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Resumen Ejecutivo 

La microempresa “Stylo propio” publicidad se dedica al servicio de impresión y 

publicidad gráfica en la ciudad de Latacunga, con una trayectoria de 10 años en el 

mercado.  

Actualmente, una estructura organizacional es fundamental para las microempresas ya 

que con la utilización del mismo se logra una dirección y un orden en la organización 

para que la misma no se estanque en el proceso de crecimiento y penetración del 

mercado. El desarrollo de una estructura empresarial es importante para que los 

miembros de la microempresa conozcan como está estructurada la misma, así como 

sus funciones, niveles jerárquicos y procesos administrativos que se usan en la misma.  

En tal virtud en la presente investigación descriptiva está basada por dar a conocer la 

realidad de la organización, para conocer la situación de la misma. Se utilizará una 

investigación bibliográfica, así como de campo aplicando encuestas a sus proveedores 

y entrevista del cuestionario a sus trabajadores para la validación del mismo se utilizará 

el coeficiente de alfa de Cronbach.  

Finalmente, la aportación importante de la investigación es conocer la situación en la 

que se encuentra la organización y como será con el desarrollo de una estructura 

organizacional en la misma, que beneficios y oportunidades tendrá en el mercado, 

mediante el estudio realizado se pudo evidenciar que la microempresa necesita una 

mejora en sus procesos administrativos para poder desarrollarse y tener un 

fortalecimiento organizacional. Se ha realizado una propuesta que se ha sugerido a la 

gerencia de la microempresa.   

 

PALABRAS CLAVES: INVESTIGACIÓN,  ESTRUCTURA 

ORGANIZACIONAL, HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS, GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA, DESARROLLO EMPRESARIAL, INVESTIGACIÓN, 

PROPUESTA.  
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ABSTRACT 

The micro-company "Stylo propio" publicidad is dedicated to the service of printing 

and graphic advertising in the city of Latacunga, with a trajectory of 10 years in the 

market.  

Nowadays, an organisational structure is fundamental for micro-companies because 

with the use of it, a direction and order is achieved in the organisation so that it does 

not stagnate in the process of growth and market penetration. The development of a 

business structure is important so that the members of the microenterprise know how 

it is structured, as well as its functions, hierarchical levels and administrative processes 

that are used in it.  

In such virtue in the present descriptive investigation it is based for giving to know the 

reality of the organisation, to know the situation of the same one. A bibliographic 

research will be used, as well as a field research applying surveys to its suppliers and 

interview of the questionnaire to its workers for the validation of the same one the 

coefficient of Cronbach's alpha will be used.  

Finally, the important contribution of the research is to know the situation in which the 

organisation is and how it will be with the development of an organisational structure 

in the same, what benefits and opportunities it will have in the market, by means of 

the study carried out it could be evidenced that the microenterprise needs an 

improvement in its administrative processes to be able to develop and have an 

organisational strengthening. A proposal has been made that has been suggested to the 

management of the microenterprise.  

 

KEY WORDS: ORGANISATIONAL STRUCTURE, ADMINISTRATIVE TOOLS, 

ADMINISTRATIVE MANAGEMENT, BUSINESS DEVELOPMENT, 

RESEARCH, PROPOSAL. 
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CAPÍTULO I 

MARCO TEÓRICO 

1.1. Antecedentes investigativos 

Debe señalarse que según Estrada & Cepeda (2020), menciona que tener una estructura 

organizacional es importante porque se obtiene una mejor gestión administrativa, ya que 

la misma ayuda a la organización a su crecimiento, expansión y fortalecimiento de la 

misma. Al aplicar una estructura organizacional se necesita adquirir una jerarquía que sea 

funcional para la organización ya que con esto se podrá crear líneas de mando donde se 

pueda controlar las responsabilidades de los subordinados, con el fin de llegar a una 

excelente efectividad en la organización.  

Cabe considerar, que la investigación por parte de Villaroel (2020), una estructura 

organizacional contribuye al proceso de mejora continua de la organización debido a que 

cuando se implementa se tiene claro a donde se está dirigiendo la empresa ya que se crea 

funciones y responsabilidades que cada miembro de la organización. 

Algo semejante ocurre con Bastidas (2019), menciona que al tener una estructura 

organizacional se tendría una organización formal, esto daría una ventaja competitiva 

para la misma, ya que se tendría los objetivos y metas claras de la empresa, cada elemento 

de la empresa tendrá sus funciones específicas a cumplir. Teniendo en cuenta siempre la 

satisfacción de los colaboradores por sus logros y ascensos por el buen desempeño que 

dan en su puesto de trabajo. 

Así mismo, en la investigación de Andrade (2022), expone que la departamentalización 

es parte de la estructura organizacional de una empresa y la vez es muy importante, ya 

que la misma ayuda a dar funciones por separado a cada elemento de la empresa, teniendo 

así una división del trabajo productiva, ya con esto se quiere que exista un nivel de 

especialización por departamentos para así incrementar la eficiencia y eficacia de la 

organización.  

El autor Torres (2018), menciona que para tener una estructura organizacional factible se 

debe establecer una cultura organizacional donde se establezca principios y valores donde 

el subordinado este comprometido con la empresa para poder ejecutar a cabalidad con lo 

antes mencionado y tener una organización con identidad.  
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Organización  

Estrada (2018), define qué organización es un lugar donde existe actividades, tareas que 

se cumple para llegar a un mismo objetivo y desarrollarse eficientemente. Se trabaja 

coordinadamente con el mismo fin empresarial y cumpliendo objetivos comunes, pero a 

la vez los subordinados buscan sus propios objetivos en la organización.  

Además, organización es una unidad donde se puede interactuar entre personas que van 

dirigidas hacia un solo fin, así como se pueden plantear metas y alcanzar tanto colectiva 

e individualmente. (Asturias, 2018)  

Organización Formal 

Como afirma Garrido (2021), menciona que una organización formal está basada por la 

división del trabajo, ya que está conformada por normas y estatutos, la misma es una 

organización planeada con manual de funciones, descripción de cargos y de organigramas   

• Organización Informal 

Como plantea Vergara (2019), se puede inferir que la organización informal es un sistema 

no estructurado o que no está planeado dentro de la organización, ya que no consta de un 

documento o reglamento y la misma está formada por compañeros de área o de trabajo 

sin fin alguno.    

Estructura Organizacional  

En referencia a Vargas (2020), menciona que una estructura organizacional es el proceso 

de asignar funciones y responsabilidades a cada empleado de una empresa. Esta estructura 

está diseñada para definir la jerarquía en la organización y así poder alcanzar los objetivos 

y las metas de la organización.  

Se debe agregar que las estructuras organizacionales son muy importantes para una 

organización ya que permite un orden y una dirección, además, se puede establecer líneas 

de comunicación entre departamentos de la organización para tener buenos resultados 

administrativos. (Pérez, 2021) 

• Estructura Funcional  

La estructura funcional es una de las más tradicionales en las organizaciones 

empresariales ya que su funcionamiento está basado en la jerarquización donde cada 
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subordinado tiene un jefe y donde existe especialización por grupos, esta estructura es 

factible para producción por volúmenes grandes en bienes y servicios. (Esan, 2017) 

• Estructura Jerárquica  

Acerca de la estructura jerárquica Lexington (2021), menciona que esta estructura es una 

de las más utilizadas en el ambiente empresarial ya que esta desempeña distribución de 

actividades en la empresa aplicando niveles de mando hacia los subordinados basándose 

en el poder y en la responsabilidad de decisión.  

• Estructura Lineal 

Es una estructura muy antigua y simple, se la utilizaba en los ejércitos y las iglesias, esta 

desempeñaba una conexión directa empleado – jefe, donde la comunicación se divide en 

dos canales, el primero para los superiores y el segundo para los empleados, pero para 

toma de decisiones solo el jefe puede tomarla. (Giner & Gil, 2007) 

• Estructura Matricial 

Según (Villa, 2018) menciona que una estructura matricial está conformada por varios 

líderes que tienen equipos que depende de ellos, donde este tipo de estructura sirve para 

crear productos innovadores donde el uso de los recursos es eficiente y existe libre fulo 

de información en la organización.  

• Estructura por División 

La estructura por división según Castro (2018), define que es un modelo donde cada 

organización debe tener sus propios departamentos y recursos para que la misma no 

depende de la otra ya que esta se basa en unidades de negocio, y cada negocio debe 

proporcionar su funcionamiento eficiente.  

