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El presente estudio de investigacion tuvo como objetivo principal, desarrollar un modelo
de gestion administrativa para la Fundacion Martha Vega, en la ciudad de Quito provincia
de Pichincha. La metodologia utilizada en el estudio fue cuantitativa, utilizando un disefio
no experimental y descriptivo. Se implementd una encuesta bien estructurada para
recopilar informacion relevante sobre las practicas y procesos administrativos actuales de
la fundacién. La poblacién de estudio incluyo a todos los colaboradores de la fundacion.
Se realizd una revision exhaustiva de las bases tedricas para elaborar un modelo de
gestion administrativa eficiente para poder dar solucion a las problematicas detectadas
mediante la aplicacion de las encuestas. El estudio revel6 que la fundacién carece de un
correcto direccionamiento administrativo presentando falencias en su mision y vision,
ademas la falta de un organigrama estructural que les permita conocer las funciones y
actividades que cada uno de los colaboradores debe realizar para que no exista la
duplicidad de funciones. Otro factor importante es que la fundacion carece de un
seguimiento de control, lo que limita la evaluacion de objetivos y actividades, no existen
manuales de funciones, manuales de procesos que les permitan a los colaboradores
conocer los procesos adecuados para realizar estas actividades. El desarrollo de un
modelo de gestién administrativa consiste en brindar una guia para estructurar los
procesos organizativos con el objetivo de cumplir con su razén social. Por lo tanto, es
necesario crear un Modelo de Gestion Administrativo que integre la reestructuracion de
la mision y visidn, un organigrama estructural, organigrama funcional, manuales de
funciones, manuales de procesos, diagramas de procesos e indicadores que le permitan
medir, evaluar y controlar los procesos, metas y objetivos de la fundacion.

Palabras clave: Organizaciones sin fin de lucro, Modelo de Gestion Administrativo,
Organigrama Estructural, Organigrama Funcional, Manual de Funciones, Manual de
procesos, Indicadores de Gestidn
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ABSTRACT

The main objective of this research study was to develop an administrative management
model for the Martha Vega Foundation in the city of Quito, province of Pichincha. The
methodology used in the study was quantitative, using a non-experimental and descriptive
design. A well-structured survey was implemented to collect relevant information on the
foundation's current administrative practices and processes. The study population
included all the foundation's collaborators. An exhaustive review of the theoretical bases
was carried out in order to develop an efficient administrative management model to solve
the problems detected through the application of the surveys. The study revealed that the
foundation lacks a correct administrative direction, presenting shortcomings in its mission
and vision; in addition to the lack of a structural organization chart that allows them to
know the functions and activities that each of the collaborators must perform so that there
is no duplication of functions. Another important factor is that the foundation lacks a
control follow-up, which limits the evaluation of objectives and activities; there are no
function manuals or process manuals that allow the collaborators to know the appropriate
processes to carry out these activities. The development of an administrative management
model consists of providing a guide to structure the organizational processes in order to
comply with its corporate purpose. Therefore, it is necessary to create an Administrative
Management Model that integrates the restructuring of the mission and vision, a structural
organization chart, functional organization chart, function manuals, process manuals,
process diagrams and indicators that allow measuring, evaluating and controlling the
processes, goals and objectives of the foundation.

Key words: Non-profit organizations, Administrative Management Model, Structural
Organization Chart, Functional Organization Chart, Functions Manual, Process Manual,
Management Indicators.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Fundacién “Martha Vega” en Ecuador la cual se enfoca en la defensa y
promocion de los derechos de las mujeres y nifios, especialmente en situaciones de
vulnerabilidad, busca la manera de atender mejor las necesidades de estos grupos que son

su mayor capital social.

La Fundacion Martha Vega obtiene recursos econdémicos para poder realizar
diferentes labores sociales en beneficio de estos grupos a través de diferentes actividades
economicas entre ellas: Donaciones, Subvenciones, Eventos de recaudacion de fondos,
Proyectos financiados y la venta de productos y servicios, sin embargo, la falta de un
modelo de gestion eficiente ha ocasionado problemas como la asignacion inadecuada de
recursos, la ausencia de procesos operativos claros y problemas internos relacionados con
la desorganizacidn de sus procesos administrativos, lo que impide un uso eficiente de los
recursos y afecta la ejecucion y monitoreo de sus proyectos. La ausencia de un sistema
de comunicacidn fluido entre los equipos de trabajo y la falta de claridad en los roles y

responsabilidades contribuyen a una baja productividad y a la duplicidad de esfuerzos.

Estas falencias han generado un bajo nivel de eficiencia en el uso de los recursos
disponibles, limitando el impacto de la Fundacién en la comunidad que atiende. Ademas,
la fundacion enfrenta una carencia de herramientas adecuadas para planificar y

monitorear sus actividades, lo que afecta la sostenibilidad de los proyectos a largo plazo.

En consecuencia, la FMV requiere direccionar sus procesos internos con una
mejor precision administrativa, que determine un nuevo modelo de gestion, con procesos
y funciones administrativas bien definidas, con roles adecuados para su talento humano

que permitan que el proyecto sea auto gestionable y sostenible.
1.1 Formulacion del problema

¢De queé manera contribuye la implementacion de un modelo de gestion, en el
mejoramiento de los procesos administrativos de la Fundacién Martha Vega en el D.M.Q,

provincia de Pichincha?

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General
Desarrollar un modelo de gestion para mejorar los procesos administrativos de la

Fundacion Martha Vega en el D.M.Q.



3.2. Objetivos Especificos
1. Establecer los fundamentos tedricos sobre la organizacién social, la administracion, el

proceso administrativo y el modelo de gestién empresarial.

2. Determinar la situacion actual de la Fundacion Martha Vega, a través del analisis de
sus procesos, estructuras organizativas y recursos, con el propdésito de identificar
fortalezas y debilidades, que permitan el disefio de un modelo de gestion administrativa

eficiente.

3. Elaborar un modelo de Gestion Administrativa determinando la importancia para un

manejo administrativo eficiente para la Fundacién Martha Vega



3.3 Actividades a Desarrollar

Tabla 1 Actividades a Desarrollar

Objetivo especifico Actividades Cronograma Productos

e Establecer los fundamentos teoricos sobre la e Analisis y revision teorica en Mes 1 Informe
organizacion social la administracion, el libros y textos relacionados Semana 1,2,3y Teorico
proceso administrativo y el modelo de gestion con la variable de estudio 4
empresarial.

e Determinar la situacion actual de la Fundacién Martha e Recopilacién de Datos Mes 2 Instrumento
Vega, a través del analisis de sus procesos, estructuras Semana 1,23y (Encuesta)
organizativas y recursos, con el proposito de 4
identificar fortalezas y debilidades, que permitan el _ Inf,orrne
disefio de un modelo de gestion administrativa Diagnostico
eficiente.

e Elaborar un modelo de Gestion Administrativa e Anadlisis de Datos Recopilados Mes 3 Modelo de Gestién
determinando la importancia para un manejo e Disefio del Modelo de Gestion Semana 1,2,3y Administrativa
administrativo eficiente para la Fundacion Martha 4
Vega

Nota: Elaboracion Propia



4. JUSTIFICACION

En el Distrito Metropolitano de Quito, provincia de Pichincha, se encuentra ubicada la
Fundacion Martha Vega, un organizacion social, dedicada al servicio de nifios y mujeres en
situacion de vulnerabilidad, estd fundacion cumple un rol importante en la sociedad. En la
actualidad la fundacién afronta desafios administrativos que impiden la capacidad de efectuar
las metas de la organizacion de manera efectiva, carece también de un gestion administrativa
consolidada y la ausencia de un modelo que permita mejorar la distribucion de los recursos que
tienen disponibles, esto influye de manera negativa en la productividad y el desarrollo de sus

programas y proyectos.

Es primordial de la Fundacion Martha Vega desarrolle una gestion administrativa
eficiente para asegurar el alcance de sus objetivos, maximizar los resultados y asegurar la
sostenibilidad de sus iniciativas. El disefio de un modelo de gestion administrativa le permitira
a la organizacién optimizar sus recursos y mejorar sus procesos de esta manera se presentara
una solucidn concreta a esta problematica. El desarrollo de un modelo de gestion bien definido
permitira a la Fundacién contar con estrategias claras para la toma de decisiones, establecer
prioridades de manera efectiva y gestionar de forma mas adecuada tanto los recursos humanos
como los materiales y financieros. La implementacion del modelo de gestion optimizara
significativamente la eficiencia en la ejecucion de sus proyectos y, a su vez, se mejorara el

rendimiento productivo de la fundacion.

En resumen, la creacién de un modelo de gestion administrativa para la Fundacion
‘Martha Vega' sera la clave para asegurar el rendimiento productivo y el éxito en los programas
y proyectos que realice, esto tendra un impacto directo en la comunidad de Quito y en la

sostenibilidad de sus proyectos en el futuro

5. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO

Los principales beneficiarios de este proyecto seran los directivos de la fundacion,
debido a que una gestién administrativa eficiente, permite tomar decisiones acertadas e
informadas, por otro lado, las mujeres y nifios que son beneficiarios de la fundacién. La mejora
en la gestion administrativa genera un aspecto positivo y duradero en las actividades de la

organizacion.



6. ANTECEDENTES
Los modelos de gestion en fundaciones sociales son enfoques estructurados que ayudan
a estas organizaciones a alcanzar sus objetivos y maximizar su impacto, a través del proceso

administrativo: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Para poder conocer de manera méas efectiva la elaboracion de un modelo de gestion
administrativa se tomo en cuenta cuatro investigaciones similares dirigidas a corporaciones con

distinto enfoque econdmico y social.

En el repositorio de la Universidad Regional Auténoma de los Andes “UNIANDES” se

encontrd la siguiente investigacion:

Modelo De Gestion Empresarial Y La Incidencia En La Productividad De La Empresa
Diamante Negro Del Cantdn Pelileo De La Provincia De Tungurahua. En la investigacion se

plantean los siguientes objetivos:

e Diagnosticar la situacion actual de en la productividad en la empresa Diamante Negro.

e Fundamentar tedricamente, administracion, proceso administrativo, gestion
empresarial y productividad

e Proponer un modelo de gestién empresarial en la productividad para mejorar el

rendimiento productivo de la empresa Diamante Negro.

Pilataxi (2016) en su trabajo de titulacion, “Disefio de un Sistema de Gestion
Administrativa en la Corporacion de Desarrollo Integral Recicladores de Chimborazo, Periodo

2015”, plantea los siguientes objetivos:

e Analizar la situacién actual de la gestion, mediante un diagnostico definiendo las
debilidades y amenazas de la corporacion.

e Disefar un Sistema de Gestion Administrativa determinando la importancia para un
manejo administrativo eficiente para la corporacion.

e Determinar la incidencia de los servicios que presta la corporacion, realizando una

distribucion adecuada de empleados mediante un manual de funciones.

Jijaba e Hidalgo (2010) con el tema “Disenio de un modelo de gestion para
microempresas comercializadoras”, en la Universidad Simoén Bolivar mencionan los siguientes

objetivos:



e Analizar los fundamentos tedricos acerca de los componentes administrativos y las
funciones operativas de gestion para una microempresa de comercializacion.

e Disefiar el modelo de gestion integral adecuado para una microempresa dedicada a la
comercializacion.

e Determinar el aporte de un modelo de gestion para una microempresa que comercializa

productos de aseo y limpieza.

Segun Espinoza (2018) en su trabajo de titulacion, “Disefio de un Sistema de Gestion
Administrativa para la Cooperativa de Taxis La Politécnica del Canton Riobamba, Provincia de

Chimborazo para el periodo 2017”, plantea los siguientes objetivos:

e Realizar el diagnostico sobre la situacion actual de la Cooperativa de Taxis.
e Elaborar formatos y plantillas para la mejora continua de los procesos administrativos
para la Cooperativa de Taxis.

Morales (2011) en su trabajo de titulacion, “Disefio De Un Modelo De Gestion
Administrativa, Financiera Y Comercial Para La Empresa Multifer Distribuciones”, plantea los

siguientes objetivos:

e Controlar el inventario de los productos que se dispone para la venta, mediante un
programa que permita conocer en tiempo real la cantidad, rotacién y costo de cada
producto.

e Conocer la ganancia o pérdida de la empresa en un momento determinado, ayudandose

de los respectivos informes y estados financieros.

7. MARCO TEORICO

7.1.0rganizacién Social
La Organizacion de las Naciones Unidas, define a una Organizacion No Gubernamental
(ONG) como “una agrupacion de ciudadanos voluntarios, sin &nimo de lucro, que se organizan

en un nivel local, nacional o internacional para abordar cuestiones de bienestar publico” (ONU

2019, parr.1).

Las entidades sociales o sin animo de lucro hacen referencia a un conjunto de medios
humanos (contratados y voluntarios) materiales y financieros, que se organizan para suministrar

bienes y servicios y conseguir asi un objetivo social (Lara, Gonzalez, Gémez, 2007).



Es decir, el objetivo comun de las personas que realizan actividades sociales, es una

meta social y no orientada al lucro (De Asis, 2003)

Segun Durkheim, la organizacion social es un sistema de reglas y normas que rigen la
conducta individual y colectiva. Estas reglas y normas se establecen a través de la interaccion
social y son necesarias para mantener el orden y la estabilidad en la sociedad.

Segn Weber, la organizacién social es un sistema de relaciones entre las personas y
grupos en un contexto social. Esta relacion se basa en la comunicacion, la coordinacion y la

cooperacion, y es necesaria para la toma de decisiones y la resolucién de conflictos

El Banco Mundial define a las ONG como: “Organizaciones privadas que se dedican a
actividades para aliviar el sufrimiento, promover los intereses de los pobres, proteger el medio

ambiente y estimular el desarrollo comunitario” (OEDPK 1999,2).

7.2. Clasificacion de las ONG
Tabla 2. Clasificacion de las Organizaciones No Gubernamentales

Derechos Humanos Persiguen el cumplimiento de los derechos humanos

y denuncian sus posibles violaciones.

