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RESUMEN

El presente trabgo de investigacion tiene como temética principal plasmar €l
desarrollo de una estructura organizacional en e Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena, en base a anadlisis de las dimensiones contextuales y
estructurales, para establecer un sistema de trabajo adecuado en e entorno laboral
y una mejor gestion administrativa de la institucion. El diagnostico realizado ala
institucion, dio como resultado una serie de deficiencias administrativas, asi como
la inexistencia de una estructura organizacional definida. Por tal razon se plantea
la propuesta de implementar un Disefio Organizacional en e Sindicato de
Choferes Profesionales de Santa Elena, que contribuya a la coordinacion efectiva
de procesos y funciones, logrando efectividad en la gestién que serd parte
fundamental para el procedimiento y organizacion de las actividades |aborales que
desempefia la institucion en busqueda de la excelencia en la oferta de sus
servicios. Para este trabgjo, se aplico las metodologias acorde a la investigacion
que se estaba redizando, utilizando los instrumentos de recopilacion de
informacion: las entrevistas y encuestas; las cuales fueron gjecutadas en base a los
actores principales de la institucion como e persona administrativo, |0s socios,
los docentes y los estudiantes, 1o cua arrojo datos relevantes que nos sirvieron
para determinar las probleméticas internas y externas de la organizacion, para
poder plantear las estrategias adecuadas en € Sindicato, que les ayudara a
optimizar con todos los recursos que cuenta la organizacion, tanto el personal,
como los activos, mejorarala calidad de laimagen institucional frente a mercado,
asi como € servicio a cliente tanto de manera académica, como administrativa y
en € &rea de atencion a cliente de manera que puedan mantener una gestion
administrativa eficiente y eficaz, que le permita a la administracion un
rendimiento productivo en sus actividades y encamine a la institucion a logro de
sus objetivos.
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INTRODUCCION

El presente trabgjo de investigacion tiene como propdésito elaborar un disefio
organizacional para el mejoramiento de la gestion administrativa del “Sindicato de
Choferes Profesionales de Santa Elena” permitiendo alcanzar el objetivo de la
institucion, la cua fue creada el 28 de Julio de 1971, donde se concentra la fuerza

del volante de muchos Choferes profesionales de la Provincia de Santa Elena.

Presenta como problema la inexistencia de herramientas administrativas, porque
existe un grado de desconocimiento por los que forman parte de la empresa,
siendo asi se fijan objetivos de trabgjo, mediante la participacion de los
administradores de la entidad |legando a obtener buenos resultados, a través de
decisiones que toman los directivos, para que existan cambios en lamisma.

Hoy en dia se conoce que la mayoria de las organizaciones que estan constituidas
carecen de disefios organizacionales, €l cual debe de mangjarse con ladivision de
las diferentes tareas y lograr la coordinacion efectiva de las mismas. Esto
permitiratener claro los objetivos organizacionales definiendo las relaciones y

aspectos mas 0 menos estables de la organizacion.

Si no se pone en marcha un disefio organizacional existira un alto grado de
desconocimiento y lo que se quiere es alcanzar |os objetivos y saber hacia donde
sedirige laorganizacion. Ademas las decisiones sobre €l disefio organizacional
con frecuenciaincluyen el diagndstico de multiples factores, entre ellos la cultura
de la organizacion, € poder y |os comportamientos politicosy €l disefio de trabajo
los riegos laboralesy la necesidad de capacitacion.

La organizacion es parte del sistema administrativo ya que atraves de aquélla,
permite coordinar los esfuerzos de los individuos que componen a una empresa,
de manera que se entienda 'y comprenda con eficienciay eficacia para obtener la
efectividad con los objetivos planteados de |a organizacién. El desarrollo de una



estructura organizacional permite alos integrantes de lainstitucion que se sientan
comprometidos y responsables para desempefiar sus actividades. Es unafortaleza

gue encamina alas organizaciones haciala excelencia, hacia el éxito.

La metodologia y los instrumentos que se utilizaran nos permitiran obtener
resultados reales, para presentar la propuesta del disefio organizacional partiendo
de los resultados de un diagnéstico, buscando nuevas soluciones para minimizar
las debilidades y amenazas, todo lo referente sobre e tema se detalla en €
sumario en € cual se presenta el desarrollo del trabajo de titulacion que consta de
cuatros capitul os:

El trabajo comienza con € marco contextual, que corresponde a planteamiento, la
formulacion y la sistematizacion del problema, y e objetivo fundamental del

trabajo permitiendo conocer € problema propuesto.

El primer capitulo, corresponde a marco tedrico, en la que describe los
fundamentos y definiciones de los componentes a utilizarse en la presente
investigacion, asi como las bases legales en las que se sustenta la existencia de la

organizacion.

El segundo capitulo, comprende a la metodologia seguir para € desarrollo de la
investigacion y los instrumentos necesarios en e proceso de levantamiento de

informacion.

El tercer capitulo, Muestrael andisis de los resultados que arrojaron las

encuestas y las entrevistas.

El cuarto capitulo, consiste en la propuesta para el “Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena” donde se expone los componentes del disefio

organizaciona aplicado.



MARCO CONTEXTUAL
TEMA:

“DISENO ORGANIZACIONAL PARA EL SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALESDE SANTA ELENA DEL CANTON SANTA ELENA,
PROVINCIA DE SANTA ELENA”

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Lafuerza de los trabajadores del volante surge con la creacion de la Federacion de
Choferes del Ecuador, fundada € 24 de Julio de 1945, instaurada en la capital del
Ecuador, Quito como entidad autdbnoma e independiente, e integrada por todos los
Sindicatos establecidos a nivel nacional.

Afios después, € 28 de Julio de 1971, se crea € Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena para conseguir la union de los trabajadores del
volante que quisieran integrarla, defender sus derechos, protegerlos moral y
econdmicamente, y crear una Escuela de Capacitacion para Choferes
profesionales, rigiéndose bgo los estatutos de la Federacion de Choferes y
regulada por la Comision Nacional de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad
Vid. Dirigida en la actualidad por € Secretario General del Sindicato de
Choferes, Sr. Wilson Zamora Vélez quien esla maxima autoridad de lainstitucion
Yy que se encuentra localizada en Santa Elena, en las calles 10 de Agosto y
Manabi.

Lamentablemente, a lo largo de los afios de gestion desde su fundacion, el
Sindicato de Choferes de Santa Elena ha tenido enormes desfases por el poco
control que se realizaba en € interior de la Sindicato, a pesar de recibir notorias
ganancias por conceptos de licencias, no se gecutaban obras de inversion que
logre el desarrollo de lainstitucion, ello provoco en parte pérdida de credibilidad

de las personas hacia lainstitucion.



Fue recién en e afio 2001 cuando € actua Secretario General, € Sr. Wilson
Zamora Véez tomo las riendas del Sindicato, se propuso restaurar laimagen de la
misma manteniendo con transparencia, control y eficacia los recursos haciendo
una muy buena gestion. Desde que su fundacion, e Sindicato, solo se ha regido
por presupuestos creados por € Comité Ejecutivo de turno, sin siquiera haber
creado planes de creacion, operativos, entre otros, 10 que ha demostrado la
deficiencia existente en la administracion del mismo y ala par, lainexistencia de
una estructura organizacional definida. Debido a las situaciones presentadas
sugerimos crear una Disefio Organizacional para una planificacién mas eficaz que
promueva el desarrollo del Sindicato de Choferes de Santa Elena a nivel regional
y Nacional.

Cabe mencionar que la creacion de un Disefio Organizacional en una institucion
creada por un grupo de personas con vision de superacion, pero sin conocimiento
administrativo es un poco compleo, pero con entendimiento que €lo resolveria
los problemas encontrados ayudando a la optimizacion de los recursos socio-
econdmicos que representen y a su vez presentandose como una poderosa
institucion ante los otros sindicatos tanto como los de la Provincia como ante

todos |os sindicatos a nivel naciondl.

En e Sindicato de Choferes del Canton Santa Elena se rigen solo en base a
presupuestos anuales que cuenta con |0s ingresos por cuotas 0 pagos de alumnos,
por cancelacion de haberes a personal administrativo, docentes, instructores,
adquisicion de activos fijos, ayuda a socios, entre otros, que denota un inadecuado

control y asignacion de recursos.

Debido a la inexistencia de un Disefio Organizacional se han suscitado los

siguientes problemas:

1. Pocacoordinacion entre €l personal administrativo.



2. Poco control en los horarios de llegada y salida paralos empleados.

3. Inexistente capacitacion para el personal.

4. Deficiente asignacion de recursos.

5. Fatadeliderazgo.

6. Poco control de las actividades economicas.

7. Indudablemente, la creacién de un Disefio Organizacional lograré:

8. Objetivos claros que logren una participacion laboral ordenada.

9. Mayor compromiso Yy realizacion por parte de los trabajadores.

10. Capacitaciones de formacién y motivacion al personal para que logren €l

crecimiento profesional y personal.

11. Mayor eficiencia en la distribucion econdmica en e momento de adquirir
nuevos activos.

12. Participacion activa por parte de los empleados.

13. Seguimiento intensivo alos gastos e ingresos que se redlizan.

Es debido a los factores negativos existentes que se busca la creacion de un
Disefio Organizacional que resuelva todos aguellos desfases encontrados y facilite
un ambiente de armonia y satisfaccion entre dirigentes, jefes y empleados,
mediante una mejor administracion, todo ello solo es posible s se cuenta con la
participacion y colaboracion de todos los actores de la empresa mencionados
anteriormente para que la planeacion pueda lograrse de una manera mucho mas
facil y mas eficiente.

DELIMITACION DEL PROBLEMA.

Campo: Ambiente Laboral Administrativo

Area: Empresa Privada.

Aspecto: Disefio Organizacional para el Sindicato de Choferes de Santa Elena
Tema : Propuesta de un Disefio Organizacional para el Sindicato de Choferes
de Santa Elenadel Canton Santa Elena, afio 2013.



FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢De qué forma incidird un Disefio Organizaciona en la administracion del
Sindicato de Choferes Profesional es de Santa Elena?

EVALUACION DEL PROBLEMA.

A continuacion se presentan los factores a considerarse en la evauacion del
problema:

Claro: Esta propuesta buscala mayor eficiencia en la administracion.

Evidente: Se buscalograr el desarrollo institucional al Sindicato a nivel nacional.

Relevante: EI megoramiento de la administracion llevara a prestar un servicio de
calidad paralos choferes del pais.

Contextual: La Planeacion Estratégica busca orientar a los choferes del pais
influencidndolos y que provocara el desarrollo anivel Regional.

Original. No se ha presentado una Planeacion Estratégica en los Sindicatos a
nivel nacional, se busca ser lideres.

Factible: La institucion cuenta con l0s recursos necesarios para solventar 10s

problemas existentes. Es autosuficiente.
SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA.

¢Cudl eslasituacion actual del Sindicato de Choferes Profesionales de Santa
Elena?

¢Qué nivel organizacional se mangja en e Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena?

¢De qué manera colaboraran los empleados de los distintos departamentos a
larealizacion de los objetivos?

¢Qué elementos deben considerarse en la planificacion del disefio
organizacional parael Sindicato de Choferes de Santa Elena?

¢Qué aspectos deberian considerarse en la organizacién, gecucion y control
de unaadministracion correctaen el Sindicato de Choferes Profesionales de
Santa Elena?



OBJETIVOS.
Objetivo general.

Elaborar un disefio organizacional, utilizando estrategias y herramientas
Administrativas para un adecuado desarrollo administrativo del Sindicato de
Choferes de Santa Elena, mediante el trabajo en equipo y desempefio de los

colaboradores mejorando laimagen institucional

Objetivos Especificos.

» Redlizar un diagnéstico organizaciona identificando la situacion actua
mediante herramientas de investigacion cientifica para detectar los desfases

existentes aplicando estrategias administrativas,

» Andizar e nivel organizacional de las personas que dirigen e Sindicato de
Choferes de Profesiona es de Santa Elena.

» Conocer los fundamentos del Disefio Organizacional de una manera clara y
concreta para que los empleados puedan comprender y sepan los logros que se

guieren alcanzar.

» Aplicar técnicas de investigacion hacia los socios, empleados, docentes y
estudiantes de la institucion, paraidentificar los principales problemas y darles

solucién mediante el disefio organizacional .

» Plantear un disefio organizaciona que cubra las necesidades del Sindicato de
Choferes Profesionales del Cantén Santa Elena aplicando actividades tedrico-
précticas y conceptos del investigador como de accion para una mejor

administracion.



JUSTIFICACION.

El Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena no posee instrumentos
adecuados para alcanzar los objetivos y metas para lo cual hemos considerado
importante realizar esta investigacion para la propuesta de implementar un disefio
organizacional para el mejoramiento de la gestion administrativa del Sindicato de
Choferes Profesionadles de Santa Elena, buscando solucionar los problemas

existentes en lainstitucion.

Todo ello dificulta e cumplimiento de los objetivos, la implementacion de un
disefio organizacional ayudard a la realizacion de ellos. El disefio organizacional
determinara la situacion actual de los problemas y oportunidades para encontrar
nuevos rutas las cuales son un conjunto de acciones que provocan e proceso de
transformacion. La creacion de un disefio organizacional generard muchos
beneficios en la administracién, se debera elaborar un trabajo, de responsabilidad
enfocado en diferentes técnicas de investigacion como las que se plantean en esta

investigacion como laencuestay entrevista.

Encaminado a los directivos y empleados responsables del funcionamiento de la
institucion, donde se podra ver los hechos y fendmenos que incurren en € pleno
laboral a interior del Sindicato de Choferes de Santa Elena, obteniendo |los datos

importantes para la elaboracion del disefio organizacional.

Se realizara un trabajo eficiente y un control eficaz que permita alos que integran
el Sindicato tener a la mano todos los instrumentos de informacion necesarios
para una debida aplicacion a nivel organizacional.

Esta investigacion ayudara a los integrantes de la institucion y los enfocara a

regirse en base a ellos, esto |os beneficiaré tanto individualmente como en e bien



comun. Debido a ello, e Sindicato de Choferes, formulard e Disefio
Organizaciona parabuscar e cumplimiento de sus objetivos que le hace falta ante
la desorganizacion existente por no tener planeacion aguna existente. Todo ello
depende de que e Sindicato de Choferes de Santa Elena pueda gustarse a
movimiento cambiante del mundo para lograr la mayor eficiencia en la Gestion
Administrativa.

HIPOTESIS.

“La implementacion de un disefio organizaciona permitirA mejorar la gestion
administrativa del Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena del Cantén

Santa Elena, Provincia de Santa Elena para el afio 2013”

IDENTIFICACION DE LASVARIABLES:

Variable Dependiente: Gestion administrativa del Sindicato de Choferes
Profesional es de Santa Elena.

Variable Independiente: Disefio Organizacional.



CUADRO N° 1. Operacionalizacién delas variables

Variable Independiente

Definicion

Dimensiones

Indicadores.

- Disefio Organizacional.

El disefio organizaciona reflgja la forma en que
seimplementan las metas y estrategias.

Este disefio implica la administracion vy
gecucion del plan estratégico. La direccion
organizacional se implementa mediante las
decisiones acerca de la estructura, s la estructura

Introduccion alas
organizaciones.

Propdsito organizaciona y
disefio estructural .

Elementos de disefio del
sistema abierto e interno.

- Organizacionesy teoria

organizacional.

- Estrategia, disefio organizacional y

efectividad.

- El entorno.
- Relaciones interorganizacionales.
- Disefio de organizaciones parael

entorno internacional .

- Culturaorganizacional y valores

1SI0NES ¢ lassd - Administracion de procesos éticos.
serd disefiada como una organizacion que dinémicos. . Innovacion y cambio
aprende o tendra una orientacion hacia la . Procesos de tomas de’ decisiones
eficiencia . o '
- Conflicto poder y politica.
Variable Dependiente Definicién Dimensiones Indicadores
Origenes del Sindicato - Antecedentes
El 28 de Julio de 1971, se crea e Sindicato de - Administracion del Sindicato.
Choferes Profesionadles de Santa Elena para - Organigrama estructural .
conseguir la unién de los trabgjadores del volante Funcionamiento Interno. . Planificacion
que quisieran integrarla, defender sus derechos, . Organizacion
protegerlos moral y econémicamente, y crear una . Direccién
Escuda de Capacitacion para  Choferes . Control
- profesionales, rigiéndose bajo los estatutos de la Procesos Administrativos. ) o
Sindicato de Chofer es de Santa Federacion de Choferes y regulada por la Comision ) Eoolgfas

Elena.

Nacional de Transito, Transporte Terrestre y
Seguridad Vial. Dirigida en la actualidad por el
Secretario General del Sindicato de Choferes.

Objetivos de la organizacion

- Andlisis ambiental
- Andlisis organizacional.
- Estrategia corporativa




CAPITULOI.

MARCO TEORICO

1. MODELOSDE DISENO ORGANIZACIONAL.

Pueden existir 2 modelos de disefio organizacional:

La primera es € de la organizacion mecanicista, que tiene una estructura rigida 'y
muy controlada, que se caracteriza por una gran especiaizacion,
departamentalizacion rigida, limitado tramo de control, ataformalizacion, unared
de informacion limitada y poca participacion de los empleados de niveles

inferiores en latoma de decisiones.

El otro modelo de disefio organizaciona es € de una organizacion organica, la
cual es una estructura muy adaptable y flexible. Las organizaciones organicas
pueden tener trabajos especializados, pero dichos trabajos no estén estandarizados
y pueden cambiar segln se necesite. El trabajo se organiza frecuentemente en
torno a equipos de empleados. El persona esta muy capacitado; cuenta con
autoridad para manegjar varias actividades y problemas; requiere reglas formales
minimas, y poca supervision directa.

1.1. ORGANIZACION.
1.1.1. Definicionesy enfoques de la organizacion.

Es un acuerdo deliberado de personas para llevar a cabo un proposito especifico.
Una escuela o universidad es una organizacion, también o son las fraternidades y
hermandades, departamentos de gobierno, iglesias, casas comunales, y demas

conjunto de personas gque buscan una finalidad especifica que los beneficie.
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Primero, una organizacién tiene un propésito definido. Este proposito en la
mayoria de las ocasiones se expresa a través de objetivos que la organizacion

espera cumplir.

Segundo, cada organizacion esta formada por un grupo personas. Cuenta con ellas
pararealizar €l trabajo necesario, para que la organizacion logre redlizar las metas

propuestas.

Tercero, todas las organi zaciones crean una estructura deliberada dentro de la cual
los miembros realizan su trabgjo. Esta estructura puede ser abierta y flexible, sin
deberes |aboral es especificos o0 un estricto apego a acuerdos de trabajo explicitos.

1.1.2. Importancia de la organizacion.

La organizacion logra un esfuerzo coordinado a definir tareas y relaciones de
autoridad.

L as organizaciones existen para:

Reunir recursos para alcanzar las metas y |os resultados deseados.
Producir bienesy servicios de manera eficiente.

Facilitar lainnovacion.

Utilizar tecnologias modernas de informacion y de manufactura.
Adaptarse einfluir en un entorno dinémico o de cambio.

Crear valor para duefios, clientes y empleados.

N o g~ w D E

Adecuarse a los retos existentes que suponen la diversidad, la ética, la

motivacion y coordinacion de los empleados.

1.1.3. Principio de organizacion.

Existen nueve principios que dan la pauta para establecer una organizacion

racional.
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1. Del Objetivo.

Este principio se refiere a que todas | as actividades establecidas en |a organizacion
deben estar relacionadas con los objetivos y propositos de la empresa. Esto nos
dice que la existencia de un puesto solo es justificable si sirve para alcanzar los
objetivos establecidos y no se deben hacer gastos innecesarios en puestos que no
contribuyen en nada alograr |os objetivos.

2. Especializacion.

Este principio afirmaque € trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea
posible, a la realizacion de una sola actividad. El trabagjo se llevard a cabo més
facilmente si se subdivide en actividades claramente relacionadas y delimitadas.
Mientras mas especifico y menor sea e campo de accion de un individuo, mayor

serasu eficienciay destreza.

3. Jerarquia.

Este principio se refiere a la necesidad de establecer centros de autoridad de los
gue emane la comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuaes la
autoridad y la responsabilidad fluyan en linea clara e ininterrumpida, desde €l mas
ato gecutivo hasta el nivel més bajo. Este principio establece que la organizacion

es unajerarquia.

4. Paridad de autoridad y responsabilidad.

Esto se refiere a que a cada grado de responsabilidad debe corresponder el grado
de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad. Por gemplo, no se le
puede hacer responsable de un trabajo a una persona, sino se le otorga la autoridad
para poder redizarlo; y de igual manera, no se le puede dar autoridad a un
empleado, sobre determinado trabgjo, sino se le hace responsable por los

resultados.
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5. Unidad de mando.

Este principio establece que al determinar un centro de autoridad y decision para
cada funcién, debe asignarse un solo jefe; y los subordinados no deberan reportar
mas de un superior porque si & empleado recibe érdenes de méas de un solo jefe,

esto solo le ocasionara confusion, ineficienciay fuga de responsabilidad.

6. Difusion.

Este principio nos dice que las obligaciones de cada puesto que cubren autoridad y
responsabilidad, deben publicarse y ponerse por escrito, a disposicion de todos los
miembros de la empresa que tengan relacion con dicha autoridad vy
responsabilidad. Por otra parte la relacion de labores no debe hacerse con
demasiado detalle.

7. Amplitud o tramo de control.

Debe haber un limite en cuanto a nimero de subordinados que deben reportar a
un gecutivo, de manera gque este pueda realizar sus funciones con eficiencia
Lyndall Urwick dice que un gerente no debe gercer autoridad directa a més de
cinco o seis subordinados, con € fin de asegurar que no esté sobrecargado y

pueda, en determinado momento, atender funciones de mayor importancia.

8. Dela Coordinacion.

Siempre deberdn mantenerse en equilibrio las unidades de una organizacion. El
administrador debe buscar €l equilibrio adecuado en todas las funciones.

9. Continuidad.

La empresa debe mantenerse, mejorarse y gjustarse constantemente. Problemas
para determinar |os niveles de la organizacién: Costo, comunicacion, planeacion y

control.
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1.1.4. Elemento de organizacion (formal einformal).

FORMAL. La organizacién formal es la organizacién basada en una division del
trabgjo racional, con algun criterio establecido por aguellos que mangjan €
proceso de decision. Es la organizacion planeada; ello quiere decir que es la que
estaen e papel.

Es generamente aprobada por la direccion y comunicada a todos a través de
manuales de organizacién, de descripcion de puestos, de organigrama, de reglas y

procedimientos, entre otros.

En otros términos, es la organizacion formalmente oficializada. Parallevar a cabo
un buen disefio organizacional es sustancial conocer |os elementos que conforman
el mismo, ya que estos son los cimientos que lo fundamentardn y guiarédn en su

desarrollo.

Estructura: La estructura corresponde a la disposicion y correlacion de las
funciones, jerarquias y actividades que debe desarrollar y cumplir una

organizacion para alcanzar sus objetivos.

Sistematizacion: Para facilitar € trabgjo y la eficiencia en € interior de una
organizacion o institucion, todas sus actividades y recursos deben coordinarse

racionalmente.

Agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades. Para organizar con
eficacia ala empresa habra que agrupar, dividir y asignar funciones, de modo que

se promueva la especializacion.

Jerarquia Si la organizacion se organiza como una estructura, serd necesario

establecer niveles de autoridad y responsabilidad en su interior.

Simplificacion de funciones. El trabagjo dentro de la organizacion debe ser

realizado con métodos sencillos que permitan |os mejores resultados.
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INFORMAL. Es la organizacién que emerge espontanea y naturalmente entre las
personas que ocupan posiciones en la organizacion formal, y a partir de las
relaciones que establecen entre si como ocupantes de cargos. Se forma a partir de
las relaciones de amistad o de antagonismo o del surgimiento de grupos
informales que no aparecen en é, o en cualquier otro documento formal en ello se
evidencialasensibilidad con respecto ala afinidad.

La organizacion informal se constituye de las interacciones y relaciones sociales
existentes entre las personas situadas en ciertas posiciones de la organizacion

formal.

1.1.5. Diagnostico organizacional.

1.15.1. Andlisis de mercado — Analisis situacional o diagnéstico de la

organizacion.

El andlisis situacional sirve para realizar un diagndstico interno y externo, donde
la organizacion es la parte importante de este proceso. En la mayoria de las
ocasiones, busca solucionar uno o varios problemas que aguejan al correcto
funcionamiento de la ingtitucion y asi lograr alcanzar los objetivos individuales y
colectivos.

Para la gjecucion del diagndstico tenemos las matrices estratégicas, las mismas
qgue sirven como herramientas que sintetizan los aspectos que poseen mayor

impacto en la organizacion.

1.1.5.2. Matriz de marco logico.

El método de marco 16gico es una metodologia de resolucion de problemas,
mediante la cua se construye un instrumento de trabgjo denominado Matriz del
marco |6gico. Como parte del método, matriz de marco 16gico, se incluye una
columna de indicadores de desempefio, de las hipétesis en que se basa la solucién

del problema.
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Una vez construida la MML, se la puede utilizar como estructura para incorporar

otros indicadores que no estén involucrados con e Marco légico, se convierte

entonces en una matriz de indicadores como la que utilizala SHCP.

El instrumento del trabajo del MML es una matriz de informacion que contiene 4

lineas como categorias de objetivos:

Fin.

Y V V V

Proposito.
Componentes.
Actividades.

4 columnas como valores:

Y V VYV V

Comunicacion (Resumen Narrativo).
Gestion (Indicadores).
Transparencia (Medios de Verificacion).

Relacion con el medio (Supuestos).

CUADRO N° 2. Modelo de matriz de mar co l6gico.

COMUNICACION

GESTION

TRANSPARENCIA

RELACION
CON EL MEDIO

FIN

PROPOSITO

COMPONENTES

ACTIVIDADES

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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1.1.5.3. Matriz de evaluacion de factor interno.

La Matriz de evaluacion de factor interno suministra una base para andizar las
relaciones internas entre las areas de las empresas. Es una herramienta analitica de
formulacion de estrategia qua resume y evalla las debilidades y fortaezas
importantes de gerencia, mercadeo, finanzas, produccién, recursos humanos,
investigacion y desarrollo. Para desarrollar esa matriz se necesita de vicios
subjetivos, por €llo, la apariencia de ser un enfoque cientifico no debe creer que se
trate de una herramienta todo poderoso. Absolutamente todas las herramientas
analiticas pueden llegar a usarse en forma incorrecta y erronea si se aplican
indiscriminadamente y sin sentido. Se requiere 5 pasos para € desarrollo de una
MEFI:

1) Identificar las fortalezas y debilidades claves de la organizacion y con ellas
hacer una lista clara del procedimiento aqui detallado, se brinda € siguiente

Ejemplo.

