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RESUMEN EJECUTIVO

La Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi, es la responsable de la formulacién, ejecucion y
seguimiento de proyectos productivos que aporten a la economia familiar y dentro de ellos los

proyectos productivos referidos a la entrega de semovientes.

Con el establecimiento de los factores comportamentales e instrumentos propuesto en esta
investigacion, la DIGESA lograria desarrollar un ambiente agradable de trabajo que va a
beneficiar a los clientes externos e internos, a fin de que se sientan satisfechos por la atencién
recibida con altos niveles de eficiencia, eficacia y efectividad en las labores que realizan, al

mismo tiempo se evitarian conflictos y las 6rdenes de trabajo se recibirian con agrado.

El estudio realizado en la DIGESA, ha determinado la necesidad de Implementar un Sistema
Organizacion que Racionalice el Comportamiento Técnico Administrativo, puesto que existen
problemas relevantes como el de mantener una comunicacion inadecuada que afecta el
desempefio de los trabajadores y por tanto incide en los servicios que presta. Las relaciones
humanas que mantiene el personal son deplorables porque cada persona tiene su forma de
conducta, costumbres y modos de expresidn. La inexistencia de normas de comportamiento no
ha permitido regular el desempefio en el trabajo del personal de la Direccién, lo que ha
ocasionado el desorden institucional afectando el rendimiento de los empleados en sus labores

diarias.

Por esta razon, el estudio presenta la propuesta expresada a través del Manual de
Procedimientos para el Desarrollo de Proyectos Productivos, el Instructivo para el Control
Disciplinario Interno y las Politicas Internas para la Gestion Técnica-Administrativa, que tienda
a regular las relaciones y el comportamiento del talento humano, que contribuyan a racionalizar
los procesos de trabajo y el factor conductual de las personas para conseguir los objetivos

propuestos por la Institucion.
PALABRAS CLAVES:
SISTEMA

ORGANIZACION
DESARROLLO
COMPORTAMIENTO
DIRECCION.
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INTRODUCCION

La presente investigacion se ha compenetrado en analizar la situaciéon actual de la
Direccién de Gestién Economica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno
Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi, referente a la racionalizacion
del manejo técnico-administrativo de los proyectos productivos, al establecimiento de
relaciones humanas adecuadas, atencion a los clientes, al ordenamiento de la
correspondencia y al archivo de la documentacién, con lo que se pretende generar el
cambio positivo en esta institucion, a través de la aplicacion de un Sistema

Organizacional que contribuya a lograr este proposito.

El presente estudio pretende, en la medida de lo posible, implantar un Manual de
procedimientos que sirva para orientar a los beneficiarios en el tratamiento y
procedimientos a seguir dentro de las operaciones vigentes de los Proyectos
Productivos, a fin de agilitar la atencion de los mismos, situacion que hoy en dia los
precisa. La propuesta incluye la aplicacion de un Instructivo Disciplinario para que el
personal sea eficiente, agradable para brinde sus servicios sin ningin tipo de
discrepancias tanto dentro de la direccion como a los clientes. Asimismo, se han
disefiado Politicas Internas para que el personal de la Direccién mantenga una buena
comunicacidn, union, amistad y compafierismo con el talento humano que labora en esta

Dependencia.

Por tal razdn, esta investigacion se ha enfocado en contribuir con el objetivo propuesto
por la Direccidn y por tanto de la Institucion, en proponer la implantacion de un Sistema
Organizacional que Racionalice el Comportamiento Técnico Administrativo en la
DIGESA, aplicando las técnicas aconsejadas por las Ciencias Administrativas y
necesarias para esta organizacion, con la que se pretende contribuir para dar solucién a

los problemas actuales que enfrenta esta organizacion.



CAPITULO |

1. PROBLEMA

1.1 TEMA DE INVESTIGACION

“Elaboracion de wun Sistema Organizacional que Fortalezca los Factores
Comportamentales e Instrumentales en la Direccion de Gestion Econdmica, Social y
Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de

Cotopaxi”.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMOA

La ausencia de un sistema organizacional dificulta la aplicacion de las técnicas
comportamentales e instrumentales para lograr el desarrollo operativo en la Direccion
de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo

Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.



1.2.1 Contextualizacion

En la Provincia de Cotopaxi las organizaciones al igual que los individuos tienen
identidad propia, puesto que cada organizacion es diferente una de otra por la diversidad
de caracteristicas productivas, sociales, econémicas y politicas. Las organizaciones para
operar con eficacia y eficiencia, ademas de las técnicas que emplea para alcanzar el
desarrollo institucional, también utiliza mecanismos complementarios a través de

habilidades, destrezas y competencias ligadas al éxito de la Gestion empresarial.

Existe un factor esencial para la ejecucion de tareas, que son los métodos que se
convierten en factores de aprendizaje comportamental. ES importante disefiar modelos
0 esquemas que estén ligados a la realidad de nuestras organizaciones, a nuestras
costumbres, creencias, fe y a nuestro propio desarrollo. Una organizacion presenta una
biodiversidad de culturas, sin embargo muy pocos lideres han prestado interés a este
concepto y a estas caracteristicas.

Naturalmente, conjuntamente en los modelos de desarrollo organizacional, se hallan
insertos los valores agregados de la éticay la moral, que comprenden tanto a la Cultura
como al Desarrollo Organizacional con los que el personal se identifica.

Una economia mundialmente integrada impulsa a los empresarios a prestar atencion
especialmente a los recursos humanos, a la calidad de bienes y servicios y a una
imperiosa necesidad no solamente de adaptarse a los cambios sino también a influir

positivamente para que estos cambios les sean favorables.

El enfoque es, entonces, hacia la gestion de los recursos humanos, hacia la mejora de la

calidad y hacia las valoraciones éticas del comportamiento.

Una competencia tan agresiva puede generar conductas poco éticas, por lo que se debe

aprender a competir dentro de un marco de la ética.



Competitividad y ética son inseparables: no se puede competir en un &mbito donde reina

la desconfianza.

Si queremos ser actores en este nuevo orden de aspectos empresariales es indispensable

cambiar constantemente nuestro modo de pensar y actuar.

En las organizaciones del cantén Latacunga existe un ambiente de comportamiento que
orienta actitudes y conductas diversas que conforman la cultura organizacional. Por esta
razon, el presente estudio enfoca la necesidad de formular un Sistema Organizacional
que permita insertar a la Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria del
Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi dentro del rol que la
sociedad le ha conferido, para que a través de la complementacion de los lineamientos y
politicas de trabajo le permitan satisfacer sus necesidades y expectativas dentro de la

organizacion.

Si se evalUa el desarrollo operativo se puede llegar a determinar qué tipo de dificultades
existen a nivel del personal y a nivel organizacional, ya sea de carécter interno o
externo, reconociendo los factores que dinamizan o no los procesos que directa o
indirectamente estan relacionados con el volumen de trabajo de los colaboradores y de
todo el sistema dentro de la organizacion.

El Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi, se creo el 12 de
enero de 1946, se encuentra ubicado entre las calles Quito y Tarqui. Los servicios que la
institucion brinda son: vialidad, infraestructura, gestion ambiental, fomento productivo,
fomento agropecuario, riego y agua potable, alcantarillado, alfabetizacion, reapertura de
vias y servicios sociales. En la Direccidn de Gestién Econémica, Social y Agropecuaria
(DIGESA) del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi, €s
necesario establecer un estilo de trabajo, basado en una estructura de comunicacion
apropiada a cada Cultura Organizacional, que le permita definir de modo contundente,

el cumplimiento satisfactorio de la Misién, Vision y Objetivos Institucionales.



Si bien existe satisfaccion por el desempefio del Gobierno Provincial, es notoria la
inconformidad del personal de la organizacién, que radica al parecer en la baja
autoestima, falta de concienciacién y de adaptacion al entorno poli- étnicos como ocurre

en nuestro pais.

Esta situacion ocurre también, sin lugar a dudas, cuando las personas emigran a trabajar
en otras provincias o viceversa; los medios de vida, las costumbres cambian, Los
sistemas de comunicacion interpersonal son diferentes sobre todo cuando se presentan

casos de la etniapluralidad.

Es responsabilidad del Estado, los Gobiernos Provinciales, y, en el caso concreto del
Gobierno Provincial de Cotopaxi, integrar al personal y conocer su idiosincrasia pero

no involucrarse en sus pensamientos, ideas, maneras de vida.

El Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi, debe asumir su rol
de lider, mantener relaciones directas, formales con sus colaboradores. Pues, un

colaborador motivado, integrado, reconocido y bien dirigido es un potencial talento.

1.2.2 Analisis Critico

A través del Analisis Critico realizado en la Direccidn de Gestion Econdmica, Social y
Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de
Cotopaxi, se logra determinar las causas y efectos que actualmente tiene esta

organizacion.

El problema central que afronta la Direccion de Gestion Econdmica, Social y
Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de
Cotopaxi es la Ausencia de un Sistema Organizacional que dificulta la aplicacion de

Mecanismos Comportamentales e Instrumentales cuyas causas son las siguientes:



Comunicacién limitada, toda vez que no existe en grado absoluto ningin canal de
comunicacién, lo que se evidencia en el desempefio de los trabajadores y por
consiguiente en los servicios que ofrece. Carencia de relaciones humanas, porque cada
persona tiene diferentes formas de conducta, costumbres y modos de expresion que no
son respetados en su interculturalidad. La inexistencia de normas no permite regular el
desempefio en el trabajo de dirigentes y dirigidos lo que ocasiona un desorden
institucional afectando el rendimiento de los empleados en el ejercicio de sus labores
diarias; la negligencia de los directivos en no formular ni aplicar los mecanismos
comportamentales e instrumentales, impide que la institucion sea mas eficiente y
competitiva, ya que esto impacta en la inadecuada direccion de personal, que refleja las
actitudes de los trabajadores en la atencion y servicio al cliente dentro y fuera de la

institucion.

Los efectos derivados de las causas se manifiestan dela siguiente manera: Existe
deficiente servicio al cliente, por lo que, la institucion podria perder confianza, generar
insatisfaccion de los clientes internos y externos por la atencién recibida, lo que
provocaria bajos niveles de eficiencia y efectividad en las labores que realizan, y por
tanto afectaria la imagen de la organizacion. Otro efecto es el ambiente laboral tenso
que existe debido a la carencia de normativas, entre ellas la disciplina, que ocasiona
ademas de egoismo e individualidad, desmotivacion en el lugar de trabajo.

La ausencia de un sistema organizacional que aplique mecanismos comportamentales e
instrumentales, ha ocasionado que exista crisis operativa en la Direccién de Gestion
Econdmica, Social y Agropecuaria del Gobierno Autéonomo Descentralizado de la
Provincia de Cotopaxi ya que no existe un ordenamiento técnico y humano que oriente
las conductas, vivencias, solidaridad y desprendimiento en la actuacion del personal, lo
que ha incidido directamente en el bajo desempefio laboral que genera la desidia y falta

de compromiso de sus integrantes.



ARBOL DE PROBLEMAS

Insatisfaccion de Desmotivacion Bajo Desempefio
los Clientes Laboral
EFECTOS
Deficiente Ambiente Crisis de Gestion
Servicio al Cliente laboral tenso Empresarial
LA AUSENCIADE UN SISTEMA ORGANIZACIONAL
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MECANISMOSCOMPORTAMENTALES E
INSTRUMENTALES
CAUSAS ‘
Comunicacién No existen Negligencia de los
Limitada Normas Directivos
Carencia de Desorden Inadecuada Direccién
Relaciones Humanas Institucional del Personal
GRAFICO N°1

Elaborado por: Susana Ninasunta

Fuente: Direccion de Gestién Econdmica Social Agropecuaria del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Cotopaxi.



1.2.3 Prognosis

La Direccion de Gestién Econémica, Social y Agropecuaria (DIGESA) al no tener un
ambiente agradable de trabajo genera que tanto los clientes internos como externos no
se sientan satisfechos sobre la atencion recibida provocando bajos niveles de eficiencia,
eficacia y efectividad en las labores que realizan; la misma que crea conflictos dentro
de la organizacion al no utilizar términos adecuados para dar instrucciones o transmitir

informacion.

1.2.4 Formulacién del Problema

¢Como afecta la ausencia de un sistema organizacional en el desarrollo operativo de las
técnicas comportamentales e instrumentales en la Direccion de Gestion Economica,
Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Autonomo Descentralizado de la

Provincia de Cotopaxi?

1.2.5 Preguntas Directrices

¢De qué manera influye la ausencia de un sistema organizacional en el desempefio
laboral del personal en la Direccién de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria del

Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi?

¢Cémo afecta en el desarrollo operativo la ausencia de técnicas comportamentales e
instrumentales para alcanzar la satisfaccion en el servicio de los clientes internos y

externos?



1.2.6 Delimitacion del Problema

Limite de Contenido

Campo: Administracion

Area: Desarrollo Organizacional

Aspecto: Comportamiento Organizacional

Limite Espacial: Direccién de Gestion Econémica, Social y Agropecuaria (DIGESA).
Limite Temporal: Julio - Marzo 2012

1.3 JUSTIFICACION

El tema de investigacion es de vital interés para la Direccion de Gestion Econdmica,
Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Cotopaxi porque aporta seguridad en la gestion empresarial y mejora el
desempefio de los trabajadores basados en el comportamiento de los mismos.

De las actividades, interacciones y otra serie de experiencias que cada miembro tenga
con la empresa. Depende que el Sistema Organizacional refleje la interaccidn entre

caracteristicas personales y organizacionales.

La presente investigacion representa un aporte tedrico-practico para el Gobierno
Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi y concretamente para la
Direccién de Gestién Economica, Social y Agropecuaria por ser una herramienta que
permite controlar el medio ambiente, humano y fisico, en el que se desarrolla el trabajo

cotidiano, y por lo tanto en la productividad.

Desde el punto de vista metodoldgico se justifica porque, se desarrolla una propuesta
fundamentada en el sistema organizacional, para lo cual, se aplica varios instrumentos

de recoleccidn de datos, cuyos resultados sirven de base para el diagnostico.



Existe el apoyo del personal que trabaja en la DIGESA del Gobierno Autonomo

Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi, y por tanto acceso a la informacion,

medios y recursos necesarios para poder dar respuesta a la problematica planteada.

Los beneficiarios de la implementacion de la propuesta son los clientes tanto internos

como externos ya que este estudio dara a conocer como influye la cultura y que tan

eficiente es al momento de aplicarla en el area laboral, ademas se propondra

herramientas que mejoren la eficiencia de los trabajadores.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

> Elaborar un sistema organizacional empleando técnicas comportamentales e

instrumentales que sirvan para mejorar el desempefio funcional de la Direccion
de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno

Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.

1.4.2 Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico situacional de la DIGESA del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi investigando los factores técnicos,
operativos y sociales que afectan el funcionamiento para proponer alternativas

de solucién.

Proponer el mejoramiento de la DIGESA del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi integrando al sistema
organizacional factores de comportamiento del recurso humano, relaciones
laborales y condiciones de trabajo que promuevan el desarrollo de la

organizacion.

10



e Desarrollar herramientas de operacion empleando mecanismos e instrumentos
adecuados que faciliten evaluar el desempefio de los trabajadores en el

cumplimiento de sus funciones.

11



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Luego de haber realizado la respectiva investigacion, se presenta a continuacion los
siguientes antecedentes investigativos que ayudan a recabar informacion secundaria que

sirva de apoyo para la realizacion del presente trabajo:

BENJAMIN, ENRIQUE Y FINCOWSKI; FRANKLIN; (2009). Organizacion de
Empresas: Organizacion y Estrategia. Facultad de Ciencias Administrativas de la

Universidad Técnica de Ambato.

OBJETIVO

e Aplicar un analisis organizacional multiple para interrelacionar la gestién
estratégica con la estructura, supuestos, aspectos criticos y competencias

centrales.

12



CONCLUSION

e Organizacion es la accion o efecto de organizar u organizarse, esto es,
disposicién, arreglo, orden; como parte del proceso administrativo es la etapa en
la que se define la estructura organizacional, la forma de delegar facultades, el
enfoque para manejar los recursos humanos, la cultura y el cambio

organizacional.

