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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo tiene como objetivo brindar una herramienta util a todo
el personal de INDUSTRIAL PRODUCTOS EL “CHINITO” para mejorar la
administracion del talento humano dentro de la empresa, optimizando los
recursos existentes y alcanzando un alto indice de eficiencia y eficacia en
las actividades cotidianas. Se establecieron los antecedentes generales
de la Institucion, detallando informacién especifica que permite conocer
mejor a INDUSTRIAL PRODUCTOS EL “CHINITO”, ademas se sustenta
la necesidad de contar con un documento en el cual se detallen todas las
actividades que debe realizar cada trabajador y sus procedimientos,
partiendo del objetivo general y especificos que se quiere conseguir con
la implementacién del presente Manual de funciones administrativas,
financieras y de comercializacion. Para sustentar todos los planteamientos
a lo largo del presente trabajo de grado, se consideré de vital importancia
estructurar las bases teérico-cientificas que permiten conocer la
definicion, etapas, del proceso administrativo. Las encuestas aplicadas
determinaron la necesidad y viabilidad de que la empresa pueda
implementar el presente manual de funciones administrativas, financieras
y de comercializacion con la finalidad de mejorar la administracion del
talento humano. Con toda la informacién obtenida a través de fuentes
bibliografico-documentales y del trabajo de campo efectuado se realiza el
disefio de un Manual de funciones Administrativas, financieras y de
comercializacién, mismo que contiene el organico funcional detallando las
actividades que se realizan en cada puesto de trabajo que existe en la
entidad, ademas presenta los principales procesos en forma de diagramas
para facilitar su comprension y aplicacion. El manual resulta ser viable o
ejecutable, pues mejorara los procesos administrativos, sintetizara los
procedimientos de trabajo, mejorara las condiciones laborales del
personal de la empresa al contar con hormas claras para ejercer cada una
de las funciones encomendadas, es sustentable en cuanto a su
permanencia en el tiempo, garantizando una administracion del talento
humano mas eficiente y efectiva. En general, el impacto de la aplicacion
del presente Manual de Funciones administrativas, financieras y de
comercializacion es positivo.



EXECUTIVE SUMMARIZE

The present work must like objective offer to a useful tool to all the
personnel of INDUSTRIALIST PRODUCTS “ CHINITO ” to improve the
administration of the human talent within the company, being optimized
the existing resources and reaching a high index of efficiency and
effectiveness in the daily activities. The general antecedents of the
Institution settled down, detailing specific information that “ CHINITO
allows to know INDUSTRIALIST PRODUCTS better ”, in addition sustains
the necessity to count on a document in which all the activities are detailed
that must realise each worker and his procedures, starting off of the
general mission and specific that are wanted to obtain with the
implementation of the present Manual of administrative, financial functions
and of commercialization. In order to sustain all the expositions throughout
the present work of degree, it was considered vitally important to structure
the bases theoretical-scientists who allow to know the definition, stages, of
the administrative process. The applied surveys determined the necessity
and viability that the company can implement the present manual of
administrative functions, financial and of commercialization in order to
improve the administration of the human talent. With all the data obtained
through bibliographical-documentary sources and from the work of
conducted field the design of a Manual of Administrative functions is
realised, financial and of commercialization, same that contains organic
the functional one detailing the activities that are realised in each job that
exists in the organization, in addition presents/displays the main processes
in the form of diagrams to facilitate their understanding and application.
The manual turns out to be viable or feasible, because it will improve the
administrative processes, it will synthesize the work procedures, it will
improve the labor conditions of the personnel of the company when
counting on norms clear to exert each one of the entrusted functions, is
viable as far as its permanence in the time, guaranteeing an administration
of the more efficient and effective human talent. Generally, the impact of
the application of the present Manual of administrative, financial Functions
and of commercialization is positive.
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PRESENTACION

Para conocer el procedimiento metodolégico del presente trabajo de
investigacion, a continuacion se transcriben partes fundamentales del

Proyecto.

El primer capitulo es el diagnéstico, en el cual se detalla los antecedentes
de INDUSTRIAL PRODUCTOS EL “CHINITO”, se analizan las siguientes
variables: estructura orgénica, niveles jerarquicos, funciones vy
procedimientos, con sus respectivos indicadores, también se realiza el
analisis e interpretacion de datos para lo cual se utilizé encuestas y una
entrevista que permitieron analizar la situacion actual de la entidad,
finalizando con la determinacion de las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas.

En el segundo capitulo, se hace referencia a la base tedrica - cientifica, la
misma que me permiti6 orientarme sobre como habra de llevarse a cabo
la investigacion, para lo cual se acudio a las fuentes bibliograficas y en

base a una investigacién de campo.

El tercer capitulo es la propuesta, en este se realiza el disefio del manual
de funciones administrativas, financieras y de comercializacion, a través
de la aplicacién de principios y procesos administrativos para obtener
informacion de manera oportuna y veraz, también se realiza un manual de
procedimientos el cual servirh como un apoyo para la administraciéon del

talento humano de la empresa.
Antes de finalizar este trabajo con el cuarto capitulo he analizado los

posibles impactos entre ellos se destaca el Impacto Social, Impacto
Econdémico, Impacto Empresarial, Impacto Educativo, Impacto Etico.
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Finalmente se culmina el presente manual con las respectivas
conclusiones, recomendaciones y anexos. Con la finalidad de que el
presente trabajo sirva como una guia y herramienta Gtil de trabajo, que
permita alcanzar los objetivos planteados por el propietario de
INDUSTRIAL PRODUCTOS “EL CHINITO”.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO fue creada el 31 de marzo de
1999. Es una Compaiiia Civil y Social. Esta ubicada en la ciudad de Ibarra
en el barrio Huertos Familiares. En la actualidad cuenta con una sucursal
en la ciudad de Quito, la cual facilita la comercializacion de sus productos
en dicha ciudad. Esta constituida por tres socios: Juan Carlos Romo con
un 95% de acciones quien dirige la empresa, Nancy Romo Molina y Maria
Agusta Romo Molina tienen el 5% de acciones en la empresa.

Esta empresa elabora un total de 80 productos entre condimentos, salsas
y tallarines. Uno de los primeros productos que elaboraron y con el que
se dieron a conocer fue tallarines El Chinito, es de aqui de donde surge la
idea del nombre INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO. Desde sus
inicios se ha destacado por ser una empresa innovadora en sus productos

tratando de buscar siempre la satisfaccién de sus clientes.