2) Asignar una ponderacion que vaya desde 0.0 (sin importancia) hasta 1.0 (de
gran importancia) a cada factor. La ponderacion indica la importancia relativa de
cada factor en cuanto a su éxito en unaindustria dada. Sin importar si |os factores
clave dan fortalezas o debilidades internas, los factores considerados como los de
mayor impacto en el rendimiento deben recibir ponderaciones altas. La suma de
dichas ponderaciones debe totalizar 1.0.

3) Hacer una clasificacion de 1 a 4 para indicar si dicha variable presenta: Una
debilidad importante (1) Una debilidad menor (2) Una fortaleza menor (3) Una

fortalezaimportante (4).

4) Multiplicar la ponderacion de cada factor por su clasificacion, para establecer el
resultado ponderado para cada variable 5) Sumar los resultados ponderados para
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cada variable con e fin de determinar e resultado ponderado para una
organizacion. Sin importar el nimero de factores por incluir, € resultado total
ponderado puede oscilar de un resultado bagjo de 1.0 a otro alto de 4.0 siendo 2.5
el resultado promedio. Los resultados mayores de 2.5 indican una organizacion
poseedora de una fuerte posicion interna, mientras que los menores de 2.5
muestran una organizaciéon con debilidades internas. Para el caso que nos ocupa
este giemplo, se observa que € resultado total ponderado de 2.31 indica que la
firma esta apenas por debago del promedio en su posicion estratégica interna

general.

1.1.5.4. Matriz de evaluacién de factor externo.

Lamatriz de evaluacion de los factores externos permite alos estrategas resumir y
evaluar informacion de los factores externos. La creacion de una Matriz externa,

se logra con |os siguientes pasos:

1. Elaborar un listado donde se detallen los factores externos claves para € éxito
identificados en e proceso de la auditoria externa. Abarque un total de entre
diez y veinte factores, incluyendo tanto oportunidades como amenazas que
afecten ala empresa. Es indispensable que primero se anoten |as oportunidades
y después las amenazas. Sea lo més especifico posible, usando porcentgjes,
razonesy cifras comparativas en lamedida de lo posible.

2. Establezca una ponderacion a cada factor, de 0.0 (no es importante) a 1.0 (muy
importante). La ponderacion indica laimportancia relativa que tiene ese factor
para alcanzar € éxito en la empresa. Es habitual que las oportunidades tengan
ponderacién més alta que las amenazas, pero éstas, a su vez, pueden tener
ponderacion atasi son especialmente graves o amenazadoras. La ponderacion
adecuada se puede determinar comparando a los competidores exitosos con los
gue no lo son o analizando € factor en grupo y llegando a un consenso. La
suma de todos | os pesos asignados a los factores debe sumar 1.0.
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3. Los factores determinantes para € éxito deben establecérseles una calificacion
de 1 a4 a cada uno con € objeto de indicar si las estrategias presentes de la
empresa estan respondiendo con eficacia a factor, donde 4 = una respuesta
superior, 3 = una respuesta superior ala media, 2 = una respuesta mediay 1 =
una respuesta insuficiente. Las calificaciones estan basadas en |a efectividad de
las estrategias de la empresa. Por ello, las calificaciones se basan en la
empresa, mientras que las ponderaciones del paso 2 estan basadas en la

industria.

4. Multiplique la ponderacion de cada factor por su calificacion para obtener una

calificacion ponderada.

5. Sume las puntuaciones ponderadas de cada una de las variables para
determinar €l total ponderado de la organizacion. Independientemente de la
cantidad de oportunidades y amenazas clave incluidas en lamatriz EFE, €l total
ponderado mas ato que puede obtener la organizacion es 4.0 y € tota
ponderado mas bajo posible es 1.0. El valor del promedio ponderado es 2.5. Un
promedio ponderado de 4.0 indica que la organizacion esta respondiendo de
manera excelente a las oportunidades y amenazas existentes en su industria. En
otras palabras, las estrategias de la empresa estan aprovechando con eficacia
las oportunidades existentes y minimizando los posibles efectos negativos de

|as amenazas externas.

Un promedio ponderado de 1.0 indica que las estrategias de la empresa no estan
capitalizando las oportunidades ni evitando las amenazas externas. Sin tomar en
cuenta e nimero de amenazas y oportunidades claves incluidas en la MEFE, €
resultado ponderado més alto posible para una organizacion sera 4.0 y el resultado
ponderado menor posible de 1.0. El resultado ponderado promedio es, por tanto,
2.5. Un resultado 4.0 indicara que una empresa compite en un ramo atractivo y
que dispone de abundantes oportunidades externas, mientras que un resultado 1.0
mostraria una organizacion que esta en una industria poco atractiva y que afronta
graves amenazas externas.
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1.1.5.5. Matriz FODA.

OPORTUNIDADES Y AMENAZAS EXTERNAS.

Se refieren a las tendencias y acontecimientos econdémicos, sociales, culturales,
demograficos, ambientales, politicos, legales y demés factores externos que
influyan tanto en beneficio o perjuicio a la organizacion sin que esta tenga el

control de dllo.

OPORTUNIDADES. Este factor externo que s se sabe aprovechar, generara
crecimiento organizacional. Como € crecimiento del mercado, tecnologia

creciente, incremento de mano de obra calificada.

AMENAZAS. Es €l otro factor externo, €l cua hay que evitar o solucionar. Altos
precios de materia prima, aumento de la competencia, la disminucion del valor de

|a moneda.

FORTALEZASY DEBILIDADES INTERNAS.

Son todos aguellos factores, actividades que pueden ser controlables por la
organizacion, y es importante que se busguen estrategias para mejorar las

fortalezas y se eliminen las debilidades internas.

FORTALEZAS. Este primer factor interno nos representa nuestra fuerza interna
gue nos caracteriza. Las ventgjas frente ala competencia como ser pioneros de un
producto o tener una imagen mas posicionada en la mente de los consumidores,
lealtad de los clientes.

DEBILIDADES. Es € otro factor interno. Los factores que deben eliminarse o
disminuirse como maquinaria ineficaz, personal incapacitado, administracion de

recursos ineficiente.
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1.1.5.6. Anélisisde Porter.

Uno de los enfoques més populares y de mayor utilidad en el ambito industrial
para desarrollar estrategias es e modelo de las 5 fuerzas de Porter, € cud
especifica que la naturaleza de la competitividad de una industria estad compuesta

de 5 fuerzas;

1. Rivalidad entre empresas competidoras.

Es indudablemente |a fuerza més comuln de todas, la rivalidad de empresas en
competencia es demasiado fuerte, cuando una empresa toma una decision
estratégica, esta influye en las estrategias de las otras empresas, y de la misma
forma las otras empresas toman represalias en contra de las estrategias de la
empresa que adopto la decision. La mayoria de los factores en los que las
empresas emplean estrategias son reduccion del precio, aumento de calidad de
producto, promociones, aumento de garantias y otras que a pesar de la intensidad
gue provocan entre ellas, favorecen a los consumidores quienes se benefician del
hecho de que las empresas quieran mejorar para acaparar mas mercado ante la

competencia.

2. Ingreso potencial de nuevos competidores.

En ocasiones las empresas logran entrar en una industria, esto no siempre es fécil,
ya que suelen toparse con situaciones Como poco acceso a la materia prima, poco
personal capacitado, empresas muy posicionadas en e mercado, grandes
necesidades de capital, ataque de empresas afianzadas y demas. Pero cuando
nuevas empresas finamente logran establecerse, las empresas deben vigilar las
estrategias gque las nuevas empresas tomen, evaluarlas y contraatacar con mejores
estrategias aprovechando su experiencia en la industria para alzarse sobre las

nuevas.
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3. Desarrollo potencial de productos sustitutos.

Una de las grandes amenazas de las empresas son productos sustitutos que otras
empresas tienen en el mercado, y que compiten entre si parallamar la atencion de
los clientes. Generalmente el factor més determinante en esta fuerza es €l precio,
un cliente s tiene 2 productos similares en calidad se decantara por la que tenga
un valor econdmico més accesible, por tanto depende mucho que una empresa
implemente estrategias para afianzar sus productos e incrementar su capacidad y

penetracion de mercado.

4. Capacidad de negociacion de los proveedores.

Muchas de las empresas buscan una estrategia de integracion hacia atrés, es decir
intentan copar la atencion de muchos proveedores incluso de otras empresas para
que trabajen con €llos, esta situacion resulta cuando hay proveedores que no son
confiables y ayudan a la compafiia a obtener materia prima econémica y
constante, cuando en un mercado la materia prima no seatan facil de conseguir.

5. Capacidad de negociacion de los consumidores.
Cuando hay un gran volumen de consumidores en una industria, las empresas
compiten para que los clientes cambien de lealtad hacia ellos, siempre que la
capacidad de negociacion de ellos sea considerable, |os factores sobre los cuales
se toman decisiones estratégicas para captar mayor mercado es el precio de venta,
la garantia o los paquetes accesorios. Por ello, los consumidores generalmente
tienen mas capacidad de negociacion en las siguientes circunstancias.

Si pueden cambiarse a otras marcas competidoras a un precio reducido.

Si son de particular importancia para el vendedor.

Si los vendedores enfrentan una reduccion en la demanda por parte de los

consumidores.

S estdn informados acerca de los productos, precios y costos de los

vendedores.
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Si pueden decidir a su antojo si compran o no e producto, y cuando hacerlo.

1.1.5.7. Matriz competitividad.

La matriz de perfil competitivo identifica a los principales competidores de una
compariia, asi como sus fortalezas y debilidades principales en relacion con la
posicion estratégica de una empresa que se toma como muestra. Las
ponderaciones, y las puntuaciones ponderadas totales tanto en la MPC como en la
matriz EFE tienen el mismo significado; no obstante, |os factores importantes para
el éxito en una MPC incluyen aspectos tanto internos como externos. Las
clasificaciones se refieren, por tanto a las fortalezas y debilidades, donde 4
corresponde a la fortaleza principal, 3 alafortaleza menor, 2 ala debilidad menor
y 1 aladebilidad principal.

Existen varios factores de suma relevancia que diferencia a la matriz EFE y la
MPC.

1. Los factores importantes para €l éxito de una MPC son mas amplios, pues no
incluyen datos especificos ni basados en hechos e incluso se pueden centrar en

aspectos internos.

2. Los factores importantes para e éxito en una MPC tampoco se agrupan en
oportunidades y amenazas como en la matriz EFE. En una MPC, las
clasificaciones y los puntgjes de valor total de las empresas rivales se comparan
con los de la empresa en estudio. Este andlisis comparativo proporciona

informacion estratégica internaimportante.

Al final delos célculos, la empresa que obtenga el mayor puntgje esla que estaen
mejor nivel y esta representaria, en caso de que la empresa objeto de estudio no

resulte con la mayor puntuacién la de mayor amenaza.
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1.1.5.8. Matriz BCG.

La matriz BCG, es la clasificaciéon de los productos de una industria segin su

efecto en € mercado.

CUADRO N° 3. Modelo dematriz BCG.

LASESTRELLAS LASINTERROGANTES
|

Son aquellos productos de gran acogida en | Productos con poca participacion aunque en
el mercado y que representan un gran | un gran mercado; aun asi requieren de mucha
crecimiento parala empresa. inversion, por tanto la empresa debe tomar

una decision mantenerla.

LASVACASDE DINERO LOS PERROS

Alguna vez fueron productos estrellas, pero | Productos de poca participacion en un
generan aun grandes ingresos, por tanto se | mercado de bgjo crecimiento, por lo genera

las “ordefia” lo més posible. terminan desapareciendo.

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

1.1.5.9. Estrategias or ganizacionales.

La mayoria de las organizaciones tienen méas de 2 estrategias a la vez, pero una
estrategia de combinacion puede llegar a ser demasiado peligrosa s se lleva
demasiado lgos, y es indispensable que las empresas no intenten gecutar todas
sus estrategias que lo beneficien, sino establecer las que son prioritarias y
gjecutarlas, siempre pensando en que los recursos son limitados para no caer en

crisis por endeudamiento.
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1.1.5.10. BSC (Cuadro De Mando Integral)

El cuadro de mando integral fue desarrollado en la escuela de Negocios de
Harvard por los profesores Robert Kaplan y David Norton en 1993 y mejorado
constantemente hasta la actualidad, € también llamado Balanced Scorecard es una
técnica de evaluacion y control de estrategias por la necesidad de equilibrar las
medidas financieras que ocasionalmente son utilizadas de forma exclusiva en la
evaluacion y e control de la estrategia con medidas no financieras como la

calidad del producto o laatencién al cliente.

Un BSC €ficaz, consta de una combinacion cuidadosamente escogida de objetivos
estratégicos y financieros adaptados a negocio de la empresa. La principal meta
del BSC es equilibrar los objetivos de los accionistas con los objetivos de los
clientes y de las operaciones, los cuales como es evidente se encontraran
relacionados los unos con los otros y existe la posibilidad que se generen
conflictos entre ellos, por ggemplo & deseo de los clientes de ser bien atendidos
entra en conflicto con e deseo de la empresa de no gastar en capacitacion a
personal de ventas.

1.1.6. Disefio organizacional.

1.1.6.1. Concepto del disefio organizacional.

Daft Richard L. (2007) define

“el disefio organizacional es un proceso a través del cual los gerentes toman
decisiones y los demés miembros las ponen en practica, haciendo que los
gjecutivos observen € interior y € entorno de sus organizaciones. La
tradicion hacia que, en cuanto a disefio organizacional, los gerentes pongan
énfasis en los pilares relacionados con: la divison del trabgo, la
departamentalizacion, la jerarquia y la coordinacion, aspectos de larga
tradicion histdrica en la administracion empresarial” Pag.34.
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Es fundamental que e Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena,
implemente un disefio organizacional; el entorno actual, lo presiona, debido a la
creciente demanda, diversas instituciones principamente estatales, como
Municipios, CNEL, PACIFPETROL, entre otras, exigen a sus empleados u
trabajadores que obtengan la licencia profesional que esta institucién otorga tras
realizar un curso para choferes profesionales.

Debido a esta creciente demanda, es necesario que la institucion realice una
evaluacion externa e interna, se tomen decisiones y se apliquen, todo en busca del

mejoramiento administrativo.

1.1.6.2. Importancia del disefio organizacional.

El Disefio Organizaciona es de suma importancia para las organizaciones, es la
base de dllas, pues le da un correcto mango a la organizacion, dividendo tareas
para una efectiva administracion, e involucrando el compromiso de los empleados

para gue juntos busguen cumplir los objetivos de la institucion.

1.1.6.3. Culturaorganizacional.

Son los principios, valores, tradiciones y e modo de hacer las cosas que influyen
directamente en la forma de trabgjar de empleados y trabajadores involucrados en

lainstitucién; la cultura organizacional implica 3 cosas.

1. Es una percepcion, no se ve, pero los empleados lo perciben de acuerdo a lo
experimentado dentro de lainstitucion.
2. Es descriptiva, es decir que tiene que ver como lo asimilan los empleados, no

cons lesgusta.

3. Es compartido, sin importar en nivel jeréarquico ni la posiciéon en la q estén,

tiendan a describir la cultura de la organizacion en términos similares.
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1.1.7 Laestructura organizacional.

Es la agrupacién de los miembros de la en los departamentos y puestos de una

institucion, estareflgjada en e organigrama tiene como propositos:

Dividir € trabajo arealizarse en tareas especificas y departamentos.
Asignar tareas y responsabilidades.

Agrupar puestos en unidades.

Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.

Asignar y utilizar recursos de la organizacion.

1.1.7.1. Elementos de la estructura or ganizacional.

A continuacion se presentan seis elementos importantes en la estructura

organizativa:

1

Especializacion del trabajo.- Se designa a cada empleado a una tarea especifica
de un trabgjo en vez de redizarlo solo, se aprovecha mejor e tiempo cuando

cada trabajador hace una parte de cada cosa.

Departamentalizacion.- Es la agrupacion de los puestos de trabgo y la

combinacion de los elementos.

Cadena de Mando.- Se refiere a la jerarquia en la organizacion, desde los
puestos mas altos, hasta los mas bajos, cada empleado debe tener alguien a

quien reportar y este a otro superior y asi continuamente.

Tramo de Control.- Es importante determinar e nimero de empleados que un
gerente puede eficientemente supervisar, entre mas empleados, mayor nimero
de supervisores deben existir, pero también depende de factores como €l tipo o
complgidad de tareas. Este elemento es muy importante yaque si € gerente no
puede supervisarlos eficientemente, € rendimiento de los empleados puede ser

deficiente.
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5. Centrdizacion y Descentralizacion.- Una institucion es centralizada cuando
son los atos mandos quienes toman las decisiones con poca 0 nada de
informacion de los niveles inferiores, lo cual puede resultar muy peligroso para
la organizacion. Es muy importante descentralizar, asi se toman decisiones
desde abagjo y los gerentes tengan mayor informacion de lo que realmente
sucede en la empresa, esto ademas motiva a los empleados debido a que se les

da una mayor responsabilidad e importancia.

6. Formalizacion.- Son aquellas reglas y procedimientos establecidas en la
organizacion y como son asumidas por los empleados, en la actualidad hay
mucha libertad por parte de los empleadores y ellos suelen dar mas libertades a

los trabajadores.

1.1.7.2. Objetivo dela estructura organizacional.

Establecer una metodologia que permita elaborar la estructura organizacional
adecuada a direccionamiento estratégico, estableciendo € organigrama, los
manuales de procesos, |0s diversos roles con competencias, responsabilidades y

|os niveles de autoridad.

1.1.7.3. Tipos de estructura organizacional.

ESTRUCTURA FUNCIONAL.

La funcion comdn impone la manera en que deben agruparse las tareas de la
institucion, en todos los niveles jerarquicos, tanto los bajos alos mas atos.

Todos los especialistas en ventas estan ubicados en € departamento de ventas, y
el gerente de ventas estd a cargo de todas las tareas relacionadas al area de ventas

y de lamismaforma, esto se aplica en todos los departamentos.
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ESTRUCTURA DIVISIONAL.

También es conocido como estructura de producto o unidades estratégicas de
negocio, en la cual las divisiones se pueden organizar en funcion de sus productos
individuales, servicios, grupos de producto, proyectos o programas principales,
divisiones, negocios 0 centros de utilidades. La caracteristica distintiva de una
estructura divisiona es que € agrupamiento esta basado en los resultados

organizacionales.

ESTRUCTURA GEOGRAFICA.

Especiamente utilizada en grades organizaciones, esta estructura se basa en que
cada region de un pais tiene diferentes deseos y necesidades, y en cada region es
posible aprovechar la produccién y comercializacion de los productos de acuerdo

alo que élaofrece.

ESTRUCTURA MATRICIAL.

La estructura organizacional ocasionalmente necesita estar enfocada en mdltiples
factores tanto en €l producto como en la funcion o precisa que € producto y la
geografia tengan el mismo grado de importancia alavez. Se puede lograr con una
estructura matricial. La matriz se puede utilizar cuando |a experiencia técnica, la
innovacion de productos y € cambio son importantes para alcanzar las metas
organizacionales. La matriz en un solido méodo de vinculacion horizontal. La
caracteristica peculiar de la organizacion matricia es que tanto la division de
productos como la estructura funcional (horizontal y vertical) se implementan de

manera simultanea.

1.1.7.4. Dimensiones del disefio organizacional.

Las dimensiones organizacionales describen minuciosamente a la organizacion y

se pueden dividir en:
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DIMENSIONES ESTRUCTURALES.

Suministran las herramientas para describir las caracteristicas internas de una
organizacion 'y proporcionan informacion para comparar y medir otras

organizaciones y estas dimensiones se manifiestan en:

1. La formalizacion.- La existencia de documentacion escrita como
procedimientos o descripciones de puestos que determinan el comportamiento
de los empleados con los que cuenta la institucion, aunque la formalizacion
existe de manera preferente en grandes organizaciones, en las peguefias, no

ocurre de esaforma.

2. Laespeciaizacion.- Los empleados se dedican a hacer un trabajo especifico si
la especializacion es alta, por € contrario s es baja, a los empleados se le

delegan tareas diversas.

3. Lajerarquia de autoridad.- Esta muy ligada al tramo de control, y al igua que

este, serefiere de quien reportaa quien.

4. Lacentralizacion.- Cuando las decisiones solo la toman los atos mandos de la
organizacion sin la intervencion de los bajos mandos existe centralizacion,
mientras s se les da més responsabilidad a niveles inferiores y estos toman
decisiones desde abajo, en manera mancomunada, hay descentralizacion puesto

gue todos forman parte de latoma de decisiones.

5. El profesionalismo.- Se mide de acuerdo a los afios que ha tenido cada persona

estudiando o capacitandose.

6. Las razones de persona.- Es € desarrollo del personal en relacion con

diferentes funciones y departamentos.

30



DIMENSIONES CONTEXTUALES.

Detallan las caracteristicas de la organizacion global.

1. El tamafo.- Se refiere e nimero de personas que componen la organizacion,
aungue ello puede ser variable, pues en otras se miden los volUmenes de ventas

u otros.

2. La tecnologia organizacional.- Son todos los factores que una organizacion

utiliza en la produccion.

3. El entorno.- Son todos aquellos factores externos que pueden influir en la

organizacion.

4. Las metas y estrategias.- Distinguen a la organizacion de las demas y ellas

definen & propodsito de lamisma.

5. La cultura organizacional.- Son los principios, valores, tradiciones y e modo
de hacer las cosas que influyen directamente en la forma de trabgar de

empleados y trabajadores involucrados en lainstitucion.

1.1.7.5. Politicas or ganizacionales.

Es la orientacién que debe ser divulgada, entendida y aceptada por todos los
miembros de la organizacion, en ella se contemplan las normas y
responsabilidades de cada &rea de la institucion a la que sirven. Las politicas son
guias que en caminan la accion; son lineamientos generales a observar en latoma
de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro de una
organizacion. En este sentido, las politicas son criterios generales de gecucion
gue complementan el logro de los objetivos y facilitan la implementacion de las
estrategias. Las politicas deben ser dictadas desde €l nivel jerarquico més alto de
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la empresa hasta € nivel mas bajo para que todos sean dirigidos en un mismo

rumbo.

1.1.8. Manuales or ganizacionales.

Es un documento oficial cuyo proposito es describir la estructura de funciones y
departamentos de una organizacion, asi como |as tareas especificas y la autoridad
asignada a cada miembro deg organismo. Un manua de organizacién
complementa con més detalles la informacién que bosqueja el organigrama. El

objetivo del manual es:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para destinar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la gecucion correcta de las labores encomendadas a persona y
propiciar la uniformidad en € trabgjo. En la gecucion del trabgjo, evitando la
repeticion de instrucciones.

Facilitar e reclutamiento y seleccién de personal.

Propiciar el megjor aprovechamiento de |os recursos humanos y matriciales.

1.1.8.1. Tipos de manuales.

Los manuales son textos utilizados como medio para coordinar, registrar datos e
infformacion en forma sistémica y organizada. También es e conjunto de
orientaciones o0 instrucciones con € fin de guiar o megorar la eficacidad de las

tareas arealizar. Pueden distinguirse los manuales de:

Organizacion: Este tipo de manual resume € manejo de una empresa en forma
general. Indican la estructura, las funciones y roles que se cumplen en cada area

de acuerdo a sus necesidades.

32



Departamental: Dichos manuales, en ciertaforma, legislan el modo en que deben
ser llevadas a cabo las actividades realizadas por € personal. Las normas estan
dirigidas a persona en forma diferencial segin e departamento a que se

pertenecey € rol que cumple.

Politica: Sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y regulan la

actuacion y direccion de una empresa en particular.

Procedimientos: Esté manua determina cada uno de los pasos que deben

realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta.

Técnicas. Estos manuales explican minuciosamente como deben redlizarse tareas

particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

Bienvenida: Su funcién es introducir brevemente la historia de la empresa, desde
sus origenes, hasta sus momentos actuales. Incluyen sus objetivos y la vision
particular de la empresa. Es costumbre adjuntar en estos manuales un duplicado
del reglamento interno para poder acceder a los derechos y obligaciones en €
ambito laboral .

Puesto: Determinan especificamente cuales son las caracteristicas 'y

responsabilidades alas que se acceden en un puesto preciso.

Multiple: Estos manuales estan disefiados para exponer distintas cuestiones,
como por gemplo normas de la empresa, mas bien generales o explicar la
organizacion de la empresa, siempre expresandose en forma clara.

Finanzas: Tiene como finalidad verificar la administracion de todos los bienes

gue pertenecen ala empresa. Esta responsabilidad esta a cargo del tesorero
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Sistema: Debe ser producido en e momento que se va desarrollando € sistema.
Esta conformado por otro grupo de manuales.

Calidad: Es entendido como una clase de manual que presenta las politicas de la
empresa en cuanto ala calidad del sistema. Puede estar ligado a las actividades en
forma sectorial o total de la organizacion.

1.1.9. Modelos de disefios or ganizacionales.

L os model os organizacional es se basan en aspectos tales como: liderazgo, toma de
decisiones, estilos de direccidn, procesos productivos y administrativos que

encadenados juegan un papel importante en la gestion organizacional.

Modelo de disefio or ganizacional de Ailed L abrada Sosa.

Este modelo se basa en 4 etapas, en donde impera la retroalimentacion y €
entorno organizacional:

I. Preparacion y andlisis organizacional .
I1. Proyeccion estratégicay gestion de las necesidades.
[11. Disefio de los procesos y sistema de gestion de control.

IV. Estructura organizativay reglamento interno.

La Fase | inicia en la preparacion para €l disefio organizacional, e mismo que
integra a los grupos de trabajo y € andlisis organizacional en donde interviene €l

marco contextual, juridico y normativo.

En la Fase Il se redliza la proyeccion estratégica, donde se define la mision,
vision, objetivos estratégicos, planes de accion y competencias generales.
Mientras que en la gestion de las necesidades se identifica los productos y/o
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servicios, clientes, proveedores, relaciones internas y externas y la satisfaccion de
las necesidades de | os clientes.

En la Fase |11 se disefian los procesos determinando cuales seran los claves en la
gestion y apoyo institucional .

EnlaFase |V, la proyeccion de estructura involucra los cargos organizacionales y
el reglamento interno donde se establecen las politicas y normas.

Cabe recalcar que en laetapalll y IV se establece el modelo de la organizacion y

sistemas de control para que la organizacion logre sus objetivos a corto y largo

plazo.
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GRAFICO N° 1 Modelo de disefio organizacional de Ailed Labrada Sosa.

Fase i Preparacion y analisis Fase i Proyeccion estratégica y gestion Fase Il Disefio de los procesos y Fase IV:Estruciura organizativa y
oryanizscional de Iz necesidades Sistorma do gestién y control reglamento interno

— Dy —————

Fuente: AiledLabradaSosa. Modelo de un disefio organizacional: Una aplicacion préctica.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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M odelo de disefio organizacional de Hax y M ajluf.