Ayuda al Desarrollo Apoyan al desarrollo para mejorar la calidad de vida

en paises del tercer mundo.

Proteccion al Crean conciencia sobre la necesidad de proteccion
Medio Ambiente al ambiente y utilizacion de recursos.
Atencion Emergente Brindan ayuda inmediata

Para enfrentar desastres naturales o humanitarios.

Nota: Elaboracion Propia

La caracteristica de este tipo de organizaciones es que buscan un impacto social de
interés general o de mejora en calidad de vida de personas o comunidades. Vinculado a este
caracter, que se denomina altruista o solidario, las organizaciones deben estar regidas al mas
alto nivel por personas que no obtienen beneficios econdmicos o que cuenten con la

colaboracion de voluntarios (Fantova 2001, 108).



Las organizaciones no gubernamentales han cambiado ese papel pasivo a uno de activa
participacion como intermediarios sociales y financieros, puesto que se han convertido en los
canales para dar a conocer las necesidades y opiniones de la poblacion y en muchos proyectos
administran los fondos adjudicados (Liberti 2006, 275).

7.3.0rganizaciones no Gubernamentales en el Ecuador

En el caso ecuatoriano las ONG aparecieron principalmente en la década de los 80 como
parte de la oleada de globalizacion, en un ejercicio de extension de la agenda del Norte Global.
Gran parte de su aporte partia de la lucha contra la pobreza y el subdesarrollo, por lo que los
recursos de estas nuevas instituciones provenian fundamentalmente de Estados Unidos y paises
de Europa, con una pequerfia representacion de agencias locales. En su origen la mayoria de las
ONG respondian a réplicas de otras organizaciones internacionalizadas, asi como a
instituciones que surgian de los sectores mas pudientes de la sociedad local. Si bien estas
instituciones propagaban como mision la lucha contra la pobreza, se basaban en modelos més

discursivos que técnicos.

En nuestro pais, las organizaciones no gubernamentales, ONG, juridicamente adoptan
el nombre de fundaciones o asociaciones y ademas pueden ser creadas baja la figura juridica de
corporaciones privadas sin fines de lucro (INEDES4 2001, 54). Es indudable la importancia
gue han adquirido las organizaciones no gubernamentales desde su proliferacion en la década
de los 70, vinculadas al ambito de la lucha de la sociedad civil por alcanzar la democracia
(Davila 2010, 34)

Para Chiriboga (2014), hasta fines del 2007 en Ecuador muchas de las ONG gozaban de
una identidad comun, la cual partia de la lucha contra el neoliberalismo. Sin embargo, tras los
procesos de dolarizacion varias organizaciones se beneficiaron del gran vacio generado por el
Estado en el sector pobre del pais, principalmente en el area rural y en comunidades indigenas
(Bazoberry y Ruiz 2010).

7.2. Rol de las ONG en el Ecuador

Las organizaciones no gubernamentales (ONG) desempefian un papel crucial en
Ecuador, contribuyendo en diversas areas de la sociedad, la economia y la politica. Su roles
esencial tanto para la promocion de derechos como para la implementacion de proyectos que
complementan las acciones del Estado y del sector privado. A continuacion, se destacan algunos

de los roles mas importantes de las ONG en Ecuador:



1. Defensa de los derechos humanos

Las ONG en Ecuador han jugado un papel fundamental en la promocion y proteccion
de los derechos humanos, tanto a nivel nacional como internacional. En un contexto donde
existen desafios relacionados con la discriminacion, la violencia, la pobrezay la exclusion, estas
organizaciones intervienen para garantizar la proteccion de los derechos de grupos vulnerables,

como indigenas, afroecuatorianos, mujeres y personas con discapacidad.
2. Promocion de la justicia social y equidad

Las ONG en Ecuador también promueven la justicia social, especialmente en areas
como la redistribucion de recursos, la mejora del acceso a servicios basicos y la lucha contra la
pobreza. A través de campafas de sensibilizacion, proyectos comunitarios y el apoyo a politicas
publicas inclusivas, las ONG contribuyen a la creacion de un entorno mas equitativo para todos

los sectores de la poblacion.
3. Desarrollo sostenible y medio ambiente

En cuanto a la proteccion del medio ambiente, las ONG ecuatorianas han sido actores
clave en la promocion de politicas y practicas sostenibles. Ecuador es un pais con una gran
biodiversidad, y las ONG se enfocan en la conservacion de ecosistemas criticos, la proteccion
de areas naturales y la lucha contra el cambio climatico. A menudo colaboran con comunidades
locales para implementar proyectos de manejo sostenible de los recursos naturales, la

promocion de energias renovables y la educacion ambiental.
4. Saludy educacion

Muchas ONG en Ecuador se enfocan en areas como la salud y la educacién, con
proyectos que complementan los esfuerzos del Estado. Esto incluye iniciativas para mejorar el
acceso a la salud en zonas rurales o de dificil acceso, asi como la promocion de la educacion en
areas marginadas. Ademas, algunas organizaciones se especializan en la lucha contra

enfermedades especificas, proporcionando atencion medica, prevencion y tratamientos.
5. Empoderamiento de comunidades

Las ONG desempefian un papel importante en el empoderamiento de comunidades
locales, especialmente en el ambito rural o en comunidades indigenas. A través de talleres,
capacitacion y proyectos de desarrollo econdémico, estas organizaciones ayudan a las personas
a adquirir habilidades y conocimientos que les permiten mejorar sus condiciones de vida. Este
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empoderamiento también incluye el fortalecimiento de la participacion ciudadana y el liderazgo
local.

6. Asistencia humanitaria

En situaciones de emergencia, como desastres naturales o crisis sociales, las ONG
desempefian un papel crucial en la entrega de asistencia humanitaria. Ecuador ha experimentado
varios eventos sismicos y fendmenos naturales, y las ONG a menudo estan al frente de los

esfuerzos de rescate, distribucion de alimentos, agua y atencion a los afectados.
7.3.Desafios de las ONG

A pesar de su importante labor, las ONG en Ecuador enfrentan varios desafios. Estos
incluyen restricciones legales, falta de financiamiento, y en algunos casos, un clima de
desconfianza hacia su labor. Ademas, la falta de un marco normativo claro y las dificultades en

la relacion con el gobierno pueden obstaculizar la plena efectividad de sus acciones.

7.4.Gestion de las Organizaciones Sociales

Cuando nos referimos a la gestion de organizaciones sociales y humanitarias, entre las
cuales estan las organizaciones publicas y privadas que hacen una doble labor: por un lado
gestionan recursos y hacen de “puente” entre las instituciones publicas internacionales
bilaterales, multilaterales o privadas, y por otro lado, realizan labores de sensibilizacion,
educacion a la ciudadania e incidencia politica en sus gobiernos, apoyo a la poblacion

inmigrante, etc.

7.5.0NGs en Quito

En Quito, existen 2,990 organizaciones no gubernamentales (ONGS) registradas. A nivel
nacional, hay 22,693 ONGs. Estas organizaciones se dedican a una amplia gama de areas,
incluyendo la nifiez y adolescencia, proyectos en comunidades locales y la poblacion

discapacitada. En la capital, 2 567 corporaciones y 432 fundaciones estan

7.6.Administracion
La Administracién es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los
recursos para lograr los objetivos organizacionales. Segun Idalberto Chiavenato, (2006),

introduccidn a la teoria general de la administracion.

Koontz y O’Donell: “La administracion es la direccion de un organismo social y su

efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”.
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Koontz y Weihrich (1993) mencionan: “La administraciéon es una ciencia y un arte, y
afirman que la préctica de la administracion es un arte en funcion de que su ejercicio requiere
un conjunto de cualidades personales determinantes del éxito” (Citado en Marco & Loguzzo,
2016, p.140).

Idalberto Chiavenato: “La administracion es interpretar los objetivos propuestos por la
organizacion y transformarlos en accion organizacional a través de la planificacion,
organizacion, direccion y control de todos sus esfuerzos realizados en todas las areas y niveles
de la organizacion, con el fin de alcanzar tales objetivos de la manera més adecuada a la

situacion”.

Para poder entender la definicion de la administracidn se debe conocer la perspectiva de
los antecedentes de su disciplina. Por eso surge la importancia de conocer la historia y origen
de la administracion, ya que cada civilizacién ha contribuido a mejorar y a realizar aportes a
esta disciplina que en la actualidad se encuentra en nuestras sociedades en sus diferentes

organizaciones. (Cancino J., 2012, pag. 1)

7.6.1. Importancia de la Administracion

La administracién brinda el éxito a cualquier organismo social ya que estos dependen
directa o indirectamente de esta, porque necesitan administrar debidamente los recursos
humanos y materiales que poseen. Mediante el autor Harol Koontz, (1994), Administracion una

Perspectiva Global

Las habilidades importantes que un buen administrador debe adquirir: Conceptuales,
gue necesita el alto directivo en cuanto a generacion de nuevas ideas y conceptos; humanas,
propias de los mandos medios (gerentes) para relacionarse tanto con el personal operativo como

con la alta direccion; técnicas, para el manejo de dispositivos técnicos. (Torres, 2014, p.9).

7.6.2. Objetivos de la Administracion
La administracion persigue los siguientes objetivos:

e Objetivos sociales: son los fines que buscan alcanzar la administracion para contribuir al
bienestar de la sociedad.
e Objetivos economicos: son los fines que la administracion persigue lograr para obtener

beneficios econdmicos en la organizacion que se lleva a cabo.
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e Objetivos organizacionales: la administracion coordina los recursos de la empresa, por tal
motivo, uno de sus fines basicos es optimizar la coordinacién de los recursos de la empresa
que se trate. (Luna, 2014, p.33).

7.6.3. Caracteristicas de la Administracién
La administracion posee de ciertas caracteristicas.

e Universalidad: la administracion es necesaria en organizaciones de todo tipo y tamario, en
todos los niveles organizacionales y en todas las areas que integran una empresa.

e Valor instrumental: su finalidad es eminentemente préctica, pues la administracion es un
medio para lograr los objetivos de un grupo.

e Multidisciplinaria: utiliza y aplica conocimientos de varias ciencias y técnicas.

o Especificidad: aunque la administracion se auxilia de diversas ciencias, su campo de accion
es especifico, por lo que no puede confundirse con otras disciplinas.

e Flexibilidad: los principios administrativos son flexibles y se adaptan a la necesidad de cada

grupo social donde se apliquen. (Miinch, 2015, p.14)

7.7.Proceso Administrativo

Proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planeacion, organizacion, direccién y control, desarrolladas para lograr un objetivo comdn:
aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que

cuenta la organizacion para hacerla efectiva. (Manero C., 2010, pag. 1)

Segun Lourdes Munch (2014) un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias
para llevar a cabo una actividad. Estos procesos son fases mediante las cuales se efectia la

administracion y se interrelacionan y forman un proceso integral.

7.7.1. Etapas del Proceso Administrativo

La administracién, en su calidad de conductora de los esfuerzos organizacionales,
siempre ha respondido a la mejora de la relacion entre la organizacion y su entorno
orientandose, de manera pertinente, a la meta evidente para resolver la contradiccion existente
entre una situacion externa y la capacidad de adaptarse a ella y cambiarla en areas de

crecimiento gradual y continuo.

El proceso administrativo comprende cuatro etapas importantes clasificadas en Fase

Mecénica y Fase Dinamica
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Figura 1

Fases del Proceso Administrativo

Misidn, Vision, objetivos,
valores, estrategias,programas,
presupuestos, politicas y
procedimientos

Planeacion
; Qué hacer?
Organizacion
; COmo hacer?
Direccion
iOue se haga!
Contro
; COMoO se hizo?

Fase Mecanica

Departamentalizacion,division
del trabajo,desripcion de
puestos

Integracion de recursos, toma
de decisiones,supervision,
motivacidn, comunicacion y
liderazgo

Proceso Administrativo

Fase Dindmica

Fijar estanderes, medicion,
correccion y retroalimentacion

Fuente: STONER J. WANKEL C. El proceso Administrativo

Nota: Elaboracion Propia

En la Fase Mecanica se encuentran las siguientes etapas:

7.7.1.1.Planeacion
Segun Reyes (2005) “Planear es una funcion del administrador, aunque el caracter y la

amplitud de la planeacidn varian con su autoridad y con la naturaleza de las politicas y planes
delineados por su superior”. Procedimientos especificos de planes donde se fijan objetivos, y

se determinan politicas, programas y campanas.

Para Chiavenato (2010), Administracion Procesos Administrativos La planeacion radica
en fijar el proceso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que
habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para crearlo, y la determinacion de tiempos

necesarios para su realizacion.
Actividades importantes de la Planeacion

e Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.

e Pronosticar.
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e Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.
e Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar medios

nuevos y mejores de desempeniar el trabajo.
Elementos de la planeacién
Segun Evans (2008):

Los propositos
La investigacion
Los objetivos
Las estrategias
Las politicas
Los programas

Presupuestos

N N N N N N IR

Procedimientos
Mision
Drucker (1974) la mision es la base para las prioridades, estrategias, planes y tareas de

trabajo. Es lo que diferencia una organizacion de otra y resulta esencial para la formacion de

los objetivos y estrategias de la empresa.

Lobato (2009) afirma que "la mision es la expresion de la razén de existencia de la
organizacion, es la funcion que desempefia en el mercado de modo de tornar util su accion y

justificar su lucro desde el punto de vista de los accionistas y de la sociedad en la que actua".

La mision es la principal propuesta de la empresa, para qué sirve, cuél es la justificacion

de su existencia para la sociedad y cudl es su funcion social (Takeski & Rezende, 2000).

Cada unidad organizacional debe estar en sintonia con la misién global de la empresa

de la cual forma parte y con la actuacion de sus profesionales (Oliveira, 1991; Almeida, 2003).

La mision es el conjunto de objetivos generales y principios de trabajos para avanzar en
una organizacion, que se expresa por medio de una declaracion de la mision, con el objetivo de
comunicar la mision a todos los miembros de la organizacion. Los miembros de la organizacion
y comprende a los empleados, duefios, inversionistas o interesados, proveedores, clientes y a la

comunidad.
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Vision
Kotler (2002) define que la vision es aquella definicion que trasciende de la mision y da

una propuesta al futuro de la organizacion. Concreta lo que quiere ser la organizacion vy, por lo

tanto, permite la identificacion clara de los objetivos estratégicos.