Cuenta con un total de veinticinco trabajadores de los cuales siete estan
concentrados en la parte administrativa de la empresa y el restante en
produccion, siendo esta la razén de crear un Manual de Funciones para
dicha empresa, ya que le permitira tener una mejor coordinacion y

organizacion de las actividades que debe realizar cada trabajador.

En la actualidad es un requisito indispensable para las empresas contar
con manuales de funcionamiento, por eso es necesario realizar un Manual
de Funciones Administrativas, Financieras y de Comercializacion de
INDUSTRIAL “EL CHINITO”, que le permitira a todos los trabajadores
conocer la estructura de la empresa y que funciones realiza cada persona

en su puesto de trabajo.
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1.2. OBJETIVOS

1.2.1. General

Realizar un diagnostico situacional de la empresa INDUSTRIAL
PRODUCTOS EL “CHINITO”, para determinar sus aspectos positivos y

negativos.

1.2.2. Especificos

= Conocer la estructura organica de la empresa
= Determinar los niveles jerarquicos de la organizacion de la empresa.
» |dentificar las funciones y procedimientos que se realizan en la

organizacion.

1.3. Variables Diagnésticas

Para facilitar el enfoque de este estudio en los aspectos relevantes y sus

diferentes relaciones se ha determinado las siguientes variables:

1.3.1. Estructura orgénica
1.3.2. Niveles Jerarquicos

1.3.3. Funciones y procedimientos

1.4. INDICADORES

Los componentes que permitirAn conocer, analizar y determinar cada una
de las variables, estan dados por medio de una serie de indicadores que

determinan cada una de las variables:
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1.4.1. Estructura organica

= Mision

= Vision

= Objetivos
= Politicas
= Valores

= Organigrama

1.4.2. Niveles Jerarquicos

» Relacion de dependencia

» Unidades dependientes

1.4.3. Funciones y Procedimientos

= Personal

= Perfil

= Competencias

= Aptitudes y Actitudes

= Funciones
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1.5. MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS PUBLICO

e Mision = Encuesta Trabajadores
Conocer la estructura e Visidn = Entrevista Gerente
organizacional de la Estructura e Objetivos = Opinion de General
empresa Organica e Politicas expertos

e Organigrama
Determinar los niveles ¢ Relacion de = Encuestas Trabajadores
jerarquicos de la dependencia = Entrevista Gerente
organizacion de la Niveles jerarquicos e Unidades General
empresa dependientes

e Personal = Encuestas Trabajadores
Identificar las funciones e Perfil = Entrevista Gerente
y procedimientos que Funciones y e Competencias General
se realizan en la Procedimientos e Aptitudesy
organizacion actitudes

e Funciones

Cuadro N° 1 Matriz de relacion diagnéstica
Elaborado por: La autora
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1.6. IDENTIFICACION DE LA POBLACION

INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO cuenta con un total de 25
trabajadores incluyendo al gerente — propietario, por lo que en este caso
se aplicé las encuestas a todos los colaboradores ya que es una
poblacion pequefia y una entrevista dirigida al Gerente- Propietario de la

empresa.
1.6.1. Censo

Considerando que la empresa tiene 1 ejecutivo y 24 trabajadores que da
un total de 25, se procede a realizar un censo para las 25 personas. Es
decir se aplicara las 24 encuestas a los trabajadores y una entrevista al
Gerente General.

1.7. DISENO DE INSTRUMENTOS

1.7.1. Informacién primaria

1.7.1.1. Encuesta

Para la obtencion de la informacién primaria se realiz6 encuesta (ver
anexo) estructuradas con preguntas cerradas de las cuales se obtuvo
importante informacién que permitira determinar de manera clara y
concisa algunos aspectos del proyecto.

La encuesta se realizd con el objetivo de obtener informacion sobre el

conocimiento que tienen los trabajadores sobre la estructura de la

empresa.
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1.7.1.2. Entrevista

La entrevista es un instrumento fundamental en la recopilacion de
informacion, por lo que se vio necesario la aplicacion de un cuestionario
(ver anexo) al Gerente — Propietario de INDUSTRIAL PRODUCTOS “EL
CHINITO”

1.7.2. Informacion secundaria

Para ampliar la informacion obtenida y que sirvi6 de sustento teorico
sobre un manual de funciones se recurrio a folletos, bibliografia e internet
gue es un medio fabuloso para extender la informacién cientifica y técnica

de la investigacion.

1.8. EVALUACION DE LA INFORMACION

1.8.1. Encuesta realizada a los trabajadores de la empresa INDUSTRIAL
PRODUCTOS AL CHINITO

1.8.1.1. ;Conoce usted si la empresa tiene por escrito la mision,

visidn, objetivos, politicas, y valores institucionales?

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE

En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 24 100%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 2 especificaciones pregunta 1
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

%

M En su totalidad
B La mayor parte
Poco

® Nada

Grafico N° 1 especificaciones pregunta 1
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

ANALISIS:

Del andlisis realizado al cuadro y grafico se desprende que la empresa no
tiene por escrito la misién, visidén, objetivos, politicas y valores de la
empresa, para lo cual se ve necesario la implementacion de estos
elementos administrativos con lo que ayudara a los trabajadores a

conocer la estructura de la empresa.

Misidon: La mision es lo que pretende hacer la empresa y para quién lo va
hacer. Es el motivo de su existencia, da sentido y orientacion a las
actividades de la empresa; es lo que se pretende realizar para lograr la
satisfaccion de los clientes potenciales, del personal, de la competencia y

de la comunidad en general.
Visién:Es realizar el proceso de formular el futuro. Visualizar el futuro

implica un permanente examen de la organizacion frente a sus clientes,

su competencia, su propia cultura, y por sobre todo discernir entre lo que

27



ella es hoy, y aquello que desea ser en el futuro, todo esto frente a su
capacidades y oportunidades.

Objetivos: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual
deben dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la

mision, tratandose de una organizacion.

Politicas: conjunto de criterios generales que establecen el marco de
referencia para el desempeio de las actividades en materia de obra y
servicios relacionados con la misma. Constituiran el instrumento
normativo de mas alta jerarquia en la materia al interior de la universidad

y servira de base para la emision de los lineamientos.

Valores: Define el conjunto de principios, creencias, reglas que regulan la
gestion de la organizacion. Constituyen la filosofia institucional y el

soporte de la cultura organizacional.

1.8.1.2. ¢ Conoce usted si la empresa tiene un organigrama de la

estructura de la empresa?