El modelo planteado por Max y Majluf sefiala que las organizaciones deben seguir
sus objetivos estratégicos, y para esto deben tener en claro la cultura

organizacional, las normas y valores que laidentifican como tal.

Por esto, se plantean 3 puntos importantes que se deben considerar:

1. Definir una estructura organizacional basica.
2. Definicion detallada de la estructura organizacional .
3. Especificacion de un cierto balance entre la estructura organizaciona y los

procesos de gestion que la acompafian.

GRAFICO N° 1. Modelo de disefio organizacional de Hax y Majluf.
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Fuente: Libro Diagndstico organizacional de C.V. México
Elabor ado por: Pedro Aquino Merchan
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Modelo de disefio or ganizacional de Richard L. Daft.

Este modelo se fundamenta en el andlisis del ambiente externo y externo de la
organizacion, realizando un diagnéstico de ata direccion sobre los puntos fuertes
y débiles.

GRAFICO N° 2. Modelo de disefio organizacional de Richard L. Daft.
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Fuente: DAFT Richard L. Teoriay Disefio Organizacional.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Luego, se definen los componentes estratégicos como: mision, vision, objetivos y
las estrategias. Se procede a la estructuracion del disefio organizaciona para

finalmente evaluar 1os resultados obtenidos.
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1.2. EMPRESA U ORGANIZACION.

1.2.1. Antecedente dela empresa.

A través de muchos anios, |os incansables trabajadores del volante, han trabajado
arduamente, arriesgando dia a dia sus vidas, para € bienestar de sus familias. Era
necesario crear un ente, que fuera capaz de velar por sus derechos ante los
gobiernos nacionales y seccionales. Hubo varios intentos por agruparse, en €
afo1929, varios choferes formaron la “Sociedad de Choferes Profesionales del
Canton Santa Elena”, la cual en el afio 1945 paso a ser la “Asociacion de Choferes
Profesionales del Cantén Santa Elena, pese a existir durante décadas, esta
organizacion no tuvo & impacto que se esperaba y termino diluyéndose afios méas

tarde.

Finalmente la noche del 28 de julio de 1971; 30 conductores profesionales,
hombres valientes domiciliados en este Canton se reiinen en los interiores del club
Olimpia para crear y organizar una asamblea general, de la cua se crea €
Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena, filial a Sindicato de
Choferes Profesionales del Guayas creada con € Unico fin de luchar por €
bienestar y la defensa de la clase, contando con una directiva formada por un
secretario general quien es la maxima autoridad, y secretarios de actas, finanzas,
de organizacion y disciplina, de defensa juridica, de prensa y propaganda, de

beneficencia

1.2.2. Actividad econémica.

La actividad lucrativa del Sindicato, es la Escuela de Capacitacion para
Conductores Profesionales, la cual tiene una duracion de 6 meses y tiene un costo
de $958.35, este curso es regulado y controlado por la Agencia Nacional de
Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial. Al finalizar del curso y posterior
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a su respectiva incorporacion, los estudiantes recibirdn la documentacion
necesaria para ser notariada, y a continuacion podran proceder a sacar su licencia

profesional tipo “C” en la Agencia Nacional de Transito.

Requisitos paraingresar a curso de conductores profesionales:

Ser mayor de 19 afios.

Ser bachiller — Copiadel Titulo o Actade grado.

Copias de cedulade identidad y papel eta de votacion.

Carnet de Sangre.

Hojadevida

4 fotos.

Notarizacion de acta de compromiso.

No mantener deudas o multas con la Agencia Nacional de Transito.
Realizar examen médico.

Realizar examen psicosensométrico.

Realizar examen psicol 4gico.
Toda la documentacion debe ser recibida en € tiempo de matriculacion, asi

mismo todos los examenes deben realizarse previo a inicio de clases ya que estos

determinan si una persona es apta fisicay mentalmente pararealizar € curso.

CUADRO N° 4. Vaor del curso.

Total
Matricula M ensualidad M eses ) Total Curso
M ensualidades

$450 $84.73 6 $508.35 $958.35

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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En estos vaores no estan incluidos examenes Médicos, Psicoldgicos ni
Psicosensométricos, ni tampoco valores de libros.

Intervencion dela Agencia Nacional de Transito.

La Agencia Nacional de Transito es la encargada de controlar, vigilar, regular a

las escuelas de capacitacion del paisy su labor en ellas es la siguiente:

Aprobar a las escuelas de capacitacion aptas para dar €l curso para choferes
profesionales tipo ¢, previainspeccion administrativay de las instalaciones.
Revisar la documentacion de docentes y estudiantes de las escuelas para
cerciorarse de que estén aptos para estar en € curso.

Visitar periodicamente las escuelas del pais para verificar que todo se esté
llevando de manera adecuado.

Aprobar las brevetaciones de todos |os estudiantes que hayan realizado el curso
y Se encuentren listos para sacar su licencia.

Proceder a entregar la licencia profesional tipo “C” a los estudiantes que
lleguen a las instalaciones de la Agencia Naciona de Trénsito con la
brevetacion y documentacion en regla

1.3. MARCO SITUACIONAL.

El sindicato de choferes profesionaes ofrece los servicios de cursos de
capacitaciones para choferes profesionales bgjo licenciatipo C, en un periodo de 6
meses en horarios de lunes a viernes previamente escogido por € aspirante,
cumpliendo con todo €l proceso respectivo que exige la agencia nacional de
transito.se encuentra ubicado entre las calles 10 de Agosto y Manabi a una cuadra
del parque central. en @ cantdn Santa Elena de la Provincia de Santa Elena.

Las instalaciones del Sindicato son: Un edificio esquinero con planta baja y una
planta alta, actualmente alquilado a MAGAP.
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GRAFICO N° 3. Ubicacion del Sindicato de Choferes Profesionales de Santa
Elena

Fuente: Maplandia.com
Elaborado por: Pedro Aquino Merchén.

Un edificio de 3 pisos altos, en la planta baja funciona e Banco Naciona de
Fomento, en € ler y 2do piso alto funciona la Escuela de Capacitacion y e 3er
piso ato es unaterraza de eventos. Junto a este edificio hay més instalaciones, e

taller de mecénicay 3 aulas mas de la Escuela
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1.4. MARCO LEGAL DE LA EMPRESA U ORGANIZACION.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
TiTULO VI
REGIMEN DE DESARROLLO
Capitulo cuarto

Sober ania econémica

Seccién tercera
Formasdetrabajoy su retribucion

Art. 325.- El Estado garantizara € derecho a trabgo. Se reconocen todas las
modalidades de trabgjo, en relacién de dependencia o auténomas, con inclusién de
labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores sociales productivos,

atodas las trabajadoras y trabajadores.

Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en |os siguientes principios.

7. Se garantizara € derecho y la libertad de organizacién de las personas
trabgjadoras, sin autorizacion previa. Este derecho comprende € de formar
sindicatos, gremios, asociaciones y otras formas de organizacion, afiliarse alas de
su eleccion y desdfiliarse libremente. De igual forma, se garantizara la
organizacion de |os empleadores.

CODIGO DEL TRABAJO

TITULOV

DE LASASOCIACIONESDE TRABAJADORESY DE LOS
CONFLICTOSCOLECTIVOS

Capitulo/|
De las asociaciones de trabajador es

Par agrafo 1ro.

Reglas generales
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Art. 440.- Libertad de asociacion.- Los trabajadores y los empleadores, sin
ninguna distincion y sin necesidad de autorizacion previa, tienen derecho a
constituir las asociaciones profesionales o sindicatos que estimen conveniente, de
afiliarse a ellos o de retirarse de los mismos, con observancia de laley y de los

estatutos de | as respectivas asociaciones.

Las asociaciones profesionales o sindicatos tienen derecho de constituirse en
federaciones, confederaciones o cualesquiera otras agrupaciones sindicales, asi
como afiliarse o retirarse de las mismas o de | as organizaciones internacional es de

trabajadores o de empleadores.

Todo trabgjador mayor de catorce afios puede pertenecer a una asociacion

profesional 0 aun sindicato.

Art. 442.- Personeria juridica de las asociaciones profesionales o sindicatos.-
Las asociaciones profesionales o sindicatos gozan de personeria juridica por €
hecho de constituirse conforme a la ley y constar en € registro que a efecto
llevara la Direccion Regional del Trabgjo. Se probara la existencia de la
asociacion profesional o sindicato mediante certificado que extienda dicha

dependencia.

Con todo, s una asociacién profesional o sindicato debidamente constituido ha
realizado actos juridicos antes de su inscripcion en € registro y luego de la
remision de los documentos de que trata €l articulo siguiente, € efecto de la

inscripcidn seretrotrae alafecha de la celebracion de dichos actos juridicos.

MINISTERIO DE TRABAJO Y EMPLEO
SUBSECRETARIA DE TRABAJO Y EMPLEO DEL LITORAL Y
GALAPAGOS
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Acuerda

Art. 1.- Aprobar las reformas al estatuto del “SINDICATO CANTONAL DE
CHOFERES PROFESIONALES DEL CANTON SANTA ELENA” con
domicilio en canton Santa Elena, Provincia del Guayas, con la siguiente
modificacion.

En el Art.74, agregar un literal que dira “Todo socio culpado tendré su legitimo

derecho a la defensa”

Art. 2.- Registrese las reformas al estatuto del “SINDICATO CANTONAL DE
CHOFERES PROFESIONALES DEL CANTON SANTA ELENA” con
domicilio en canton Santa Elena, Provincia del Guayas con la modificacion

sefialada.

Art. 3.- El presente acuerdo entrara en vigencia a partir de esta fecha- Sin
perjuicio de ser publicado en e Registro Oficial. COMUNIQUESE.-

ESTATUTO REFORMA DEL SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES CANTON SANTA ELENA

DECLARACION FUNDAMENTAL

En & Canton Santa Elena, Cabecera Cantonal del mismo nombre, Provincia del
Guayas, Republica del Ecuador, a los veintiocho dias del mes de Junio del afo
mil novecientos setenta y uno, aproximadamente a las ocho de la noche, previa
CONVOCATORIA, redizada a todos los choferes profesionales del Cantén
Santa Elena, por los diversos medios de difusion.- Se constituyeron en
ASAMBLEA GENERAL CONSTITUTIVA, atendiendo a lo dispuesto en €
DECRETO SUPREMO N.- 240, dictado por € Presidente Constitucional de la
Republica, en esa entonces Sefior Doctor JOSEMARIA VELASCO IBARRA,
publicado en el REGISTRO OFICIAL N.- 256, del 30 de Junio de 1.971.
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El objeto de la mencionada Asamblea General Constitutiva, es obtener por los
medios legales un organismo juridico, es decir tramitar una personeria juridica
paa lo que se iba a llamar & SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DEL CANTON SANTA ELENA, persona juridica que
aglutine y defienda sus derechos sindicales, en aguella Asamblea, se hizo
remembranza que en nuestro Cantén, ala por e afio 1.929, existio una
Organizacion similar [lamada SOCIEDAD DE
CHOFERESPROFESIONALES, de conformidad a los archivos que se han
podido localizar, pero lastimosamente dicha sociedad, no adquirié personeria
juridica, en efecto la Asamblea General Constitutiva, luego de las deliberaciones e

intervenciones correspondiente RESUEL VE:

1) Crear una agrupacion que se denomina SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALESDEL CANTON SANTA ELENA,

2) Considerar como socios fundadores a todos los Choferes profesionales
asistentes a esta Asamblea, y, ala Asamblea previa de fecha 21 del mismo mes

y ano,

3) Obtener ante el Ministerio respectivo la personeria juridica del Sindicato de
Choferes Profesionales del Cantén Santa Elena,

4) Conseguir la unién de todos los trabajadores del volante, que voluntariamente
desearen pertenecer ella y luchar por e mejoramiento moral, material, social y

econémico.

6) Crear |la Escuela de Capacitacion para choferes profesionales.
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CAPITULO 1.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION.

El disefio de la investigacion constituye e plan que se aplicara para recolectar la

informacion necesaria para el objeto de estudio.

Para el desarrollo de laindagacion se utilizara la investigacion no experimental, la
cual se realiza sin manipular deliberadamente las variables. Es decir, que se trata
de un estudio en donde habra variaciones de la variable independiente para

observar su efecto en otras variables.

En un estudio no experimental, no se construye ninguna situacion, sino que se
observa las sSituaciones existentes, no provocadas intencionalmente en la

investigacion por quién larealiza.

2.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION.

La estructura del siguiente trabajo de grado se llevd en base ala guia de Y épez E.
recogido por Carlos Méndez en el libro “Metodologia, Disefio y Desarrollo de la
investigacion” en e cua se establecen un sinnimero de lineamientos que
permiten el desarrollo veras y eficaz de un proyecto sustentable y determinante en
su estructura que consta de las etapas de diagnostico, planteamiento y

fundamentacién tedrica de la propuesta.

Se tilizard investigacion tanto cualitativa como cuantitativa, para lograr
determinar los problemas existentes dentro de la institucion y como afectara las

nuevas metodol ogias en |a estructura de la organizacion.
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2.3. TIPOS DE INVESTIGACION.

Para efectos de la recoleccion de la informacion, se realizG la investigacion

bibliograficay de campo:

Investigacion Bibliogr afica.

Estéa fundamentado en documentacion existente en libros, revistas, periédicos,

internet, que ya se han realizado investigaciones anteriores.

I nvestigacion de Campo.

Esta investigacion se efectia cuando € investigador va al lugar donde ha ocurrido
u ocurrird la situacion determinante que implica la elaboracion del proyecto y

realiza un determinado estudio necesario para su elaboracion.

2.4. METODOS.

El método puede ser considerado como el camino o sendero, que se ha de seguir
para poder alcanzar un fin propuesto de antemano. Ello quiere decir, que es un
conjunto de procedimiento que valiéndose de las técnicas e instrumentos de
investigacion necesarios aborda y soluciona un problema o conjunto de
problemas, convirtiéndose en una estrategia consciente encaminada a solucionar

situaciones planteadas por el investigador.

Se aplicara e método hipotético-deductivo ya que en é se plantea una hipétesis
que se puede andizar deductiva o inductivamente. Ademas, se escogid la
investigacion-accion como método de resolucion de problemas, que vaora la
subjetividad y como esta se expresa en € lengugje auténtico de los participantes
en el diagndstico.
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2.5. TECNICAS.

Como técnicas de investigacion se utilizo la observacion, laentrevistay la
encuesta

Observacion.

En la cual hacemos uso del érgano de la vista para obtener informacion directa de
lainvestigacion.

Encuestas.

Es uno de los instrumentos méas utilizados en la investigacion, en la cua €
investigador realiza un borrador de preguntas referentes a la percepcion de la

gjecucion del proyecto hacia el mercado meta.

Entrevistas.

A diferencia de las encuestas, la entrevista se redliza con preguntas mas
estructuradas hacia una sola persona que tiene un conocimiento profundizado del

temade investigacion

2.6. INSTRUMENTOS.

El investigador necesita ciertas herramientas o instrumentos que permitan
recopilar datos de la realidad para probar la hipétesis. Los instrumentos mas
conocidos y los que proporcionan informacién mas valiosa al investigador son los
instrumentos de medicion. La medicion es una actividad muy importante cuando
se trata de conocer la naturaleza de los fendmenos que proporcionan informacion

precisa acerca de sus caracteristicas.

Se aplicaron como instrumentos las guias de observacion y cuestionarios a los

socios, empleados administrativos, docentes y estudiantes del Sindicato de
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Choferes Profesionales del cantdn Santa Elena con referencia a aspectos
relevantes del tema de investigacion.

Guia de observacion.

Es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella se apoya €

investigador para obtener el mayor nimero de datos.

Cuestionario.

El cuestionario es una herramienta de la encuesta y de la entrevista. Para su

elaboracion, se tomo en cuenta lateoria, 1a hipétesis y os objetivos planteados.

CUADRO N° 5. Poblacion.

TECNICAS INSTRUMENTOS
Observacion Registro de Observacion
Entrevista Guion de Entrevistas

Encuestas Cuestionarios

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

2.7.POBLACION Y MUESTRA.

2.7.1. Poblacion.

Es un conjunto definido, limitado y accesible del universo que forma el referente
para la eleccion de la muestra. Es € grupo a que se intenta generalizar los
resultados. Para tener claro cud es la poblacion de la propuesta se toma en
consideracion o siguiente:
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CUADRO N° 6. Paoblacion.

POBLACION
UNIDADES Ni
Socios 190
Empleados Administrativos 9
Docentes 32
Estudiantes 810
TOTAL 1041

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

2.7.2. Muestra.

Carlos M. El muestreo permite al investigador, seleccionar las unidades de la
poblacion alas que se requerirainformacion e interpretar resultados con €l fin

de estimar |os pardmetros de la poblacion sobre |a que se determina la muestra

paraprobar la hipotesis. (Pag. # 282).

Muestreo estratificado: Se selecciona la muestra para cada estrato. La

estratificacion aumenta la precision de la muestra e implica el uso deliberado de

diferentes tamarios de muestra para cada estrato, afin de lograr reducir la varianza

de cada unidad muestral.
CUADRO N° 7. Muestra.
MUESTRA
UNIDADES Ni INSTRUMENTO
Socios 127 Encuesta
Empleados Administrativos 9 Entrevista
Docentes 30 Encuesta
Estudiantes 261 Encuesta
TOTAL 427

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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Segun € muestreo aplicado hay un total de 427 de una poblacion de 1041
personas que integran €l Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena, a
quienes se les aplicara los diferentes instrumentos para obtener la informacion
real.

2.7. PROCEDIMIENTOSY PROCESAMIENTO DE LOS DATOS.

Los procedimientos y procesamiento de los datos es una parte esencial para
interpretar lainformacion. Por esto, se presenta los pasos que se realizaron:

Codificacion delos datos.

La codificacion es uno de los recursos que se ha utilizado con € fin de agilizar €
procesamiento de la informacidén recolectada mediante los instrumentos

empleados.

Tabulacion delos datos.

Luego de la codificacion, se ha aplicado € programa SPSS para €l traspaso,
edicion y tabulacion de los datos.

Andlisisdelos datos.
En & programa SPSS, se emplearon las tablas de frecuencias para presentar los

resultados obtenidos y se redizd € traspaso de dichas tablas a programa

Microsoft Excel paralagraficacion y posterior andlisis de cada pregunta.
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CAPITULO III:

ANALISISY DISCUSION DE RESULTADOS.

3.1. ANALISISDE LOSDATOSDE LA ENTREVISTA.

Pregunta 1 ¢Cuenta el Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Santa

Elena, con los permisos para su correcto funcionamiento?

Al entrevistar alos empleados, para determinar si ellos tienen conocimiento o no,
sobre si e Sindicato cuenta con los permisos para su correcto funcionamiento, del
total de los entrevistados € 67% ratifica que no tienen conocimiento s la
institucion cuenta con los documentos en regla, mientras que e 33% indicaron
gue s tienen conocimiento del tema y que efectivamente se cuenta con los
permisos adecuados para su correcto funcionamiento.

Este factor, ademés revela una incorrecta situacion, puesto que todos los actores
involucrados en el Sindicato deben tener conocimiento si se cuenta con los
permisos de funcionamientos, ya que ello es algo tan basico que se debe saber por

todos.

Pregunta 2¢Conoce Ud., si € Sindicato de Choferes Profesionales del Canton
Santa Elena cuenta con MISION Y VISION establecida?

Con respecto a conocimiento que tienen los empleados, referente ala existenciao
no de unamision o visién en lainstitucion, el 78% de entrevistados mostraron que
no conocen sobre ello, e 11% nos reflgjaron que s tienen algin conocimiento,
mientras que & 11% restante menciona que no se cuenta con ello definido,
demostrando una grave temética interna, es de vital importancia que los
empleados se sientan identificados con lainstitucion ala que pertenecen.
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Pregunta 3. ¢Considera Ud., que esta contribuyendo al logro de objetivos de

la empresa?

Al consultarle a personal, sobre si saben si ellos contribuyen o no a logro de los
objetivos del sindicato, el 89% de los entrevistados determinaron que pocas veces
se contribuyen alogro de los objetivos por |as debilidades que se manifiestan en e

entorno de lainstitucion, y €l 11% mociona que a veces se da esto.

Esto reflga claramente que la mayoria de los empleados realizan su trabajo
simplemente por cumplir, pero que no se sienten suficientemente identificados
con lainstitucion como para ayudarla en el cumplimiento de sus objetivos.

Es muy importante crear valores, costumbres, para que todos los actores que
congtituyen e Sindicato de Choferes trabajen juntos en busqueda del
cumplimiento de los objetivos.

Pregunta 4 ;Qué opina, acerca de la jerarquia de autoridad, en € Sindicato
de Choferes Profesionales del Canton Santa Elena?

De acuerdo al total de entrevistados €l 89% aprobaron con una calificacion buena
alajerarquia que se lleva a cabo en e sindicato, y con € 11% aprobaron que es

muy buena.

Por tanto queda de manifiesto que los empleados tienen conocimiento sobre la
existencia de nivel jerarquico en e Sindicato de Choferes, y que este

aparentemente es tomado en cuenta en |os departamentos de la institucion.

Pero pese ala existencia de un conocimiento del nivel jerérquico, esto no significa
que en larealidad este sea respetado, puesto que este es una de las situaciones mas

evidentemente negativas presentadas en lainstitucion.
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Pregunta 5 ¢L a tecnologia que utiliza el Sindicato de Choferes Profesionales
del Cantén Santa Elena, es apropiada para sus actividades?

El 67% de los entrevistados menciona que en la ingtitucion cuentan con la
tecnologia adecuada para llevar a cabo sus actividades, e 22% indican que a
veces cuentan con lo necesario, y con e 11% ratifica que cas siempre la
tecnologia es apropiada. En planos generales se deduce que la mayoria del
personal administrativo tiene a la mano lo suficiente para poder cumplir su rol
dentro del sindicato, aunque ello no significa una notable eficiencia, porgque
siempre es posible mejorar por tanto, hay que adecuar a ese 11% para que cuenten
con |o necesario.

Dotar de tecnologia de punta a todas las areas de la institucion es sinGnimo de
desarrollo, de eficiencia del trabajo y de optimizacién de recursos, en este mundo
tan competitivamente avanzado en cuanto a tecnologia nunca es suficiente lo que

setiene.

Pregunta 6 ¢Conoce Ud., con qué medios cuenta la empresa para

promocionar sus servicios?

Al consultar a los empleados para saber s tienen conocimiento sobre s la
institucion cuenta con medios publicitarios para promocionar sus servicios, €
67% de los entrevistados aprob6é que s se cuenta con medios de difusion de
publicidad, mientras que e 33% mencionan que no conoce de la existencia de

medi os comunicativos para los clientes.

Ante esta situacion es notoria la fata de comunicacion entre las éreas del
sindicato, quienes tienen contacto directo con los clientes tienen conocimiento del
tema, los demés no. Més ala de los medios publicitarios que promocionan los
servicios y actividades de la ingtitucion, la imagen de la misma es la carta de
presentacion paralos clientes
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Pregunta 7 ¢Piensa Ud., que es importante e trabajo en equipo dentro del
Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Santa Elena?

Sobre la importancia del trabajo en equipo, € 78% de los entrevistados nos
indican que casi siempre es importante el trabajo en equipo en € entorno del
sindicato, y un 22% menciona gque a veces se aplica. Este resultado da a notar la
existencia del trabagjo en conjunto en la institucion, pero en términos medios; por
tanto surge la necesidad de implementar una cultura de cooperacion entre los

empleados en la blsqueda del logro de los objetivos.

Un poco de trabgo en equipo no es suficiente, e trabgo en equipo debe ser
constante en todas las areas de la empresa, eso fomenta la camaraderiay la unién
de los miembros de la ingtitucion y € trabajo mancomunado en busgueda de la

realizacion de las tareas.

Pregunta 8 ¢Conoce Ud., si e Sindicato de Chofer es Profesionales del Canton

Santa Elena cuenta con un organigrama de funciones?

Al consultarles a los empleados sobre si saben s tienen conocimiento sobre la
existencia de un organigrama de funciones en el sindicato, €l 78% nos indican que
no tienen conocimiento de la existencia de una estructura organizacional en €l
sindicato, mientas que con un 22% aseguraron gue no tienen nocidn de lo que es
un organigrama. Al obtener el resultado de esta pregunta es notoria lainexistencia
de un organigrama defunciones, muchos empleados ni siquiera saben lo que es, ni

paraqué sirve, ni su importancia dentro de lainstitucion.

Es bastante complicado que una institucion logre cumplir sus objetivos s ni
siquiera se cuenta con un organigrama de funciones, € cua de es vita
importancia para los mismos, por €llo, es uno de los primeros puntos a solucionar

mediante laimplementacion del disefio organizacional para e Sindicato.
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Pregunta 9 ¢Existe un método de evaluacion de los procesos dentro de la

empresa?

Al consultarles a los empleados sobre s tienen 0 no conocimiento de que
métodos de evaluacion de los procesos existen dentro del sindicato de choferes, €
56% de los entrevistados mocionaron que a final de todo proceso recién hay un
método de evaluacion, mientras que e 44% indican que durante e desarrollo
también se evallan, pero que definitivamente nunca hay un seguimiento

completo, debido aque jamés al inicio del proceso seinicialaevaluacion.

Es importante la retroalimentacion, € seguimiento que debe seguirse debe sin ser
tedioso ser un tanto estricto, para poder sacar eficientes resultados en cuanto al

trabajo realizado y paraver en que se puede mejorar.

Pregunta 10 ¢Considera Ud., que @ Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Santa Elena, tiene problemas administr ativos?

El 44% de los entrevistados nos indicaron que s existen problemas
administrativos, en tanto que € 44% nos menciond que no, y con un 11%

manifiestan que a veces.

Esta pregunta reflgga que hay un conocimiento variado en referencia a los
problemas que suelen presentarse en la institucion, en proporciones iguaes se
encuentran quienes conocen y quienes no conocen de estos problemas.

Lo cua demuestra nuevamente la falta de comunicacion entre los empleados del
area administrativa y una posible centralizaciéon de las tomas de decisiones. Es
importante que todos los miembros de la institucion se involucren en los
problemas de la empresa, para que en conjunto se busquen soluciones para

eliminar |os desfases existentes en €l plano administrativo.
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Pregunta 11 ¢Considera Ud., que € Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Santa Elena, necesita un Disefio Organizacional para meorar su
estructura funcional ?

Sobre la necesidad de la implementacién de un disefio organizacional en €
sindicato para mejorar su estructura funcional, del total de los entrevistados €
89% probaron gue probablemente se necesita un Disefio Organizacional, y € 11%
mencionaron que definitivamente s es fundamental la implementacion de un
sistema de control. Esto demuestra que los empleados ven con buenos ojos la
implementacion de un Disefio Organizaciona, y que esta medida definitivamente

ayudara  a logro de los  objetivos de la  institucion.
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3.2. ANALISISDE LOSRESULTADOSDE LA ENCUESTA.