Organigramas  

Con respecto al organigrama García (2016), declara que son mecanismos importantes 

para la empresa ya que nos permiten organizar y visualizar por completo la organización 

formal ya que se pretende tener con esto una buena estructura organizacional, por lo tanto, 

la misma muestra las funciones que se desarrolla en cada puesto delimitando funciones y 

dejando claro las autoridades jerárquicas.  
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En concordancia con Romero (2020), define que los organigramas son estructuras 

graficas que representan la organización formal de la misma, en donde se puede encontrar 

su departamentalización, responsabilidades y funciones que se realiza dentro de la 

organización siempre funciona la jerarquía de responsabilidades.  

Tipos de organigramas  

Según Paredes, Tapia, & Silva (2021), menciona los tipos de organigramas más utilizados 

en las organizaciones como:  

Tabla 1:  Tipos de organigramas 

Tipos de organigramas 

 

 

Vertical 

 

Es uno de los más antiguos, ya que estos fueron usados por los 

militares antiguamente, se lo representa de arriba hacia abajo, es 

uno de los más usados por su sencillez y rigidez en la autoridad 

y responsabilidad. 

 

 

Horizontal 

 

Este tipo de organigrama está estructurado de izquierda a 

derecha, donde los que están en la izquierda tiene más jerarquía 

que los de la derecha, la misma representa una estructura formal 

en la organización. 

 

 

Circular 

 

Este organigrama tiene como propósito no tener jerarquías 

directas ya que se quiere crear vínculos entre áreas, en el mismo 

toda la estructura va de adentro hacia afuera. 

 

Escalares 

Es una estructura con escalas y con sangrías para diferenciar los 

niveles jerárquicos que tiene la organización, no es muy utilizado 

en las organizaciones. 

Fuente: Paredes, Tapia, & Silva (2021) 
 

Elaborado por: Chacha Jonathan (2022)  

 

Según los antes menciona, el tipo de organigrama que se escoja para implementarlo en 

una organización va a ser de suma importancia ya que debe representar en su totalidad 

las funciones y responsabilidades de la misma.  
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Niveles jerárquicos  

El autor Tóala (2017), menciona que estos niveles son visualizados en forma de pirámide 

para un mejor análisis demostrando que los que se encuentra en la parte superior tiene un 

rango mayor a los de abajo.  

El autor Robles (2019), manifiesta que los niveles jerárquico es dar grados de 

responsabilidad y autoridad a la estructura administrativa que se tiene, también se 

distingue entre trabajadores las obligaciones y responsabilidades.  

Tipos de niveles jerárquicos  

• Nivel directivo 

En específico Barrionuevo (2016), añade que el nivel directivo de una empresa es aquel 

que cumple con las funciones de legislar políticas, crear reglas y normas para que la 

organización pueda seguir a cabalidad ya que esto permitirá un mejor sistema 

administrativo y operativo. 

• Nivel ejecutivo 

Con respecto al nivel ejecutivo Gonzales (2018), menciona que este nivel es responsable 

que se cumplan todas las funciones dictadas por el nivel directivo, además este nivel tiene 

como objetivo aplicar el proceso de organizar, dirigir, controlar y orientar en las 

actividades administrativas, así como planes, programas y diferentes eventos 

administrativos que tenga la empresa en el nivel alto.  

• Nivel operativo 

En cuanto a nivel operativo Vilalta (2021), dice que es un nivel muy importante para la 

empresa ya que en este nivel es donde se encuentra la ejecución de los procesos de 

producción y comercialización, el mismo tiene la responsabilidad de dar cumplimiento a 

todas las funciones operativas.  

Departamentalización  

Según Santander (2018), en su investigación menciona que la departamentalización es 

importante para la empresa ya que se genera mayor especialización en el área de trabajo, 

así como también se realiza con eficiencia las actividades de cada puesto, y como también 

el control de procesos.  
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La departamentalización según el autor López (2011), la define como la división de 

trabajo para generar especialización por funciones ya que con esto se puede organizar las 

actividades y supervisar las responsabilidades que tiene cada elemento de la empresa 

generando productividad en los procesos administrativos y de producción siendo así más 

factible y eficiente la administración de la organización.  

Tipos de departamentalización  

Según Rodriguez (2021), los tipos de departamentalización más utilizado son:  

• Departamentalización por funciones  

Esta departamentalización es muy sencilla y está basada en reunir todas las tareas y 

actividades de la organización que tenga el mismo objetivo funcional, como 

comercialización, producción, contabilidad, etc. Lo que se quiere lograr con este tipo de 

departamentalización es lograr la especialización de cada departamento y con esto se hará 

eficiente el trabajo.  

• Departamentalización por clientes 

La misma está diseñada para agrupar a las personas para quienes trabajamos, para tener 

una eficiencia al momento de comercializar nuestros productos ya que existen clientes 

que adquieren los mismo cada vez que se encuentran en la empresa. 

• Departamentalización por procesos  

En concreto, la departamentalización por procesos es reunir los procesos, actividades y 

tareas que estén asociadas a la producción de un elemento, ya que con esto se lograra 

tener una mayor especialización en el proceso productivo teniendo ventajas de ahorro de 

tiempo y el incremento de productividad.  

Descripción de puestos  

En definitiva, Sánchez (2019), menciona que la descripción de puesto es una herramienta 

que anuncia lo que se va a necesitar en una persona para que cumpla el puesto, entonces 

lo que se quiere representar es una descripción detallada de las tareas y responsabilidades 

para el puesto.  

De acuerdo con Palomo (2009), la descripción de puesto es fundamental para saber lo que 

la empresa necesita para su funcionamiento exitoso en sus cargos laborales, ya que se 
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describe las funciones que se necesita en la persona a ser contratada que cumpla con los 

requisitos y cumplir con los objetivos de acuerdo a las estrategias de la organización.   

Manual de funciones  

Desde el punto de vista del autor Palacios (2021), un manual de funciones es un 

instrumento donde se especifica y se establece las funciones ya que la misma valoran las 

competencias laborales y los requerimientos que se necesita como es los conocimientos, 

experiencia, con esto se quiere tener una eficiencia en la ejecución del proceso de talento 

humano.  

El autor Coronel (2018), menciona que un manual de funciones es un documento donde 

consta las funciones y actividades de los empleados, para distribuir igualitariamente las 

responsabilidades de los cargos que tiene la organización. 

Diseño organizacional 

El autor Camargo (2019), nos menciona que el diseño organizacional es un proceso donde 

se realiza y se propone las tares, actividades y responsabilidades que se debe acatar dentro 

de la empresa, el diseño organización se establecerá por el alto mando de la organización 

ya que para poder elegir un diseño adecuado se debe medir muchos factores.  

Mientras tanto Espinoza (2020), expone que el diseño organizacional es la estructura y 

relaciones que están referenciadas a las actividades y responsabilidades en la empresa, 

pero para llegar a decidir por un diseño organizacional se debe tener claros muchos 

factores importantes para la misma, ya que con esto se facilitara la comunicación 

empresarial y satisfacer las necesidades que tiene la empresa.  

Cultura organizacional  

Haciendo énfasis en el concepto Peña (2018), define que la cultura organizacional son 

normas y valores que se deben cumplir dentro de la organización donde está basado en 

principios básicos que impulsa a las empresas a tener creencias y compromiso, a la vez 

esta es flexible ya que se debe adaptar a cada organización de diferente manera.  

De acuerdo con Rincón (2018), expone en su investigación que la cultura organizacional 

está en todo grupo social, ya que está basado por valores, ética y actitudes en el mismo, 

también lo define como un modo de vida que se tiene en el área de trabajo.  
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Desarrollo organizacional  

El desarrollo organizacional está compuesto por técnicas y herramientas que nos ayudara 

en la organización para que tenga un buen funcionamiento. Es muy importante que exista 

una buena relación entre las personas de la organización ya que con un buen ambiente 

laboral se puede lograr que los objetivos se cumplan. (Vera, 2019) 

Mientras que Pérez (2018), nos menciona que el desarrollo organizacional estudia el 

comportamiento de las organizaciones que son exitosas, ya que lo que se pretende es 

maximizar el potencial del personal de la organización, haciendo cambios para que en un 

futuro se puede llegar hacer una organización eficiente y funcional. 

• El desarrollo organizacional para la persona 

Es un método que ayuda a la mejora de la relación de las personas ya que con esto se 

puede descubrir habilidades de los integrantes del grupo se lo realiza entre 10 personas 

con un líder a cargo.  

