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INTRODUCCION

La presente tesis titulada: “Evaluacion de Los Procesos Administrativos de la
Direccion Administrativa del Comité Olimpico Guatemalteco”. Tiene la finalidad
de dar a conocer si los procesos administrativos que se realizan actualmente
en la Direccion Administrativa del Comité Olimpico Guatemalteco, son efectivos
o requieren de modificaciones para alcanzar los objetivos de esa unidad, asi
mismo se sefala la situacidon que en la actualidad no existen manuales de
procesos administrativos para algunos departamentos nuevos, segun los
lineamientos basicos y cambios de cada puesto de trabajo. Para lo cual se ha
planteado el siguiente problema: ¢de qué manera se pueden mejorar los

procesos administrativos, y hacerlos mas eficaces?

Asimismo, esta tesis fue elaborada con el propésito de recomendar los
manuales que hacen falta para mejorar los procesos actuales y darlos a
conocer, ya que algunos empleados de la institucion no los conocen bien,
provocando que los procesos pasen desapercibidos y causen resultados

ineficientes.

La Direccién Administrativa segun su estructura organica cuenta con varios
departamentos, los cuales no tienen un Encargado o Jefe, por lo que ocasiona

gue todo el trabajo se centralice en la Direccién, propiamente.

Para esto se requiere de una orientacion de actividades, un alto grado de
coordinacion y eficacia administrativa de la gestibn para poder lograr los

objetivos propuestos.

Aunque muchas veces se ha hablado o comentado de la necesidad de un
cambio, poco se ha dicho o hecho acerca de la definicion de planes de accion y
casi nada de los mecanismos necesarios para hacer una mejora en el area
administrativa, para que se mejoren los procesos y poder tener mayores y

mejores resultados a un menor costo.

El presente trabajo esta orientado a resaltar la importancia de administrar por

medio de procedimientos ya establecidos potencializando el servicio tanto
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interno como externo, propiciando un desempefio efectivo de las actividades de
cada funcion. Considerando que uno de los recursos basicos con que cuenta la
Direccion Administrativa del Comité Olimpico Guatemalteco, son las personas
que lo integran, debe darse una especial importancia a la administracion y
desarrollo de los recursos humanos por medio de la capacitacion y la

motivacion.

La metodologia de esta investigacion abarca libros, estudios similares, los
procesos actuales, el organigrama de la institucion, y la ley de Compras y
Adquisiciones del estado y su Reglamento. También, se han realizado
cuestionarios al personal técnico administrativo de la institucién para conocer si

los procesos administrativos son eficientes.

Para finalizar, este estudio radica en la posibilidad de abrir cursos de accion
para plantear alternativas con capacidad de innovacién y solucion frente a este
problema existente en la institucidon, a fin de reforzar el sistema de control

interno, establecer criterios claros, evitar la duplicidad de controles.

Este trabajo plantea sugerencias y recomendaciones sobre planes de accion
posibles de implantar. Su solucién estara en funcion de todo el personal de la

institucion con el apoyo del Comité Ejecutivo de la misma.
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CAPITULO |
Planteamiento del Problema

La situacion actual que se observa en la Direccion Administrativa del Comité
Olimpico Guatemalteco, es que existen algunas deficiencias administrativas
derivadas en algunos casos de la falta de planeacién, coordinacion y control,
esta apreciacion se afirma basada en la informacién obtenida por medio de los
cuestionarios realizados al personal técnico administrativo de la institucion en

cuestion.

Se logro establecer que una de las Direcciones que necesita una re
estructuracién y elaboracién de sus manuales es la Direccion Administrativa, la
cual sera objeto de analisis en este estudio ya que derivado al crecimiento
acelerado del Comité Olimpico Guatemalteco, la Direccion Administrativa debe
evolucionar conjuntamente con la misma velocidad de crecimiento institucional,
ya que dicho crecimiento traera como consecuencia el incremento de
necesidades que se daran por parte del personal, lo que nos obligara a brindar

soluciones rapidas que deben ser resueltas en forma préactica y légica.

Al momento de existir un Jefe responsable de un area especifica y definida de
trabajo contribuira a una mejor especializacion del mismo debido a la divisién
de las éareas, ya que cada uno de los jefes se encargarian de una tarea
definida, dirigiendo a su equipo de colaboradores en tareas especificas
logrando de ésta manera la especializacion de su trabajo con lo que se lograria
la existencia de mejor funcionamiento y por ende a la creacién y utilizacién de
controles que sean necesarios para cada uno de los departamentos, que

forman parte de la Direccion Administrativa.
DIRECCION ADMINISTRATIVA:

Esta direccion es una unidad de servicio, que desea dar la mejor atencion y al
menor tiempo posible, pero en distintas oportunidades se le hace imposible

lograr una buena coordinacién, ya que las demas direcciones o departamentos
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no planifican sus requerimientos y eso causa inconvenientes de forma

continua.

Como se puede observar actualmente la Direccibn Administrativa esta
integrada de una forma muy basica y simple, situacion que provoca que
distintas actividades propias de la administracién se saturen un una sola area
como lo es la Direccion Administrativa, ya que todo el personal operativo
dependen y reportan directamente, a dicha Direccién, lo que provoca la
centralizacién de funciones administrativas en una sola persona, derivado de
inexistencia de un Jefe responsable de cada una de las areas o departamentos

especificos.

Se determind que la falta de un Encargado de cada una de las unidades no
permite se establezca un control efectivo de cada una de las actividades, como

de los recursos.

El segundo inconveniente es que no se respetan los procesos de compras ya

establecidos y esto causa interferencia con el proceso actual.

El tercer inconveniente es que la Direccion Administrativa no cuenta con un
manual de Medidas de Higiene y Seguridad laboral, con lo cual no se esta
cumpliendo con el Acuerdo No. 04-2011 de la Coordinadora Nacional Para la
Reduccién de Desastres de Origen Natural o Provocado.

A continuacion se dan a conocer algunos ejemplos de las situaciones que

actualmente se presentan en esa direccion, para una mejor compresion:

Solicitudes de Compra

Las compras se realizan sin trasladar el pedido para su respectiva autorizacion

y para verificar si existe disponibilidad presupuestaria.

En distintas ocasiones se ha podido determinar que se realizan las compras y
luego que el proveedor entrega la factura inician con el proceso del pedido, no
se cumple con la Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su
Reglamento, en donde se indica que todo proceso se inicia con el pedido. Esto
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genera que el comprador reciba el producto lo distribuya obviando el proceso
del ingreso y registro en el almacén, teniendo como resultado facturas sin el
sello de recepcion del Almacén, lo que genera que al momento de pasar por la
supervision de auditoria, que este proceso sea interrumpido por no seguir el

proceso establecido.

Medidas de Higiene v Sequridad en el Trabajo

La Direccion Administrativa debe de velar por tener un manual de Higiene de
Trabajo y Seguridad Laboral, que abarque como deben de estar establecidas
las condiciones ambientales, y las medidas técnicas, educativas, médicas y
psicolégicas, empleadas para prevenir accidentes y eliminar las condiciones
inseguras. Asi como la implantacion de practicas preventivas, ya que estas
permitirdn darle un lugar adecuado al trabajador, el cual es inexistente en el

Comité Olimpico Guatemalteco.

Supuestos Teodricos

Mala cultura organizacional, falta de supervisién, falta de planificacién, falta de
coordinacién, mala actitud, negativismo, falta de compromiso con la institucion,
carencia de objetivos y metas de cada puesto de trabajo, distractores
tecnologicos (facebook, Messenger, celulares, blackberrys, laptops, mp3, ipod,
ipad).

Situacion real o definicién del problema:

El problema actual es la mala gestion en los procesos administrativos, los
cuales constituyen la columna vertebral de la institucion ya que regulan las
actividades que en ella se realizan y de ellos depende su eficacia y eficiencia.
Las estrategias pueden estar bien definidas, las personas pueden estar bien
capacitadas para hacer su trabajo, pero de un momento a otro al ejecutar sus
tareas se chocan con los procedimientos administrativos, y se frustran y el
compromiso desaparece y la desmotivacién florece. Por lo que se debe de
poner énfasis, desde el inicio en el mejoramiento de los procesos

administrativos.
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En la Direccion Administrativa aun no existen manuales o reglamentos que
puedan ser utilizados para un mejoramiento en la realizacién de su trabajo, ya
que la falta de los Jefes o Encargados de los Departamentos aun no han sido

contratados.
Hipoétesis:

Por lo que se sabe que a mayor conocimiento administrativo, mayor sera la
capacidad de mejoramiento del Comité Olimpico Guatemalteco. A mayor
desarrollo de las procesos administrativas mayor serd el cumplimiento de
objetivos en cada una de las Direcciones del Comité Olimpico Guatemalteco. A
mayor conocimiento de las practicas administrativas aplicables, mayor sera la

eficiencia y eficacia en los procesos administrativos.
JUSTIFICACION

Esta investigacion se realiza con el proposito de evidenciar algunos de los
mecanismos que estan siendo insuficientes o inadecuados para el buen
desempefio de las préacticas administrativas en la Direccion Administrativa del
Comité Olimpico Guatemalteco, por lo que se pretende realizar un estudio a
profundidad para mejorar las practicas en lo que se refiere a los procesos

administrativos que se llevan a cabo dentro de esa direccion.