Pregunta 1.- ¢Cémo considera Ud., € Sindicato de Choferes Profesionales del

Cantén Santa Elena?

TABLA N° 1. Consideracion del Sindicato de Chofer es Profesionales

~ Atenava | Freweda | Pocontge |
L -
|I Medianamente eficiente |] 59 |I 46 |]
I Eficiente I! 49 I 39 I!
I‘ Poco eficiente I‘ 2 I‘ 2 I‘
I‘ Total I‘ 127 I‘ 100 I
[ — L |

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 4. Consideracién del Sindicato de Choferes Profesionales
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchén

En términos de eficiencia, del total de los socios encuestados, e 13% mocionaron
gque es muy eficiente e Sindicato de Choferes Profesionales, e 46% solo
reflgjaron que es medianamente eficiente, el 39% indicaron que es eficiente, y con
el 2% dijeron que es poco eficiente la institucién. En esta pregunta se denota una
opinidn muy variada de los socios con respecto ala eficienciade lainstitucion, sin
embargo la mayoria de ellos tiene una postura hacia la institucion de que esta es
muy aceptable.



Pregunta 2.- (Qué opina usted, sobre el nivel competitivo del Sindicato de
Choferes Profesionalesdel Cantén Santa Elena?

TABLA N° 2. Nivel competitivo

|
I‘ Muy Bueno I‘ 5 I‘ 4 I‘
|‘ Bueno |‘ 48 |‘ 38 |‘
I‘ Aceptable I‘ 74 I‘ 58 I‘
I Total I‘ 127 I‘ 100 I
lFuente: Sindicato de Choferes Profesi onales!de Santa Elena B B
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
GRAFICO N° 5. Nivel Competitivo
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

De acuerdo a los datos obtenidos €l 58% de los encuestados mencionaron que
tiene un nivel competitivo aceptable e sindicato de choferes profesionaes de
Santa Elena en €l entorno local, con e 38% mociono que su nivel es bueno, y con
el 4% nos indicaron que es muy bueno. Los socios demuestran que es poca su fe
hacia la institucion, la mayoria cree que € sindicato de choferes profesionales de
Santa Elena tiene un nivel competitivo aceptable frente a su competencia

provincial, pero que esta no es o suficientemente buena en e entorno.



Pregunta 3. ¢Conoce Ud., s @ Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Santa Elena, cuenta con la filosofia organizacional: Mision, Vision,
debidamente establecida?

TABLA N° 3. Filosofia organizacional debidamente establecida

I Definitivamente si I I I‘
I Probablemente si I 33 I 26 I‘
I Probablemente no I I I‘

I‘ Definitivamente no

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 6. Filosofia or ganizacional debidamente establecida
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan

El 50% de los encuestados, mencionaron que probablemente no conocen de la
existencia de la filosofia organizacional en el Sindicato de Choferes Profesionales
de Santa Elena, €l 26% mencionaron gque probablemente si, pero no aseguraron, €l
18% probaron que definitivamente si conocen, y con un 6% nos indicaron que
definitivamente no conocen. Nuevamente |os socios tiene un conocimiento
diferente entre ellos, sin embargo es evidente que la mayoria desconoce de la

existencia de unamision y vision dentro de lainstitucion.
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Pregunta 4.- ;L a tecnologia que utiliza e Sindicato de Choferes del Cantén

Santa Elena es apropiada para sus labores?

TABLA N° 4 Tecnologia del Sindicato de Choferes.

|' Alternativa I Frecuencia I Por centaje

J |

veces

W pocas
veces

|
| | I\
| Casi sempre | 57 | 45 |‘
I‘ A veces I‘ 51 I‘ 40 I‘
| Poces veces Ii t L 1
I' Total I‘ 127 I‘ 100 I
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
GRAFICO N° 7. Tecnologia del Sindicato de Choferes
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchén

Del total de los encuestados €l 45% dijeron que casi siempre la institucion si
utilizan tecnologia acorde a las exigencias de los cambios, € 40% probaron que a
veces, €l 9% reflgjaron que pocas veces, y €l 6% mocionaron que siempre utilizan.
La mayoria de los socios no labora directamente en el sindicato, pero cuando lo
requieren utilizan la tecnologia existente, que en su mayoria es evidente, cumple

parcial mente con |os requerimientos.



Pregunta 5 ¢Conoce Ud., con qué medios cuenta la empresa para

promocionar sus servicios?

TABLA N° 5. Promocionar sus Servicios

— |

I B s e |
Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 8. Promocionar sus Servicios.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchén

El 46% de los encuestados respondieron que no conocen con qué medios
institucion promocionaba sus servicios, €l 31% mostraron que no sabian, y con €
23% indicaron que si conocen los medios de informaciéon. La mayoria de los
socios no conocen s la institucion cuenta con medios para promocionar |os
servicios, por tanto es notorio que en ocasiones las autoridades no son muy

efusivos en reportar las actividades que se llevan en € interior de lainstitucion.



Pregunta 6 ¢Est4d Ud., de acuerdo, en que el trabajo en equipo esimportante
dentro del Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Santa Elena?

TABLA N° 6. Trabajo en equipo

e

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 9. Trabajo en equipo
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 45% de los encuestados probaron gque estan imparcialmente con € trabago en
equipo que se mangja en lainstitucion, € 36% indicaron que estan de acuerdo y
con € 19% mencionaron que estan totalmente de acuerdo en el trabgjo que se
integra en el sindicato. Los socios demuestran que en su juicio no creen que el
trabajo en equipo sea una fortaleza en e sindicato de choferes, ellos manifiestan
gue es méas importante un trabajo centralista, que cada quien cumpla con sus
labores y que solo los altos mandos sean los que se involucren en la toma de
decisiones.



Pregunta 7¢Satisface sus expectativas, la calidad del servicio que ofrece, €
Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Santa Elena?

TABLA N° 7. Calidad dél servicio que ofrece

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 10. Calidad del servicio que ofrece
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 51% de los socios nos indicaron que casl siempre satisfacen |as expectativas de
los clientes, el 36% demostraron que a veces, y € 13% restante dijeron que
siempre cumplen con las expectativas que los estudiantes esperan recibir. La
opiniodn de los socios con respecto a la calidad del servicio es variable, la mayoria
se debate en que siempre 0 a veces es satisfactoria la calidad del servicio prestada,
son muy pocos los socios que piensan que es dtamente satisfactorio esta
caracteristicade lainstitucion hacialos clientes.
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Pregunta 8 ¢Considera, que es fundamental para € éxito de la empresa, un

sistema de control?

TABLA N° 8. Exito dela empresa

I‘ Total I

I‘ Alternativa I‘ Frecuencia I‘ Por centaje I
I‘ Totalmente de acuerdo I‘ 21 I‘ 17 I‘
I} De acuTardo I} 45 I} 35 I}
I! Imparcial I! 43 I! 34 I!
N R

I T ——|

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.

Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 11. Exito dela empresa
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.

Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

EL 35% de los encuestados mencionaron que estan de acuerdo que la aplicacion

de un sistema de control es fundamental en la empresa, e 34% estd en € nivel

imparcia, e 17% probaron que estan de acuerdo, y € 14% totalmente de acuerdo

con la aplicacion de una herramienta organizacional. Para toda empresa o

institucion existente, siempre es importante la implementacion de un sistema de

control en la optimizacién del servicio, sin embargo solo un pequefio porcentgje

de los socios aprueba este sistema.



Pregunta 9 ¢El personal con e que cuenta & Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Santa Elena es acor de con la cantidad de cliente que
recibe diariamente?

TABLA N° 9. Acorde con la cantidad de cliente

' Alternativa I‘ Frecuencia I Por centaje I
A I A A A A R IHE——€—m——EE—mww—wBww——.

I Definitivamente si I‘ 8 I 6 I‘
| Probeblemente s |‘ 61 | e |‘
I‘ Probablemente no I‘ 58 I‘ 46 I‘
I' Total I 127 I‘ 100 I
L — e

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 12. Acorde con la cantidad de cliente
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Al consultarle a los socios sobre s ellos creen que e sindicato cuenta con los
empleados suficientes para atender a la cantidad de clientes existentes, de los
datos recopilados e 48% nos indicaron que probablemente si es la cantidad
relacionada acorde alos clientes, € 46% mencionaron que probablemente no, y €
6% definitivamente si consideran que todo esta en normalidad. Ello demuestra
una opinion variada de los socios aunque ligeramente piensan que con |os

empleados existentes es suficiente.



Pregunta 10 ¢Cree Ud., que la atencién por parte de los colaboradores, del
Sindicato de Choferes del Cantén Santa Elena es adecuada?

TABLA N° 10. Atencién por parte delos colaboradores

Ibl%l%ﬂ
I Casi siempre I 83 I 65 I‘
(G SR E——

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 13. Atencion por parte delos colaboradores
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Con respecto ala atencién de los colaboradores a publico, de acuerdo a los datos
obtenidos e 65%, reflejaron que casi siempre es adecuada la atencién de los
colaboradores, € 25% a veces y e 10% prueban que siempre. En términos
generales, la mayoria de los socios piensan que la atencion de los empleados del
Sindicato de Choferes es eficiente, sin embargo, siempre es posible mejorar con

capacitaciones alos empleados.
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Pregunta 11 ¢Cudles de los siguientes problemas, considera Ud. que afectan
el funcionamiento del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Santa

Elena?

TABLA N° 11. Funcionamiento del Sindicato de Choferes Profesionales.

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 14. Funcionamiento del Sindicato de Choferes Profesionales.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Del total de los encuestados €l 57% probaron que el factor donde les afecta, es la
comercializacion de sus servicios de cursos para la obtencion de la licencia por la
competitividad que tienen en la actualidad, mientras que e 33% mencionaron que
es el talento humano, y con un 10% dijeron que es la parte administrativa que esta
infiriendo. Los socios consideran que € area que mas esta falando en la
institucién es indudablemente el area de ventas.
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Pregunta 12 ;Considera usted, que el Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Santa Elena, necesita un Disefio Organizacional para meorar sus
estructura funcional ?

TABLA N° 12. Disefio Organizacional para mejorar su estructura funcional

I‘ Definitivamente s

| Probablemente s | | |
I Probablemente no I I I

I Definitivamente no I I

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchén

GRAFICO N° 15. Disefio Organizacional paramejorar su estructura
funcional
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena

Elaborado por: Pedro Aquino Merchan

El 49% del total nos indicaron que probablemente si se considera necesario un
Disefio Organizaciona en e sindicato, € 41% nos probaron que probablemente
no es importante este control, € 9% mencionaron que definitivamente s es
fundamental la aplicacion, y con e 1% aseguraron que definitivamente si debe
gjecutarse. La opinidn de los socios en referencia a la creacion de un Disefio
Organizacional es muy variable, aunque una ligera mayoria piensa que la
implementacion del mismo ayudara en € desarrollo institucional.

70



ANALISISDE LOSRESULTADOSDE LAS ENCUESTASA LOS
DOCENTES

Pregunta 1.- ¢Como considera Ud., e Sindicato de Choferes Profesionales del
Cantén Santa Elena?

TABLA N° 13. Consideracion Sindicato de Choferes

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy eficiente 5 17
Medianamente eficiente 12 40
Eficiente 11 37
Poco €ficiente 2 7
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 16. Consideracion Sindicato de Choferes.
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Fuente: Sindicato de Chofer es Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Del total de los encuestados € 46% mocionaron que es poco eficiente e Sindicato
de Choferes Profesionales, € 36% solo reflgaron que es eficiente, e 17%
indicaron que es muy eficiente, y con e 7% dijeron que es poco €ficiente la
institucion. En esta pregunta se denota una opinion muy variada de los docentes
con respecto alaeficiencia de lainstitucion, sin embargo la mayoria de ellos tiene

una postura hacia lainstitucion de que esta es muy aceptable.
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Pregunta 2.- ;Qué opina usted, sobre € nivel competitivo del Sindicato de
Choferes Profesionales del Cantén Santa Elena?

TABLA N° 14. Nivel competitivo del Sindicato de Choferes

Alternativa Frecuencia Por centaje
Muy bueno 1 3
Bueno 1 37
Aceptable 18 60
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchén

GRAFICO N° 17. Nivel competitivo del Sindicato de Choferes

B Muy bueno

60% Bueno

B Aceptable

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan

De acuerdo a los datos obtenidos € 60% de los encuestados mencionaron que
tiene un nivel competitivo aceptable e sindicato de choferes profesionales de
Santa Elena en €l entorno local, con e 37% mociono que su nivel es bueno, y con
el 3% nos indicaron que es muy bueno. Los docentes viven a diario con las
opiniones que los alumnos dan respecto a lainstitucion, ello hace referencia aque
el nivel competitivo del sindicato es aceptable sin ser lo suficientemente muy

bueno.
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Pregunta 3. ¢Conoce Ud., s e Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Santa Elena, cuenta con la filosofia organizacional: MISION,
VISION, debidamente establecida?

TABLA N° 15. Filosofia organizacional: MISION, VISION, establecida

Alternativa Frecuenci Por centaj
a e

Definitivament 2 7
Brobablemente 2 6
Brobablemente 6] 2
BRfinitivamente 7
Fota 3 10

| 0 0

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 18. Filosofia organizacional: MI1SION, VISION,
establecida
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.

Elabor ado por: Pedro Aquino Merchan.

El 67% de los encuestados, mencionaron que probablemente si conocen de la
existencia de la filosofia organizacional en el Sindicato de Choferes Profesionales
de Santa Elena, el 27% mencionaron que probablemente no, e 6% probaron que
definitivamente si conocen. La mayoria de los docentes tienen conocimiento de la

existenciade lamisiéon y vision del sindicato.
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Pregunta 4.- ¢La tecnologia que utiliza €l Sindicato de Choferes del Canton
Santa Elena es apropiada para sus labor es?

TABLA N° 16. Latecnologia que utiliza € Sindicato de Choferes para sus

labores
Alternativa Frecuencia Porcentaje
siempre 2 7
Casi siempre 22 73
aveces 10
pocas veces 3 10
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 19. Latecnologia que utiliza €l Sindicato de Choferes para sus

labores
4 M siempre
10% Casi siempre
73% M 3 veces
pocas veces

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchén

Del total de los encuestados e 73% dijeron que casi siempre la ingtitucion si
utilizan tecnologia acorde a las exigencias de los cambios, € 10% probaron que
casi slempre, igualando un nivel del 10% que mocionaron que a veces, y € 7%
mocionaron que siempre utilizan. Los docentes utilizan a diario los instrumentos
necesarios para que los alumnos puedan captar |os conocimientos necesarios, ellos
son |os que mas necesitan la tecnologia adecuada y en su mayoria cuentan con 1o
necesario para ejercer sus labores catedréticas.
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Pregunta 5 ¢Conoce Ud., con qué medios cuenta la empresa, para

promocionar sus servicios?

TABLA N° 17. Medios de promocion de sus servicios

Alternativas. Frecuencia Por centaje
S 20 67
no 4 13
nose 6 20
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 20. Medios de promocion de sus servicios

.si

13%
no

| nose

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 67% de los encuestados respondieron que si conocen con qué medios la
institucion promocionaba sus servicios, € 20% mostraron que no sabian, y con €l
13% indicaron que no conocen los medios de informacion. La gran mayoria de los
docentes estan a tanto de los medios publicitarios que utiliza €l sindicato de
choferes para ofrecer sus servicios a la comunidad, o cual demuestra una gran

comunicacion que tienen elos en €l interior de lainstitucion.
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Pregunta 6 ¢Esta Ud., de acuerdo en que € trabajo en equipo es importante
dentro del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Santa Elena?

TABLA N° 18. Importancia del trabajo en equipo.

Alternativas Frecuencia Por centaje
totalmente de acuerdo 19 63
de acuerdo 1 3
imparcial 10 33
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 21. Importancia del trabajo en equipo.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Con respecto alaimportancia del trabagjo en equipo en €l interior del Sindicato de
Choferes, € 64% de los encuestados probaron que estan totalmente de acuerdo
con €l trabgo en equipo que se mangja en la institucion, e 33% indicaron que
estan imparcialmente, y con € 3% mencionaron que estan de acuerdo en € trabajo
gue se integra en € sindicato, demostrando una alta aceptacién de esta factor dela

institucion por parte de los docentes.
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Pregunta 7¢Satisface sus expectativas, la calidad del servicio que ofrece €
Sindicato de Choferes Profesionales del Cantén Santa Elena?

TABLA N° 19. Calidad ddl servicio del Sindicato de Choferes.

Alternativas Frecuencia Porcentaje
siempre
casi sempre 20 67
aveces 10 33
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 22. Calidad del servicio del Sindicato de Choferes
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 67% de los encuestados nos indicaron que casi siempre satisfacen las
expectativas de los clientes, € 33% demostraron que a veces cumplen con las
expectativas que los estudiantes esperan recibir. Son los docentes las personas
mas cercanas a los estudiantes y quienes se enteran inmediatamente si alguno
tiene disconformidad con €l servicio de la institucién, sin embargo los docentes
son parte importante de la imagen institucional y carta de presentacion de la

misma.
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Pregunta 8 ¢Considera que es fundamental para €l éxito de la empresa un
sistema de control?

TABLA N° 20. Sistema de control fundamental para € éxito.

Alternativas Frecuencia Porcentaje
totalmente de acuerdo 2 7
de acuerdo 26 57
imparcia > =

en desacuerdo

Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 23. Sistema de control fundamental para € éxito.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

EL 87% de los encuestados mencionaron que estan de acuerdo que la aplicacion
de un sistema de control es fundamental en la empresa, € 7% esta en € nivel
imparcial, e 6% probaron que estan totalmente de acuerdo. Los docentes en su
mayoria estédn de acuerdo con laimplementacion de un sistema de control para €l

mejoramiento de la administracion en lainstitucion
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Pregunta 9 ¢El personal con e que cuenta € Sindicato de Choferes
Profesionales del Canton Santa Elena, es acorde con la cantidad de cliente

querecibe diariamente?

TABLA N° 21. Personal acorde con la cantidad de clientesdiaria.

Alternativas Frecuencia Porcentaje
definitivamente s 3 10
probablemente si 4 13
probablemente no 23 =
Total 20 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 24. Personal acorde con la cantidad de clientes diaria.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

De los datos seleccionados € 77% nos indicaron que probablemente no es la
cantidad relacionada acorde a los clientes, e 13% mencionaron que
probablemente no, y € 10% definitivamente si consideran que todo esta en
normalidad. L os docentes comparten dia a dia con e personal administrativo de la
ingtitucion y en su mayoria debido a las vivencias diarias manifiestan que la

cantidad del personal es insuficiente para atender atodos los clientes.
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Pregunta 10 ¢Cree Ud., que la atencién por parte de los colaboradores, del
Sindicato de Choferes del Canton Santa Elena es adecuada?

TABLA N° 22. Adecuada atencion por parte de los colaborador es.

Alternativas Frecuencia Porcentaje
siempre 2 7
cas siempre 26 87
aveces 2 7
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 25. Adecuada atencién por parte de los colaboradores.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

En lo que respecta a la atencion por parte de los colaboradores del sindicato de
choferes, de acuerdo a los datos obtenidos el 87%, reflgaron que casi siempre es
adecuada la atencién de los colaboradores, € 7% a veces y € 6% prueban que
siempre, ello demuestra que los docentes opinan que la mayoria de las veces la
atencion es buena, pero gque ello no sucede siempre, por tanto hay que buscar la

manera de mejorar este aspecto.
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Pregunta 11 ;Cudles de los siguientes problemas, considera Ud., que afectan
e funcionamiento del Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Santa

Elena?

TABLA N° 23. Problemas que afectan el funcionamiento del Sindicato

Alternativas Frecuencia Por centaje
administrativos 3 10
talento humano 1 3
venta 26 87
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 26. Problemas que afectan & funcionamiento del Sindicato
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 87% probaron que el factor donde les afecta, es e factor de ventas de los
servicios de cursos para la obtencion de la licencia por la competitividad que
tienen en la actualidad, mientras que e 10% mencionaron que es la parte
administrativa, y con un 3% dijeron que es la parte del talento humano que esta
infiriendo. Al igual que los socios, la mayoria de los docentes piensan que la
mayor falenciaen lainstitucion se encuentraen el érea de ventas.

81



Pregunta 12 ;Considera usted, que &l Sindicato de Choferes Profesionales del
Canton Santa Elena, necesita un Disefio Organizacional para megorar sus

estructurafuncional ?

TABLA N° 24. Necesidad de un Disefio Organizacional para mejorar la
estructura funcional del Sindicato

Alternativas Frecuencia Por centaje

definitivimante s

probablemente si 21 70
probablemente no 7 23
definitivamente no 2 7
Total 30 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 27. Necesidad de un Disefio Organizacional paramejorar la
estructura funcional del Sindicato
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 70% del total nos indicaron que probablemente si se considera necesario un
Disefio Organizacional en € sindicato, el 23% probaron que probablemente no es
importante este control, € 7% mencionaron que definitivamente no es
fundamental la aplicacion.

La mayoria de los docentes considera que la implementacion de un disefio
organizacional ayudara a lainstitucion en su administracion y en la blsgueda del

cumplimiento de los objetivos.
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ANALISISDE LOSRESULTADOSA LOSESTUDIANTES

Pregunta 1.- ;Cémo considera Ud., la atencion del personal del Sindicato de

Choferes Profesionales del Cantdon Santa Elena hacia los estudiantes?

TABLA N° 25. Laatencion del personal del Sindicato hacia los estudiantes

Alternativas Frecuencia Por centaje
Muy bueno 23 9
Bueno 132 51
Aceptable 106 40
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 28. La atencion del personal del Sindicato hacia los
estudiantes
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Del total de los encuestados e 50% mocionaron que es buena la atencion en €
Sindicato de Choferes Profesionales, €l 41% solo reflgaron que es aceptable, y €
9% indicaron que es muy buena. Los estudiantes quienes son los clientes directos
del sindicato de choferes tienen opiniones divididas con respecto a la atencién que
han recibio, la mitad afirma que es bueno y la otra que es solo aceptable, son muy

pocos los estudiantes que afirman haber obtenido una atencién de calidad
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Pregunta 2.- ;Considera Ud., que los precios que se cobran para la obtencién
delalicencia profesional, justifica la capacitacién brindada?

TABLA N° 26. Precios que se cobran - justifica la capacitacion brindada.

Alternativas Frecuencia Por centaje
totalmente de acuerdo 11 4
de acuerdo 88 34
imparcial 162 62
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 29. Precios que se cobran - justifica la capacitacion brindada.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

De acuerdo a los datos obtenidos el 62% de los encuestados mencionaron estar
imparcial con los precios que se cobran para los cursos de la obtencién de la
licencia profesional, & 34% mociono que esta de acuerdo a los costos, y con €l
4% nos indicaron que estén totalmente de acuerdo con los valores econémicos de
los cursos de conduccion. Es notorio que la mayoria de los estudiantes no

consideran que los precios justifiquen € servicio.
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Pregunta 3. ¢Conoce Ud., dela MISION, VISION del Sindicato de Choferes
del Canton Santa Elena?

TABLA N° 27. Conocimiento MISION, VISION del Sindicato.

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Definitivamente si 15 6
Probablemente si 112 43
Probablemente no 111 43
Definitivamente no 23 9
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 30. Conocimiento MISION, VISION dd Sindicato.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 43% de los encuestados, mencionaron gque probablemente si conocen de la
existencia de la filosofia organizacional en e Sindicato de Choferes Profesionales
de Santa Elena, e 42% mencionaron que probablemente no, el 9% probaron que
definitivamente no conocen y con el 6% indicaron que definitivamente si tienen
conocimiento de la razon de ser del sindicato, dejando claramente la disparidad

del conocimiento de este de los estudiantes.
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Pregunta 4.- ;Cree que es importante, que € Sindicato de Choferes de
Cantén Santa Elena establezca su MISION, VISION, FILOSOFIA, para el

mejor funcionamiento de sus objetivos?

TABLA N° 28. Importancia de establecer MISION, VISION, FILOSOFIA,
para el mejor funcionamiento de los obj etivos

Alternativas Frecuencia Por centaje
si 42 16
no 139 53
nose 80 31
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 31. Importancia de establecer MISION, VISION,
FILOSOFIA, para e megor funcionamiento de los objetivos
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Del total de los encuestados e 53% dijeron que no es importante establecer la
filosofia organizacional por desconocimiento, e 31% indicaron que no saben de
se trata este tema, y e 16% mocionaron que s es de suma importancia €
establecimiento de estos métodos, ya que conlleva a correcto funcionamiento ala
ingtitucion. La mayoria de los estudiantes considera que la implementacién de
estos valores no ayudara alainstitucion.
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Pregunta 5 ¢Piensa que los colaboradores de Sindicato de Choferes de

Cantén Santa Elena trabajan en equipo?

TABLA N° 29. Trabajo en equipo de los colaboradores del Sindicato.

Alternativas Frecuencia Por centaje
s 31 12
no 104 40
nose 126 48
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 32. Trabajo en equipo de los colabor ador es del

Sindicato.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 48% de los encuestados respondieron que desconocen si |os trabajadores de la
institucion realizan las actividades en equipo, e 40% demostraron que no sabian,
y con € 12% indicaron que si se ve que trabagjen en coordinacion. La mayoria de
los estudiantes no saben s los empleados del sindicato de choferes trabgan en
equipo, mientras que otra gran parte piensa que no se trabaja en equipo, solo un

pequefio porcentaje cree en laexistenciadel trabajo en equipo en lainstitucion.
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Pregunta 6 ¢Los docentes que trabajan en € Sindicato de Choferes de
Canton Santa Elena son excelentesinstructor es?

TABLA N° 30. Losdocentesy su excelencia.

Alternativas Frecuencia Por centaje
totalmente de acuerdo 34 13
de acuerdo 126 48
imparcial 101 39
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 33. Los docentesy su excelencia.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 48% de los encuestados probaron gque estan de acuerdo con €l trabagjo de los
docentes de la institucion, e 39% indicaron estar imparciaes, y con € 13%
mencionaron que estan totalmente de acuerdo las clases impartidas por los
instructores. Los estudiantes tienen opiniones divididas con respecto a sus
docentes, una ligera mayoria considera que ellos son excelentes instructores,

mientras que |os demés consideran que no lo son.
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Pregunta 7¢Las instalaciones del Sindicato de Choferes del Cantén Santa

Elena, se encuentra en éptimas condiciones?

TABLA N° 31. Condiciones delasinstalaciones dd Sindicato.

Alternativas Frecuencia Porcentaje
exelente 47 18
muy buena 70 27
buena 97 37
regular 47 18
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 34. Condicionesdelasinstalaciones del Sindicato.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

En referencia ala opinion de los estudiantes con respecto a las condiciones de las
instalaciones del sindicato de choferes, el 37% de los encuestados nos indicaron
gue las instalaciones del sindicato estdn en buenas condiciones, € 27%
demostraron que estan en muy buenas condiciones, mientras que con la misma
igualdad de aprobacion del 18% mocionaron que estan en excelentes condiciones,

y que estan en regulares condiciones.
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Pregunta 8 ¢Cree Ud., que las aulas donde reciben las clases, estan
debidamente acondicionadas?