• El desarrollo organizacional para dos o tres personas  

Permite la mejor de la comunicación entre pocos integrantes ya que así se pueden dar a 

conocer sus ideas y pensar con criterio propio analizando las situaciones que podría 

suceder. 

• El desarrollo organizacional para equipos 

Es un método donde se necesita de un consultor para poder aplicarlo para que se brinde 

una retroalimentación de cómo funciona y a donde va dirigido la empresa ya que con esto 

se quiere que haya un incremento de efectividad 

• El desarrollo organizacional para toda la organización  

Este método ayuda al proceso administrativo que tiene la empresa ya que se debe realizar 

encuestas y tabulaciones ya que los resultados demostraran como está la organización se 

tomara una decisión. (Varela, 2018) 
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Partes interesadas 

• Proveedores 

De acuerdo con el autor Cotler (2022), menciona que los proveedores son una parte 

fundamental para las organizaciones ya que son los que abastecen a las mismas para su 

funcionamiento, estas pueden ser también de forma económica o de prestación. 

• Empleados 

El autor Botello (2015), manifiesta que un empleado es aquel que fue contratado por una 

organización con un sueldo por sus servicios prestados, existen muchos tipos de 

empleados, pero en si todos buscan un fin ser remunerados y cumplir con las 

responsabilidades que le encomendaron.   

1.2. Objetivos 

1.2.1. Objetivo General 

Elaboración de una estructura organizacional que ayude en la mejora de los procesos 

administrativos de la microempresa “Stylo Propio” ubicada en la ciudad de Latacunga. 

1.2.2. Objetivo Específicos 

• Investigar una estructura organizacional que se acople a las necesidades 

administrativas de la microempresa Stylo Propio. 

• Establecer una cadena de mando para una mejor optimización administrativa en 

la microempresa Stylo Propio. 

• Identificar las herramientas administrativas que se debería manejar en la 

microempresa Stylo propio. 

1.3. Problema de Investigación  

En la actualidad el sector de las microempresas ha sido afectado por la crisis sanitaria 

COVID-19 donde muchas de estas organizaciones quebraron por falta de recursos 

económicos, materiales, y administrativos para continuar en funcionamiento, entonces, lo 

que se quiere es generar una ventaja competitiva a las microempresas para que puedan 

fortalecerse y tener una estabilidad empresarial. 

Por lo mencionado anteriormente la microempresa “Stylo Propio” Publicidad no posee 

una estructura organizacional por ende no tiene organigramas donde se especifiquen las 
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actividades que se debe realizar en cada departamento y desconocen sobre el desarrollo 

organizacional que aportaría mucho a la microempresa en su proceso de crecimiento. 

la situación organizacional de la microempresa no permite dar responsabilidades y 

funciones a los empleados, así como también la cadena de mando que ayude a la misma 

a tener rigidez en sus actividades. 

La microempresa “Stylo Propio” Publicidad no cuenta con su misión, visión, valores 

corporativos y objetivos empresariales, lo que es indispensable para el crecimiento y 

posicionamiento en el mercado, dando un valor agregado, con un sistema administrativo 

eficiente.  

Por la carencia de conocimiento sobre organización interna origina un desfase en la 

microempresa generando problemas de comunicación en todos los niveles jerárquicos y 

funcional de la microempresa.  

Por los antecedentes antes mencionados lo que se quiere en esta investigación es 

fortalecer internamente la organización con una estructura organizacional que se acople 

con las necesidades de la microempresa para poder dar un mejor servicio a sus clientes y 

ser competitivos en el mercado.  (Anexo 1 - árbol de problemas)  
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CAPITULO II 

METODOLOGÍA 

2.1. Materiales 

- Recursos institucionales 

Sedesol (2018), menciona que los recursos institucionales son los insumos y el apoyo 

material que brinda una institución para la creación de un proyecto. Ya que estos pueden 

ser tanto tangibles e intangibles para el uso de quien lo necesite para la investigación.  

- Recursos humanos 

El recurso humano es lo fundamental para una actividad o tarea a realizarse porque 

aportan habilidades, conocimientos y destrezas, ya que sin este recurso no se podría 

cumplir el propósito de que se tiene tratado. (Vargas J. , 2019) 

- Recursos Materiales 

De acuerdo con Quiroa (2022), define que los recursos materiales son todos los elementos 

físicos que necesitamos para la creación del proyecto con el fin que se llega al 

cumplimiento optimo del mismo.  

- Recursos Tecnológicos 

Según Barrionuevo (2018), menciona que los recursos tecnológicos son tangibles e 

intangibles que ayudara a cumplir el propósito planteado ya que con esto logramos 

optimizar los procesos y los tiempos este recurso es muy indispensable.  

2.2. Tipo de investigación 

- Investigación descriptiva  

De acuerdo con Escobar & Bilbao (2020), definen investigación descriptiva como un 

proceso de describir lo que se quiere analizar, así como una población o un fenómeno, ya 

que lo que hace esta investigación es estandarizar las características de estudio sin el uso 

de hipótesis.  

 De la misma manera Diaz (2019), menciona que este tipo de investigación está basada 

en la descripción de las características del objeto de estudio para estudiarlo de mejor 

manera y en un optima condición.   
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Entonces, según las definiciones de los autores, cabe rescatar que es indispensable que la 

micro empresa “Stylo Propio Publicidad” adapte este tipo de investigación, por las 

características de la misma, se puede obtener información administrativa y de la 

organización que sería muy útil para la micro empresa ya que lograríamos tener un 

análisis del estado de cómo está administrativamente.  

2.3. Método  

- Método deductivo 

Según Westreicher (2022), menciona que este método sirve para lograr conclusiones 

sobre problemas con la información que se obtuvo de la investigación. Se puede 

relacionar con lo que está pasando en la organización, lo que se busca es generalizar la 

idea principal para simplificarlo y justificarlo.  

Utilizamos este método para esta investigación debido a que necesitamos ser específicos 

en el resultado de la investigación; así como también podremos desarrollar una estructura 

organizacional llevarlo de lo general a lo específico, optimizando los procesos 

administrativos en la micro empresa.  

2.4. Enfoque 

- Enfoque cuantitativo 

De acuerdo con Villacis (2018), menciona que el enfoque cuantitativo nos permite 

adquirir información y con los datos obtenidos realizar un análisis, con esto se lograra 

que la investigación sea más objetiva y el estudio realizado sea más confiable.  

Además, el enfoque cuantitativo según Vite (2022), sostiene que inicia la investigación 

con planteamientos existentes donde se encuentran hipótesis, con la cual se realiza un 

análisis de la información obtenida.  

Según los antes mencionado, para la presente investigación se aplicará el enfoque 

cuantitativo a la micro empresa Stylo propio Publicidad, ya que nos permitirá medir y dar 

valor al estudio que estamos realizando, dejando una brecha para posibles estudios a 

futuro.  
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2.5. Alcance 

- Alcance descriptivo 

Según Román (2020), señala que este alcance nos permite que la información obtenida 

sea independiente de las variables ya que lo que se quiere es especificar las características 

y elementos. Y no sé quiere que exista relación entre variables, si no saber cómo es cada 

una de ellas. 

Para la presente investigación está claro que se tiene un alcance descriptivo debido a que 

se obtuvo información de la micro empresa Stylo Propio publicidad de manera 

administrativa, con esto se lograra describir las actividades y procesos que se realiza 

dentro de la micro empresa, dando a conocer el punto de vista de cada variable.  

2.6. Técnica 

De acuerdo con Guzmán (2018), menciona en su investigación que técnica en concepto 

de investigación son los procesos o medios que se realiza para llegar a cumplir los 

objetivos planteados en la investigación por realizar utilizados diferentes maneras de 

recopilar información y tener una base de datos para el estudio.  

Por lo antes mencionado la microempresa “Stylo Propio” Publicidad está de acuerdo en 

usar encuestas y entrevistas por su enfoque cuantitativo ya que le ayudara a recopilar 

información para el caso de estudio y cumplir con las expectativas de la misma (encuesta 

en Anexo 2).  

2.7. Instrumento 

- Encuesta 

El autor Suarez (2019), menciona que la encuesta es un instrumento que permite la 

recolección de información que se necesita analizar en un caso de estudio, además es un 

instrumento utilizado por la psicología ya que el mismo tiene un alto nivel de 

confiabilidad y validez en su medición.    