GARCIA, J. (2006). Organizacion y Direccién de Empresas. La direccion de
organizaciones. Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de
Ambato.

OBJETIVO

e Enfocar el conocimiento sobre la direccién y gestion empresarial basado en el
cumplimiento de objetivos, decisiones especificas de desarrollo, procesos y

procedimientos operativos a ser aplicados en el sistema de trabajo formulado.

CONCLUSION

e Por su estructura y metodologia el texto esta ideado para dar a conocer el ambito
que comprende la direccion y gestion empresarial, toda vez que abordan
disciplinas de Direccion Estratégica, Disefio Organizativo de Empresas,

Direccién de Recursos Humanos y Comportamiento Organizativo de Empresas.

GALAN, 1. (2006). Disefio Organizativo. Estrategia y Estructura. Facultad de Ciencias
Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.
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OBJETIVO

e Proporcionar herramientas claves para la obtencion de una ventaja competitiva
sostenible, funcionamiento y transformacién empresarial o institucional que

requiere hoy en dia toda organizacion exitosa.

CONCLUSION

e El Disefio Organizativo es un proceso mediante el cual se formula la estructura
mas aconsejada, a ser adaptada al medio y que pretende conseguir los objetivos

estratégicos propuestos.

LABORDA CASTILLO, L. y DE ZUANI, ELIO; (2004). Fundamentos de Gestion
Empresarial. Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de
Ambato.

OBJETIVO

e Presentar una vision sistémica de la empresa, en la que se analizan los distintos
subsistemas que la componen, asi como las decisiones que los directivos deben

tomar para tener éxito en su gran desafio de gestion.

CONCLUSION

e Suministra un marco conceptual teérico y metodologico que contribuye a
facilitar el conocimiento tedrico y préactico de los fundamentos, para el disefio de
una adecuada gestion empresarial, de forma que las decisiones que se tomen no

sean fruto de un proceso de ensayo y error sino de un verdadero analisis.
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MARTINEZ, E. (2005). Disefio e implementacion de un Modelo de Gestion
Administrativa para la empresa de Servicios Fumicem Cia. Ltda. Facultad de Ciencias

Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

OBJETIVO

e Implementar procesos que regulen adecuadamente las actividades desempefiadas

en cada una de las empresas.

CONCLUSION

e La Gestion Administrativa que se ha venido desarrollando en la empresa objeto
de investigacion es empirica y no ha permitido una visualizacion clara y objetiva
del manejo de los recursos, la cual ha ocasionado desmotivacion en los
inversionistas, dado que estos factores han sido aspectos negativos respectos a

la productividad debido a la falta de un manejo integral y controlado.

SCHVARSTEIN, L. (2000). Disefio de Organizaciones. Tensiones y Paradojas.

Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.
OBJETIVO
e Establecer una metodologia universal de disefio, basada en un enfoque
interdisciplinario del andlisis organizacional que relaciona factores técnicos y
sociales que conforman el entorno empresarial.

CONCLUSION

e Presenta aplicaciones a los procesos de cambio y de comunicaciéon en las

organizaciones, que ilustran el método y enriquecen su comprension.
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TAPIA, J. (2004). Incidencia del Modelo Organizacional de Departamentalizacion por
funciones en el Posicionamiento de Mercado de Distribuidora Balseca. Facultad de

Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

OBJETIVO

o Elaborar un sistema estructural y funcional de cada puesto de trabajo para poder

clasificarlos y valorarlos.

CONCLUSION

o Definir una estructura con sus respectivas funciones y dar a conocer a todo el
personal cada una de sus funciones logrando una organizacion administrativa

eficiente, con lo cual la empresa cumplird con sus objetivos generales.

2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Para la ejecucion de la presente investigacion se aplico el paradigma critico-propositivo,
puesto que se busca interpretar la realidad de la Institucion y proponer un cambio para

mejorar la organizacion en su conjunto y el desempefio laboral de sus recursos.

Atendiendo a que la realidad cambiante, quienes ofertan servicios, necesitan ajustar sus
conocimientos a las dindmicas particulares de los diferentes tipos de clientes lo cual

exige un diagnostico del sistema organizacional.

La construccion del conocimiento se basé en los conceptos tedricos de lo que significa
servicio al cliente, interrelacionando las dimensiones del contexto historico-social,

ideoldgico - politico, cientifico-técnico, econdémico y cultural.

El desarrollo organizacional contempla también el andlisis axioldgico que se

fundamenta en los valores humanos, que se conjugan o se traducen con los valores
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institucionales de las organizaciones como son la responsabilidad, solidaridad,
comprension, tolerancia, puntualidad, honradez, honestidad, que por si pertenecen a la

cosmovision humana y social de los entornos empresariales.

El método inductivo, nos ha llevado a la descripcion del problema, con base a lo cual se
hace factible la generacién de conocimientos para proponer un diagnostico del sistema
organizacional, que conducird obviamente al mejoramiento de la calidad del servicio

tanto a clientes internos como externos.

2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

La Constitucion de la Republica del Ecuador

Titulo V

ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO
Capitulo primero

Principios generales

Art. 238.- Los gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiaridad,
equidad interterritorial, integracion y participacién ciudadana.- En ningun caso el

ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio nacional.

Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los
Consejos Municipales, los Consejos Metropolitanos, los Consejos Provinciales y los

Consejos Regionales.

Art. 239.- El régimen de gobiernos autonomos descentralizados se regird por la ley
correspondiente, que establecerd un sistema nacional de competencias de caracter
obligatorio y progresivo y definird las politicas y mecanismos para compensar los

desequilibrios territoriales en el proceso de desarrollo.
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Art. 240.- Los gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos
metropolitanos, provincias y cantones tendran facultades legislativas en el &mbito de

sus competencias y jurisdicciones territoriales.

Las juntas parroquiales rurales tendran facultades reglamentarias.

Todos los gobiernos autdbnomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el

ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales.

Art. 241.- La planificacion garantizara el ordenamiento territorial y sera obligatoria en

todos los gobiernos autonomos descentralizados.

GACETA OFICIAL N°- 1-Latacunga, 19 de mayo del 2011

PREFECTO DEL GOBIERNO PROVINCIAL DE COTOPAXI

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, dispone que la autonomia politica, administrativa y financiera de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados comprende en derecho y en capacidad efectiva
de estos niveles de gobiernos para regirse mediante normas y érganos de gobierno
propio; y particularmente consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y
de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus
competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada,

conforme lo previsto en la constitucién y la ley.
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2.4 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

Formulacién del problema

¢Coémo afecta la ausencia de un sistema organizacional en el desarrollo operativo de las
técnicas comportamentales e instrumentales en la Direccion de Gestion Econdmica,
Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Autonomo Descentralizado de la
Provincia de Cotopaxi?

X = Sistema Organizacional

Y = Técnicas Comportamentales e instrumentales
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2.4.1 Categorizacion

Variable Independiente

Administracion

Desarrollo
Organizacional

Desarrollo
Empresarial

X = Sistema Organizacional

Departamentaliza
cién

Centralizacion o
Descentralizacion

Estructura
Organizacional

Departamentalizac
ion por funcién
emoresarial

Departamentali
zacion
territorial

Estructura
Divisional
Geogréfica

Estructura
Matricial

GRAFICO N° 2
Elaborado por: Susana Ninasunta

Organizacion
de linea o
militar

Descentraliza
cién por
reion

Descentrali
zacion por
servicio

Departamentali
zacién por
productos

Departamentali
zacion por tipo
de clientes

Descentralizacion
por colaboracién

Organizacion
de Linea y Staff

Fuente: Susana Ninasunta
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Variable Dependiente

Desarrollo
Organizacional

Comportamiento
Organizacional

Relaciones
Humanas

Técnicas Comportamentales e

Instrumentales

Manuales

Equipo de
trabajo

Transporte

Manual de
Funciones

Manual de
motivacion
personal

Reglamento
Orgéanico
Funcional

Grupos de
trabajo

Control y Cooperativista
Asistencia del

personal

Manual de
capacitacion

GRAFICO N° 3
Elaborado por: Susana Ninasunta

Fuente: Susana Ninasunta
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2.4.2 Definicion de Categorias

Administracion

SNELL, B. (2009). Es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar mediante
el uso adecuado de los recursos y las actividades de trabajo con el propdsito de lograr

los objetivos establecidos por la institucion.

Comentario
Es el proceso de trabajar con personas Yy recursos para alcanzar las metas

organizacionales o institucionales.

Desarrollo Organizacional

KONOPASKE, R. (2006). El desarrollo organizacional es una serie de teorias, valores,
estrategias y técnicas basadas en las ciencias de la conducta y orientadas al cambio
planificado del escenario de trabajo de una organizacion, con el propoésito de
incrementar el desarrollo individual y de mejorar el desempefio de la organizacion,

mediante la alteracion de la conducta, la investigacion y la teoria.

Comentario
Es una estrategia normativa que influye en los sistemas de creencias, valores y
actitudes dentro de la organizacion para que se adapte mejor al ritmo acelerado de

cambio en la tecnologia, en nuestro ambiente institucional y en la sociedad en general.

Desarrollo Empresarial

KONOPASKE, R. (2006). Proceso por medio del cual el empresario y su personal
adquieren o fortalecen habilidades y destrezas, que favorecen el manejo eficiente y
eficaz de los recursos de su empresa, la innovacién de productos y procesos, de tal

manera, que coadyuve al crecimiento sostenible de la empresa.
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Comentario
Es el benchmarking que correctamente aplicado en la organizacion logra los objetivos a

través de la ejecucion integrada por la estructura, procedimientos, costos y resultados.

Sistema Organizacional

SNELL, B. (2009). Todo ente dispone de hombres y elementos materiales que
desarrollan una actividad para la consecucion de fines determinados; elemento humano,

elemento material y actividad, son componentes infaltables en la organizacion.

Comentario
Es un sistema compuesto de seres humanos, dinero, materiales, equipo, relacionado con

el logro de algun objetivo u objetivos de la institucion.

Estructura Organizacional

KONOPASKE, R. (2006). Al ver el organigrama de una organizacion en una hoja de
papel o enmarcado en una pared, uno percibe solo una configuracion de puestos,

obligaciones laborales o lineas de autoridad entre las partes de una organizacion.

Comentario
El medio del que se sirve una organizacion cualquiera para conseguir sus objetivos con

eficacia.

Organizacién de Linea o Militar

GUADALUPE, J. (2007). Se caracteriza porque la actividad divisional se concentra en
una sola persona, quien toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad bésica del

mando, el jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subordinados, quienes a su

vez reportaran a un solo jefe.
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Comentario
Es el tipo méas simple de estructura organizacional, en la que solo existen relaciones de

linea o jerarquias.

Organizacion de Linea y Staff

GUADALUPE, J. (2007). Es el resultado de la combinacién de la organizacion lineal y
la funcional para tratar de aumentar las ventajas de esos dos tipos de organizacion y

reducir sus desventajas formando la llamada organizacion jerarquica-consultiva.

Comentario
Las dependencias de staff tiene la funcidn de asesorar, aconsejar, ayudar, recomendar al

ejecutivo y/o al nivel de quien dependan.

Estructura Divisional Geogréfica

GUADALUPE, J. (2007). Este tipo de estructura presenta la particularidad de que si la
organizacion es departamentalizada de manera estratégica con total vision a una region

a ser atendida.

Comentario

Es la misma estructura de la organizacion global (empresa, institucion, dependencia),
con todos sus niveles jerarquicos, pero sefiala para cada region la estructura interna que
debe tener para ejecutar sus operaciones y actividades, y asi cumplir con los objetivos

de la misma.

Estructura Matricial

GUADALUPE, J. (2007). Consiste en combinar la departamentalizacion por productos
con la de funciones, se distingue de otro tipo de organizacion porque se abandona el

principio de la unidad de mando o de dos jefes.
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Comentario
Su funcionamiento es desconcentrado porque se relaciona la estructura con base en la

funcidn con las estructuras con base en los proyectos o productos.

Departamentalizacion.

KONOPASKE, R. (2006). La limitacién del nimero de subordinados a los que es
posible supervisar directamente restringiria el tamafio de las empresas de no ser por el

recurso de la departamentalizacion.

Comentario
La agrupacion de actividades y personas en departamentos permite que las

organizaciones crezcan en un grado indeterminado.

Departamentalizacion Territorial o Geogréfica

KONOPASKE, R. (2006). Es comdn en empresas que operan en regiones geograficas
extensas. En este caso, puede ser importante que las actividades que se realizan en un
area o territorio determinado se agrupen y asignen a un administrador.

Comentario

La departamentalizacion territorial o geografica es ventajosa porque la separacion fisica
de las actividades dificulta la coordinacion centralizada.

Departamentalizacion por Productos

KONOPASKE, R. (2006). La agrupacion de actividades con base en productos o lineas

de productos ha cobrado creciente importancia en empresas de gran escala y

multiplicidad de lineas de producto.
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Comentario
El producto se vuelve la base preferida a medida que la empresa crece al aumentar el

namero de productos que comercializa.

Departamentalizacion por Funcion Empresarial o Funcional

KONOPASKE, R. (2006). Expresa lo que la hace tipicamente. Dado que todas las
empresas se dedican a la creacion de algo util y deseable para los demas, las funciones

empresariales basicas son la produccién, venta y financiamiento.

Comentario

Los administradores combinan los puestos de acuerdo con las funciones de la
organizacion, la misma que efectuar ciertas actividades para hacer su trabajo.
Departamentalizacién por Tipo de Clientes

KONOPASKE, R. (2006). Cuando cada una de las actividades de una empresa a favor
de sus clientes es puesta bajo la responsabilidad de un jefe de departamento, los clientes
constituyen la base sobre la cual se agrupan las actividades.

Comentario

La importancia de la satisfaccion del cliente estimula a las empresas a buscar formas
creativas para dar un mejor servicio.

Centralizacion o Descentralizacion

SNELL, B. (2009). Es la dimension de la estructura organizacional que se refiere al

grado en que la alta direccién retiene la autoridad para tomar decisiones.
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Comentario
Es el de que los funcionarios y empleados que lo integran gozan de una autonomia

organica y no estan sujetos a los poderes jerarquicos.

Descentralizacion por Region

SNELL, B. (2009). Consiste en el establecimiento de una organizacion administrativa
destinada a manejar los intereses colectivos que correspondan a la poblacion radicada en

una determinada circunscripcion territorial.

Comentario
Es la capacidad econdmica, juridica, politica y administrativa que opera con total
autonomia, para conseguir resultados positivos sobre los objetivos globales de una

organizacion.

Descentralizacion por Servicio

SNELL, B. (2009). El Estado tiene encomendada la satisfaccion de necesidades de
orden general, que requiere procedimientos técnicos solo al alcance de funcionarios que

tengan una preparacion especial.

Comentario
Son funciones especificas que debe cumplir solamente el personal especializado, para

brindar servicio diferente en campos no muy comunes.

Descentralizacién por Colaboracion

SNELL, B. (2009). La descentralizacion por colaboracion se origina cuando el Estado
adquiere mayor injerencia en la vida privada, como consecuencia, se le presentan
problemas para cuya resolucion se requiere una preparacion técnica de que carecen los

funcionarios politicos y los empleados administrativos de carrera.
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Comentario

Es la capacidad administrativa que tiene el directivo de una organizacion, para distribuir
adecuadamente la autonomia de trabajo, que los empleados deben cumplir para brindar
un mejor servicio a los usuarios que precisan de la atencion de los mismos, en lugares

lejanos de la sede central.

Desarrollo Organizacional

MONDY, N. y WAYNE, R. (2005). El proceso planeado que consiste en mejorar una
organizacion desarrollando su estructura, sistemas y procesos para aumentar la eficacia

y lograr las metas deseadas.

Comentario
Es un proceso de cambios, tendiente a aumentar la eficacia y la salud de la organizacién

para asegurar el crecimiento mutuo de la empresa y los empleados.

Comportamiento Organizacional

KINICKI, A. y KREITNER, R. (2003). Es un campo de estudio en el que se investiga el
impacto que individuos, grupos y estructuras tienen en la conducta dentro de las
organizaciones, con la finalidad de aplicar estos conocimientos a la mejora de la eficacia

de tales organizaciones.