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE

En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 24 100%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 3 especificaciones pregunta 2
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora
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ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

M En su totalidad
B La mayor parte
m Poco

® Nada

Grafico N° 2 especificaciones pregunta 2
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

ANALISIS:

Del andlisis del cuadro y el grafico se desprende que la empresa no tiene
un organigrama claramente definido en donde pueda proyectar a sus
trabajadores, proveedores y clientes los niveles jerarquicos de la

organizacion.
Organigrama:la representacion gréfica de la estructura organica de una

institucion o de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones

que guardan entre si los érganos que la componen.
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1.8.1.3. ¢, Conoce usted si los niveles jerarquicos en la empresa estan
claramente definidos

ALTERNATIVAS [ FRECUENCIA | PORCENTAJE
En su totalidad 12 50%
La mayor parte 11 46%
Poco 1 4%
Nada 0 0%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 4 especificaciones pregunta 3

Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

CONOCIMIENTO NIVELES
JERARQUICOS

4% 0%

M En su totalidad
B La mayor parte
Poco

® Nada

Gréfico N° 3 especificaciones pregunta 3

Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora
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ANALISIS:

Del analisis del cuadro y grafico se desprende que en su mayor parte Si
estan definidos los niveles jerarquicos pero no constan en un documento

escrito si no que se realiza en forma empirica.

Niveles Jerarquicos: El conjunto de 6rganos agrupados de acuerdo con
el grado de autoridad y responsabilidad que poseen, independientemente

de la funcion que realicen.

1.8.1.4. ;Cuando usted ingreso a laborar en la empresa le entregaron

por escrito las funciones que debia realizar?

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE

En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 24 100%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 5 especificaciones pregunta 4
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora
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FUNCIONES AL INGRESO A
LABORAR

0%

M En su totalidad
B La mayor parte
Poco

H Nada

Gréfico N° 4 especificaciones pregunta 4
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

ANALISIS:

Del analisis del cuadro y grafico se desprende que nunca se les entrego
las funciones por escrito para que puedan laborar de forma técnica en la
empresa, simplemente se desempefian en su area de trabajo en base a

instrucciones e indicaciones de personal antiguo o de sus superiores.

Funciones: Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de
las unidades administrativas que forman parte de la estructura organica,
necesarias para cumplir con las atribuciones encomendadas a la

organizacion.
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1.8.1.5. ¢Conoce usted si para el desempeiio del personal en la
empresa se ha realizado un estudio de perfil que se requiere,

las competencias, actitudes y aptitudes?

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE

En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 24 100%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 6 especificaciones pregunta 5
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

DESEMPENO DEL PERSONAL

®%

M En su totalidad
M La mayor parte
Poco

H Nada

Grafico N° 5 especificaciones pregunta 5
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

ANALISIS:

Del analisis del cuadro y grafico se puede deducir que dentro de la

empresa no se realiza ningun tipo de estudio para medir el desempefio
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laboral de los trabajadores, es decir analizando su perfil, competencias,

actitudes y aptitudes.

Perfil: conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacién de una persona para asumir en condiciones Optimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de una

determinada profesion.

Competencias: Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y
conductas que posee una persona, que le permiten la realizacion exitosa

de una actividad.

Actitudes:Son los sentimientos y supuestos que determinan en gran
medida la perfeccion de los empleados respecto de su entorno, su
compromiso con las acciones previstas y, en JUltima instancia su

comportamiento.

Aptitudes: capacidad y la buena disposicidbn que una persona ostenta

para desempefiarse o ejercer determinada tarea, empleo o funcion.

1.8.1.6. ¢Conoce usted si la empresa tiene un manual de funciones?

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE

En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 24 100%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 7 especificaciones pregunta 6
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora
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DESEMPENO DEL PERSONAL

%

M En su totalidad
M La mayor parte
Poco

H Nada

Grafico N° 6 especificaciones pregunta 6
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

ANALISIS:

Del andlisis del cuadro y grafico se desprende que la empresa no cuenta
con un manual de funciones en donde se detalle todas las actividades que
debe realizar cada trabajador dentro de la organizacion, para lo cual con
la implementacion del Manual de Funciones Administrativas, Financieras y
de Comercializacion se lograra que cada trabajador tenga definido

claramente las actividades que debe realizar dentro de la organizacion.

Manual de Funciones: cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacién y la
forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o

separadamente.
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1.8.1.7. ¢Le gustaria a usted que la empresa realice un estudio para

determinar el

perfil profesional, perfil del puesto,
competencias, actitudes y aptitudes?
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA |PORCENTAJE
En su totalidad 24 100%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 8 especificaciones pregunta 7

Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

DAR A CONOCER EL MANUAL DE
FUNCIONES

@%8%

M En su totalidad
M La mayor parte
Poco

B Nada

Gréfico N° 7 especificaciones pregunta 7
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora
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ANALISIS:

Del analisis del cuadro y grafico se pude deducir que los trabajadores
estan de acuerdo para que se realice un estudio de perfil profesional,
competencias, actitudes y aptitudes. Esto permitira detectar las falencias
gue exista en cada puesto de trabajo las cuales impidan el crecimiento de
los trabajadores y de la empresa, es decir con este tipo de estudio

lograran un desarrollo personal dentro de la institucion.

1.8.1.8. ¢Le gustaria a usted que la empresa cuente con un manual
de funciones que refleje la realidad de la organizacién y las
funciones que se realizan y que sean debidamente aprobado

y difundido dentro de la organizacion. ?

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE

En su totalidad 24 100%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 9 especificaciones pregunta 8
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora
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CAPACITACION

M En su totalidad
B La mayor parte
Poco

H Nada

Grafico N° 8 especificaciones pregunta 8
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

ANALISIS:

Del andlisis del cuadro y grafico se desprende que los empleados y
trabajadores desean contar con un manual de funciones  que le sirva de
base y sustento para realizar sus labores dentro de su trabajo, cumpliendo

con el principio de delegacion.

1.8.1.9. ¢ Cuenta la empresa con un manual de procedimientos para la

administracion del talento humano?

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE

En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 24 100%
TOTAL 24 100%

Cuadro N° 10 especificaciones pregunta 9
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora
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DESEMPENO DEL PERSONAL

M En su totalidad
B La mayor parte
Poco

B Nada

Grafico N° 9 especificaciones pregunta 9
Fuente: Encuesta realizada a trabajadores de la empresa
Elaborado por: La Autora

ANALISIS:

Del andlisis del cuadro y grafico se desprende que la empresa no cuenta
con un manual de procedimiento en donde se encuentre detallado los
pasos que debe realizarse en referencia a la administracion del talento

humano.

