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Capítulo I: Introducción y Trasfondo
Introducción
Gestión  Administrativa:
Es el conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir,  y controlar.

El presente estudio tiene como finalidad evaluar la gestión administrativa y su impacto en la administración del personal de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, Julio-Diciembre del 2010, el mismo está estructurado en cinco capítulos, los cuales se desarrollan de la siguiente manera:
El primer capítulo abarca los siguientes temas: Antecedentes, planteamiento del problema, justificación de la investigación, objetivos generales y específicos, variables e indicadores y definición de términos.
En el segundo capítulo, se plantea el marco conceptual o teórico, donde se presentan las diversas conceptualizaciones, y conocimientos de autores sobre el tema investigado.
El tercer capítulo contiene la metodología utilizada en el análisis,  que nos servirá de instrumento, para obtener los resultados de: tipo de estudio, descripción de población y muestra, descripción del instrumento de investigación, validación y confiabilidad del instrumento de investigación, análisis de los datos, alcance y límites del estudio.  
En el cuarto capítulo se encuentra la presentación de los resultados, con la aplicación del instrumento elegido y la explicación mediante tablas y gráficos  que corresponden al análisis.
Finalmente el quinto capítulo contiene análisis de los resultados, las conclusiones y recomendaciones.
El presente trabajo también incluye las citas bibliografías de diferentes  autores y varios anexos.
Antecedentes.
Chiavenato (1998) plantea que, la gestión administrativa tal como la conocemos hoy, es el resultado histórico e integrado de la contribución acumulada de numerosos pioneros, algunos filósofos, otros físicos, economistas, estadistas y otros, entre los que se incluyen empresarios, que con el transcurso del tiempo fueron desarrollando y divulgando obras y teorías en su campo de actividades. 
Añade que la  gestión administrativa ha ido desarrollándose en la medida que la humanidad ha  necesitado hacer cambios en su forma de manejar las situaciones.
Según Castro, Y. (2007)  Las nuevas tendencias en la reflexión sobre la administración o la gestión efectiva, andan en busca de herramientas, enfoques, técnicas y estrategias, que permitan hacer más eficientes los procesos administrativos en cualquiera de sus fases y el uso adecuado de los recursos propios o asignados, en vísperas a la obtención de resultados satisfactorios que propicien su permanencia y posicionamiento en el mercado.
En este sentido, todas las organizaciones, se enfrentan a la necesidad de cambios en sus paradigmas económicos, políticos, sociales, tecnológicos y culturales, en pro de su crecimiento, desarrollo, fortalecimiento, competitividad y una mejor relación costo-beneficio en el menor tiempo posible. 
Es por ello, que surge la necesidad de examinar el desempeño de la organización y detectar oportunidades de mejoras, a través de un Análisis de la Gestión Administrativa o también conocido como Auditoria Administrativa.
El dinamismo al que se enfrentan las organizaciones hoy en día, las ha llevado a mantener una constante lucha por mejorar todos los procesos operativos, que influyen directa o indirectamente en la obtención de las metas y objetivos organizacionales. Es por ello que los administradores y gerentes, asumen la responsabilidad de las acciones, dando la oportunidad al resto del personal, de contribuir o aportar conocimientos y habilidades que coadyuven en el cumplimiento de una mejor gestión administrativa, que genere beneficiosa la empresa.
La gestión administrativa en la República Dominicana. 
La gestión administrativa en nuestro país, principalmente en las pequeñas y medianas empresas se caracteriza, según estudios realizados por  Proempresa (2004)  en 280 empresas de varias ciudades del país, por poseer una buena estabilidad esto evidenciado por la antigüedad en su existencia.
La investigación antes citada, arrojó los siguientes resultados:
El  53% de los empresarios principales alcanzó la educación universitaria. Esto es notable, pues el promedio nacional de personas con educación universitaria es de 17%. El 33% alcanzó el nivel secundario y sólo el 14% no había superado hasta el nivel primario.
La gestión administrativa en la Provincia Duarte.
La Provincia Duarte ha tenido un papel muy activo en la formación de pequeñas y medianas empresas. San Francisco de Macorís, es  uno de los sectores de mayor crecimiento en la región está relacionado con las empresas de intermediación financiera, como cooperativas de ahorros, casa de cambios e instituciones de préstamos en general, marcando una zona de desarrollo  industrial y  agropecuario.  Es una región eminentemente agrícola y ganadera, en sus tierras se producen frutos menores, además de cacao, café, tabaco, plátano, guineos y arroz.  
La Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís.
Historia Cooperativa Vega Real:
La Cooperativa Vega Real Inc., fundada el día 7 de Noviembre, de 1982 e incorporada mediante decreto del poder ejecutivo No. 1751 del 25 de Enero de 1984. Nació de la fusión de las cooperativas "Las Mercedes" del sector Los Pomos, "Salesiana" de la sección Arenoso y los grupos cooperativos "Colegio Eugenio María de Hostos" y "Parque Hostos" de la ciudad de La Vega. Siendo estos los primeros distritos de la Cooperativa Vega Real. 
La Cooperativa Vega Real, es una organización autónoma, integrada por personas que se han unido voluntariamente, sobre la base de la solidaridad y ayuda mutua para hacer frente a las necesidades y aspiraciones económicas, sociales y culturales comunes, por medio de una empresa de propiedad conjunta y democráticamente gerenciada. Es una sociedad formada por hombres y mujeres de servicios comunitarios, educados en la doctrina del bien y la cooperación. 
Planteamiento del problema
Las empresas pueden experimentar desequilibrio si no ejecutan una gestión administrativa adecuada y organizada, implementando todos los procedimientos que esta conlleva.
La gestión administrativa podría ser incierta y desafiante, por un sinnúmero de variables, cambios y transformaciones cargadas de  incertidumbre. El administrador puede enfrentarse con problemas cada vez más diferentes y complejos, que  podrían complicar su buena labor y su visión de los problemas por resolver.
Es probable que en la empresa haya deficiencia en el ámbito general en cuanto a la supervisión,  organización y el control, lo cual podría deberse al desconocimiento de principios básicos de administración  relacionados con los  procesos de la dirección.
Entre los muchos desafíos que podría enfrentar en la actualidad la gestión administrativa,  podrían  citarse la poca capacitación del personal de áreas administrativas, lo cual podría deberse a que no se posee capacidad o disposición  de pago en algunas empresas y daría  lugar , muchas veces a la selección de mano de obra no calificada,  también, que los empleados no tengan una definición de puestos y funciones clara y precisa, esto podría ser la resultante  de una  planificación deficiente y además,  podría  generar confusión y disgusto en los colaboradores.  
También pueden las empresas encontrarse con aspectos asociados a una escasa o mala comunicación, lo cual podría ser consecuencia de deficiencia en las relaciones humanas entre los administrativos y los colaboradores.
Además podría haber falta de motivación en algunos colaboradores esto, probablemente resultado de insatisfacción con sus funciones y puestos.
Estos desafíos llevan a que en el presente estudio se planteen las siguientes interrogantes:
1. ¿En qué se fundamentan los procesos dirección y el control de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís con relación a la gestión administrativa?
2. ¿Qué características demográficas posee los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real de San Francisco de Macorís?
3. ¿Qué nivel de capacitación poseen los colaboradores para realizar exitosamente su trabajo de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real de San Francisco de Macorís?
4. ¿Bajo cuales criterios se realiza en la empresa Cooperativa Vega Real de San Francisco de Macorís, el proceso de selección del personal?
5. ¿Posee la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís, un manual de funciones y descripción de puestos?
6. ¿Conocen los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís, el manual de funciones y descripción de puestos?
7. ¿Cuál es la percepción que tienen los colaboradores de la comunicación que se realiza en la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís? 
Justificación  
Este estudio busca determinar, basándose en la investigación realizada en  la oficina principal de  la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís, cuán importante es para todas las empresas emplear los procesos de la gestión administrativa. La importancia del estudio radica en que una buena gestión administrativa representa una garantía de crear un futuro deseable para la empresa, ya que es un ejercicio que no solo  afecta el presente de la empresa sino que sus consecuencias y repercusiones siguen con el paso del tiempo.
Al empleo de una excelente Gestión Administrativa obedecerán en gran medida a los resultados en todas las áreas de una empresa, y de un completo conocimiento y atinada aplicación de los principios básicos y las teorías de la gestión administrativa, por lo cual es imprescindible que toda  empresa esté llevando al terreno práctico dichos principios y teorías.
Esta investigación le puede beneficiar principalmente a la Empresa Cooperativa Vega Real, debido a que pueden verificar y determinar si realmente hay una aplicación de lo que es la gestión administrativa,  y así corregir lo que no esté acorde con ella, para alcanzar el éxito a que pueda aspirar toda la organización en cuanto a sus objetivos y satisfacer sus obligaciones sociales.
Finalmente con el presente estudio se pretende realizar hallazgos significativos  que sirvan de guía a empresas, profesionales y estudiantes del área de la administración, para la corrección y la prevención  de las deficiencias que puedan encontrarse en el ámbito de la gestión administrativa. 

Objetivos Generales y Específicos: 
Objetivo General: 	
Evaluar la Gestión Administrativa y su impacto en la administración del personal de la oficina principal de la  Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D.  Julio- Diciembre 2010.
Objetivos Específicos: 
1. Conocer en qué se fundamentan los procesos dirección y el control de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís con relación a la gestión administrativa.
2. Resaltar las características de los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real de San Francisco de Macorís.
3. Determinar el nivel de capacitación  qué poseen los colaboradores en la oficina principal de la Cooperativa Vega Real de San Francisco de Macorís.
4. Verificar bajo cuales criterios se realiza en la empresa Cooperativa Vega Real de San Francisco de Macorís, el proceso de selección del personal.
5.  Comprobar si la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís, posee un manual de funciones y descripción de puestos.
6. Evaluar si los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís, conocen el manual de funciones y descripción de puestos de la empresa.
7. Indagar sobre la percepción que tienen los colaboradores de la comunicación que se realiza en la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís. 
Variables e Indicadores
	Variables 
	Indicadores 

	
Gestión  Administrativa

	· Planeación
· Organización 
· Dirección  
· Control

	

Administración de Personal
	· Análisis y  Descripción de Puesto.
· Selección de Personal
· Capacitación
· Comunicación 
· Liderazgo
· Motivación 