Comentario
Es un campo dedicado al mejoramiento de la comprension y administracion de las
personas en el trabajo, aplicando los tres niveles de analisis que son los individuos,

grupos y organizaciones.
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Relaciones Humanas

DALTON, M. y DAWN, N. (2007). Pueden realizarse en ambito organizacional o
personales, pueden ser formales o informales, estrechos o distantes, antagdnicas o

cooperativas, individuales o colectivas.

Comentario
Se refiere al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de esa

organizacion.

Técnicas Comportamentales e Instrumentales

Son mecanismos e instrumentos de gestion y operacidén que sirven para ejecutar los

planes y programas de trabajo de una organizacion.

Comentario

Son técnicas operativas que se emplean en los diferente procesos de trabajo sean
técnicos, administrativos, econémicos, comerciales y otros, que se los diagrama a través
de modelos, gréficos, esquemas, formatos para que mediante las habilidades, destrezas y
arte del profesional, se puedan aplicar correctamente en el desarrollo en los procesos de
trabajo en donde, se aplica también el comportamiento conductual y ético de quienes lo

emplea en el desempefio de su funcién.

Reglamento

GUADALUPE, J. (2007). Es el mecanismo complementario de la ley y por tanto, para
que una institucion o empresa pueda operar relacionadamente con la normativa
establecida, debe sujetarse a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y las regulaciones

técnicas vigentes.
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Comentario
Es el conjunto de reglas que gobiernan el funcionamiento de una corporacion, servicio,

mercado, etc.

Reglamento Organico funcional

DECENZO, D. y ROBBINS, S. (2002). El presente Reglamento define la estructura
organica, competencias y atribuciones de los érganos y unidades administrativas de la
Secretaria de Estado de Trabajo, el nivel jerarquico y el grado de autoridad de sus
funcionarios, regulando sus relaciones internas y con las demas instituciones que

conforman el sector.

Comentario
Administrar los recursos humanos y financieros para atender los requerimientos

establecidos en la ley y sus reglamentos.

Reglamento de Control y Asistencia del Personal

DECENZO, D. y ROBBINS, S. (2002). Enfoque del control que hace hincapié en la
autoridad y depende de reglas, reglamentos, procedimientos y politicas administrativas.

Comentario

Se basa en la estandarizacion de las actividades, las descripciones de empleos bien
definidos que dirigen del comportamiento laboral de los empleados.

Reglamento de Transporte

SALAZAR, O. (2005). El Direccion Nacional de Transito y Transporte Terrestre, es un

ente adscrito al Ministerio del Poder Popular para Relaciones Interiores y Justicia, con

competencia en materia de transporte terrestre, con personalidad juridica, que goza de
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los privilegios y prerrogativas que se le acuerdan a la Republica, de conformidad con la

ley.

Comentario
Tiene por finalidad salvaguardar la seguridad de las personas y el orden publico,
proteger los bienes y preservar el medio ambiente; y, reducir el ruido producido por los

automotores.

Manual

GUADALUPE, J. (2007). Es el principal mecanismo de operacién que debe ser creado
en todo sistema organizacional y empresarial, para conocer con detalle el desarrollo de
las funciones a traveés de la ejecucion de las actividades, en todas las areas y

dependencias de la organizacion.

Comentario
Facilitan realizar el seguimiento coordinado de las actividades, lo cual contribuye a que
se ejecuten con eficacia, eficiencia y economia los procesos de trabajo y se consigan los

propositos de la institucion.

Manual de Funciones

GUADALUPE, J. (2007). Documento que especifica requisitos para el cargo,
interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones.

Comentario
Consiste en la definicion de la estructura organizativa de una empresa. Engloba el
disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo normas de

coordinacion entre ellos.

31



Manual de Motivacion Personal

GUADALUPE, J. (2007).La motivacién es el motor que nos mueve y permite el
impulso para realizar cualquier cosa en la vida. Todas las personas nos movemos y

estamos en continua actividad, hasta las mas perezosas hacen una serie de actividades.

Comentario
El estudio de la motivacion no es otra cosa que el intento de averiguar, desde el punto
de vista de la psicologia, a que obedecen todas las necesidades, deseos y actividades, es

decir, investiga la explicacion de las propias acciones humanas.

Manual de Capacitacién

GUADALUPE, J. (2007). La capacitacion consiste en proporcionar a los empleados,

nuevos o actuales, las habilidades necesarias para desempeiiar su trabajo.

Comentario
Proceso de ensefianza de las aptitudes basicas que los nuevos empleados necesitan para

realizar su trabajo.

Instructivos

DECENZO, D. y ROBBINS, S. (2002). Son mecanismos administrativos de menor
nivel, de caracteristicas especificas que sirven para instruir sobre el desarrollo de
acciones, funciones, actividades, manipulacién de objetivos, maquinarias, entre otros, a
fin de lograr el fiel cumplimiento de las descripciones constantes en el seguimiento de

este proceso.
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Comentario
Los instructivos son complementos operativos, que sirven para explicar de manera clara
la operacion de una funcién dentro de un proceso general de trabajo, manipulacion de

un equipo con nueva tecnologia y operaciones simples por mandato expreso.

Instructivo de Equipo de trabajo

DECENZO, D. y ROBBINS, S. (2002). Es un conjunto de profesionales especializados
que se organizan de forma determinada para lograr un objetivo comin. En esta
definicion estan implicitos los tres elementos clave del equipo de trabajo, cuyo
fundamento es cumplir con un objetivo especifico que alcance rendimientos eficaces y

resultados.

Comentario
Los equipos de trabajo se forman por necesidades empresariales, que requieren de la
intervencion multidisciplinaria del personal para conseguir objetivos de trabajo

determinados.

Instructivo de Grupo de Trabajo

DECENZO, D. y ROBBINS, S. (2002). Grupo que interactta con el propoésito principal
de compartir informacion y tomar decisiones que serviran para que cada uno de los

miembros se desempefie en su &mbito de responsabilidad.

Comentario
A través del grupo de trabajo se asignan tareas conjuntas, que deben cumplir para
conseguir objetivos de trabajo rutinarios, que a veces se los integran por necesidades del

servicio.
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Instructivo Cooperativista

DECENZO, D. y ROBBINS, S. (2002). Los principios organizativos del movimiento
cooperativo a su vez se fundamentan en valores éticos universales de cooperacién y
responsabilidad, como son: la ayuda mutua, esfuerzo propio, responsabilidad,
democracia, igualdad, equidad, solidaridad. También promueve los valores éticos de la

honestidad, transparencia, responsabilidad social y compromiso con los demas.

Comentario
Son instrucciones que sefialan las responsabilidades cooperativas que deben cumplir los
socios y miembros de un colectivo de cooperados o de un gremio que persigue la

cooperacion institucional, sindical, entre otros.

2.4.3 Marco Tebrico

Hoy en dia las instituciones a nivel mundial, se enfrentan a la problemética por alcanzar
el mejoramiento continuo del talento humano de las organizaciones que involucran al
personal directivo, administrativo, profesional y técnico, en razén de la dinamica del
cambio generacional, la tecnologia y las exigencias del desarrollo impuestas por el siglo
XXI.

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar mediante el
uso adecuado de los recursos, aplicando una serie de teorias, valores, estrategias y
técnicas basadas en las ciencias de la conducta y orientadas al cambio planificado del

escenario de trabajo de una organizacion.

El desarrollo empresarial es un proceso por medio del cual el directivo y su personal
adquieren o fortalecen habilidades y destrezas, que favorecen el manejo eficiente y
eficaz de los recursos de su institucion; mientras que el comportamiento organizacional
es un campo de estudio en el que se investiga el impacto que individuos, grupos y

estructuras tienen como patron de conducta dentro de las organizaciones.
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El sistema organizacional esta compuesto de seres humanos, recursos econdmicos
materiales, equipo, relacionado con el logro de los objetivos de la institucion mediante
el trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de la organizacion.
Asimismo, las empresas tienen componentes basicos que conforman la estructura
organizacional, que hoy en dia prevalece la departamentalizacion; existiendo también

por razones de territorio o producto la centralizacion y/o descentralizacion.

Las técnicas comportamentales e instrumentales son mecanismos e instrumentos de
gestion y operacidn que sirven para ejecutar los planes y programas de trabajo de una
organizacion, en las que se aplican estas técnica a través de reglamentos, manuales,

instructivos, entre otras.

El ritmo acelerado que impone el mercado de los negocios, la produccion y el comercio
para satisfacer la demanda de manera oportuna, exige también efectuar cambios a otros
estamentos de la sociedad, siendo las instituciones publicas, las principales entidades
que contribuyen al desarrollo de los pueblos y por tanto representan la esencia para
brindar servicio de calidad y por ende generar fuentes de trabajo para la nueva

sociedad.

Bajo esta premisa, este estudio ha visto la necesidad de implantar un sistema
organizacional para que a través de la aplicacion de técnicas comportamentales e
instrumentales permita desarrollar un sistema integral de trabajo que direccione y
controle los procesos técnicos, de operacion y decision, asi como la conducta
institucional que debe convertirse en elemento moderador de atencion a los usuarios de
los servicios que se ejecutan en la Direccion de Gestion Econdmica, Social y

Agropecuaria del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.
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2.5 HIPOTESIS

La implantacién de un sistema organizacional sirve para desarrollar las técnicas
comportamentales e instrumentales en la Direccién de Gestion Econdémica, Social y
Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de

Cotopaxi”

2.6 SENALAMIENTO DE VARIABLES

X = Sistema Organizacional: (Cualitativa)

Y = Técnicas Comportamentales e Instrumentales: (Cuantitativa)
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CAPITULO I

3. MARCO METODOLOGICO

3.1 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

De conformidad con el paradigma seleccionado en la fundamentacion filoséfica, para la
ejecucion de la siguiente investigacion se aplico el siguiente enfoque cualitativo por las

siguientes razones:

Se utilizo técnicas cualitativas mediante la observacion no estructurada, las entrevistas
abiertas y la revision de documentos. Se fundamentan en el proceso inductivo que va de

lo particular a lo general.

Fue indispensable utilizar varios métodos y técnicas que ayudaron a la empresa a
solucionar el problema objeto de estudio, porque al estar en el mundo cambiante y
dinamico las empresas se enfrentan a nuevos procedimientos y filosofias que

direccionan el entorno empresarial.
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Ademaés, permite al investigador observar con mucha atencion y registrar el
comportamiento del problema objeto de estudio en su entorno natural, en el que

normalmente se produce para controlar las variables de investigacion.

El proyecto de investigacion esta orientado a buscar alternativas de solucién, no es
generalizado, por lo que permite investigar dentro de un contexto al cual pertenece la
organizacion, lo que facilita a la vez crear alternativas de solucién para mejorar el

manejo empresarial.

Con la creacién del sistema organizacional, el personal serd dindmico y activo para
realizar las actividades diarias, esto ayudar4d a que la organizacion tenga mas
oportunidades de desarrollarse satisfactoriamente, al igual que todos los integrantes de

la empresa que buscan tener un mejor nivel de vida.

3.2 MODALIDAD DE INVESTIGACION

Para la realizacién y ejecucion de la presente investigacion se utilizd las siguientes

modalidades de investigacion:

La Investigacion Bibliogréfica o Documental.

Permitio obtener informacién secundaria, a traves de la investigacion en la biblioteca
que aportd con conocimientos referentes al problema objeto de estudio y ayud6 a tener
una ayuda cientifica amplio sobre el tema. También sirvi6 de ayuda para dar solucién al
problema revisando y analizando libros, tesis de grado, informes técnicos, revistas

especializadas, internet, otros.

La Investigacion de Campo.

Permiti6 que el investigador tenga contacto directo con el objeto de estudio, para

obtener informacion de acuerdo con los objetivos de llegar a solucionar y dar a conocer
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una nueva alternativa de un adecuado servicio al cliente, utilizando técnicas e
instrumentos, en este caso se utilizé la encuesta, cuestionario y entrevista al personal
administrativo de la DIGESA, los mismas que proporcionaron la informacién requerida

para detectar las falencias que tiene la Direccidn y en el futuro mejorarlas.

3.3 TIPO DE INVESTIGACION

Para la realizacion del presente trabajo se utilizd la investigacion exploratoria,

descriptiva y correlacional por las siguientes razones:

Investigacion Exploratoria

Este tipo de investigacion se utilizO para estar en contacto con la realidad, de esta
manera ayudd a adquirir la informacién necesaria observando la realidad de lo que

acontece dentro de la empresa.

Investigacion Descriptiva

Permitié presentar de una manera clara tal y como se manifiesta el fenémeno en estudio
y la incidencia que tiene en la aplicacion de técnicas comportamentales e instrumentales
en la Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi, para verificar el comportamiento que

tienen los clientes en cuanto al servicio que ofrece la misma.

Investigacion Correlacional

Sirve para medir la relacion que existe entre las variables ya que el cambio de la una
influye directamente en el cambio de la otra. Para ello se utilizd la técnica del Chi
cuadrado para la demostracion de la hipotesis, de esta forma se verificd que efecto
produce la implantacion de un sistema organizacional en el servicio al cliente de la

DIGESA del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.
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3.4 POBLACION Y MUESTRA

En la presente investigacion se desarrollé con la poblacion finita de la Direccion de
Gestién Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo

Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.

Para efecto de realizar la muestra objeto del estudio, se consideré tomar una muestra
aleatoria de 30 personas pertenecientes al personal directivo, administrativo, profesional
y técnico de la Direccion de Gestion Economica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del

Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.
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3.5 MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Hipotesis: La implantacion de un sistema organizacional sirve para desarrollar las técnicas comportamentales e instrumentales en la

Direccién de Gestion Economica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.

Variable Independiente: Sistema Organizacional

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMS TECNICAS E ISTRUMENTOS
Sistema Organizacional Dinero Eficacia ;{Mediante qué recursos se | Encuesta, cuestionario y entrevista al
Eficiencia han logrado  desarrollar las | personal de la DIGESA.
Es un sistema compuesto de seres humanos, actividades institucionales?

dinero, materiales, equipo, relacionado con el
logro de algin objetivo u objetivos de la | Materiales Infraestructura ¢Qué recursos materiales se | Encuesta, cuestionario y entrevista al
institucion. Suministros han utilizado para el | personal de la DIGESA.

cumplimiento de sus

labores?
Equipos Magquinaria ¢(Qué equipos se han | Encuesta, cuestionario y entrevista al
Tecnologia utilizado para el desarrollo | personal de la DIGESA.
de la DIGESA?

CUADRO N° 1
Elaborado por: Susana Ninasunta

Fuente: Susana Ninasunta
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Variable dependiente: Técnicas Comportamentales e Instrumentales.

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES iTEMS TECNICAS E ISTRUMENTOS
Técnicas Comportamentales e ¢Qué instrumentos de gestion seran | Encuesta, cuestionario y entrevista al
Instrumentales. Instrumentos Presupuesto necesarios aplicar para obtener el | personal de la DIGESA.

Personal rendimiento  deseado en la
Son mecanismos e instrumentos de Normativa legal DIGESA?
gestion y operacion que sirven para
ejecutar los planes y programas de | Planes NUmero de planes aplicados ;Qué planes, objetivos, politicas, | Encuesta, cuestionario y entrevista al
trabajo de una organizacion. estrategias y procedimientos seran | personal de la DIGESA.
necesarios desarrollar para impulsar
el desarrollo de la organizacion?
Programas Capacitacion ;Qué programa se han ejecutado | Encuesta, cuestionario y entrevista al

Incentivos
Motivacién
Trabajo en Equipo

para fortalecer el desempefio del
personal de la DIGESA?

personal de la DIGESA.

CUADRO N° 2

Elaborado por: Susana Ninasunta

Fuente: Susana Ninasunta
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3.6 PLAN DE RECOLECCION DE INFORMACION

Uno de los factores importantes en el proceso de investigacion es aquel relacionado con

la obtencion de la informacidn, toda vez que de ello depende la confiabilidad y validez

del estudio.

TECNICAS DE INVESTIGACION

RECOLECCION DE INFORMACION

1. Informacion secundaria

1.1 Lectura cientifica

2. Informacion primaria

2.1 Encuesta

1.1 Libros de administracion y
desarrollo empresarial.

1.2 Libros de comportamiento
organizacional y relaciones

humanas.