Chiavenato (2016). Es la imagen que la organizacion tiene respecto de si mismay de su

futuro.

Robbins (2004) “El liderazgo visionario es la capacidad de crear y articular una vision
realista, atractiva y creible del futuro de la organizacion que crece y mejora a partir del

presente”.

Benavides (2004), la vision, es la imagen clara que un individuo, una empresa o una

nacid tiene de si mismo, es decir, es la descripcion en el presente del futuro.

La vision permite al individuo o a una organizacion proyectarse hacia el futuro, para las
organizaciones es una herramienta fundamental, por lo tanto, la definicion adecuada
direccionard a los miembros motivandolos a alcanzar objetivos, facilitando asi la toma de
decisiones dentro de la organizacion. Es importante que la vision sea flexible para que se pueda

adaptar a un futuro incierto
Valores

Rokeach (1973) Una conviccion o creencia estable en el tiempo, de que un determinado
modo de conducta o una e finalidad existencial es personal o socialmente preferible a su modo

opuesto de conducta o a su finalidad existencial contraria.

Garfield (1992) Los valores son principios generales por las cuales se rigen las empresas
y los miembros pertenecientes a ellas. Son los que conforman la cultura corporativa y pueden

advertirse en la formulacion de su vision.

Siliceo (1997) Los valores son los cimientos de toda cultura humana y por tanto de toda
cultura organizacional. Estos conforman los principios éticos y el soporte filosofico del ser y

que hacer de la empresa.

Peter menciona que los valores son los impulsores principales de la actuacion y de las

personas y las organizaciones son los que otorgan la cohesion y sentido de pertenencia y

16



establecen compromisos éticos entre sus miembros y de la organizacion con sus clientes y

SOCi0S.

Los valores son los principios, creencias o estandares que direccionan la toma de
decisiones y acciones clasificandolas en correctas o incorrectas. Sirven como una base ética
para el comportamiento de una organizacion debido a que definen su identidad y lo que
representan, permiten y mejoran la convivencia y son esenciales para el bienestar individual y

colectivo.
Objetivos

Cerda (2000) que los define como “las metas, propositos, fines, logros precisos y
concretos del estudio”, es necesario reconocer los objetivos como el eje central de cualquier
investigacion, por tanto, el planteamiento de los mismos constituye la fase mas importante del

proceso investigativo.

Los objetivos, en el proceso de ensefianza-aprendizaje, son los que guian la accion

docente. Son el marco de referencia y la “ayuda para desarrollar con mayor calidad y eficacia

el proceso educativo” (Zabalza, M.A., 1991: 90).

Segiin Alvarez, C (1997) EIl objetivo es la aspiracion, el propdsito, el resultado a
alcanzar, el para qué se desarrolla la investigacion, que presupone el objeto transformado, la
situacion propia del problema superado, como resultado del conocimiento del objeto de estudio

que se investiga en el Proceso de Investigacion.

Los objetivos son metas especificas y alcanzables que una persona u organizacion puede
alcanzarla en un determinado tiempo, permiten alcanzar resultados, debido a que, enfocan los
recursos hacia un fin determinado permiten medir el progreso y mantienen la motivacion de los

colaboradores. Responden a la pregunta de ¢A donde queremos llegar?

La planeacién es importante en el desarrollo de las actividades de la organizacion,
comprende la fase mecéanica del proceso administrativo en ella se definen aspectos claves que
determinaran el rumbo de la organizacion. La declaracion de la mision proporciona la base
sobre la cual se disefian las estrategias, asegurando que las acciones sean consistentes con los
valores y principios de la organizacion. Ademas, la vision establece el futuro deseado,
ofreciendo una imagen clara de adonde se quiere llegar, lo que permite enfocar los esfuerzos en
una direccion especifica y motivadora. Los valores actian como la brajula ética que guia el

comportamiento organizacional, manteniendo la integridad y el compromiso con el bienestar
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colectivo. Finalmente, los objetivos son fundamentales para la planificacion porque definen
metas especificas, medibles y alcanzables, lo que facilita el seguimiento del progreso y la
evaluacion de los resultados. Al integrar todos estos elementos, la planificacion se convierte en
un proceso estructurado que no solo busca alcanzar metas tangibles, sino también fomentar un

crecimiento sostenible y alineado con los principios y la vision de futuro.

7.7.1.2.0rganizacion
Chiavenato (2000) define a la organizacién como la coordinacién de diferentes
actividades de contribuyentes individuales, con la finalidad de efectuar intercambios planteados

con el ambiente. Relaciones personales con actividades necesarias para desarrollar los planes.
Actividades importantes de la Organizacion

e Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.
e Proporcionar facilidades personales y otros recursos.
e Ajustar la organizacion a la luz de los resultados del control.

e Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas
Elementos de la organizacion
Segun Galindo y Martinez (2005):

Division del trabajo
Coordinacion
Jerarquizacion

Departamentalizacion

NN

Descripcion de Funciones
Estructura Organizacional

Toda estructura organizacional debe tener tres elementos clave: la division del trabajo,
las reglas y la jerarquia; asi, la estructura organizacional puede depender del espacio y del
tiempo (Chiavenato, 2006, p. 274).

Segun Mintzberg (1995), la estructura es el conjunto de todas las formas en que se divide
el trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de estas. Es, ademas, una estructura
intencional de roles, en la que cada persona asume un papel que se espera sea cumplido con el

mayor rendimiento posible. Dentro del concepto de estructura organizativa se pueden incluir
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ideas como el proceso de toma de decisiones (centralizacion); como se divide la mano de obra
(diferenciacion); el conjunto de normas y politicas.

La estructura organizacional permite organizar graficamente a una organizacion, define
las lineas de autoridad, se asignan las funciones y responsabilidades de cada miembro de la
organizacion para poder alcanzar los objetivos propuestos.

Division del trabajo

Smith (1776) la division del trabajo es el proceso mediante el cual los trabajadores se
especializan en tareas especificas, o que aumenta la productividad y permite el intercambio

eficiente de bienes.

Durkheim (1893) la especializacion en las tareas laborales no solo mejora la
productividad, sino que también refuerza la cohesion social. Propuso que en sociedades
tradicionales existia una "solidaridad mecénica", donde las personas realizaban trabajos
similares, mientras que en sociedades mas modernas, con mayor division del trabajo, surge una
"solidaridad organica”, en la que las personas dependen unas de otras debido a sus

especializaciones.

Weber (1922) la racionalizacion y la especializacion de las tareas laborales son
esenciales para el funcionamiento eficiente del capitalismo moderno, lo que permite la

acumulacién de capital y el crecimiento econémico

Marx (1867) la division del trabajo no solo aumenta la productividad, sino que
también crea alineacion entre los trabajadores.
La division del trabajo es una forma de organizar las actividades de la organizacién en
tareas especificas para cada miembro, tomando en cuenta habilidades, conocimientos y
destrezas con el fin de aumentar la eficiencia y eficacia dentro de la organizacion. Esta division
permitird que los colaboradores puedan especializarse en un area determinada, desarrollando

sus habilidades y fortaleciendo sus conocimientos.

Jerarquizacion
Weber (1922) la jerarquizacion es un proceso organizativo en el que las
relaciones de autoridad y poder estan claramente definidas y estructuradas en niveles.

En su modelo burocratico, las personas tienen roles definidos que se ordenan en una
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jerarquia, con niveles claros de autoridad y responsabilidades.

Fayol (1916) una jerarquia clara de autoridad es crucial para el funcionamiento
eficiente de una organizacién, las decisiones deben seguir un proceso jerarquico, donde
la comunicacion fluya de arriba hacia abajo y de abajo hacia arriba, pero siempre
respetando los niveles jerarquicos.

Foucault (1975) la jerarquizacion desde una perspectiva critica en su analisis sobre el
poder y las instituciones. Las jerarquias se imponen en diferentes ambitos (como en las prisiones
0 en los sistemas educativos) para regular el comportamiento y ejercer control. Segun Foucault,
la jerarquizacién no solo organiza el poder, sino que también crea dindmicas de subjetivacion

y control en los individuos.

La jerarquizacion permite organizar a todos los miembros de la organizacion segun
jerarquias, niveles y grados permite determinar qué cargo ocupa cada trabajador y con qué
responsabilidades y obligaciones. Asi se establece una cadena de mando y quedan claras las

funciones de cada uno.
Descripcién de Funciones

Latham y Pettit (1975) la descripcién de funciones como parte del proceso de
planificacion de recursos humanos. Segin Latham y Pettit, una descripcion de funciones bien
elaborada es clave para establecer las expectativas del empleado, asi como para la evaluacién

del desempefio.

Dessler (2013) define la descripcion de funciones como un proceso formal en el que se
detallan las tareas y responsabilidades de un puesto especifico, debe incluir informacion sobre
el objetivo del puesto, las funciones principales a desempefiar, los requisitos de habilidades
(como la educacién y experiencia), y las condiciones laborales (como el entorno, horarios, etc.).
Esta descripcion es fundamental para asegurar una correcta alineacion entre los empleados y

sus tareas, facilitando la evaluacién y desarrollo de los mismos.

Armstrong (2012) la descripcion de funciones como un documento detallado que
especifica los aspectos esenciales de un puesto, incluyendo las tareas diarias, los objetivos de
rendimiento y las habilidades necesarias, una buena descripcion de funciones puede contribuir
a motivacion y satisfaccion laboral, ya que proporciona claridad sobre lo que se espera de cada
empleado. Ademas, ayuda en la planificacion de la carrera profesional y en la identificacion de

necesidades de capacitacion.
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La descripcion de funciones o también conocido como perfil del puesto describe las
habilidades, la capacitacion y la educacion necesarias que necesita un empleado potencial. Se
especificaran los deberes y responsabilidades del puesto. Una vez que se prepara una
descripcion del trabajo, puede servir como base para entrevistar a los candidatos, orientar a un
nuevo empleado y evaluar el desempefio laboral. La descripcion de puestos bien elaborada no
solo mejora el reclutamiento y la retencion de personal, sino que también impulsa el

rendimiento al garantizar que cada trabajador entienda su funcién dentro del equipo.

La organizacion también es parte de la fase mecénica del proceso administrativo, en ella
se estructura la organizacion, se definen funciones y se jerarquiza a los colaboradores. La
estructura organizacional define cdmo se distribuyen las responsabilidades y como se coordinan
las acciones dentro de la empresa, asegurando que cada miembro de la organizacion conozca
su papel y cdmo encaja dentro del todo. La division permite asignar tareas segun las habilidades
y especializaciones de cada individuo o equipo. Esto no solo incrementa la eficiencia, sino que
también permite una mayor productividad al reducir la sobrecarga de trabajo y mejorar la
calidad de los resultados. En la jerarquizacion se establece una clara cadena de mando,
permitiendo que las decisiones se tomen de manera ordenada y eficiente, minimizando la
confusion y mejorando la comunicacion entre los distintos niveles de la organizacion.
Finalmente, la descripcion de funciones especifica las responsabilidades y expectativas de cada
puesto dentro de la organizacion, lo que aumenta la responsabilidad y facilita la evaluacion del
desempefio. En conjunto, estos elementos contribuyen a la creacion de un entorno de trabajo
organizado, donde todos los miembros conocen su rol y pueden trabajar de manera mas eficiente

para lograr los objetivos organizacionales.

En la Fase Dindmica se encuentran las etapas de:

7.7.1.3.Direccion
Para Minch y Garcia (2008, p. 177) la direccion es la etapa del proceso administrativo

Ilamada también ejecucién comando o liderazgo, esto es gran parte ya que ejercen las funciones
administrativas, de manera que todos los dirigentes pueden considerarse administradores.

Disposicién y supervisién de subordinados.
Actividades importantes de la Direccion

e Comunicar con efectividad.

e Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.
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e Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.

o Satisfacer las necesidades de los empleados a traves de esfuerzos en el trabajo.
Elementos de la Direccion
Segun Crespo y Lopez (2003):

v" Toma de decisiones
v" Integracion
v" Motivacion

v" Comunicacion
Toma de Decisiones

Simon (1947) la toma de decisiones es un proceso racional en el cual se identifican
alternativas y se evaltian en funcion de los objetivos y la informacion disponible. Propuso el
concepto de "racionalidad limitada™, que implica que las personas toman decisiones basadas en
la informacion que tienen, pero a menudo de manera imperfecta debido a restricciones
cognitivas y de tiempo. Las decisiones no siempre son completamente racionales, ya que los

individuos pueden optar por soluciones satisfactorias en lugar de la "mejor" opcion posible.

Dewey (1910) define la toma de decisiones como un proceso reflexivo en el que el
individuo enfrenta un problema, identifica posibles soluciones, y evalla las consecuencias de

cada alternativa antes de elegir la mejor.

Argyris (1991) la toma de decisiones dentro del contexto organizacional, son el
resultado de mecanismos defensivos que protegen a los individuos o grupos de la ansiedad, el
fracaso o la incertidumbre. Estas defensas pueden distorsionar el proceso de toma de decisiones,

ya que las personas a menudo evitan decisiones dificiles o impopulares.
Integracion

Durkheim (1893) define la integracion social como el proceso por el cual los individuos
se conectan a través de normas, valores y practicas compartidas dentro de una sociedad, la
integracion es clave para el funcionamiento social, ya que una sociedad es mas estable y

funcional cuando los individuos estan cohesionados y cumplen con las normas establecidas.

Marx (1867) la integracion puede entenderse de manera critica. Marx no define la

integracion como un proceso de armonia social, sino como un proceso que refuerza las
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estructuras de poder y desigualdad. En su vision, la integracion en las sociedades capitalistas es
forzada y esta vinculada a la explotacion de los trabajadores, quienes estan integrados en el
sistema economico no por eleccion, sino por necesidad econdmica. La integracion en este caso
es vista como un mecanismo para mantener la estabilidad del sistema capitalista a través de la

alienacion y la explotacion.