Manual de Procedimientos: Un manual de procedimientos es el
documento que contiene la descripcibn de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o

de dos omas de ellas.
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1.8.2. Entrevista realizada al Gerente- Propietario de INDUSTRIAL
PRODUCTOS EL CHINITO

Entrevistado : Ing. Juan Carlos Romo
Entrevistador : Srta. Jeovana Arévalo
Lugar : INDUSTRIAL PRODUCTOS “EL CHINITO”

1.8.2.1. ;Posee la empresa por escrito la misidn, vision, objetivos,

politicas, y valores de la organizacion?

En base a la pregunta que se realizé al Ing. Romo manifesté que la
empresa no cuenta con un documento escrito en donde conste la mision,
vision, obijetivos, politicas y valores de la empresa, ya que a través del
tiempo se han venido preocupando mas de su produccion y ventas que de
la organizacion de la empresa.

Manifiesta que es importante contar con estos elementos administrativos
ya que permitan lograr mayor eficiencia en la entidad por lo que

conoceran el rumbo que se tomara en el futuro por parte de la empresa.

1.8.2.2. ¢ Posee un organigrama de la estructura de la empresa?
La empresa no tiene un organigrama en donde proyecte la estructura de

la empresa a sus trabajadores y clientes. Sefialando que es importante

contar con esta estructura organizacional.

1.8.2.3. ¢ Tiene claramente definidos los niveles jerarquicos de la

empresa?
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Cada trabajador tiene definido su nivel jerarquico en la empresa pero no
existe un documento escrito que sustente el grado de importancia de cada
puesto de trabajo.

Lo que también es necesario determinar por escrito los niveles jerarquicos

gue permita contar con la estructura adecuada.

1.8.2.4. ¢ Cuando ingresa personal nuevo a la empresa les entrega

por escrito las funciones que deben realizar?

No se entrega ningun documento escrito en donde consten las funciones
de cada trabajador, al contrario les capacita verbalmente la persona que
estuvo anteriormente en ese puesto de trabajo y se complementa con
indicaciones de sus superiores. Aspecto que se solucionara al contar con

un Manual de Funciones.

1.8.2.5. ¢ Para medir el desempefio del personal en la empresa ha
realizado un estudio de perfil, competencias, actitudes y

aptitudes?

No se realiza ningun estudio de perfil, competencias, actitudes y
aptitudes, simplemente se observa diariamente con tareas encomendadas
el desempefio de cada trabajador sin ningin documento de medicion.

Lo anterior se solucionara cuando se cuente con un Manual de

Funciones.

1.8.2.6. ¢ Cuenta la empresa con un manual de funciones?

INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO no posee un manual de

funciones en donde consten las actividades que debe realizar cada
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trabajador. Por lo que la implementacion del Manual de funciones seria
muy beneficioso para la empresa y para los trabajadores.

1.8.2.7. ¢ Aprobaria y difundiria un Manual de Funciones en donde se
refleje claramente las actividades que tiene que realizar cada

trabajador?

Claro que si, ya que un Manual de Funciones permitiria tener una mejor
organizacion de la empresa, que ayudaria en control del personal y de los

objetivos de la institucion.

1.8.2.8. ¢ Cuenta la empresa con un manual de procedimientos para la

administracion del talento humano?

Las actividades se realizan en forma empirica cada trabajador sabe lo que
tiene que hacer, pero es importante que se cuente con un manual técnico
de operaciones que permita a los trabajadores seguir los procedimientos

gue se establezcan.

1.9. CONSTRUCCION DE LA MATRIZ FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
= Una empresa consolidada en el = Al contar con manuales
mercado empresa mejorara la eficiencia
= Cuenta con un equipo de en la administracién produccién
trabajadores adecuado a las y comercializaciéon de
necesidades y requerimientos productos.
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de la empresa.

Sus productos han logrado un
alto posicionamiento en el
mercado.

Cuentan con un estricto control
de calidad para la elaboracion

de sus productos.

Al contar con un manual de
funciones todos sabrdn que es
lo que se debe realizar de forma
tedrica y practica.

Puede expandir la venta de sus
productos hacia otras ciudades.
Oportunidad de adquirir

certificados de norma de

calidad.
DEBILIDADES AMENAZA
No cuentan con un Manual de Inestabilidad politica y
Funciones. econdémica

La empresa no se ha
preocupado en la elaboracion
de reglamentos y manuales
internos

Las funciones que realizan los
trabajadores son en forma
empirica

Falta de un programa de
capacitacién en cada area
Falta de crecimiento personal
por parte del personal.

Existe duplicidad de funciones

en muchos casos.

Competencia artesanal.
Incremento de los impuestos.
Cambios tecnoldgicos
permanentes.

Variacion de precios en el

mercado

Cuadro N° 11 Construccion de la matriz FODA
Elaborado por: La Autora
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1.10. CRUCES ESTRATEGICOS

1.10.1. FA (Fortalezas — Amenazas)

a)

b)

d)

Al contar con una empresa consolidada en el mercado se podra
contrarrestar la competencia artesanal.

Con el posicionamiento de los productos en el mercado se lograra
mantenerse ante la inestabilidad politica y econémica.

Para mantener el control estricto de calidad en la empresa en la
elaboracion de los productos deberan mantenerse actualizados en
los cambios tecnoldgicos.

Al vender productos que se encuentran posesionados podran

enfrentar las variaciones de los precios en el mercado.

1.10.2. FO (Fortalezas — Oportunidades)

a)

b)

d)

Con el estricto control de calidad de sus productos se lograra obtener
certificados de calidad.

Con al posicionamiento de sus productos en el mercado se lograra
expandir las ventas hacia otras ciudades.

La empresa cuenta con un equipo de trabajadores adecuado a las
necesidades y requerimientos de la empresa por lo que es necesario
la implementacion de un manual de funciones en donde todos sabran
que es lo que se debe realizar en forma teorica y practica.

Para que la empresa mantenga el reconocimiento en el mercado debe
contar con manuales para mejorar la eficiencia en la administracion,

produccion y comercializacion de los productos.
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1.10.3. DO (Debilidades- Oportunidades)

a) Al contar con un manual de funciones todos los trabajadores sabran
que es lo que se deben realizar en forma tedrica y practica.

b) Al tener un crecimiento personal de los trabajadores se lograra el
cumplimiento de proyectos hacia otras ciudades.

c) Al contar con manuales la empresa mejorara la eficiencia en la
administracion, produccion y comercializacion de los productos

dejando de existir la duplicidad de funciones.

1.10.4. DA (Debilidades- Amenazas)

a) A través de un programa de capacitacion en cada area de la empresa
se lograra contrarrestar la competencia artesanal.

b) Con la elaboracion del Manual de Funciones se lograra enfrentar a la
inestabilidad politica y econdémica del pais.

c) Al no existir duplicidad de funciones se lograra desafiar a los cambios

tecnoldgicos.