Se pretende con el mismo ofrecer por medio de las recomendaciones aportes
gue puedan colaborar a mejorar los procedimientos y que de forma paralela
contribuyan a mejorar la imagen de la institucion ante los agentes externos y

hacer efectiva la labor de servicio con los mismos.

En el caso de la Direccion Administrativa del Comité Olimpico Guatemalteco,
es interesante hacer el estudio, debido a que carece de un buen proceso
administrativo. Realizar dicha investigacion lograra hacer que pueda haber una
integracion de todos los miembros y que sea efectiva para que los empleados
como parte de la misma, proyecten una buena imagen y se sientan

identificados con la institucion.
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Objetivo General:

El interés en la presente investigacion es realizar un estudio que permita
comparar las actividades administrativas que se realizan en la Direccion
Administrativa del Comité Olimpico Guatemalteco, para replicar las buenas
practicas administrativas disefiadas en la institucion. Por medio de una
reflexion y un analisis, para plantear soluciones para el fortalecimiento de la
administracion, a fin de lograr la eficacia y eficiencia en el manejo de la

direccion.
Objetivos Especificos:

a) Analizar las teorias administrativas relacionadas con buenas practicas
en el tema de procesos administrativos.

b) Revisar los procesos administrativos con el fin de conocer que tan
efectivos estan siendo.

c) Recabar informacion sobre las actividades administrativas actuales de
la Direccién Administrativa del Comité Olimpico Guatemalteco.

d) Obtener la comparativa de los procesos a las necesidades actuales.
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CAPITULO I

El Comité Olimpico v sus antecedentes:

El Comité Olimpico Guatemalteco se forma en el afio de 1946, y el 23 de abril
de 1947 es reconocido por el Comité Olimpico Internacional (COI).

El Comité Olimpico Guatemalteco tiene como mision desarrollar el deporte de
alto nivel y todas aquellas actividades y eventos que promueven y protegen el
Movimiento Olimpico, asi como los principios que lo inspiran; contribuyendo a
la construccién de un mundo mejor y mas pacifico, educando a la juventud a
través del deporte practicado sin discriminaciones por motivo de etnia, género,
religion, afiliacion, politica, posicion econdmica o social y dentro del espiritu que
lo caracteriza; que exige comprension mutua, amistad, solidaridad y juego
limpio, facilitando los medio necesarios para el desarrollo competitivo a nivel
mundial para aumentar la participacion de atletas guatemaltecos en los eventos

deportivos.

En mayo de 1947 en Congreso de la Republica, asign6 fondos para la
construccion de la Ciudad de los Deportes y del Estadio Nacional, con este
propésito se establecieron impuestos al café, al licor y a los cigarrillos, el 50%
de estos ingresos fue entregado al Comité Olimpico Guatemalteco para la
preparacion de los atletas.

En 1985 se promulga en la Constitucion de la Republica en el Capitulo
dedicado al deporte, la autonomia y Rectoria del deporte federado a través del
Comité Olimpico Guatemalteco y la Confederacion Deportiva Autbnoma de
Guatemala. Asi mismo se establece una asignacion privativa del -% del
presupuesto general de Ingresos del Estado. Basado en dicha norma legal en
1997 se promulga la Ley Nacional del Deporte y la Educaciéon Fisica en el
Decreto 76/97 y luego ampliada en el 101/97. Esta permite dar el sustento
legal para fortalecer los programas de desarrollo programado del deporte de
Alto Rendimiento y que marcaron la superacion de los atletas beneficiados con

la ayuda.
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En el aio de 1950 se realizaron los VI Juegos Deportivos Centroamericanos y
del Caribe, en la Ciudad de Guatemala, alli es en donde se crea la necesidad
de crear una estructura administrativa, para llevar a cabo las solicitudes y

necesidades con las que se debian cumplir.

En el afio de 1980, la Direccion Administrativa estaba a cargo del Sefior
Ricardo Alberto Utrera y Utrera, Director Administrativo, contaba con el
siguiente personal: una recepcionista y secretaria administrativa la Sra. Olga
Aragon de Gonzélez, con un piloto el Sefor Victor Vicente Pérez Jiménez y un
mensajero el Sefior Augusto de Jesus Gonzalez Monzén. Luego ingresé la
Sra. Aida Molina Samayoa pasO a ser Recepcionista y la Sra. Olga Aragon
pasO a ser Secretaria Administrativa.

En el afio 1994 se nombr6 a Susana Lima como Encargada Administrativa y
luego en el afio de 1996 se le afiadi6 a sus responsabilidades .Recursos
Humanos, teniendo a su cargo una secretaria, la recepcién, un piloto, un

mensajero y un conserje.

En el afio 2004, se cred la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos,
estando a cargo la Licda. Shirley Galindo con una asistente y dos pilotos y un
mensajero. En septiembre de ese mismo afio se contraté una asistente para el
area de Recursos Humanos. En ese afio la direccion contaba con dos pilotos

mensajeros y un mensajero y un conserje.

En el afio 2007 se dividio la Direccion Administrativa de la de Recursos
Humanos, hasta el dia de hoy. En ese mismo afio se requiri6 una persona
para trabajar directamente con el Sistema de Gestion del Ministerio de
Finanzas Publicas, ya que este sistema cuenta con una gran cantidad de

procesos.

En el aflo 2010 se apertura el Departamento de Compras, nace luego de ver la
necesidad de tener que centralizar las compras, ya que la funcion de las
compras estaba delegada a la Asistente Administrativa y todas las direcciones
y departamentos realizaban sus propias compras, debido a que no se le daba

la importancia que requeria; por tal razon, la Autoridad Administrativa Superior
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se vio en la necesidad de crear un departamento que se dedique plenamente a
ejecutar la gestion de compra, para aquellas requisiciones debidamente
autorizadas y con disponibilidad presupuestaria, garantizando la satisfaccion de
las necesidades de las direcciones y departamentos de la institucién; actuando
bajo criterios de objetividad, responsabilidad y mejoramiento continuo en todos

los procesos de trabajo.

La Direccion Administrativa ha ido creciendo debido a las necesidades que se
han venido dando, por lo que se vio la necesidad de crear los siguientes

departamentos:

Departamento de Compras
Departamento de Recepcion
Departamento de transporte aéreo y terrestre

Departamento del Siges

ok~ 0N PE

Departamento de Servicios:
e Mensajeria
e Conserjeria
e Guardiania

e Conductores

Actualmente la direccion cuenta con doce personas, quienes estan enfocadas

en la atencion y el servicio a las demas direcciones.
Mision:

Brindar oportunamente el soporte material y logistico segun las necesidades y
requerimientos de las distintas unidades que conforman la estructura del COG,
facilitando el cumplimiento de las funciones que le corresponde a cada uno de

ellos.
Visioén:

Ser un departamento confiable, que brinde la asistencia y apoyo necesario a
las distintas unidades, con la finalidad de generar confiabilidad y seguridad en

los requerimientos solicitados.
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Objetivos:

e Esla unidad responsable de brindar oportunamente el soporte logistico y
los recursos necesarios para el cumplimiento de cada una de sus
actividades a las unidades que conforman la estructura organizacional

del Comité Olimpico Guatemalteco.

e Garantiza el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones,
mobiliario, equipo y vehiculos asi también que los bienes y servicios
sean adquiridos a un costo razonable y buena calidad con apego a las

leyes aplicables.
Las Funciones:
De los Contratos.

e Coordinar firma de los contratos con los proveedores por los servicios

prestados a la institucion;

e Coordinar la compra de la fianza de cumplimiento de contrato por parte

del proveedor de los servicios;

e Coordinacion para la autorizacién de contratos por parte de los sefiores

miembros del Comité Ejecutivo;

e Coordinar el envio del contrato a la Contraloria General de Cuentas al

tiempo estipulado por la ley;
De la correspondencia

e Coordinacion de entrega de correspondencia con las distintas
instituciones y personalidades que tienen relacion con el Comité

Olimpico Guatemalteco.
Firma de documentos

e Coordinacion de firmas de documentos con los sefiores miembros del

Comité Ejecutivo.
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Transporte (logistica)

e Cubrir los requerimientos de transporte que soliciten las distintas
unidades o direcciones de la institucion, asignando piloto combustible y

vehiculo, segun necesidades.
Vehiculos

e Responsable de darle mantenimiento preventivo, correctivo y vigencia

de los seguros de los vehiculos propiedad de la institucion.
Combustible

e Llevar los respectivos controles del uso de combustible, y responsable

de la compra y abastecimiento del mismo.
Control pagos mensuales energia eléctricay TELGUA

e Llevar el respectivo control de los pagos mensuales por el servicio de

energia eléctrica y telefonia, al servicio de la institucion.
Mantenimiento edificio e instalaciones.

e Responsable de dar mantenimiento preventivo y correctivo a las

instalaciones, y equipo.
Autorizacion compras (via sistema de gestiones —SIGES-)

e Responsable de revisar y autorizar la informacién que se ingresa al
SISTEMA DE GESTIONES -SIGES-, relacionada a los egresos que
realiza la institucion, por medio de la autorizacion, firma y sello en la
Orden de Compra, documento de respaldo que debe ir adjunto a todos

los cheques que emite la institucion.
Compras

e Responsable de realizar las compras de la institucion, basandose

siempre en la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.
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MARCO TEORICO:

Administracion: La palabra administracion viene del latin “ad” y significa
cumplimiento de una funcion bajo el mando de otra persona, es decir,
prestacion de un servicio a otro. Sin embargo el significado de esta palabra

sufrid una radical transformacion.