1.3 Tesis de grado a fines al tema
de investigacion.

1.4 Péaginas web

1.5 Revistas especializadas

2.1 Cuestionario

2.2 Entrevistas

CUADRO N° 3
Elaborado por: Susana Ninasunta

Fuente: Direccion de Gestién Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del

Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.
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3.7 PLAN DE PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

La investigacién para lograr coordinacion y coherencia en el trabajo esta dividida en:

1. Exploracién del documento a estudiar, permitié detectar la situacion del problema

que se investiga, el objeto de la investigacion.

2. Documentacion de ideas, conceptos, teorias, que sustente la investigacion que se esta

efectuando.

3. Aplicacion de cuestionarios, conforme a las areas de analisis objeto de la

investigacion con la ayuda de técnicas de observacion.

4. Analisis e interpretacion de informacion recolectada, que fue tabulada para obtener

adecuada informacion.

5. Utilizacion del chi-cuadrado para la demostracién de la hipétesis.

6. Establecimiento de conclusiones y recomendaciones, que constituiran las respuestas a

las necesidades que enfoca el problema motivo de la investigacion.

Toda la informacion y datos a utilizarse se procesé mediante la ayuda de programas de

computacién como: Word, Excel, Visio.

El andlisis particular se lo realiz6 mediante cuadros, graficos y técnicas estadisticas.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Del producto obtenido a través de la encuesta realizada al estamento global de la
DIGESA, sobre la necesidad de implantar un Sistema Organizacional que Fortalezca los
Factores Comportamentales e Instrumentales en la Direccién de Gestion Econdmica,
Social y Agropecuaria del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de
Cotopaxi, se demuestra que el enfoque propuesto en la investigacién, conduce hacia el
objetivo que esta tesis plantea, que es el de confirmar que no existe el modelo de gestion
requerido, por lo que es de imprescindible necesidad implantar nuevos sistemas

estructurales y procedimentales de trabajo.

Se desprende también que, es de fundamental importancia socializar la informacion y
sobre el contenido de los mecanismos instrumentales y comportamentales aconsejados
por la Ciencia Administrativa, para orientar la operatividad del sistema, el flujo de

procedimientos y el tratamiento de los procesos.
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4.2 INTERPRETACION DE DATOS

Este estudio ha permitido conocer e interpretar porcentualmente los datos con mayor
relevancia, respecto a la realidad sobre los factores comportamentales e instrumentales
que precisan ser aplicados en la DIGESA, para lograr que esta dependencia del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi alcance el proposito

deseado.

Para ejemplificar y conocer de manera objetiva los resultados de la encuesta realizada a
la Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria, a continuacion se presenta

el desarrollo de la misma:

ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION
DE GESTION ECONOMICA, SOCIAL Y AGROPECUARIA (DIGESA) DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DELA PROVINCIA DE
COTOPAXI.

1. ;Conoce usted si la Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria cuenta
con un sistema organizacional interna que relacione las técnicas con el comportamiento

de los empleados en el trabajo?

TABLAN°1
Poblacién
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 11 37% 37%
30 No 19 63% 100%
Total 30 100%
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GRAFICO N° 4

Sistema Organizacional Interna

ESi mNo

llustracionl. Organizacion Interna
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta

Andlisis e Interpretacion

Del 100% del porcentaje de las personas encuestadas, el 37% considera que la
Direccion de Gestion Econdmica Social Agropecuaria si dispone de un sistema

organizacional interno; el 63% afirma que no lo tiene.

El 63% de la poblacion encuestada considera que en la Direccion de Gestion
Economica, Social y Agropecuaria no conoce de la existencia de un sistema de
organizacion interno que relacione las técnicas con el comportamiento de los empleados

en el trabajo.

2. ¢La normativa que tiene la Direccion de Gestion Economica, Social y Agropecuaria

contribuye para que el personal se sienta satisfecho en el desempefio de sus funciones?

47



TABLA N° 2

Poblacion

total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 9 30% 30%
30 No 21 70% 100%

Total 30 100%

GRAFICO N° 5
Normativa de DIGESA
mSi mNo

llustracion2. Normativa de DIGESA
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta

Analisis e Interpretacion

Del 100% del porcentaje de las personas encuestadas, el 30% conoce de la existencia de
la normativa que contribuye para que el personal se sienta satisfecho en el desempefio

de sus funciones; el 70% no la conoce, lo que confirma que existe un alto rango de

desconocimiento sobre la misma.
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Los resultados obtenidos demuestran que el 70% del personal administrativo no tienen
conocimiento sobre la normativa empleada en la Direccion de Gestién Econdmica,

Social y Agropecuaria.

3. ¢Considera usted que seria necesario emplear instrumentos de gestion operativa

basado en el control disciplinario para obtener el rendimiento deseado que requiere la

DIGESA?

TABLAN° 3
Poblacion
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 20 67% 67%
30 No 10 33% 100%
Total 30 100%
GRAFICO N° 6

Instrumentos de Gestion Operativa

ESi ENo

llustracion3. Instrumentos de Gestion Operativa
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta
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Andlisis e Interpretacion

Del 100% del porcentaje de las personas encuestadas, el 67% estima adecuado aplicar
instrumentos de gestion operativa basada en el control disciplinario; el 33% indican que

no es necesario hacerlo.

El 67% de la poblacion encuestada que representa el porcentaje mas elevado sobre la
consulta realizada, sefiala que existe la necesidad de implantar los instrumentos de
gestion operativa, para obtener el rendimiento deseado que requiere la Direccion de

Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria.

4. ;Considera usted que si se aplicarian técnicas comportamentales e instrumentales se
lograria impulsar el desarrollo integral de la Direccidn de Gestion Econdmica, Social y

Agropecuaria?

TABLA N° 4
Poblacion
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 24 80% 80%
30 No 6 20% 100%
Total 30 100%
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GRAFICO N° 7

Técnicas Comportamentales e
Instrumentales

ESi ENo

llustracion4. Instrumentos Operativos
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta

Analisis e Interpretacion

Del 100% del porcentaje de las personas encuestadas, el 80% considera necesario

aplicar las técnicas estratégicas de gestion; el 20% dice que no es necesario.

El 80% de la poblacion encuestada que representa el porcentaje mas elevado sobre la
consulta realizada, sefiala que existe la necesidad de implantar los instrumentos
operativos para impulsar el desarrollo integral de la Direccion de Gestion Econdmica,

Social y Agropecuaria.

5. ¢Cree usted que si aplicarian métodos de comportamiento humano acorde con la
cultura de la Direccidn de Gestion Economica, Social y Agropecuaria se mejoraria el

desempefio laboral?
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TABLA N°5

Poblacion
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 22 73% 73%
30 No 8 27% 100%
Total 30 100%
GRAFICO N° 8

Meétodos de Comportamiento Humano

ESi mNo

llustracion5. Métodos de Comportamiento Humano
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta
Andlisis e Interpretacion

De la encuesta realizada, se desprende que del 100% de personas investigadas, el 73%
afirma que es necesario aplicar métodos de comportamiento humano en la Direccién de

Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria; el 27% dicen que no es necesario.
El 73% de la poblacion encuestada considera que en Direccion de Gestion Econdmica,

Social y Agropecuaria es necesario aplicar métodos de comportamiento humano para

mejorar el desempefio laboral.
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6. ¢En la Direccion de Gestion Econémica, Social y Agropecuaria se generan cursos de

capacitacion permanente para motivar el talento humano?

TABLA N° 6
Poblacion

total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 10 33% 33%
30 No 20 67% 100%
Nunca 0 0% 100%

Total 30 100%

GRAFICO N° 9

Capacitacion Permanente

ESi EmNo Nunca

0%

llustracion6: Capacitacion Permanente
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta

53



Andlisis e Interpretacion

Del 100% de personas encuestadas, el 33% responde que en la Direccion si se dictan
cursos de capacitacion; el 67% manifiesta que no se dan cursos de capacitacion

permanente.
El andlisis demuestra que el 67% del personal de la Direccion de Gestion Econdmica,
Social y Agropecuaria considera necesario generar cursos de capacitacién para motivar

el talento humano.

7. ¢El clima laboral de la DIGESA permite sentirse a gusto en la labor que desempefia

habitualmente en la empresa?

TABLA N° 7

Poblacion
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 14 47% 47%
30 No 16 53% 100%
Nunca 0 0% 100%
Total 30 100%
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GRAFICO N° 10

Clima Laboral

ESi EMNo mNunca

0%

llustracion7: Clima Laboral
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta

Andlisis e Interpretacion

Del 100% de la encuesta realizada, el 47% estima que el clima laboral de la DIGESA
permite sentirse bien en la labor que desempefia habitualmente; el 53% no se sienten a

gusto en la empresa.

El 53% de la poblacidn encuestada indica que el clima laboral existente en la Direccion

no les permite sentirse a gusto.
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8. ¢Su lugar de trabajo permanece ordenado?

TABLA N° 8
Poblacion
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 30 100% 100%
30 No 0 0% 100%
Nunca 0 0% 100%
Total 30 100%

GRAFICO N° 11

Trabajo Ordenado

ESi mNo W Nunca

0%

llustracion8: Trabajo Ordenado

Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.
Elaborado por: Susana Ninasunta

Andlisis e Interpretacion

Del 100% de las personas encuestada; toda la poblaciéon responde que su lugar de

trabajo permanece ordenado.
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El andlisis demuestra que el 100% del personal de la Direccion de Gestion Econdmica,

Social y Agropecuaria indica que su lugar de trabajo permanece siempre ordenado.

9. ¢La organizacion le proporciona herramientas de trabajo acordes con sus actividades

laborales?
TABLA N°9
Poblacion

total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 17 57% 57%
30 No 13 43% 100%
Nunca 0 0% 100%

Total 30 100%

GRAFICO N° 12

Herramientas de Trabajo

ESi EmNo Nunca

0%

llustracion9: Herramientas de Trabajo
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta
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Andlisis e Interpretacion

Del 100% de las personas encuestadas, el 57% dice que la organizacion le proporciona

herramientas de trabajo adecuados; el 43% no disponen de herramientas adecuadas.

El 57% de las personas encuestadas indica que la organizacion le proporciona

herramientas de trabajo acordes con sus actividades laborales.

10. ¢Ha recibido Ud. reconocimientos por su eficiencia en su trabajo (resolucién, carta
de felicitacion o beca para capacitacion), durante los dos ultimos afios que viene

laborando en el Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi?

TABLA N° 10
Poblacion
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 0 0% 0%
30 No 23 77% 77%
Nunca 7 23% 100%
Total 30 100%
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GRAFICO N° 13

Reconocimientos por Eficiencia

ESi EmNo mNunca

0%

llustracion10: Reconocimiento por Eficiencia
Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta

Analisis e Interpretacion

Del 100% de la encuesta realizada, el 77% responde que no han recibido ninguna clase

de reconocimientos por la labor prestada; el 23% indica que nunca lo hacen.

El 77% de la poblacion encuestada que representa el porcentaje mas elevado sobre la
consulta realizada, sefiala que no ha recibido ningln tipo de reconocimientos por el
trabajo realizado durante los dos ultimos afios que viene laborando en el Gobierno

Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.
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4.3 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Una vez conseguidos los datos por medio de la investigacion realizada, y para la
comprobacién de la hipotesis aplicaremos la prueba del Chi cuadrado con lo que se
determina si el conjunto de frecuencias observadas se ajustan al conjunto de frecuencias

esperadas.

Partiendo de la Hipdtesis

“La implantacion de un sistema organizacional sirve para desarrollar las técnicas
comportamentales e instrumentales en la Direccion de Gestion Econdmica, Social y
Agropecuaria del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi”.
Por tanto, se ha seleccionado las preguntas 1 y 4 del cuestionario aplicado al personal
administrativo, que se relacionan en forma directa con las variables de la investigacion
para la aplicacion de la metodologia del Chi cuadrado, para comprobar estadisticamente
el enunciado de la hipétesis.

VERIFICACION CHI CUADRADO

Ho= Hipdtesis nula

H1= Hipotesis alterna

Ho=La implantacion de un sistema organizacional NO sirve para desarrollar las
técnicas comportamentales e instrumentales en la Direccion de Gestion Econdmica,

Social y Agropecuaria del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de

Cotopaxi.
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H1=La implantacion de un sistema organizacional Sl sirve para desarrollar las técnicas
comportamentales e instrumentales en la Direccién de Gestion Econdmica, Social y

Agropecuaria del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.

ELECCION DE LA PRUEBA ESTADISTICA

. 0 — E)?
wioy ¢ E]

SIMBOLOGIA

X?= Valor a calcularse de chi - cuadrado.
3 = Sumatoria
O= Datos Observados

E= Datos Esperados
1. ¢Conoce usted si la Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria cuenta
con un sistema organizacional interna que relacione las técnicas con el comportamiento

de los empleados en el trabajo?

TABLA N°1

Poblacion
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 11 37% 37%
30 No 19 63% 100%
Total 30 100%
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4. ¢Considera usted que si se aplicarian técnicas comportamentales e instrumentales se
lograria impulsar el desarrollo integral de la Direccion de Gestion Econdmica, Social y

Agropecuaria?

TABLA N° 4
Poblacion
total Alternativas | Frecuencia | Porcentaje | Acumulado
Si 24 80% 80%
30 No 6 20% 100%
Total 30 100%
FRECUENCIAS OBSERVADAS
VALORES REALES
TABLA N° 11
ALTERNATIVAS
POBLACION TOTAL
Sl NO
PREGUNTA 1 11 19 30
PREGUNTA 4 24 6 30
TOTAL 35 25 60

GRADO DE LIBERTAD

Grado de libertad = (Reglones — 1) (Columnas — 1)

Gl = (F-1) (C-1)
Gl = (2-1) (2-1)
Gl=1
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Entonces tenemos que Gl= 1; y el nivel de significacion a=0,05; en la tabla H de
distribucién Chi cuadrado que equivale a 3,841; por lo tanto:

x? = eritico = 3,841

CALCULO MATEMATICO

FRECUENCIA ESPERADA

(Total o marginal de renglon)(total o marginal de columna)
E —_

N
TABLA N° 12
ALTERNATINATIVAS
POBLACION TOTAL
Sl NO
PREGUNTA 1 17,5 12,5 30,0
PREGUNTA 4 17,5 12,5 30,0
60,0
CALCULO DEL CHI CUADRADO
TABLA N° 13
(O-E)
) (0 — EY? o] E 0-E  |(O-E)?
X‘ — E - - E
E
PREGUNTA 1/SI 11 17,5 6,5 42,25 2.41
PREGUNTA 1/NO 19 12,5 6,5 4225 (3,38
PREGUNTA 4/ SI 24 17,5 6,5 42,25 2.41
PREGUNTA 4/ NO 6 12,5 6,5 42725 (3,38
60 60,0 X2 = 11,58
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DECISION FINAL

El valor X1= 11,58 mayor a X2= 3,841 y de acuerdo a lo establecido se acepta la
hipétesis alterna, es decir se considera que la implantacidn de un sistema organizacional
Sl sirve para desarrollar las técnicas comportamentales e instrumentales en la Direccion
de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria del Gobierno Auténomo Descentralizado

de la Provincia de Cotopaxi, Yy, se rechaza la hipétesis nula.

En la verificacion de la hipGtesis se utilizd la formula del CHI CUADRADO (x?), esta

férmula estadistica brindara la posibilidad de aceptar o rechazar la hipétesis nula. (Ho).
Por lo tanto, afirma que hay una probabilidad entre el 95% y 99% de asociacion entre

las dos variables, el mismo que es representado en el siguiente gréafico.

REPRESENTACION GRAFICA DEL CHI CUADRADO

Rechazo Ho

v

3.84 11.58

Fuente: Encuesta realizada al personal administrativo de la DIGESA.

Elaborado por: Susana Ninasunta
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

El estudio realizado en la Direccion de Gestion Economica, Social y Agropecuaria
(DIGESA) del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi, ha

permitido determinar las siguientes conclusiones:

1. La Direccion de Gestién Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA) no cuenta con
un sistema de organizacion interna, siendo una de las causas por las que no existen

relaciones humanas adecuadas en el comportamiento de los empleados en el trabajo.