1.11. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

En base al andlisis de la informacion del presente diagndstico, y con la
ayuda de la matriz FODA se lleg6 a determinar que uno de los principales
problemas que tiene INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO es que
todo el personal de la empresa no tiene definido claramente cuales son

sus verdaderas funciones dentro de su area de trabajo.

Es por eso la importancia de la creacion de un MANUAL DE
FUNCIONES, ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS Y DE
COMERCIALIZACION PARA INDUSTRIAL PRODUCTOS “EL
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CHINITO” EN LA CIUDAD DE IBARRA, ya que por medio de este
manual no solo se lograra definir las funciones en cada puesto de trabajo
si no que ayudara a toda la empresa a tener una mejor organizacion y
desempeiio en cada departamento, proyectando de esta manera mayor

confiabilidad hacia los clientes.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1. ADMINISTRACION

2.1.1. Definicién de Administracién

DAFT, Richard (2009) afirma; “La Administracion
es el logro de las metas organizacionales de forma
eficaz y eficiente mediante la planeacion,
organizacion, direccion y control de los recursos

organizacionales”. (Pag.8).

La administracion nace con la humanidad por lo cual su caracter
universal, se encuentra presente en todas partes, y en todos los ambitos,
esta imparte efectividad a los esfuerzos humanos, y en general es

esencial para cualquier organismo social.

En general la Administracién es una herramienta fundamental para que
una empresa funcione al 100%, en donde se aprovecha a su nivel
méaximo todos los recursos que posee la institucion para el cumplimiento
de sus objetivos en el menor tiempo posible. A través de los afios esta
ciencia se ha perfeccionado buscando nuevas alternativas y guias para

sobrevivir al mundo moderno.
En la actualidad, es fundamental que una empresa se maneje a traves de

principios administrativos adecuadosa cada tipo de negocio, para lograr

un crecimiento permanente.
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2.1.2. Importancia de la administracion

La administracion se da donde quiera que existe un organismo social,
aunque logicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo
sea éste, pero en si el éxito de un organismo social depende, directa e
inmediatamente, de su buena administracion y solo a través de ésta, de

los elementos con los que ese organismo cuenta.

Para las grandes empresas, la administracion técnica o cientifica es
indiscutible y obviamente esencial, ya que por su magnitud y complejidad,
simplemente no podrian actuar si no fuera a base de una administracion

sumamente técnica.

Para las empresas pequefias y medianas, también, quizd su Unica
posibilidad de competir con otras, es el mejoramiento de su
administracion, o sea, obtener una mejor coordinaciéon de su elementos:

maquinaria, marcado, calificacién de mano de obra, etc.

La elevacibn de la productividad, preocupacion quizd la de mayor
importancia actualmente en el campo econémico y social, depende, por lo
dicho, de la adecuada administraciéon de las empresas, ya que si cada
célula de esa vida econdmica social es eficiente y productiva, la sociedad

misma, formada por ellas, tendra que serlo.

En especial para los paises que estan desarrollandose; quiza uno de los
requisitos substanciales es mejorar la calidad de su administracion,
porque, para crear la capitalizacion, desarrollar la calificacion de sus
empleados y trabajadores, bases esenciales de su desarrollo, es
indispensable la mas eficiente técnica de coordinacién de todos los
elementos, la que viene a ser, por ello, como el punto de partida de ese

desarrollo.
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2.1.3. El proceso administrativo

HERNANDEZ, Sergio (2008) afirma; “El proceso
administrativo es el instrumento tedrico basico del
administrador  profesional que le permite
comprender la dindmica del funcionamiento de una

empresa”. (Pag.129).

El éxito que puede tener una organizacion al alcanzar sus objetivos, y
también al satisfacer sus obligaciones sociales depende, en gran medida,
de sus gerentes. Si los gerentes realizan debidamente su trabajo es
probable que la organizacién alcance sus metas, ya que sobre ellos cae la
responsabilidad de administrar todos los recursos con los cuales cuenta la

empresa.

El proceso de administracion se refiere a planear y organizar la estructura
de Organos y cargos que componen la empresa y dirigir y controlar sus
actividades. Se ha comprobado que la eficiencia de la empresa es mucho
mayor que la suma de las eficiencias de los trabajadores, y que ella debe
alcanzarse mediante la racionalidad, es decir la adecuacion de los medios
(6rganos y cargos) a los fines que se desean alcanzar, muchos autores
consideran que el administrador debe tener una funcion individual de
coordinar, sin embargo parece mas exacto concebirla como la esencia de
la habilidad general para armonizar los esfuerzos individuales que se

encaminan al cumplimiento de las metas del grupo.

En general se deduce que el proceso administrativo se lo puede entender
como un sistema con objetivos determinados que funciona gracias a

insumos, procesos productivos, productos, entre otros.
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2.1.3.1. Planificacién

HERNANDEZ, Sergio (2008) manifiesta que: “La
planificacion es un proceso de conceptualizar ala
organizacion en el futuro, presenta las bases
solidas para la toma de decisiones, para proyectar
las acciones por medio de un plan rector de largo
plazo”. (Pag. 142)

Planificar implica que los administradores piensen con antelacién en sus
metas y acciones, y que basan sus actos en algun método, plan o logica,
y no en corazonadas, es decir que deben definir los objetivos o metas de
la organizaciéon, estableciendo una estrategia general para alcanzar
dichas metas y desarrollar una jerarquia completa de planes para

coordinar las actividades.

Al momento de planificar debemos realizar las siguientes preguntas:
(¢,qué hay que hacer?) (¢, Con que medios) (¢,como debe hacerse?), para
que de esta manera la planificacion defina una direccién, con la cual se
reduce el impacto del cambio, se minimiza el desperdicio y se establecen

los criterios utilizados para controlar.

Por medio de la planificacion los gerentes tienen un aclara direccién de
ellos y de toda la organizacion. Cuando los empleados saben a dénde va
la organizacién y en que deben contribuir para alcanzar ese objetivo,
pueden coordinar sus actividades, cooperar entre ellos y trabajar en

equipos.
Sin la planificacion, los departamentos podrian estar trabajando con

propésitos encontrados e impedir que la organizacion se mueva hacia sus

objetivos de manera eficiente.
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2.1.3.2.0rganizacion

HERNANDEZ, Sergio (2008) dice que: “La
organizacion orienta la accion técnica para dividir
las funciones por &reas, departamentos y puestos;
establece las jerarquia, las responsabilidades y

define la comunicacion formal”. (Pag. 163).

Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

méaxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

En general organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal

manera que estos puedan alcanzar las metas de la organizacion.

La organizacién, por ser elemento final del aspecto teérico, recoge
completamente y llega hasta sus ultimos detalles todo lo que la

planeacién ha sefialado respecto a como debe ser una empresa.

2.1.3.3.Direcci6n

HERNANDEZ, Sergio (2008) dice que: “La direccion
es la accién ejecutiva para hacer realidad los
planes, mediante estrategias efectivas que
permitan el desarrollo de la organizacion en el

medio donde opera”. (Pag. 204).
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Es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion
efectiva de lo planeado, por medio de la autoridad del administrador,
ejercida a base de decisiones. Se trata por este medio de obtener los
resultados que se hayan previsto y planeado. Existen dos estratos para

obtener éstos resultados.

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen
tareas esenciales. La direccion llega al fondo de las relaciones de los
gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos, es decir
que los gerentes dirigen tratando de convencer a los demés que se les
unan para lograr el futuro que surge de los pasos de la planificacion y la
organizacién en un ambiente adecuado, ayudando a sus empleados a

hacer su mejor esfuerzo.

2.1.3.4.Control

DE CENZzO, Robbins (2009) menciona que: “El
control es el proceso de vigilar las actividades con
el fin de asegurarnos que se realice conforme a los
planes y se corrijan las desviaciones importantes”
(Pag. 185).

Se puede definir como el proceso de vigilar actividades que aseguren que
se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier
desviacion significativa. Todos los gerentes deben participar en la funcion
de control, aun cuando sus unidades estén desempefidandose como se
proyectd. Los gerentes no pueden saber en realidad si sus unidades
funcionan como es debido hasta haber evaluado qué actividades se han
realizado y haber comparado el desempefio real con la norma deseada.

Un sistema de control efectivo asegura que las actividades se terminen de
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manera que conduzcan a la consecucion de las metas de la organizacion.
El criterio que determina la efectividad de un sistema de control es qué tan
bien facilita el logro de las metas. Mientras mas ayude a los gerentes a

alcanzar las metas de su organizacion, mejor sera el sistema de control.

El control es importante, porque es el enlace final en la cadena funcional
de las actividades de administracion. Es la Unica forma como los gerentes
saben si las metas organizacionales se estan cumpliendo o no y por qué

si 0 por qué no.

Este proceso permite que la organizaciéon vaya en la via correcta sin
permitir que se desvie de sus metas. Las normas y pautas se utilizan
como un medio de controlar las acciones de los empleados, pero el
establecimiento de normas también es parte inherente del proceso. Y las
medidas correctivas suponen un ajuste en los planes. En la préctica, el
proceso administrativo no incluye los elementos aislados mencionados,

sino un grupo de funciones interrelacionadas.

2.2. LA EMPRESA

2.2.1. Definicién de Empresa

IBORRA, Maria (2008) manifiesta que: “La empresa
es una instituciobn en la que un conjunto de
personas transforman diversos recursos en bienes
y/o servicios que satisfagan necesidades humanas,
con la finalidad de obtener beneficios para

distribuir entre sus propietarios”. (Pag. 4-5).
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En general una empresa es una relacion entre las personas y los recursos
de la empresa se organizan a través de una estructura, de un conjunto de
procedimientos y reglas establecidas. Asi, en todas las empresas hay un
conjunto de recursos tangibles, ya sean bienes fisicos o0 bienes

financieros, recursos intangibles o recursos humanos.

Las empresas, organizan y estructuran sus recursos y el trabajo de sus
empleados con el fin de obtener bienes y servicios que aporten valor
afadido. A través de las actividades de transformacion, realizadas con
estos recursos, las empresas obtienen productos o servicios que venden

a sus clientes.

2.2.2. Importancia de Empresa

La empresa es la unidad basica de la economia de un pais, debido a que
mediante los intercambios de bienes y servicios que hace con las familias

se genera empleo y crecimiento econémico.

Por un lado tenemos a las familias, que son propietarias de los factores
productivos como la tierra, el trabajo y el capital ademas de los
conocimientos. Y por el otro lado tenemos a las empresas que emplean

los factores productivos de las familias para producir bienes y servicios.

Una empresa compra los insumos a un proveedor, que alquila un local de
propiedad de otra persona y que emplea a su vez emplea a una persona
para el servicio de limpieza, esta empresa trabaja directamente con tres
familias que le dan los factores productivos necesarios para que su

empresa pueda funcionar.

A cambio de estos factores productivos, las empresas les dan dinero a las
personas. Con estos ingresos percibidos pueden comprarle productos a

otras empresas las cuales con ese dinero pagan a sus trabajadores e
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insumos. Este proceso ocurre en un flujo circular, lo que gastan las
empresas en la compra de los insumos de las familias regresa cuando

estas compran los bienes y servicios que producen.

Una de las partes fundamentales de una empresa es el talento humano,
por lo cual es importante mantenerlo a través de incentivos y
capacitaciones, para que puedan dar todo de ellos y se comprometan con

la empresa logrando el crecimiento personal e institucional.

2.2.3. Clasificacion de las empresas

Las empresas se pueden clasificar de muy diversas formas, a saber; por
su forma juridica, por el sector econémico, por el grado de participacion

del Estado, por su tamafio y por el &mbito estatal.

2.2.3.1.Por su forma juridica

Todas las empresas deben tener una forma juridica que viene
determinada, entre otras cosas, por el nimero de personas que participan
en la creacion de la misma, por el capital aportado y por el tamafio; asi,

podemos distinguir:

a) Empresario individual: Cuando el propietario de la empresa es la
Unica persona que asume todo el riesgo y se encarga de la gestiéon

del negocio.

b) Sociedades: Cuando varias personas se deciden a invertir en una

empresa pueden formar una sociedad.

=  Sociedad an6nima.
=  Sociedad an6nima laboral.
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» Sociedad de responsabilidad limitada.

= Sociedad cooperativa de responsabilidad limitada.
= Sociedad regular colectiva.

= Sociedad comanditaria.

=  Sociedad civil.

2.2.3.2.Por el sector econémico

La actividad econdmica de un pais se puede dividir en tres grandes

sectores: primario, secundario y terciario.

a) Sector primario: En este grupo de empresas se incluirian las
empresas extractivas (mineras, pesqueras, agricolas, ganaderas y
forestales).

b) Sector secundario: En este sector se encuadra a todas las empresas
que transforman los productos obtenidos en el sector primario y
también fabrican nuevos productos.

c) Sector terciario: En este sector se encuadran las empresas de
servicios, tales como bancos, compafias de seguros, hospitales,
servicios publicos y las empresas comerciales dedicadas a la

compraventa.