Definición de Términos. 
Administración de recursos humanos:
La utilización de los recursos humanos de una empresa para lograr objetivos. (Mondy, R. & Noe, R. Administración de Recursos Humanos. Año 2005.Pág. 04)
Recursos humanos se refiere a las personas que componen una organización. Cuando los gerentes realizan actividades de recursos humanos como partes de sus responsabilidades y tareas, buscan facilitar las aportaciones que las personas efectúan al objetivo común de alcanzar las metas de la organización a que pertenecen. (Werter, W. & Davis K. Administración de Personal y Recursos Humanos. Año 2001 Pág. 06)
Análisis y descripción de puesto:
Análisis de puesto: Proceso que determina la esencia de un conjunto de tareas que caen dentro del ámbito de un puesto particular. 
Descripción de puesto: Listado del tipo de tareas que se realizan, los atributos necesario del trabajador y los requerimientos de entrenamiento y experiencia. Esta es útil para los procesos de reclutamiento. (Landy F. & Conte, J. Psicología Industrial. Año 2005. Pág. 180).
Aspectos demográficos:
Los aspectos demográficos  son los cambios que experimenta la población de una cuidad, de una región o de todo un país son elementos que afectan la oferta manda de trabajo a largo plazo. Por fortuna para las empresas que planifican a largo plazo, esas tendencias con frecuencia son predecibles, dentro de cierto margen. (Williams B. Werther, Keith Davis 2000 pág. 142).
Capacitación:	
Actividades desempeñadas para impartir a los empleados los conocimientos y las habilidades necesarias para sus empleos actuales. (Mondy, R. & Noe, R. Administración de Recursos Humanos. Año 2005. Pág. 202)
Auxilia a los miembros de la organización a desempeñar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden contribuir al desarrollo de esa persona para cumplir con sus responsabilidades.  (Werter, W. & Davis K. Administración de Personal y Recursos Humanos. Año 2001. Pág. 241)
Comunicación:
Es el proceso más o menos complejo en el que dos o más personas se relacionan a través de un intercambio de  mensajes. (Vander  Hofstarf  C. El libro de las habilidades de comunicación. Año 2005.  Pág. 15)
La comunicación es el proceso que consiste en trasmitir información y significado. La verdadera comunicación ocurre sólo cuando todas las partes que participan en el proceso entienden el mensaje (información) desde el mismo punto de vista (significado).  (Lussier, R. & Achua, C. Liderazgo. Teoría, Aplicación y Desarrollo de Habilidades. Año 2005. Pág. 174.)
Control:
Es la Regulación  de actividades y comportamientos dentro de las organizaciones; ajuste o conformidad con las especificaciones o los objetivos. (Hitt, M. Black, S; & Porter, L. Administración. Año 2006. Pág. 568)
Actitud de enfrentar una situación y manejarla con capacidad física o mental para ejecutar procedimientos de acuerdo con los planes y políticas establecidas. (Diccionario de Administración y Finanzas, Año 2003. Pág. 122)
Cooperativa de crédito:
Sociedad cooperativa que recibe los ahorros de sus socias y utiliza esos fondos para financiar préstamos concedidos a sus miembros. (Diccionario de Administración y Finanzas, Año 2003. Pág. 127).
Las cooperativas de crédito son sociedades constituidas con arreglo a la Ley, cuyo objeto social es servir a las necesidades financieras de sus socios y de terceros mediante el ejercicio de las actividades propias de las entidades de crédito.
Dirección:
Elemento del proceso administrativo que vigila el rumbo a donde se encamina la organización por medio de la autoridad, el liderazgo efectivo, la comunicación, la motivación adecuada, así como el cambio organizacional e individual que exijan las circunstancias con el fin de lograr la competitividad de la empresa. (Hernández, S. Administración, proceso, estrategia y vanguardia. Año 2006. Pág. 297. )
Función desempeñada por una persona o grupo encargado del estudio, análisis, toma de decisiones y ejecución de acciones, en beneficio de la organización para la cual trabaje. (Diccionario de Administración y Finanzas, Año 2003. Pág. 173).
Gestión Administrativa:
Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.  
Liderazgo: 
Es el proceso de influencia de líderes y seguidores para alcanzar los objetivos de la organización mediante el cambio. (Lussier R. & Achua C.  Liderazgo. Teoría, Aplicación y Desarrollo de Habilidades. Año 2005 Pág. 04)
Es una relación de influencias que ocurre entre los líderes y sus seguidores, mediante la cual las dos partes predominante llegan a cambios y resultados reales que reflejan los propósitos que comparten. (Daft, R. La Experiencia del Liderazgo. Año 2006. Pag.05)
Motivación:
Fuerza que opera dentro o fuera de una persona y que despierta su entusiasmo y perseverancia para seguir un curso de acción determinado. (Daft, R. La Experiencia del Liderazgo. Año 2006. Pág. 300)
Se relaciona con las condiciones responsables de las variaciones en intensidad, calidad y dirección de la conducta. (Landy F. & Conte, J. Psicología Industrial. Año 2005. Pág. 337)


Organización:
Sistema estructurado de reglas y relaciones funcionales diseñado para llevar a cabo las políticas empresariales o, más precisamente, los programas que tales políticas inspiran. (Diccionario de Administración y Finanzas. Año 2003. Pág. 355)
La organización proporciona los elementos necesarios para el funcionamiento de la empresa; puede dividirse en material y social. (Chiavenato, I. Introducción a la Teoría General de la Administración. . Año 2006. Pag.71)
Planeación: 
Es un proceso de toma de decisiones que centra su atención en el futuro de la organización y en la manera de lograr sus metas.  (Hitt, M. Black, S. & Porter, L. Administración. Año 2006. Pág. 270)
Procedimiento que implica la selección de misiones y objetivos y de las acciones para llevar a cabo las primeras y alcanzar los segundos; requiere tomar decisiones, esto es, elegir entre alternativas de futuros cursos de acción. (Koontz, H. & Wenhrich, H. Administración. Una Perspectiva Global. Año 2004. Pág. 122)
Selección de Personal:
Es el proceso que consiste en elegir entre un grupo de solicitantes a la persona más adecuada para un puesto y organización adecuada. (Mondy, R. & Noe, R. Administración de Recursos Humanos. Año 2005. Pág.162)

Coste en una serie de pasos específicos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser contratados. El proceso comienza en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se toma la decisión de contratar a uno de los solicitantes. (Werter, W. & Davis K. Administración de Personal y Recursos Humanos. Año 2001 Pág. 180) 
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Capítulo II: Marco Teórico
Revisión de Literatura:
Introducción
El presente capitulo trata ampliamente los principales temas concernientes a la gestión administrativa y a la administración de personal. Entre los temas tratados se encuentran la evolución histórica de la gestión administrativa, la administración en la edad moderna, los beneficios de la capacitación, las funciones de gestión administrativa, así como, la motivación, el liderazgo, la comunicación, entre otros.
Estos temas han sido presentados  partiendo de los estudios realizados por numerosos autores, los cuales han servido de base en la elaboración del presente trabajo. 
Evolución histórica de la Gestión Administrativa.
La gestión administrativa tal como la conocemos hoy, es el resultado histórico e integrado de la contribución acumulada de numerosos pioneros, algunos filósofos, otros físicos, economistas, estadistas y otros, entre los que se incluyen empresarios, que con el transcurso del tiempo fueron desarrollando y divulgando obras y teorías en su campo de actividades. 
La  gestión administrativa ha ido desarrollándose en la medida que la humanidad ha  necesitado hacer cambios en su forma de manejar las situaciones: 

Para los siglos 2700-2200 a.C.   en Egipto ya la administración tenía un alto grado de centralización, esto debido a que la mayor parte de las recursos los administraba , nace la industria primitiva dedicada a la explotación de canteras, minería, albañilería, alfarería, etc. 
Influencia de los filósofos en el desarrollo de la gestión administrativa. 
Desde la Antigüedad, la gestión  administrativa ha recibido gran influencia de la filosofía. 
Para los siglos  IV y  III   a.C. los principales filosos de la época como Sócrates, Platón y Aristóteles ya habían realizado importantes aportes en el terreno de la gestión administrativa. 
El  filósofo griego Sócrates (470 -399 a.C.) quien, en su discusión con Nicómaco, expresó su punto de vista de la administración como una habilidad personal separada del conocimiento técnico y de la experiencia.
Platón (429 a.C.-347 a.C.), filósofo griego, discípulo de Sócrates, se preocupó profundamente por los problemas políticos y sociales inherentes al desarrollo social y cultural del pueblo griego.
Durante los siglos  V –XV d. C,    tiempo comprendido entre la Antigüedad y el inicio de la Edad Moderna,  Con el surgimiento de la filosofía moderna,  la gestión administrativa, deja de recibir contribuciones e influencias de tipo filosófico puesto que el objeto de estudio de la filosofía se aleja enormemente de los problemas organizacionales.

Influencia de la Revolución Industrial  en el desarrollo de la gestión administrativa.
Para los siglos XVIII Y XIX d. C.  La Revolución Industrial dio lugar al contexto industrial, tecnológico, social, político y económico de las situaciones, problemas y variables a partir de los cuales se iniciaría la teoría clásica de la administración.
La Administración en la Edad Moderna
Según Abreu S., (2004), En ésta época se asientan las bases para el desarrollo de la administración como una verdadera ciencia,  ya que como fruto de las necesidades de la época, surgen teorías, principios y funciones administrativas, que aunque superadas o modificadas, cumplieron un papel importante en cuanto al desarrollo del pensamiento administrativo.
A comienzos del siglo XX varias de las grandes corporaciones sucumbieron financieramente porque dirigir grandes empresas  era sólo una cuestión de habilidad personal, como muchos empresarios pensaban. Así se crearon las condiciones para el surgimiento de los grandes organizadores de la empresa moderna. Los capitanes de las industrias (pioneros y empresarios) cedieron su lugar a los organizadores. Se acercaba la era de la competitividad y de la competencia, debido a factores como:
1. Desarrollo tecnológico, que permitieron competir en los mercados mundiales a una creciente cantidad de empresas y países.
2. Libre comercio.
3. Transformación de los mercados vendedores en mercados competidores.
4. Aumento de la capacidad de inversión de capital y aumento de los niveles del punto de equilibrio.
5. Rapidez del ritmo de cambio tecnológico, que vuelve obsoleto un producto o reduce drásticamente sus costos de producción en poco tiempo.
6. Crecimiento de los negocios y de las empresas.
Estos complejos factores completaron las condiciones propicias para la búsqueda de las bases científicas para el mejoramiento de la práctica empresarial y para el surgimiento de la teoría administrativa.
Gestión administrativa.
Según Storner J.A., Freman R.E. & Gilbert D.R. (1996) la gestión administrativa es una especialidad que trata de las cuestiones referentes al tiempo y a las relaciones humanas que se presentan en las organizaciones.
La gestión administrativa es la principal actividad que marca una diferencia en el grado que las organizaciones les sirven a las personas que afectan.

El éxito que puede tener la organización al alcanzar sus objetivos y también al satisfacer sus obligaciones sociales depende, en gran medida, de sus gerentes. Si los encargados de gestión administrativa realizan debidamente su trabajo, es probable que las organizaciones alcancen sus metas.


Funciones de la gestión administrativa
La función de la gestión administrativa comprenden los siguientes elementos:
1. Planeación
2. Organización 
3. Dirección  
4. Control
5. Comunicación  
6. Liderazgo
7. Motivación

Resultados que genera la aplicación de una buena gestión administrativa.
Gil E, M. y Giner F, F. (2007) Señalan que las funciones de la gestión administrativa son esenciales a todos los niveles de la organización, aunque las habilidades administrativas requeridas sean en función del nivel en el que se encuentran.
Plantean además que la gestión administrativa; consiste en dirigir los recursos materiales y humanos hacia los objetivos comunes de las organizaciones; por lo tanto, la misma diseña un ambiente de trabajo para poder alcanzar de forma eficiente los objetivos seleccionados.

Añaden que para obtener los resultados de una excelente gestión administrativa, se necesita: 

1. Una planificación establece los objetivos que se pretendían y las acciones para conseguirlos.
2. Una organización bien definida, estableciendo los medios materiales y sociales necesarios.
3. Una selección e integración del personal mantiene cubiertos los puestos de la estructura organizativa.
4. Una dirección, porque esta influye en las personas para que contribuyan a los fines de la organización y del equipo de trabajo.
5. Un control, para la medición y corrección de las actividades de los subordinados y así asegurarse que los resultados se den tal y como se habían planificados.