TABLA N° 32. Aulas acondicionadas.

AN rETvEs Frecuencia Por centaje
total mente de acuerdo 15 6

de acuerdo 143 55
imparcial 103 39

en desacuerdo

Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 35. Aulas
acondicionadas.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

EL 55% de los encuestados mencionaron que estan de acuerdo con las aulas
donde reciben las clases de conduccion, € 39% esta en € nivel imparcia, e 6%
probaron que estan totalmente de acuerdo. La mayoria de los estudiantes opinan
gue las aulas donde reciben clases sin ser extraordinarias, se encuentran en buenas
condiciones, en menor grado creen que son buenas pero no lo suficiente y una

pequefia minoria de estudiantes opinan que las aulas son deficientes.
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Pregunta 9 ¢De qué manera califica, la gestion del Sindicato de Choferes del

Cantén Santa Elena en el campo administrativos?

TABLA N° 33. Gestion del Sindicato en e campo administrativo

Alternativas Frecuencia Porcentaje
exelente 23 9
muy buena 134 51
buena 102 39
regular 2 1
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 36. Gestion del Sindicato en e campo administrativo

] exelente
39%

muy buena

[ ] buena

[ regular

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

De los datos seleccionados € 51% nos indicaron es muy buena la gestion que
realiza en sindicato por parte de la administracion, € 39% mencionaron es buena
la actividad, € 9% considera que es excelente € trabgjo y €l 1% menciona que es
regular. La mayoria de los estudiantes considera que la gestion administrativa del
sindicato de choferes es muy buena, en un menor porcentaje hay quienes opinan

que la administracion es solo buena.

91



Pregunta 10¢Existe comunicacion efectiva entre € personal que labora en la

institucién y estudiantes?

TABLA N° 34Comunicacion efectiva entre e personal y estudiantes

Alternativas Frecuencia Porcentaje
siempre 26 10
casi sempre 162 62
aveces 73 28
nunca
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 37. Comunicacion efectiva entre e personal y estudiantes
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

De acuerdo a los datos obtenidos €l 62%, reflggaron que casi siempre existe la
comunicacion adecuada con € personal del sindicato y estudiantes, € 28% a
veces y € 10% prueban que siempre. La mayoria de los estudiantes del sindicato
de choferes opinan que casi siempre hay una efectiva comunicacion para ellos de
parte del persona que labora en la institucion, son pocos los estudiantes que

consideran que los empl eados tienen poca comunicacion con €llos.
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Pregunta 11 ¢Es importante, que € Sindicato de Choferes del Cantén Santa
Elena, debe implementar herramientas administrativas?

TABLA N° 35. Importancia de implementar herramientas administrativas

Alternativas Frecuencia Porcentaje
definitivimante si 23 9
probablemente si 125 48
probablemente no 111 43
definitivamente no 2 1
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 38. Importancia de implementar herramientas administrativas

® definitivimante

42 probablemente

® probablemente

48 B definitivamente

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 48% mencionaron que probablemente s es necesario incorporar esta
herramienta administrativa en e sindicato, mientras que e 42% sefialaron
probablemente no es importante, €l 9% dijeron que definitivamente si es necesario
la aplicacion, y con un 1% indicaron que definitivamente no es esencial. Esta
pregunta demuestra opiniones divididas entre los estudiantes, la mitad de €ellos
considera que probablemente s |as herramientas administrativas ayuden a mejorar
la gestion de la institucion, mientras la otra mitad opina que €llo no ayudara en
nada.
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Pregunta 12 ¢Sabia Ud., que un Disefio Organizacional contribuye a meorar
la gestion administrativa?

TABLA N° 36. Mgorar la gestion administrativa

Alternativas Frecuencia Porcentaje
s 26 10
no 92 35
nose 143 55
Total 261 100

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

GRAFICO N° 39. Mgjorar lagestién administrativa
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.

Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El 5% del total nos indicaron que no tienen conocimiento alguno la importancia
de un Disefio Organizacional en e sindicato, € 35% probaron que no es
importante este control, el 10% mencionaron que si es fundamental |a aplicacion.
Lamayoria de |os estudiantes no tenian conocimiento de que un disefio
organizacional ayudariaamejorar la gestion administrativa un menor porcentaje
afirma que esano eslasolucion y un pequefio grupo de alumnos opina gue esta es

la solucién mas precisa.
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3.3. COMPARACION DE RESULTADOS.

De acuerdo a la recopilaciéon obtenida de las entrevistas, se determiné que €l
persona del Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena, no tienen una
adecuada estructura organizacional, que les ayude a trabgjar de una forma

organizada, parael meor rendimiento y control de la organizacion.

También se acota que e Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena,
tienen limitados accesos a capacitaciones en temas relacionados con las gestiones

administrativas donde desempefian sus actividades laboral es.

Con los datos obtenidos en las encuestas se hace énfasis de las problematicas en €
entorno administrativo que mantiene la organizacién, donde deberian brindar un
mejor servicio para los usuarios, de tal manera que la imagen del Sindicato gane

posicionamiento en el mercado local.
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3.4. CONCLUSIONES
Conclusiones

1 Como una de las probleméticas encontradas en e Sindicato, es la
inadecuada organizacion en la gestion administrativa que mantiene €

personal de la organizacion.

2. Otras de las debilidades que mantiene € Sindicato de Choferes es la poca
organizacion de establecer las reuniones periddicas con la Asamblea
Genera de socios, para las tomas de decisiones inmediatas que tanto
requiere la organizacion, asi mismo enfocarse mucho més en e desarrollo
de la Escuela de Capacitacion que es € motor econdmico que mueve a

toda la poblacion involucrada con € sindicato

3. La Asamblea General de socios debe de preocuparse mas por €l bienestar
del Sindicato de Choferes Profesionales, ya que es e mandato superior de

la organizacion.

4. Los empleados y docentes tienen € suficiente conocimiento como para
adaptarse a un Disefio Organizacional gracias alos estudios y experiencias
gue €llos tienen, por tanto la implementacién del mismo no presentara

problemas para ellos.

5. La inexistencia de capacitaciones ni de sistemas de control, generan
ineficiencia en la atencion a cliente, docentes y estudiantes concuerdan
que €& personal administrativo no tiene una calidad de servicio y atencion

a cliente eficiente.
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3.5RECOMENDACIONES

1. Establecer las capacitaciones de los temas pertinentes que necesite €l personal
del Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena, para mantener una

organizacion productiva.

2. Programar y efectuar las gestiones referentes ante la Agencia Nacional de
Transito para incluir los cursos de la licencia de categoria “E”, para satisfacer
las necesidades de la poblacion, abarcar un mercado més grande, y aportar a

desarrollo de lainstitucion.

3. Establecer y determinar de manera conjunta con los socios, y € persona en
general, la proyeccién estratégica, estructura organizaciona que se plantea en
la propuesta, para encaminar los objetivos que se quieren lograr de manera

mancomunada.

4. Mantener un ambiente laboral armonico, con una comunicacion efectiva
trabgjando siempre en equipo, llevando a cumplir los objetivos a cabalidad a
beneficios de todos.

5. Formalizar €l organigrama para que los empleados puedan conocer la posicién
y los diferentes niveles jerarquicos y también este sea visible a publico en
general, para que ellos puedan orientarse cuando necesiten buscar a alguien que

les ayude en la solucion de algun problema existente.
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CAPITULO V.

DISENO ORGANIZACIONAL DEL SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALESDE SANTA ELENA.

51 PRESENTACION

El disefio organizacional es la base para construir € tipo de empresa que
gueremos dar a conocer, en é se basan los objetivos, metas, la visiéon a la que
pretendemos llegar como empresa; 10 que mangjamos, como se estructura la
empresay cada una de las partes que laintegran. El disefio se realiza paratener un
control del funcionamiento de los empleados en cada uno de sus puestos, donde se

dividen lastareas y los objetivos aredlizar.

El obtener la licencia profesional tipo C es de vital importancia en la vida de los
ciudadanos si € manejar se puede utilizar para g ercer comercio.

El Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena, debe de proporcionar
directrices a los miembros que conforman la organizacion para que asuman
compromisos de calidad en la prestacion de su servicio, con €l fin de satisfacer las
expectativas de sus clientes internos y externos. Los compromisos de calidad
deben asumirse en tiempo, confort, informacion, accesibilidad, seguridad, servicio

ofertado y atencion a cliente.

La propuesta para €l Sindicato de Choferes de Santa Elena es la elaboracion un
disefio organizaciona basado en e modelo de Richard L. Daft, por representar un
proceso gue logra coherencia entre sus componentes y que no cambia un elemento
sin evaluar las consecuencias en |os otros.

Se selecciona la estructura y € sistema de comunicacion, division del trabajo,
coordinacion, control, autoridad y las responsabilidades que deben asumir sus
integrantes para lograr sus objetivos competitivos y aprovechar |as oportunidades
del mercado mejor que sus competidores.
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Se plantea para € disefio organizacional una estructura simple formal, formada
por pocos jefes departamentales de linea media, pues la coordinacion laredliza e

comité gecutivo del Sindicato de Choferes de Santa Elena.

Ademés, porgue se presenta como una organizacion flexible debido a que opera
en un medio dinamico y su control es altamente centralizado.

4.1. MI1SION.

Brindar capacitaciones paralaformacion de choferes profesionales en la provincia
de Santa Elena, con un personal académico calificado y unidades modernas
cumpliendo con las estrictas normativas de la ley de transito y contribuyendo con

el desarrollo socioecondémico de laregion.

4.2. VISION.

Liderarlos procesos de educacion vial en la provincia de Santa Elena, gracias al
esfuerzo de los socios, personal administrativo y docentes que conforman el
Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena, convirtiéndose en un

referente en laregion.

4.3. OBJETIVOS.

4.3.1. Objetivo general.

Ampliar la cobertura geogréfica de la organizacion en cuanto a los servicios de
capacitacion mediante la coordinaciéon efectiva del recurso humano, técnico y
tecnologico contribuyendo a la estabilidad econdmica del Sindicato de Choferes

Profesional es de Santa Elena.

4.3.2. Objetivos Especificos.

Plantear la division del trabajo en sus distintas tareas para una mayor eficiencia

y eficaciadel personal.
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Identificar las capacidades y competencias gque requieren los miembros de la
organizacion para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades propias
del desarrollo de funcionesy tareas del Sindicato de Choferes.

Establecer manual de funciones y procedimientos que agilicen la toma de
decisiones del personal.

Implantar sistemas de control financiero contribuyendo al correcto manejo de

|os recursos.

4.4. CULTURA ORGANIZACIONAL.

La cultura organizacional sera un factor importante dentro del Sindicato de
Choferes Profesionales de Santa Elena, ya que crea una buena relacién entre los
jefesy colaboradores cumpliendo con las funciones establecidas por |ainstitucion.
Encomienda a los colaboradores a identificarse y adaptarse a clima

organizacional, através de patrones de conducta y desempefio en diferentes areas.

Valoresinstitucionales.

Los valores institucional es darén su propiaidentidad a la organizacion, las mismas

gue se han fijado en base alamision y vision que permanentemente inculcara para

gue sean reconocidos y aplicados por sus integrantes; presentados a continuacion.
GRAFICO N° 40. Valoresinstitucionales.
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Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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Respeto.

Este valor es e principal de todos, ya que permitira mantener una postura culta a
nivel ingtitucional y ala vez fortalecera la convivencia entre los integrantes de la

organizacion.

Constancia.

La constancia sera uno de los valores innatos que aplicaran los colaboradores al
momento de realizar todas sus actividades, puesto que garantizara un trabagjo de
calidad sacando adelante ala organizacion.

Disciplina.

La disciplina conducira a la organizacion al lograr €l éxito esperado, mediante la
transparencia y la conducta de todas las personas que integran €l Sindicato de
Choferes Profesionaes de Santa Elena.

Solidaridad.

La solidaridad estimulard € trabajo en equipo para acanzar los objetivos
organizacionales, ademas garantizara la gjecucion de las acciones pertinentes de

manera conjunta.

Aprendizaje.

Orientado ala superacion personal y profesional de las personas integradas en los

diferentes puestos de la organizacion, para enfrentar €l futuro.

4.5. Diagnostico organizacional - analisis de mercado — analisis situacional o

diagnostico de la organizacion.
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ANALISISINTERNO.

El Sindicato de Choferes de Santa Elena es considerado como la mejor
institucion en cuanto a la prestacion del servicio de capacitacion para
conductores profesionales en la provincia y esto estd demostrado en la gran
aceptacion que tiene ante los peninsulares con respecto a los otros sindicatos de
la provincia. Esta institucion esta reglamentariamente constituida por 10 que no

presenta ninguna complicacion ante los organismos del estado.

Cuenta con instalaciones propias, un edificio paralas aulas de |os estudiantes, y
oficinas, un edificio como taller de mecanica y garge de vehiculos y un

edificio adicional de aulas.

Pese a la cantidad de infraestructura que posee, lainstitucion tiene € problema
de que e servicio no es Optimo, debido a la ausencia de manuales de
procedimientos y funciones para que se quien los empleados, |o cua disminuye
la calidad del servicio y limita el proceso de crecimiento institucional.

Otra situacion existente, es la falta de acoplamiento entre los propios
trabajadores de la ingtitucion, por falta de estructura organizacional, asi como
discrepancias entre estos por la no existencia de los perfiles de desempefio lo

cual entorpece € trabajo de cada uno de ellos.

ANALISISEXTERNO.

Al ser la provincia de Santa Elena, una de las més joven del Ecuador, €
crecimiento econdmico esta siendo mucho mas apresurado que en anos
anteriores, esto llama la atencion a la poblacion, quienes buscan en nuestra
tierra, un lugar con oportunidades donde vivir, esto provoca € aumento de la
poblacion y por ende aumento del mercado.
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En la actualidad muchas instituciones publicas como CNEL, AGUAPEN,
MUNICIPALIDADES, PACIFPETROL, PREFECTURA, gue exigen como
requisito a gran parte de sus empleados el obtener la licencia categoria “c”, por
esa situacion es vital e aprovechamiento en pos de cumplir los objetivos de la

organizacion.

Existen en la provincia 2 sindicatos mas autorizados para dar € curso de
capacitacion para conductores profesionales quienes son nuestra competencia
directa, asi mismo existen empresas privadas como ANETA, pero estas solo
tienen autorizacién para dar clases de conduccion para licencia tipo B, la cual

NO €S apta para g ercer CoOmercio.
4.5.1. Matriz de Mar co L 6gico.

La matriz marco l6gico es una herramienta para la formulacion de proyectos
respaldando su disefio, gecucion, monitoreo y evaluacion. Por 1o cual se ha
tomado en consideracion la aplicacion de esta matriz que se muestra a
continuacion:

GRAFICO N° 41. Sociograma.
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Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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En seguida se presenta la matriz de jerarquia de problemas, la cual reconoce las

situaciones que posee un impacto negativo dentro del proyecto:
CUADRO N° 8. Matriz dejerarquia de problemas.

MAGNITUD ¢Cud APACIDAD ¢Qué
VIAGNITUD éCudntos | oo vepap ecudnto | CAPACIDADEQUE | povericio scudnto nos
miembros son afectados N i posibilidades de . ., PUNTAJE
daiio ocasiona? . beneficia sus solucion?
por el problema? solucion tenemos?
CAPACIDAD DE
TIENE QUE VER CON LA REGISTRA LA INTERVENCION INDICAEL NIVEL DE
CANTIDAD DE PERSONAS | INTENSIDAD DEL DANO PROVECHO O UTILIDAD
CRITERIOS INDICALAPOSIBILIDAD .
AFECTADAS POR EL QUE OCASIONA EL DEDAR LA SOLUCIGN AL QUE APORTA LASOLUCION
PROBLEMA PROBLEMA DEL PROBLEMA
PROBLEMA
Problemal 45% Nada Grave Alta Medio
— 8
Ser\,/|C|F) noes ) 1 3 )
optimo.
Problema2 90% Muy Grave Alta Alto
Inexistencia de 12
una estructura 3 3 3 3
organizacional.
Problema3 45% Medianamente grave Mediana Medio
Discrepancia 8
entre los 2 2 2 2
colaboradores.

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Se presentan los objetivos que ayudaran a resolver los problemas mencionados

con anterioridad:

CUADRO N° 9. Objetivos del problema.

PROBLEMAS OBIJETIVO
(Negativo) (Positivo)
. o Optimizarel servicio ofrecido en un
1 Servicio no es optimo.
20%.

2 estructura
organizacional.

Inexistencia de una

organizacional.

Realizaruna estructura

colaboradores.

Discrepancia entre los

Reduciren un 40% las
discrepancias entre los

colaboradores

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchéan.
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A continuacién se presenta la matriz Marco Logico donde se puede observar la

finalidad, propdsito, componentes y actividades a gjecutar:

CUADRO N° 10. Matriz Mar co L 6gico.

META FIN SEGUIMIENTO SUPUESTOS
Incremento  mensua | Aumentar la | Encuestas de basey de | Aporte  de cada
dd 10% de los | rentabilidad y obtener | evaluacion miembro que
ingresos  econdmicos | mejores beneficios. conforma  Sindicato
obtenidos. de Choferes.
Establecer un sentido | Optimizar el servicio | Encuestas y | Usuarios se sienten

de preferencia de los | ofrecido seguimiento a los | conformes con la
clientes hacia Sindicato usuarios. calidad del servicio
de Choferes. prestado por
Sindicato de
Choferes.
Administracion Implantar una cultura | Encuestas y | Personal del
eficiente. organizacional, seguimiento dirigido a | Sindicato de
comprometiendo a los | los miembros de la | Choferes dispuestos a
clientes internos de la | institucion. colaborar
organizacion.
Ocupar € liderazgo en | Capacitar al personal | Encuestas y | Los empleados,
las escuelas de | enservicio a cliente seguimiento a los | profesores e
capacitacion a cabo usuarios. instructores estén
de 2 afios. motivados.

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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45.2. Matriz de Evaluacion de los Factores I nternos.

Esta matriz valora la situacion interna del Sindicato de Choferes Profesionales de
Santa Elena, de acuerdo a las fuerzas y debilidades més importantes dentro de las
areas funcionales de la organizacion. La siguiente tabla muestra la secuencia que

tiene esta matriz para su valoracion:

CUADRO N° 11. Matriz de Evaluaciéon de los Factores | nternos.

FORTALEZAS PESO | CALIFICACION |PONDERACION
Legalmente constituidas como compafiias 0,03 3 0,09
Posee una infraestructura propia 0,15 4 0,60
Cuenta con unidades modernas 017 4 0,68
Ampliacion de los servicios 0,12 4 048
Reconocida por la comunidad peninsular 0,03 4 0,12

DEBILIDADES PESO | CALIFICACION |PONDERACION
El servicio de transporte no e de calidad 0,15 1 0,15
Ausencia de un manual de funciones para los conductores 0,05 2 0,10
Comunicacion ineficiente 0,05 2 0,10
Estructura organizacional no permite tomar decisiones 0,15 1 0,15
Tareas laborales no se dividen de acuerdo a la especializacion 0,10 1 0,10
INDICADORES 1,00 2,57

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Al valorar los factores internos que inciden en e Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena, se puede observar las mayores fortalezas con que
cuenta la organizacién. El contar con instalaciones propias y la ampliacion de los
servicios, otorga a lainstitucion ventajas que pueden incurrir a que las debilidades
se conviertan en fortalezas, ya que la misma presenta un peso ponderado mayor en
una estructura organizacional gque no permite tomar decisiones y con un servicio
de capacitacion gque no es de calidad. En total se obtiene puntaje de 2,57, es decir

gue la organizacion se encuentra por encimade nivel promedio.
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4.5.3. Matriz de Evaluacion de los Factor es Exter nos.

La matriz de evaluacion de los factores externos permite resumir y evaluar
infformacion relacionada a la organizacion, contrarrestar las amenazas que
pudieran incidir negativamente en e Sindicato de Choferes Profesionaes de Santa
Elena y aprovechar las oportunidades con el objeto de potencidizar las
debilidades.

CUADRO N° 12. Matriz de Evaluacion de los Factor es Exter nos.

OPORTUNIDADES PESO | CALIFICACION | PONDERACION
Crecimiento poblacional 0,20 4 080
Mejoramiento de calles 0,10 2 0,20
Apoyo del gobierno, mediante medidas de subvencion 012 3 036
Leyes en cuanto al mejoramiento del personal operativo 0,04 1 0,04
Conductores desean capacitarse 0,05 2 0,10
AMENAZAS PESO | CALIFICACION| PONDERACION
Competencia local 0,20 2 040
Cambio de rutas por parte de los gobiernos sectoriales 0,07 1 007
Catastrofe natural, destruccion de vias 0,05 2 0,10
Sistema juridico ecuatoriano 017 2 034
INDICADORES 1,00 L4

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

El crecimiento poblacional es € factor mas importante y con mayor peso que se
debe de aprovechar, esto indica mejorar € servicio para que e Sindicato de
Choferes Profesionales de Santa Elena lidere € mercado y asi reducir las
amenazas, siendo la mas significativa la competencialocal. Se puede observar que
el Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena tiene un total ponderado de

2,41, es decir, que se encuentra por debajo del promedio.
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4.5.4. Matriz FODA

La matriz estratégica FODA del Sindicato de Choferes Profesionales de Santa
Elena, planteara sus estrategias en base a las actividades que realizan y a los

posi bles beneficios que traeran:

CUADRO N° 13. Matriz FODA.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. Legalmente constituidas como
compaiiias

D1. El servicio de transporte no es de
calidad

F2. Posee una infraestructura propia

D2. Ausencia de un manual de funciones
para los conductores

F3. Cuenta con unidades modernas

D3. Comunicacion ineficiente

F4. Ampliacién de los servicios

D4. Estructura organizacional no permite
tomar decisiones

F5. Reconocida por la comunidad
peninsular

D5. Tareas laborales no se dividen de
acuerdo a la especializacion

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

01. Crecimiento poblacional

F2-03. Invertir en la remodelacion de las
instalaciones para la comodidad de los
estudiantes.

D4-01. Implemntar un disefio
organizacional para mejorar la eficiencia
y eficacia de los procesos del Sindicato.

02. Mejoramiento de calles

F3-04. Capacitar al personal
administrativo para aumentar los afios de
vida util de las unidades.

D2-05. Formular manuales de funciones
y procedimientos agilizando la toma de
decisiones.

03. Apoyo del gobierno, mediante
medidas de subvencién

F5-02. Implementar estrategias
publicitarias para captar mayor cantidad
de clientes.

D3-04. Establecer una cultura
organizacional fuerte dentro del Sindicato
fortaleciendo la convivencia diaria.

04. Leyes en cuanto al mejoramiento del
personal operativo

05. Conductores desean capacitarse

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

A1. Competencia local

F4-A2. Asesorar a los choferes
profesionales sobre las nuevas rutas
estipuladas por los gobiernos sectoriales.

D5-A1. Asignar correctamente las tareas
de los colaboradores para obtener una
mayor eficiencia y eficacia superandoa la

A2. Cambio de rutas por parte de los
gobiernos sectoriales

F5-A1. Realizar estudios para determinar
los servicios adicionales que podria brindar
el Sindicato de acuerdo a lo que ofrece la
competencia.

D4-A4. Asignar dentro de la estructura
organizacional a una persona
especializada en temas juridicos.

A3, Catastrofe natural, destruccion de
vias

F2-A4. Capacitar a los choferes
profesionales sobre los reglamentos de la
ley de trdnsito.

A4, Sistema juridico ecuatoriano

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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455. Andlisisde Porter.

El andlisis de Porter posee 5 componentes, donde e Sindicato de Choferes

Profesional es de Santa Elena eval uara aspectos importantes:

Poder de negociacién de los proveedores.  Laempresa Chevrolet es la empresa
proveedora del Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena, ya que cuenta
con una amplia gama de automoviles, los mismos que son destinados para las
capacitaciones dictadas a los estudiantes en las practicas de conduccion en
cumplimiento de laley.

Poder de negociacion de los compradores. De acuerdo a los compradores, los
estudiantes y las personas que desean redlizar el curso para obtener la licencia
profesional estan considerados en este grupo, pues son aguellas personas que
estaran en disponibilidad de pagar €l curso.

Amenaza de nuevos competidores. En cuanto a los competidores, existen altas
posibilidades de que instituciones y empresas privadas deseen incursionar en este
mercado, debido ala gran cantidad de personas que hoy en dia desean aprender a
manejar o simplemente por las exigencias del trabajo deben cumplir con dicho

requisito.

Amenaza de productos sustitutos. La empresa ANETA pertenece a grupo de
productos sustitutos, puesto que brinda cursos de capacitacion para obtener la

licenciatipo B.

Rivalidad entre competidores. A nivel provincial existen otros Sindicatos de
Choferes Profesionales ubicados en los cantones de Salinas y La Libertad que
poseen similar servicio que la organizacion, aunque la ANT, les otorga un cupo

menor al nuestro.
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4.5.6. Matriz de competitividad.

En la matriz de competitividad se tomard en consideracion los Sindicato de
Choferes Profesionales de Salinas y La Libertad para asi realizar una comparacion

con laorganizacion y observar en qué nivel se encuentra:.

CUADRO N° 14. Matriz de competitividad.

SINDICATO DE SINDICATO DE SINDICATO DE
CHOFERES CHOFERES CHOFERES

FACTORES CLAVES DEEXITO PESO| PROFESIONALES | PROFESIONALES | PROFESIONALES
DESANTAELENA | DELALIBERTAD DESALINAS

CALIF. |PONDER. |CALIF. [PONDER. |CALIF. |PONDER.
Cuenta con unidades modernas 0,20 4 080 4 0,80 4 0,0
Posee unainfraestructurapropia 020 4 0,80 4 0,80 4 0,80
Competencialocal 0,10 2 0,20 2 020 2 0,20
Sistemajuridico ecuatoriano 0,10 3 030 2 020 2 0,20
Crecimiento poblacional 0,20 4 0,80 3 0,60 3 0,60
Estructura organizacional no permite tomar decisiones 020 3 060 3 060 2 040

INDICADORES 1 20 3,50 18 3,20 17 3,00

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.

Como se observa, e Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena esta por
encima de los demés sindicatos, debido a que e cantdn en € que se encuentran
posee una gran cantidad de pobladores y empresas en la zona norte y sur del

Sector.

457. Matriz BCG.

La matriz BCG permite conocer en gqué situacion se encuentra la organizacién en
cuanto a la participacion relativa en € mercado y el crecimiento de la demanda.
Por |o antes expuesto, se evaluara la posicion de lainstitucion de acuerdo alos 4

cuadrantes que presenta la matriz BCG:
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GRAFICO N° 42. Matriz BCG.
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Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchéan.