Sampedro (1999) aborda la integracién como un proceso tanto social como econémico.
Sampedro ve la integracion como un paso hacia la solidaridad global, en la que las economias
y las sociedades se unen para trabajar por el bienestar comun, promoviendo la equidad, la
justicia social y la sostenibilidad. Para él, la integracién econémica global debe ser equilibrada

y no solo enfocarse en la competitividad, sino en la cooperacion y el desarrollo humano.
Motivacion
Herzberg (1959) en su Teoria de los dos factores (también conocida como teoria de la

motivacion-higiene), en la que distingue entre dos tipos de factores que afectan la motivacion:

Factores motivacionales: son aquellos que, cuando estdn presentes, aumentan la

satisfaccion y el compromiso en el trabajo.

Factores de higiene: son condiciones que, si bien no motivan por si solas, su ausencia
puede causar insatisfaccion. La motivacién en el contexto laboral es el impulso a realizar un
trabajo significativo, que proviene tanto de los factores internos (realizacién, crecimiento) como

de los externos (condiciones laborales).
McGregor (1960) Teorias Xy Y

Teoria X: Los empleados son inherentemente perezosos y necesitan ser controlados y

dirigidos.

Teoria Y: Los empleados son creativos, buscan asumir responsabilidades y pueden estar
motivados intrinsecamente para alcanzar metas organizacionales si se les da autonomia.
McGregor sostiene que la motivacion de los empleados depende de las creencias que los
gerentes tienen sobre ellos. Los enfoques que promuevan la autonomia, la creatividad y el

desarrollo personal son mas efectivos para fomentar una motivacion intrinseca y duradera.

Comunicacion
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Shannon y Weaver (1949) Definen la comunicacion como un proceso de transmision de
informacion desde un emisor a un receptor a través de un canal. En su modelo, consideran que
la comunicacion puede ser afectada por ruido, es decir, cualquier factor que interfiera con la

claridad del mensaje.

Schramm (1954) define la comunicacién como un proceso dindmico y continuo en el
que los mensajes son intercambiados entre los individuos. La comunicacion es un proceso en el

que ambas partes, el emisor y el receptor, interactian y comparten significados.

Weick (1969) la comunicacion como es el proceso mediante el cual las organizaciones
y sus miembros crean sentido y significado a través de interacciones continuas. La
comunicacion en las organizaciones es un proceso de organizacion continua, donde las personas
interactlan y producen una comprension compartida de los eventos y las situaciones que
enfrentan. La comunicacion no es solo la transmision de informacion, sino también la creacién

de sentido comun en un contexto social.

La direccion es la primera etapa de la fase dinamica permite a la organizacion guiar y
coordinar a los equipos hacia el logro de los objetivos establecidos. La toma de decisiones,
donde los lideres deben elegir las mejores opciones para enfrentar desafios y aprovechar
oportunidades, basandose en informacion precisa y un andlisis adecuado. Por otro lado, la
integracion de los diferentes recursos y departamentos es esencial para lograr la eficiencia
operativa. Ademas, la motivacion es crucial para mantener a los empleados comprometidos y
productivos; un buen director debe ser capaz de inspirar y fomentar un ambiente en el que los
individuos se sientan valorados y comprometidos con la mision organizacional. La
comunicacion es la base de todas las funciones de la direccidn. Sin una comunicacion clara y
fluida, las decisiones no pueden ser comprendidas ni ejecutadas de manera efectiva. Una buena
comunicacion interna fomenta la transparencia, reduce los malentendidos y fortalece el trabajo
en equipo. La direccién efectiva no solo implica tomar decisiones estratégicas, sino también
integrar recursos, motivar al personal y mantener una comunicacién abierta para asegurar que

la organizacion avanza de manera cohesiva hacia sus objetivos.

7.7.1.4.Control
Koontz y Weihrich (2007) se define al control “como la medicion y correccion del desempeio

para garantizar que los objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos se

logren”

Actividades importantes del Control
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e Comparar los resultados con los planes generales.
e Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.
e |dear los medios efectivos para medir las operaciones.

e Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.
Elementos del Control

Segun Crespo y Lépez (2003):
Establecimiento de estandares
Medicion de resultados

Correccion

NN N NN

Retroalimentacion
7.8.Modelo De Gestion Administrativa

Ronda (2006) establece que la gestion se define como una secuencia de actividades
relacionadas causalmente e indivisibles que permiten un mando ordenado de las empresas bajo

los principios de "planear, organizar/ejecutar, controlar y tomar decisiones”

Es el conjunto de decisiones y acciones que llevan al logro previamente establecido para
las organizaciones. El concepto de gestion esta asociado al logro de los resultados, por eso es
gue no se debe entender como conjunto de actividades sino de logros al alcanzar los objetivos

propuestos. (Beltran, 2012)

El modelo de gestion segin Henry Fayol es orientado a la teoria de la administracion
clasica. Considerando que se parte de todo lo organizacional y de su estructura para conseguir
la eficiencia, a su vez constituye un enfoque sintético y universal de la organizacién en donde
se especifican, de manera detallada, las operaciones y las funciones que las personas deben
cumplir. (Jauregui M., 2016,p.2).

(Legarda & Folleco, 2019), sefialan que: “los modelos de gestiéon permiten construir
procesos sostenidos en la base legal, que contextualiza la regularizacion y aplicacion de
disposiciones legales, como herramientas de valor agregado dentro de las instituciones de
educacidn superior publicas en el Ecuador”, de acuerdo al articulo titulado la, “Administracion
por procesos: impacto en la gestion de las instituciones de educacion superior, caso Facultad de
Ciencias Administrativas de la Universidad Central del Ecuador’; de acuerdo a lo senalado, se
identifica la necesidad de la utilizacion de modelos para regularizar los procesos en las

instituciones con el objetivo de alcanzar las metas propuestas.
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En general un modelo se debe construir partiendo desde los datos observados. De la
misma forma la utilidad de un modelo para las organizaciones y gestion de una empresa radica
unicamente en la compafiia de un enfoque y un marco de referencia objetivo, riguroso y
claramente estructurado para el diagnostico de la organizacion, es decir como determinar todas
las lineas de mejora continua hacia las cuales deben orientarse todos los esfuerzos de la
compaiiia. (Espin, 2019, p. 22)

Los modelos de gestion son tan dindmicos como las empresas, encontrandose en
permanente evolucion, no hay una ultima palabra al respecto, nada se puede dar por sentado,
existen esquemas ya pasados y otros aplicables al ahora, sin embargo, el mundo cambia dando
espacio a nuevas historias escritas por una sociedad que se cambia y que genera nuevas formas

de pensar, tecnologia, y politicas. (Alvarez, 2017, p. 9)

Un modelo de gestion administrativa es un esquema que se utiliza para administrar una
entidad con el fin de optimizar los procesos de gestion para lograr un trabajo mas eficaz y lograr
una mejora en los productos o servicios que se ofrece al cliente, por lo tanto este modelo es
aplicado tanto en las empresas y negocios privados como en la administracién publica, esto
hace referencia a un marco estandar administrativo de las organizaciones publicas y privadas
en donde los lideres o administradores plantean sus propias politicas y acciones para el 34

alcance de los objetivos (Recalde et. al, 2017, p.2)

7.8.1. Importancia de un modelo de Gestion
Peter Drucker (1999) sefiala que el modelo de gestion no es solo una estructura

organizacional, sino una forma de guiar las decisiones y operaciones hacia la eficiencia y

efectividad, alineando a los empleados con los objetivos de la empresa.

Mintzberg (2009) enfatiza que los modelos de gestion deben ser adaptables, ya que no
existen soluciones Unicas. La flexibilidad es clave para ajustarse a la dindmica de cada

organizacion y sus desafios.

Porter (1996) menciona que un modelo de gestion eficaz esta estrechamente relacionado
con la estrategia competitiva. Un modelo bien disefiado ayuda a las empresas a crear valor

diferencial, lo que es esencial para mantener la competitividad a largo plazo.

7.8.2. Clasificacion de un modelo de gestion
1. Modelo de Gestion Orientado por Procesos
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Fayol(1916),este modelo de gestidn por procesos integra los principios fundamentales
de la administracién con un enfoque en la eficiencia operativa y la estructuracién de los procesos
dentro de una organizacion, este modelo se refiere a la division del trabajo como primer

principio el cual se refiere a la especializacion de tareas dentro de cada proceso.

En la gestion por procesos, la autoridad y responsabilidad son claras y estan relacionados
con cada uno de los procesos establecidos, se establece también que cada proceso debe tener un

objetivo claro y ser guiado por una misma direccion.

Este modelo de gestion logra procesos bien estructurados y alineados con los objetivos

organizacionales.
Aplicacion en una Fundacion Social:

Aplicar el modelo de gestion por procesos en una fundacion social permite organizar y
optimizar recursos, procesos, equipos de manera efectiva, asegurando que los esfuerzos estén

relacionados a cumplir con la mision social de la organizacion.
2. Modelo de Gestion Participativa

(Douglas McGregor): "El modelo de gestion debe ser basado en la confianza y la

autonomia, donde las personas se sienten motivadas a contribuir positivamente."

El modelo participativo se basa en la Teoria Y de McGregor, que establece que los
empleados (y en este caso los voluntarios y beneficiarios) son intrinsecamente motivados y
pueden ser autonomos. Este modelo favorece la colaboracién y la toma de decisiones
compartida, lo que es fundamental en las fundaciones sociales donde la transparencia y la

participacién son clave.
Aplicacion en una Fundacion Social:

e Involucrar a los beneficiarios en la toma de decisiones y en el disefio de programas para
asegurar que las intervenciones sean efectivas.

e Promover la participacion activa de los voluntarios y el personal en el proceso de gestion,
lo cual fortalece el sentido de pertenencia y compromiso con la mision de la fundacion.

e Utilizar un enfoque colaborativo para resolver problemas sociales de forma colectiva.

3. Modelo de Gestion Estratégica
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(Michael Porter):"La estrategia competitiva se basa en ser unico, creando valor de una

manera que los competidores no pueden replicar.”

Propone un enfoque de gestion estratégica que permite a las organizaciones crear valor
a largo plazo. Para una fundacion social, este modelo implica tener una vision clara de la mision
y de como competir por recursos (como donaciones, subvenciones y voluntarios) y lograr un

impacto social duradero.
Aplicacion para una Fundacion Social:

e Desarrollar una estrategia clara para alcanzar los objetivos de la fundacién, con un enfoque
a largo plazo.

o Identificar areas clave donde la fundacion puede diferenciarse, como ser pionera en un tema
social especifico o tener una metodologia Unica de intervencion.

e Buscar alianzas estratégicas con otras organizaciones, empresas 0 gobiernos para maximizar

los recursos y el impacto social.

7.8.3. Objetivos de la Gestion Empresarial
e Mejorar los productos o servicios que se ofrecen a los clientes.

e Establecer procedimientos de seguimiento y control de los procesos internos y de los
productos o servicios, de tal forma que se facilite la toma de decisiones a partir del
conocimiento de la situacion existente y de su evolucion histérica.

e Incorporar nuevas tecnologias para mejorar e incrementar la ofertar de productos o

servicios.

Los modelos de gestion administrativa han evolucionado segun las teorias y el proceso
administrativo, el cual a su vez ha evolucionado segun las necesidades existentes en el contexto
organizacional, politico, econdmico, social y cultural Basicamente un modelo de gestion, es un
sistemas por el cual se esta manejando una empresa, el cual incluye procesos, y normalmente

buscan cambiar y/o mejorar algunos aspectos de la organizacion. (Diaz E,, 2013, pag. 11).

7.8.4. Importancia de la Gestion Empresarial
La gestion administrativa en una empresa es clave y sirve como base para la ejecucion

y potencializacion de tareas para cumplir con los objetivos planteados y contribuir con la

supervivencia y crecimiento de la misma.

Su importancia se basa en las siguientes actividades:
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¢ Incrementa la informacion interna y externa en la organizacion.
e Extiende la innovacion empresarial.

e Creacion de rutinas organizativas mas eficaces.

e Coordinacion entre los distintos niveles organizativos.

e Rapida incorporacion y asimilacion de nuevas capacidades a los equipos.

7.8.5. Gestion de la calidad
» Gestion de Calidad total

El modelo favorece la comprension de las dimensiones mas relevantes de una
organizacion, asi como establece criterios de comparacion con otras organizaciones y el

intercambio de experiencias.
* Gestion de Talento Humano

La puesta en practica del modelo supondré crear una o varias herramientas de analisis
tales como encuestas, entrevistas, etc. para obtener la informacioén de las empresas. Ello
permitira a través de estudios estadisticos verificar tipologias reales en estas practicas en cuanto

a su uso y la graduacion del empleo de cada herramienta en particular.
* Gestion por Competencias

Desde este enfoque, la empresa se entiende en constante interaccion con su entorno,
pues su funcionamiento depende de sus relaciones con el mercado, la tecnologia, las relaciones
institucionales y los fendbmenos 20 socioculturales, al mismo tiempo que, la empresa como
sistema integra diferentes subsistemas interrelacionados funcionalmente. (Alajo Ana, 2018, pp.
17-27)

7.8.6. Etapas de la Gestion Empresarial

e Analisis de la estructura funcional: descripcion de las funciones y objetivos de cada una de
las unidades administrativas y de servicio, asi como de las interrelaciones y los flujos de
informacion entre ellas.

e Analisis de las relaciones con terceros: indicar y caracterizar las entidades con las que
interactla el servicio y el objeto de dicha interaccion.

e ldentificacién de los procesos de la institucion: establecer los circuitos funcionales y los

Servicios que se prestan
7.9.Manual de Organizacion y Funciones
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Henry Fayol (1916) en su obra, "Administracion industrial y general” argumento que un
manual de funciones debe basarse en la especializacion del trabajo, es decir, cada puesto debe
tener funciones claras y bien definidas. Esto no solo ayuda a que los empleados se concentren

en sus tareas especificas, sino también mejora la eficiencia.