Beneficios de la comunicación en la gestión administrativa.
Chiavenato (2001) afirma que la comunicación proporciona información y comprensión necesarias para que las personas puedan desempeñar sus tareas, proporciona las actitudes necesarias que promuevan la motivación, la cooperación y la satisfacción en los cargos.
Según el centro de investigaciones de la comunicación corporativa organizacional (2006) La comunicación Organización es un sub-campo de la disciplina de la comunicación. Se deriva del campo de la comunicación pública. Toda organización sin importar su naturaleza estatal o particular, o particular, o su objeto social, ni el sector de la economía al que pertenezca tiene el componente de lo público de acuerdo con las relaciones primarias que se establecen: empleador-empleado, gobierno-empresa.
El plan de comunicaciones de la organización concebido como el modelo sinérgico pretende establecer un criterio sobre la relación directa que existe entre la productividad de la organización y su correspondiente aporte al desarrollo.
El plan de comunicaciones establece la construcción de relaciones entre personas que representan o hacen parte de los diferentes públicos de la organización.
La finalidad de la comunicación organizacional, como dimensión teológica es el logro de la corporatividad, como unidad de la identidad colectiva, concebida como sistema autónomo relacionado con el entorno propio de su dimensión social.
Planeación:
 Koontz, H., Weihrich,  H. (2006) dicen que,  la planeación es el procedimiento que implica la selección de misiones y objetivos, y de las acciones para cumplirlos, y requiere de la toma de decisiones, es decir, de optar entre diferentes cursos de acciones futuras. De este modo, los planes constituyen un método racional para el cumplimiento de objetivos preseleccionados, mientras que Hernández, R.S (2006) dice que la Planeación, es la selección y relación de hechos, así como la formulación y uso de suposiciones (premisas) respecto al futuro en la visualización y formación de las actividades propuestas que se creen sean necesarias para alcanzar los resultados deseados.¨
Según el mismo autor, la planeación abarca la estrategia de largo alcance de una institución, y comprende las tácticas de mediano plazo de la empresa, y una visión profunda  rectora que cimiente las bases del desarrollo y contemple los escenarios de mediano y largo plazos en los que podría actuar la empresa.
Los Principios de la Planeación.
Continúa diciendo que los Principio de la planeación son:
1. Principio de unidad y dirección: todo plan debe estar dirigido hacia objetivos en una misma dirección.
2. Principio de delegación (centralización vs. descentralización): todo plan debe involucrar a las unidades ejecutoras, dándoles poder suficiente en la toma de decisiones para la ejecución del plan, según se jerarquía.
3. Principio de flexibilidad: todo plan debe contemplar un grado de flexibilidad ante posibles imprevistos, sin incurrir en la imprecisión de tiempo, costo, alcance, riesgo y calidad.
4. Principio de congruencia con la misión de la empresa: todo plan debe estar inserto dentro de la misión de la empresa, con objetivos y metas claras.
5. Principio de visión estratégica de largo plazo: todo plan debe estar alineado a la visión estratégica.
6. Principio de control: todo plan debe ser sujeto a control, por lo tanto, debe generar los parámetros para su evaluación y seguimiento dentro de lo deseado.
 Las  Ventajas de la Planeación
Además expresa las siguientes ventajas de la planeación:
1. Sólo se puede controlar y dirigir lo que se planea.
2. Distribución más justa de recursos.
3. Los procesos y procedimientos son y pueden ser objeto de mejora continua. 
4. La planeación permite una mejor organización.
5. Facilita la coordinación de los recursos humanos.
6. Ayuda a la dirección de la empresa.
7. Disminuye el riesgo de la empresa al proveer y planear acciones frente a contingencias posibles.
Causas del fracaso de la Planeación 
El mismo autor señala que las Causas del fracaso de la planeación es por:
1. No estar fundamentados en una investigación objetiva.
2. No ser congruentes con la misión de la empresa.
3. No tener claros sus objetivos.
4. Tener una mala estimación del costo del proyecto.
5. No hacer un análisis de las contingencias y acciones a seguir.
6. Tener una inadecuada división del trabajo y responsabilidades de las partes para llevarlo a cabo.
7. Tener deficiencias de comunicación entre los equipos involucrados.
Tipos de planes
Koontz, H. & Weihrich, H. (2006) dividen la planeación en ocho tipos, los cuales son:
Los planes se clasifican en 1) propósitos o misiones, 2) objetivos o metas, 3) estrategias, 4) políticas, 5) procedimientos 6) reglas, 7) programas y 8) presupuesto.


Tipos de planes según su duración:
Hitt, M. A., & Black S., Porter, L. (2006), plantean que el desarrollo de un solo plan suele ser insuficiente para cubrir todas las actividades de una organización.  Entonces, se distinguen tres clases distintas de planes con la finalidad de entender el proceso de planeación en organizaciones complejas.
Planes estratégicos
En general abarcan un periodo de entre 3 y 5 años. Son los más extensos; se refieren a toda la organización.
Planes tácticos
A menudo abarca un periodo de entre 1 y 2 años. Rara vez abarca más allá de una sola unidad estratégica de negocios.
Planes operativos
Suelen abarcar un periodo de 12 meses o menos; Son más limitados, suelen referirse a los departamentos o a las unidades más pequeñas de una organización. Son los menos complicados, puesto que usualmente se refieren a unidades pequeñas y homogéneas.
 Su efecto por lo regular se limita en específico a un departamento o a una unidad de la organización.
Pasos de la planeación:
Atención a las oportunidades.
Todos los administradores deben hacer un análisis preliminar de posibles oportunidades futuras y advertirlas clara y totalmente, identificar su posición a la luz de sus fortalezas y debilidades, determinar problemas que desean resolver y especificar que espera ganar. 
Establecimiento de objetivos
El segundo paso de la planeación es establecer objetivos para toda la empresa, y posteriormente para cada una de las unidades de trabajo subordinadas. En los objetivos se especifican los recursos esperados y se indican los puntos terminales de lo que debe hacerse, en qué se hará mayor  énfasis y qué se cumplirá por medio del entrelazamiento de estrategias, políticas, procedimiento, reglas, presupuestos y programas.
Los objetivos de una empresa orientan los planes principales, los que, al reflejar esos objetivos, definen el objetivo de cada uno de los departamentos más importantes. Los objetivos de los departamentos principales controlan a su vez los objetivos de los departamentos subordinados, y así sucesivamente.
Desarrollo de premisas
El tercer paso lógico de la planeación es establecer; poner en circulación y obtener la aceptación de utilizar premisas decisivas de la planeación como pronósticos, políticas básicas aplicables y los planes ya existentes de la compañía. 
Es importante que todos los administradores involucrados en la planeación estén de acuerdo con las premisas.
Los pronósticos son importantes en el desarrollo de premisas: ¿qué tipo de mercados habrá?  ¿Cuál será el volumen de ventas? ¿Cuáles son los precios? ¿Cuáles son los productos? ¿Cuáles son los adelantos técnicos? ¿Los costos? ¿Los índices salariales? ¿Las tasas y las políticas fiscales? ¿Las nuevas plantas? ¿Las políticas sobre dividendos? ¿Las condiciones políticas y sociales? ¿Cómo se financiará la expansión? ¿Cuáles serán las tendencias a largo plazo?
Determinación de cursos de acción alternativos
El cuarto paso de la planeación es buscar y examinar cursos d acción alternativos específicamente los que no son perceptibles a primera vista. Casi no hay plan para el que no existan alternativas razonables, y es frecuente que la alternativa menos obvia sea la mejor.
El problema más común no es encontrar alternativas, sino reducir su número a fin de analizar las más promisoras.
Evaluación de cursos de acción alternativos
Tras la búsqueda de cursos de acción alternativos y el examen de sus ventajas y desventajas, el siguiente paso es evaluar las alternativas ponderándolas a la luz de premisas y metas.
En casi toda situación se dispone de tantos cursos alternativo y son tantas las variables y limitaciones que habría que considerar que la evaluación puede resultar extremamente difícil.
Selección de un curso de acción 
Este es el punto en el que se adopta el plan, el verdadero punto de toma de la decisión. Ocasionalmente, el análisis y evaluación de cursos alternativos revelara que dos o más son aconsejables, de modo que el administrador puede optar por seguir varios cursos de acción en lugar de uno solo, el mejor.

Formulación de planes derivados
Es raro que, una vez tomada la decisión, la planeación pueda darse por concluida, pues lo indicado es dar un séptimo paso. Casi invariablemente se requiere de planes derivados para apoyar el plan básico.
Traslado de planes a cifras por medio de la presupuestación
Después de la tomadas las decisiones y establecidos los planes, el último paso para dotarlos de significado, son trasladados a cifras convirtiéndolos en presupuesto.
Herramientas de la planeación:
Hernández R.S. (2006) afirma que planeación utiliza  diversos tipos de planes como herramientas para generar un patrón de operación. Las herramientas se utilizan según la necesidad y no llevar un orden forzoso o un proceso. 
El administrador profesional, utiliza las técnicas de planeación según lo requiera la situación administrativa.
Siguiendo con lo que dice este autor, las herramientas de la planeación son, en el enfoque clásico: Políticas, normas, estándares de calidad, Procedimientos de trabajo, Programas, Presupuestos y pronósticos, Proyectos, Planes contingentes y Planes estratégicos.
Procesos de la planeación:
Estrategias
Este autor también establece que el punto de partida de la planeación es el desarrollo de una estrategia que rija la planeación, de corto, largo y mediano plazo, además, que dé las bases para organizar, dirigir y controlar la empresa. 
Además el autor añade que, el desarrollo de estrategias implica conocer primero los conceptos que la conforman; Estos conceptos son:
Objetivos
Los objetivos se definen como: propósitos de la organización en función del tiempo; se refieren a un resultado concreto que se desea o se necesita lograr dentro de un periodo especifico, ya sea a corto (menos de un año), mediando (entre uno y cinco años) o largo plazo (más de cinco años).
Los objetivos sirven para el desarrollo de metas y definición de acciones.
Metas
Las metas son: resultados parciales cuantificables del logro de los objetivos que espera alcanzar una organización en el corto o mediano plazo, en caso de existir desviaciones en las metas, deberán corregirse en razón del objetivo.
Acciones
Las acciones se definen como: hechos y actitudes que, en forma práctica, deben llevarse a cabo para lograr las metas que nos ayudarán a la consecución de los objetivos. 
Políticas
Las políticas se definen como: decisiones preestablecidas que orientan la acción de los ejecutivos, mandos medios y operativos. Su propósito es unificar las interpretaciones sobre aspectos repetitivos muy concretos.
Normas o Reglas
Las normas o reglas son especificaciones de cómo debe actuarse ante situaciones determinadas, sin posibilidad de interpretación y sin desviación permitida. Su función es asegurar la calidad y la consistencia del trabajo, de los productos y sus procesos.
Las normas y políticas se distinguen por la flexibilidad, ya que, mientas las primeras son duraderas, rígidas y obligatorias hasta para la alta dirección, las segundas tienen temporalidad, pueden cambiar por la alta dirección en turno o según las circunstancias. 
Procedimientos o Procesos
Las organizaciones tiene necesidad de definir sus productos en todas las áreas: comercialización, compras, producción, almacenaje, contabilización, contratación, capacitación, etcétera. Estos procesos son repetitivos, son operaciones continuas o periódicas y siguen una secuencia preestablecida. Los procedimientos son el Know How (saber hacer) de la empresa. 
Es tan importante su correcta formulación que un error en un movimiento (operación) puede afectar la productividad y, por ende, la competitividad de la empresa, ya que muchas de estas operaciones, por su frecuencia, tienen un alto costo.
Programas
Calendarización de las operaciones con cronogramas que señalan las secuencia actividades en fechas de inicio y terminación, así como el tiempo que requiere cada operación, con estimación de costos en grados e inversión, calculados en términos económico-presupuestales.
Proyectos
Los proyectos son estudios sobre la viabilidad y rentabilidad de una inversión nueva. Las empresas y demás organizaciones públicas y privadas continuamente hacen proyectos de ampliación, restructuración, modernización o de unidades nuevas de negocios, de ahí que el administrador debe hacer este tipo de planes.
Organización
Chiavenato, I. (2001) dice que la organización es el establecimiento de la estructura formal de autoridad, atreves de la cual la subdivisiones de trabajo son integradas, definidas y coordinadas hacia el objetivo buscado. Desde otro punto de vista, Hernández R.S. (2006), define organizar como el proceso de diseñar estructuras formales del trabajo en una empresa por medio de la generación de una jerarquía de autoridad y una departamentalización de funciones, que establezca responsabilidades por áreas de trabajo.
Propósitos  y principios de la Organización.
El propósito de la organización, es crear una estructura estable, con jerarquía y puestos de trabajo, con autoridad y responsabilidad, que defina los cauces de la comunicación formal y la competencia de cada puesto en referencia a la toma de decisiones.