Como se observa, e Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena se
encuentra en e cuadrante que corresponde al crecimiento de la demanda bagja y
una participacion en el Mercado alto. Es decir, que poseen una gran demanda pero
no invierten en promociones 0 estrategias publicitarias que atraigan a mayor

ndmero de clientes.

4.5.8. Estrategias.

Las estrategias que implementard e Sindicato de Choferes Profesionales del
canton Santa Elena seran para incrementar € nimero de estudiantes y € nimero

de personas que trabajan en las instalaciones.
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Estrategias

Estrategia de penetracion en @ mercado.

Esta estrategia consiste en buscar una mayor participacion en € mercado, através

de un esfuerzo por aumentar laclientelao las ventas.

Programa de fortalecimiento de las habilidades y destrezas del personal
administrativo.

Proyecto de capacitacion a personal administrativo.

Objetivo general: Desarrollar las habilidades y destrezas del personal en €
manegjo administrativo como mecanismo relevante de la gerencia permitiendo el

correcto manejo de los recursos en multiples actividades.

Objetivos Especificos:

1. Incrementar €l grado de conocimiento de los colaboradores de la organizacion.
2. Implementar estrategias, y politicas claras para € progreso del persona
administrativo.

Contenido del programa:
Tema 1. Mang o administrativo.

Introduccion a manejo administrativo.

Concepto de manegjo administrativo.
Tema 2. Puntos claves del mang o administrativo.

Elementos que conforman e manejo administrativo.

Lineamientos considerados en e mango
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Tema 3. L os campos de accion del manejo administrativo.

Procesos de manejo administrativo.

Tipos de mangjo.
Tema 4. Modalidades del manegjo administrativo.

Técnicas para el mangjo administrativo.

Fallas en & proceso del manejo administrativo.

Beneficios

Gracias a programa aimplementar |os participantes aprenderan:

1. A mejorar € érea operacional y organizar los conceptos de tal forma que se
manejen de manera coordinada entre | as diferentes funciones.

2. A permitir que se detecten, adquieran, potencien y desarrollen las competencias
gue dan valor agregado ala organizacion y gue le diferencien en su sector.

3. Reponer un estilo de direccion donde prima el factor humano, en e que cada
persona debe aportar sus mejores cualidades ala organizacion.

4. Determinar cOmo se ve representado el compromiso de los empleados frente a
la organizacion.

5. A describir los logros acanzados debidos a la implementacion de un modelo
administrativo mejorado.

Evaluaciones a participantes.

Dichos instrumentos nos ayudaran en las evaluaciones méas beneficiosos para
poder medir las habilidades y los conocimientos por parte del personal del
Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena sobre los programas de
entrenamiento. Se enlistan |0s siguientes instrumentos:

1. Evauaciones de respuestas multiples.

113



2. Cuestionarios.
3. Précticas.
4. Simulacros- casos en Vvivos.

5. Focus Group.

Modalidad del curso: Se redizaran 4 clases con una duracion de 2 horas cada

uno en larespectivainstitucion.

Dirigidos: A todas las personas que forman parte del Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena y desean desarrollar las técnicas necesarias para
gestionar habilidades de direccién, conduccién y liderazgo para mejorar e ambito
laboral.

Politicas del programa: Los participantes recibiran un certificado, luego de haber

culminado la evaluacion de cada tema.

- Los participantes deberan asistir atodas las clases.
- Los participantes seran evaluados después de cada tema en € transcurso de 20

minutos considerando una puntuacion de 10.

Lugar: Los cursos serén impartidos en las instalaciones del Sindicato de Choferes

Profesional es de Santa Elena ya que se cuenta con un amplio espacio.

Fechas. Las clases se impartiran en el mes de Febrero del afio 2014, los dias
martes y sdbados en €l horario de 4 a6 PM.

Programa de publicidad.

Proyecto de implementacion de estrategias publicitarias.
Objetivo general: Incrementar e nimero de estudiantes en el Sindicato de
Choferes Profesionales de Santa Elena, a través de la aplicacion de estrategias

publicitarias aumentando la cobertura geogréfica de la organizacion.
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Las estrategias constartdn de las cinco variables controlables del
marketing:producto, precio, plaza, publicidad y promocion. Estos componentes

determinaranla combinacion mas apropiada para promocionar € servicio.

Producto: El producto que ofrece e Sindicato de Choferes Profesionales de Santa
Elena, es € servicio de capacitacion a las personas que trabajan en las diferentes
entidades publicas y privadas que necesitan la licencia profesional para gjercer su
labor.

Precio:El precio del servicio, esta estipulado de acuerdo a la matricula y las

mensualidades que se debera cancelar en todo el proceso del curso.

. . Tota Totd
Matricula Mensualidad Meses Mensualidades Curso
$ 450 $84.73 6 $508.35 $958.35

Plaza:La plaza esta determinada de acuerdo a lugar en donde se desenvuelve €
Sindicato, es decir la poblacion de la provincia de Santa Elena donde la gran parte
de sus estudiantes son del canton Santa Elena, debido a la competencia de los

cantones Salinas y La Libertad.

Promocion: A los clientes se les ofrecera descuentos significativos en cuanto a
los cursos que ofrece la organizacion. En este caso, €l Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena aplicara una promocién basada en este caso de la
matricula en donde una personatendra que pagar latotalidad de lamismay € otro

solo pagara la mitad asegurando una mayor cartera de clientes.

Publicidad: En cuanto a publicidad se utilizara las siguientes estrategias:
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1. Volanteo en la localidad: Se repartira volantes en las diferentes instalaciones
de lasinstituciones publicas y privadas.

2. Publicidad de medios electronico: Se utilizarlos sitios web mas conocidos a
nivel local como son: Facebook, Twitter, Hotmail y Yahoo para ofertar los

Servicios.

Estrategia de diver sificacion concéntrica

Consiste en agregar nuevos productos que estén relacionados con los productos
actuales.

Programa de diversificacion de los servicios de la or ganizacion.

Proyecto de adquisicion de cabezaes o tréileres para diversificar los cursos de

conduccion.

Objetivo general: Incrementar e nimero de unidades de transporte pesado a
través de gestiones en las entidades financieras diversificando los cursos de

conduccion dirigidas ala comunidad.

Justificacién del proyecto

El Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena ofrece cursos de
conduccién para obtener las licenciastipo C.
Las exigencias del campo laboral exigen que las personas que conducen
transporte pesado obtengan lalicenciatipo E.
Por este motivo, la organizacion como tal adquirira los cabezales o tréileres para
adjuntar este tipo de licencia a su repertorio y asi captar a un mayor nimero de

estudiantes.
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GRAFICO N° 43. Cabezal y Trailer.

Fuente: www.google.com
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan

Para redlizar este proyecto, se lo financiara a través de las entidades bancarias
mediante préstamos y aportacion en efectivo del Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena.

4.5.9. BSC (Cuadro De Mando I ntegral).

El Balanced Scorecard es una herramienta que nos ayuda realizar € respectivo
seguimiento y control de las estrategias que se implementaran en e Sindicato de

Choferes profesional es de Santa Elena.
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CUADRO N° 15. BSC (Cuadro de Mando Integral).

Caingli | e 5’3'| reculere plan ce
nfcata ifn mozion ki
CUADRO DEMANDO INTEGRAL O BALANCED SCORECARD r‘:'“.“‘ Y B Imis el 1% ca
I "-:-ula :I'Ja‘.a: vaizcidn con |2
CUMPLIMIENTOREAL
PERSPECTIVA OB]ET{ Vos INDICADORES DE INDICADORES INICIA T,I VAS METAS
ESTRATEGICOS RESULTADOS IMPULSORES ESTRATEGICAS 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018
Adquisicion de cabezales
Obtener una " ; ..
o N .| Rendimiento sobre , 0 traileres para
Financiera |renatabilidad promedio o, Ingresos/activos | .. . 10%
[a inversin. diversificar los cursos de
de un 10% anual. y
conduccion,
Incrementar el nivel de Clientes o . , .,
, ) , , Nimero de clientes |  Implementacion de
Clientes  [visitas de la comunidad [~ estudiantes _ , , .| 10%
, , , atendidos al dia. | estrategias publicitarias
a las instalaciones. atendidos.
Mejorar los procesos en | Comentarios de los Nimero de [mplementar manuales
Proceso interno | la atencion a los estudiantes en  |estudiantes atendidos de funciones y 15%
estudiantes. cuanto a la atencin, al dia. procedimientos.
Desarrollar las Conocimient
onocimientos :
Aprendizajey [habilidades y destrezas , Nivel de habilidad y | Capacitacion al personal
N aplicados en las , o 10%
crecimiento | del personal en el . destrezas obtenidas. administrativo
o actividades.
manejo administrativo.

Fuente: BSC Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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4.6. LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional es un requisito imprescindible para todos los
integrantes de las organizaciones para la correcta aplicacion de las funciones y
atribuciones en cuanto a las tareas que se realizan a diario. Para ello, se planteala

estructura organizacional del Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.

4.6.1. Elementos dela estructura organizacional.

La estructura organizacional estara constituida por las éreas 0 departamentos que
componen e Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena, reflgjando la
jerarquia de cada uno y € grado de comunicacion gue existe a nivel interno.
Ademas, se presenta la nomenclatura que contribuira a una mayor comprension de

la estructura organizacional .

4.6.2. Objetivo de la estructura organizacional.

OBJETIVO GENERAL

Definir una estructura organizacional adecuada en e Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena, mediante la estructuracion de organigrama y
manuales de funciones y procedimientos agilizando el proceso de toma de
decisiones.

Objetivos Especificos.

. Disefiar una estructura organizacional idonea, de acuerdo a las actividades
de lainstitucion.

. Definir las diferentes funciones de cada uno de los puestos que componen
la estructura organizacional .

e Estructurar manuales de funciones y procedimientos de acuerdo a las

competencias y niveles de autoridad.
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4.6.3. Estructura organica.

A continuacion se presenta la estructura organizacional del Sindicato de Choferes

Profesional es de Santa Elena:

Gréfico N° 51. Estructura organica.

Asamblea General

Directorio
Secretaria
______ Asesor técnico de
seguridad vial

Direccion administrativa Direccién pedagégica
— Contador Inspectores
[ Teore Docentes
— Colector

Auxiliar de servicios

— Guardia

— Conserje

Fuente: Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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4.7. MANUALES.

Los manuales son documentos en donde se registran informacién sobre los
perfiles de y los procedimientos que se deben seguir de acuerdo a las actividades
exige cada puestos. Se planean los siguientes manuales de funciones y

procedimientos para el Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena:

4.7.1. Manual defunciones.

Asamblea General

Es el 6rgano méximo de administracion de las organizaciones, sus decisiones son
obligatorias para todos los asociados, siempre que se hayan adoptado de
conformidad con las normas legales, estatutarias y reglamentarias. La conformala
reunion, debidamente convocada, de los asociados habiles o de los delegados

elegidos directamente por éstos

Las reuniones de las Asambleas General es seran de dos categorias.

a) Ordinarias.

Las ordinarias se reuniran una vez al afo, dentro de los tres primeros meses del

ano calendario para el gercicio de sus funciones regulares.

b) Extraordinarias.

L as extraordinarias podran reunirse en cualquier época del afio para tratar asuntos
de urgencia o imprevistos que no permitan esperar a ser considerados en la

Asamblea General Ordinaria, y no podran tratar asuntos diferentes.

Funciones de la asamblea:
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a) Determinar las directrices generales del FEUD.

b) Analizar los informes de |os 6rganos de administracion y vigilancia

c) Considerar, aprobar o improbar |os estados financieros de fin de gercicio, tales
como Balance General Anual, estado de excedentes y resultados y demés

estados financieros y Proyecto de Presupuesto.

d) Destinar los excedentes y fijar los montos de los aportes y de los ahorros
obligatorios, y establecer aportes extraordinarios.

e) Elegir losintegrantes de la Junta Directivay e Revisor Fiscal, e igualmente los

integrantes del Comité de Control Social y Comité de Apel aciones.

f) Reformar los Estatutos.

g) Decidir lafusion, incorporacion, transformacion y liquidacion del FEUD.

h) Revertir y conferir precisas facultades extraordinarias a la Junta Directiva por
un periodo determinado para que dicte las disposiciones pertinentes cuando las
necesidades |o requieran.

i) Aprobar e plan de desarrollo.

j) Crear 0 establecer empresas orientadas a cumplimiento de actividades que

complementen su objeto social, previa divulgacion y promocién entre los

asociados.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Director Administrativo

Cargo: Asamblea General

Reporta a: Socios

Nivel Académico: Contador Publico o Licenciado en Administracion con
experienciaen Finanzas.

Experiencialaboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

Conocimientos requeridos para puesto: Administracién de Recursos Humanos,
Contabilidad Financiera, Finanzas para Pymes, Informatica Administrativa con
Microsoft Excel, Mangjo de software empresarial.

Habilidades técnicas. Interpretacion de estados financieros, Elaboracion de
presupuestos, Andlisis de flujo de efectivo, Disefio y seguimiento a indicadores
financieros, Administracion del proceso de compras.

| diomas. Espaiol, Inglés 50%.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiaes
asignados, asi como proporcionar 10s servicios generales de apoyo, de acuerdo alos
programas de trabgjo de las diferentes &eas que integran la dependencia,
cumpliendo tanto con las politicas establecidas por la administracion de la H. Junta

Directiva, como con las normas del Estado mandante correspondiente.
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Funciones;

a)

b)

f)
Q)

h)

)

K)

1)

Representar legalmente a la escuela y dirigirla de acuerdo con las normas
legales, disposiciones del presente reglamento y las que para € efecto
dictare el Consgjo Nacional de Transito y Transporte Terrestres;

Responder ante e Comité Ejecutivo del respectivo sindicato por la buena
marcha de |as actividades administrativas, economicas, educativas, técnicas
y e mantenimiento de la disciplinade la escuela;

Velar por e cumplimiento estricto de los planes y programas de estudio,
aprobados por €l Consegjo Nacional de Transito y Transporte Terrestres,
Legalizar los documentos estudiantiles y oficides que sean de su
responsabilidad;

Controlar en forma permanente las actividades académicas vy
administrativas;

Velar por €l prestigio de laescuela;

Suspender temporalmente a los alumnos cuyo rendimiento y conducta no
corresponden alas finalidades que persigue la escuel g;

Elaborar anualmente e presupuesto de la escuela y proponer através de la
Federacion de Chéferes Profesionales el costo de los cursos para someterlo
alaaprobacion del Consglo Nacional de Transito y Transporte Terrestres;
Responder solidariamente con € tesorero del mangjo de los fondos de la
escuela;

Supervisar las actividades académicas y administrativas, aumnos
matricul ados, resultados de las pruebas de ingreso, asistencia, calificaciones
0 reprobaciones y méas novedades que suscitaren con los alumnos y
profesores, en una evaluacion permanente de docentes para mantener la
calidad del proceso de ensefianza - aprendizaje;

Supervisar los archivos conforme a las técnicas modernas sobre toda la
documentacion que produzca las actividades administrativas y técnico-
educativas de laescuela;

Elaborar informes de actividades y planes anuales de trabgo;

m) Resolver consultas, reclamos y dar el tramite pertinente de acuerdo con la

124




ley y reglamentos correspondientes; v,

n) Las demés atribuciones y deberes contemplados en leyes y reglamentos
pertinentes.

0) Imponer a personal docente y administrativo |as sanciones determinadas en
el Reglamento Interno de la Escuela
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE SANTA ELENA
SANTA ELENA B

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Direccion Pedagbgica

Cargo: Director Pedagogico

Reporta a: Socios

Nivel Académico: Licenciado en Ciencias de la Educacion, con especiaidad en
administracion educativa

Experiencialaboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

I diomas: Espafiol, Inglés 50%.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

Director Pedagdgico: La gestion técnica pedagdgica de la escuela sera planificada,
gecutada y supervisada por e Director Pedagogico con € asesoramiento del
SECAP o0 de una ingtitucion educativa de nivel superior reconocida por €
CONESUP.

Funciones:
Planificar las actividades educativas
a) Redlizar los procesos de evaluacion y supervision del cumplimiento de los

planes de estudios

b) Revisar, analizar y recomendar el plan y programas de estudios;
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f)

Q)

h)

Preparar y dictar conferencias 0 seminarios sobre metodologia de la
ensefianza a profesores e instructores;

Elaborar banco de preguntas para las pruebas tedricas y practicas y elaborar
cuadros estadisticos sobre e rendimiento de los alumnos;

Supervisar las clases de teoria y préctica que dictan los profesores e
instructores respectivamente a efectos de asegurar e empleo de una
metodol ogia adecuada y la utilizacion de medios audiovisuales.

Recomendar y asesorar la elaboracion de manuales y textos de ensefianzas
como ayuda didéctica para el proceso de ensefianza -aprendizaje;

Brindar apoyo pedagdgico y asesoramiento a Director de la escuela y
personal docente;

Elaborar instrumentos de evaluacion de las actividades académicas de la
escuela; y,

Cumplir con las demas funciones detalladas en el presente reglamento.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Direccion Administrativa

Cargo: Asesor Técnico de Seguridad Vial

Reporta a: Socios

Nivel Académico: Asesor Técnico en Educacion y Seguridad Vial.
Experiencia laboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

I diomas: Espafiol, Inglés 50%.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

El Asesor Técnico en Educacion y Seguridad Via debera ser un profesiona que
acredite amplios conocimientos y experiencia en educacion via. Podran ser

oficiales delaPoliciaNaciona o dela Comision de Transito del Guayas.

Funciones;

a) Elaborar € programa de estudios sobre educacion y seguridad via y
supervisar su correcta ensefianza;
b) Preparar y dictar cursos, conferencias o seminarios sobre educacion y

seguridad via a profesores, instructores y comunidad en general;

c) Preparar bancos de preguntas para la toma de examenes tedricos y précticos
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d)

f)

Q)

h)

)

sobre educacién via y conduccion;

Supervisar el buen desarrollo de las clases de educacion y seguridad vidl;
Disefiar y proponer rutas para las préacticas de conduccion;

Disefiar proyectos para la construccién de pargques de educacion vial, como
medi os didéacticos para la ensefianza de la materia;

Elaborar los planos para la sefiaizacion vertical, horizonta vy
semaforizacion paralos parques de educacion vial;

Elaborar manuaes, folletos, tripticos relacionados con educacion vy
seguridad vial, como apoyo ala ensefianza que se imparte en |las escuelas;
Asesorar a los directivos, personal docente e instructores sobre temas
relacionados con educacion y seguridad vid; y,

Cumplir con las demas funciones previstas en e presente reglamento.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Direccion Administrativa

Cargo: Secretaria

Reporta a: Socios

Nivel Académico: Ingenieraen Administracion de Empresas o carrera afines.
Experiencia laboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

I diomas: Espafiol, Inglés 50%.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

El Secretario de la escuela serd nombrado por € director general administrativo

guien debera poseer titulo profesional y experiencia probada.

Funciones:

a) Registrar todala documentacion que ingresay egresade la escuel a;

b) Atender el despacho con puntuaidad y eficiencia, dentro de las horas
laborables;

¢) Despachar toda la documentacién que haya sido revisada y firmada por

el Director;

d) Conferir, previa autorizacion del Director, las copias y certificaciones
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f)

Q)

h)

)

K)

gue se solicitaren;

Elaborar oficios, informes, memorandos, telegramas y otros documentos
gue sean requeridos por € Director, o que deban ser enviados por
trémite a diferentes destinatarios;

Informar a los interesados sobre € estado en que se encuentran los
tramites que se realizan en la Direccion;

Mantener €l registro de la asistencia de los alumnos, puntualidad del
personal y el seguimiento de las tareas asignadas;

Mantener actualizados los libros a su cargo, €l archivo, atender el correo
y correspondencia de la escuela como lo disponga & Director, cuando
corresponda;

Mantener e registro de matriculas, de calificaciones y méas documentos
propios de la escuela, responsabilizandose por su integridad y archivo
adecuado;

Cumplir con los demés funciones previstas en €l presente reglamento y
asignadas por €l Director;

Registrar todas las actividades académicas y administrativas; alumnos
matriculados, resultados de las pruebas de ingreso, asistencia,
calificaciones o reprobaciones y mas novedades que suscitaren con los
estudiantes y profesores; y,

Crear, mantener y cuidar los archivos conforme alas técnicas modernas.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALESDE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Direccion Administrativa

Cargo: Contador

Reporta a: Director

Nivel Académico: Contador publico autorizado (CPA) y experiencia acreditada.
Experiencialaboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

Idiomas: Espariol, Inglés 50%.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

El Secretario de la escuela serda nombrado por € director general administrativo

quien debera poseer titulo profesiona y experiencia probada.

Funciones:

a) Llevar obligatoriamente la contabilidad con los libros de ingresos y egresos,

b)  Elaborar balances e informes trimestrales de acuerdo a los principios
generdmente aceptados de contabilidad o cuando sean requeridos por €l
Director;

C) Preparar la pro forma presupuestaria para cada € ercicio econémico;

d)  Mantener actualizado € inventario de los bienes muebles y los registros
inmuebles de propiedad de la escuelg;

€) Determinar los valores a cancelarse en concepto de impuestos, tasas,
contribuciones y otros, previa autorizacion del Director; y

f) Cumplir con las demés funciones que fueren sefidladas por la Direccion

Administrativay las que establezca el presente reglamento.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Direccion Administrativa

Cargo: Tesorero

Reporta a: Director

Nivel Académico: Ingeniero en Finanzas, CPA o carreraafines.
Experiencialaboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

| diomas. Espaiol, Inglés 50%.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

El Tesorero serd nombrado por e Director General Administrativo de una terna
propuesta por €l respectivo sindicato. Para gjercer dicho cargo se debera poseer
titulo académico en materia financiera y/o experiencia acreditada en materia afin.
Dicho cargo debera ser caucionado

Funciones:

a) Efectuar los egresos y recibir los ingresos, debidamente justificados, sea
por facturas o comprobantes y recaudar con la debida diligencia los
fondos y asignaciones a la escuel g;

b) Redizar depositos inmediatos y exactos de los valores recaudados al
banco correspondiente y llevar un registro de los depositos diarios;

c) Efectuar los pagos que se requieran tanto a personal docente,
administrativo y directivo de la escuela, sujeto a las normas y
reglamentos pertinentes previa la suscripcion del recibo o comprobante
respectivo;

d) Llevar € registro de creacién, reposicion y liquidacion del fondo fijo de
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f)

Q)

h)

cgachica;
Redlizar los egresos conjuntamente con € Director

Administrativo enmarcados en las hormas legales;

General

Suscribir los cheques conjuntamente con e Director y presentar los

informes al Comité Ejecutivo del sindicato correspondiente;

Responder solidariamente ante el Comité Ejecutivo con el Director del

manejo de los fondos de la escuela; v,

Cumplir con las demas funciones que fueren sefidladas por la Direccion

y las que establezcan € presente reglamento.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Contabilidad

Cargo: Colector

Reporta a: Director Administrativo

Nivel Académico: Ingenieraen Administracion de Empresas o carrera afines.
Experiencia laboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

I diomas: Espafiol, Inglés 50%.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:
Encargado de recolectar los valores académicos por |os costos de los cursos de

licenciay también de los pagos a los colaboradores.
Funciones:
a) Recoleccion de los precios de pagos de los cursos de licencia

profesionales.

b) Readlizar los pagos necesarios en € sindicato.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Director Administrativo

Cargo: Auxiliar de Servicios

Reporta a: Director

Nivel Académico: Ingenieraen Administracion de Empresas o carrera afines.
Experiencia laboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

I diomas: Espafiol, Inglés 50%.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

Ayuda ala parte administrativa, en cargos similares.
Funciones:

Registros de datos en la base

136



SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Director Administrativo

Cargo: Inspectores

Reporta a: Director

Nivel Académico: Licenciado en educacion y carreras afines.
Experiencia laboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

El Inspector debera poseer experiencia docente y titulo de licenciado en ciencias de

|a educacion.

Funciones:

a) Supervisar personalmente el proceso de matriculacion y cumplimiento de
los requisitos reglamentarios por parte de los alumnos,

b) Controlar que e persona docente y aumnos cumplan con sus obligaciones
y guarden orden y discipling;

c) Presentar mensualmente al Director y a Director Pedagdgico los informes
de asistencia de alumnos, profesores e instructores y de desarrollo en los
planes generaes de trabajo;

d) Preparar anuamente el informe general de labores de la escuelg;

€) Reportar a Director General Administrativo las faltas en que incurriere e

personal docente y administrativo para imponer las sanciones determinadas
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f)

9)
h)

en el reglamento interno de la escuela;

Mantener diariamente informado al Director y a Director Pedagdgico sobre

las novedades que se produzcan en el funcionamiento de la escuel g

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y operativas

impartidas por e Director; y

Cumplir con las demas funciones previstas en el presente reglamento.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Director Administrativo

Cargo: Docentes

Reporta a: Director

Nivel Académico: Licenciado en educacion y carreras afines.
Experiencia laboral requerida: 3 afios minimos.

Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

El persona docente de la escuela estara conformado por educadores del SECAR o
de unainstitucion educativa de nivel superior reconocida por ee CONESUP.

Los instructores de conduccion préctica, instructores de educacion vial de la Policia
Nacional y la Comision de Transito del Guayas podran ser seleccionados y
calificados por las instituciones antes mencionadas y deberan contar con e

certificado que avalice sus conoci mientos pedagdgicos.

Funciones:

a) Ser profesionales en e areade su especialidad, calidad que se acreditara con
titulos o certificados otorgados por universidades o ingtitutos profesionales
reconocidos por €l Estado; v,

b) Preferentemente tener una experiencia laboral superior a 2 afios en € area
de su especiaidad.

c) Losdocentes deberdn cumplir r con las siguientes obligaciones:
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i) Ser profesionales en su &rea de especialidad, calidad que se acreditara
con titulos o certificados otorgados por universidades o institutos
profesional es reconocidos por € Estado;

i) Utilizar en € trabgo docente, técnicas y recursos didacticos
actualizados;

iii) Planificar y preparar las clases, asi como dirigir y evaluar
permanentemente | as actividades de |os estudiantes;

iv) Llevar e registro diario de asistencia y calificaciones de los alumnos en
su respectiva unidad modular;

v) Asistir a sesiones y més actos oficiales convocados por las autoridades
respectivas, v,

vi) Cumplir con las demés funciones que le fueren asignadas por las
autoridades de la escuela de capacitacion de conductores profesionales.
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SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SANTA ELENA
SANTA ELENA
MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

Nivel: Director Recurso Humano

Cargo: Guardia

Reporta a: Director

Nivel Académico: Bachiller como minimo.
Experiencia laboral requerida: 3 afios minimos.
Sexo: Indistinto.

Edad: 30 afios en adelante.