2.2.3.3.Por el grado de participacién del Estado
El Estado puede crear empresas de las cuales es totalmente propietario o

bien participar en empresas junto con particulares. Segun sea este grado

de participacion, pueden dividirse en publicas y de particion mixta.
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Empresas publicas: Son aquellas cuyo propietario es el Estado y
actia como empresario en ciertos sectores a los cuales no llega la
iniciativa privada.

Empresas privadas: Son aquellas que pertenecen a los particulares.
Empresas mixtas: Son aquellas en las cuales la propiedad de la

empresa es compartida entre el Estado y los inversores privados.

2.2.3.4. Por su tamaifio

Segun el tamafio de la empresa se pueden diferenciar en tres grupos:

a)

b)

Pequefia empresa: Cuando estan formadas entre 1 y 50
trabajadores.

Mediana empresa: Estan formadas entre 50 y 500 trabajadores.

Gran empresa: Empresas que tienen mas de 500 trabajadores.

2.2.3.5. Segln el ambito estatal

Se pueden considerar los siguientes grupos:

a)

b)

d)

Empresas nacionales: Son las que desarrollan su actividad en un
anico pais.

Empresas multinacionales: Son grandes empresas que desarrollan
sus actividades al mismo tiempo en varios paises.

Empresas regionales:Son empresas que laboran en pocas
provincias del pais.

Empresas locales: Son empresas que ejercen su actividad

Unicamente dentro de una ciudad.
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2.2.4. Sociedad Civil

En este caso INDUSTRIAL PRODUCTO EL CHINITO es un Sociedad

Civil por lo que a continuacion se detallara los puntos mas relevantes de

este tipo de empresa.

La sociedad civil es un contrato por el cual dos 0 mas personas se obligan

a poner en comun dinero, bienes o industria, con animo de partir entre si

las ganancias, sin personalidad juridica propia.

2.2.4.1. Caracteristicas de una Sociedad Civil

a)
b)
c)
d)
e)

Ha de tener un objeto licito.

Ha de establecerse en interés comun de los socios.

La sociedad comienza desde que se celebra el contrato.

La sociedad dura por el tiempo convenido, salvo pacto en contrario.
Los socios pueden ser capitalistas o industriales, siendo los primeros
los que aportan bienes o dinero y los segundos los que realizan para

la sociedad una aportacion de trabajo o industria.

2.2.4.2. Ventajas de una Sociedad Civil

a)

b)

d)

Solucién de comienzo para pequefias empresas que no disponen de
capital.

Solucién para uniones de autbnomos y profesionales.

Sencilla y econdémica en su constitucion. Exige menos tramites que
las sociedades mercantiles.

No es necesario disponer de ningun capital inicial para su

constitucion.

58



2.2.4.3. Inconvenientes de una Sociedad Civil

a) Los socios responden con todo su patrimonio personal y empresarial
de las posibles pérdidas (responsabilidad ilimitada).

b) Los socios tributan por el IRPF. Puede estar sometido a tipos
impositivos elevados si los ingresos son altos.

c) Salvo casos excepcionales, los socios deberan darse de alta en el
Régimen de Autbnomos.

d) Suele estar excluida de ayudas y subvenciones.

e) Frente a clientes y proveedores ofrece menos sensacion de

permanencia que las sociedades mercantiles.

2.3. MISION

2.3.1. Definicion de Misién

PASI, Angels(2008) manifiesta que: "La misién de la
empresa es una declaracion publica y transparente
gue proporciona informacion a los miembros de la
empresa, pero también a la sociedad, de los fines

altimos de una corporacion”. Pag. (202).

Es la imagen actual que enfoca los esfuerzos que realiza la organizacion
para conseguir los propositos fundamentales, indica de manera concreta
donde radica el éxito de nuestra empresa. Puede construirse tomando en
cuenta las preguntas: ¢Quiénes somos? = identidad, legitimidad; ¢Qué
buscamos? = Propdésitos; ¢Por qué lo hacemos? = Valores, principios,

motivaciones; ¢ Para quienes trabajamos? = Clientes.

La Misién pone de manifiesto la identidad de la organizacion para ser
reconocida en su entorno. Los valores, reglas, principios, que orientan la
actividad de los integrantes. La cohesion alrededor de objetivos comunes,

lo cual facilita la resolucion de conflictos y motivacion del personal.
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Es la razén de ser de la empresa, el motivo por el cual existe. Asi mismo
es la determinacién de la/las funciones béasicas que la empresa va a

desempeiiar en un entorno determinado para conseguir tal mision.

2.3.2. Importancia de la mision

Es importante la mision porque permite definir una identidad corporativa
clara y determinada, que ayuda a establecer la personalidad y el caracter
de la organizacion, de tal manera que todos los miembros de la empresa
la identifiguen y respeten en cada una de sus acciones a demas da la
oportunidad de que la empresa conozca cuales son sus clientes
potenciales, ya que una vez que se ha establecido la identidad
corporativa, los recursos y capacidades, asi como otros factores de la
empresa; es mucho mas facil acercarse a aquellos clientes que fueron

omitidos en la formulacién de la estrategia.

La misién también nos indica el &mbito en el que la empresa desarrolla su
actuacion, permitiendo tanto a clientes como a proveedores asi como a

agentes externos y a socios, conocer el area que abarca la empresa.

Define las oportunidades que se presentan ante una posible

diversificacion de la empresa.

2.3.3. Caracteristicas para estructurar la mision

La formulacion de una mision muestra una vision a largo plazo de una
organizacién, en términos de que quiere ser y a quien desea servir,
describe: el proposito, los clientes, los productos o servicios, los
mercados, la filosofia y la tecnologia basica de una empresa. La

formulacién de una misiéon debe:
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a) Definir qué es la organizacion y lo que aspira a ser.

b) Ser lo suficientemente especifica para excluir ciertas actividades y lo
suficientemente amplia para permitir el crecimiento creativo.

c¢) Distinguir a una organizacion de todas las

d) Servir como marco para evaluar las actividades presentes y futuras.

e) Formulada en términos tan claros que pueda ser entendida en toda la
empresa. La mision hace que las actividades de formulacion, ejecucion

y evaluacion de estrategias sean mucho mas faciles.

2.4. VISION

2.4.1. Definicién de Visién

CHIAVENATO, Idalberto(2007) menciona que: "Se
refiere a aguello que la organizacién desea ser en
el futuro. La visién es muy inspiradora y explica
porque diariamente las personas dedican la mayor
parte de su tiempo al éxito de su organizacion”.
Pag. (21).