La tarea actual de la administracion es interpretar los objetivos propuestos por
la organizacion y transformarlo en accion organizacional a través de la
planeacion, la organizacion, la direccion y el control de todas las actividades
realizadas en las areas y niveles de la empresa con el fin de alcanzar tales

objetivos de la manera mas adecuada a la situacion.

La administracion comprende diversos elementos para su ejecucion es
necesario establecer procedimientos mediante los cuales se pueden generar
soluciones claras a problemas determinados, dentro de todo proceso los
patrones establecidos siguen una serie de normativas y controles que permiten

regular sus acciones.

Dentro de una organizacion son muchos los pasos que se deben seguir para
lograr la excelencia, dentro de los cuales esta integracion corporativa, la
estructura, los recursos fisicos y humanos y todas aquellas caracteristicas que

permiten que la empresa se pueda desarrollar dentro de la sociedad.

Las empresas estan estructuradas bajo parametro organizativos en donde
conjugan el recurso humano y la ejecucion de las actividades por parte de las
partes que la integran es necesario que dentro de una organizacion se debe
establecer planes de accion estratégicos caracterizados por el manejo de
politicas adecuadas para el control y la toma de decisiones dentro de una

organizacion.

Toda organizacion bien sea publica como privada tiene como objetivo
fundamental obtener el mayor rendimiento de sus operaciones con un uso
adecuado de sus recursos disponibles, por lo cual es indispensable el

establecimiento de los controles y evaluaciones de sus procedimiento a fin de
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determinar la situacion real de la empresa, en funcion de plantear una efectiva

toma de decisiones.

Debido al dinamismo que rodea el ambiente administrativo y las exigencias de
un mundo cambiante, las organizaciones deben incorporar nuevas
herramientas administrativas que le permitan hacer uso efectivo de los recursos
propios o asignados. Todo esto en virtud de hacer mas eficaz es proceso

administrativo en cualquiera de sus fases.

El proceso administrativo comprende las actividades interrelacionadas de:
Planificacion, organizacion, direccion y control de todas las actividades que

implican relaciones humanas y tiempo.
Teoria del Proceso Administrativo:

La administracion cientifica se interesaba en la organizacion des esfuerzo
operativo o de taller y, por lo tanto, era un micro enfoque. En contraste, se
desarrollo un cuerpo de conocimiento durante la primera mitad del siglo XX,
que hacia hincapié principalmente en el establecimiento de principios
administrativos generales aplicables a los altos niveles de organizacién. March
y Simon se referia a este cuerpo de conocimientos como “teoria de proceso

administrativo”.

El proceso administrativo comprende las actividades interrelacionadas de:
planificacion, organizacion, direccion y control de todas las actividades que

implican relaciones humanas y tiempo.

A continuacion algunos criterios de diversos autores acerca de las etapas del

proceso administrativo:

Elementos basicos del proceso administrativo segun las teorias de

autores clasicos y neoclasicos

e Terry: Planeacion, organizacion, ejecucion y control.
e Reyes Ponce: Prevencion, planeacién, organizacion, integracion,

direccion, control.
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e Fernandez Arenas: Planeacion, implementacion, control.

e Davis: Planeacion, organizacion, control.

¢ Mee John: Planeacién, organizacion, motivacion, control.

e Taylor: Planeacion, preparacion, control, ejecucion.

e Dale: Planeacion, organizacion, direccion y control.

e Wadia: Planeacioén, organizacion, motivacion, innovacion y control.
e Miner: Planeacién, organizacion, direccion, coordinacion y control.

e Melinkoff: Organizacion, direccion, planeacion, ejecucion.
El Proceso Administrativo:

Las diversas funciones del administrador, en conjunto, conforman el proceso
administrativo. Por ejemplo, planeacion, organizacion, direcciéon y control,
consideradas por separado, constituyen las funciones administrativas, cuando
se toman como una totalidad para conseguir objetivos, conforman el proceso

administrativo.

1. Planeacion:
“La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la
secuencia de operaciones para realizarlo y la determinacion de tiempos

y numero necesarios para su realizacion.” A. Reyes Ponce

“La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio
del cual se define un problema, se analizan las experiencias pasadas y

se embozan planes y programas.” J.A. Fernandez Arenas

Planes: Los planes son el resultado del proceso de planeacién y pueden
definirse como disefios o esquemas detallados de lo que habra de

hacerse en el futuro y las especificaciones necesarias para realizarlos.
Tipos de planes:

a) Estratégicos: Son los que establecen los lineamientos generales de la

planeacion, sirviendo de base a los demas planes (Tactico y operativos),
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son disefiados por lo miembros de mayor jerarquia de la empresa y su
funcidén consiste en regir la obtencion, uso y disposicion de los medio
necesarios para alcanzar los objetivos generales de la organizacion, son

a largo plazo y comprenden a toda la empresa.

b) Tacticos Funcionales: Estos determinan planes mas especificos que
se refieren a cada uno de los departamentos de la empresa y se
subordinan a los planes estratégicos. Son establecidos y coordinados
por los directivos de nivel medio con el fin de poner en practica los
recursos de la empresa. Estos planes por su establecimiento y
ejecucion se dan a mediano plazo y abarcan un area de actividad

especifica.

c) Operativos: Se rigen de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Planeacion Tactica y su funcion consiste en la formulacion y asignacion
de actividades mas desarrolladas que deben ejecutar los Ultimos niveles
jerarquicos de la empresa. Los planes operativos son a corto plazo y se
refieren a cada una de las unidades en que se divide un area de

actividad.

2. Organizacion:
“‘Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para
alcanzar los fines establecidos creando unidades administrativas,
asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia,
estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe existir. “
Eugenio Sixto Velasco.

“Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los
individuos que integran una empresa con el proposito de obtener el
maximo de aprovechamiento posible de elementos materiales, técnicos
y humanos, en la realizacion de los fines que la propia empresa

persigue.” Isaac Guzman V.
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Importancia de la Organizacién:
Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado
que la empresa y Sus recursos estan sujetos a cambios constantes, lo
gue obviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en la
organizacion.
e Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de
lograr los objetivos del grupo social.
e Suministra métodos para que se puedan desempefar las
actividades eficientemente con un minimo esfuerzo.
e Evitar la lentitud e eficiencia en las actividades, reduciendo los
costos e incremento de la productividad.
e Reduce o elimina la duplicaciéon de esfuerzos, delimita funciones y

responsabilidades.
Procesos de la Organizacion:

En primer lugar, la estructura tiene que reflejar objetivos y planes,
porque de ellos se derivan actividades. En segundo lugar, debe reflejar

la autoridad de que dispone la administraciébn de una empresa. La
autoridad en una organizacién es el derecho socialmente determinado

para ejercer juicio; como tal esta sujeto a cambio.

En tercer lugar, la estructura de la organizacién, al igual que cualquier

plan debe reflejar su ambiente.

En cuarto lugar, puesto que la organizacion se integra de persona, los
agrupamientos de actividades y las relaciones de autoridad de una
estructura organizaciones deben considerar las limitaciones y las

costumbres de las personas.
El proceso de organizacion consiste en los siguientes seis pasos:

o Establecer los objetivos de la empresa.
e Formular objetivos, politicas y planes de apoyo.

¢ Identificar y clasificar las actividades necesarias para lograrlos.
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e Agrupar esta actividad de acuerdo con los recursos humanos y
materiales disponibles, y la mejor forma de usarlos, segun las
circunstancias.

e Delegar en el jefe cada grupo la autoridad necesaria para
desempeiniar las actividades.

e Vincular los grupos en forma horizontal y vertical, mediante
relaciones de autoridad y flujos de informacion.