Sueldo: No especificado

Definicion del cargo:

El persona docente de la escuela estara conformado por educadores del SECAR o
de unainstitucion educativa de nivel superior reconocida por ee CONESUP.

Los instructores de conduccion préctica, instructores de educacion vial de la Policia
Nacional y la Comision de Transito del Guayas podran ser seleccionados y
calificados por las instituciones antes mencionadas y deberan contar con e

certificado que avalice sus conocimientos pedagdgicos.

Funciones:

d) Ser profesionalesen el areade su especiaidad, calidad que se acreditara con
titulos o certificados otorgados por universidades o ingtitutos profesionales
reconocidos por €l Estado; v,

e) Preferentemente tener una experiencia laboral superior a 2 afios en € area
de su especiaidad.

f) Losdocentes deberdn cumplir r con las siguientes obligaciones:
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vii) Ser profesionales en su érea de especialidad, calidad que se acreditardq
con titulos o certificados otorgados por universidades o institutos
profesional es reconocidos por € Estado;

viii)  Utilizar en € trabgo docente, técnicas y recursos didécticos
actualizados;

iX) Planificar y preparar las clases, asi como dirigir y evaluar
permanentemente | as actividades de |os estudiantes;

X) Llevar @ registro diario de asistencia y calificaciones de los alumnos en
su respectiva unidad modular;

Xi) Asistir a sesiones y mas actos oficiales convocados por las autoridades
respectivas, v,

xii)Cumplir con las demés funciones que le fueren asignadas por las
autoridades de la escuela de capacitacion de conductores profesionales.
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4.7.2. Procedimientos.
Procedimiento N°1. Reclutamientoy seleccién del personal
Objetivo

Cubrir con los puestos de trabajo vacantes que se generen en las diferentes areas
que conforman la empresa a través del reclutamiento y seleccion del personal
idoneo supliendo las necesidades de talento humano en la organizacion.

Alcance

El procedimiento tiene un acance a nivel de RR.HH., ya que € encargado del
area antes mencionada tendra la responsabilidad de monitorear los puestos de
trabagjos que se encuentren vacantes dentro de la empresa para € respectivo
reclutamiento y seleccion del personal postulante, siempre y cuando cumplan con
los requerimientos del puesto y se sientan comprometidos con la empresa para

asegurar el éxito del trabgjo diario.

Poaliticas

1. Redlizar con conocimiento, honestidad, ética, equidad, transparencia y
eficiencialo estipulado en e presente procedimiento.

2. Acatar y respetar las disposiciones dictadas por la empresa.

3. Contribuir con esfuerzo a progreso de la empresay a cumplimiento de sus
afines.

4. Planificar, hacer, verificar y actuar en los diferentes procesos que tiene a su
cargo.

5. Cuando se genere alguna vacante se dara preferencia a persona actual,
siempre que represente una mejora para éste y convenga alainstitucion.

6. En caso de que no pueda llenarse la vacante con e persona existente, se
procedera arevisar el archivo de elegibles externos.

7. Los procesos de seleccidn se efectuaran tan pronto como se hayan recibido los

requerimientos de las diferentes dependencias.
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8. Lasealeccion se debera efectuar en base a principios éticos, evitando totalmente
cualquier tipo de favoritismo hacia candidatos internos o |lamados mediante
convocatoria externa.

9. Las observaciones o inconvenientes presentados durante la seleccion se

reportarén hasta un méximo de 24 horas ala direccion correspondiente.

Descripcion del procedimiento

1. Redlizar larequisicion de las vacantes de personal en las éreas de la empresa,

que serarealizada por € encargado del Recursos Humanos.

2. Veificar la disponibilidad presupuestal para comprobar si existe la liquidez y

solvencia necesaria para la contratacion el nuevo personal.

2.1. Si existe ladisponibilidad presupuestal. Ir paso 3.
2.2. No existe ladisponibilidad presupuestal. Fin del procedimiento.

3. Elaborar la respectiva tabla de decision con rasgos a evaluar, instrumentos a
utilizar y criterios de eval uacion que seran aplicadas en € proceso.

4. Elaborar la convocatoria detallando € nombre y ubicacion de la empresa que
esta realizando la misma, € perfil del puesto que se encuentra vacante y los
diferentes requisitos que debe presentar € postulante.

5. Redlizar la difusion de la convocatoria en 1os puntos estratégicos y medios de
comunicacion que la empresa considere pertinente.

6. Recibir toda la documentacién pertinente de los candidatos que se postulan
parael puesto de trabajo.

7. Veificar que los candidatos cubran con € perfil del puesto a ocupar dentro de

la organizacion.
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7.1. Si cubre con perfil del puesto. Ir paso 8.
7.2. No cubre con perfil del puesto. Fin del procedimiento.

8. Informar a los candidatos que cubrieron € perfil del puesto sobre la fecha del

examen de conocimientos y habilidades.

9. Aplicar el examen de conocimiento y habilidades a los candidatos estipulando

el tiempo y recursos necesarios que se utilizaran.

10. Veificar s los postulantes aprobaron e examen de conocimiento y

habilidades de acuerdo alas exigencias del puesto.

10.1. S aprueba el examen de conocimiento y habilidades. Ir paso 11.
10.2. No aprueba el examen de conocimiento y habilidades. Fin del

procedimiento.

11. Aplicar la prueba psicométricas cada uno de los postulantes que aprobaron €

examen de conocimientos y habilidades.

12. Verificar si los candidatos pasaron |a respectiva prueba psicométricas.

12.1. Si pasalaprueba psicométricas. Ir paso 13.
12.2. No pasalaprueba psicométricas. Fin del procedimiento.
13. Solicitar la elaboracion del estudio médico a los postulantes que pasaron la
prueba psicométricas realizada por €l encargado del RR.HH.
14. Veificar si los postulantes pasaron el respectivo estudio médico.
14.1. Si pasad estudio médico. Ir paso 15.
14.2. No pasa€l estudio médico. Fin del procedimiento.

15. Informar alos candidatos sobre la fecha de la entrevista final con € jefe de

area vacante.
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16. Redizar la entrevista con € jefe del area vacante para asi conocer a los

prospectos y sus expectativas con respecto ala empresa.
17. Verificar si pasaron la entrevista con jefe de area vacante.
17.1. S pasalaentrevista. Ir paso 19.

17.2. No pasalaentrevista. Ir al paso 18.

18. Informar a persona no seleccionado que serd considerado en futuras

ocasiones. Fin de procedimiento.

19. Informar a persona seleccionado de que fue aprobado y se rediza la

respectiva contratacion.
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Inicio

A4
Realizar larequisicion de las Convocatoria de
vacantes de personal reclutamiento de personal.

v —

¢Existe

disponibilidad Fin
presupuestal?
Elaborar la tabla de decision,
instrumentos y criterios de Tabla de decision.

evaluacion.
w \/_

Elaborar la convocatoria.

Convocatoria de
reclutamiento de personal.

-

v

Realizar la difusion de la
convocatoria.

2

Recibir toda la
documentacion pertinente.

No

¢Loscandidatos
cubren con perfil
del puesto?

Fin

Informar alos candidatos
sobre examen de
conocimientos y habilidades.
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\A

Aplicar examen de Examen de conocimientos y
conocimientos y habilidades. habilidades.

\/—

No

¢Los postulantes

aprobaron el Fin
examen?
Aplicar laprueba Prueba psicométricas.
psicométricas.

J —

¢Los candidatos .
pasaron la prueba Fin
psicométrica?
Solicitar la elaboracion del Estudio médico.

estudio médico.

v -

¢Los postulantes
pasaron el estudio

médico? Fin

Informar candidatos sobre la
fecha de la entrevista final
con el jefe del &rea vacante.

L

v

Realizar laentrevista con el
jefe de érea.

Entrevista.

R
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Informar a personal no

seleccionado que sera

considerado en futuras
ocasiones.

¢Los postulantes
pasaron la
entrevista?

Informar a personal
seleccionado de que fue
aprobado y seredlizala
respectiva contratacion.

<

Fin

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchéan.

149



Jefer

Tabladedecision

Nombre del aspirante:

Areavacante:

Criterios

Puntuacion

Decision

Documentos presentados

Examen de conocimientos y habilidades.

Prueba psicométrica.

Estudio médico.

Entrevista.

Total

Observaciones:

Firmadel Jefe. Firma del Aspirante.
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Formato derequisicion

: de del 20

C.
Jefe
Presente.

Le solicito a usted ser tan amable de iniciar e proceso de reclutamiento y
seleccién para cubrir la plaza vacante ddl puesto de por
tiempo (determinado o indeterminado), que estara adscrito a area de
gue tendrd& como funcion generd

y que debera cubrir e perfil que se detalla en € andlisis de puesto que se
anexa

Asimismo te solicito que la fecha de contratacién sea a més tardar € dia

L e agradezco de antemano sus atenciones.

Atentamente

Jefe de
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Convocatoria de reclutamiento de personal

A los interesados en participar paraocupar laplaza de:
Operario de del Areade

De acuerdo alas siguientes bases:

Puesto

Horario

Requisitos:

A) Conaocimientos

B) Habilidades necesarias

Los interesados deberan someterse a examenes de conocimientos, de
habilidades de exposicion, psicométricos, estudios médicos y la respectiva
entrevista, asi como presentar los siguientes documentos: solicitud de empleo,
curriculo profesional, copia de acta de nacimiento actualizada, copia de su
identificacion, copia detituloy cédula profesional, copia de documentos que

acrediten su experiencia académicay profesional.

Fecha de publicacion:

Recepcién de documentos.

Fecha de cierre de la convocatoria:
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Examen de conocimientosy habilidades

1. En el Departamento de ventas de una empresa se ha detectado que € personal no tiene los
conocimientos necesarios sobre técnicas de ventas, por lo cual se ha decidido solicitar al
gerente de la empresa un curso de capacitacion sobre este tema.

- Anote enseguida s esté usted de acuerdo 0 no con esta solucién y en ambos casos.

- Escriba brevemente cuales son las razones que justifican su postura, haga referencia en su
respuesta a la definicion de la capacitacion y alos objetivos que esta persigue.

2. Explique basado en la teoria del aprendizaje el hecho de que un estudiante participe en
clase y otro no, sefiale que es lo que genera este comportamiento y que tendria que hacer
para modificarlo.

3. Comunica lafinalidad de un curso, su razon de ser y lareacion del curso con otros.
a) El proposito del curso

b) Lared conceptual

c) El objetivo

d) Laintroduccion

4. Comunican de forma explicita lo que se espera de un proceso educativo.
a) Los objetivos de aprendizaje

b) Los objetivos generales

C) Las experiencias de ensefianza-aprendizaje.

d) Los objetivos especificos

5. Actividades disefiadas con el objetivo delograr un cambio en la conducta del estudiante.
a) Ejerciciosy tareas

b) Juegos y Dinamicas

¢) Evaluaciones

d) Experiencias de ensefianza-aprendizaje

6. En todo proceso de ensefianza sistematizado la actividad que realiza el maestro tiene como
primer punto dereferencia

a) Los instrumentos de evaluacion

b) Las experiencias de aprendizaje

¢) Laretroalimentacion

d) Los objetivos de aprendizaje

7. Qué tipo de objetivo sera “El alumno mencionara los componentes de la estacion total”,
respecto al objetivo “El alumno realizard mediciones topograficas con la estacion total”.

a) Intermedio

b) Particular

¢) Especifico

d) Genera

8. Cuando e maestro puede elegir las experiencias de aprendizaje y los instrumentos de
evaluacién a partir delosobjetivos, se estd demostrando que los obj etivos sirven como:

a) Apoyo metodolégico

b) Apoyo al aprendizaje

¢) Apoyo préctico

d) Apoyo didéactico

9. Qué criterio le haria falta al siguiente objetivo para que aumentare su utilidad en un

proceso educativo: “El alumno elaborara un guion para una produccion audiovisual”
a) Referirse a conductas observables
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b) Sefialar un criterio de gecucion
¢) Especificar €l propésito
d) Establecer unajustificacion

10. De acuerdo a la clasificacion de Bloom, a que categoria pertenece el siguiente objetivo:
“Al término del curso el alumno elaborara un texto de aprendizaje de acuerdo a los criterios
técnicosrevisadosen clase”

a) Comprension

b) Aplicacién

C) Sintesis

d) Evaluacion

11. Lastareas esenciales en una evaluacion for mal son:

a) Utilizar pruebas objetivas y contar con un procedimiento definido
b) Calificar y juzgar objetivamente el aprovechamiento

¢) Retroalimentar a instructor y retroalimentar al alumno

d) Utilizar una hoja de respuestas y elaborar una clave de respuestas

12. La evaluacion que se realiza para evaluar €l aprendizaje del alumno al final del curso se
[lama:

a) Formativa

b) Definitiva

¢) Sumaria

d) Diagnéstica

13. Es la prueba completamente estructurada en la que e alumno solo se limita a elegir la
respuesta, per mite un muestreo adecuado de contenidosy se califica facilmente.

a) De opcion mdltiple

b) De apareamiento

¢) De ensayo

d) Objetiva

14. Tipo de reactivo en € que & alumno debe ordenar una serie de elementos que se le
presenten.

a) Dejerarquizacion

b) De Opcion miltiple

¢) Defadsoy verdadero

d) De numeracion

15. Es la etapa de las experiencias de aprendizaje en la que € maestro le proporciona al
alumno informacién sobre su conducta, en la que se le dice lo que hizo correctamente y lo
que hizo en formaincorrecta.

a) Evaluacion

b) Retroalimentacion

¢) Ejecucion

d) Exposicion

16. Cuando al alumno se le presentan una serie de gijemplos y no gemplos del concepto
estudiado se le esta ensefiando:

a) Laintencion del concepto

b) La extensién del concepto

¢) Laposicién jerarquicadel concepto

d) Las convenciones del concepto.
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17. Es € método de ensefianza de acuerdo a la coordinacion de la materia en € que se
presenta la informacién con un orden determinado, delorigen a lo actual o de la causa al
efecto.

a) Deductivo

b) Logico

¢) Simbélico

d) Psicoldgico.

18. Técnica en la que un grupo de invitados responde a las preguntas que formulan los
participantes.

a) Debate

b) Foro

¢) Simposio

d) Panel

19. Esla etapa de transmision de conocimiento en la que se corrobora de manera informal si
los alumnos poseen |os conocimientos necesarios para iniciar la clase.

a) Consolidacion

b) Confirmacion

¢) Motivacion

d) Verificacion

20. Es uno de los aspectos que segun la teoria dela inclusion debe considerarse en las
actividades del grupo.

a) Ladiversion

b) El orden

¢) Ladisciplina

d) La competencia
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Prueba psicométrica
Capitulo: " Sobrellevar la presién...".
¢Como es deimportante para usted la necesidad detriunfar ?

a) Bastante importante
b) Muy importante.
¢) No es algo en o que piense demasiado.

¢Leentusiasma €l tener que trabajar con miras a un plazo determinado?

a) No, pero €l trabagjar con miras a un plazo es un mal necesario que la mayoria de nosotros tiene
que soportar.

b) No. Para mi el trabajar con miras a un plazo supone, en gran medida, una preocupacion y
prefiero marcarme mi propio ritmo.

¢) Si, creo que trabajo bien bajo presion.

Esta sentado en el coche en medio de un atasco. ¢Cudl de los siguientes sentimientos es
probable que sienta con mayor intensidad?

a) Enfado.
b) Frustracion.
¢) Aburrimiento.

Capitulo: " Pedir lo que quiere...".

Lea lassiguientes afirmacionesy ordénelasdel 1 al 4, siendo 1 aquella que dice mas de usted,
y 4 la que menos.

a) Trato de emplear el lenguaje corpora adecuado cada vez que pido algo.

b) Cuando pregunto algo, necesito degjar claros mis requerimientos y me mantengo firme al
respecto.

¢) Si se esperaal momento adecuado para preguntar, se puede estar esperando eternamente.

d) Creo que esté bien esperar a8l momento adecuado antes de preguntar.

Capitulo: " ¢Tienesla clave del éxito?"

Para cada uno de las siguientes afirmaciones, escoja un solo nimero del 1 al 5 (puntuacién
de 1 parala afirmacion que dice menos sobr e usted, 5 parala que mas, entre otros).

a) Puedo ser implacable ala hora de conseguir |o que quiero.

54321

b) Me resulta sencillo centrar mi atencion en un tema durante largos periodos de tiempo.
54321

c) Laperfeccion es un ideal imposible.
54321

d) Estaria dispuesto a abandonar mi aficion preferida, a pesar de lo mucho que me gusta, si con
ello alcanzase €l éxito en la carrera profesional que he escogido.
5432
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Examen médico

CLINICA
MEDICOSPROFESIONALES

, de del 20

A quien corresponda:

El que suscribe médico (a)
, através del presente hago constar que:

, con cédula profesiond

Al Sr(a). se le redizaron en esta clinica una serie de
estudios médicos que nos permiten determinar que no tieneningun
impedimentomédico para desarrollar las funciones de
Atentamente.

Dr.

Ceéd. Prof.

Teléfono:

E-mail: @hotmail.com
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Entrevista
Sobre el motivo dela solicitud:
¢Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?
¢QUE cree usted que nos puede aportar si no tiene experiencia profesional ?
¢Como puede usted demostrar que esta perfectamente capacitado para el puesto?

Sobrela formacion:

¢Qué estudiosrealiz6 y por qué los eigio?

¢Repetiriasu eleccion de estudios si volvieraa empezar?

¢En qué medida sus calificaciones se deben a su esfuerzo persona y en qué
medida a su inteligencia?

Destague la formacion que posea que mas se gjuste a puesto.

¢Esta dispuesto a completar su formacion en lo que precise?

¢Qué idiomas conoce y aqué nivel ?

¢Aceptaria condicionar su retribucion alos progresos de su formacion?
¢Piensas proseguir o ampliar tus estudios de algunamanera?

Hableme de su formacion complementaria. ¢Qué le motivo arealizarla?
¢Tuvo algun puesto representativo durante su tiempode estudiante?

Sobre el empleo:

¢Queé sabe acerca de nuestra empresa?

¢Quéleatraededla?

¢Como se enterd de la existencia de este puesto?

¢Puede resumirme €l texto del anuncio?

¢Con quétipo dejefe le gustariatrabajar? ¢Y con cud acabaria por chocar?

Segun su opinidon ¢Qué relacion debe existir entre un jefe y su colaborador
inmediato?

¢Estaria dispuesto a trasladarse a vivir a otra ciudad, otro pais 0 a vigar con
frecuencia?¢ Tiene alguna preferencia geografica?

¢Cud cree que puede ser para usted la mayor dificultad a pasar de la vida de
estudiante alavida del trabajo?

¢Cuadles son sus puntos fuertes y débiles para este puesto?

¢COmo puede minimizar los puntos débiles? ¢Y resaltar |os fuertes?

¢Cuadles son sus objetivos a largo plazo y como piensa conseguirlos?

¢Por qué piensa que va atener éxito en estafuncion?

¢Por qué cree que deberiamos contratarl €?

¢Cuadl seriasu trabgjo idea ?

¢Cuanto tiempo cree que necesita hasta ser productivo para nosotros?

¢Cual es su definicion del puesto de trabajo que solicita?

¢Qué opina de los trabajos en |os que hay que prestar mucha atencion?

¢Y de aguellos en los que hay que demostrar mucha creatividad?

A lahora detrabgar en equipo ¢qué papel suele desempefiar?

¢Queé opina de lamonotonia?

¢No cree que sea demasiado joven/mayor para este puesto?

¢No cree que esté demasiado calificado para desempefiar semejante trabajo?
¢Como vaaevolucionar asu juicio el sector en que trabgjamos?
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¢Qué opinade trabagjar bajo presion? ¢Y de trabajar divirtiéndose?
¢Pondriaobjeciones si su jefe fuera una mujer?

Preguntas per sonales:

Hableme de si mismo.

¢Qué cambiariade su formade ser si pudiera?

Después de un dia funesto. ¢Qué le gusta hacer?

Si llegara a ser famoso, ¢qué aspecto de usted le gustaria que destacaran los
medi os de comunicacion?

¢QUuE le gusta hacer en su tiempo libre?

¢Cuadl es e suefio por e que estaria dispuesto a abandonarlo todo?

¢Qué es lo més relevante que cree que ha hecho en su vida? Cuénteme una
anécdota de su vida en la que resolviera una situacion probleméatica con éxito.
Definase con 5 adjetivos calificativos y justifiquelo.

¢Queé ha aprendido de sus errores?

¢Acabalo que empieza?

¢ Teaburres aveces?

Describa su escala de valores.

¢Queé personas le sacan de quicio?

Si tiene que tomar una decision, ¢es reflexivo o impulsivo?

¢Como reacciona habitualmente frente ala jerarquia?
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Definiciones

Convocatoria: Anuncio 0 escrito con que se convoca a un puesto vacante, ya sea
en una empresa publica o privada a fin de desempefiar |as funciones redactadas en
el mismo.

Contratacion: Acordar mediante un contrato que es definido como un acuerdo
privado, ora o escrito, entre partes que se obligan sobre materia 0 cosa
determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser exigidas y la presencia de dos o
mas partes algun evento o puesto de trabgjo.

Entrevista: Conferencia para tratar uno o mas asuntos en diferentes @mbitos afin
de conocer temas relevantes para las partes implicadas.

Evaluacion: Es un proceso técnico a través del cual, en forma integra,
sistematica y continua realizada por parte de los jefes inmediatos; se valora €
conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del colaborador en
el desempefio de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de
oportunidad, cantidad y calidad de los servicios producidos.

Perfil: Serie de requisitos que debe de cumplir un individuo a momento de
aspirar aun puesto de trabgjo.

Postulante: Persona gque pide dinero con fines benéficos o religiosos. Persona que
pide ser admitida en una comunidad religiosa.

Psicométrica: Esladisciplina que se encarga de la medicion en psicologia. Medir
es asignar un valor numérico a las caracteristicas de las personas, es usada esta
funcion pues es mas facil trabajar y comparar |os atributos intra e interpersonales
con nUmeros y/o datos objetivos. Asi, no se usa paramedir personas en si mismas,
sino sus diferentes aspectos psicol 6gicos, tales como conocimiento, habilidades o
capacidades y personalidad.

Reclutamiento: Conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
Seleccion: Es una actividad de impedimentos, de escogencia, de opcién y

decision.
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Procedimiento N°2. Despido con indemnizacion del personal.

Objetivo

Cumplir con las regulaciones y normas establecidas en e cddigo de trabajo,

relativas a despido con indemnizacién cumpliendo asi con lo estipulado en laley.

Alcance

El procedimiento tiene un alcance de RR.HH., ya que &l encargado de supervisar a
los colaboradores tendra la responsabilidad de monitorear € desempefio de cada
cargo a desempefiar, siempre y cuando cumplan con las politicas establecidas por
la empresa, sin en algin momento el colaborador |legara a faltar a estas politicas

seré despedido de la organizacion.

Politicas

1.- El despido con indemnizacion puede ser gercido por e jefe inmediato,
considerando en todo momento le debida justificacion de la desvinculacion del
colaborador, € criterio de la asesora legal y la aprobacion del duefio de la

empresa.

2.- En caso de jefes de departamentos, € despido con indemnizacion, serd
gecutado por € directivo gecutivo, con previa aprobacion del duefio de la

empresa.

3.- Todo colaborador que se desvincule de la organizacion deberd entregar
cualquier uniforme o articulo que lo vincule con la empresa y recoger sus

pertenencias en e mismo momento.
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Descripcion del procedimiento

1. Solicitar a encargado del Recursos Humanos, el despido con indemnizacion
del colaborador.

2. Verificar si existen las razones necesarias para despedir ala persona de acuerdo
con las politicas estipul adas de |a organi zaci 6n.
2.1. Si existelasrazones parael despido. Ir a paso 3.
2.2. No existe las razones para € despido. Fin del procedimiento.

3. Informar a duefio de la empresa, € respectivo despido del colaborador de la

empresa.

4. Andizar lainformacién brindada por € encargado del RR.HH. hacia €l duefio

de la empresa sobre el despido.

4.1. Si se aprueba el despido. Ir a paso 5
4.2. No se aprueba el despido. Fin del procedimiento.

5. Solicitar a encargado del Recursos Humanos la realizacion del formulario de

despido de personal.

6. Diseflar el formulario de despido de personal de acuerdo con e incumplimiento

de contrato o de politicas estipuladas por laempresa.

7. Verificar s la informacion descrita en €l formulario contiene los motivos del

despido y demas requisitos.

7.1. Si escorrectalainformacion recibida. Ir al paso 8.
7.2. No es correcta lainformacion recibida. Ir a paso 6.

8. Enviar e formulario al duefio de la empresa para la realizacion de firmas del

respectivo documento.
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9. Firmar € formulario ante la presencia del duefio de la empresa, €l personal
despedido y dos testigos.

10. Recibir las pertenencias de la empresa que posee € colaborador que fue

despedido para evitar inconvenientes externos.

11. Entregar a encargado del Recursos Humanos, € formulario firmado para €

respectivo archivado.

13. Archivar los documentos del despido y liquidaciéon en € expediente de ex

colaboradores.
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Formulario de despido e
indemnizacion.

Inicio

Solicitar a Jefe de Recursos
Humanos, el despido con
indemnizacion del
colaborador.

¢EXxiste razones
para despedir a
colaborador?

Fin

Informar al duefio de la
empresa, el respectivo
despido del colaborador.

¢Es necesario
despedir a
colaborador?

Fin

Solicitar a asistente de
RR.HH. larealizacion del
formulario de despido.

Disefiar el formulario de

despido del personal.

¢Lainformacion
recibida es
pertinente?
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Enviar el formulario a duefio
delaempresa.

Firmar el formulario ante la
presencia del duefio,
colaborador y testigos.

Recibir las pertenencias de la
empresa que posee €l
colaborador.

Entregar el formulario
firmado a RR.HH.

Archivar los documentos de
despido y liquidacién.

Fin

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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Solicitud de despido

Nombre del ex empleado:
Cargo:

La direccion de esta empresa por razones ajenas a usted, ha tenido que tomar la
lamentable decision de comunicarle que a partir del proximo dia _ de

queda usted DESPEDIDO (A). Muy a nuestro pesar, hemos
tomado esta decision debido a que usted ha irrespetado las politicas establecida
por el Sindicato de Choferes Profesional es de Santa Elena.

Se le entregaran todas las prestaciones y cargos correspondientes a su salario, asi

como una bonificacion extra por su desemperio.

Sus derechos de trabajador y prestaciones, quedaran intactas hasta donde nos
corresponda redlizarlo. Puede pasar a recoger su liquidacion en la oficina de

néminay agradecemos su colaboracion en nuestro sindicato.

ATENTAMENTE:

Director
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Definiciones

Despido: Se aplica a la persona que comete acciones crueles sin mostrar ningun

tipo de compasion, especialmente contra personas.

Expediente: Procedimiento administrativo por el que se juzga la actuaciéon o

comportamiento de un funcionario, una empresa, un empleado o0 un estudiante.