- Entrevista  

De acuerdo con el autor Picon (2011), define que la entrevista es una serie de intercambio 

de ideas ya que el entrevistador tiene un cuestionario donde el entrevistado da su opinión 

para recopilar información para un caso de estudio.  
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2.8. Validez y Confiabilidad 

Validación por expertos 

La encuesta esta validada por expertos docentes quienes son:  

• Ingeniero Maximiliano Calvache, docente de la Universidad Técnica de Ambato, 

Facultad de Ciencias Administrativas. 

• Ingeniero Alberto Lara, docente de la Universidad Técnica de Ambato, Facultad 

de Ciencias Administrativas.  

Los mismos validaron y dieron opinión sobre la construcción del cuestionario para 

proveedores y la entrevista para trabajadores de la microempresa para una mayor 

factibilidad en la aplicación.  

Confiabilidad  

La demostración de fiabilidad en la encuesta aplicada para tener una mayor fiabilidad se 

aplicó una herramienta estadística “Alfa de Cronbach”, en donde se analiza las preguntas 

que son multidisciplinarias en la encuesta que se aplicó.  

La aplicación de la encuesta total es de 66, pero para la implementación de la herramienta 

estadística se tomó un muestro de 10 encuestas, con esto se analiza las preguntas 

multidisciplinarias que son 6, de esta manera, nos arrojó un excelente resultado de 0,9149 

de fiabilidad. Tomando en cuenta la definición del autor Ventura (2019), menciona que 

para que la encuesta tenga un grado de confiabilidad optimo debe ser mayor o igual a 0,7 

ya que con esto se logra comprobar que no existe datos alterados. 

Tabla 2: Alfa de Cronbach 

Alfa de Cronbach N de elementos 

0.9149 6 

Elaborado por: Chacha Jonathan (2022) 

Fuente: Propia 

Para la confiabilidad de las preguntas dicotómicas de la encuesta se utilizó el coeficiente 

de fiabilidad KR-20 de Kuder Richardson, se aplicó en 6 preguntas con muestreo de 10 

encuestas del total obteniendo un resultado aceptable de 0.73 de fiabilidad. De acuerdo 

con el autor Durán (2021), manifiesta que el coeficiente de Kuder sirve para dar fiabilidad 
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a los cuestionarios que tienen preguntas dicotómicas como “verdadero y falso” o “si o 

no” este nos ayuda a calcular la confiabilidad ya que se debe demostrar estar igual o 

mayor a 0,7 ya que este valor es aceptable.  

Figura 1 Cálculo Alfa de Cronbach 

 

Elaborado por: Jonathan Chacha (2022) 

Fuente: Propia 

De igual manera, para la aplicación del cuestionario para la entrevista, tienen la fiabilidad 

de las dos herramientas aplicadas anteriormente para poder utilizarlo en los trabajadores 

de la microempresa “Stylo Propio” y tener un acercamiento más profundo sobre la 

situación interna de la misma.  

2.9. Población y Muestra 

La población está considerada como la agrupación a ser estudiada con fin de recopilar 

datos o información para una investigación, ya que esto será de gran ayuda para el estudio 

a tratar. (Gaviria & Márquez, 2019) 

Según Barrera & Correa (2019), afirman que la muestra es una parte de la población de 

estudio hacer estudiada, es el parte seleccionado de un todo con esto se conocerá si es una 

población finita o una población infinita.  

Para la presente investigación conocemos que tenemos una población finita, nuestro 

cuestionario será aplicado a proveedores y la entrevista del cuestionario a los trabajadores 

de la micro empresa “Stylo propio Publicidad” se los encuestara con el propósito de 

conocer su opinión sobre la gestión administrativa que tiene la misma.  

𝑛 =
𝑧2. 𝑃. 𝑂. 𝑁

𝑍2. 𝑃. 𝑂 + 𝑁𝑒2
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Donde: 

- n: Tamaño de la muestra 

- Z: Nivel de confianza (1.96) 

- P: Probabilidad a favor de fenómeno (50%) 

- Q: Probabilidad en contra del fenómeno (50%) 

- N: Población o universo 

- e: Nivel de error (5%) 

 

𝑛 =
(1,96)2. (0.5) . (0,5). (80)

(1,96)2. (0.5) .  (0.5) + (80)(0,05)2

𝑛 = 66.21

 

Tabla 3 Muestra estratificada 

Estrato Encuestados N° de encuestados Muestra 

estratificada 

A Proveedores 72 60 

 Entrevistados N° de entrevistados  

B Trabajadores 8 6 

Población 80 66 

Fuente: Microempresa “Stylo Propio” Publicidad (2022) 

Elaborado por: Chacha Jonathan (2022) 

Coeficiente= Muestra / Población  

Coeficiente= 66/80 

Coeficiente= 0.825 

La población global considera por la microempresa “Stylo Propio” de la ciudad de 

Latacunga es 80 de los cuales segmentamos en proveedores y trabajadores donde el 

estrato A será encuestado mientras que el estrato B será entrevistado con la finalidad de 

obtener información más detallada. 

Aplicamos la fórmula de coeficiente de Sampieri, donde nuestro resultado de la fórmula 

de población finita fue de 80, donde para calcular el coeficiente de Sampieri lo usamos 
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para cálculo de cada estrato, primero dividimos la muestra para la población y el resultado 

lo multiplicamos por el número de estrato que se está calculando. 

Cabe resaltar que la fórmula utilizada de coeficiente de Sampieri sirve para demostrar la 

desviación estándar de cada estrato a ser calculado ya que la misma sirve para calcular 

submuestras de la población y poder minimizar la población para estudios con diferentes 

objetivos.  
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CAPITULO III 

RESULTADOS 

3.1. Análisis e interpretación de resultados 

Del cuestionario aplicado a los proveedores y trabajadores de la microempresa “Stylo 

Propio” Publicidad compuesta por 12 preguntas, se procedió a la tabulación usando tablas 

de frecuencias y gráficos demostrativos circulares, con análisis e interpretación de cada 

pregunta. Cabe recalcar que la entrevista se hizo a los trabajadores actuales de la empresa 

para tener un resultado más minucioso de cómo está la organización internamente, en la 

entrevista se manifestó a los miembros de la microempresa la intención sobre el trabajo 

de investigación donde se da a conocer los problemas que la misma tiene y ayudar con la 

solución del problema con esta investigación.  

Pregunta 1.  

Actualmente la microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a conocer a su misión, 

visión, y ¿Valores de la misma?  

Tabla 4: Misión, visión y valores 

Respuesta Encuestados  Porcentaje 

SI 26 39% 

NO 40 61% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia 

 

 

39%

61%

1. Actualmente la microempresa "Stylo Propio" publicidad le ha 

dado a conocer su misión, visión, y ¿Valores de la misma?

SI NO
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Figura 2: Misión, Visión y Valores 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia  

Análisis e interpretación  

Del 100% de encuestados el 61%, expone que no conocen la misión, visión y valores de 

la microempresa, el 39% manifiesta que si conocen la misión, visión y valores de la 

microempresa. Por lo tanto, los siguientes resultados demuestra que la microempresa no 

tiene bien establecida su misión, visión y valores. 

Pregunta 2. 

¿La microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a conocer sus objetivos 

empresariales? 

Tabla 5: Objetivos empresariales 

Respuesta Encuestados  Porcentaje 

SI 28 42% 

NO 38 58% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: propia  

 

Figura 3: Objetivos Empresariales 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

42%

58%

2. ¿La microempresa "Stylo Propio" publicidad le ha dado a conocer 

sus objetivos empresariales?

SI NO
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Fuente: Propia  

Análisis e interpretación  

Del 100% de los encuestados el 58%, expone que la microempresa no ha dado a conocer 

sus objetivos empresariales, el 42% manifiesta que si conoce los objetivos empresariales 

de la microempresa. Por lo tanto, los siguientes resultados demuestran que la 

microempresa no da a conocer sus objetivos empresariales.  

Pregunta 3.  

¿La microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a conocer el organigrama 

estructural jerárquico de la misma?  

Tabla 6: Organigrama Estructural 

Respuesta Encuestados  Porcentaje 

SI 18 27% 

NO 48 73% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia  

 

Figura 4: Organigrama Estructural 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia 

 

27%

73%

3. ¿La microempresa "Stylo Propio" publicidad le ha dado a 

conocer el organigrama estructural jerárquico de la misma?

SI NO
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Análisis e interpretación  

Del 100% de los encuestados el 73%, expone que la microempresa no ha dado a conocer 

el organigrama estructural jerárquico, el 27% manifiesta que la microempresa si les ha 

dado a conocer el organigrama estructural jerárquico. Por lo tanto, los siguientes 

resultados demuestran que la microempresa no ha dado a conocer el organigrama 

estructural jerárquico.    