Este destaca los siguientes  principios:
Principio de división del trabajo: 
Busca  la especialización y el perfeccionamiento del hombre en un puesto, para producir más y mejor.
Principio de autoridad y responsabilidad:
La  autoridad, en la organización y en las estructuras, implica aspectos formales o legales, técnicos y morales.
Principio de primacía de la autoridad lineal sobre la asesoría: 
Es  necesario aclarar que la autoridad, para fines de organización, se clasifica en lineal, staff (de asesores) y normativa. El principio es que aquel que posee la autoridad de línea es quien decide, por tener la responsabilidad.
Principio de delegación: 
La  autoridad se delega y la responsabilidad se comparte, lo cual significa que el jefe debe permitir que sus dirigidos hagan las cosas y tomen decisiones libremente, aunque en cualquier error que cometan lo involucra a él.
Principio de unidad de mando:  
Este  indica que cada miembro de la organización debe ser responsable sólo frente a una autoridad, la cual puede ser una persona, un comité o un consejo.

Principio de jerarquía o cadena de mando: 
Toda  organización humana requiere de una jerarquía, o de lo que es un sistema de niveles de mando, para funcionar. Hoy se considera que “el jefe es el cliente o usuario de los productos o servicios de la institución”; esto no implica que dentro de la empresa no deba haber niveles de autoridad.
Principio de tramo de control: 
Este  principio se refiere al número de unidades, departamentos o personas que pueden ser supervisadas por una persona.
Principio de equidad en carga de trabajo:
Es  equilibrar las cargas de trabajo de tal forma que todos los miembros de su equipo tengan, de acuerdo con sus niveles y capacidades técnicas, responsabilidades que se lleven a cabo dentro de una jornada de labores normal.
Tipos de organización 
 Kourtz, H & Welhrich, H. (2004) definen organización formal como, la estructura intencional de funciones en una empresa formalmente organizada; y la organización informal en una red de relaciones interpersonales que surge cuando se asocia la gente. 
Pasos  para la organización. 
 Continúa diciendo que la organización consta de los siguientes seis pasos:
1. Establecimiento de los objetivos de la empresa.
2. Formulación de los objetivos, políticas y planes de apoyo.
3. Identificación, análisis y clasificación de las actividades necesarias para cumplir esos objetivos.
4. Agrupación de esas actividades de acuerdo con los recursos humanos y materiales disponibles y con la mejor manera de utilizarlos dadas las circunstancias.
5. Delegación al responsable de cada grupo de la autoridad necesaria para el desempeño de las actividades.
6. Enlace horizontal y vertical de los grupos entre si, por medio de relaciones de autoridad y flujos de información.
División organizacional
El departamento este designa a un área, división o sucursal en particular de una organización sobre la cual un administrador posee autoridad respecto del desempeño de actividades específicas.	
Estructura y proceso de la organización. Para concebir la función de organización como un proceso es preciso considerar varios elementos fundamentales.
En primer lugar, la estructura debe ser reflejo de objetivos y planes, dado que las actividades se derivan de ellos.
En segundo lugar, también debe ser reflejo de la autoridad con que cuenta la dirección de una empresa. En tercer lugar y como sucede con cualquier plan, la estructura de una organización debe responder a las condiciones en las que se encuentra.


Dirección
 Hitt, M. Black, S; & Porter, L. (2006) plantean que la dirección es el elemento del proceso  administrativo que tiene como finalidad coordinar los elementos humanos de las empresas. La dirección implica un responsable con nivel de autoridad que genere liderazgo, así como motivación, comunicación, cambio organizacional e individual y creatividad.  
Dirigir es influir en los individuos para que contribuyan a favor del comportamiento de las organizacionales y grupales. 
La dirección como función y los elementos de la dirección.
La dirección como función, según Hernández, R. S. (2006) es definida como elemento del proceso administrativo que vigila el rumbo a donde se encamina la organización por medio de la autoridad, el liderazgo efectivo, la comunicación, la motivación adecuada, así como el cambio organizacional e individual que exijan las circunstancias con el fin de lograr la competitividad de la empresa. 
Según este autor hay principios fundamentales que se aplican en el proceso; 
Existen diversos principios clásicos de administración que tienen una aplicación concreta en la dirección, fundamentalmente en la coordinación general de las empresas y en el liderazgo personal de las jerarquías. Muchos de ellos han sido explicados dentro de las aportaciones de Henri Fayol; Estos son: autoridad y responsabilidad, responsabilidad compartida, unidad de mando, unidad de dirección y delegación vs. Centralización, sin embargo, Stoner J.A., Freeman R.E & Gilbert D.R. (1996) dicen que el proceso de dirección  descansa sobre cuatro pilares que son la motivación, el liderazgo, el trabajo en equipo y la comunicación.
Los autores citados añaden que las tareas fundamentales de la gestión administrativa son planificar, organizar, dirigir y controlar, y que el proceso de dirección es el que  relaciona las primeras dos funciones con la los aspectos prácticos y concretos en toda organización. Las primeras dos funciones basadas en decisiones  y acciones encaminan la organización hacia lo práctico por medio de las estrategias en las cuales se apoya la dirección: 
Para traducir estas decisiones en actos y para sostenerlos, los gerentes deben tener voluntad para alentar y apoyar a las personas que llevan los planes a la práctica y que trabajan dentro de las estructuras. Este esfuerzo administrativo para que la gente se concentre en las metas de la organización se conoce como el proceso de dirección. La dirección trata las habilidades humanas de la administración.
Control
Hitt, M. Black, S;  & Porter, L. (2006). Dicen que el control es la  regulación de actividades y comportamientos dentro de las organizaciones; ajuste o conformidad con las especificaciones o los objetivos.
Por sí misma la palabra “Control” parece negativa. Significa restricciones, limitantes o revisiones. Ello denota claramente una libertad restringida para la acción, idea que muchas personas, en especial en ciertas culturas, consideran desagradables. Es cierto que dentro del contexto de las organizaciones, el control implica la regulación de actividades y conductas. Controlar, en el contexto organizacional, significa ajustarse o estar en conformidad con las especificaciones o los objetivos, mientras que Hernández R., S. (2006) opina que el control es un elemento vital de un sistema administrativo, ya que les permite a las empresas auto regularse y mantener su desarrollo en los términos deseados, desde la planeación.
Propósito del control
Además afirma que el propósito del control es mantener a la empresa u organización en el equilibrio deseado, tanto de ingresos, egresos, de utilidades, de producción, de calidad de sus productos, etcétera. 
La primera fase para establecer un buen control consiste en conocer el propósito del mismo es decir,  para qué se establecerá dicho control.  
El proceso básico de control.
 Hitt, M. Black, S; & Porter, L. (2006). Enumeran los elementos básicos del proceso de control en una organización son sencillos y directos: Establecer estándares, medir el desempeño, comparar el desempeño contra los estándares y evaluar los resultados de la (comparación) y, si es necesario, emprender acciones.
Mecánica y proceso de los controles de administración:
Establecer estándares
 Hernández R., S. (2003) expresa que los estándares, son la norma de comportamiento deseada en los resultados de la operación de un proceso, y de las características cuantitativas que debe tener un producto o servicio. Se representa mediante un nivel cuantitativo del parámetro.
Alcance y tipos de control en la organización 
Hitt, M. Black, S;  & Porter, L. (2006)  afirman que aun  cuando las cuatro etapas del proceso de control sean similares donde sea que ocurra dentro de las organizaciones, el alcance de lo que tiene que controlarse varía, significativamente. Esto, a la vez, afecta la forma en que entran en operación las etapas.
Estos autores citan los siguientes tipos de control:
Control estratégico
Evaluación y regulación de la forma en que la organización como un todo se ajusta a su ambiente externo, y logra sus objetivos y metas de largo alcance.
Se centra en la forma en que la organización como un todo se ajusta a su ambiente externo y logra sus objetivos y metas de largo alcance. Los sistemas de control estratégico, donde existen, están diseñados para determinar lo bien que se alcanzan dichos objetivos y metas.
Control táctico
Se centra en la implementación de la estrategia. Así, este nivel cubre los arreglos fundamentales de control de la organización, aquellos con los que sus miembros tienen que vivir día tras día. El control táctico forma el corazón y, podría decirse, el alma del conjunto total de controles de una organización. Cuatro de los tipos más importantes de control táctico son los controles financieros, los presupuestos, la estructura de supervisión, y las políticas y los procedimientos de recursos humanos.
Es la evaluación y regulación de las funciones cotidianas de la organización y sus principales unidades en cuanto a la implementación de su estrategia.
Control operacional
Como su nombre lo indica, regula las actividades o métodos que una organización utiliza para producir los bienes y servicios que ofrece a sus consumidores y clientes. Es el control aplicado a la transformación de las entradas en salidas, como las acciones que producen un carro, administrar terapia a un paciente enfermo, cocinar y servir alimentos en un restaurante, enviar un satélite al espacio, o escribir programas de computadora. En pocas palabras, el control operacional “es donde la llanta se encuentra con la carretera”.
Estos señalan que hay tres elementos que se relacionan con la ubicación del control en el proceso de producción: antes que ocurra la transformación o precontrol; durante la transformación, o control concurrente; y después de que la transformación tenga lugar, o poscontrol.
Pre -control de las operaciones
Tipo de control operacional que se centra en la calidad, cantidad y características de las entradas al proceso de producción.