2. La Direccion de Gestion Economica, Social y Agropecuaria (DIGESA), cuenta con
normativa inadecuada para el control disciplinario y manejo del talento humano lo que
no contribuye para que el personal se sienta satisfecho en el desempefio de sus

funciones.
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3. No se aplican técnicas comportamentales e instrumentales que simplifiquen las
operaciones diarias que se ejecutan en esta dependencia, por lo que no existe un
adecuado control sobre las competencias de trabajo, factores que inciden negativamente
en el ambiente laboral y en el manejo de las relaciones humanas del personal de la

Direccidn de Gestion Economica, Social y Agropecuaria (DIGESA).

4. Existe total desorden en el manejo de documentos, porque no archivan expedientes,
trdmites y otros asuntos con criterio técnico, debido al desconocimiento de las

operaciones en técnicas de control de archivos y de Administracion.

5. En la Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA), no se han
programado cursos de capacitacion permanente para las diferentes unidades de la

Direccidn, por cuya razon el talento humano se siente desmotivado.

6. En la Direccion de Gestion Econémica, Social y Agropecuaria (DIGESA), no existe
ninguna clase de incentivos para el personal de la dependencia por el trabajo realizado,
por lo que el personal administrativo no se siente satisfecho por las tareas que

desempefia.

5.2 RECOMENDACIONES

1. El estudio recomienda que es imprescindible implantar en la Direccién de Gestion
Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA), un sistema organizacional interno que
racionalice las funciones que se desarrollan en la organizacion, con la finalidad de
mejorar el comportamiento del talento humano, a través del empleo de mecanismos e
instrumentos de operacion y gestién empresarial que contribuya a crear un ambiente

favorable de trabajo.

2. Se sugiere que la DIGESA elabore normas internas disciplinarias y mecanismos de

operacion que definan las competencias de trabajo que debe cumplir el talento humano
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de la dependencia, lo que obviamente contribuira para que el personal se sienta

satisfecho en el desempefio de sus funciones.

3. El estudio recomienda elaborar normativas comportamentales e instrumentales a
través de politicas de caracter humano, reglamentos, manuales y disposiciones que
sirvan para impulsar el desarrollo del trabajo y el bienestar del personal de la Direccion
de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA).

4. El presente trabajo estima que la DIGESA deberia disefiar un mecanismo operativo,
basado en el manejo de la documentacion, archivo y correspondencia para mejorar el
orden en el manejo de documentos, archivo de expedientes, trdmites y otros asuntos,

con criterio técnico.

5. Se recomienda a la (DIGESA) programar cursos de capacitacion permanente para las
diferentes unidades de la Direccion, a fin de que el talento humano se siente motivado y
a gusto en la labor que desempefia habitualmente en la dependencia.

6. Es necesario que la Direccion de Gestion EconOmica, Social y Agropecuaria

(DIGESA) proyecte algun tipo de incentivo moral, apoyo y estabilidad laboral para que
el personal administrativo se siente satisfecho por las tareas que realiza.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA

6.1. DATOS INFORMATIVOS

6.1.1 Titulo

“Implantacion de un Sistema Organizacional que Racionalice el Comportamiento

Técnico Administrativo en la Direccidon de Gestion Economica, Social y Agropecuaria

del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi”.

6.1.2 Empresa Ejecutora

Direccidon de Gestion Economica, Social y Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno

Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.
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6.1.3 Beneficiarios

Clientes Internos: Personal Administrativo de la DIGESA.

Clientes Externos: Poblacion de la Provincia de Cotopaxi.

6.1.4 Ubicacién

Calles Tarqui y Quito, Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi.

6.1.5 Fecha de Inicio

Julio 2011

6.1.6 Fecha de Finalizacion

Marzo 2012

6.1.7 Equipo de investigacion

Investigadora: Susana Ninasunta

Director: Chaluisa Jaime

6.1.8 Costo

$ 4.800,00

6.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

Del estudio realizado a través de la investigacion, se ha llegado a conocer la

problemaética que enfrenta actualmente la Direccién de Gestion Econdémica, Social y

Agropecuaria del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi,
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por lo que es de imprescindible importancia Implantar un Sistema Organizacional que
racionalice el Comportamiento Técnico Administrativo de la organizacion y regule las
operaciones que se ejecutan en la dependencia, cuyo objetivo es lograr que ademas de
ordenar los sistemas internos de trabajo, se consiga obtener un adecuado clima laboral y

excelentes relaciones humanas.

DIGESA no cuenta con ningln tipo de normativa interna que oriente el manejo de los
recursos humanos, materiales y de archivo de documentos, lo que demuestra la
necesidad de implantar un sistema administrativo de operacion interna. Asimismo,
debera complementarse con politicas de relacionamiento humano, toda vez que el
personal de esta dependencia y de la institucion misma, no tienen cortesia, buen trato y
compafierismo entre ellos mismos. De igual manera, la atencion a los clientes debe ser

mejorada.
Por estas razones, el estudio pretende contribuir con la elaboracion de un Instructivos

Disciplinario, un Manual de Procedimientos sobre los Proyectos Productivos vigentes

en la DIGESA, y Politicas de Gestion a ser empleados en la Institucién.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIGESA 2011

PREFECTO

Direccidn de Gestion Economice, Social y
Agropecuaria (DIGESA).

Unidad de Fomento Unidad de Disefio, Monitoreo Unidad de Capacitacion y Unidad de Turismo e Unidad de Tierra y
Agropecuario y Seguridad y Evaluacion de Proyectos Transferencia de Tecnologia Iniciativas Locales Economia Solidaria
Alimentaria.

ESPECIFICACIONES
Simbologia Detalle

Directa Relacion Directa Staff
1 Indirecta Relacion Auxiliar
....... Coordinacion Comité o Temporalidad
Elaborado por: Fecha: Revisado
Susana Ninasunta 15/12/2011

GRAFICO N° 14
Elaborado por: Susana Ninasunta
Fuente: Direccion de Gestion Economica, Social y Agropecuaria del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.
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6.3 JUSTIFICACION

Después de haber realizado un analisis de los factores que influyen en el
Comportamiento Técnico Administrativo que regule las operaciones que se ejecutan en
la dependencia depende de su eficaz y eficiente gestion y ésta a su vez de la
Implantacion de un Sistema Organizacional, el presente trabajo estd enfocado en
proponer un Instructivo de Disciplina, manejo y control del personal, Manual de
Procedimientos sobre el Proyecto Productivo, y las Politicas de Gestion, de acuerdo a

las necesidades de la empresa.

6.4 OBJETIVOS

6.4.1 Objetivo General

e Implantar un sistema organizacional para racionalizar el comportamiento
técnico-administrativo en la Direccion de Gestion Econdmica, Social y
Agropecuaria (DIGESA).

6.4.2 Objetivos Especificos

e Actualizar el organigrama estructural de la DIGESA
e Elaborar un Instructivo de disciplinario, manejo y control del personal.
e Disefiar un manual de procedimientos sobre un proyecto productivo.

e Proponer el establecimiento de politicas de gestion administrativa, productiva y

social.
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6.5 ANALISIS DE FACTIBILIDAD

Politica

La propuesta es viable ya que en la actualidad, el Gobierno Ecuatoriano a través de la
Asamblea Nacional ha dictado leyes especificas que apoyan el desarrollo institucional
y productivo para alcanzar el beneficio del desarrollo integral del pais.

Socio-Cultural

Las organizaciones al estar compuestas por estructura, 6rganos, funciones y personas
son entidades dinamicas que reciben y aportan influencias de comportamiento
traducidas en las acciones que genera la cultura organizacional y la identificacion

institucional.

Tecnologia
La Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria (DIGESA), cuenta con
dispositivos tecnoldgicos y equipos de oficina adecuados que facilitan atender con

eficiencia los proyectos productivos que presentan los usuarios de estos servicios.

Organizacion
La Direccidn de Gestion Econémica, Social y Agropecuaria a través de sus miembros
estad dispuesta a reunir sus esfuerzos y a realizar cualquier cambio que demuestre buena

imagen frente al pablico.

Economico
Es viable la propuesta porque en la actualidad el mundo es competitivo, y ademas
porque el pais esta creando cultura promoviendo la produccion nacional, tratando de

desplazar a las importaciones que requiere de fuerte inversion.
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Financiero

La DIGESA se encuentra en capacidad de solventar las actividades que estan
encaminadas a dar solucion al problema presentado, lo que permitird mejorar su

situacion financiera en el futuro.

Legal

Es factible ya que las leyes que amparan a los proyectos de produccion nacional, han
impulsado favorablemente el crecimiento de la institucion, es por este motivo que la
direccion realiza sus actividades cumpliendo las disposiciones que tiene que ver con la
DIGESA.

6.6 FUNDAMENTACION TEORICA

Sistema Organizacional

Es un grupo de componentes interrelacionados trabajando juntos con un objetivo
comun. Todo sistema organizacional cuenta con una entidad abstracta denominada
sistema de informacion. Este sistema es el medio que permite a los datos, fluir entre los

diferentes departamentos o personas que integran la organizacion.

Analisis de Sistemas

El Analisis de Sistema nace de la necesidad de recopilar, desglosar, catalogar y analizar
informacidn necesaria de una empresa para poder proponer nuevos métodos, mejores o
modificar los actuales para que asi aumente el desempefio de los departamentos dentro

de la organizacion.
Todo proceso sistémico se vale de la informacion de entrada, los procesos

modificadores y la informacion de salida, para asi definir los procesos intermedios y

poder entender con claridad a la organizacion. Todos estos flujos y procesos son
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estudiados sistematicamente para poder determinar si son los adecuados, si se deben

mejorar o si deben ser remplazados por otros mas idéneos.

Comportamiento Organizacional

Es un campo de estudio que investiga el impacto que los individuos, los grupos y las
estructuras tienen sobre el comportamiento dentro de las organizaciones, con el

propdsito de aplicar tal conocimiento al mejoramiento de la eficacia de la organizacion.

Es el estudio y la aplicacion de conocimientos relativos a la manera en que las personas
actuan dentro de las organizaciones. Se trata de una herramienta humana para beneficio
de las personas y se aplica de un modo general a la conducta de personas en toda clase
de organizaciones como son: empresa, comercio, gobierno, escuelas y agencias de
servicios. En donde quiera que exista una organizacion, se tendra la necesidad de

comprender el comportamiento organizacional.

Las areas predominantes son:

La Psicologia: ciencia que busca medir, explicar y a veces cambiar el comportamiento
de los humanos y otros animales. Los psicologos estan interesados en estudiar y tratar
de entender el comportamiento humano.

La Sociologia: es el estudio de la gente en su relacion con otros seres humanos.

Psicologia social: es el area dentro de la psicologia que mezcla los conceptos de la

psicologia y la sociologia y que se enfoca en la influencia de unas personas en otras.

Antropologia: es el estudio de las sociedades para aprender acerca de los seres humanos

y de sus actividades.
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Ciencia politica: es el estudio del comportamiento de los individuos y grupos dentro de

un ambiente politico.

Comportamiento empresarial

Entendemos por empresa (0 institucién) a una persona colectiva. Esto es, un ente
integrado por personas naturales, maquinaria, materiales, regida por métodos de trabajo,
y otros componentes especificos. Que ha sido autorizada para operar dentro de una
comunidad, con permiso concedido por un representante de ésta. Adquiere derechos y
obligaciones de manera similar a que aquellos que se reconocen a una persona natural,

que van mas alla de la tributacion.

En tanto que comportamiento es la manera como la persona se relaciona con otras y con
su contexto en general. Se expresa en su caracter, su orientacion o pensamiento, la
forma de responder ante distintas situaciones. Un buen comportamiento es una
expresion de calidad desde el punto de vista de la comunidad. En forma similar al hecho
de que la calidad de un producto o servicio la definen los clientes (y no la empresa

productora o proveedora), un buen comportamiento es calificado por la comunidad.

Asimilado al concepto de conducta, el comportamiento estd determinado por la manera
de ser de la persona y la forma de relacionarse con su entorno. La conducta puede ser
instintiva (respuesta preconcebida ante determinadas situaciones). La que interesa en
este caso, se entiende como la conducta aprendida, aquella que es ayudada por un

proceso de formacion.
Clima Laboral
El "clima laboral" es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla el

trabajo cotidiano. Influye en la satisfaccion y por lo tanto en la productividad. Esta

relacionado con el "saber hacer" del directivo, con los comportamientos de las personas,
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con su manera de trabajar y de relacionarse, con su interaccion con la empresa, con las

maquinas que se utilizan y con la propia actividad de cada uno.

Es la alta direccion, con su cultura y con sus sistemas de gestion, la que proporciona -0
no- el terreno adecuado para un buen clima laboral, y forma parte de las politicas de
personal y de recursos humanos la mejora de ese ambiente con el uso de técnicas

precisas.

Mientras que un "buen clima™ se orienta hacia los objetivos generales, un "mal clima”
destruye el ambiente de trabajo ocasionando situaciones de conflicto y de bajo

rendimiento. Para medir el "clima laboral" lo normal es utilizar "escalas de evaluacion".

Factores que influyen en el clima laboral:

Independencia.

La independencia mide el grado de autonomia de las personas en la ejecucién de sus
tareas habituales. Por ejemplo: una tarea contable que es simple tiene en si misma pocas
variaciones -es una tarea limitada-, pero el administrativo que la realiza podria gestionar
su tiempo de ejecucién atendiendo a las necesidades de la empresa: esto es
independencia personal. Favorece al buen clima el hecho de que cualquier empleado

disponga de toda la independencia que es capaz de asumir.

Condiciones fisicas.

Las condiciones fisicas contemplan las caracteristicas medioambientales en las que se
desarrolla el trabajo: la iluminacion, el sonido, la distribucién de los espacios, la
ubicacidn (situacion) de las personas, los utensilios, etcétera. Por ejemplo: un medio con
luz natural, con filtros de cristal Optico de alta proteccion en las pantallas de los
ordenadores, sin papeles ni trastos por el medio y sin ruidos, facilita el bienestar de las

personas que pasan largas horas trabajando y repercute en la calidad de su labor. Se ha

77



demostrado cientificamente que las mejoras hechas en la iluminacion aumentan

significativamente la productividad.

Liderazgo.

Mide la capacidad de los lideres para relacionarse con sus colaboradores. Un liderazgo
que es flexible ante las multiples situaciones laborales que se presentan, y que ofrece un
trato a la medida de cada colaborador, genera un clima de trabajo positivo que es

coherente con la mision de la empresa y que permite y fomenta el éxito.

Relaciones.

Esta escala evalua tanto los aspectos cualitativos como los cuantitativos en el ambito de
las relaciones. Con los resultados obtenidos se disefian "sociogramas™ que reflejan: la
cantidad de relaciones que se establecen; el numero de amistades; quiénes no se
relacionan nunca aunque trabajen codo con codo; la cohesion entre los diferentes
subgrupos, etcétera. EI grado de madurez, el respeto, la manera de comunicarse unos
con otros, la colaboracion o la falta de compafierismo, la confianza, todo ello son
aspectos de suma importancia. La calidad en las relaciones humanas dentro de una

empresa es percibida por los clientes.

Implicacion.

Es el grado de entrega de los empleados hacia su empresa. Se da el escapismo, el
absentismo o la dejadez. Es muy importante saber que no hay implicacién sin un
liderazgo eficiente y sin unas condiciones laborales aceptables.

Organizacion.

La organizacién hace referencia a si existen 0 no métodos operativos y establecidos de

organizacion del trabajo. Se trabaja mediante procesos productivos. Se trabaja por
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inercia o por las urgencias del momento. Se trabaja aisladamente. Se promueven los

equipos por proyectos. Haya o no haya modelos de gestion implantados.

Reconocimiento.

Se trata de averiguar si la empresa tiene un sistema de reconocimiento del trabajo bien
hecho. En el area comercial, el reconocimiento se utiliza como instrumento para crear
un espiritu combativo entre los vendedores, por ejemplo estableciendo premios anuales
para los mejores. Por qué no trasladar la experiencia comercial hacia otras areas,
premiando o reconociendo aquello que lo merece. Es facil reconocer el prestigio de
quienes lo ostentan habitualmente, pero cuesta méas ofrecer una distincion a quien por su
rango no suele destacar. Cuando nunca se reconoce un trabajo bien hecho, aparece la

apatia y el clima laboral se deteriora progresivamente.