Pregunta 4 

¿La microempresa “Stylo Propio” publicidad respeta los niveles jerárquicos y los 

procedimientos que se realiza administrativamente?  

Tabla 7: Niveles jerárquicos y procesos administrativos 

Respuesta Encuestados  Porcentaje 

SI 30 45% 

NO 36 55% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia  

 

Figura 5: Niveles jerárquicos y procesos administrativos 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia 

 

45%

55%

4. ¿La microempresa "Stylo Propio" publicidad respeta los niveles 

jerárquicos y los procedimientos que se realiza administrativamente?

SI NO
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Análisis e interpretación  

Del 100% de los encuestados el 55%, expone que la microempresa no respeta los niveles 

jerárquicos y procedimientos que se realiza administrativamente, el 45% manifiesta que 

la microempresa si respeta los niveles jerárquicos y los procedimientos que se realiza 

administrativamente. Por lo tanto, los siguientes resultados demuestra que en la 

microempresa no se respeta los niveles jerárquicos de la misma, así como también los 

procedimientos administrativos.  

Pregunta 5. 

¿Si calificara la gestión administrativa de la microempresa “Stylo Propio” publicidad, 

usted como la calificaría? 

Tabla 8: Gestión Administrativa 

Respuestas Encuestados Porcentaje 

EXCELENTE 14 21% 

MUY BUENO 11 17% 

BUENO 15 23% 

REGULAR  8 12% 

MALO 18 27% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia 

 

Figura 6: Gestión administrativa 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia  

21%

17%

23%

12%

27%

5. ¿Si calificaría la gestión administrativa de la microempresa "Stylo 

Propio" publicidad, como la calificaría usted?

EXCELENTE MUY BUENO BUENO REGULAR MALO
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Análisis e interpretación  

De los 100% de los encuestados el 27%, expone que la gestión administrativa es mala, el 

23% menciona que la gestión administrativa es buena, el 21% manifiesta que la gestión 

administrativa es buena, el 17% expone que la gestión administrativa es muy buena, el 

12% menciona que la gestión administrativa es regular. Por lo tanto, los resultados 

demuestran que la microempresa no tiene una buena gestión administrativa donde el cual 

sería el factor que generaría problemas en la misma.   

Pregunta 6.  

¿La microempresa “Stylo propio” publicidad le ha dado a conocer los manuales de 

procesos administrativos que tiene la misma?  

Tabla 9: Manuales de procesos  

Respuesta Encuestados  Porcentaje 

SI 22 33% 

NO 44 67% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia 

 

Figura 7: Manuales de procesos 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia 

33%

67%

6. ¿La microempresa "Stylo Propio" publicidad le ha dado a 

conocer los manuales de proceso administrativos que tiene la 

misma?

SI NO
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Análisis e interpretación  

Del 100% de encuestados el 67%, mencionan que la microempresa “Stylo Propio” 

publicidad no le ha dado a conocer los manuales de proceso administrativo de la misma, 

el 33% expone que la microempresa “Stylo Propio” publicidad si ha dado a conocer los 

manuales del proceso administrativo. Por lo tanto, los resultados demuestran que la 

microempresa no ha manifestados los manuales que utiliza para los procesos 

administrativos.   

Pregunta 7.  

¿La microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a conocer su sistema de gestión 

administrativo? 

Tabla 10: Sistema de gestión administrativa 

Respuesta Encuestados  Porcentaje 

SI 29 44% 

NO 37 56% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia  

 

Figura 8: Sistema de gestión administrativa 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia  

44%

56%

7. ¿La microempresa "Stylo Propio" publicidad le ha dado a conocer 

su sistema de gestión administrativo?

SI NO
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Análisis e interpretación 

Del 100% de encuestados el 56%, manifiesta que la microempresa “Stylo propio” 

publicidad no le ha dado a conocer su sistema de gestión administrativo, el 44% menciona 

que la microempresa “Stylo Propio” si le ha dado a conocer su sistema de gestión 

administrativo. Por lo tanto, los resultados demuestran que la microempresa no ha 

socializado su sistema de gestión administrativo de manera efectiva.  

Pregunta 8. 

¿Las actividades administrativas que la microempresa emplea, como las considera usted? 

Tabla 11: Actividades administrativas 

Respuestas Encuestados Porcentaje 

EXCELENTE 8 12% 

MUY BUENO 18 27% 

BUENO 16 24% 

REGULAR  6 9% 

MALO 18 27% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia 

 

Figura 9: Actividades Administrativas 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia 

12%

27%

24%

9%

27%

8. ¿Las actividades administrativas que la microempresa emplea, 

como las considera usted?

EXCELENTE MUY BUENO BUENO REGULAR MALO
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 Análisis e interpretación  

De los 100% de encuestados el 27%, menciona que las actividades administrativas de la 

microempresa son malas, el 27% menciona que las actividades administrativas son muy 

buenas, el 24% expone que las actividades administrativas son buenas, el 12% menciona 

que las actividades administrativas son excelentes, el 9% expone que las actividades 

administrativas son regular. Por lo tanto, los resultados demuestran que existe una mala 

utilización de las herramientas administrativas en los procesos.   

Pregunta 9.  

¿La microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a conocer a las autoridades 

establecidas en el interior de la misma?  

Tabla 12: Autoridades de la microempresa 

Respuestas Encuestados Porcentaje 

SIEMPRE 8 12% 

CASI SIEMPRE 7 11% 

A VECES 12 18% 

RARA VEZ 14 21% 

NUNCA 25 38% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia 

 

Figura 10: Autoridades de la empresa 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia 
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Análisis e interpretación  

Del 100% de los encuestados el 38%, menciona que nunca le ha dado a conocer las 

autoridades establecidas de la misma, el 21% menciona que rara vez le ha dado a conocer 

las autoridades establecidas en la microempresa, el 18% menciona que a veces le ha dado 

a conocer las autoridades establecidas en la microempresa, el 12% expone que siempre le 

han dado a conocer las autoridades establecidas en la microempresa, y el 11% menciona 

que casi siempre se le da a conocer las autoridades establecidas en la microempresa. Por 

lo tanto, los resultados demuestran que la microempresa no a socializado las autoridades 

de la microempresa.  

Pregunta 10. 

¿La microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a conocer a las funciones de los 

puestos de trabajo al interior de la misma? 

Tabla 13: Funciones de puestos  

Respuestas Encuestados Porcentaje 

SIEMPRE 15 23% 

CASI SIEMPRE 12 18% 

A VECES 12 18% 

RARA VEZ 4 6% 

NUNCA 23 35% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia  
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Figura 11 : Funciones de puestos 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Funciones: Propia  

Análisis e interpretación  

Del 100% de encuestados el 35%, manifiesta que nunca la microempresa “Stylo Propio” 

publicidad le ha dado a conocer las funciones de los puestos de trabajo al interior de la 

misma, el 23% considera que siempre la microempresa ”Stylo Propio” publicidad le ha 

dado a conocer las funciones de los puestos de trabajo al interior de la misma, el  18% 

menciona que casi siempre la microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a 

conocer las funciones de los puestos de trabajo al interior de la misma, el 18% menciona 

que a veces la microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a conocer las funciones 

de los puestos de trabajo al interior de la misma y el 6% considera que rara vez la 

microempresa “Stylo Propio” publicidad le ha dado a conocer las funciones de los puestos 

de trabajo al interior de la misma. Por lo tanto, los resultados demuestran que la 

microempresa nunca ha socializado las funciones de los puestos de trabajo al interior de 

la misma.  

Pregunta 11.  

¿Considera usted que la microempresa “Stylo propio” publicidad tiene una buena 

asignación y control de funciones en las áreas de trabajo de la misma?  

Tabla 14: Control de funciones 

Respuestas Encuestados Porcentaje 

SIEMPRE 14 21% 

CASI SIEMPRE 16 24% 

A VECES 10 15% 

RARA VEZ 7 11% 

NUNCA 19 29% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia 
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Figura 12: Control de funciones  

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia  

Análisis e interpretación  

Del 100% los encuestados el 29%, menciona que nunca ha tenido la microempresa una 

buena asignación de control de funciones en el área de trabajo, el 24% menciona que casi 

siempre la microempresa ha tenido una buena asignación de control de funciones en el 

área de trabajo, el 21% expone que siempre ha tenido la microempresa una buena 

asignación de control de funciones en el área de trabajo, el 15% menciona que a veces la 

microempresa ha tenido una buena asignación de control de funciones en el área de 

trabajo, el 11% menciona que rara vez la microempresa ha tenido una buena asignación 

de control de funciones en el área de trabajo. Por lo tanto, los resultados demuestran que 

la microempresa “Stylo Propio” nunca ha tenido una buena asignación de un buen control 

de funciones en el área de trabajo.  