Eximir: Liberar a aguien de una carga, obligacion o compromiso, especiamente

algo quetiene caracter legal.

Formulario: Es un documento con espacios (campos) en donde se pueden
escribir o seleccionar opciones. Cada campo tiene un objetivo, por gemplo, €
campo "Nombre" se espera que sea llenado con un nombre, e campo "afio de
nacimiento”, se espera que sea llenado con un nimero véalido para un afio, entre

otros.

Indemnizacion: Compensar, generalmente con dinero, a una persona por un dano

0 perjuicio que harecibido ella misma o sus propiedades.
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Procedimiento N. 3Proceso de adquisicion de vehiculos para € Sindicato de

Choferes Profesionales de Santa Elena.

A continuaciéon detallaremos € proceso de compra de los vehiculos para €

Sindicato de Choferes de Santa Elena.

[ INICIO

v

COTIZACION
PROVEEDORES

v

(TIENEN
LIQUEDEZ?

ORDEN DE COMPRA A LA

CASACOMERCIALSELECCIONAD

\ 4

GENERA

v

FACTURA AL SINDICATO

Y

v

| PAGO |

v

| DESPACHO AL CLIENTE

A 4

RECEPCION VEHICULO

[ FIN

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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Procedimientos N.- 4 Proceso de matriculacion y entrega de licencia

profesional

Se detalla a continuaciéon € proceso de matricula en € Sindicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena, hasta la culminacién y entrega de la licencia

profesional.

[ INICIO

v

RECIBE DOCUMENTOS
DE LOS ASPIRANTES

.

VERIFICA
DOCUMENTACION

\_{’—

PROCEDE
MATRICULACION

v o

EXAMENEN FIN
PSICOMETRICOS Y

v

(ESTAN ACTOS PARA
EL CURSO?

v

CONTINUA CURSO

v

TERMINA CURSO

PROCEDE ENTREGA
DE LICENCIA

( = ]

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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4.8. CRONOGRAMA.

A continuacion se presenta el cronogramade las estrategias a aplicar en e Sindicato de Choferes Profesional es de Santa Elena.

GRAFICO N° 44. Cronograma.
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Liagraria ole SEn Ll

Fuente: Cronograma Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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4.9. PRESUPUESTARIA'Y FINANCIERO.

CUADRO N° 16. Presupuesto general.

Detalle | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018
Estrategia de penetracion en el mercado.
Programa de fortalecimiento de las habilidades y destrezas del personal administrativo.

Proy.ec.to de.capacitacién al personal $ 686,90 $ s _‘ $ s i
administrativo.

Estrategia de diversificacion concéntrica.

Programa de publicidad

Proyecto de implementacién de

. o $ 139,00| $ 175,00 $ 138,40 | $ 138,40 | $ 160,30
estrategias publicitarias.

Programa de diversificaciéon de los servicios de la organizacién.

Proyecto de adquisicion de cabezales
o trdileres para diversificar los cursos $ 360.400,00| $ - $ - $ -
de conduccidn.

TOTAL $ 825,90| $360.575,00| $ 138,40| $ 138,40| $ 160,30
TOTAL ACUMULADO 361.838,00

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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Financiero

ESCUELA DE CONDUCCION DEL SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE SANTA ELELNA
BALANCE GENERAL ANALITICO
ACUMULADO A DICIEIVIBRE 2014
a ACTIVO s 93.638,67
i1 CORRIENTE S 5.015,00
114 PAGOS ANTICIPADOS S 5.015,00
11403 IMIPUESTOS ANTICIPADOS S 15,00
11403004 NnVA Compras B 15,00
11404 OTROS PAGOS ANTIC. RETENC. FUENTE S 5.000,00
11404001 Retenciones en la fuente 3 3.000,00
a2 NO CORRIENTES S 88.623,67
122 ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES S 88.623,67
12201 DEPRECIABLES S 96.366,67
12201002 Equipos Psicotecnico B 24.428,53
12201003 Vehiculos B 48.861,27
12201004 Muebles v Enseres B 9.882,00
12201005 Equipos de Computacion B 12.346,66
12201006 Equipos de Oficina B sa8,21
12220 DEPREC.ACUINVIUL_ACTIVOS FIJOS -S 7-743,00
12220002 Deprec. Acumul. Equipos Psicotec -5 399,00
12220003 Deprec. Acumul.\VvVehiculos -5 5.068,00
12220004 Deprec.Acumul. Muebles y Enseres -5 551,00
12220005 Deprec. Acumul. Eq.Computacion -5 1.711,00
12220006 Deprec. Acumul. Eq.Oficina -5 14,00
TOTAL ACTIVO ===>>> S 93.638,67

2 PASIVOS S 74,90
234 PASIVOS CORRIENTES = 74,90
211 PASIVOS CORRIENTES A CORTO PLAZO S 74,90
21113 OBLIGACIONES FISCALES - IESS S 74,90
21113002 Retenciones en la Fuente b 45,50
21113003 VA Vvventas B 29,40
3 PATRIMONIO S 93.563,77
31 PATRIIVIONIO S 67.-371,54
313 PATRIIVIONIO S 67-371,54
31302 Patrimonio B 67.371,54
35 RESULTADOS S 26.192,23
351 RESULT. DEL PRESENTE EJERCICIO S 26.192,23
35101 util.(Perd.) Presente Ejercicio 5 26.192,23

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO ===>>> S 93.638,67
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ESCUELA DE CONDUCCION DEL SINNDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE SANTA ELELNA
ESTADO DE RESULTADOS
ACUNMULADO A DICIEIVIBERE 2014

a ING REsSOS
ax INGREsSOS
azax ING RESOS
SO IcAaTo
azlox INGRESOS POR ALQUILER = az>_ ococo.o00
Aalloiocox Alquiler de Oficinas = 3 0.000. 00
Aali1o0ico= Cuotas de Socios £ 2. 000.00
EscesELaa
azio= INGRESOS POR MIATRICULAS = &5.000.00
Aallozocox NMatriculas de Estudiantes = 65.000. 00
TOTAL INGRESOS —==>=>=>=
SO IcaAaTo
=3 S AsSTOS
s GASTOS GENERALES ¥ ADNMIN.
RS GASTOS GENERALES ¥ ADNMIN.
6313103 SUELDOS ¥ BENEF. SOCIALES =
61101003 Sueldos v Salarios = 7. 2’6, 76
&110100= Decimo Tercer Sueldo = 606, a0
s1i101004a Decimo Cuarto Sueldo = s=2s. 00
61101007 Vacaciones = 20=,. 20
1101013 Aporte Patronal-less/lece/Secap = ssa.2s
EsceELa
=3 S AsSTOS
= GASTOS GENERALES ¥ ADNMIN .
=2 GASTOS GENERALES ¥ ADNMIN .
=103 SUELDOS ¥ BENEF. SOCIALES = Z2=2>.0505.06
&=z101001 Sueldos v Salarios = 15 o=, 9=
s=z10100= Decimo Tercer Sueldo B 1.z2eo.7a
s=210100a Decimo Cuarto Sueldo = Sae6s. 00
sz101007 v acaciones B es3a.s7
&6210101= Aporte Patronal-less/lece/Secap = 1.=2s51.4a41
6z1010=2a Bonificacicon por fin de amo £ 2. o66. 12
e=10= SUMIN. ¥ PAPELERIA DE OFICINA = 131.5590.00
&ez10z200a SuMministros para Computacisn = S0.00
sz10z200= Utiles, Papeleria de Oficina = =. 200,00
&s=210=200a Material Didactico = =.300.00
e=z10= SERVICIOS BASICOS =3 =2.=00.00
szi10=001 Servicios Basicos = =. S00.00
e=z110 OTROS GASTOS ADMINISTRATIVOS = =a.aia 10
62110001 Depreciacion = Z.7a=.00
&6=z11000= Manten.y Reparac. Muebles Oficina = 107.00
&=211000a Manten.y Reparac. de Vehiculos = . oz2s. 93
621 1000s Manten.y Reparac. de Edificios = Z.Ts7. 69
&=2110006 Combustible para Vehiculos = Z.s0s. 23
&6=z110007 Sastos de Viaje = aa1a.a=
&s=z11000s Stos.Legales. Judiciales. Tramites = 1a0.9=
&6=2110009 Movilizacicon v Transporte = 11,00
s=z1100a1= Sesuros = s5az. 05
&6=z11001= Alimentacisn = o782
&s=z1100as Atencicon al Personal = s50a.92
&6=z1100=29 SuMminstros Limpieza Oficina = 1.ao00. 00
&s=z110030 Honorarios Profesionales = 1.560.00
&6=z11005= IVA Que se carga al gasto = S.=7a,a1=>

TOTAL GASTOS

UTILIDAD (PERDIDA) ——=—=>=>=

107 000,00

S . sos. 61

1O7. 000, 00

Z1.209. 16

107 .000. 00

1O7. 000, 00

S .sos. 61

s20.207, 77

6. 109>, 2=

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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4.10. PLAN DE ACCION.

CUADRO N° 17. PLAN DE ACCION

PLAN DE ACCION

Indicadores:

Fin del Proyecto: Contribuir con nuevos servicios paralas megjoras del Sndicato de Choferes
Profesionales de Santa Elena.

Proposito del Proyecto: Ampliar lacobertura geogréfica de laorganizacion en cuanto alos
servicios de capacitacion mediante la coordinacion efectiva del recurso humano, técnico y
tecnolégico contribuy endo ala estabilidad econémicadel Sindicato de Choferes Profesionales

de Santa Elena

Encuestas alos usuarios
Encuestas alos docentes

Encuestas alos Socios

Tiempo

Entrevistas Realizadas al Sndicato de Choferes Profesionales de Santa Elena

Presupuesto

Indicadores

Coordinador del Proy ecto

O bj etivo

1. Incrementar € grado de

Estrategi as

Proyecto

conocimiento de los
colaboradores de la

Estrategi a de penetraci 6n
en el mercado.

Esta estratega consiste en
buscar una may or

Proy ecto de capacitacion a
personal administrativo.

gerenciapermitiendo &l correcto

Desarrollar las habilidades y

destrezas del personal en &

manejo administrativo como
mecanismo relevante de la

manejo de los recursos en
multiples actividades.

El proyecto estaestimado para €

mes de Abril del 2014

$ 686,90

organizacion.
2. Implementar estrategas, y
politicas claras parad
progreso del personal
administrativo.

1. Posicionarmos en lamente

participacion en el mercado, a

través de un esfuerzo por

aumentar laclientelao las
ventas

Proy ecto de implementacion
de estrategas publicitarias.

Choferes Profesionales de Santa|

Incrementar e numero de
estudiantes en @ Sindicato de

Elena, através delaaplicacion
de estrategas publicitarias
aumentando la cobertura
geog&ficade laorganizacion.

El proyecto esta estimado para

los mes de Enero, M ay o,
Septiembre del 2014, pero se
estipula que se debe aplicar
todos los afos.

$ 751,10

del usuario local.
2. Ser unaorganizacion
competitivaanivel local y
nacioanl.

Estrategia de
diver sificaci 6n concéntrica
Consiste en agregar nuevos
productos que estén
relacionados con los
productos actuales.

Proy ecto de adquiisicion de
cabezales o tréileres para
diversificar los cursos de

conduccién.

Incrementar e niumero de
unidades de transporte pesado a|
través de gestiones en las
entidades financieras
diversificando los cursos de
conducciéon dirigidas ala
comunidad.

El proy ecto esta estimado para e

mes de Febero del 2015

$ 360,400

1. Captar aun may or nmero
de estudiantes.

2. Satisfacer alapoblacion en
unanuebalineade licencia

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.

Elaborado por: Pedro Aquino Merchan.
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CONCLUSIONES.

1. Se concluye que de acuerdo a las debilidades encontradas y a la gran
competencia que existe entre los gremios de Choferes Profesionales, se debe

cumplir con las indicaciones establecidas con el siguiente proyecto realizado.

2. Lastareas se dividieron de acorde alas necesidades que tiene la compaiiia, para
implementar una gestion de calidad, organizados con los objetivos que

persigue lainstitucion.

3. Se detallo los perfiles de los puestos de cada uno de los perfiles que hay en €
Sindicato de Choferes.

4. El poca o nada de conocimiento sobre la existencia de una cultura

organizaciona en lainstitucion.

5. El presente trabgjo de investigaciéon me sirvié muy satisfactoriamente para
identificar los desfases que pueden existir en organizaciones de la provincia, y
el aprovechamiento de estas experiencias me servirdn para mi futuro

profesional eindividual.
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RECOMENDACIONES.

1. Que las proyecciones estratégicas establecida y aprobadas por la directiva
en el presente proyecto deben ser sociaizadas con todo € persona que
pertenecen a Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena para un

mejor trabajo en equipo para el logro de los objetivos de la organizacion.

2. Esimportante llevar a cabo laimplementacién del nuevo servicio como lo
es la licencia profesional categoria “E”, para lo cual deberan de adquirir
unidades de transporte pesados (cabezales), con € afan de tener una
ventaja competitiva y poder satisfacer |as necesidades de nuestros clientes
gue demandan de este servicio, que a no existir agui se van a otras

provincias.

3. Se recomienda que todas las estrategias y proyectos que se plasma en €l
presente Disefio Organizacional, debe ser considerada para su gecucion,
con lafinalidad de alcanzar una mejor gestion administrativa por parte del
Sindicato de Choferes Profesionales de Santa Elena.
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ANEXOS.

ANEXO N° 1 Documentos

. MINISTERIODE___
TRABAJIO Y EMPLEOD
s e

]
SUBSECRETARIA DE TRABAIC ¥ EMPLED DEL LITORAL Y GALAPAGOS

sy aguil
ACUERDD Mo. 162 - D6

MINISTERID DE TRABA IO Y EMES
Abqg. Solon Villavicencw Loon

CONSIDERANDO:

QUE en el canton Santa Hena. Provingia del Guayas. s& encusntra constituids
el "SINDICATO CAMTOMAL DE CHOFERES PHROFESIONALES DEL
CANTON SANTA ELENA™.

QUE las reformas al Estatuto del "SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES
PROFESIONALES DEL CANTOH SAMNTA ELEHA®, cumple con los requisitos
legales estaplecidos, conforme se desprende del Oficio No. 0967 -AXL- 2006, dej
i% de Junio del 2006, e mismo que contiens & dictamen Bvorable smiido por
&l Jefe de Asecona Juridica de |a Subssecretaria de Trabajo y Empleo del Litoral
y alapagos;

QUE & Art, 9, literal 1 del Reglamente Croanico Funcional del Ministerio de
Trabaje v Recursos Humanos, establece entrs las Runciones dsl Minksto de
Trabajo ¥ Recurspe Humanos. las de ddensr atribuciones v deberes 3
funtionarios de su portafolo, conforme a las leyrs, decreios v reglamentos
[l da gt T ir=—o

UE mediant= Acuerdo Ministenal No. 421 de fecha 18 de septiemine de 1598,
publicado en el suplemento del Registro Oficial No. 037 4l 30 del mismo mes v
afnoc. en su articulo tercero, delegas expresamente al sefior Subsecretario de
Tratajo ¥ Recomos Humanos del Litoral v Galapagos, la farulad de emitir
Acuerdos  Ministeniales melagrionados con 3 apmobscidn  de Estatuin de
Organizationes Laborales v reformas de low musimcos, 5] como rescluciones de
registro, de conformkiad con lo presonto on los articulos 451, 463 y 4685,
numeral 2 Jel Codigo del Trabajo:

QUE s= ha dado cumplimiento a todas las exigendas v requisitos preavieos en
la Ley; ¥. en el gjercicio de las atribiciones legalss y e conformidad con =
Aouerdo Minstenal 421 publicado en &l Suplemento de!  Registro Ohical Mo, 37
del 20 sepbemibre de 190 092 aa 11 de jullo dal 20000 v, Acrion de Personal
Mo. ¥ -AH-AP-151-2005, dal 19 de Mayo del 2005.
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ANEXO N° 2 Acuerdo ministerial

B MINISTERIO ol S—
TRABAIOY EMPLED
e ]

SURSECRETARIA DE TRABAID Y EMPLED DEL LITORAL ¥ GALAPAGOS

Guayaguil Ecuador

SUBSECRETARIA DE TRABAJO ¥ RECURSUS HUMAHNOS DEL LITORAL Y
GALAPAGOS.- DIRECCION REGIDONAL DEL TRABAJO DE Gﬂﬁ?ﬁﬂﬂﬂs
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACTONES LABORALES Y ESTADISTICA.-
CERTIFICD: Que I3 relormes al Estatutn glEl “SINDICATO CAMTOMAL GE
CHOFERES PROFESIONALES DEL CANTOM SANTA ELENA", con domicilic
en cantin Sama . Provinca Eréf Guayas, queda registrado en &
libro.04....; il::hu ............ r (1791174 Lo O O , Con 1a siguiente modificacion:

En el Art. 74, a0reqar un literal, que dua “Todo soco culpado tendrd su legitimo
fderecho 3 la defensa”

Guayaguil, Junio 15 del 260¢.

Abg. Tourdes Quinde de Patine
JEFE DEL DEPARTAMEM T0 DE ORGANIZACIONES LABORALES Y
CSTANISTICA
DE LA DIRECCION REGIONAL DEL TRABAK) DE GUAVAQUIL
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ANEXO N° 3 Resolucién de autorizacion

} liuTr.iﬂ‘h'-

ki 14 s
RESOLUCION Ma. <DE-Z01L=ANT

AUTORIZACION DE CAPACITACION DE CONDUCTORES
PROFESIONALES TIFO C

ESCUELA DE CAPACITACION DE CONDUCTORES PROFESIDNALES DEL

Qua

ue

Que

SINDICATO DE SANTA ELENA

LA AGENCIA NACIONAL DE REGULACION ¥ CONTROL DEL
TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL

COMNSIDERANDO:

al Art, 16 de la Ley Orgénica de Transpere Terrestra, Trinsito ¥ Seguridad
yial, dstesrmipa gque: "Le Agencls Maglonsl de Fl.u-gulltiﬁl'l v Contrel dwel
Transporte Termestro, Transits y Saguridad Vial, es &l ente encargado de |a
rapulacien, planificacidn y control del transporte lecrestre, Lrin-tn ¥
soguridad vial &n &l tarritorin nacienal, an ¢ Ambits de compatancias .

In &% Comésibn Necional de Tranwporte Terrestrm, Tréngito y Seguridad Wial
mediants. Resolusion No.DO3-DIR-2008-CNTTT, de fecha 05 de enero do
2008, autorlzé el funclongmients de la Escusla dal Siadicats de Conductares
Profesionales de |a civdad de Santa Elens, cankbn Santa Elana, provincks da
Sanks ClEna.

in EBscusla mehérids en el lnclso anteder, solicitd s ests Organisms (8
sutoricecidn pars der iniclo oi parioda de matrfcedecion 3011

& A 29 de @ LOTTTSY nimacal Z8), ‘en cumnto & les Tuncicnes y
stribuciones del [¥recter Ejecutlve détermina; “Autoriznr, regulsr y eontralar
¢l funclonamiento v Bpertura de ocursds de las Escuelas de Formacion de
condoctores profesionales v no profesionsles;, asi como sutorizer e
raalizacidn de Ibz cursoe de capscitacitn de les Institutos de Educacion
Superor, Esusiss Polipkcrices Mecionales legafmantas autorizadss v Ze
confarmidad con el redpective reglamants”,

1o Dirsesitn fe Sscustas madiarte Informe Mo, 134-EC-ANT-2011 de Techa
25 de sgosto de 2011, recomisnds al sefal Dlirector Bfeeltivo de (8 Agencia
Macional de Trénsito, und ver gquie la Escuesla del Sindicato ap Conductores
Profesionaiss de SEnta Elena, canton Santa Elena, provincs de Sknta Elnna,
k& cumplids con (o reguisitos provios ssksblesides, sutorizar el Inicio Se
raatriculacién de astudiarbes pare =l pariode 1011 g6 conformidad el Arh. 52
Sl ﬁ,.v_-ﬂlarn(ntl; dn Escudles de Conducclén o Instiutos Supsfiorss dE
Capaditocitn pare Condurares Prefesioneles.

O ‘=-1-'r CiErEE gele coe "B Snsesa 2| AT 2F) namerel 25 do ik L
2 A TrEpForil TareEn, THsE L0 o SegiEed Vi
RESUELVE

Pt s amymignte § I BEFAfE TE TpR€iaceEt e =
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ANEXO N° 4 Resolucién autorizacion 2

2 0= coaformided 2 B Resoluobén Mo, 0O0F-DIR-2011-4NT del 18 de

junic de! presente =flo, reguisrizd v aprobd al valor de oz curees para
cenducharas prafesiangies, pos &l monle e USH. 958, 3%,

3. Ls Rutp do formacidn v & Plan de Estudios de jbs curacs de capacitaeidn
daberdn basarse en las unjdades modulares que sa detallan an @l Reglaments
dz Ezcuelns de Conduccldn & Instlbubcs Superores de Chgecitheion para
Conductor=z Prof2sionsles, Art. 56, poblicado sn el Registre Oficial No. 391 da
23 de Febrérd de 3011,

4. Cominlesi con la prosente Resoluycidn a les inleresedes y & los Organismo
compatentes.

Dada y firmade en & Ddsirlta Mebrapollteno de Quita, o fos treints dlas del mes da
agoste del dos mil once, en la Direccldn Ej=cutlva de la Agencla Macional de
Regulacidn y Control dal Transporte Termestre, Trénsito ¥ Saguridad Vial,

o

e : e

1;]-""50 Héetar f;nu-ﬁmﬂlg_
DIRECTOR BEIECUTIVO

AGEMCIA N ONAL DE REGULACION ¥ CONTHROL DEL
TRANSPORTE TE By TRANSITO ¥ SEGURTDAD VIAL
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ANEXO N° 5 Acta constitutiva.
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ANEXO N° 6. Documentosy fotos derespaldo en la g ecucion del tema de
investigacion.

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elabor ado por: Pedro Aquino Merchan

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elabor ado por: Pedro Aquino Merchan
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Sr. Wilson Zamora Vélez, Secretario General del Sindicato

A

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elaborado por: Pedro Aquino Merchén

Ing. Cristian Rodriguez, Colector

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena
Elaborado por: Pedro Aquino Merchéan

Lcda. Angela Gonzélez, Secretaria
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Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elabor ado por: Pedro Aquino Merchan

V ehiculos de Practicas de Conducci6n.

Fuente: Sindicato de Choferes de Santa Elena.
Elabor ado por: Pedro Aquino Merchan

189



ANEXO N° 7 Acta de aprobacion

SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE SANTA ELENA
ESCUELA DE CAPACITACION

o mg L
Sincnon Wanas ¢ £ 0 RaEEmm
G U R ETEETH
ALLRER L T

Santa Elena, 6 de Diciembre del 2012

Yo, Wilson Fernando Zamora Vélez, Secrelario General del Sindicato de
Choferes Profesionales de Santa Elena, con cedula N°* 0907112171, autorizo al
Sr. Pedro Aquino Merchén, egresado de la Carrera de Desarrollo Empresarial
con cadula N* 0927085969 para que realice un Disefio Organizacional de nuestra
Institucién, para lo cual tendré acceso a la informacion veras de la misma y todo lo
necesario para que pueda realizar esta actividad a cabo.

\

SECRETARIO GENERAL
\ SINDICACATO DE CHOFERES DE SANTA ELENA
e

—
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Samta Elena, 1 de noviembre de 2013,

Ingeniera.

MERCEDES FREIRE RENDON.

Decana de la Facultad de Ciencias Adrministrativas.
Universidad Estatal Peninduls de Sants Elena.

Heciba ante Lo un cordial satuda, por medio de la presente, me difijo a usted con ol fin de
comunicarle que el 5. Egresado Pedro Luds Aquing Merchin con ceduls de identidad
N'DGII085969, realizo el extudio sobre “Disefio Ongantzacional para el Sindicato de Cholferes de
Santa Elena, de la Provincla de Santa Elena, Carttin Santa Elena” en ¢l afio 2013, de la cusl, hago
en blen informar, nos parecs interesants tanto a mi como o lok soclos, todo para mejorar la
gestian administrathva de ln institucion,

Particular que expreso para los fines consigulentes.

.
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GLOSARIO.

Institucion. Es la organizacion de un grupo de individuos con algin fin social
especifico.

Sindicato. Es la agrupacién de trabajadores de alguna actividad especifica que se
conforman en pos de velar por la defensa de sus derechos y la busgueda del

bienestar comun de todos sus miembros.

Cultura Organizacional. Son los principios, valores, tradiciones y € modo de
hacer las cosas que influyen directamente en la forma de trabajar de empleados y

trabgjadores involucrados en lainstitucion

Mision. Es la actividad que realiza la empresa o ingtitucion y los alcances de la

misma
Vision. Eslaproyeccion alargo o mediano plazo de una empresa o institucion

Organigrama. Representa la estructura de |la empresa graficada de acuerdo a los
niveles de jerarquia.

Proyecciones. Planteamientos que se esperan afuturo.

Examen Psicosensométrico. Es un examen general para medir las destrezas de
pulso, reaccion, capacidad visua y auditiva de una persona.

Choferes Profesionales. Son aguellas personas que poseen la licencia Tipo C 0
mayor a ella, autorizados para hacer de la conduccion una herramienta laboral y

comercial.
Jerarquia. Son los diferentes niveles de puestos de una organizacion

Servicios. Es €l negocio que ofrece una empresa para satisfacer las necesidades de

|os consumidores.

Licencia Profesional. En € Ecuador, son los tipos de Licencia desde la categoria

“C”ala"“E” y cadaunade ellas pueden ser utilizadas para actividades lucrativas.

192



Trabajo en equipo. Es cuando en alguna organizacién varios individuos se unen
pararedlizar tareas especificas y ello ayuda a una meor realizacion de las mismas.

Asamblea General. Es la reunion total de los socios que en conjunto son la

maxima autoridad de lainstitucion, toman y g ecutan decisiones de la misma.

Publicidad. Es la manera publica con la que una empresa u organizacion da a

ofrecer un producto o servicio alos clientes.

Encuesta. ES un conjunto de preguntas de las que se espera una 0 mas opciones
de respuesta sin ser estas opiniones para obtener soluciones a una accion de

investigacion.

Evaluacion: Es un proceso técnico a través del cua, en forma integral,
sistematica y continua realizada por parte de los jefes inmediatos; se valora €
conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del colaborador en
el desempefio de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de

oportunidad, cantidad y calidad de los servicios producidos.
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ABREVIATURAS.

Pag.: Pagina.

A.N.T.: AgenciaNaciona de Tréansito.

F.O.D.A.: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas.

Ud.: Usted.

Prof.: Profesionales.

R.R.H.H.: Recursos Humanos.

CNEL.: Corporacion Nacional de Electricidad.

Ing. Ingeniero.
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