Control recurrente de las operaciones
Tipo de control operacional que evalúa la conversión de las entradas en salidas mientras esta tiene lugar.
Pos control de las operaciones
Tipo de control operacional que revisa la calidad después de ocurrir la producción de los bienes o la generación de los servicios.
Factores de la eficacia del control
Continúan expresando, sin importar las buenas intenciones, los sistemas de control en las organizaciones son susceptibles de fallar por completo, o de no funcionar muy bien. Hay muchas razones para que esto sea así, pero los administradores sagaces toman la iniciativa para reducir estas posibilidades. La eficacia del control depende en gran medida de los administradores.
Los autores antes mencionados describen los factores claves para determinar la eficacia de los sistemas de control:
Enfoque del control
La decisión de donde centrar el control de una organización implica decisiones críticas que se basan en que acciones y resultados debería recibir la mayor atención.
Cantidad del control
Uno de los retos más grandes del control para cualquier organización o administrador, consiste en determinar la cantidad adecuada de control.las consecuencias de tales elecciones significa la diferencia entre la vida y la muerte de una organización.
Calidad de la información recabada por otros.
El control eficaz requiere de conocimiento basados en datos; es decir, requiere información óptima. Las características que determinan la calidad de la información son cuatro: utilidad, exactitud, oportunidad y objetividad.
Flexibilidad de los controles.
Para que el control sea eficaz, sus procedimientos deben responder a las condiciones cambiantes. Las organizaciones y los administradores llegan a acostumbrarse a los procedimientos de control que ya se llevan a cabo. 
Fuente de control
La fuente del control con frecuencia afecta la disposición de los miembros de la organización para trabajar de modo cooperativo con el sistema. 
Muchas organizaciones han cambiado el control burocrático al que se basa más en la vigilancia del personal de su propio desempeño, o del de su equipo. 
Evaluación general del control
Hernández R. S. (2006). Afirma que los controles también deben ser objeto de evaluación continua, ya que un control mal diseñado podría ser la fuente de problemas e incluso hacer que los problemas quedan estáticos.

Subsistema de control
El control es un elemento más al servicio de la función directiva, tal como la previsión, planeación y organización. Su función es la medición del estado del sistema, fundamentalmente de los planes y programas que se llevan a cabo en el organismo social.
Administración de personal
Mondy, R. & Noe, R. (2005) afirman que la administración de personal o  administración de recursos humanos (ARH) es la utilización de las personas como recursos para lograr objetivos organizacionales. Como consecuencia, los gerentes de cada nivel deben participar en  la administración de recursos humanos. Básicamente, todos los gerentes logran hacer algo a través de los esfuerzos de otros; esto requiere  de una  administración de personal eficaz. 
Una diferencia importante entre la administración actual  del capital humano  y    los de la era antigua es que en lugar de tratar de imitar lo que otras empresas hacen, un gerente trata de descubrir qué es lo mejor para su empresa. 
También nos presentan los principales aspectos en la administración de personal. 
 Aspectos  claves de la administración de  personal
Estos aspectos fundamentales incluyen:
1. El enfoque estratégico. La administración de los recursos humanos debe contribuir al éxito estratégico de la organización. Si las actividades de los gerentes operativos y del departamento de personal no contribuyen a que la organización alcance sus objetivos estratégicos, los recursos no se están empleando de manera eficiente.
2. Enfoque de los recursos humanos. La administración de los recursos humanos es la administración de la labor de individuos concretos. La importancia y la dignidad de cada persona nunca deben sacrificarse a necesidades mal entendidas de la organización. Sólo una cuidadosa atención a las necesidades empleados permite a la organización crecer y prosperar.
3. Enfoque administrativo. La administración de los recursos humanos es la  responsabilidad de cada uno de los gerentes de una organización. El departamento de personal existe para asesorar y apoyar con sus conocimientos y acciones  la labor de los gerentes. En último término, el desempeño y el bienestar  cada trabajador son una responsabilidad dual del supervisor del trabajo departamento de recursos humanos.
4. Enfoque de sistemas. La administración de los recursos humano forma parte  de un sistema, que es la organización. Por ello las actividades del departamento de personal deben evaluarse respecto a la contribución que aporta a la productividad general de la organización. En la práctica, los expertos deben  reconocer que los modelos de administración de recursos humanos  constituyen un sistema abierto de partes que se interrelacionan entre sí: cada parte  afecta a las demás y a su vez es influida por el entorno o ambiente externo.
5. Enfoque proactivo. Los administradores de los recursos humano de una empresa pueden incrementar su contribución a los empleados y la organización  mediante la anticipación de los desafíos que van a enfrentar. Cuando las medidas que se toman son exclusivamente reactivas, los problemas tienden a complicarse y en general se pueden perder oportunidades para alcanzar acciones  positivas.
Ya que la administración de los recursos humanos es un sistema abierto se ve  afectada por el entorno en que opera. La evolución histórica de las técnicas administrativas y la  aparición de nuevos niveles de profesionalismo en el campo son algunos de los elementos que constituyen ese entorno. La sociedad y la corporación misma enfrentan a continuos desafíos la profesionalidad del administrador  de recursos humanos. 
Análisis y Descripción de puesto 
Landy F. & Conte, J. (2005)  expresan que, una descripción de puesto es una explicación escrita de las responsabilidades, condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto determinado. En una organización, todas las descripciones de puesto deben seguir el mismo formato, pero la forma y el contenido varían de una a otra compañía. Una alternativa consiste en redactar una descripción concisa de tres a cuatro párrafos sobre el  puesto.  Otra alternativa es descomponer la descripción en varios elementos.
Añaden que, en gran medida, la forma en que las personas se desempeñan y cumplen con sus labores está influida por las características de su puesto. Tanto la productividad como la calidad de la vida laboral dependen mucho del diseño de los puestos de la organización. Para que los gerentes de línea y los especialistas de recursos humanos puedan contribuir efectivamente a que la organización mantenga una fuerza de trabajo adecuada deben poseer un conocimiento completo de las diversas técnicas del diseño de puestos. 
El diseño de cada puesto debe reflejar las expectativas organizativas, ambientales y conductuales. El diseñador del puesto toma estos elementos en consideración y se esmera en crear puestos que sean productivos y satisfactorios al mismo tiempo. No obstante, debe mantener varios elementos en la perspectiva y el equilibrio adecuados, por lo que algunos puestos son más satisfactorios o interesantes que otros. La productividad y el nivel de satisfacción de cada empleado constituyen una fuente de información respecto a la manera en que se diseñó el puesto. Un empleo mal diseñado con frecuencia conduce a una productividad disminuida, a cambios constantes en el personal, ausentismo, quejas, sabotaje, recurso a los mecanismos sindicales, renuncias y otros problemas.
Proceso de selección de personal 
Williams B. Werther, Keith Davis (2000)  plantean que el proceso de selección depende en gran medida de factores como el análisis de puestos, el plan de recursos humanos y la oferta y calidad del mercado de trabajo. Estos factores se emplean para proporcionar nuevo personal a la organización en combinación con el proceso mismo de selección.
Añaden que, Los desafíos esenciales que enfrentan los seleccionadores consisten en proporcionar el personal más idóneo para cubrir las vacantes de la empresa. En todas las fases del proceso de selección los profesionales de la administración de recursos humanos deben guardar una actitud escrupulosamente objetiva, respetuosa de la individualidad de sus candidatos y honrada. Pocas funciones de un departamento de personal entrañan tantas responsabilidades éticas como ésta.
Contando con estos elementos y desafíos, durante el proceso de selección se somete a los solicitantes a una serie de pasos que permiten evaluar su potencial. Los pasos varían de una organización a otra y de una función vacante a otra. En general el procedimiento de selección se basa en la administración de pruebas de habilidad y conocimientos, especialmente en los casos de puestos con orientación gerencial, o bien en una mezcla de ambas técnicas. La mayor parte de las organizaciones modernas recurre a referencias laborales y a exámenes médicos antes de decidir la contratación de un solicitante.
El futuro supervisor o gerente debe participar en el proceso de selección, casi siempre mediante una entrevista con el candidato. Como fruto de su participación se observará que el supervisor tiende a colaborar más activamente en la labor de adaptar al recién llegado a las características de la organización.
Está comprobado que la práctica de proporcionar al solicitante una descripción realista de su puesto incide de manera positiva en la reducción de la tasa de rotación del personal.
Pasos en el proceso de selección de personal 
También nos detallan los pasos en el proceso de de selección del personal y la descripción de puestos, dicen que,    el concepto global de selección consta de una serie de pasos; en ocasiones puede ser muy simple, sobre todo cuando se seleccionan empleados de la organización para llenar vacantes internas.
Varias organizaciones han creado sistemas de selección interna mediante los cuales puede equipararse el capital humano con potencial de promoción, por una parte, y las vacantes disponibles, por la otra. En muchas organizaciones con sistemas computarizados un programa especial determina por puntaje cuáles empleados reúnen las características compatibles con el puesto. Los que obtengan más alta puntuación se consideran los candidatos idóneos. A pesar de algunas limitaciones, como el hecho de quejas programas de computadora no consideran factores como el deseo del empleado por aceptar el puesto, estos sistemas han logrado gran difusión.
Al operar un sistema de promociones internas, por lo común no es necesario realizar nuevos exámenes médicos o verificar las referencias. Sin embargo, cuando se considera la selección de candidatos externos 
Suelen aplicarse los siguientes pasos:
1. Recepción preliminar de solicitudes
2. Pruebas de idoneidad.
3. Entrevistas de selección.
4. Verificación de datos y referencias.
5. Examen médico.
6. Entrevista con el supervisor.
7. Descripción realista del puesto.
8. Decisión de contratar.

La capacitación 
Landy F.J. & Conte J.M. (2005) establecen que  la capacitación es la adquisición sistemática de habilidades, conceptos o actitudes que da como resultado la  mejora en el desempeño en otro escenario. La  capacitación incrementa el aprendizaje  y también  incrementa la probabilidad de un mejor desempeño laboral.
Estos autores también nos presentan la diferencia entre la capacitación, el desempeño y el  aprendizaje; Es importante notar que la capacitación, el aprendizaje y el desempeño son conceptos diferentes. Primero, la capacitación es una experiencia planeada que se espera que lleve al aprendizaje, el cual puede ocurrir también mediante experiencias informales. Sin embargo, qué tanto se aprende en el entrenamiento está influido por numerosos factores (características de los entrenados y el diseño del entrenamiento). Segundo, se espera que el aprendizaje mejore el desempeño en el puesto. El  desempeño es algo que las personas hacen y que, en muchos casos, puede ser observado. En contraste, el aprendizaje no puede observarse, por lo que a veces suponemos que éste tiene lugar al observar el desempeño en una prueba después de una clase o una sesión de entrenamiento. Por tanto, en muchos casos el aprendizaje da como resultado un alto desempeño durante la capacitación y al volver al trabajo. 
Beneficios de la capacitación en la gestión administrativa.
Según los autores  Werther W. B. & Davis K (2001) entre los beneficios que podemos citar  
1. Conduce a rentabilidad más alta y a actitudes más positivas.
2. Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.
3. Eleva la moral de la fuerza de trabajo.
4. Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organización.
5. Crea una mejor imagen.
6. Fomenta a autenticidad, la apertura y la confianza.
7. Mejora la relación jefes- subordinados.
8. Ayuda en la preparación de guías para el trabajo.
9. Es un poderoso auxiliar para la comprensión y adopción de nuevas políticas.
10. Proporciona información respecto a necesidades futuras a todo nivel.
11. Agiliza la toma de decisiones y la solución de problemas. 
12. Promueve el desarrollo con vistas a la promoción.
13. Contribuye a la formación de líderes y dirigentes.
14. Incrementa la productividad y la calidad del trabajo.
15. Ayuda a mantener bajos los costos en muchas áreas.
16. Elimina los costos de reunir a consultores externos.
17. Promueve la comunicación en toda la organización.
18. Reduce la tensión y permite el manejo de áreas de conflicto. 