Pregunta 12.  

¿Considera usted que la microempresa “Stylo Propio” publicidad lleva sus procesos 

administrativos de forma que ayude a cumplir los objetivos de la misma? 
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Tabla 15: Procesos administrativos 

Respuestas Encuestados Porcentaje 

SIEMPRE 13 20% 

CASI SIEMPRE 14 21% 

A VECES 10 15% 

RARA VEZ 10 15% 

NUNCA 19 29% 

TOTAL 66 100% 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia 

 

Figura 13: Procesos Administrativos 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia  

Análisis e interpretación  

Del 100% de los encuestados el 29%, menciona que los procesos administrativos no 

ayudan a cumplir los objetivos de la microempresa, el 21% menciona que los procesos 

administrativos casi siempre ayudan a cumplir los objetivos de la microempresa, el 20% 

menciona que los procesos administrativos siempre ayudan a cumplir los objetivos de la 

microempresa, el 15% menciona que los procesos administrativos a veces ayudan a 

cumplir los objetivos de la microempresa, y el 15% menciona que rara vez ayudan a 

cumplir los objetivos de la microempresa. Por lo tanto, los resultados demuestran que los 

procesos administrativos nunca ayudan a cumplir los objetivos de la microempresa. 
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CAPITULO IV 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

4.1. Conclusiones 

❖ Lo primordial de una microempresa, pequeña o media empresa es poseer una 

estructura empresarial definida, debido a que todos los pequeños negocios se basan 

en experiencia, pero no fundamentan con algo tan importante que es una estructura 

empresarial que les ayudaría a crecer más en el mercado y no estancarse, con esto se 

quiere maximizar las oportunidades de éxito y direccionar todas las actividades a la 

eficiencia y eficacia de recursos para evitar el estancamiento empresarial.  

❖  Una estructura funcional ayudaría con las responsabilidades y actividades para cada 

empleado para que se cumplan a cabalidad con esto se lograría tener eficiencia y 

eficacia generando en la microempresa un mejor desempeño. 

❖ Entonces, argumentando lo antes mencionado sin una estructura organizacional 

definida para las necesidades de la microempresa difícilmente se podrá llevar a cabo 

los objetivos establecidos en la misma. La misma será eficiente y eficaz cuando se 

tenga una estructura diseñada para solventar todas las necesidades de la misma.  

❖ La cadena de mando es muy fundamental en la microempresa para que exista relación 

de comunicación del empleado al superior del mismo para generar dar un mejor 

proceso en relación del puesto del trabajo y a la vez tener relación entre el conjunto 

de superiores hasta llegar al gerente de la misma para una toma de decisión. 

❖ La opinión positiva de los proveedores acerca de los cambios positivos de la 

microempresa es muy importantes para el gerente de la misma, ya que con este estudio 

se podrá aplicar estrategias y generar ventajas competitivas empresariales, para cuidar 

la perspectiva como proveedores a la microempresa teniendo confianza en las nuevas 

acciones a realizar.  

❖ Las herramientas administrativas serán nuestra aliada para el mejoramiento de 

procesos administrativos en la microempresa ya que se aplicara centralización de 

información, así como también mejoramiento de procesos en el trabajo en equipo 

generando productividad, la gestión de la relación con clientes ayudara a cubrir 

necesidades y optimizar rentabilidad, se lograra reducción de costos ya que se 

aumentara la eficiencia y reducción de errores para eliminar duplicados para la 

disminución de costos de la microempresa.   
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CAPITULO V 

PROPUESTA 

5.1.  Reconstrucción de la misión, visión y valores  

la microempresa “Stylo Propio” publicidad consta con una misión, visión y valores, sin 

embargo, la misma no transmite lo que realmente quiere transmitir o lo que en si es la 

microempresa, la misma no es percibida por los trabajadores, proveedores y clientes, por 

lo tanto, lo que se busca con este estudio es generar un resultado positivo en la misma 

dando a conocer la misión, visión y valores para que todos lo que conozcan la 

microempresa sepan lo realmente son y a donde va dirigida la misma. Cumpliendo sus 

metas y objetivos como microempresa.  

Por lo antes mencionada y por los resultados obtenidos, se propone dos maneras que la 

gerencia pueda compartir su misión, visión y valores con todas las personas que formen 

la microempresa tanto interna como externamente, a continuación, la propuesta y detalles 

de la misma.  

➢ Misión  

 

o Somos una microempresa dedicada al servicio de publicidad gráfica, con 

una larga experiencia y trayectoria familiar, siendo nuestra prioridad 

nuestros clientes ofreciéndoles productos y servicios de calidad, ante 

todo responsabilidad, servicio personalizado y confidencial.   

 

➢ Visión 

 

o Ser una microempresa líder y reconocida de publicidad gráfica en la 

ciudad de Latacunga, distinguida por procesos estratégicos de publicidad 

cumpliendo estándares de confianza, calidad y servicio al cliente 

excepcional.  

➢ Valores 

La microempresa “Stylo Propio” publicidad cree en el trabajo innovador, responsable, 

honesto, y trabajo en equipo para poder servir a nuestra sociedad y a nuestros clientes ya 

que es nuestra razón de ser.  
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o Innovación: la microempresa demostrara capacidad de innovar ideas y 

productos para satisfacer al cliente con eficiencia y eficacia.  

o Responsabilidad: cumplir a cabalidad con las actividades y tareas 

encomendadas por clientes o superiores que tengan que ver con la 

microempresa.  

o Honestidad: tener buenas costumbres y principios morales dentro y fuera 

de la microempresa.  

o Trabajo en equipo: alcanzar metas en conjunto con apoyo de todos los 

empleados, para llegar al mismo objetivo a largo plazo.  

Socialización de la misión, visión y valores en él local. 

El punto de venta o local, es el sitio o lugar más importante para la socialización ya que 

es donde entra el factor clientes, proveedores y trabajadores donde se informarán de todo 

lo que ofrece la microempresa y donde se pueda visualizar en sus instalaciones la misión, 

visión y valores, con lo que se quiere es fidelizar al cliente y tener una buena opinión de 

los proveedores y comprometer a los empleados con la microempresa. 

Para generar mayor impacto de ser visualizado, las mismas pueden ser plasmada en cintra 

de vinil publicitario, ya que con esto se quiere lograr una mayor socialización y difusión 

hacia todas las personas que entren al punto de venta de la microempresa.  

Socialización de la misión, visión y valores en plataformas digitales. 

 Las redes sociales en los últimos tiempos han sido un boom, entonces sería una grandiosa 

idea socializar nuestra misión, visión y valores, ya que existen muchos internautas que 

les impactaría nuestra razón de ser y nuestros productos que ofrecemos mediante la 

socialización. 

Lo que se lograra con esto es generar una identidad propia que sea fácil de encontrar por 

posibles clientes y clientes fidelizados, la microempresa maneja varias plataformas 

digitales con eso se generaría visitas y posibles ventas, con esto los potenciales clientes 

pueden llegar a estar identificados con nuestra razón de ser y sobre todo con la 

microempresa. 

5.2. FODA 

La herramienta FODA es muy importante para la microempresa ya que da a conocer 

factores esenciales para la misma con las cuales se conocer elementos internos y externos, 
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con esto se determinará las fortalezas de la microempresa, las debilidades en que se debe 

poner atención y trabajar en ello, las oportunidades que se pueda dar en el mercado y las 

amenazas que se puedan dar por competencia. Esta herramienta es recomendable la 

aplicación periódicamente ya que los factores del entorno son cambiantes. Con la 

utilización de la misma se logra un fortalecimiento organizacional ya que en los resultados 

de la encuesta, se necesita un mejoramiento.  