3. Direccion:
“Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para

alcanzar las metas de la organizacion.” Burt K. Scanlan

“‘Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del
esfuerzo de los subordinados, para obtener altos niveles de
productividad mediante la motivacion y supervision.” Lerner y Baker.
Importancia de la Direccién:

La direccion es transcendental porque:

e Pone en marcha a todos los lineamientos establecidos durante la
planeacién y la organizacion.

e A través de ella se logra las formas de conducta mas deseable en
los de la estructura organizacional.

e La direccion eficiente es determinada en la moral de los
empleados y consecuentemente, en la eficacia de los sistemas de
control.

e A través de ella se busca un mejor ambiente de trabajo para

lograr mejores resultados.
Elementos de la Direccion:

Motivacion al personal: La motivacion es la labor mas importante
de la direccién, a la vez que la mas compleja, pues a través de ella se
logra la ejecucion del trabajo tendiente a la obtencion de los objetivos, de

acuerdo con los estandares o patrones esperados. Multiples son las
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teorias que existen en relacion con la motivacion, pero todas

pueden agruparse en dos grandes tendencias.

e Teorias de contenido.

e Teorias de aprendizaje o del enfoque externo.

Ambas teorias han sido de gran trascendencia en la explicacion de la
conducta organizacional, ya que a través de ellas se describe la razon
por la cual los empleados son productivos, o lo que impulsa su conducta,

a la vez que se aportan datos valiosos para mejorar dicha conducta.

Teorias de Contenido: Estas tratan de especificar lo que impulsa la

conducta; también son conocidas como teorias de explicacién interna;
han sido de las de mayor difusion, por ello se les llama también teorias

tradicionales: explican la conducta con base en procesos internos.

a) Jerarquia de las necesidades, de Maslow: Establece que la
naturaleza humana posee, en orden de influencia, cuatro
necesidades basicas y una de crecimiento que le son inherentes:

b) Baésicas:

e Fisiolégicas: Aquellas que surgen de la naturaleza fisica,
como la necesidad de alimento, reproduccién, etc.

e De Seguridad: La necesidad de no sentirse amenazado por
las circunstancias del medio.

e Amor o pertenencia: Los deseos de relaciones afectivas
con las demas personas.

e De estimacion: la necesidad de estimacién ajena, que se
manifiesta en forma de reputacién, prestigio,

reconocimiento, atencion, importancia, etc.

Teorias de Enfoque Externo: Llamas también del aprendizaje o de la

modificacion de la conducta organizacional, parten del puesto de que la
conducta observable en las organizaciones, asi como sus
consecuencias, son la clave para explicar la motivacion; relacionan los

efectos que ejercen el ambiente sobre la conducta de los individuos.
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Utilizar un Liderazgo Efectivo: El liderazgo, o supervision es de gran
importancia para la empresa ya que mediante el se imprime la dinamica

necesaria a los recursos humanos, para que logren los objetivos.

En esta funcion confluyen todas las etapas de direccion anteriormente
estudiadas y su importancia radica en que de una supervision efectiva

dependeran:

e La productividad del personal para lograr los objetivos.
e La observancia de la comunicacion

e La relacion entre jefe-subordinado

e La correccion de errores

e La observancia de la motivacion y del marco formal de disciplina.

Por lo tanto, el liderazgo esta ligado con la supervisién y de acuerdo con
los diversos estilos de liderazgo que existan en la empresa, variara el

grado de eficiencia y productividad dentro de la misma.

Mantener un excelente sistema de comunicacion: La comunicacion

es un aspecto clave en el proceso de direccion.

La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual

se transmite y recibe informacion en un grupo social.

El ejecutivo para poner en marcha sus planes, necesita sistemas de
comunicacion eficaces; cualquier informacion desvirtuada origina
confusiones y errores, que disminuyen el rendimiento del grupo y que

en detrimento del logro de los objetivos.
La comunicacion consta de tres elementos basicos:

e Emisor, en donde se origina la informacion.
e Transmisor, a través del cual fluye la comunicacion.

e Receptor, que recibe y debe entender la informacién.
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Cualquier falla minima en esta red de comunicacion implica la alteracion
de la informacion. Con el fin de facilitar el entendimiento de la

comunicacion, se mencionara su clasificacion mas sencilla:

e Formal: Aquella que se origina en la estructura formal de la
organizacion y fluye a través de los canales organizacionales.

e Informal: Surge de los grupos informales de la organizacion y no
sigue los canales formales, aunque se puede referir a la
organizacion. Este tipo de comunicacion es de gran importancia
ya que por su caracter no formal puede llegar a influir mas que la

comunicacion formal.
Estos dos tipos de comunicacién a su vez pueden ser:

e Vertical: Cuando fluye de un nivel administrativo superior, a
uno inferior, o viceversa: quejas, reportes, sugestiones,
ordenes, instrucciones.

e Horizontal: Se da en niveles jerarquicos semejantes:
memorandum, circulares, juntas, etc.

e Verbal: se transmite oralmente.

e Escrita: Mediante material escrito o grafico.
Requisitos de la comunicacion efectiva.

Una buena comunicacion implica la existencia de los siguientes

requisitos:

e Claridad: la comunicacion debe ser clara, para ello, el lenguaje en
que se exprese y la manera de transmitirla, debe ser accesibles

para quien va dirigida.
e Integridad: La comunicacion debe servir como lazo integrador

entre los miembros de la empresa, para lograr el mantenimiento

de la cooperacion necesaria para la realizacion de los objetivos.
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e Aprovechamiento de la organizacién informal. La comunicacion
es mas efectiva cuando la administracion utiliza la organizacion
informal para suplir canales de informacion de la organizacion

formal.

e Equilibrio: Todo plan de accion administrativo debe acompafarse

del Plan de comunicacion para quienes resulten afectados.

e Moderacion: La comunicacion debe ser la estrictamente necesaria
y lo mas concisa posible, ya que el exceso de informacion pueda

accionar burocracia e ineficiencia.

e Difusion: Preferentemente, toda la comunicacion formal de la
empresa debe efectuarse por escrito y pasar solo a través de los

canales estrictamente necesarios, evitando papeleo excesivo.

e Evaluacion: Los sistemas y canales de comunicacion deben

revisarse y perfeccionarse periddicamente.

4. Ejecucion:
Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos
de planeacién y organizacion, es necesario que el gerente tome medidas
gue inicien y continten las acciones requeridas para que los miembros
del grupo ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes utilizadas por el
gerente para poner el grupo en accion estan; dirigir, desarrollar a los
gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorar su trabajo mediante

Su propia creatividad y la compensacion, a esto se llama ejecucion.

a) Actividades importantes de la ejecucion:
e Poner en préctica la filosofia de participacion por todos los
afectados por la decision.

e Conduciry retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.
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e Motivar a los miembros
e Comunicar con efectividad
e Desarrollar a los miembros para que realicen todo su
potencial
e Recompensar con reconocimiento y buena paga por un
trabajo bien hecho.
e Satisfacer las necesidades de los empleados a través de
los esfuerzo en el trabajo.
e Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los
resultados del control.
5. Control:
El Control es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora
si lo que ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de
lo contrario, serd necesario que se hagan los ajustes o correcciones

necesarios.

“El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de

acuerdo con los planes establecidos.” Burt K. Scanlan.

Importancia del Control:

El control es esencial para llevar un buen desempefio del objetivo a las
metas que se persiguen. Este nunca debe considerarse como negativo
en caracter, ya que a través de dicha difusiéon se logra lo planeado, el
control nunca debe ser un obstaculo o impedimento, es una necesidad

administrativa.

Proceso de Control:
El proceso basico del control sin importar donde se encuentra ni lo que

controle, comprende tres pasos:

e Establecimiento de estandares: debido a que los planes son los

puntos de referencia con respecto a los cuales los
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administradores establecen los controles, el primer paso légico en

el proceso de control es elaborar planes.

Los estandares son simples criterios de desempefio, se trata de
puntos seleccionados en todo un programa de planeacion en lo
que se realizan mediciones del desempefio, para que los
administradores puedan conocer como van las cosas, de tal
forma que no necesiten supervisar cada paso de ejecucion de los

planes.

e Medicion del desempefio: aunque este tipo de medicion no
siempre resulta practico, la medicion del desempefio con los
estandares deberia hacerse, idealmente, en forma anticipada, con
el fin de que las desviaciones se detecten antes de que ocurra y

se eviten mediante las acciones apropiadas.

Si los estandares se establecen en forma apropiada y se
encuentran los medios para determinar con exactitud que

hacen los subordinados.

e Correccién de las desviaciones: los estandares deben reflejar
los diversos puestos en la estructura organizacional. Si el
desempefio se mide de acuerdo con ello, es mas facil corregir las

desviaciones.

Los administradores saben exactamente donde se tienen que
aplicar las medidas correctivas en la asignacion de las tareas

individuales o de grupos.

La correccion de las desviaciones es el punto en el que el control
se puede ver como una parte del sistema completo de
administracion y se puede relacionar con las demas funciones

administrativas.
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Objetivo General:
Un objetivo general: es la aspiracion deseable a realizar
Objetivos especificos:

Identifican en forma mas precisa aquello que se pretende alcanzar con la

ejecucion del proyecto.
Como rasgos que definen los especificos tenemos:

¢ Restringen el significado de los objetivos generales.

e Solo admiten una interpretacion

¢ Implican tomar opciones

e Se formulan en funcion de manifestaciones observables y evaluables.

e Facilitan el estructurar mejor el proyecto social.

e Pueden desglosarse para su analisis

e Con objetivos bien formulados pueden evaluarse mejor la coherencia de

todo el proyecto.
Los objetivos especificos tienen como finalidad explicitar:

e Comportamientos evaluables

e Identificar experiencias adecuadas
e Conceptos basicos

e Analizar relaciones

e Aplicar metodologias

e Valoraciones criticas
Lineamientos para establecer objetivos:

e Asentarlos por escrito
¢ No confundirlos con los medios 0 estrategias para alcanzarlos
e Al determinarlos, recordar las seis preguntas clave de la administracion.