Remuneraciones.

El sistema de remuneracion es fundamental. Los salarios medios y bajos con caracter
fijo no contribuyen al buen clima laboral, porque no permiten una valoracion de las
mejoras ni de los resultados. Hay una peligrosa tendencia al respecto: la asignacion de
un salario inmovil, inmoviliza a quien lo percibe. Los sueldos que sobrepasan los
niveles medios son motivadores, pero tampoco impulsan el rendimiento. Las empresas
competitivas han creado politicas salariales sobre la base de parametros de eficacia y de
resultados que son medibles. Esto genera un ambiente hacia el logro y fomenta el

esfuerzo.
Igualdad.
La igualdad es un valor que mide si todos los miembros de la empresa son tratados con
criterios justos. La escala permite observar si existe algun tipo de discriminacién. El

amiguismo, el enchufismo y la falta de criterio ponen en peligro el ambiente de trabajo

sembrando la desconfianza.
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Otros factores.

Hay otros factores que influyen en el clima laboral: la formacion, las expectativas de
promocion, la seguridad en el empleo, los horarios, los servicios médicos, etcétera.
También es importante sefialar que no se puede hablar de un Gnico clima laboral, sino
de la existencia de subclimas que coexisten simultdneamente. Asi, una unidad de
negocio dentro de una organizacién pude tener un clima excelente, mientras que en otra

unidad el ambiente de trabajo puede ser o llegar a ser muy deficiente.

Estructura Organizacional

La estructura organizacional, es el marco en el que se desenvuelve la organizacion, de
acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas, coordinadas y controladas, para

el logro de objetivos.

El propdsito de una estructura organizacional es contribuir a la creacion de un entorno
favorable para el desempefio humano. Se trata entonces del instrumento administrativo,
y no de un fin en si mismo. Aunque en la estructura deben definirse las tareas por
realizar, los papeles deben disefiarse tomando en cuenta las capacidades y motivaciones
del personal disponible.

En este sentido la organizacion consiste en:

La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas.

La agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

La asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de la autoridad

necesaria para supervisarlo.
Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién realizara cuales

tareas y quien sera responsable de los resultados; para eliminar los obstaculos al

desempefio que resulta de la confusion e incertidumbre respecto a la asignacion de
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actividades, y para tender redes de toma de decisiones y comunicacion que responda y
sirvan de apoyo a los objetivos empresariales.

Estructura intencional de funciones significa que las funciones que se pide cumplir a las
personas deben disefiarse intencionalmente para garantizar la realizacion de las
actividades requeridas y la adecuada correspondencia entre estd a fin de que los

individuos puedan trabajar fluida, eficaz y eficientemente en grupos.

Relaciones Humanas

Se denomina relaciones humanas (RRHH) al trabajo que aporta el conjunto de los
empleados o colaboradores de esa organizacion. Pero lo mas frecuente es llamarlo asia
la funcion que se ocupa de seleccionar, controlar, formar, emplear y retener a los

colaboradores de la misma.

El objetivo basico que persigue la funcion de Recursos Humanos con estas tareas es
alinear las politicas de RRHH con la estrategia de la organizacion, lo que permitird
implantar las estrategias a través de las personas, quienes son consideradas como los
Unicos recursos Vivos e inteligentes capases de llevar al éxito la organizacion y enfrentar
los desafios que hoy en dia se percibe en la fuerte competencia mundial. Es
imprescindible resaltar que no se administran personas ni recursos humanos, sino que se
administra con las personas viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de

inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales.

Generalmente la funcion del Recurso Humano estd compuesta por areas tales como
reclutamiento y seleccidn, contratacion, capacitacion, induccién de personal y su
permanencia en la empresa. Dependiendo de la empresa o institucién donde la funcion
de RRHH opere, pueden existir otros grupos que desempefien distintas
responsabilidades que puede tener que ver con aspectos tales como la administracion de
la némina de los empleados o el manejo de las relaciones con sindicatos, entre otros.

Para poder ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la administracion de
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los Recursos Humanos, para lo cual se deben considerar conceptos tales como la
comunicacién organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacion y la

cultura organizacional.

Reglamento

Reglamento se entiende en forma general como un conjunto ordenado de reglas y
conceptos que se dan por una autoridad competente para realizar la ejecucion de una ley

0 para el régimen interior de una dependencia o corporacion.

La Constitucién le otorga al Poder Ejecutivo como principal funcion legislativa, el

emitir el reglamento, por lo que se le conoce también como Poder Reglamentario.

Funcion del Reglamento

El reglamento sefiala el ejercicio de la funcion legislativa y es reconocida por la doctrina

y la jurisprudencia como potestad reglamentaria.

La finalidad del reglamento es facilitar la aplicacion de la ley, detallandola, y operando

como instrumentos idoneos para llevar a efecto su contenido.

Los reglamentos son reglas, y solo tendran vida y sentido de derecho, en tanto se

deriven de una norma legal a la que reglamentan en la esfera administrativa.

La cercania que guarda el Poder Ejecutivo con la realidad social, al aplicar la ley, hace
que los reglamentos operen como instrumentos mas idoneos para llevar a efecto su

contenido.
Esto nos hace observar que en el Poder Legislativo predomina el principio de

representacion popular, por lo que resulta mas l6gico que se le encomiende al Poder

Ejecutivo, la elaboracion de los reglamentos ya que las Dependencias cuentan con
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personal mas especializado y que estan en contacto con la realidad a la que se aplican

las leyes y reglamentos.

Como ya mencionamos antes, la elaboracion del reglamento es mas expedita que la ley,
y por esto es mas facil adecuarlo a los problemas econémicos y sociales de la vida

publica del Estado.

Instructivos Disciplinarios

El presente instructivo tiene por objetivo normar el procedimiento interno para la
aplicacion de las medidas disciplinarias a los empleados de las instituciones publicas,
conforme a la Constitucién de la Republica y leyes secundarias sobre la materia.

Proyectos productivos

Son proyectos que buscan generar rentabilidad econémica y obtener ganancias en
dinero. Los promotores de estos proyectos suelen ser empresas e individuos interesados

en alcanzar beneficios economicos para distintos fines.

El término proyecto proviene del latin proiectus y cuenta con diversas significaciones.
Podria definirse a un proyecto como el conjunto de actividades coordinadas e
interrelacionadas que buscan cumplir con un cierto objetivo especifico. Este
generalmente debe ser alcanzado en un periodo de tiempo previamente definido y

respetando un presupuesto.

Por otra parte, se define a la gestién de proyectos como la aplicacién de conocimientos,

herramientas y técnicas a las actividades que lo conforman.
Dentro de un proyecto, pueden distinguirse distintas etapas. En principio surge una idea,

que establece la necesidad u oportunidad a partir de la cual se disefia el proyecto.

Luego, en la etapa del disefio propiamente dicha, se realiza una valoracion de las
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opciones y estrategias a seguir, con el objetivo a cumplir como guia. Finalmente llega el
momento de la ejecucion y, una vez finalizada, se realiza la evaluacion (cuando el

proyecto es revisado y se juzgan sus resultados en relacién a los objetivos planteados).

En cuanto a las diferentes clasificaciones de un proyecto, pueden destacarse dos grandes
categorias. Existen los proyectos productivos, que son aquellos que se proponen generar
beneficios econdmicos, y los proyectos publicos o sociales, que buscan mejorar la
calidad de vida de la poblacion. Mientras que los primeros suelen ser asociados a las
empresas y comercios, los proyectos sociales pertenecen al ambito de las ONGs y
oficinas gubernamentales. De todas formas, hay empresas que realizan proyectos

publicos mediante sus programas de responsabilidad social.

Politicas de Gestion administrativa

La gestion es la accidn y efecto de gestionar o de administrar, y gestionar es hacer
diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera.

Henri Fayol definio operativamente la administracion diciendo que la misma consiste en
prever, organizar, mandar, coordinar y controlar, ademéas considerd que era el arte de

manejar a los hombres.

George Terry explica que la administracion es un proceso distintivo que consiste en
planear, organizar, ejecutar y controlar, desempefiada para determinar y lograr objetivos

manifestados mediante el uso de seres humanos y de otros recursos.
Partiendo de los conceptos antes sefialados podemos decir que gestion administrativa es

el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos los

individuos cumplen eficientemente objetivos especificos.
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Es un proceso muy particular consistente en las actividades de planeacion, organizacion,
ejecucion y control desempefiados para determinar y alcanzar los objetivos sefialados

con el uso de seres humanos y otros recursos.

Existen cuatro elementos importantes que estdn relacionados con la gestion

administrativa, sin ellos es imposible hablar de gestion administrativa, estos son:

e Planeacion
o Organizacion
e Ejecucion

e Control

Politicas de Gestion Social.

Es un proceso completo de acciones y toma de decisiones, que incluye desde el
abordaje, estudio y comprension de un problema, hasta el disefio y la puesta en préctica

de propuestas.

El proceso requiere de un aprendizaje conjunto y continuo para los grupos sociales, que
les permite incidir en el disefio de las politicas publicas. Se trata, en definitiva, de la
construccion de un espacio de relacion social y vinculos de relacionamiento

institucional, que se logra mediante un conjunto de acciones.

De esta forma, la gestion social se constituye como un canal mediante el cual la
comunidad actta con espiritu emprendedor para promover un cambio social. Para su
éxito, es necesario reforzar los lazos comunitarios y trabajar por la recuperacion de la

identidad cultural y de los valores colectivos de la sociedad en cuestion.
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Manual Administrativo

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada

sistematica la informacion de una organizacion.

Ventajas:

Un manual tiene, entre otras, las siguientes ventajas:

1. Logra y mantiene un solido plan de organizacion.

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general
y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

3. Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

4. Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias
en la organizacion.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacion del
personal clave.

6. Determinar la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

7. Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

8. Pone en claro las fuente de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

9. La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para evaluacion de
puestos y como medio de comprobacién del progreso de cada quien.

10. Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios méas
antiguos.

11. Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

12. Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

13. Ayuda a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

14. Evita discusiones y mal entendidos, de las operaciones.
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15. Asegura continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

16. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

17. Incrementa la coordinacion en la realizacion del trabajo.

18. Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento de supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Desventajas:

Entre los inconvenientes que presentan los manuales son los siguientes.

1. Muchas instituciones publicas consideran que son demasiado pequefias para necesitar
un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

2. Algunos consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual
y de conservarlo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

4. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

5. El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

6. Si no se actualiza periddicamente pierde efectividad.

7. Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales,
Cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

8. Muy sintética carece de utilidad; muy detallada los convierte en complicados.

Manual de una empresa

Todo trabajo debe ser divulgado para conocimiento y utilizacién del grupo respectivo de
la empresa. Para alcanzar el objetivo. Es preciso consolidarlo y presentarlo
adecuadamente, bajo un documento conocido como manual, que debe ser aprobado por
la autoridad estatutaria, para que adquiera la fuerza necesaria y se aplique como
corresponda, ya que existe la tendencia a resistir cualquier norma reguladora que limite

la libertad de improvisar y de hacer lo que mas le convenga a cada uno.
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Por manual debemos entender la coleccion sistematica de los procesos que indique al
personal de la empresa las actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser

realizadas.

Manuales de procedimientos

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia (como hacer las
cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso. La implantacion de este manual sirve para aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su

trabajo.

Es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una

organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control interno,
tiene que preparar los procedimientos integrales de procedimientos, los cuales son los
que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de las todas las areas, generando informacion util y
necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que

participen en el cumplimiento con la funcion empresarial.
El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye como

una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizarse,

cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.
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Obijetivos y politicas

1. El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para complementar los

controles de organizacion.

2. Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada departamento,
asi como la actividad de la organizacién, esclareciendo todas las posibles lagunas o

areas de responsabilidad indefinida.

3. Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta informacion de

los resultados operativos y de organizacion en el conjunto.

4. Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles ejecutivos
basados en datos de registro y documentos contables y disefiados para presentar un
cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, asi como para exponer con

claridad, cada uno de los procedimientos.

Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser objetiva y
técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno merece dentro del

proceso productivo u operacional

5. La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido como
la evaluacion y autocontrol que asegure un andlisis efectivo y de maxima proteccion

posible contra errores, fraude y corrupcion.
6. La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento de control
de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestion proyectada y los

objetivos futuros.

7. La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se estimulen la

responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno
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reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos asi como la

extension de los necesarios.

Manual de Produccion

Elemento de soporte que dirige y coordina procesos de produccion en todas sus fases.
Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de

trabajo en areas de fabricacion.

Tecnologia

La tecnologia es un concepto amplio que abarca un conjunto de técnicas, conocimientos
y procesos, que sirven para el disefio y construccion de objetos para satisfacer

necesidades humanas.

En la sociedad, la tecnologia es consecuencia de la ciencia y la ingenieria, aunque

muchos avances tecnologicos sean posteriores a estos dos conceptos.

La palabra tecnologia proviene del griego tekne (técnica, oficio) y logros (ciencia,

conocimiento).

Mecanismos

Un mecanismo es, en términos generales, una entidad o proceso cuya principal
caracteristica es la produccion regular de cierto comportamiento. También en general,
se considera que ese comportamiento regular, descrito por una ley cientifica u otro tipo
de generalizacion mas o menos robusta, es explicado por medio de la descripcion de los

procesos, en su mayoria causales, que lo producen.
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Instructivo

Se puede definir al instructivo como una serie de explicaciones e instrucciones que son
agrupadas, organizadas y expuestas de diferente manera para darle a un individuo la
posibilidad de actuar de acuerdo a como sea requerido para cada situacion. El

instructivo puede ser muy variado de acuerdo al tipo de situacién que se aplique.

Uno de los principales objetivos con los que se desarrolla cualquier tipo de instructivo
es el de permitir a su usuario lograr llevar a cabo determinadas acciones de la mejor
manera posible. Es por esto que, para obtener aquellos resultados esperados, debe contar
con algunas caracteristicas bésicas que faciliten la accién en si. Entre estas
caracteristicas podemos mencionar la importancia de que el instructivo sea claro y
conciso. Es preciso que las instrucciones sean dadas de manera accesible de modo que
el que las lee o sigue pueda comprenderlas facilmente. En muchos casos, los
instructivos pueden sumar imagenes y otros elementos para ayudar a la comprension.
Finalmente, los instructivos no deben ser demasiado extensos ya que se pueden volver
confusos y hacer que los usuarios se pierdan en el procedimiento. En muchos casos, los

instructivos pueden ser presentados en varios idiomas al mismo tiempo.

Es comdn encontrar instructivos en situaciones en las cuales el usuario debe realizar

algun tipo de procedimiento, aprender a manejar algo o actuar de determinada manera.