Weber (1922) en su obra titulada, "Economia y sociedad” introdujo la idea de la
burocracia como una estructura organizacional eficiente, basada en reglas y normas claras,
donde cada puesto tiene una funcion preestablecida. Esto lleva a la creacion de manuales de

funciones para especificar las tareas y responsabilidades dentro de la jerarquia organizacional.

Drucker (1954) un manual de funciones debe alinearse con los objetivos

organizacionales y ser flexible para adaptarse a los cambios.

Mintzberg (1979) la estructura organizacional y los manuales de funciones deben

adaptarse a diferentes tipos de organizacion, como maquinas burocraticas o adhocracias.

Porter (1985) introduce el concepto de estrategia competitiva, destacando la importancia
de una estructura organizativa que respalde una estrategia clara y diferenciada. Un manual de
funciones, segun Porter, debe contribuir a crear ventajas competitivas.

7.10. Manual de Procesos

Taylor (1911) en su obra, "Principios de la administracion cientifica” menciona que un
manual de procesos debe estandarizar cada paso del trabajo, eliminando movimientos
innecesarios y buscando la manera mas eficiente de realizar las tareas. Taylor promovié la

creacion de procedimientos detallados para cada funcion en la organizacion.

Deming (1986) menciona que el manual de procesos debe estar basado en el ciclo PDCA
(Planificar, Hacer, Verificar, Actuar). Cada proceso debe ser revisado y ajustado regularmente
para mejorar la calidad y la eficiencia. EI manual de procesos debe incluir indicadores de

desempefio y mecanismos para detectar y corregir errores.

8. METODOLOGIA
8.1. Método Deductivo

“El meétodo deductivo consiste en obtener conclusiones particulares a partir de una

proposicién general” (Miinch & Angeles , 2015, p. 16).

Este enfoque de investigacion se desarrolla desde un marco general hacia aspectos

especificos. Comienza por comprender lo que implica el disefio de un Sistema de Gestion
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Administrativa para la fundaciéon “Martha Vega”, abarcando desde el andlisis del problema
hasta la propuesta de soluciones. Esto se logra a través de estrategias que mejoran los procesos

en cada area de gestion.

8.2.Método Inductivo

“El método inductivo es un proceso en el que, a partir del estudio de casos particulares,
se obtienen conclusiones o leyes universales que explican o relacionan los fendmenos
estudiados” (Miinch & Angeles, 2015, p.15).

Este enfoque de investigacion avanza de lo especifico a lo general. Se identificara y
analizara las areas de gestion de la empresa con el objetivo de establecer o mejorar los procesos

existentes, facilitando asi el desarrollo de un Sistema de Gestion Administrativa.

8.3.Método Descriptivo
Segun Durkheim, el método descriptivo se enfoca en la descripcion y analisis de la

sociedad y la cultura, para comprender mejor la naturaleza y la dindmica de la sociedad.

El investigador recopila informacidn sobre como se lleva a cabo la gestion administrativa en la
Fundacién "Martha Vega". Esto incluye el andlisis de los procesos existentes, la estructura
organizativa, los recursos disponibles, los procedimientos administrativos, las decisiones
gerenciales y la interaccion entre los diferentes actores dentro de la fundacion (directivos,

empleados, voluntarios, beneficiarios, etc.

8.4.Técnicas e Instrumentos:
8.4.1. Encuesta

“La encuesta consiste en recopilar informacién sobre una parte de la poblacion
denominada muestra, como datos generales, opiniones, sugerencias o respuestas a preguntas

formuladas sobre los diversos indicadores que se pretende explorar” (Cortés, 2012, p.78).

La encuesta se va a realizar a los colaboradores de la Fundacion Martha Vega y a las
personas que son beneficiaros de los servicios que oferta para poder conocer la situacion actual

en la que se encuentra la fundacion.
8.4.2. Instrumento / Cuestionario de encuestas

“El cuestionario es un formato redactado en forma de interrogatorio en donde se obtiene

informacion acerca de las variables que se van a investigar” (Miinch & Angeles, 2015, p.73).
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El cuestionario permite explorar no solo aspectos objetivos de la gestion administrativa,
sino también las percepciones, actitudes y opiniones de los involucrados. Esto es fundamental
para comprender cOmo se vive y experimenta la gestion administrativa en la fundacién, asi
como las areas que requieren mejora. La informacion obtenida a través del cuestionario puede
proporcionar una base sélida para identificar areas de mejora dentro de la Fundacion "Martha
Vega". Esto es crucial para el disefio de un modelo de gestion administrativa que responda a las

necesidades y desafios especificos que enfrenta la organizacion.

8.4.3. Enfoque Cuantitativo:

El presente proyecto de investigacion tiene un enfoque cuantitativo porque este se centra
en la recoleccion y analisis de datos numéricos relacionados con el rendimiento productivo de
la Fundacion "Martha Vega". A través de encuestas y analisis estadisticos, se busca establecer
correlaciones entre diferentes variables del modelo de gestion administrativa y su impacto en la
productividad. Este enfoque permite cuantificar resultados, identificar patrones y hacer
inferencias a partir de una muestra representativa, facilitando asi la toma de decisiones basadas

en evidencias objetivas y medibles
8.5.Poblacion

La Fundacion Martha Vega mantiene en su ndmina 40 colaboradores, por lo que el
levantamiento de informacion que requiere el estudio y analisis se aplicara al universo. La cual

se encuentra distribuida de la siguiente manera:

Tabla 3. Poblacién Estudio

SUJETOS DE ESTUDIO N° RELACION
Directivos 3 7.5%
Personal Administrativo 6 15%
Personal Docente 31 77.5%
Total 40 100%

Fuente: Fundacién Martha Vega
Nota: Elaboracion propia
8.6.Muestra

La muestra de esta investigacion no fue necesaria calcular debido a que el nimero de
colaboradores es pequefio, con el fin de obtener resultados confiables se trabajé con el 100% de

encuestados.
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9. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS
9.1.Encuesta

Objetivo:

El objetivo de esta encuesta es recopilar informacion clave sobre los procesos y practicas
administrativas actuales de la Fundacion Martha Vega, con el fin de identificar &areas de mejora
y necesidades especificas.

9.2. Graficos, Analisis e Interpretacion

Pregunta 1. ¢ La Fundacion cuenta con mision, vision, valores, principios establecidos?

Tabla 4. Mision, Vision y Valores

SI 19 47,5 %
NO 1 2,5%
DESCONOCE 20 50%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia
Grafico 1.

Mision, Vision y Valores de la Fundacion

Mision,Vision y Valores de la Fundacién

50% 47%

SI =NO =DESCONOCE

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracién propia
Interpretacion de Datos:

De la encuesta realizada un 50% de los colaboradores desconoce si la Fundacion tiene
mision, vision y valores establecidos, Un 47% menciona que la fundacién si dispone de una
mision, vision y valores. Finalmente, solo el 3% de los encuestados manifest6 que la Fundacién
no cuenta con mision, vision y valores. Con base en estos resultados, se recomienda que la

Fundacion implemente un proceso de revision y actualizacion de su mision, vision y valores,
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asegurandose de que estos estén alineados con las necesidades actuales y futuras de la

organizacion.

Pregunta 2. ¢ La Fundacion posee un modelo de Gestién Administrativo?

Tabla 5. Modelo de Gestién

Sl 3 7,5%
NO 37 92,5
DESCONOCE - -
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia
Gréfico 2.

Modelo de Gestion

Modelos de Gestion

7,5

92,5

SI =NO = DESCONOCE

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracién propia
Interpretacion de Datos:

Un 93% de los participantes expresd que no consideran que la Fundacion tenga un
modelo de gestidn establecido. Por otro lado, solo un 7% de los colaboradores opina que la
Fundacion si cuenta con un modelo de gestion definido. Esta respuesta refleja una posible

carencia de direccion estratégica o de comunicacion interna eficaz.

Pregunta 3. ¢ Conoce usted la estructura organizacional de la Fundacion?
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Tabla 6. Estructura Organizacional de la Fundacién

Sl 3 7,5%
NO 20 50%
DESCONOCE 17 42,5%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracién propia

Grafico 3.

Estructura Organizacional de la Fundacion

Estructura Organizacional de la Fundacién

43%

50%

=S =NO = DESCONOCE

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia
Interpretacion de datos:

Segun los resultados obtenidos a partir de la encuesta aplicada, el 50% de los
colaboradores de la Fundacién considera que la organizacion carece de una estructura
organizacional. Por otro lado, el 43% de los participantes manifestd desconocer si la Fundacién
dispone de una estructura organizacional, mientras que solo un 7% afirmé que la Fundacién si

posee una estructura organizacional.

Pregunta 4. ¢ Tiene claro las metas que persigue la fundacion para su funcionamiento?

Tabla 7. Procesos Administrativos de la Fundacion

Sl 2 5%

NO 5 12,5%
DESCONOCE 33 82,5%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia
Grafico 4.
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Procesos Administrativos de la Fundacién

Procesos Administrativos de la
Fundaciéon

mSI mNO ®DESCONOCE

Fuente:

Encuesta
Nota: Elaboracion propia

Interpretacion de datos:

Un 83% de los encuestados expresd desconocer si la Fundacion aplica procesos
administrativos. Por otro lado, el 12 % de los encuestados confirmo que la Fundacion si aplica
procesos administrativos. En cuanto al 5% sefialo que la Fundacion no aplica estos procesos.
Es recomendable que la Fundacion garantice que todos los colaboradores comprendan y se
alineen con los procesos administrativos, lo que contribuiria a fortalecer la estructura

organizacional y a mejorar el desempefio global de la Fundacién.

Pregunta 5. ¢(Cdomo calificarias la eficiencia de los procesos administrativos en la
fundacion?

Tabla 8. Evaluacion Cualitativa de los Procesos Administrativos de la Fundacion

Muy Eficiente 2 5%
Eficiente 15 37,5%
Regular 23 58%
Ineficiente - -
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia
Gréfico 5.

Evaluacion Cualitativa de los Procesos Administrativos de la Fundacion
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Evaluacion Cualitativa de los Procesos
Administrativos de la Fundacion

70
60
50
40

30 58

20 37,5
10
0  —— |

Muy Eficiente Efeciente Regular Ineficiente

M Muy Eficiente i Efeciente HRegular MIneficiente

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracién propia
Interpretacion de datos:

Los resultados obtenidos revelan que un 58% de los encuestados considera que los
procesos administrativos realizados por la Fundacién son regulares, el 37 % percibe que los
procesos administrativos son eficientes. Finalmente, un 5% califica los procesos

administrativos como muy eficientes.

Pregunta 6. ¢Con qué frecuencia se realizan reuniones para coordinar y evaluar los
procesos administrativos?

Tabla 9. Frecuencia con la que se realizan reuniones para conocer los procesos
administrativos de la Fundacion

Semanalmente

Quincenalmente

Mensualmente

Rara vez 9 22.50%
Nunca 31 77,50%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia

Gréfico 6.
Frecuencia con la que se realizan reuniones para conocer los procesos administrativos de la

Fundacién
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Frecuencia con la gue se realizan reuniones para conocer
los procesos administrativos de la Fundacion

78%

m Semanalmente = Quincenalmente = Mensualmente = Raravez Nunca

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia

Interpretacion de datos:
El 78% de los colaboradores indicd que no se realizan reuniones periddicas o formales
para informar sobre los procesos administrativos de la fundaciéon. Finalmente, un 22%

menciond que las reuniones se realizan en contadas ocasiones.

Pregunta 7. ¢ Como se llevan a cabo las decisiones administrativas en la fundacion?

Tabla 10. Decisiones Administrativas

Por Directivos 40 100%

Por Area - -
Colaborativa en reuniones - -
Desconozco - -
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia

Gréfico 7.

Decisiones Administrativas
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Decisiones Administrativas

100
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Por Directivos Por Area Colaborativa en
reuniones

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia

Interpretacion de datos:

El 100% de los colaboradores de la Fundacién indicd que las decisiones dentro de
la organizacién se toman de manera centralizada, es decir, son exclusivamente
responsabilidad de los directivos. Este hallazgo sugiere una estructura organizacional
jerarquica en la que la toma de decisiones se concentra en un nivel superior, lo que podria

limitar la autonomia y la participacion de los colaboradores en los procesos decisionales.

Pregunta 8. (COomo se distribuyen los recursos financieros y materiales en los

proyectos de la fundacion?

Desconozco

Tabla 11. Distribucién de recursos financieros y materiales

Se realiza de manera planificada y 40

transparente

100%

Se realiza de manera planificada, pero --
a veces no es transparente
No existe un proceso claro para la -

distribucién de recursos

TOTAL 40

100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia

Gréafico 8.
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Distribucion de recursos financieros y materiales

Distribucion de recursos financieros y materiales

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

100

Se realiza de manera Se realiza de manera No existe un proceso claro
planificada y planificada, pero a parala
transparente veces no es transparente distribucién de recursos

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracién propia
Interpretacion de datos:

De la encuesta realizada el 100% de los colaboradores de la Fundacion menciona
que los recursos financieros y materiales se distribuyen de manera planificada y
transparente. La transparencia en la distribucion de los recursos contribuye a optimizar la
gestion financiera, mejorar el desempefio operativo y fortalecer la confianza de los

colaboradores en los procesos internos de la organizacion.

Pregunta9. ;La fundacion promueve la capacitacién continua del
personal administrativo?

Tabla 12. Capacitacion del Personal

Si, promueve capacitacion 40 100%

No, no promueve capacitacion - -
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia
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Grafico 9.

Capacitacion del Personal

Capacitacion del Personal

y

40
35
30
25
20
15
10

Si, promueve capacitacion No, no promueve capacitaciéon

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia

Interpretacion de datos:

Segun los resultados obtenidos en la encuesta, el 100% de los colaboradores de la Fundacion
reportaron que la organizacion lleva a cabo programas de capacitacion de manera continua y regular para
su personal. La capacitacion continua es beneficiosa porque fomenta el desarrollo profesional de los
colaboradores, mejora sus habilidades y conocimientos, lo que permite aumentar la eficiencia y
productividad organizacional.