Fortalezas microempresa “Stylo Propio” publicidad 

• Buena localización en el mercado del cantón 

• Publicidad grafica impresa especializada  

• Empleados profesionales y comprometidos 

• Personalizado de publicidad de diseño y servicio  

Debilidades microempresa “Stylo Propio” publicidad 

• Maquinaria obsoleta  

• Falta de capacitaciones de tecnología y maquinaria actual 

• Falta de sistematización administrativa  

• Falta de investigación de mercado de la competencia 

Oportunidades microempresa “Stylo Propio” publicidad 

• Demanda de servicio publicitario para campañas electoral 

• Emprendedores que buscan servicio de impresión gráfica 

• Vinculación con emprendimientos similares de publicidad impresa 

• Abrir nuevos mercados en la provincia  

Amenazas microempresa “Stylo Propio” publicidad  

• Negocios similares a la microempresa 

• Precios bajos de la competencia 

• Gobierno desestabilizado  

• Materia prima en costos elevados  
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5.3. Desarrollo del organigrama funcional de la microempresa “Stylo Propio” 

publicidad 

Para la creación del organigrama funcional para la microempresa “Stylo Propio” 

publicidad es muy necesario ya que la misma no consta con uno, y los proveedores aun 

así perciben que la microempresa consta con un organigrama, entonces es una prioridad 

el diseño del mismo. Por lo tanto, para cubrir las necesidades que la microempresa tiene 

actualmente, se ha logrado un diseño básico pero funcional que ayude con la 

jerarquización, la estabilización de actividades y responsabilidades en la organización. 

Hemos tomado en cuenta algunas funciones básicas que toda empresa debe tener según 

Henry Fayol, de las cuales hemos considerado algunos departamentos muy 

indispensables para la microempresa “Stylo Propio” publicidad para obtener un buen 

funcionamiento y tener funciones y autoridades claras para estabilizar la organización. 

Figura 14: Propuesta del organigrama funcional 

 

Elaborado por: Chacha Jonathan 

Fuente: Propia  

Como se logra visualizar en el organigrama el “Gerente general” de la microempresa 

“Stylo Propio” es la autoridad máxima es la persona encargada de la toma de decisiones 

y el superior de todos los niveles jerárquicos existentes. Después del gerente general 

siendo la máxima autoridad de la organización es el Departamento Administrativo quien 

está encargado de los asuntos administrativos y de jefaturas. En el nivel intermedio se 
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encuentran tres departamentos que son centralizados lo cual no tiene autoridad máxima 

entre ellos tienen el mismo nivel, ellos son los supervisores del nivel operativo de la 

microempresa para que todas las actividades se cumplan a cabalidad y con efectividad. 

En el último escalafón, se encuentra el nivel operativo, este cumple el rol de las 

actividades asignadas por supervisores. 

Es muy importante el uso de niveles jerárquicos en las organizaciones ya que con esto se 

logra una mejor comunicación, además se logra constituir una estructura organizacional 

ya definida donde los subordinados puedan identificarse teniendo un orden y formalidad. 

5.4. Manual de funciones  

La microempresa “Stylo Propio” publicidad no posee un manual de funciones y 

claramente es notable que existe errores en los puestos y en las funciones de trabajo 

debido a la misma. El desarrollo de un manual de funciones será muy factible ya que con 

esto se logrará minimizar los problemas de áreas y responsabilidades. 

Por lo tanto, proponemos el siguiente manual de funciones acorde al organigrama 

funcional donde se detalla las funciones de las actividades de la microempresa “Stylo 

propio” publicidad. 
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Tabla 16: Gerente general – Manual de funciones 

  

Microempresa “Stylo Propio” 

publicidad 
  

 Manual de funciones  

 Cotopaxi – Latacunga – Ecuador       

Cargo: Gerente General “Stylo Propio” publicidad   

Misión del cargo: persona encargada de aplicar el proceso 

administrativo y supervisar las funciones y responsabilidades 

de los cargos, utilizando eficiencia y eficacia para optimizar 

recursos.  
  

Supervisa a: A toda la organización  

 

➢ Departamento administrativo 

➢ Departamento comercial 

➢ Departamento creativo 

➢ Departamento maquinarias 

➢ Diseñador gráfico 

➢ Vendedor 

➢ Técnico  

  

Funciones y responsabilidades:  

Gestionar toma de decisiones de la microempresa. 

Verificar procesos de efectividad en la organización. 

Analizar la estructura organización que funcione en su 

correcto funcionamiento. 

 
  

Competencias: 

Sistematización del proceso administrativo para la toma de 

decisiones potenciando efectividad en la misma.  
  

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia  
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Tabla 17: Asistente administrativo – Manual de funciones 

  

Microempresa “Stylo Propio” 

publicidad 
  

 Manual de funciones  

 Cotopaxi – Latacunga – Ecuador       

Cargo: Asistente Administrativo  

Misión del cargo: persona responsable de apoyar en el uso 

de herramientas administrativas, servir de apoyo a jefaturas y 

gestionar efectivamente actividades administrativas. 

  
Supervisa:  

 

➢ El proceso administrativo de los departamentos que 

se cumplan a cabalidad eficientemente.  

  

Funciones y responsabilidades:  

Proceso administrativo y llamadas a proveedores por 

suministros. 

Administrar y mantener el archivo de la microempresa. 

Receptar y enviar correos electrónicos de manera eficiente de 

la microempresa.  

  

Competencias: 

Facilidad de palabra y buenas relaciones personales. 

Resolución problemas. 

Trabajo bajo resultados  

Proactividad  

 

Perfil: 

Nivel Académico: Titulo de tercer nivel en administración  

Experiencia: 1 año en puestos similares  
 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia 
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Tabla 18: Asistente de atención al cliente y ventas – Manual de funciones 

  

Microempresa “Stylo Propio” 

publicidad 
  

 Manual de funciones  

 Cotopaxi – Latacunga – Ecuador       

Cargo: Asistente de Atención al cliente y ventas  

Misión del cargo: persona responsable de brindar el servicio 

de información, cotizaciones y ventas, cumpliendo objetivos 

y satisfaciendo a los clientes.  

  
Supervisa:  

 

➢ El proceso de venta y de fidelización de los clientes. 

  

Funciones y responsabilidades:  

Proceso de fidelización de clientes y servicio post venta. 

Solución de problemas con clientes conflictivos. 

Efectividad e impulsar ventas. 

 
 
Competencias: 

Facilidad de palabra y buenas relaciones personales. 

Resolución problemas. 

Trabajo bajo resultados  

Proactividad  

 

Perfil: 

Nivel académico: Bachiller  

Experiencia: 1 año en puestos similares  
 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia 

 



 
 

40 
 

Tabla 19: Diseñador gráfico – Manual de funciones 

  

Microempresa “Stylo Propio” 

publicidad 
  

 Manual de funciones  

 Cotopaxi – Latacunga – Ecuador       

Cargo: Diseñador gráfico 

Misión del cargo: persona responsable de brindar el servicio 

de diseño y edición, probando y dando ideas creativas e 

innovadoras para negocios o personas particulares.   

  
Supervisa:  

 

➢ El proceso de edición y diseño de artes gráficas.  

  

Funciones y responsabilidades:  

Creación de logotipos personalizados. 

Edición de videos publicitarios. 

Marketing digital. 

Asesoría en diseño gráfico. 

 
 
Competencias: 

Uso de Adobe ilustrador 

Uso de Adobe Photoshop 

Programas de edición de video 

Paciencia  

Perfil: 

Nivel académico: Ing. o Lic. En diseño gráfico  

Experiencia: 1 año en puestos similares  
 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia 
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Tabla 20: Técnico – Manual de funciones 

  

Microempresa “Stylo Propio” 

publicidad 
  

 Manual de funciones  

 Cotopaxi – Latacunga – Ecuador       

Cargo: Técnico 

Misión del cargo: persona responsable de usar las máquinas 

de publicidad impresa con correcta manipulación, 

optimizando recursos.  

  
Supervisa:  

 

➢ El proceso de ejecución de impresión de plotter y 

corte en plotter  

  

Funciones y responsabilidades:  

Manipulación de maquinaria gráfica. 

Uso óptimo de materia prima. 

Mantenimiento a las maquinas.  

 

 
 
Competencias: 

Uso de plotter de impresión.   

Uso de plotter de corte. 

Uso de impresora láser. 

Responsable  

Perfil: 

Nivel académico: Bachiller  

Experiencia: 1 año en puestos similares  
 

Elaborado por: Chacha Jonathan  

Fuente: Propia 
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5.5. Aplicación del proceso administrativo en la microempresa “Stylo Propio” 

propuesta  

Según los resultados obtenidos del cuestionario, la microempresa no consta con un buen 

manejo del proceso administrativo y gestión administrativa. Por lo tanto, es fundamental 

que el nivel gerencial de la microempresa “Stylo Propio” publicidad, conozca todas las 

etapas de proceso administrativo que se aplica en la misma. Con esto se logrará una 

efectividad en control de actividades y en documentación administrativa. 