Concepto de manual de funciones y descripción de puesto 
Un manual de procedimientos o funciones es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad administrativa, o de dos ò más de ellas.
El manual incluye además los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participación.
Suelen contener información y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, máquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.
En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsión la información básica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoría, la evaluación y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se está realizando o no adecuadamente. 
Utilidad  del manual de funciones:
1. [bookmark: autolink]Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución.
2. Auxilian en la inducción del puesto y al adiestramiento y capacitación del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
3. Sirve para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema.
4. Interviene en la consulta de todo el personal, que se desee emprender tareas de simplificación de trabajo como análisis de tiempos, delegación de autoridad, etc. 
5. Para establecer un sistema de información o bien modificar el ya existente.
6. Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración arbitraria. 
7. Determina en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
8. Facilita las labores de auditoría, evaluación del control interno y su evaluación.
9. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y cómo deben hacerlo.
10. Ayuda a la coordinación de actividades y evitar duplicidades.
11. Construye una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
Mondy W. R & Noe R. M. (2005) afirman que la descripción de puesto es  un documento que proporciona información con respecto a las tareas, deberes y responsabilidades del puesto.
Mientras que para Desseler G. (2001) la descripción de puesto es una lista de las obligaciones de un puesto, las responsabilidades, el reporte de relación, las condiciones laborales y las responsabilidades de supervisión del mismo; es resultado del análisis de puesto. 
Sin embargo para el autor Werter. W. & Davis K (2001)  la descripción de puesto es una explicación escrita de las responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros de un puesto determinado. En el entorno de una organización, todas las descripciones de puesto deben seguir el mismo formato, pero la forma y el contenido varían de una a otra compañía. 

Incidencia del manual de funciones y descripción de puesto en la gestión administrativa.
1. Facilita la división de la carga de trabajo en forma lógica y cómoda para personas o grupo.
2. Especifica quien depende de quién en la organización.
3. Permite la especialización laboral.
4. Aumenta la productividad.
5. Clarifica los límites para crear responsabilidad para el cumplimiento de tareas de una forma eficaz.


Comunicación
Según Vander Hofstarf, R. (2005) la comunicación es el proceso más o menos complejo en el que dos o más personas se relacionan a través de un intercambio de  mensajes.
Importancia. 
Blanchard k, (2005) afirman que la comunicación es imprescindible para todos en una organización; Sin importar que estemos funcionando desde un despacho ejecutivo o empuñando una escoba en el tercer piso, cuando tomamos decisiones necesitamos información.
La gente simplemente necesita mejor información para tomar mejores decisiones. Cuando la información se comparte libremente, hay más fuerza mental para solucionar los problemas y el negocio crece.
Chiavenato (2001) Identificó la necesidad de elevar la competencia de los administradores a través del trato interpersonal, con el propósito de adquirir condiciones para enfrentar con eficiencia los complejos problemas de comunicación, como también de adquirir confianza y franqueza en sus relaciones humanas.
En este sentido, la teoría de las relaciones humanas creó una presión sensible sobre la administración para modificar las maneras rutinarias de dirigir las organizaciones. El enfoque de las relaciones humanas adquirió cierta imagen popular, cuyo efecto real fue obligar a los administradores a:
1. Asegurar la participación de los estratos inferiores en la solución de los problemas de la empresa;
2. Incentivar la franqueza y confianza entre los individuos y los grupos en las empresas.
La comunicación es una actividad administrativa que cumple dos propósitos principales:
1. Proporcionar información y comprensión necesarias para que las personas puedan desempeñar sus tareas;
2. Proporcionar las actitudes necesarias que promuevan la motivación, la cooperación y la satisfacción en los cargos.
Estos dos propósitos, en conjunto, promueven un ambiente que conduce a formar espíritu de equipo y a lograr un mejor desempeño En las tareas.
Prahalad, C. (2006) Dice que la responsabilidad de que se generen condiciones para el diálogo y la comunicación  en la empresa descansa en la administración.
La infraestructura administrativa y técnica proporciona una base formal y un marco para el diálogo dentro de la empresa en forma de planes de negocios anuales, presupuestos trimestrales, previsiones de rendimiento y disciplinas de diseño generales. El diseño de las infraestructuras en que se apoyan estos procesos y el modo en que se utilizan pueden tener un gran impacto en el tipo de diálogo que se establece entre el personal y los directores de línea. 
Liderazgo
Chiavenato, I. (2001) dice que el liderazgo es la influencia interpersonal ejercida en una situación, dirigida  a través del proceso de comunicación humana a la consecución de uno o diversos objetivos específicos. El liderazgo es considerado un fenómeno que ocurre exclusivamente en grupos sociales; debe ser analizado en función de las relaciones que existen entre las personas en una determinada estructura social, y no por el examen de una serie de características individuales.
Para este autor hay una distinción entre el concepto de liderazgo como cualidad personal (combinación especial de características personales que hacen de un individuo un líder) y de liderazgo como función (como consecuencia de una distribución de la autoridad para tomar decisiones dentro de una empresa) "El grado en que un individuo demuestra cualidades de liderazgo depende no sólo de sus propias características, sino también de las características de la situación en la cual se encuentra. El  comportamiento de líder (que involucra funciones como planear, dar información,  arbitrar, controlar, recompensar, estimular, penalizar, etc.) debe ayudar al a alcanzar sus objetivos, en otras palabras, a satisfacer sus necesidades. 
Implicaciones importantes del liderazgo. 
Stoner, Freeman y Gilbert (1996)  Establecen que el nivel de liderazgo de la persona que está a cargo del proceso de dirección abarca cuatro implicaciones importantes: “Aquí, se entenderá el liderazgo gerencial  como el proceso de dirigir las actividades laborales de los miembros de un equipo y de influir en ellas”, Esta definición tiene cuatro implicaciones importantes:
En primer término, el liderazgo involucra a otras personas; a los empleados o  seguidores. Los miembros del grupo, dada su voluntad para aceptar las ordenes  del líder, ayudan a definir la posición del líder y permiten que transcurra el proceso del liderazgo; si no hubiera a quien mandar, las cualidades de liderazgo del  gerente serían irrelevantes.
En segundo, el liderazgo entraña una distribución desigual del poder entre los líderes y los miembros del grupo. Los miembros del grupo no carecen poder; pueden dar forma, y de hecho lo hacen, a las actividades del grupo de distintas maneras. Sin embargo, por regla general, el líder tendrá más poder.
¿De dónde emana el poder del administrador? al explicar las cinco bases de poder del gerente: poder de recompensar, poder correctivo, poder legítimo, poder de referencia y poder experto.  Cuanto mayor sea la cantidad de estas fuentes de poder que estén a disposición  del gerente, tanto mayor será su potencial para ser un líder efectivo. 
Sin embargo, en la vida de las organizaciones, se suele observar el hecho de que 1os  gerentes de igual nivel —con la misma cantidad de poder legítimo— tienen  capacidades muy diferentes para aplicar el poder de recompensar, de acción, de referencia y de experto.
Así pues, el tercer aspecto del liderazgo es la capacidad para usar las diferentes formas del poder para influir en la conducta de los seguidores, de diferentes maneras. De hecho, algunos líderes han influido en los soldados para que mataran y algunos líderes han influido en los empleados para que hicieran sacrificios personales para provecho de la compañía.
El cuarto aspecto es una combinación de los tres primeros, pero reconoce que el liderazgo es cuestión de valores. James McGregor Burns argumenta que el líder que pasa por alto los componentes morales del liderazgo pasará a la historia como un malandrín o algo peor. El liderazgo moral se refiere a 1os valores y requiere que se ofrezca a los seguidores suficiente información sobre  las alternativas para que, cuando llegue el momento de responder a la  propuesta de liderazgo de un líder, puedan elegir con inteligencia.
Liderazgo efectivo
Landy F.J. & Conte J.M. (2005) Expresan que el líder cambia la conducta del seguidor, lo que da como resultado un sentimiento de satisfacción y efectividad tanto en el seguidor como en el líder. El liderazgo efectivo es una situación de ganar- ganar, para el líder, el seguidor y la organización. 
El liderazgo efectivo es una situación de ganar-ganar para el líder, el seguidor y la organización. Esto no es necesariamente cierto para el liderazgo intentado o el exitoso. Un gerente intentará infructuosamente de persuadir a un grupo de trabajo  para mejorar lo oportuno. Se intentó el liderazgo.
El gerente podría  amenazar al grupo de trabajo con castigos de algún tipo y se mejoraría ligeramente la oportunidad, pero tres miembros clave del grupo pueden solicitar su transferencia a otro departamento. El liderazgo fue exitoso pero, no efectivo. Como tercer ejemplo, un gerente podría sacar grupo del lugar de trabajo para discutir sobre los obstáculos que presenta ser oportunos, a los cambios en el proceso de trabajo y elogiar a los trabajadores por encontrar la nueva forma de  ser oportunos en las siguientes semanas.
En este caso, el liderazgo fue efectivo; el gerente no actuó  simplemente como supervisor.
Los términos "gerente" y "supervisor" son nombres de puestos. Incluyen las tareas y acciones de la persona que tiene el puesto. Describen qué debe hacerse. El liderazgo trata de que se realicen las tareas y obligaciones respecto a otros miembros del grupo de trabajo.
Líder refiere a un aspecto socio psicológico del papel de supervisor o de gerente. El gerente busca poner orden y consistencia al trabajo; el líder busca el cambio.
Motivación
Stephen, R.  P (2004) Define la motivación como los procesos que dan cuenta de la intensidad, dirección y persistencia del esfuerzo de un individuo  por conseguir una meta.
Historia y teorías en las que se fundamenta la motivación.
Landy F.J. & Conte J.M. (2005) Afirman que la influencia  de la motivación en el proceso de dirección ha sido producto de años de desarrollo de varias teorías sobre la conducta humana.
Añaden que las primeras  teorías sobre la motivación se fundamentan en la noción de los instintos, Se pensaba que los instintos eran tendencias innatas que dirigían la personalidad, Se decía que un individuo se dedicaba a alguna actividad (p.e., trabajo) debido a un instinto económico, pero la existencia de ese instinto se infería de la dedicación de ese individuo. Este enfoque se consideró inútil debido a su naturaleza circular. Además del pro-circularidad, pues la teoría del instinto enfatizaba las causas internas de la conducta, gran medida la interacción entre el individuo y su ambiente.
El término "instinto"  fue reemplazado gradualmente por términos como necesidad, motivo. 
Los autores citan que Maslow A.H.  Propuso una teoría de las necesidades que sustituyó a una  cantidad  infinita de "instintos" por un conjunto específico de necesidades. 
También dice que entre 1940 y 1960 la lucha por la preeminencia de la teoría de la motivación estaba entre los conductistas y los teóricos de las necesidades. Para 1960 la aparición de la psicología cognoscitiva produjo un cambio radical en la batalla por la "superioridad en la motivación". Surgieron nuevas teorías de motivación que enfatizaron los procesos de pensamiento y de toma de decisiones del individuo. Las teorías actuales de motivación son mayormente cognoscitivas en sus fundamentos.
Las diferencias entre ellas están más relacionadas con qué es lo que piensan las personas al elegir cursos de acción, en vez de disputar si el pensamiento entra o no en la motivación.
Teoría  de las necesidades, Maslow
En el estudio del tema de la motivación uno de los principales aportes lo ha realizado Edward Maslow con su teoría de las necesidades,  Maslow propuso que todos los seres humanos tienen un conjunto de necesidades básicas que se expresan durante toda la vida del individuo como impulsos internos; identifica cinco grupos de necesidades básicas: fisiológicas, de seguridad, de amor o sociales; de estima y de auto-realización.
Landy F.J. & Conte J.M. (2005)  resumen las cinco necesidades de la siguiente manera:
1. Necesidades fisiológicas. Las teorías del aprendizaje por lo general se refieren a estas necesidades como básicas o impulsos que se satisfacen con comida, agua y sueño.
2. Necesidades de seguridad. Esta categoría se refiere a la necesidad del individuo de ambiente seguro, libre de amenazas.
3. Necesidades sociales o afectivas. Estas necesidades están asociadas con los factores interpersonales. Se refieren a deseo del individuo de ser aceptado por los demás.
4. Necesidades de autoestima. Estas necesidades están asociadas con ser respetado, con los logros  y las capacidades.
5. Necesidades de auto-realización. Necesidades que se refieren al deseo del individuo de desarrollar sus capacidades al máximo.
Teorías de ERG y la teoría de  las tres necesidades.
Otras teorías importantes en el tema de la motivación son las teorías de ERG, Presentada por  Clayton Alderfer, y la teoría de  las tres necesidades según  John W. Atkinson.
Stoner, Freeman & Gilbert (1996) hacen un análisis presentando las similitudes y diferencias entre las diferentes teorías sobre el tema de la motivación. 
Alderfer estaba de acuerdo con Maslow en que la motivación de los trabajadores se podía calibrar con base en una jerarquía de necesidades. Sin embargo, la teoría ERG difiere de la de Maslow en dos puntos básicos:
En primer lugar, Alderfer descompuso las necesidades en sólo tres categorías: las necesidades existenciales (las necesidades fundamentales de Maslow), las necesidades de relación (necesidades de relaciones interpersonales) y las necesidades de crecimiento (necesidades de creatividad personal o influencia productiva). Las primeras letras de cada una de las categorías, en inglés, forman las siglas ERG. Algunas investigaciones arrojan que los propios trabajadores tienden a clasificar sus necesidades de manera muy similar a la de Alderfer.
En segundo, y más importante, Alderfer señaló que cuando las necesidades superiores se ven frustradas, las necesidades inferiores volverán, a pesar de que ya estaban satisfechas. 
Maslow, por el contrario, opinaba que, una vez satisfecha la necesidad, ésta perdía su potencial para motivar una conducta. 
Así como Maslow consideraba que las personas ascendían constantemente por la jerarquía de necesidades, Alderfer consideraba que las personas subían y bajaban por la pirámide de las necesidades, de tiempo en tiempo y de circunstancia en circunstancia. De nueva cuenta, el fenómeno les resulta bien conocido a las personas afectadas por la reducción de tamaño de las empresas en años recientes.
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Capítulo III: Metodología
Introducción
En este capítulo se encuentran detallados los procedimientos utilizados para la investigación, los puntos desarrollados son: tipo de estudio, descripción de la población, descripción del instrumento de investigación, validación y confiabilidad del instrumento de investigación, procedimientos, análisis de los datos, alcances y limites del estudio.
Tipo de investigación   
La presente investigación es documental y de campo, y también descriptiva.  Es documental porque se estudiaron las fuentes bibliográficas que sustentan la presente investigación y de campo porque el estudio se desarrolló en el lugar de los hechos a través de la investigación descriptiva.  
Según  Hernández (2001) La investigación documental se refiere a la investigación bibliográfica realizada en distintos tipos de escritos, tales como libros, revistas, periódicos, boletines, documentos académicos, actas o informes, documentos personales(biografías, diarios, cartas, manuales, archivos), etc. 
Y también plantea que la investigación de campo es la que se realiza  en el lugar de los hechos, es decir, donde ocurre el fenómeno estudiado.
Hernández  F. (2002) plantea que  la investigación descriptiva comprende la descripción, registro, análisis e interpretación de la naturaleza actual.  El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes, o sobre cómo una persona, grupo o cosas, se conduce o funciona en el presente.  Por ejemplo, un censo nacional de Población es un estudio descriptivo, lo mismo que cualquier encuesta que evalúe la situación actual de cualquier aspecto.
En los estudios descriptivos se dice cómo es y cómo se manifiestan determinados fenómenos.
Los estudios descriptivos acuden a técnicas específicas en la recolección de informaciones, tales como la observación, las entrevistas y los cuestionarios.  También puede utilizarse informes oficiales y documentos elaborados por otros investigadores.  Generalmente se usa el muestreo para la recolección de los datos y la información acopiada se somete a un proceso de codificación, tabulación y análisis estadístico.
Descripción de la población
La población de esta investigación está compuesto por 15 personas, que constituyen total de colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís.
Descripción del Instrumento
Para recopilar todos los datos se elaboró un cuestionario constituido por doce preguntas, el cual se aplicó a todos los colaboradores de la empresa. Este fue elaborado basándose en los objetivos de la investigación y el tipo de pregunta utilizada fue cerrada.
Validación del instrumento de investigación
El instrumento de investigación fue verificado por la asesora asignada. 
Luego se implementaron las correcciones de lugar y el mismo se aplicó a modo de prueba a tres personas del área administrativa.
Procedimiento
Para recolectar los datos de esta investigación se procedió a pedir autorización a la supervisora de esta empresa, luego de obtenerla, con ayuda de la misma, se realizaron las entrevistas a  los diferentes colaboradores.
Análisis de los datos
Para el análisis de los datos se  utilizaron los resultados  obtenidos con el cuestionario aplicado, para medir las variables  y de esta forma alcanzar los objetivos de la investigación. 
Después de concluida la investigación, se  clasificaron las informaciones y se procedió a su  revisión,  a la elaboración de cuadros con la presentación de gráfica de los resultados  y la interpretación de los mismos.  
Limites y alcances
Esta investigación se realizó en  la oficina principal de la Cooperativa Vega Real de San Francisco de Macorís, y el período analizado, Julio-Diciembre del 2010. 
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Capítulo IV: Presentación de los Resultados
Introducción
En este capítulo se encuentra el resultado de los datos arrojados por el cuestionario aplicado a los colaboradores, administradores y supervisores de la empresa en cuestión, representado por medio de tablas.
Tabla No.1
Frecuencia y porcentaje del sexo de los colaboradores encuestados.
	Sexo
	Frecuencia
	Porcentaje