Pregunta 10. ¢(Cuales consideras que son los principales retos en la gestion administrativa de la
fundacion? (Selecciona los mas relevantes)

Tabla 13. Principales retos en la gestién administrativa de la fundacion

Procesos desorganizados 20 50%
Falta de comunicacion entre 19 47,5%
areas
Falta de Tecnologia para la 1 2,5%
gestién
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia
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Griéfico 10.
Principales retos en la gestion administrativa de la fundacion

Principales retos en la gestion administrativa de la
fundacién

B Procesos desorganizados ® Falta de comunicacion entre areas

Falta de Tecnologia para la gestion

Fuente: Encuesta
Nota: Elaboracion propia

Interpretacion de datos:

El 50% de los colaboradores de la Fundacion identificaron la desorganizacion en los
procesos internos como el principal desafio dentro de la organizacion. Un 47% sefialé que
la falta de comunicacion entre areas constituye una de las principales barreras para una
gestion eficiente, mientras que el 3% considerd que la carencia de tecnologia adecuada

representa un reto significativo para el desarrollo de la Fundacién
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9.3.Discusidén de los Resultados

Tras analizar la informacion recopilada en la encuesta, se propone revisar y
redisefiar la mision y vision de la Fundacion para que reflejen de manera clara y precisa
el proposito y los valores esenciales de la organizacion. Actualmente, la Fundacion carece
de objetivos definidos, por lo que es fundamental establecer metas especificas, medibles,
alcanzables, relevantes y con plazos determinados. Ademas, se considera imprescindible
redefinir la estructura organizacional, lo que implicara una asignacion adecuada de roles
y responsabilidades, promoviendo mayor eficiencia y coordinacion entre los diferentes
niveles y areas. También es crucial establecer canales de comunicacion efectivos, para
garantizar una mejor colaboracion interna. EI modelo de gestion disefiado integra las
funciones administrativas clave de planeacion, organizacion, direccion y control, lo que
permitira una mayor transparencia y eficiencia en las operaciones diarias, reduciendo la

improvisacion y facilitando la toma de decisiones basadas en datos.

DESARROLLO DE UN MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA
LA FUNDACION MARTHA VEGA

El modelo de gestion propuesto es un modelo de gestidn por procesos de la Teoria
Clasica de Administracion de Henry Fayol, en su obra titulada “Administracion Industrial
y General”, establece la importancia de division del trabajo y la organizacién formal, lo
que lo llevo a la creacién de manuales de funciones y procedimientos. Fayol (1916),
establecié principios administrativos que influyeron en la creacién de estos
procedimientos, en los catorce principios de Fayol se establecen guias para la creacion de
los mismos, sin embargo, solo cinco principios estan relacionados directamente con la

creacion de manuales.

1. Divisién del trabajo: Permite definir tareas especificas para cada puesto

2. Autoridad y responsabilidad: Documenta quién tiene autoridad sobre la
asignacion de tareas y funciones

3. Unidad de direccién: Los procedimientos garantizan coherencia en la
ejecucion de tareas

4. Orden: Los manuales ayudan a mantener el orden organizativo

5. Jerarquia: Establece lineas claras de Supervision y control
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10. PROPUESTA

10.1. Datos Informativos

Tema: Disefio de un Modelo de Gestion Administrativa para la fundacion Martha Vega

en el D.M.Q. Provincia de Pichincha.

Institucion Ejecutora: Fundacion Martha Vega
Beneficiario: Directivos, colaboradores y grupos de interés de la Fundacion Martha Vega
Ubicacion:

Pais: Ecuador

Provincia: Pichincha

Canton: Quito

Direccion: La Argelia, S36 y E8G

Responsable: Toca Casco Rebeca Shayli

Redes Sociales: Facebook (Fundacion Martha Vega)
Ubicacién Geogréfica:

El proyecto se llevard a cabo en la Fundacion Martha Vega, ubicada en Ecuador,

provincia de Pichincha, canton Quito, parroquia la Argelia.

Figura 2

Ubicacién Fundacion Martha Vega

.SH\JTE'TICA 3
RIAL SARIS MEGA PUNTO @8  UPC Quitumbe 4 @)X
DIGITAL GRATUITO...
Eeniro Tecnico @™
Automotriz @
N DEL... Fundacién

Martha Vega

Fuente: Google Maps. Fundacion Martha Vega
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10.2. Antecedentes de la Fundacién

Figura 3

Logo Fundacion Martha Vega

®) | FMV

FuNndacion
Martha Vega

"EDUCATION is a gift that none can take away”

Fuente: Fundacion Martha Vega, 2024

La Fundacion Martha Vega fue creada el 30 de abril del afio 2021, en la ciudad de
Ibarra, actualmente tiene una sede en la ciudad de Quito provincia de Pichincha, trabaja
en cooperacion con el Ministerio de Inclusién Econdémica y Social (MIES), mediante un
convenio de cooperacion en la modalidad de Desarrollo Infantil. Es una organizacion sin
fines de lucro en Ecuador dedicada a mejorar la calidad de vida de los nifios y mujeres en
situacion de vulnerabilidad, especialmente en el ambito educativo y el bienestar social.
La fundacién fue creada con el objetivo de rendir homenaje a la memoria de Martha Vega,
una figura ecuatoriana que, a través de su trabajo y compromiso social dejé una huella

importante en la comunidad.

Martha Vega es una lider comunitaria, que se ha certificado en Notario Publico
por el FIU; posee titulos de Maestra de Educacion de Adultos y Asociado de Educacion
Infantil por el Miami Dade College. Imbaburefia que migro a los Estados Unidos en 1993,
continud con su preparacion académica y se involucrd en el trabajo comunitario para

ayudar a las personas en estado de vulnerabilidad.
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Mision
Realizar actividades de voluntariado dentro del &mbito educativo con el fin de
educar y brindar todas las herramientas necesarias para favorecer a la poblacion mas
vulnerable; asi como también aquellas personas que estén dispuestas a aprender y ser un
efecto multiplicador de conocimiento; todo ello, con la colaboracion de instituciones

publicas, privadas, organizaciones sociales y de personas que desean el desarrollo y bien

comun a través de la educacion.
Vision
Construir una fundacion de desarrollo social que permita brindar una ayuda a la

poblacion méas vulnerable con acciones y alianzas estratégicas a nivel nacional e

internacional.

Valores

1. Transparencia

2. Trabajo en equipo

3. Excelencia

4. Compromiso

5. Solidaridad

6. Organizacion

7. Responsabilidad Social
8. Etica

9. Respeto

10. Buena Fe

46



10.3. Plan de Ejecucion del Modelo de Gestion
A continuacion, se presenta una matriz que detalla las actividades a realizar en cada una de las fases de ejecucion. Esta incluira el

responsable asignado, el presupuesto, el cronograma, el monitoreo y los resultados esperados.

Tabla 14. Matriz Modelo de Gestion

DISENO DEL MODELO DE GESTION PARA LA FUNDACION MARTHA VEGA

FASES ACTIVIDADES RESPONSABLE PRESUPUESTO RECURSOS CRONOGRAMA  RESULTADOS ESPERADOS
Redisefiar la mision y vision y valores P S Humanos
. y y Area Administrativa $300,00 . y L ,
s de la fundacion Economicos 1 semana Asegurar que toda la organizacion esté
E Desarrollo. de la estructura Area Administrativa $300,00 Humzf1n0§ y alineada con los principios y objetivos
2 organizacional Economicos 1 semana establecidos, a través de la
a) . L
Desarrollo de la estructura organizacional  4ea Administrativa $400,00 Humanos y Jerarquizacion oportuna
funcional Economicos 1 semana
Area Administrativa $400,00 Humanos y Mejorar la eficacia y eficiencia de los
s Ejecutar Manual de funciones Econdmicos 2 semanas procesos que se desarrollan dentro de
= la fundacion, mediante la designacion
= ] o Humanos ’
3 Area Administrativa $500,00 anos y de funciones y responsabilidades de
=3 Desarrollo del Manual de Procesos Econdmicos 2 semanas . o
o cada miembro de la organizacion
_ _ Area Administrativa $700,00 Humanos 'y
Elaboracion de Flujogramas Econdmicos 3 semanas
= Disefio de indicadores Area Administrativa $500,00
= Hum’anf)s y 3 semanas Velar por el cumplimiento adecuado de
8 Economicos los procesos y responsabilidades de los
colaboradores.
PRESUPUESTO TOTAL $3.100

Nota: Elaboracion Propia
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10.3.1 Mision Propuesta
"Fomentar actividades de voluntariado educativo para proporcionar herramientas

que promuevan el desarrollo de las poblaciones vulnerables. Buscamos empoderar a
quienes desean aprender, convirtiéndolos en agentes de cambio. Colaboramos con
instituciones y personas comprometidas con el bienestar comin, fomentando el progreso

a través de la educacion."

10.3.2 Vision Propuesta
"Ser un referente en la promocion de la equidad y el desarrollo social, mejorando

la calidad de vida de las poblaciones vulnerables mediante oportunidades educativas e
innovadoras, con alianzas estratégicas a nivel nacional e internacional, para lograr un

impacto positivo y sostenible.”

La Fundacion Martha Vega durante todos sus afios de servicio, ha realizado sus
actividades basadas en los valores indicados anteriormente los cuales han sido de suma
importancia para el desarrollo de la misma. Sin embargo, se propone afiadir innovacion,

trascendencia y empoderamiento para reforzar los procesos y actividades que se realizan.

Tabla 15. Valores Propuestos

Permite desarrollar soluciones creativas, eficaces y
Innovacion: . .
adaptables a las necesidades de las comunidades,
manteniéndose a la vanguardia en términos de précticas,

procesos y tecnologias.

Es un valor que refleja la capacidad de la fundaciéon de
Trascendencia: . . .

generar un impacto positivo y duradero en la sociedad. No

solo se trata de ayudar de manera puntual, sino de crear un

cambio que continle a lo largo del tiempo, que transforme

comunidades y que deje una huella significativa.

Empoderamiento: Se enfoca en capacitar y fortalecer a los individuos y las
comunidades, brindandoles herramientas, conocimientos y
recursos para que puedan tomar decisiones por si mismos,

solucionar problemas y mejorar su situacion.

Nota: Elaboracién Propia

48



10.3.3 Propuesta de una estructura organizacional

Presidente

Director Ejecutivo

Gerencia de Finanzas

Gerencia de Proyectos
Sociales

Gerencia de Proyectos

Educativos

Gerencia de Marketing y
Comunicacion

Grencia de Recursos
Humanos

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Proyectos Sociales

Departamento de

Proyectos Educativos

Departamento de
Publicidad

Nota: Elaboracion propia
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10.3.4. Propuesta Organizacional Funcional

Presidente

1. Liderar y representar la fundacion

2. Supervisar la gestion y la toma de
decisiones clara

3. Fomentar la recaudacion de fondos y
la sostenibilidad financiera

objetivos

Director Ejecutivo
1. Gestion operativa y administrativa
2. Implementacion de la estrategia y

3. Comunicacion y relaciones externas

Gerencia de Finanzas

Gerencia de Proyectos
Sociales

Gerencia de Proyectos
Educativos

Gerencia de Marketing y
Comunicacién

Grencia de Recursos
Humanos

Departamento de
Contabilidad
1.Gestion y registro
contable

2.Elaboracion de informes
financieros

3.Cumplimiento fiscal y
normativo

Departamento de
Proyectos Sociales

1. Disefio y planificacion
de proyectos sociales

2. Gestion y supervision
de la ejecucion de los
proyectos

3. Evaluaciéon y

Nota: Elaboracion propia

seguimiento de los
resultados

Departamento de
Proyectos Educativos

1. Gesti6n operativa de
los centros infantiles

2.Supervisién y
capacitacion del personal

3. Relacién con familias

y comunidad

Departamento de
Publicidad

de estrategias de
marketing

2. Gestion de la
comunicacion y
relaciones publicas

50

de resultados

1. Desarrollo y ejecucién

3. Monitoreo y andlisis




10.3.5. Manual de Funciones
Tabla 16. Manual de Presidencia

. %) | FMV
FUNDACION MARTHA VEGA Fundacion
Martha Vega
Puesto: Presidente
Area; MAXIMA AUTORIDAD/ ADMINISTRATIVA
Supervisa a: Director Ejecutivo
Funciones

1. Liderazgo estratégico

2. Representacion externa: Representa a la fundacion en relaciones publicas,
negociaciones con gobiernos, empresas y otros aliados.

3. Dirigir y coordinar las reuniones de la junta directiva, asegurdndose de que sus
miembros estén alineados con la misién de la fundacién y participen activamente en la
toma de decisiones.

4. Asegurar la sostenibilidad financiera de la fundacion, supervisando la recaudacion de
fondos, aprobando el presupuesto y garantizando la transparencia en el manejo de los
recursos

5. Supervisar y evaluar el impacto de los programas y proyectos sociales de la fundacion,
asegurandose de que se logren los objetivos establecidos.

6. Asegurar de que la fundacién cumpla con todas las leyes, normativas fiscales y éticas
relevantes para su funcionamiento y gestion.

7. Promover la misién de la fundacion, incrementa su visibilidad y establece relaciones
con nuevos socios, colaboradores y donantes.

8. Trabajar estrechamente con el director ejecutivo y otros lideres del equipo para
implementar las estrategias y politicas definidas.

9. Asegurar que el equipo de gestion esté bien apoyado en la ejecucion de sus
responsabilidades.

10. Participa en la planificacién a largo plazo de la fundacidn, anticipando desafios futuros,
oportunidades de crecimiento y nuevas areas de intervencion.

Caracteristicas Generales

Edad: Entre 25 y 40 afos de edad
Sexo: Indistinto
Estado Civil Indistinto
Formacion y Requerimientos
Titulo en: MBA en: Administracion de Empresas
Experiencia: 3 afnos de experiencia
Habilidades:
e Experiencia significativa en liderazgo y gestion de organizaciones no lucrativas o
sociales.

e Capacidad de toma de decisiones estratégicas.
o Habilidades de negociacién y comunicacion con diferentes partes interesadas.
Compromiso con los valores y objetivos de la fundacion.