¢, Qué, como, donde, quién, cuando, por qué?
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e Los objetivos deben ser perfectamente conocidos y entendidos por todos
los miembros de la organizacion.
e Deben ser estables; los cambios continuos en los objetivos originan

conflictos y confusiones.

Debemos aplicarle las seis preguntas: ¢Qué?, ¢Como?, ¢Cuando?, ¢Donde?,

¢Porqué?

1. Qué: ¢Cual es la meta que nos proponemos alcanza?, ¢Qué es lo que
por su propia naturaleza o por fijacion de nuestro alcance se busca en
determinada organizacion, funcion, operacion, etc.?

2. Quién: ¢Se trata de un objetivo personal?, (A qué departamento,
corresponde lograr el objetivo?

3. Como: ¢en forma integral o parcial?, ¢De inmediato o a largo plazo?

4. Cuando: ¢Es una meta urgente o diferente?, ¢En que tiempo se debe
lograr cada una de sus partes?

5. Dénde: se trata de determinar el lugar a realizar los objetivos.

6. Por qué: ¢Cual es la finalidad que nos movié a buscar ese objetivo, de la
cual depende en gran parte de la forma como habra de alcanzarse?

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS:

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sisteméatica una serie de elementos administrativos, con el fin de informar
y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios
de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los

objetivos trazados.

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

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

Los manuales administrativos son una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene

informacion ordenada y sistemética, en la cual se establecen claramente los
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objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que

sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

Su elaboracion depende de la informacion y las necesidades de cada empresa,
para determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando se
elaboran adecuadamente pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los
aspectos de cualquier &rea componente de la organizacion, su alcance se ve

limitado Unicamente pos las exigencias de la administracion.

Son documentos particularmente dinamicos que deben estar sujetos a
revisiones, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda
empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de
los integrantes de la organizacion, sino que deben reformarse constantemente
conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la eficiencia de la

empresa.

Un manual sin revision y analisis cuyo contenido permanezca estatico se
convierte en obsoleto, y lejos de ser una herramienta util puede constituir una

barrera que dificulte el desarrollo de la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimientos dentro de las
diferentes areas de la organizacién, en concordancia con la mision, vision y

objetivos de la direccién de la misma.

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracién de Manuales Administrativos

destacan:

e Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la

organizacion.

e Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y

funciones de cada area integrante de la organizacion.

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.
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e Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los

servicios.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando

funciones de control y supervision innecesarias.

e Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

e Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en

general.

e Facilitar la seleccibn de nuevos empleados y proporcionarles los

lineamientos necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

e Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas y procedimientos.

e Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus integrantes,

asi como de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Regular el estudio, aprobacion y publicacion de las modificaciones y
cambios que se realicen dentro de la organizacion en general, o alguno

de sus elementos componentes.

e Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion

con los demas integrantes de la organizacion.
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e Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y

evitar los conflictos inter-estructurales.

Indudablemente la elaboracion y utilizacion de Manuales Administrativos
también tiene sus limitantes las cuales en relacidon a los beneficios descritos

son de menor importancia:

e Su disefo y actualizacion tiene un alto costo en términos de tiempo y
dinero.

e Ejercen un efecto limitante de la iniciativa del personal debido a que en
algunas ocasiones son excesivamente rigidos y formales.

e Los objetivos de los Manuales Administrativos pueden causar confusion
por ser muy amplios en su contenido.

¢ Algunos de ellos son dificiles de interpretar y comprender, lo cual puede
causar confusiones dentro del personal al momento de realizar sus
funciones.

¢ Resistencia del personal a utilizar los manuales por ser poco atractivos y
en la mayoria de los casos voluminosos en contenido.

e En algunos casos los sindicatos utilizan los Manuales como herramienta
para proteger sus derechos, es decir que no hacen nada adicional, si no

esta establecido debidamente en el Manual.

La clasificacion de los Manuales puede resumirse en Generales y Especificos,
siendo los Generales aquellos que contienen informacion de aplicacion
universal para todos los integrantes de la organizacion y Especificos los que su
contenido esta dirigido directamente hacia un area, proceso o funcion particular

dentro de la misma.

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que existen
dentro de las empresas, se hace énfasis en tres tipos de manuales, los cuales
son los que ofrecen mayor aporte para la comprension del tema central objeto

de estudio:

¢ De organizacion
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¢ De normas y procedimientos

e De puestos y funciones

Manual de Organizacion: Es un manual que explica en forma
general y condensada todos aquellos aspectos de observancia
general dentro de la empresa, dirigido a todos sus integrantes para

ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella.

En términos generales, expone con detalle la estructura de la
empresa, sefiala las areas que la integran y la relacién que existe entre

cada una de ellas para el logro de los objetivos organizacionales.

Su contenido es muy variado y su impacto serd el resultado de la
creatividad y visiobn que los responsables de su elaboracion redacten

dentro de él. Dentro de este contenido se sugiere:

Historia y descripcion de la empresa

Mision, vision y objetivos de la empresa.

Legislacion o base legal

Estructura de la organizacion (Organigrama General)

® o0 T p

Estructura de cada una de las areas componentes de la
organizacién en general (Organigrama por areas).

f. Normas y politicas generales.

Manual de Normas y Procedimientos: Este manual describe las
tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de los
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion y la secuencia
l6gica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las

rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacién
de las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos
innecesarios dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria

administrativa, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
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Contiene un texto que sefala las normas que se deben cumplir para la
ejecucion de las actividades que integran los procesos, se complementa
con diagramas de flujo, asi como las formas y formularios que se

emplean en cada uno de los procedimientos que se describan.

El Manual de Normas y Procedimientos es aconsejable elaborarlo para
cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la
empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaria ser

un documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion.

Esta integrado por la descripcion de cada procedimiento de trabajo y las
normas que giran alrededor de él; por lo tanto la integracion de varios de

ellos representan al Manual de Normas y Procedimientos.
La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacion:

Identificacion del procedimiento
Nombre

Area de desempefio
Codificacion

Objetivo

-~ 0o 2 0 T p

Normas Generales
Responsable de cada una de las actividades que lo integran

> @

NUmero de pasos o0 sub-paso (secuencia de las actividades)

Descripcién de cada una de las actividades que lo integran

Manual de Puestos y Funciones: Este manual contiene las
responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puestos
gue integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de

las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresa estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan
los especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares,

definiendo las caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las
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areas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones

entre cada funcion de la organizacion.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion,
asi como su relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que
ocupa el puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones
esta subordinado directa e indirectamente y cual es su relacién con otros

puestos de trabajo.

Al igual que el Manual de Normas y Procedimientos, también es
aconsejable elaborarlo para cada una de las areas que integran la
estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en
forma general representaria ser un documento muy complejo, por

pequefia que sea la organizacion.

Esta integrado por la descripcién de cada puesto de trabajo y los perfiles
ideales para la contratacién de futuros ocupantes de los puestos, por lo
tanto la integracion de varias de ellos representan al Manual de Puestos

y Funciones.
La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre

Area de desempefio

Codificacion

Objetivo

-~ ® o 0 T @

Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto (diarias,
frecuentes, semanales, mensuales, anuales)

g. Requisitos del ocupante del puesto (perfil)

h. Nivel Académico

i. Habilidades y destrezas

j-  Conocimientos técnicos y/o especificos.
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Para la elaboracion de los Manuales Administrativos no existen reglas
universales, ni metodologias pre establecidas, solamente existen lineamientos
l6gicos para su conformacion los cuales pueden integrarse de la siguiente

forma:

Recopilacion de informacién
e Interpretacion y Disefio de la Informacion.
e Elaboracion del Manual

e Aprobacion y actualizacion del manual

Recopilacion de Informacion: La recopilacion de informacion
dependera de las condiciones especificas del manual que se quiera
elaborar, por lo que en esa etapa es necesario tener presente el
objetivo general y los objetivos especificos del Manual, definir a
quienes estara dirigido, los términos que seran utilizados dentro de
él y todos aquellos aspectos técnicos que se adectuen a las

caracteristicas particulares del documentos.

La informacion debe recopilarse con el apoyo del personal de toda la
organizacion obviamente para la elaboracion de manuales de tipo
general, la informacion debe ser recopilada con ayuda de las altas
autoridades, mientras que para la elaboracion de los manuales
especificos la informacion debe ser recopilada directamente por los

responsables de los procesos y las funciones objeto de estudio.