	Femenino
	         8
	53%

	Masculino
	         7
	47%

	TOTAL 
	        15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de      Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 

El 53% del personal encuestado corresponde al sexo Femenino y el otro 47% al sexo Masculino, con relación al total de empleados que posee la empresa.

Tabla No.2
Frecuencia y porcentaje de  la edad de los colaboradores encuestados.
	Edad
	Frecuencia
	Porcentaje

	 De 25 a 30
	2
	13%

	 De 31 a 35
	8
	54%

	 De 36 a 45
	3
	20%

	 De 46 a 50
	2
	13%

	 De 51 o más
	0 
	  0%

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 

El 54% de los colaboradores encuestados se encuentran en la edad de 31 a 35, el 20% de 36 a 45, un 13% de 25 a 30 y el otro 13% está entre los 46 a 50 años de edad.


Tabla No.3
Frecuencia y porcentaje sobre el nivel académico de los colaboradores encuestados.
	Nivel Académico
	Frecuencia
	Porcentaje

	Bachillerato
	3
	20%

	Técnico
	1
	7%

	Estudiante Universitario
	4
	27%

	Licenciatura
	7
	46%

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 

El 46% de los colaboradores encuestados posee educación superior, el 27% es universitario, y el 27% restante posee un nivel técnico y bachillerato. 

Tabla No.4
Frecuencia y porcentaje sobre la selección de personal.
	Selección de Personal
	Frecuencia
	Porcentaje

	Entrevistas
	0
	0%

	Revisión de currículos
	0
	0%

	Aplicación de pruebas
	0
	0%

	Todos las anteriores
	15
	100%

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 

El 100% de los colaboradores sostienen que fueron  seleccionados bajo los procesos de entrevistas, revisión de currículos y aplicación de pruebas.



Tabla No.5
Frecuencia y porcentaje sobre el tiempo de labor que tienen los colaboradores en la empresa. 
	Tiempo laborando en la Empresa
	Frecuencia
	Porcentaje

	De  uno a tres  años
	2
	13%

	De cuatro a seis
	4
	27%

	De siete a diez
	5
	33%

	Más de diez
	4
	27%

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 
Un 33% de los colaboradores tiene de siete a diez años laborando en la empresa, el 27% posee de cuatro a seis años, otro 27% más de diez años al servicio de la misma, mientras que el 13% tiene de uno a tres años. 


Tabla No.6
Frecuencia y porcentaje sobre posesión del manual de funciones y puestos.
	Posee Manual de Funciones y Puestos
	Frecuencia
	Porcentaje

	Si
	15
	100%

	No
	0
	0

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 

El 100%  admitió que la empresa posee un manual de funciones y descripción de puestos.



Tabla No.7
Frecuencia y porcentaje sobre el conocimiento que tienen los colaboradores de sus respectivas funciones y puestos dentro de la empresa.
	Conocimiento de Funciones y Puestos
	Frecuencia
	Porcentaje

	Si
	15
	100%

	No
	0
	0

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 

El 100% de los colaboradores conoce a plenitud cada una de sus funciones y puestos en la empresa. 



Tabla No.8
Frecuencia y porcentaje sobre la aplicación de los elementos de dirección y control que se ejecutan dentro de la empresa.
	Aplicación de elementos de Dirección y Control
	Frecuencia
	Porcentaje

	Motivación
	4
	27%

	Liderazgo
	2
	20%

	Autoridad
	3
	13%

	Supervisión         
	6
	40%

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 
Los colaboradores confirman que en la aplicación de los elementos de dirección y control le pertenece un 40% a la Supervisión, un 27% a la motivación, un 20% al liderazgo y un 13% a la autoridad.



Tabla No.9
Frecuencia y porcentaje sobre la calidad, claridad y precisión en la comunicación que se utiliza en la empresa entre los diferentes colaboradores. 
	Calidad, Claridad y Precisión en la Comunicación
	Frecuencia
	Porcentaje

	Bueno
	15
	100%

	Regular
	0
	0

	Deficiente
	0
	0

	Malo
	0
	0

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 
El 100% de los colaboradores  afirman que la comunicación es efectiva, con calidad, claridad y precisión entre todos.



Tabla No.10
Frecuencia y porcentaje sobre el nivel de unidad y cooperación entre los colaboradores de la empresa.
	Nivel de Unidad y Cooperación entre empleados
	Frecuencia
	Porcentaje

	Bueno
	15
	100%

	Regular
	0
	0

	Deficiente
	0
	0

	Malo
	0
	0

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 

El 100% de los colaboradores opinó que son unidos y cooperadores entre ellos.