6.7 METODOLOGIA. MODELO OPERATIVO

El estudio realizado dentro del Modelo Operativo propuesto en esta tesis, enfoca la
necesidad de desarrollar un Manual de Procedimientos para agilitar las operaciones de
los Proyectos Productivos vigentes, un Instructivo de caracter Disciplinario que tienda a
regular las relaciones y el comportamiento del talento humano de la Direccion de
Gestién Econdmica, Social y Agropecuaria del Gobierno Autonomo Descentralizado de
la Provincia de Cotopaxi, Y, las Politicas de Gestion Comportamental que contribuyan a

racionalizar los procesos de trabajo con el factor conductual de las personas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARAEL DESARROLLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: CODIGO PAGINA 1 DE 6
PROYECTOS PRODUCTIVOS DIGESA-001
FECHA DE ELABORACION ELABORADO POR: APROBADO
21/12/11 SITUACION PROPUESTA Susana Ninasunta POR:
PASOS RESPONSABILIDAD OPERACION FLUXO
DE LAPETICION
1 Organizacion Juridica/Persona | Presenta solicitud adjuntando Proyecto o perfil | 7=
Juridica/Agrupacion de Hecho. | sustentado técnicamente, dirigida a Prefecto | \
Provincial de Cotopaxi. Firmada por directiva
vigente.
Peticion puede ser realizada también a través de los g
presupuestos  participativos  organizacionales,
parroquiales o cantonales.
2. Prefectura ( Prefecto) Verifica, sumilla y despacha a Departamento | 7]
correspondiente de acuerdo a naturaleza del | \
Proyecto.
ASIGNACION DE
PRESUPUESTO
3. DIGESA Prioriza solicitudes. Verifica contenido de proyecto

gue conste con documentacion habilitante:

a. Proyecto o perfil correctamente elaborado
y suscrito por profesional competente.

b. Elaborado en modelo de gestién vy
ejecucion comunitaria.

c. Proyecto a desarrollarse en territorios
altamente empobrecidos.

d. Declaracion firmada por directiva de la
organizacion; indicando que no se ha
recibido beneficios de ningln proyecto
durante ultimo tres afios. DIGESA puede
revisar en base de datos.

e. Aprobado Proyecto, asigna presupuesto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: CODIGO PAGINA 2 DE 6
PROYECTOS PRODUCTIVOS DIGESA-001
FECHA DE ELABORACION SITUACION PROPUESTA ELABORADO POR: APROBADO
21/12/11 Susana Ninasunta POR:
PASOS RESPONSABILIDAD OPERACION FLUXO
4, Comisién Economia y | Analiza el proyecto productivo. Aprueba en
Finanzas. primera y segunda instancia asignacion de recursos. D
5. Director Financiero Asigna recursos presupuestarios a proyecto Q
productivo.
INSPECCION PARA
DETERMINAR
FACTIBILIDAD
6. Tecnico (Ambientalistas, | De acuerdo a proyecto. Visita organizacion :>
Agronomos, Veterinarios Y | peneficiaria, elabora informe de diagnéstico
otros.) de DIGESA. pormenorizado  sobre  factibilidad  técnica,
econémica y socio-organizativa del proyecto.
Remite informe a Direccién Financiera.
7. Direccion Financiera Recibe peticion escrita y emite Certificacion de
Partida Presupuestaria para ejecucién de proyecto g
factible.
DOCUMENTOS
HABILITANTES
e Terminada fase de revision, emite informe
8. Técnico de DIGESA

justificativo de proyecto para su ejecucion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: CODIGO PAGINA 3 DE 6
PROYECTOS PRODUCTIVOS DIGESA-001
FECHA DE ELABORACION SITUACION PROPUESTA ELABORADO POR: | APROBADO POR:
21/12/11 Susana Ninasunta
PASOS RESPONSABILIDAD OPERACION FLUXO
9. Organizacion Presenta  documentos habilitantes para

Juridica/Persona
Juridica/Agrupacion de

Hecho.

adjudicacion de justificativo:

a.

Acuerdo ministerial de personeria

juridica.

Copia de estatutos.

Nombramientos legalizados de la

directiva.

Lista de socios debidamente firmados o
impresos las huellas digitales. Se
adjunta copias de cedulas de ciudadania

y certificados de votacion.

Copia certificada de escritura de terreno
comunitario donde se ejecutara el

proyecto.

Documento de compromiso  de
cumplimiento de la contraparte de los
beneficiarios, segin el proyecto
(forraje,  tierra, riego, semilla,
fertilizantes, construcciones, mano de

obra, otros.

—)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROYECTOS PRODUCTIVOS

CODIGO PAGINA

DIGESA-001

4

DE 6

21712111

FECHA DE ELABORACION

SITUACION PROPUESTA ELABORADO POR:

Susana Ninasunta

APROBADO POR:

RESPONSABILIDAD

OPERACION

FLUXO

10.

11.

12.

13.

EJECUCION DEL
PROYECTO

Organizacion
Juridica/Persona
Juridica/Agrupacion de
Hecho.

PROCESO DE
COMPRA DE
SEMOVIENTES

Proveedores

Proveeduria

Gobierno Provincial de
Cotopaxi - Organizacion
Juridica/Persona
Juridica/Agrupacion de
Hecho.

Ejecuta proyecto en concordancia con el
Cronograma de actividades establecido en el
justificativo.

Asisten a por lo menos dos eventos de

capacitacion, constantes en el plan de la
DIGESA y relacionados con el proyecto
(socializaciéon  del  proyecto, capacitacion
técnica).

Oferta de servicios. Presentan oferta econémica
(Proforma) y Certificacion del MAGAP sobre
raza de animales.

semovientes de acuerdo a
técnicas constantes en el

Compra
especificaciones
justificativo.

Entrega semovientes a beneficiarios.
Proveeduria elabora Acta de Entrega -
Recepcidn que es legalizada por las partes.

O

I

O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROYECTOS PRODUCTIVOS

CODIGO
DIGESA-001

PAGINA

5 DE 6

21/12/11

FECHA DE ELABORACION

SITUACION PROPUESTA ELABORADO POR:

Susana Ninasunta

APROBADO POR:

PASOS RESPONSABILIDAD OPERACION FLUXO
14. Gobierno Provincial de Firman contratos de comodato por ser bienes del | 7
Cotopaxi - Organizacion Gobierno Provincial: por dos afios para el caso N
Juridica/Persona de animales y de especies mayores, y, un afio
Juridica/Agrupacion de para especies menores.
Hecho.
EVALUACION Y
MONITOREO DEL
PROYECTO
] o Asume responsabilidad ante el Gobierno 28
Gobierno Provincial de N

15.

16

17.

Cotopaxi - Organizacion
Juridica/Persona
Juridica/Agrupacion de

Hecho.

Técnicos de DIGESA

Organizacion
Juridica/Persona
Juridica/Agrupacion de
Hecho.

provincial de Cotopaxi de cuidado y manejo de
los semovientes. DIGESA brida apoyo técnico

necesario.

Realizan visitas al campo, entrevistas a
dirigentes comunales. Efectdan dos visitas por
afio. Elaboran Registro de Resultados. EvalGan
produccién e impacto del proyecto. Implementan
estrategias técnicas de mejoramiento, segun el

Caso.

Presentan reportes de novedades, si los hubiere,

en los registros de resultados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: CODIGO PAGINA 6 DE 6
PROYECTOS PRODUCTIVOS DIGESA-001
FECHA DE ELABORACION SITUACION PROPUESTA ELABORADO POR: APROBADO POR:
21/12/11 Susana Ninasunta
PASOS RESPONSABILIDAD OPERACION FLUXO
18 Técnicos de DIGESA De haber novedades, prestan atencion inmediata. D
DE LABAJA

Organizacion Presentan al Gobierno Provincial de Cotopaxi, D

19 Juridica/Persona en el plazo de 8 dias, novedades sobre la muerte,
- - 8rdi | animal o mal I |
Juridica/Agrupacion de pérdida del animal o mal estado de salud de los
Hecho. semovientes, para resolucion del caso.
20. Direccién Financiera. Dan cumplimiento a lo prescrito en la Seccion Il | [ |

DIGESA. de la Baja de Semovientes Art. 84 del
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo
y Administracion de Bienes del Sector Publico.
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FLUXOGRAMA PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

ORGANIZACION JURIDICA/PERSONA
JURIDICA/AGRUPACION DE HECHO.

PREFECTURA ( PREFECTO)

DIGESA

COMISION ECONOMIA Y FINANZAS.

DIRECTOR FINANCIERO

DE LA PETICION

Elabora Perfil/Proyecto

>

Proyecto

Verifica,
Sumilla

ASIGNACION DE PRESUPUESTO

3 Proyecto
Verifica Proyecto

Documentacién Habilitante

A 4
Pro;
Docume;

Modelo
Verifica expedientes con
requisitos y asigna Partida

‘ Presupuestaria

Aprobado en 1ra. y 2da. instancia.
Asignacion de Recursos

Documento

Proyecto

Asignacion de Recursos
Presupuestarios

Proyecto
» Documento
>
O
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FLUXOGRAMA PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

TECNICO (AMBIENTALISTAS, AGRONOMOS,
VETERINARIOS Y OTROS.) DE DIGESA.

DIRECCION FINANCIERA

TECNICO DE DIGESA

ORGANIZACION JURIDICA/PERSONA
JURIDICAJAGRUPACION DE HECHO.

INSPECCION PARA DETERMINAR
FACTIBILIDAD

Visita Organizacion

Documento

Elabora informe de diagndstico
pormenorizado

Remite informe a Direccion
Financiera

Recibe peticion escrita y emite
Partida Presupuestaria

Informe

Certificacion

DOCUMENTOS HABILITANTES

Termina Fase de Revision

> Proyecto

Informe
Justificativo

Documento habilitantes para
adjudicacion de justificativo

Documentos | - Acyerdo ministerial,

Proyecto copia estatutos, lista

A 4

de socios, otros.

é%
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FLUXOGRAMA PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

ORGANIZACION JURIDICA/PERSONA
JURIDICA/AGRUPACION DE HECHO.

PROVEEDORES

PROVEEDURIA

GOBIERNO PROVINCIAL DE COTOPAXI -
ORGANIZACION JURIDICA/PERSONA
JURIDICA/AGRUPACION DE HECHO.

EJECUCION DEL PROYECTO

Ejecucion

Concordancia con el
cronograma de actividades

Asisten a eventos de
capacitacion

PROCESO DE COMPRA DE
SEMOVIENTES

Certificacion .

Raza de animales

Entrega —

MAGAP

Compra semovientes

Especificaciones
técnicas

Entrega semovientes, elabora
Acta de Entrega

Entrega —

R o

Entrega por comodato

Firma Comodato
1

Firma Comodato
o
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GOBIERNO PROVINCIAL DE COTOPAXI - ORGANIZACION
JURIDICA/PERSONA JURIDICA/AGRUPACION DE HECHO.

TECNICOS DE DIGESA

ORGANIZACION JURIDICA/PERSONA
JURIDICA/AGRUPACION DE HECHO.

EVALUACION Y MONITOREO
DEL PROYECTO

Asume responsabilidad ante el
Gobierno Provincial. DIGESA
brinda apoyo técnico.

Realizan dos visitas al afio.

Registros de resultados y

eval(ian produccion e
Documento .
impacto del proyecto.

implementa estrategias

A o A
técnicas de mejoramiento,
segun el caso.

Atencién inmediata

Reporte <

\4

4

5| Reporte Presenta reporte de
novedades.
si
No
Proyecto en Marcha
DE LA BAJA

Muerte, perdida o
mal estado de salud

Novedades <

Remite caso a
DIGESA

Da cumplimiento al Art.48
del Reglamento de Bienes
del Sector Publico

del animal
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ENFOQUE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS PROYECTOS
PRODUCTIVOS

Con la finalidad de explicar de manera sucinta, el procedimiento a seguir para obtener el
beneficio de un crédito para las organizaciones comunitarias, se describe a continuacion

el contenido:

La peticion para obtener el proyecto productivo lo hacen las asociaciones o
comunidades de acuerdo con las necesidades de los mismos. Para obtener el beneficio
del crédito, deben presentar al Prefecto del Gobierno Provincial de Cotopaxi, una
Solicitud adjuntando el Perfil del Proyecto debidamente elaborado, con el respaldo de la
firma de los dirigentes vigentes; también copias de Cédulas y Papeletas de Votacion de

los todos los socios o beneficiarios,

Una vez cumplido con los requisitos, Proveeduria convoca a concurso para la

adquisicion de los semovientes.

Para poder hacer la entrega de los semovientes los técnicos de la DIGESA deben
realizar la respectiva evaluacion del sector donde se va realizar la entrega de los
mismos. Posteriormente, deben dar capacitaciones adecuadas y necesarias sobre el

cuidado y sanidad de los animales.

Los beneficiarios deben presentar las novedades al Gobierno Provincial de Cotopaxi
sobre la muerte, perdida o mal estado del animal, se realiza en el plazo de 8 dias. El
Director Financiero — DIGESA dan cumplimiento a lo prescrito en el Art. 84 del
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de bienes del Sector

Publico.
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO DE DIGESA

INSTRUCTIVO HOJA 1 DE 3
INSTRUCTIVO SOBRE: INSTRUCTIVO NO.DIGESA-001 INSTRUCTIVO ANTERIOR NO.
CONTROL DISCIPLINARIO FECHA: 20 Diciembre 2011 ELABORADO POR:
INTERNO DE DIGESA SUSANA NINASUNTA

OBJETIVO:
Conseguir que el personal de la Direccion de Gestién Econémica, Social y Agropecuaria, logre
establecer relaciones de comparierismo, amistad y solidaridad para beneficio del desarrollo

humano y funcional de la dependencia.

ALCANCE: Mecanismo de apoyo operativo, sustentado en el Reglamento Interno de la
Administracion de Personal del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de

Cotopaxi, a ser aplicado con criterio modular en la DIGESA.

INTERNA DISCIPLINARIA DE LA DIGESA

Art. 1.- El personal de la Direccién de Gestion Econémica, Social y Agropecuaria, integrado
por personal directivo, profesional, técnico, administrativo y médico veterinario gozan de
libertad y autonomia de gestion interna, para realizar labores de su competencia, basados en la

normativa general del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.

Art. 2. El personal de la DIGESA, para efecto de lograr el objetivo propuesto debera cumplir

con las instrucciones siguientes:

INSTRUCIONES PARA: Personal Técnico y Administrativo
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INSTRUCTIVO HOJA 2 DE 3

INSTRUCTIVO SOBRE: INSTRUCTIVO NO. DIGESA-001 | INSTRUCTIVO ANTERIOR NO.
NORMATIVA INTERNA FECHA: 20 Diciembre 2011 ELABORADO POR:
DISCIPLINARIA SUSANA NINASUNTA

» Asuma diariamente una actitud mental de servicio a los demas como si fuera su propia

empresa.

» No espere que todos los compafieros y beneficiarios actlen con igual comportamiento y

trate de atender a todos con su amabilidad y respeto.

» Emplee y cumpla con lo dispuesto con los procedimientos de trabajo establecidos.

» En sus apreciaciones evite las emociones y el favoritismo porque a todos los

beneficiarios les asiste iguales derechos.

> Piense en su funcién, no en su titulo.

» Aprenda a ver las cosas igual que lo hacen sus superiores.

» Sea flexible en asuntos que sean de fécil solucion y exigente en aquellos que las normas

internas y externas lo requieran.

» Organice su trabajo para lograr realizarlo con més facilidad

INSTRUCIONES PARA: Personal Técnico y Administrativo
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INSTRUCTIVO HOJA 3 DE 3

INSTRUCTIVO SOBRE: INSTRUCTIVO NO. DIGESA-001 | INSTRUCTIVO ANTERIOR NO.
NORMATIVA INTERNA FECHA: 20 Diciembre 2011 ELABORADO POR:
DISCIPLINARIA SUSANA NINASUNTA

» Para estar seguro de las obligaciones que debe cumplir y que si son comprendidas,

escribalas.

» Diga por qué y con claridad.

» Reciba las sugerencias y las quejas con atencién y simpatia.

» Acentle con seriedad seleccionando, planificando y concentrandose en su trabajo.

» Enfréntese con los hechos y no se acobarde ante ellos.

» Luche por forjarse un temperamento resuelto.

> No renuncie facilmente a sus ideas.

> Sea usted mismao.

INSTRUCIONES PARA: Personal Técnico y Administrativo
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POLITICAS INTERNAS PARA LA GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA

POLITICAS

POLITICA INTERNA DE CONTROL DISCIPLINARIO Y ATENCION AL CLIENTE

AREA: DIGESA DEPENDENCIA: GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIAL DE COTOPAXI.