Proceso administrativo   

➢ Planeación  

En la primera etapa la microempresa “Stylo Propio” publicidad debe visualizarse a futuro 

a donde quiere llegar, construyendo planes a corto y a largo plazo con objetivos y metas 

que se puedan alcanzar, como lo va a hacer y como lo va a lograr.  

La aplicación deberá ser por departamento ya que cada uno tiene un fin en la organización 

y debe alcanzar sus metas y objetivos, una vez establecido un plan, con esto se procederá 

a la siguiente etapa.  

➢ Organización  

La segunda etapa tiene que ver con la organización, en esta etapa la microempresa debe 

encomendar o distribuir las responsabilidades y tareas de cada puesto de la organización, 

con el objetivo que este se ha cumplido a cabalidad. También se ha asigna una persona 

responsable para cada área de trabajo, además este tendrá la responsabilidad de brindar y 

optimizar recursos para cada actividad.  

Lo que se logrará con esta etapa es minimizar el esfuerzo y la sobre carga de tareas y 

maximizando la satisfacción de los empleados en sus áreas de trabajo.  

➢ Dirección  

En la tercera etapa se encuentra la dirección, en la misma se aplica la acción o aplicación 

de todas las estrategias conjuntamente decididas anteriormente. Por lo tanto, la 

microempresa “Stylo Propio” publicidad, brindará a los empleados motivación para 

realización de todas las actividades y responsabilidades, por su colaboración la 

microempresa recompensará su arduo trabajo económicamente o con incentivos que den 
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satisfacción al recurso humano para que su funcionamiento siga con efectividad en cada 

área de trabajo.  

➢ Control 

La última etapa del proceso administrativo es el control, donde la microempresa obtiene 

los resultados de todas las etapas antes mencionadas, se evalúa todo lo que se ha logrado 

y se compara con los planes, metas y objetivos que se plasmó en la primera etapa, si fue 

o no satisfactorio los resultados, se deberá realizar una mejor continua o retroalimentación 

para los errores que se pueda encontrar en los resultados y así empezar nueva mente el 

ciclo administrativo.  

Por lo mencionado anteriormente, el proceso administrativo es muy fundamental para que 

la microempresa lleve a cabo de forma eficiente toda la gestión administrativa, el proceso 

administrativo utilizado por la microempresa puede utilizado en cualquier área de trabajo 

de la misma, siempre y cuando tenga objetivos, metas y planes que se quiere poner en 

marcha a corto y largo plazo.  

5.6. Propuesta de aplicación de una herramienta administrativa “Enterprise 

Resource Planning” (ERP)  

 La microempresa “Stylo Propio” publicidad necesita un sistema administrativo eficiente 

que satisfaga todas las necesidades de la misma. Por lo tanto, optamos por la aplicación 

de una herramienta administrativa que es “Planificación de Recursos humanos 

Empresariales” (ERP) la misma que ayudaría a automatizar los procesos administrativos, 

por lo tanto, se lograría como objetivos principales de la microempresa optimizar los 

procesos administrativos, mejorar la comunicación entre departamentos. 

La herramienta administrativa ERP tiene diferentes funciones útiles para la 

microempresa, utilizaremos algunas en esta propuesta:  

➢ Inventarios: esta función ayudara a la microempresa a conocer su materia prima 

existente, pedidos y cantidad de productos que se tiene en tiempo real. 

➢ Compras: la función compras ayuda con la gestión de proveedores y de recepción 

de mercadería para mayor optimización. 

➢ Ventas: la microempresa debe optar por una página web o redes sociales para 

abarcar la demanda de internautas con ventas en línea, catálogos de los servicios 

y productos, así como también cotizaciones y pagos. 
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➢ Contabilidad: la microempresa con un sistema de contabilidad logrará tener 

eficiencia en reportes financiero, contabilidad automática, estados de resultados  

➢ Nómina: con la aplicación de nómina en la empresa tendrá orden y la lista de 

empleados con verificación de asistencia y resolución de conflictos entre los 

mismos.  
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Anexos 

 

Anexo 1 

Árbol de problemas                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Falta de conocimiento de estructuras organizacionales en la 

microempresa “Stylo Propio” Publicidad de la ciudad de 

Latacunga 

Gestión administrativa 

deficiente  

Autoridades no toman 

la decisión de una 

estructura  

Sin jerarquías ni 

responsabilidades 

laborales  

Deficiente 

aprovechamiento de 

las tendencias 

administrativas 

Incumplimiento de 

funciones y 

responsabilidades de 

puesto 

La microempresa no 

funciona 

estructuralmente  

Déficit de 

conocimientos 

administrativos y 

organizacionales 

No existe una 

estructura 

organizacional 

establecida 

Personal con 

desconocimiento de 

objetivos, misión y 

visión  

No existe capacitación 

administrativa  

No utilización de un 

sistema organizacional  

No existe compromiso 

de empleados a la 

microempresa 



 
 

 

 

Anexo 2 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE AMBATO 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 

ORGANIZACIÓN DE EMPRESAS 

 

Encuesta dirigida 

para 

 

Los trabajadores y 

proveedores de la 

microempresa “Stylo 

propio” Publicidad 

 

Objetivo 

Recopilar información sobre la 

gestión administrativa y 

analizar el nivel de aceptación 

de la creación de una estructura 

organizacional en la 

microempresa “Stylo Propio” 

Publicidad. 

Instrucciones: Seleccione con una X la respuesta que usted crea adecuada. Los datos 

recabados serán utilizados con fines académicos. 

 

Pregunta 1 

Actualmente la microempresa “Stylo 

Propio” publicidad le ha dado a conocer 

su misión, visión, ¿y valores de la 

misma?  

☐ Si 

☐ No 

Pregunta 2 

¿La microempresa “Stylo Propio” 

publicidad le ha dado a conocer sus 

objetivos empresariales?  

☐ Si  

☐No 

Pregunta 3 

¿La microempresa “Stylo Propio” 

publicidad le ha dado a conocer el 

organigrama estructural jerárquico de la 

misma? 

☐ Si 

☐ No 

Pregunta 4  

¿La microempresa “Stylo Propio” 

Publicidad respeta los niveles 

jerárquicos y los procedimientos que se 

realiza administrativamente?  

 

☐ Si 

☐ No 

Pregunta 5 

¿Si calificara la gestión administrativa de 

la microempresa “Stylo Propio” 

Publicidad, como la calificaría usted?  

☐ Excelente 

☐ Muy Bueno 

☐ Bueno 

☐ Regular 

☐ Malo 

Pregunta 6  

¿La microempresa “Stylo Propio” 

Publicidad le ha dado a conocer los 

manuales de proceso administrativos que 

tiene la misma?  



 
 

 

☐ Si  

☐ No 

Pregunta 7 

¿La microempresa “Stylo Propio” 

Publicidad le ha dado a conocer su 

sistema de gestión administrativo?  

☐ Si 

☐ No 

Pregunta 8 

¿Las actividades administrativas que la 

microempresa emplea, como las 

considera usted?  

☐ Excelente 

☐ Muy bueno 

☐ Bueno 

☐ Regular 

☐ Malo 

Pregunta 9 

¿La microempresa “Stylo Propio” 

Publicidad le ha dado a conocer a las 

autoridades establecidas en el interior de 

la misma?  

☐ Siempre 

☐ Casi siempre 

☐ A veces 

☐ Rara vez 

☐ Nunca 

Pregunta 10 

¿La microempresa “Stylo Propio” 

Publicidad les ha dado a las funciones de 

los puestos de trabajo al interior de la 

misma?  

☐ Siempre 

☐ Casi siempre 

☐ A veces 

☐ Rara vez 

☐ Nunca 

Pregunta 11 

¿Considera usted que la microempresa 

“Stylo propio” Publicidad tiene una 

buena asignación y control de funciones 

en las áreas de trabajo de la misma?  

☐ Siempre 

☐ Casi siempre 

☐ A veces 

☐ Rara vez 

☐ Nunca 

 

  

 

 

Pregunta 12 

¿Considera usted que la microempresa 

“Stylo Propio” Publicidad lleva sus 

procesos administrativos de forma que 

ayude a cumplir los objetivos de la 

misma?  

☐ Siempre 

☐ Casi siempre 

☐ A veces 

☐ Rara vez 

☐ Nunca 