La informacién puede ser recopilada a través de entrevistas directas con
el personal, cuestionarios y por medio de la observacion directa, es
recomendable utilizar las tres técnicas e interrelacionar la informacion

resultante en cada una de ellas.

Interpretacion y disefio de la informacion, la etapa de interpretacion y
disefio de la informacién, no es mas que darle forma a la informacion
recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del personal encargado

de elaborarlos.
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Interpretar la informacion significa analizar en todos los datos
recopilados, su importancia y aporte al disefio del Manual,
probablemente mucha de la informaciébn no sera necesaria incluirla
dentro del documento, por considerar que no agrega ningun valor para
los usuarios directos, pero también se puede determinar que aun hace
falta algunos otros datos y que es necesario realizar una segunda etapa

de recopilacion de informacion.

Es en esta etapa en donde se conforman los resultados de la
informacion recopilada verbalmente contra la informacion que proviene
de las respuestas a los cuestionarios y de lo observado durante la
primera etapa.

La depuracion y complemento de informacion es muy importante para no
elaborar documentos administrativos que se alejen de la realidad, por lo
gue toda la informacion al momento de ser disefiada es importante que
sea revisada por los entrevistados y aprobada por los funcionarios
superiores de cada uno de ellos.

El disefio del manual es darle forma a la informacion para crear un
borrador que permita visualizar claramente el contenido del documento y

realizar los ajustes necesarios para su mejor comprension.

Elaboracion del Manual: La elaboracion del manual es la etapa mas
sencilla pero laboriosa de la metodologia, su finalidad es la creacion del
documento final bajo lineamientos claros y homogéneos, utilizando para
ello un lenguaje sencillo que logre la comprension y la adecuada
aplicacién de los usuarios directos del documento y de todos los niveles

jerarquicos de la organizacion. Debe evitarse el uso de tecnicismos
exagerados a menos de que se trate de un manual especifico para una

tarea de tipo técnico.

Dentro de la elaboracion del manual es importante incluir las
conclusiones y recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretacion

del contenido del mismo.
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Aprobacion y Actualizacion del manual: La etapa de aprobacion de los
Manuales independientemente de su objetivo particular, es de suma
importancia para la adecuada utilizacion e los mismos y para el fomento

de dicha cultura dentro de la organizacion en general.

No importa quién o quienes lo aprueben lo importante es que se haga
por medio de un mecanismo formal, ya que solamente de esa forma los
manuales seran consultados y respetados por todos los integrantes de la

organizacion.

Si los manuales no son aprobados y apuestos en vigencia formalmente,
su elaboracion sera un trabajo innecesario, que incluye costos y

esfuerzos bastante altos.

Toda modificacion y/o ampliacion al contenido del Manual debe
realizarse por medio de los encargados de la elaboracion y disefio de los
mismos, y a su vez ser aprobados por el érgano competente para que

tenga la validez y el respaldo necesario.

CULTURA ORGANIZACIONAL:

Es el conjunto de normas, de valores y formas de pensar que caracterizan el
comportamiento del personal en todos los niveles de la empresa, asi como en

la propia presentacion de la imagen.

El planteamiento anterior, se refiere a la forma como la cultura vive en la
organizacion. Ademas demuestra que la cultura funciona como un sistema o
proceso. Es por ello, que la cultura no solo incluye valores, actitudes y
comportamiento, sino también, las consecuencias dirigidas hacia esa actividad,
tales como la visién, las estrategias y las acciones, que en conjunto funcionan

como sistema dinamico.

La Cultura organizacional permite al individuo interpretar correctamente las
exigencias y comprender la interaccion de los distintos individuos y de la

organizaciéon. Da una idea de lo que se espera. Ofrece una representacion
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completa de las reglas de juego sin las cuales no pueden obtenerse poder,

posicion social ni recompensas materiales.

En sentido opuesto, le permite a la organizacion aprender. Es solo gracias a su
cultura que la organizacion pude ser mas que la suma de sus miembros. A la
cultura organizacional desempefia el papel de una memoria colectiva en la que
se guarda el capital informéatico. Esta memoria de da significacion a la
experiencia de los participantes y orienta los esfuerzos y las estrategias de la

organizacion.

Es a través de la cultura organizacional que se ilumina y se racionaliza el
compromiso del individuo con respecto a la organizacion. Las organizaciones
se crean continuamente con lo que sus miembros perciben del mundo y con lo

que sucede dentro de la organizacion.

El analisis anterior considera la cultura como una prioridad estratégica, a causa
de su evolucién particularmente lenta en el tiempo y de su impacto crucial

sobre el éxito o el fracaso de las estrategias organizacionales.

En virtud a lo sefialado sobre el tema, se puede afirmar que la cultura es el
reflejo de factores profundos de la personalidad, como los valores y las
actitudes que evolucionan muy lentamente y , a menudo son inconscientes. En
consecuencia, la cultura organizacional es entendida como el conjunto de
creencia y practicas ampliamente compartidas en la organizacion y , por tanto,
tiene un influencia directa sobre el proceso de decision y sobre el
comportamiento de la organizacion. En la dltima instancia, ofrecen incluso
ideas, directrices o como minimo interpretaciones de las ideas concernientes a

lo que es y a lo que deberia ser el desemperio real de la organizacion.

La cultura determina la forma como funciona una organizacién, éste se refleja
en las estrategias, estructuras y sistemas. En la fuente invisible donde la vision
adquiere su guia de accion. EIl éxito de los proyectos de transformacion
depende del talento y de la aptitud de la gerencia para cambiar la cultura de la

organizacién de acuerdo a las exigencias del entorno. Por lo tanto, la cultura
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por se aprendida, evoluciona con nuevas experiencias y puede ser cambiada si

llega a entenderse la dinamica del proceso de aprendizaje.

La cultura organizacional tiene la particularidad de manifestarse a través de
conductas significativas de los miembros de una organizacion, las cuales
facilitan el comportamiento en la misma y se identifican basicamente a través
de un conjunto de précticas gerenciales y supervisoras, como elementos de la

dindmica organizacional.

Por otra parte, la originalidad de una persona se expresa a través del
comportamiento y la individualidad de las organizaciones, puede expresarse en
términos de la cultura. Hay practicas dentro de la organizacion que reflejan que
la cultura es aprendida y por lo tanto, deben crearse culturas con espiritu de un
aprendizaje continuo. Al respecto, se sostiene que la capacitacion continua al
colectivo organizacional es un elemento fundamental para dar apoyo a todo
programa orientado a crear y fortalecer el sentido de compromiso personal y
cambiar actitudes y construir un lenguaje comun que facilite la comunicacion,

comprension e integracion de las personas.

Al cultivarse una cultura en la organizacion sustentada por sus valores, se
persigue que todos los integrantes desarrollen una identificacion con los
propésitos estratégicos de la organizacion y desplieguen conductas
direccionadas a ser auto controladas, es decir una cultura es el modo particular

de hacer las cosas en un entorno especifico.
Valores Organizacionales:

Los valores representan la base de evaluacion que los miembros de una
organizacibn empelan para juzgar situaciones, actos, objetos y personas.
Estos reflejan las metas reales, asi como, las creencias y conceptos basicos de

una organizacién y como tales forman la médula de la cultura organizacional.

Los valores son los cimientos de cualquier cultura organizacional, definen el
éxito en términos concretos para los empleados y establecen normas para la

organizacion. Como esencia de la filosofia de la empresa tenga para alcanzar
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el éxito, los valores proporcionan un sentido de direccion comuan para todos los

empleados y establecen directrices para su compromiso diario.

Los valores inspiran la razén de ser de cada institucion, las normas vienen a
ser los manuales de instrucciones para el comportamiento de la empresa y de

las personas.

Por lo tanto, toda organizacion con aspiraciones de excelencia deberia tener
comprendidos y sistematizados los valores y las ideas que constituyen el

comportamiento motor de la empresa.

En consecuencia, los planteamientos descritos anteriormente, conducen a
pensar que los valores estan explicitos en la voluntad de los fundadores de las
empresas, en las actas de constitucion y en la formalizacion de la misién y
vision de las organizaciones. El rasgo constitutivo de valor no es solo la
creencia 0 la conviccion, sino también su traduccion en patrones de
comportamiento de la organizacion tiene derecho de exigir a sus miembros.
Los valores se generan de la cultura de la organizacion, por lo tanto, son
acordados por la alta gerencia. lgualmente son exigibles y se toman en cuenta
para la evaluacion y el desarrollo del personal que integra la organizacion.

Importancia de los Valores

La importancia del valor radica en que se convierte en un elemento motivador
de las acciones y del comportamiento humano, define el caracter fundamental y
definitivo de la organizacién. Crea un sentido de identidad del personal con la

organizacion.

Por lo tanto, los valores son formulados, ensefiados y asumidos dentro de una
realidad concreta y no como entes absolutos en un contexto social,
representando una opcidon con bases ideoldgicas con las bases sociales y

culturales.