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 17. Manual de Direccién Ejecutiva

e
FUNDACION MARTHA VEGA » E}Xj[;;én
Martha Vega
“EDUCATION is a gift that none can take away”
Puesto: Director Ejecutivo
Area: Administrativa
Supervisa a: Jefes de Departamentos
Funciones

1. Supervisar, motivar y dirigir al personal de la fundacién, promoviendo un ambiente

de trabajo colaborativo y enfocado en los resultados.

2. Asegurar la adecuada asignacion y administracion de los recursos financieros,
controlando el presupuesto y gestionando los fondos de manera eficiente para apoyar
los proyectos y actividades sociales.

3. Supervisar el progreso y los resultados de los programas y proyectos de la fundacion,
garantizando que se logren los objetivos sociales y que haya un impacto positivo
medible.

4. Actuar como el portavoz de la fundacion, representdndola en eventos publicos,
conferencias y medios de comunicacion, y promoviendo su mision y causas.

5. Promover la mejora continua dentro de la organizacion, buscando nuevas formas de
abordar los problemas sociales.

6. Establecer y mantener relaciones con otros actores clave como gobiernos,
organizaciones no gubernamentales, empresas, donantes y la comunidad en general
para asegurar el apoyo y colaboracién con la fundacién.

7. Mantener al presidente sobre el estado financiero de la fundacién y preparar informes
de transparencia financiera.

8. Establecer indicadores para medir el impacto de las iniciativas y garantizar que los
proyectos cumplan con sus objetivos.

Caracteristicas Generales

Edad: Entre 25 y 40 afios de edad

Sexo: Indistinto

Estado Civil Indistinto

Formacion y Requerimientos

Titulo en: MBA en: Gestion de Proyectos

Experiencia: 3 afios de experiencia

Habilidades:

Tener personalidad abierta para crear un buen ambiente de trabajo en el que todos
los trabajadores estén a gusto y se sientan incluidos.

Saber prevenir problemas, desarrollando métodos de actuacion para evitarlos.

Ser un lider para todos los empleados.

Tener flexibilidad para adaptarse a los cambios, sobre todo al avance de la tecnologia.

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 18. Manual de Contador

) 9 FMV
FUNDACION MARTHA VEGA G{ndaaon )
artha Vega
Puesto: Contador
Area: Finanzas
Funciones

1. Llevar un registro detallado de todos los ingresos (donaciones, subvenciones,
recaudacion de fondos) y egresos (costos operativos, salarios, pagos a
proveedores) de la fundacion.

2. Elaborar presupuestos anuales y realizar previsiones financieras para
garantizar que los recursos se asignen correctamente.

3. Realizar analisis de los costos de las operaciones y proyectos de la fundacion,
para evaluar la eficiencia y buscar oportunidades de ahorro 0 mejora en la
asignacion de recursos.

4. Brindar asesoria a la alta direccion y al equipo de gestion sobre cuestiones
financieras, ayudando a tomar decisiones informadas que maximicen el
impacto de la fundacion.

5. Monitorear y analizar el flujo de efectivo de la fundacion, para asegurar que
haya suficiente liquidez para cubrir las operaciones diarias.

6. Llevar a cabo auditorias internas periddicas para garantizar que los recursos de
la fundacidn se estén gestionando de manera adecuada y sin irregularidades.

7. Desarrollar proyecciones financieras basadas en los planes de expansion o
nuevos proyectos de la fundacién, ayudando a prever necesidades de
financiamiento.

Caracteristicas Generales

Edad: Entre 24 y 40 afios de edad
Sexo: Indistinto
Estado Civil Indistinto
Formacién y Requerimientos
Titulo en: e Tgl. o Lic. en Contabilidad
Experiencia: 3 afios de experiencia
Habilidades

e Manejo de software especializado

o Capacidad para interpretar estados financieros, identificar tendencias y hacer
recomendaciones basadas en datos numéricos.

e Entendimiento profundo de las leyes fiscales y tributarias, y capacidad para
preparar declaraciones fiscales y garantizar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales.

o Tener altos estandares de ética, como la confidencialidad, la transparencia y la
honestidad, dado el acceso a informacion financiera sensible.

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 19. Manual de Director de Proyectos

FUNDACION MARTHA VEGA ﬁ FMV,
undacion
Martha Vega
Puesto: Director de Proyectos
Area: Proyectos Sociales
Funciones

1. Planificacion de los proyectos

2. Formar y liderar equipos de trabajo para llevar a cabo los proyectos, asegurando
que los miembros del equipo cuenten con las habilidades necesarias y estén
comprometidos con los objetivos.

3. Definir el alcance de los proyectos

4. Elaborar informes detallados para los financiadores y las partes interesadas, que
resuman el progreso, los logros y las lecciones aprendidas durante el desarrollo del
proyecto.

5. Gestion de Recursos

6. Desarrollar planes de contingencia para minimizar los impactos negativos de los
riesgos y asegurar que el proyecto pueda seguir adelante incluso ante imprevistos.

7. Coordinar a los voluntarios, asegurando su capacitacion y motivacion, V|
organizando su trabajo para que contribuyan efectivamente al proyecto.

8. Gestion del Equipo de trabajo

9. Control del Presupuesto

10. Identificar y resolver cualquier inconveniente o desafio que surja durante la
ejecucion del proyecto, como falta de recursos, dificultades con los plazos, o
problemas en la logistica.

11. Monitoreo de los proyectos

12. Gestion de posibles riesgos

13. Definir las metas especificas, medibles, alcanzables, relevantes y con plazos
(SMART) para cada proyecto y asegurar que todos los involucrados estén alineados
con esos objetivos.

Caracteristicas Generales

Edad: Entre 25 y 40 afos de edad

Sexo: Indistinto

Estado Civil Indistinto

Formacion y Requerimientos
Titulo en: Lic. en: Trabajo social — Psicologia
Experiencia: 3 afios de experiencia
Habilidades

e Capacidad para guiar y motivar al equipo de proyecto.

o Habilidad para crear planes detallados de proyectos, establecer metas,
asignar tareas y gestionar los recursos de manera eficiente.

e Ser capaz de comunicar de manera clara y efectiva con todas las partes
interesadas, incluidos miembros del equipo, clientes, proveedores y directivos.

o ldentificar, evaluar y mitigar los riesgos potenciales del proyecto,
implementando estrategias para prevenir o minimizar su impacto.

e Saber trabajar con personas de diversas disciplinas y culturas, y manejar conflictos
dentro del equipo de manera constructiva.

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 20. Manual de Coordinador de CDI

2.

w

feo
FUNDACION MARTHA VEGA ﬁ FMV
Martha Vega
Puesto: Coordinador de Centros de Desarrollo Infantil
Area: Educacion
Funciones
1. Coordinar y gestionar las actividades diarias del centro, asegurando que todas

las operaciones se realicen de acuerdo con los estandares establecidos.
Supervisar y apoyar al equipo de educadores garantizando un entorno de
trabajo colaborativo y eficiente.
Desarrollar y supervisar programas educativos adaptados a las necesidades de
los nifios, con enfoques pedagdgicos adecuados para su desarrollo integral.

4. Administrar los recursos del centro (materiales, presupuesto, infraestructura),
garantizando que estén disponibles para los programas educativos y de cuidado

5. Supervisar al equipo de educadores, cuidadores y otros trabajadores del centro,
garantizando que cada uno cumpla con sus responsabilidades y esté capacitado
para su rol.

6. Mantener una comunicacion constante con las familias de los nifios,
informandoles sobre su progreso, comportamiento y cualquier preocupacion que
surja.

7. Organizar actividades que fomenten la integracién de los nifios con la
comunidad, otras instituciones o con diferentes grupos dentro del centro.

8. Proveer formacion continua al personal sobre temas relacionados con el
desarrollo infantil, pedagogia, manejo de conflictos y bienestar infantil.

9. Participar en redes de trabajo y en eventos de la comunidad que busquen
mejorar las condiciones de vida y la educacién infantil.

10. Recopilar datos sobre la evolucién de los nifios, la satisfaccion de los padres Y
el desempefio del personal.

Caracteristicas Generales
Edad: Entre 25 y 40 afos de edad
Sexo: Indistinto
Estado Civil Indistinto
Formacion y Requerimientos
Titulo en: e Lic. en Educacién Infantil o Administracién de Centros
Educativos
Experiencia: 3 afos de experiencia

Habilidades

Ser un lider capaz de motivar, dirigir y coordinar al equipo de trabajo,
fomentando un ambiente de colaboracion y compromiso con la mision del
centro.

Tener un buen conocimiento sobre las etapas del desarrollo infantil,
metodologias pedagdgicas y técnicas de intervencion adecuadas para los nifios
en edad temprana.

Colaborar efectivamente con otros profesionales y garantizar que todo el
personal trabaje de manera conjunta para lograr los objetivos del centro.

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 21. Manual de Director de Marketing

r
FUNDACION MARTHA VEGA » ]Faljlr}fj[;c]im
Martha Vega
Puesto: Director de Marketing
Area: Comunicacion
Funciones

1. Crear y supervisar campafias de marketing orientadas a la recaudacion de
fondos, buscando generar donaciones y apoyo econdémico para los proyectos
de la fundacion.

2. Definir y desarrollar una estrategia integral de marketing que esté alineada con
los objetivos y la mision de la fundacion.

3. Realizar estudios y andlisis de mercado para entender las necesidades de la
audiencia y los donantes potenciales, identificar oportunidades de
colaboracion y evaluar la eficacia de las campafias.

4. Planificar y coordinar eventos de sensibilizacion, voluntariado y otras
actividades que ayuden a promover la mision de la fundacion y a involucrar
a la comunidad.

5. Disefar y coordinar los planes de comunicacion internos y externos de la
fundacion, asegurandose de que los mensajes sean coherentes y alineados
con los valores de la organizacion.

6. Gestionar las relaciones publicas de la fundacion, incluyendo la comunicacion
con medios de comunicacion y otros grupos clave.

7. Supervisar y gestionar las cuentas de redes sociales de la fundacion,
asegurandose de que el contenido sea atractivo, relevante y esté alineado con
la mision de la organizacion.

8. Mejorar el posicionamiento en buscadores (SEO) del sitio web de la fundacién
y analizar el rendimiento de las campafas digitales para optimizar las

acciones.
Caracteristicas Generales
Edad: Entre 25 y 40 afios de edad
Sexo: Indistinto
Estado Civil Indistinto
Formacion y Requerimientos
Titulo en: e Lic. en: Marketing - Publicidad,
Comunicacion o Relaciones Publicas
Experiencia: 3 afios de experiencia
Habilidades

o Habilidad para generar ideas innovadoras para camparfias de marketing que
capturen la atencién de los donantes, colaboradores y voluntarios,
diferenciando a la fundacién de otras organizaciones similares.

e Capacidad para negociar con donantes, patrocinadores y colaboradores,
obteniendo acuerdos beneficiosos que apoyen los proyectos de la fundacién
sin comprometer sus valores.

e Tener una profunda comprension de las causas sociales de la fundacion y ser
capaz de conectar emocionalmente con el publico, transmitiendo el impacto
real de las acciones de la organizacion.

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 22.Manual de Director de RR.HH.

FMV
Fundacion
Martha Vega

e
FUNDACION MARTHA VEGA »

“EDUCATION is a gift that none can take away”

Puesto: Director de RR.HH.

Area: RR.HH.

Funciones

1

N

w

SN

(62}

~

. Supervisar y coordinar los procesos de seleccion de personal, incluyendo la
elaboracion de descripciones de puestos, la publicacion de vacantes y la
seleccion de candidatos adecuados.

. Asegurarse de que el proceso de evaluacion sea riguroso, transparente y que
los candidatos seleccionados estén alineados con los valores y necesidades
de la fundacion.

. Supervisar la captacion y seleccion de voluntarios para los distintos
proyectos y actividades de la fundacion.

. Establecer y llevar a cabo evaluaciones periddicas del desempefio de los
empleados,  proporcionando  retroalimentacion  constructiva y
recomendaciones para el desarrollo profesional.

. Crear e implementar politicas y estrategias que alineen la gestion de talento
con los objetivos y la misién social de la fundacion.

. Fomentar un ambiente de trabajo positivo y colaborativo, promoviendo los
valores fundamentales de la fundacion y un sentido de comunidad.

. Administrar la estructura salarial y los beneficios de los empleados,

asegurando que sean competitivos y justos, adaptados al contexto social y

econémico de la fundacion.

Actuar como intermediario entre la direccion y los empleados para resolver|

conflictos laborales, promoviendo la comunicacion abierta y la resolucion de

problemas.

Caracteristicas Generales

Edad: Entre 25 y 40 afos de edad

Sexo: Indistinto

Estado Civil Indistinto

Formacion y Requerimientos

Titulo en: e Lic. en: Recursos Humanos - Gestién del Talento Humano

Experiencia: 3 afnos de experiencia

Habilidades

Habilidad para comunicar politicas, expectativas y retroalimentacion a
todos los niveles de la organizacién, creando un entorno de comunicacion
abierta.

Capacidad para mediar y resolver disputas laborales de manera justa y
efectiva, asegurando un ambiente laboral armonioso.

Identificar y desarrollar el potencial de los empleados dentro de la
organizacion, asegurando que haya un plan de carrera y crecimiento
profesional alineado con la vision de la fundacion.

Nota: Elaboracion Propia
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10.3.6. Manual de procesos
Tabla 23. Manual de Proceso de Seleccion del Personal

FUNDACION MARTHA VEGA ))MV

Nombre del Proceso: Seleccion del Personal

Responsable: Director de Recursos Humanos

Obijetivo: Establecer un procedimiento claro y eficiente para la contratacion
de personal adecuado.

Alcance: Cubre todas las etapas de seleccion de personal dentro de Ia
organizacion, desde la identificacion de la necesidad de
contratacion hasta la integracion del nuevo empleado.