Tabla No.11
Frecuencia y porcentaje sobre el proceso administrativo que más identifica a la empresa.
	Proceso Administrativo que mas identifica a la Empresa
	Frecuencia
	Porcentaje

	Planeación
	4
	         27%

	Organización
	6
	40%

	Motivación
	3
	20%

	Trabajo en Equipo
	2
	13%

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 
El 40% de los colaboradores concuerda con que el proceso que más identifica la empresa es la organización, el 27% a planeación, el 20% a la motivación y 13% al trabajo en equipo. 




Tabla No.12
Frecuencia y porcentaje sobre como consideran los colaboradores el trabajo que realizan dentro de la empresa.
	Como Consideran El Trabajo
	Frecuencia
	Porcentaje

	Fácil
	15
	100%

	Difícil
	0
	0

	Regular
	0
	0

	Ningunas de las anteriores
	0
	0

	TOTAL
	15
	100%


Fuente: Cuestionario a los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real, San Francisco de Macorís, R.D. Julio-Diciembre 2010. 

El 100% de los colaboradores considera la realización de su trabajo como fácil.

                                                                                                                                                                  100
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Capitulo V: Discusión de los Resultados
Introducción
En este capítulo, se presentará la discusión de los resultados obtenidos mediante el cuestionario realizado, basándose en los hallazgos se han realizados las recomendaciones y las conclusiones.
Análisis de los Resultados
De los colaboradores cuestionados el 53% corresponde al sexo Femenino y el 47% al sexo Masculino, por lo que se considera que existe equilibrio en este aspecto dentro de la Cooperativa Vega Real.
Por medio de los datos obtenidos se puede observar que la edad que corresponde a la mayor parte de los colaboradores se encuentra entre 30 y 35 años, es decir que se caracteriza por ser un equipo de trabajo joven.
En cuanto al nivel de preparación  y nivel académico de los encuestados el 46%  de los colaboradores posee una licenciatura. Por lo que los colaboradores poseen un nivel de preparación acorde con la capacitación que exige la Cooperativa Vega Real. Estos hallazgos concuerdan con los presentados por Proempresa en su investigación en 2004 donde se determinó que, el  53% de los empresarios principales de las empresas estudiadas, alcanzó la educación universitaria.
El 100% de los colaboradores concuerdan con que la selección de personal se realizó bajo los procesos de entrevistas, revisión de currículos y aplicación de pruebas. Por lo que se determinó que la empresa está acorde con lo que establece diferentes autores con relación a la selección de personal.
De los colaboradores de la Cooperativa Vega Real el 33% poseen de siete a diez años brindando sus servicios a la empresa. Conclusión lo que indica que existe un alto nivel de estabilidad. Esto también coincide con los hallazgos realizados por Proempresa en la investigación  2004, que reflejan que una característica del empresariado es poseer una buena estabilidad esto evidenciado por la antigüedad en las empresas.
Se determinó que la empresa posee un manual de funciones y descripción de puestos, esto lo confirma el 100% de los colaboradores entrevistados.
El 100% de los colaboradores dice conocer a plenitud cada una de las funciones y puestos en la empresa. Esto evidencia que la empresa se preocupa por que cada uno de ellos conozca sus responsabilidades dentro de la empresa.
Con relación a la aplicación de los elementos que más predomina en los procesos de dirección y control dentro de la empresa. Se halló que sobresale la supervisión y motivación.
En relación a la comunicación interna, el 100% de los colaboradores dice que se caracteriza por la efectividad, calidad, claridad y precisión entre todos los empleados y sus superiores.
En cuanto al nivel de  unidad y cooperación, el 100% de los colaboradores afirma ser  unidos y cooperadores.
El 40% de los colaboradores concuerda con que el proceso que más identifica la empresa es la organización, el 27% a planeación, el 20% a la motivación y 13% al Trabajo en Equipo. Por lo que determinó que la empresa aplica los principios básicos de la gestión administrativa.
La totalidad de los colaboradores considera su trabajo fácil. Resultado de la capacitación que le suministra la empresa. Esto confirma lo que dicen los autores, Landy F.J. & Conte J.M. (2005) que establecen que,  la capacitación es la adquisición sistemática de habilidades, conceptos o actitudes que da como resultado la  mejora en el desempeño en otro escenario. La  capacitación incrementa el aprendizaje  y también  incrementa la probabilidad de un mejor desempeño laboral.
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Conclusiones
En cuanto a la evaluación de la Gestión Administrativa de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real de San Francisco de Macorís, Julio-Diciembre 2010, se evidenció que la empresa se identifica, favorablemente, con una gestión administrativa eficiente y eficaz en la mayoría de sus procesos, tiene una estructura definida y conocida por su personal, posee un alto porcentaje de colaboradores con formación académica superior y una excelente comunicación que beneficia gran parte de sus procesos.
Entre los colaboradores de esta empresa, existe un equilibrio en cuanto a cantidad de individuos de sexo masculino y femenino, con una mayoría de estos en edad de 30 a 35 años, por lo que se caracteriza por ser un personal relativamente joven.
Con relación al nivel de capacitación que posee los colaboradores se encontró, que en la población de dicha institución existe un alto porcentaje  con  educación superior.
Se determinó en cuanto a los procesos de selección de personal, que la empresa realiza estos procesos acorde a lo principios y lineamiento establecido por los principales autores citados en este estudio.
También se comprobó que la empresa posee un manual de funciones y descripción de puestos, el mismo es conocido por la totalidad de los empleados  donde están claramente definidos los departamentos y cargos, fortaleciendo esto una  buena comunicación entre áreas.
Respecto a los procesos de dirección y el control de la empresa, se observo que el elemento más sobresaliente es la supervisión y en segundo plano es la motivación.
En cuanto a la comunicación, es evidente que la mayoría de los empleados conoce la misión, visión, objetivos y valores, favoreciendo esto una  buena relación entre todas las áreas de trabajo y ante terceros, lo cual facilita las labores de equipo y la cooperación entre todos los colaboradores.














Recomendaciones
Partiendo de los resultados del análisis y las conclusiones antes citadas, se hacen las siguientes recomendaciones:
A la Gerencia de la Cooperativa La Vega Real de San Francisco de Macorís:
Aplicar una gestión administrativa que mantenga siempre motivados a los colaboradores a realizar su labor en la empresa, ya que esto permite desarrollar un trabajo con calidad y hace que los colaboradores se muestren fieles a la misma.
Proporcionar Facilidades en cuanto a horarios al porcentaje de los colaboradores que estén involucrados en proceso de educación superior.
Implementar elementos en la dirección enfocados en el liderazgo y la motivación, y no solo en la supervisión. 
Realizar una planeación estratégica que permita contar con una mejora continua de la organización general dentro de la empresa, que involucre a los colaboradores para que puedan tener objetivos a fin de que sirvan al crecimiento de ambas partes.
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Cuestionario diseñado para la evaluación de la gestión administrativa de los colaboradores de la oficina principal de la Cooperativa Vega Real en San Francisco de Macorís. R.D. julio-diciembre 2010.
Estimados(as) colaboradores con la aplicación de este cuestionario, se procura  evaluar si los procesos de gestión administrativa, son aplicados en esta empresa.

Datos demográficos.
1. Sexo 
a) Femenino                  
b) Masculino	
	
2. Edad
a) De 25 a 30
b) De 30 a 35
c) De 35 a 45
d) De 45 a 50

3. ¿Cuál es su nivel académico?
a) Bachillerato 
b) Técnico
c) Universitario
d) Licenciatura


4. Cuales medios se utilizaron para su selección?
a) Entrevistas
b) Revisión de currículos
c) Aplicación de pruebas
d) Todas las anteriores

5. ¿Qué tiempo tiene laborando en la empresa?
a) De  uno a tres  años
b) De cuatro a seis 
c) De siete a diez
d) Más de diez 

6. ¿Tiene la empresa un  manual de descripción de  puestos y funciones?
a) Sí
b) No
  
7. ¿Conoce usted la definición de su puesto y sus funciones?
a) Sí
b) No
8. ¿Cuáles  de estos elementos  usted entiende que son los más se aplican  en los procesos de dirección y el control?
a) Motivación 
b) Liderazgo 
c) Autoridad. 
d) Supervisión 

9. ¿Cómo  califica  los aspectos  calidad, claridad y precisión de la comunicación  entre  los diferentes colaboradores? 
a) Bueno 
b) Regular 
c) Deficiente
d) Malo 
 
10. ¿Cómo describiría el nivel de unidad y cooperación entre los colaboradores de la empresa? 
a) Bueno 
b) Regular 
c) Deficiente
d) Malo  



11. ¿Cuál de estos procesos considera es el que más identifica a la empresa?

a) Planeación
b) Organización
c) Motivación
d) Trabajo en equipo

12. ¿Cómo considera usted que es su trabajo?
a) Fácil
b) Difícil
c)  Regular 
d) Ninguna de las anteriores
 






                                           Gráfico No. 1
Frecuencia y porcentaje del sexo de los colaboradores cuestionados
Sexo de los cuestinados	
Femenino	Masculino	8	7	                                            Gráfico No. 2
Frecuencia y porcentaje de  la edad de los colaboradores encuestados
Sexo de los cuestinados	
De 25 a 30	De 31 a 35	De 36 a 45	De 46 a 50	2	8	3	2	                                                Gráfico No. 3
Frecuencia y porcentaje sobre el nivel académico de los colaboradores encuestados.
Sexo de los cuestinados	
Bachillerato	Técnico	Universitario	Licenciatura	3	1	4	7	                                     Gráfico No. 4
Frecuencia y porcentaje sobre la selección de personal
Sexo de los cuestinados	
Entrevistas	Revisión de currículos	Aplicación de pruebas	Todos los anteriores	0	0	0	15	                                                Gráfico No. 5
Frecuencia y porcentaje sobre el tiempo de labor que tienen los colaboradores en la empresa. 
Sexo de los cuestinados	
De uno a tres años	De cuatro a seis	De siete a diez	Más de diez	2	4	5	4	                                                 Gráfico No. 7
Frecuencia y porcentaje sobre el conocimiento que tienen los colaboradores de sus respectivas funciones y puestos dentro de la empresa.
Sexo de los cuestinados	
Si	No	15	0	                                           Gráfico No. 8
Frecuencia y porcentaje sobre la aplicación de los elementos de dirección y control que se ejecutan dentro de la empresa
Sexo de los cuestinados	
Motivación	Liderazgo	Autoridad	Supervisión	4	2	3	6	                                                Gráfico No. 9
Frecuencia y porcentaje sobre la calidad, claridad y precisión en la comunicación que se utiliza en la empresa entre los diferentes colaboradores
Sexo de los cuestinados	
Bueno	Regular	Deficiente	Malo	15	0	0	0	                                               Gráfico No. 10
Frecuencia y porcentaje sobre el nivel de unidad y cooperación entre los colaboradores de la empresa.
Sexo de los cuestinados	
Bueno	Regular 	Deficiente	Malo	15	0	0	0	                                             Gráfico No. 12
Frecuencia y porcentaje sobre como consideran los colaboradores el trabajo que realizan dentro de la empresa.
Sexo de los cuestinados	
Fácil	Difícil	Regular	Ninguna de las anteriores	15	0	0	0	image2.emf
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Frecuencia y porcentaje sobre posesión del manual de funciones y puestos
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Gráfico No. 11
Frecuencia y porcentaje sobre el proceso administrativo que más identifica a la empresa
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