Los valores deben de ser claros, iguales compartidos y aceptados por todos los
miembros y niveles de la organizacion, para que exista un criterio unificado que

compacte y fortalezca los intereses de todos los miembros con la organizacion.
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Sistema de Valores

Aunque los valores sean abstractos su utilidad organizacional se basa en su
capacidad para generar y dirigir conductas concretas o en la factibilidad de su
conversidn en pautas, lineamientos y criterios para acciones y conductas, lo
gue determina que siempre sean formulados, ensefiados y asumidos dentro de
una realidad concreta de actuacion, convirtiéendose en atributos de dignidad o
perfeccion que debe tener cada elemento de los real o de los que se hace en el

puesto o funcién.
Valores Compartidos

En términos de valores, es importante comunicar a todos los miembros de la
organizaciéon cual es exactamente el sistema de valores de la empresa,
especialmente en periodos de cambio. Ademas, producir el cambio en la
cultura de la organizacion, otro mecanismo importante es el entrenamiento
gerencial que esta explicitamente orientado a modificar la conducta en apoyo

de los nuevos valores corporativos.

La internalizacién de los valores organizacionales, implica que el individuo se
identifica con la empresa y, es compromiso de la gerencia mantener informado
al colectivo organizacional del quehacer diario, lo que la organizacién propone
como beneficioso, correcto o deseable.

Al proactivarse un valor se crean condiciones que permiten elegir, escoger o
seleccionar los valore que la organizacién oferta y propone. Esto a su vez,
invita a compartir un sentimiento de pertenencia a cada uno de sus miembros e

influye en sus manifestaciones conductuales.

Los valores representan pautas o referencia para la produccion de la conducta
deseada, conforman la toma de decisiones de la organizacion, mientras que la
pro activacion por su parte, conforma la capacidad real de ejecucion de esos
resultados a través de las acciones concretas de los integrantes de la

organizacion.
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Por lo anteriormente sefalado, se puede discernir que para desarrollar una
verdadera cultura organizacional, es necesario que la alta gerencia desarrolle
una filosofia global que guie la actuacion de cada uno de los miembros de la

organizacion.

Por lo anteriormente sefalado, se puede discernir que para desarrollar una
verdadera cultura organizacional, es necesario que la alta gerencia desarrolle
una filosofia global que guie la actuacion de cada uno de los miembros de la

organizacion.

Por lo tanto las organizaciones exitosas seran aquellas que sean capaces de
reconocer y desarrollar sus propios valores basados en su capacidad de crear

valor a traves de la creacion del conocimiento y su expresion.
Importancia de conocer que la cultura organizacional es para:

e Detectar problemas dentro de la organizacion y luego poder ofrecer
solucion a estos problemas.

¢ Integrar al personal bajo los objetivos que persigue la organizacion.

e Poder formas equipos de trabajo dentro de la organizacion, que puedan
interrelacionarse y hacer mas facil el trabajo.

e Buscar las necesidades del personal para satisfacerlas de la mejor

manera posible, para que se sientan motivados.
Ejemplos de mala cultura organizacional:

e Arriesgarse es malo, el desarrollo es peligroso

e Las rivalidades internas son saludables

e Los empleados que merecen confianza solamente son los mas
allegados

e La excelencia no es un valor

e Los empleados no son valiosos

¢ No conviene tomar decisiones, te puedes equivocar

e Aqui el que manda soy yo, los demas solo cumplen lo que yo digo

e Lo mas importante es ganar, no importa a que costo
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e Sisiempre lo hemos hecho asi; ¢porque que hay que cambiar?
MALA ACTITUD ORGANIZACIONAL
Actitud:

Todas las personas tienen actitudes que dan como resultado tendencias a
responder positiva 0 negativamente ante otra persona, ante un grupo de
personas, ante un objeto, ante una situacion que comprende objetos y persona

ante una idea.

Con mucha frecuencia, la posesion de una actitud predispone al individuo a
reaccionar de una manera especifica. El conocimiento de la actitud permite a
veces predecir el comportamiento, tanto en la empresa como en otros aspectos

de la vida.
Definiciones:

El termino actitud ha sido definido como: “reaccion afectiva positiva o negativa

hacia un objeto o proposicién abstracto o concreto denotado”.

Las actitudes son aprendidas. En consecuencia pueden ser diferenciadas de
los motivos bio sociales como el hambre y la sed, que no son aprendidas. Las
actitudes tienden a permanecer bastante estables con el tiempo. Estas son

dirigidas siempre hacia un objeto o idea particular.
Las actitudes se componen de tres elementos:

1. Lo que piensa
2. Lo que siente

3. Su tendencia a manifestar los pensamientos y emociones

Definimos entonces actitud como concepto que describe las diferentes formas

en que la gente responde a su ambiente.
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Diferencias entre actitud, satisfaccion laboral, moral organizacional

Un actitud de un empleado puede considerarse como la disposicion apra actuar
de un modo mas que de otro, en relacibn con los factores especificos

relacionados con el puesto.

La satisfaccion en el trabajo, es el resultado de varias actitudes que tiene un

empleado hacia su trabajo, los factores conexos y la vida en general.

La moral organizacional, puede definirse como la posesion de un sentimiento,
por parte del empleado, de verse aceptado y pertenecer a un grupo de
trabajadores, mediante la adhesion a metas comunes y la confianza en la

conveniencia de esas finalidades.

La moral organizacional, puede definirse como la posesion de un sentimiento,
por parte del empleado, de verse aceptado y pertenecer a un grupo de
trabajadores, mediante la adhesion a metas comunes y la confianza en la

conveniencia de esas finalidades.

La moral, es un subproducto de un grupo y es este quien genera. Tiene cuatro

determinantes:

e Sentimiento de solidaridad del grupo.

e Necesidad de una meta.

e Progresos observables hacia la meta

¢ Participacion individual en las tareas significativas que sean necesarias

para alcanzar la meta.

Existen diferentes tipos de actitudes que a continuacién se mencionaran: Los
tipos de actitudes que se consideran son aquellos que se relacionan con el
trabajo y son los que el Comportamiento Organizacional enfoca en mayor

forma y son tres actitudes:

1. Satisfaccién en el trabajo: Es un conjunto de sentimientos y emociones

favorables o desfavorables con el cual los empleados consideran su

trabajo. Es la actitud que un empleado asume respecto a su trabajo. De
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forma légica aquellas personas que obtienen un alto nivel de satisfaccion
con sus actividades establece actitudes muy positivas y benéficas.

2. Involucramiento con el trabajo: Es el grado en que los empleados se

sumergen en sus labores, invierten tiempo y energia en ellos y conciben
el trabajo como parte central de su existencia. Mide el grado en el que
la persona se valora a si mismo a través de la identificacidn sociolégica
en su puesto dentro de la empresa. A los trabajadores plenamente
identificados realmente les importa el trabajo que realizan.

3. Compromiso Organizacional: Es el grado en el que un empleado se

identifica con la organizacién y desea seguir participando activamente en
ella. Es aquella que se refiere a que el empleado se identifica con la

empresa, metas, objetivos y que estd metido en ello.

Efectos de las actitudes de los empleados:

Las actitudes son indicadores razonablemente aceptables de las conductas,
ofrecen indicio de las intenciones conductuales o inclinaciones a actuar de
cierta manera (positiva o0 negativa). Cuando un empleado se siente
insatisfecho no se involucra en sus labores y asume un compromiso
insuficiente con la organizacion y es probable que de ellos se desprendan

ciertas consecuencias.

Una actitud favorable hacia un lugar de trabajo significa que generalmente se
trata de una empresa agradable y que nos gusta trabajar ahi, podemos preferir
no aceptar oro trabajo debido a que tenemos algo sentimental respecto al
lugar, luego nos encontramos en un estado de animo favorable o en las cosas

relacionadas a él.

Una actitud negativa tiene aspectos similares, excepto que son negativos. Nos
desagrada el lugar por lo general nos sentimos infelices en nuestro trabajo,
nuestro estado de animo es de depresion, odiamos a los compaferos de

trabajo y a los patrones.

El desempefio de los empleados tiene que ver comdn enunciado en relacion a

un alto desempefio, contribuye a una alta satisfaccion laboral, deriva
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usualmente mayores retribuciones econémicas, sociologicas y psicolégicas, si
estas son consideradas justas y equitativas ello da lugar a una mayor

satisfaccion el resultado es un circuito: desemperio — satisfaccion — esfuerzo.

Medicion de las actitudes:

El método mas simple de descubrir y medir las actitudes es levantar un censo
de opiniones. Porque, si bien es cierto que una actitud no es exactamente una
opinion, las opiniones de un grupo o de un individuo proporcionan claras

indicaciones sobre sus actitudes.

Este tipo de estudios se preocupa principalmente por descubrir si el estado
general en la organizacion es bueno o malo, es también posible utilizar pruebas
de actitud para descubrir las opiniones del personal sobre aspectos especiales,

tales como cambios proyectados dentro de la empresa.
DISTRACTORES

Los distractores labores pueden variar desde una problemética personal,
sentimental, apuros econdémicos, las relaciones interpersonales, hasta la

inconformidad laboral. Todo influye en la reaccion conductual en el trabajo.