Nota: Elaboracion Propia

Director de Recurses Humanos Director de Marketing

Identificacidn de . Publicacion
de Vacante

Becepribn
Curriculos

Seleccion de

Curriculos
NG
Aprueban
F.ealizacitnndela
Entresvista
MO
Apruebar

L] ™

MNegociacion de
conidiciones ¥y
firma de contrato

Fin

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 24. Manual de Proceso de Recepcion de Donaciones

FUNDACION MARTHA VEGA

EDUCATION is a gift that none can take away

FMV
Fundacion
Martha Vega

5

Nombre del Proceso: |Recepcidon de Donaciones

Responsable:

Director de Proyectos

Obijetivo: Establecer un procedimiento claro para recibir y registrar las
donaciones de manera eficiente y transparente.
Alcance: Este proceso aplica a todas las donaciones realizadas a la

fundacion, ya sean en efectivo, en especie. Cubre desde el
momento en que se recibe la donacion hasta su registro
contable y emision de recibos.

Nota: Elaboracion Propia

Donante

Director de Proyectos

Contador

~

Registra su tipo y

Realiza una donaciénj

Recibe la carta de

origen.

\ 4

Monetaria:
Verificacion de la
transaccion bancaria

y

En especie:
Inspeccidn de bienes
materiales

Eliminada

Verifica la

validez de
la donacion.

Aprobada

Genera y envia el recibo
0 carta de

Registra toda la
informacion
relevante de la
donacioén en el
sistema de gestion
de la fupdacién

agradecimiento

RN

agradecimiento al
donante

Fin <

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 25. Manual de Procesos Registro de Voluntarios

FUNDACION MARTHA VEGA

S | FMV
Fundacion
Martha Vega

“EDUCATION is a gift that none can take away”

Nombre del Proceso:

Registro de Voluntarios

Responsable:

Director de Recursos Humanos

Obijetivo:

Establecer un proceso claro y eficiente para registrar a los
voluntarios, garantizando que se recopile toda la informacién
necesaria de manera organizada y se gestionen
adecuadamente las tareas asignadas.

Alcance: Registrar a todos los voluntarios interesados en participar en
las actividades, programas y proyectos que realiza la

Nota: Elaboracion Propia

Voluntario Director de Recursos Humanos
Parsona interesada
en servoluntario
Formulario ~ Revisionde
de registro ] informacidn
!
Entrevista
NO
Aprueban
SI
Induccion ‘
Asignacion de
tareas
Fin +

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 26. Manual de Procesos Gestion de Proyectos

e
p FMV
FUNDACION MARTHA VEGA ﬁ Fundacion
Martha Vega
Nombre del Proceso: |Gestion de Proyectos
Responsable: Director de Proyectos
Obijetivo: Proporcionar un marco estructurado y estandarizado para la

gestion de proyectos dentro de la organizacion, asegurando
la correcta ejecucion de los mismos y el cumplimiento de los
plazos, costos y objetivos establecidos.

Alcance: Cubre todos los proyectos organizacionales, desde el inicio
hasta su cierre.

Nota: Elaboracion Propia

Colaboradores Director de Recurso Humanos

Drefinir abjetivos vy
el alcance

PresentarPlan del
Provecto

- Revision del Plan

Apnieban

51

¥
Desarrollo del plan de
trabajo

Asignacion derecursos

Esraluar los resultados en

diferentes etapas del
proyecto

¥

Eewvisar v ajustarel plan

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla 27. Manual de Procesos Gestion de Beneficiarios

e
FUNDACION MARTHA VEGA Yy |EMY,
Martha Vega
Nombre del Proceso: | Gestion de Beneficiarios
Responsable: Director de Proyectos
Obijetivo: Garantizar que el proceso de seleccion de beneficiarios,
registro, entrega y monitoreo se realice de manera eficiente

Nota: Elaboracion Propia

Director De Provectos

Becepeitn dela solicibd
!
Revizion da las solicihidas

i

Verificacion d la informacién |

Begiztro del beneficiario

!

Aczignacion del bensficio

l

Entrega d=l Beneficio

!

Seguimisnte yhionitoreo

Fin =

Nota: Elaboracion Propia
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10.3.7. Indicadores de Gestion
Tabla 28. Indicadores de Gestion

Eficienciaen | Evaluar la eficiencia
la con la que la Fondos destinados a proyectos Trimestralmente
Distribucion | fundacion distribuye sociales x100
de Recursos | sus recursos entre los Total de Fondos
programas sociales.
Satisfaccion Medir la satisfaccion
de de los beneficiarios Numero de beneficiarios Anualmente
beneficiarios | de los programas de satisfechos x100
la fundacion. Total de beneficiarios encuestados
Eficiencia en | Evaluar Si la
la recaudacion | fundacion utiliza sus Semestralmente
de fondos recursos eficaz para| Gastos de recaudacion de fondos x100
recaudar fondos Gastos Totales
Tasa de Garantizar la
retencion sostenibilidad Donantes recurrentes x100 | Anualmente
donantes financiera de la Donantes al inicio del periodo
Fundacién
Eficacia del | Medir la capacidad de
programa la fundacion para N° de proyectos completados a Semestralmente
ejecutar proyectos tiempo x100
N° Total de proyectos
Tasa de Medir la efectividad
crecimiento de las estrategias para | N° de nuevos voluntarios durante el
de voluntarios | captar nuevos periodo x100 | Trimestralmente
voluntarios N° voluntarios al inicio del periodo
Impacto Medir el cambio Anualmente
Social positivo generado por | Impacto social = N° de beneficiarios
la fundacion en la | alcanzados
comunidad

Nota: Elaboracion Propia
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Conclusiones
El analisis realizado, permitio disefiar un modelo de gestion administrativa para la
Fundacion Martha Vega, una entidad ubicada en la ciudad de Quito, provincia de
Pichincha. Mediante el andlisis situacional, se detectd la necesidad de estructurar un
modelo de gestion bien claro y definido adecuadamente. En este modelo se incorporan
aspectos fundamentales como son la misién, vision, ademés se crearan organigramas,
manuales de funciones y manuales de procesos, elementos fundamentales para el dptimo

funcionamiento de la fundacion.

El estudio permiti6 desarrollar la construccion de los componentes del modelo de
gestion por procesos, con el objetivo de mejorar la estructura la estructura organizacional,
fortalecer la capacidad de la Fundacion y promover su eficiencia. La reformulacién de su
mision y vision, la creacion de organigramas, manuales detallados, y la implementacion

de indicadores que optimicen el desempefio institucional.

La informacion obtenida durante el proceso de investigacion revelé que la
fundacion Martha Vega actualmente carece de una mision y vision claramente definidas,
lo que dificulta la alineacion de sus acciones y objetivos. La Fundacion Martha Vega no
cuenta con un organigrama estructurado que les permita a los miembros de la
organizacion visualizar y conocer de manera clara la jerarquizacion y distribucion de las
responsabilidades. Una estructura organizacional bien definida le permitira a la fundacion
gjecutar sus actividades, enfocandose en la alineacion de los recursos que posee y

maximizando el impacto de sus proyectos.

El modelo de gestion administrativo propuesto para la fundacion Martha Vega
establecera una base solida que le permita a la fundacion cumplir sus objetivos, ser mas
organizada en sus procesos y reforzar el impacto en la comunidad, una gestion
administrativa eficiente también le permitird enfrentar desafios futuros y ampliar sus

esfuerzos para mejorar la calidad de vida de los sectores mas vulnerables.
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Recomendaciones
La gestion administrativa en cualquier tipo de organizacién, es imprescindible, y
mas en las organizaciones sociales en donde contar con un modelo de gestion
administrativa le permitira alcanzar metas y objetivos y a su vez distribuir sus recursos

de manera eficiente.

Una correcta definicion del marco teorico permitira conocer toda la informacién
relevante al tema de investigacion propuesto, sera la guia para la elaboracion del tema.
La estructura del organigrama debe ser clara para que se pueda comprender, los manuales
de funciones deben detallar todos los requerimientos para que cada miembro de la
organizacion tenga claro su rol y responsabilidades, y cudles son las habilidades
necesarias para desempefiarse en cada puesto. Es necesario que al momento de elaborar
el organigrama estructural todos los departamentos sean involucrados para mantener una

correcta jerarquizacion y distribucion de funciones.

El manual de procesos definira los procedimientos que se deben llevar a cabo de
manera clara en cada area de trabajo. La evaluacion de los procesos mediante la
utilizacion de indicadores de gestion le permitiré a la organizacion medir la eficiencia y

el impacto de cada proceso.
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11. Anexos

"Desarrollo de un Modelo de Gestion Administrativa para la Fundacién 'Martha Vega'
en el Distrito Metropolitano de Quito, Provincia de Pichincha.”

Instrumento de Investigacion:
Encuesta dirigida a los miembros de la Fundacion

Objetivo:

El objetivo de esta encuesta es recopilar informacion clave sobre los procesos y practicas
administrativas actuales de la Fundacion Martha Vega, con el fin de identificar areas de

mejora y necesidades especificas.

Cuestionario

¢La Fundacion cuenta con mision, vision, valores, principios establecidos?
Si()

No ()

Desconoce ()

¢ Conoce sobre los objetivos que tiene la Fundacion?

Si()

No ()

Desconoce ()

¢ Conoce usted que la estructura organizacional fundacion?
Si()

No ()

Desconoce ()

¢Conoce usted si la fundacion aplica los procesos administrativos como son

Planeacion, Organizacion, Direccién y Control?
Si ()
No ()

Desconoce ()



¢Como calificarias la eficiencia de los procesos administrativos en la fundacion?
Muy eficiente ()

Eficiente ()

Regular ()

Ineficiente ()

¢Con qué frecuencia se realizan reuniones para coordinar y evaluar los procesos

administrativos?

Semanalmente ()

Quincenalmente ()

Mensualmente ()

Rara vez ()

Nunca ()

¢Como se llevan a cabo las decisiones administrativas en la fundacion?
Las decisiones se toman de manera centralizada (por los directivos) ( )
Las decisiones se toman de manera descentralizada (por cada area) ( )
Las decisiones se toman de forma colaborativa en reuniones ( )
No estoy seguro/a  ( )

¢ Coémo se distribuyen los recursos financieros y materiales en los proyectos de la

fundacion?

Se realiza de manera planificada y transparente ()

Se realiza de manera planificada, pero a veces no es transparente ()

No existe un proceso claro para la distribucion de recursos ()

No estoy seguro/a ( )

¢ La fundacion promueve la capacitacion continua del personal administrativo?

Si, de formaregular ()



No, no se promueve la capacitacion ()
No estoy seguro/a ()

¢ Cudles consideras que son los principales retos en la gestion administrativa de la

fundacién? (Selecciona los més relevantes)
Procesos ineficientes o desorganizados ( )
Falta de comunicacion entre areas ()

Falta de tecnologia adecuada para la gestion ()



Actividades del Manual de Procesos

FMV

Fundacion

ﬂ
Martha Vega

EDUCATION 15 & gitt that none can take away’

FUNDACION MARTHA VEGA

Nombre del Proceso:

Seleccion del Personal

Responsable:

Director de Recursos Humanos

Objetivo:

Establecer un procedimiento claro y eficiente para Ila

contratacion de personal adecuado.

Alcance:

Cubre todas las etapas de seleccion de personal dentro de la
organizacion, desde la identificacion de la necesidad de

contratacion hasta la integracion del nuevo empleado.

Actividades:

1. Definicién de la Necesidad del Personal
2. Publicacion de la Vacante

3. Recepcidn de curriculos

4. Elegir alos mejores postulantes

5. Entrevista

6. Seleccionar al candidato

7. Fin

Elaboro

Reviso Autorizo




FMV

Fundacion
Martha Vega

o
FUNDACION MARTHA VEGA »

“EDUCATION is a gift that none can take away”

Nombre del Proceso:

Registro de Voluntarios

Responsable:

Director de Recursos Humanos

Objetivo: Establecer un proceso claro y eficiente para registrar a los
voluntarios, garantizando que se recopile toda la informacion
necesaria de manera organizada y se gestionen adecuadamente
las tareas asignadas.

Alcance: Registrar a todos los voluntarios interesados en participar en las
actividades, programas y proyectos que realiza la fundacion.

Actividades: 1. Persona Interesada en ser voluntario
2. Llenar el formulario de inscripcién
3. Entrevista
4. Seleccion
5. Induccion
6. Asignacion de Tareas
7. fin

Elaboro Reviso Autorizo




S’) FMV

z Fundacion
FUNDACION MARTHA VEGA HIHE G Ve
Nombre del Proceso: Gestion de Proyectos

Responsable: Director de Proyectos

Obijetivo: Proporcionar un marco estructurado y estandarizado para Ia

gestion de proyectos dentro de la organizacion, asegurando la
correcta ejecucién de los mismos y el cumplimiento de los

plazos, costos y objetivos establecidos.

Alcance: Cubre todos los proyectos organizacionales, desde el inicio hasta
su cierre.
Actividades: 1. Definir los objetivos y el alcance del proyecto

2. ldentificar el proyecto

3. Revisar el proyecto

4. Escoger los mejores proyectos

5. Desarrollar el proyecto

6. Asignar los recursos necesarios

7. Monitoreo y control de los proyectos

8. Revisar y ajustar los proyectos

9. Fin

Elaboro Reviso Autorizo
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Martha Vega
FUNDACION MARTHA VEGA

Nombre del Proceso: Recepcidn de Donaciones

Responsable: Director de Proyectos

Objetivo: Establecer un procedimiento claro para recibir y registrar las

donaciones de manera eficiente y transparente.
Alcance: Este proceso aplica a todas las donaciones realizadas a I

fundacién, ya sean en efectivo, en especie. Cubre desde el
momento en que se recibe la donacion hasta su registro contable

y emision de recibos.

Actividades: 1. Interesado en realizar una donacion

2. Registrar y verificar el tipo de donacion que es monetario o
en especie

3. Verificar lavalidez de la donacion y su informacion

4. Registrar toda la informacion de las donaciones aceptadas en
el registro de la fundacion

5. Emitir carta de agradecimiento o certificados al donante

6. Fin

Elaboro Reviso Autorizo




10