Vistas las necesidades por mantener el control disciplinario interno la Direccion de Gestion
Econdmica, Social y Agropecuaria, emite las politicas siguientes que contribuyan alcanzar esta
finalidad:

¢ Mantenimiento y conservacion de habitos de buen relacionamiento y conducta

humana en el cumplimiento de funciones en la Direccién.

e Demostrar al pablico un nivel de educacién aceptable que refleje la imagen de la

Direccion.

e Atencion con equidad y equilibrio a los beneficiarios, sin privilegiar o0 menoscabar su

integridad personal.

e El personal debe mantener actualizado los conocimientos, para tramites y operaciones

que requieran los beneficiarios del servicio que brinda la DIGESA.

e Brindar con total oportunidad atencion a los tramites ingresados y en procesamiento

dentro de DIGESA para la pronta entrega a los beneficiarios.

e Prestar colaboracion oportuna al personal interno o clientes externos que requieran

para la solucion de problemas presentados en los proyectos.
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POLI TITICASS

POLITICA INTERNA DE CONTROL DISCIPLINARIO Y ATENCION AL CLIENTE

AREA: DIGESA DEPENDENCIA: GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIAL DE COTOPAXI.

e Evitar discusiones, malentendidos o discrepancias que pudieren surgir en los tramites o

presentacion de documentos de los beneficiarios.

e Despachar con total oportunidad a los beneficiarios los proyectos productivos para su

conocimiento, ejecucién y decision.

e El personal directivo de DIGESA debe promover cursos, seminarios o talleres que
sirvan para actualizar los conocimientos versados en la ley, sobre los cambios que se

produzcan para la atencién de proyectos productivos.

e Atender con mistica de servicio las novedades que se produjeren en el desarrollo de los
proyectos productivo, para implementar con politicas correctivas en los diferentes

casos que ameriten.

e Preservar el mantenimiento conductual y de fortalecimiento del compafierismo y
amistad entre todo el personal de DIGESA, la institucion y los beneficiarios de los

proyectos productivos.

e Colaborar obligatoriamente con la organizacion interna de la DIGESA, manteniendo
un ordenamiento interno del espacio fisico, escritorios, equipos de oficina y

principalmente del archivo de documentos en el lugar adecuado.
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FUNDAMENTACION DE LA APLICACION DE LAS POLITICAS DE
CONTROL INTERNO Y ATENCION A LOS CLIENTES

La formulacion de las Politicas de Control Interno y Atencién a los Clientes se debe a
que existe en la DIGESA, factores, costumbres o vicios administrativos que dificultan el
relacionamiento humano, inadecuada comunicacion y conducta a veces no aconsejable
del persona que dificultan el normal cumplimiento de funciones dentro de la Direccion

de Gestion Economica, Social y Agropecuaria.

El comportamiento del personal, refleja un incipiente manejo de las relaciones humanas
del personal, lo que obviamente perjudica la atencion a los clientes internos y externos,

perjudicando la imagen de la Direccion.

El establecimiento de politicas obedece a la necesidad de crear lineamientos internos en
la DIGESA, que contribuyan a cimentar y consolidar la unién, amistad y compafierismo
del talento humano que labora en esta Dependencia. Para ello serd necesario empezar
capacitando al personal, promoviendo cursos, seminarios o talleres que sirvan para
actualizar sus conocimientos versados en la ley, sobre los cambios que se produzcan y
poder realizar los respectivos trdmites y entregar a los beneficiarios con prontitud,
eficacia y eficiencia los proyectos productivos en tramite.

Existe insatisfaccion de los clientes debido a la falta de colaboracion del personal de la

DIGESA hacia los beneficiarios cuando se presentan problemas en los proyectos.

Asimismo, por no mantener un buen comportamiento humano dentro del funcionalismo
operativo, se producen discusiones y discrepancia en los tramites, en la presentacién de
documentos por parte de los beneficiarios, lo que ocasiona dificultades en la entrega de

los proyectos productivos para conocimiento superior, ejecucién y decisiones.
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La demora en la atencion inmediata de las novedades, que se producen en el desarrollo
de los proyectos productivos, perjudica en la confianza que depositan los beneficiarios

para lograr la obtencién del beneficio.

La formulacion de las Politicas sefialadas en este estudio, en la medida de lo posible,
tratan de aportar para conseguir que se empleen métodos de comportamiento humano
que conduzcan a mantener conducta humana aceptable, fortalecimiento del
compaferismo y amistad entre todo el personal de la DIGESA, la institucion y los

beneficiarios de los proyectos productivos.

La falta de compromiso en el desempefio de competencias de trabajo, el individualismo
del personal de la DIGESA, y otros factores internos que generan discrepancias, han
contribuido también a que exista desorganizacién administrativa que perjudica por
ejemplo, el manejo racionalizado del archivo, la correspondencia, los proyectos, y, las
novedades que son de trdmites frecuentes que se entorpecen debido al inadecuado

manejo de documentos para la atencion al publico.

Estos elementos formales e informales que acontecen dentro del desempefio laboral de
la DIGESA, han servido para que el presente estudio proponga que en esta organizacion
se establezcan Politicas de Control Disciplinario Interno y Atencidn a los Clientes, para
que el personal tome conciencia de la responsabilidad social que tiene para asumir con

calidad humana, eficacia y eficiencia el cumplimiento de sus funciones.
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APLICACION DEL MODELO OPERATIVO

DI GES A

POLITICAS INSTRUCTIVO

O

RESULTADOS

U

EVALUACION

GRAFICO N° 15
Fuente: Organizacion y Planificacion de Empresas Publicas y Privadas

Elaborado por: Susana Ninasunta

El Modelo Operativo presentado en este estudio, enfoca el desarrollo del proceso a
sequir para implantar el Sistema Organizacional que racionalice el Comportamiento
Técnico Administrativo en la Direccion de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria
del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.
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El Modelo describe la integracion del Manual de Proyectos Productivos, el Instructivo
para el Control Disciplinario Interno y las Politicas Internas para la Gestion Técnica-
Administrativa de la DIGESA.

El conjunto de estos mecanismos e instrumentos comportamentales técnicos, se
considera coadyuvaran para que los procedimientos de trabajo y el talento humano de
esta organizacion, logre consolidar el acercamiento mutuo en el trabajo, la solidaridad

para mejorar el clima laboral que hace falta implantar en este organismo provincial.
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DESARROLLO DEL PLAN OPERATIVO

o B Tiempo
Actividades Responsable Operacion i i Resultado
Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio
. L . o » Conocimiento real de 12 | p——— L L
1. Diagnostico de la Situacion Actual. Analista Administracién Situacion Real de la Direccion.
DIGESA
I
2. Relevamiento de la Informacion. Analista Administracién Obtencién de datos Recopilacion de la Informacion.
. . . Analista- Director Jefes Seleccion de la o .
3. Estudio y Analisis de la Informacion. . B Tamizacion de la Informacién.
Unidad de DIGESA Informacion
y . o » Procesamiento de la — o B
4. Tabulacion de datos. Analista Administracion » Clasificacion de la Informacion.
Informacion
5. Elaboracion Preliminar de Manual, . . » Documentos — Elaboracion tentativa de
. . Analista Administracion o .
Instructivo y Politicas. Preliminares normativa.
. . Director-Analista, Jefes de L —
6. Reuniones de trabajo. . Revision de Documentos Nuevos Aportes.
Unidad
. ) . . o ) Mejoramiento del .
7. Implementacion de trabajo realizado. Analista Administracion — Documento revisado.
Documento
8. Revision de Documento final. Analista Administracion Revision final [r— Borrador definitivo.
. ) Elaboracién final de
9. Elaboracion del Documento final. . o y . — ]
. B Analista Administracion Manual, Instructivo y Documentos finales.
Posterior evaluacion. »
Politicas
Presupuesto Estimado: Contratacion de Analista de Administracion por 6 meses USD 4.800,00

CUADRO N° 4

Elaborado por: Susana Ninasunta.
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6.8 ADMINISTRACION

6.8.1 RECURSOS

6.8.1.1 Recursos Humanos

Investigadora: Susana Alexandra Ninasunta Iza

Tutor: Ing. César Daqui

6.8.1.2 Recursos Fisicos

Laboratorio informatico y biblioteca de la Facultad de Ciencias Administrativas de la

Universidad Técnica de Ambato.

Biblioteca de la Escuela Superior Politécnica del Ejercito “ESPE” Latacunga.

Institucion: Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi.

6.8.1.3 Recursos Materiales

e Resma de hojas de papel bond
e Flash memory

e Cartucho de tinta

e Cuaderno

e Esfero, lapiz

e Copias de libros

e Folletos

e Internet
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6.8.1.3 Recursos Econémicos

El gasto esta financiado con capital propio.

6.8.2 PRESUPUESTO

VALOR VALOR

DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO TOTAL
EQUIPOS
Flash memory 1 15,00 15,00
UTILES DE OFICINA
Cartucho de tinta 4 5,00 20,00
Esfero, lapiz 2 1,00 2,00
Derecho de tutoria 1 158,40 158,40
Resmas de hojas 3 5,00 15,00
Cuaderno 1 1,50 1,50
BIBLIOGRAFIA
Internet 40H 0,80 32,00
Copias de libros 600h 0,03 18,00
OTROS
Transporte y Alimentacién 350,00 350,00
Empastados 3 20,00 60,00
SUBTOTAL 671,90
Imprevistos (5%) 33,60
TOTAL 705,50

Estos gastos seran cubiertos por la investigadora.
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6.8.3CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Las actividades planteadas para el proceso investigativo y su respectiva investigacion se encuentran delimitadas en un espacio de seis

meses para su cumplimiento como se detalla a continuacion.

=

sep 2011

oct 2011

nov 2011

dic 2011

ene 2012

feb 2012

mar 2012

ACTIVIDAD TIEMPO

4/9

11/9 | 18/9

25/9

2/10

9/10 |16/10

23/10

30/10

6/11

13/11

20/11

27/11

4/12

11/12|18/12

25/12

8/1 | 15/1

2/1

29/1

5/2

12/2

19/2

26/2

43

-

Elaboracion y presentacion del proyecto de investigacion. —

~

Recoleccion de bibliografia

w

Lectura y elaboracion de fichas

~

Trabajo de campo

v

Procedimiento y anélisis de la informacion

Redaccion del borrador del informe

o

Revision del borrador del informe

~

(o]

Redaccion y presentacion del informe final
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6.9 PREVISION DE LA EVALUACION

Para obtener los resultados propuestos y su eficacia se contara con la colaboracion de

todo el Personal Administrativo de la Direccion de Gestion Econdmica, Social y

Agropecuaria del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi,

quienes aportaron con informacion para realizar el tema propuesto.

PREVISION DE LA EVALUACION

PREGUNTAS

DESCRIPCION

1. ¢Quiénes solicitan como
evaluar?

Direccidn de Gestion Econdmica, Social y Agropecuaria
del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia
de Cotopaxi.

2. ¢Por qué evaluar?

Agilitar las operaciones de los Proyectos
Productivos vigentes.

Permite  conocer las relaciones y el
comportamiento del talento humano.

Racionalizar los procesos de trabajo con el factor
conductual de las personas.

3. ¢Para queé evaluar?

Implementar un Sistema Organizacional

4. ¢Qué evaluar?

Comportamiento Técnico Administrativo

5. ¢Quién evalta?

Prefecto y Director de DIGESA

6. ¢Cuando evaluar?

A partir de que la Direccion ponga en practica la propuesta.

7. ¢Como evaluar?

A través del sistema organizacional ejecutado.

8. ¢Con qué evaluar?

Manual de Procedimientos, Instructivos Disciplinarios y

Politicas.

CUADRO N°5

Elaborado por: Susana Ninasunta
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4.4 ANEXOS

ANEXO N° 1

UBICACION DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCIA DE COTOPAXI
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ANEXO N° 2 ENCUESTA
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Cuestionario N°- ...............

“ELABORACION DE UN SISTEMA ORGANIZACIONAL QUE FORTALEZCA
LOS FACTORES COMPORTAMENTALES E INSTRUMENTALES EN LA
DIRECCION DE GESTION ECONOMICA, SOCIAL Y AGROPECUARIA
(DIGESA) DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCIA DE COTOPAXI”

NOMDBIE: ..o, Fecha: ..o,

Puesto Laboral: ...,

OBJETIVO:
Identificar la situacion actual de la Direccion de Gestion Econdmica, Social y
Agropecuaria (DIGESA) del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de

Cotopaxi, en lo referente a la organizacion interna.
INSTRUCCIONES:

Estimado Sr (a) (ita)

Lea cuidadosamente cada una de las preguntas y conteste con sinceridad, seleccione los

parametros preestablecidos los cuales son:

1. ;Conoce usted si la Direccion de Gestion Econdémica, Social y Agropecuaria cuenta
con un sistema organizacional interna que relacione las técnicas con el comportamiento

de los empleados en el trabajo?

Si

1
No [ ]
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2. ¢La normativa que tiene la Direccion de Gestion Economica, Social y Agropecuaria
contribuye para que el personal se sienta satisfecho en el desempefio de sus funciones?

Si _—

No ]

3. ¢Considera usted que seria necesario emplear instrumentos de gestién operativa
basado en el control disciplinario para obtener el rendimiento deseado que requiere la
DIGESA?

Si ]
No [ ]
4. ¢Considera usted que si se aplicarian técnicas comportamentales e instrumentos se

lograria impulsar el desarrollo integral de la Direccion de Gestion Econémica, Social y

Agropecuaria?

Si [ ]
No [ ]

5. ¢Cree usted que si aplicarian métodos de comportamiento humano acorde con la
cultura de la Direccion de Gestion Econémica, Social y Agropecuaria se mejoraria el

desempefio laboral?

Si [ ]
No [ ]
6. ¢En la Direccion de Gestién Econdmica, Social y Agropecuaria se generan cursos de

capacitacion permanente para motivar el talento humano?

Si
No

Nunca

L
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7. ¢El clima laboral de la DIGESA permite sentirse a gusto en la labor que desempefia

habitualmente en la empresa?

Si
No

Nunca

L

8. ¢Su lugar de trabajo permanece ordenado?

Si
No

Nunca

L

9. ¢La organizacion le proporciona herramientas de trabajo acordes a sus actividades

laborales?

Si
No

Nunca

1l

10. ¢Ha recibido Ud. reconocimientos por su eficiencia en su trabajo (resolucién, carta
de felicitacion, o beca para capacitacion), durante los dos dltimos afios que viene

laborando en el Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Cotopaxi?

Si

—
No —
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ANEXO N° 3
NOMINA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA DIGESA

N° NOMBRES Y APELLIDOS CARGOS

1 Chaluisa Chaluisa Jaime Director

2 Ulloa Borja Hernan Dominguin Jefe de Fomento y Produccién

3 Quevedo Espin Edison Fernando Professional 1

4 Balseca Chavez Cristina Inés Professional 1

5 Parra Fabara Marcelo Eduardo Professional 1

6 Diaz Riofrio Wilmer Santiago Professional 1

7 Iza Anguisaca Xavier Le6nidas Professional 1

8 Albéan Rodriguez Carlos Alberto Meédico Veterinario y Zootecnista

9 Beltran Vizuete Verdnica Alexandra Zootecnista

10 Umajinga Cunuhay Baltazar Coordinador General 1

11 Campafia Campafia Dolores Sofia Técnico B

12 Velasque Tigse Marina Dolores Técnico B

13 Guanotufia Espin Marlene Janeth Técnico B

14 Leon Mejia Edgar Vinicio Técnico B

15 Beddn Gordillo Mayra Vicenta Secretaria 1

16 Casafias Veronica del Carmen Secretaria 3

17 Villavicencio Villarroel Rosario del Rocio Asistente Administrativo C4

18 Choloquinga Choloquinga Bernardo Asistente Administrativo A2

19 Umajinga Chaluisa Juan Gerardo Asistente Administrativo B4

20 Caizaluisa Arequipa Edwin Geovanny Asistente Administrativo A3

21 Mena Ayala Ana Gabriela Asistente Administrativo A3

22 Broncano Toquizq Edwin Geovanny Servidor Publico de Apoyo 1

23 Guaman Cevallos Byron Bladimir Servidor Publico de Apoyo 2, Grado 4
24 Vega llaquiche José Manuel Servidor Publico 3

25 Rodriguez Urefia Verdnica Alexandra Servidor Publico de Apoyo 1, Grado 3
26 Zapata Herrera Juan Carlos Servidor Publico de Apoyo 1, Grado 3
27 Herrera Tapia Héctor Fabian Asistente Administrativo A2, Chofer
28 Ante Osorio Luis Anibal Asistente Administrativo A2, Chofer
29 Tipan Masabanda José Ramiro Asistente Administrativo A2, Chofer
30 Herrera Cepeda Jorge Rodrigo Asistente Administrativo A2, Chofer
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