Anexo a esto, como lo agrega el académico de la Universidad Catdlica de
Chile, Andrés Pucheu: “Los espacios compartidos le dificultan a mucha gente la
concentracion requerida por tareas de analisis, debido fundamentalmente al

ruido, interrupciones y desorden”.

La baja en el rendimiento del personal es un fenbmeno complejo y no aislado,
que afecta directamente a la produccién de la compafia. Esto se debe a que el
trabajo de grupo requiere de la interaccion y del aporte de cada miembro y si
uno falla, la mecanica mancomunada se ve alterada, no alcanzando los

objetivos propuestos.

Asi mismo el clima organizacional se comienza agravar. La percepcion de
desigualdades de aporte, de esfuerzos, el nivel de compromiso, de pro

actividad, repercute fuertemente en la cohesion, la dinamica, el buen
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comportamiento, la confianza y la satisfaccion de trabajar en grupo. Ello lleva a
problemas como las tensiones, el malestar, la incomodidad, las

discriminaciones e inclusive, el ser removido del cargo.

Algunos de los distractores con que nos enfrentamos hoy en dia son los

siguientes:

e Internet (facebook, twiter, chat)
e BlackBerry
e Iphone

e Ipad
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CAPITULO 1lI

Metodologia Aplicada:

Para dar solucion adecuada a la situacion planteada, se recurre al estudio de
diferentes métodos que respondan a las expectativas del proceso. Se

utilizaron los siguientes métodos:

1. Técnica de investigacion documental: En este método se recopilaron
datos mediante la revision de documentos, articulos, libros, fuentes de
medios electrénicos, etc. que tuvieran relacion con la solucion a las
deficiencias administrativas en la Direccion Administrativa del Comité

Olimpico Guatemalteco.

2. Técnica de Observacion: En este método los datos se recopilaron
mediante la observacion y el registro directo de los actos de las
personas ante una determinada situacion y la evaluaciéon de sus

actividades al momento de desarrollar sus funciones en su cargo.

3. Asi mismo se utilizé la técnica de recopilacion de datos, apoyandose en
cuestionarios, que se realizaron para la estructuracion y aplicaciéon de
las recomendaciones y determinacion e identificacion de las posibles

causas y efectos del tema objeto del estudio.

Limitaciones:

Una de las limitaciones que ha afectado este trabajo de investigacion es el
tiempo, ya que debido a la falta del mismo, no fue posible realizar un trabajo
con una mayor amplitud.
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CAPITULO IV

Analisis e Interpretacion de resultados:

Se expondran los resultados obtenidos de los cuestionarios realizados con el
fin de obtener una informacion mas real de la gestion administrativa actual en la
Direccion Administrativa del Comité Olimpico Guatemalteco. Comenzaremos
realizando un analisis de las respuestas obtenidas y proseguiremos analizando
la eficacia en los procesos administrativos, continuaremos observando las

relaciones estadisticas de la falta de aplicacion de las teorias administrativas.

A continuaciébn se presentan las respuestas sobre las interrogantes de la
realizacion de los procesos administrativos del personal técnico-administrativo

del Comité Olimpico Guatemalteco:

Orden en la préactica de los procesos administrativos, tanto de los

propios de la direccion como de otras direcciones.

e Trabajo en equipo, es una parte de la gestidbn muy importante, ya que las
direcciones aun trabajan por si solas.

e Mejoramiento de la Comunicacion, uno de los ejes principales de la
administracion, la que permite mantener enlazadas todas las direcciones
y realizar el trabajo de una mejor manera y cumplir con lo establecido.

e Trazar metas semanales para cumplir con los objetivos.

e Respetar los procesos, ya que algunos de los procesos no son
respetados debido a las urgencias y esto causa problemas.

e Dar a conocer los procesos que son mas utilizados por el personal.

e Supervision por parte de los Jefes Inmediatos, para comprobar que los

procesos estan llevando a cabo.

Asi mismo se exponen las graficas a las respuestas obtenidas:
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Conocimiento de los procesos
administrativos

=Sl

El 84% del personal administrativo al que se le evalu6 por medio del
cuestionario, informan que conocen los procesos administrativos de su puestos
de trabajo, pero algunos de ellos hicieron la observacion que fue hasta ahora
gue la Direccion de Recursos Humanos solicité la actualizacion de los mismos,

es que los conocieron.

El Proceso que utiliza es eficiente

m s

El 58% del personal informa que el proceso que utiliza es eficiente, sin
embargo un 42% informa que el proceso que utiliza es engorroso y no cumple
muchas veces con los objetivos deseados.
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Los procesos le permiten entregar su
trabajo a tiempo

m s

El 48% del personal informa que entrega su trabajo a tiempo el otro 47% indica

que no, debido a la falta de coordinacion, el 5% no contesto la pregunta.

Tiene excesiva carga de trabajo

m s

El 58% del personal informa que tiene excesiva carga de trabajo, por lo que
muchas veces es debido a la falta de coordinacion y el no cumplir los procesos.
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Tiene supervision por parte del Jefe
Inmediato

m s

El 53% del personal informa que tiene supervision por parte de su Jefe
Inmediato el otro 42% informa que no. Debido a esto muchas veces los

procesos se realizan de forma inadecuada y provocan retrasos.

Coordina su Jefe Inmediato las
actividades

m Sl

El 57% del personal informa que su Jefe inmediato coordina las actividades, sin

embargo el otro 43% informa que no y esto causa desorden.
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Su jefe inmediato realiza procesos de
evaluacion

m s

El 58% del personal informa que su Jefe Inmediato no realiza procesos de
evaluacion, lo cual genera que no se puedan hacer mejoras o cambios en los

procesos administrativos actuales.
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CONCLUSIONES

e En la actualidad en la Direccion Administrativa del Comité Olimpico
Guatemalteco, se encuentra desarrollando su actividad administrativa
con procesos que funcionan de una manera no muy eficientes, que
necesitan actualizarse, ya que en algunos casos, existen dificultades por
falta de conocimiento de los mismos debido a los cambios

administrativos que se han efectuado.

e Se encontré6 con una propuesta en donde la Direccion de Recursos
Humanos, establece la necesidad de revisar los procesos
administrativos en su busqueda de actualizacion, asi como de una

reorganizacion de la Direccion Administrativa.

e Se encontraron cambios en cuanto a cantidad de Recursos Humanos y
de instrucciones en la Direccibn Administrativa, Se establecié que
existieron algunas modificaciones en cuanto al aumento del recurso
humano de la Direccion Administrativa, asi como de los manuales de
funciones que han generado mejoras, sin embargo no se han

actualizado los procedimientos.

e Se recabo informacion sobre la necesidad de establecer procedimientos
que permitan la creacion de un manual efectivo para el correcto

funcionamiento de esa unidad.
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RECOMENDACIONES

1. El estudio recomienda se genere analisis, elaboracibn o
reestructuracion del manual de procedimientos, que se implante; asi

mismo que contemple su actualizacion a través del tiempo.

2. El estudio recomienda capacitaciones al personal para explicar como se
realizan los procesos mayormente utilizados que corresponden a otras

direcciones y las consecuencias de su inadecuada utilizacion.

3. El estudio determind que no existe un manual de Medidas de Higiene y
Seguridad en el Trabajo, asi como la falta de sefializacion en las
instalaciones del Comité Olimpico Guatemalteco, el cual es importante
para salvaguardar las vidas y la seguridad en el trabajo del personal

técnico administrativo y de sus visitantes.

4. Derivado al alto grado responsabilidad y la cantidad de procesos
administrativos, donde se ve involucrada la Direccion Administrativa
jugando un papel primordial en el proceso de compras, asi como el
apoyo en el proceso de la emision de cheques, se presenta el siguiente
diagrama de flujo, que ejemplifica de forma gréfica y facil de interpretar
cada uno de los pasos que son necesarios para la realizacion de una
compra, y el proceso obligatorio para la realizacibn de un cheque,
mostrando la relacion inseparable que hay entre la Direccion

Administrativa y las otras Direcciones, que se involucran en el proceso.

Por lo que se sugiere instruir adecuadamente para mejorar y dar a
conocer el proceso de compras que debe realizarse segun el reglamento
del Comité Olimpico Guatemalteco. La Sub Jefe del Departamento de
compras debera coordinar un taller de capacitacion para mostrar cOmo
deben de realizar las adquisiciones dentro de la instituciébn. Anexo

flujograma
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5. Con la finalidad de solucionar la situacion actual se realizé una
propuesta de solucion, ejemplificando en forma gréfica y facil de
entender, un organigrama de tipo lineal, donde las instrucciones o linea
de mando fluyen de arriba hacia abajo, que refleja en forma simple el
funcionamiento de la situacion ideal a mediano plazo donde la Direccion
Administrativa, del Comité Olimpico Guatemalteco, pueda desde ofrecer
soluciones inmediatas hasta llevar mejores controles o registros de cada

una de las areas que estan a su cargo. Anexo flujogramaly 2
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