Es realizar el proceso de formular el futuro, visualizar el futuro implica un
permanente examen de la organizacion frente a sus clientes, su
competencia, su propia cultura, y por sobre todo discernir entre lo que ella
es hoy, y aquello que desea ser en el futuro, todo esto frente a su

capacidades y oportunidades.

Debe proponerse en un contexto de “nosotros”, dado que expresa una
voluntad de movimiento donde todos en la empresa deben sentirse
involucrados. La situacion deseada debe estar graficada en torno a
metas, en lo posible cuantitativas respecto a uno o dos indicadores muy

relevantes (participacion de mercado, recordacion de marca, rentabilidad,
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etc.). El logro de la visibn entonces estd sujeta a menos elementos
subjetivos, en la medida de sus indicadores de logro no requieren de
discusion. Deben mencionarse las acciones troncales (proyectos,
segmentos, productos, servicios, etc.) que permitiran lograr las metas
indicadas, las cuales a su vez deben establecer diferenciales competitivos
qgue avalen el lograr los objetivos descritos.

La visidbn es creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y
quien tiene que valorar e incluir en su analisis muchas de las aspiraciones
de los agentes que componen la organizacion, tanto internos como
externos. Se realiza formulando una imagen ideal del proyecto y
poniéndola por escrito, a fin de crear el suefio de lo que debe ser en el

futuro la empresa.

Una vez que se tiene definida la vision de la empresa, todas las acciones
se fijan en este punto y las decisiones y dudas se aclaran con mayor
facilidad. Todo miembro que conozca bien la vision de la empresa, puede

tomar decisiones acorde con ésta.

2.4.2. Importancia de Vision

La importancia de la vision radica en que es una fuente de inspiracion
para el negocio, representa la esencia que guia la iniciativa, de él se
extraen fuerzas en los momentos dificiles y ayuda a trabajar por un motivo

y en la misma direccién a todos los que se comprometen en el negocio.

En sectores maduros, la importancia de la vision es relativa, no tiene
mucha trascendencia, pero en sectores nuevos, el correcto planteamiento

de la visidn es esencial para conseguir lo que la empresa quiere.
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2.5. OBJETIVOS

2.5.1. Definicion de Objetivos

CHIAVENATO, Idalberto(2007) menciona que: "Es
una situacién deseada que se quiere alcanzar. Los
objetivos indican la orientacion que la organizacion

busca sequir.”. Pag. (21).

Toda organizacion pretende alcanzar objetivos. Un objetivo organizacional
es una situacion deseada que la empresa intenta lograr, es una imagen
gue la organizacion pretende para el futuro. Al alcanzar el objetivo, la
imagen deja de ser ideal y se convierte en real y actual, por lo tanto, el
objetivo deja de ser deseado y se busca otro para ser alcanzado.

2.5.2. Caracteristicas de los objetivos

Los objetivos deben servir a la empresa; por lo tanto deben reunir ciertas

caracteristicas que reflejan su utilidad.

a) Claridad: un objetivo debe estar claramente definido, de tal forma que
no revista ninguna duda en aquellos que son responsables de
participaren su logro.

b) Flexibilidad: los objetivos deben ser lo suficientemente flexibles para
ser modificados cuando las circunstancias lo requieran. Dicho de otro
modo, deben ser flexibles para aprovechar las condiciones del
entorno.

c) Medible o mesurable: los objetivos deben ser medibles en un
horizonte de tiempo para poder determinar con precision y objetividad
su cumplimiento.

d) Realista: los objetivos deben ser factibles de lograrse.
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e) Coherente: un objetivo debe definirse teniendo en cuenta que éste
debe servir a la empresa. Los objetivos por areas funcionales deben
ser coherentes entre si, es decir no deben contradecirse.

f) Motivador: los objetivos deben definirse de tal forma que se
constituyan en elemento motivador, en un reto para las personas
responsables de su cumplimiento.

g) Deben ser deseables y confiables por los miembros de la

organizacion.

2.6. POLITICAS

2.6.1. Definicién de Politicas

HERNANDEZ, Sergio(2008) menciona que: "Las
politicas son decisiones preestablecidas que
orientan la accion de los mandos medios vy
operativos. Su propdsito es unificar la accion y la
interpretacion  de  situaciones relativamente

previstas.”. Pag. (150).

En general, las politicas son directrices para la toma de decisiones. Una
vez establecidas, cada vez que haya que tomar una decisidon no sera
necesario comenzar desde el principio otra vez. Las politicas reflejan la
"personalidad" de la compafiia. El tono y el lenguaje utilizados para los
enunciados de las mismas seran percibidos como una politica de la
actitud de la administraciéon hacia los empleados. Ademas, las politicas
del personal también definen las conductas que la compafia espera de

los trabajadores.

La mayoria de las decisiones sobre el personal pueden ser guiadas por

las determinaciones estipuladas en las politicas. ¢Debe someterse a
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todos los trabajadores a una prueba préactica antes de seleccionarlos?
¢,Debe pagarse a los trabajadores de acuerdo a la tasa remunerativa

corriente, algo por arriba, o algo por debajo?

2.6.2. Importancia de Politicas

Las politicas son imprescindibles para el éxito del plan, dado que:

a) Facilitan la delegacion de autoridad.

b) Motivan y estimulan al personal, al dejar a su libre arbitrio ciertas
decisiones.

c¢) Evitan pérdida de tiempo a los superiores, al minimizar las consultas
innecesarias que pueden hacer sus subordinados.

d) Otorgan un margen de libertad para tomar decisiones en determinadas
actividades.

e) Contribuyen a lograr objetivos de la empresa.

f) Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones.

g) Indican el personal como deben de actuar en sus operaciones.

h) Facilitan la induccion del nuevo personal.

2.7. VALORES

2.7.1. Definicion de Valores

http://www.google.com.ec/url?sa;(2010) manifiesta
que: “Los valores son el conjunto de principios,
creencias, reglas que regulan la gestion de la
organizacion. Constituyen la filosofia institucional y

el soporte de la cultura organizacional”.
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Toda institucién implicita o explicitamente tiene un conjunto de valores
corporativos, por lo tanto estos deben ser analizados, ajustados o

redefinidos y luego divulgados.

En resumen, el objetivo bésico de la definicion de valores corporativos es
el de tener un marco de referencia que inspire y regule la vida de la
organizacion. Mediante el liderazgo efectivo, los valores se vuelven

contagiosos; afectan los habitos de pensamiento de la gente.

2.8. MANUALES

2.8.1. Definicién

BENJAMIN, Enrique, (2009), Expresa que: “Los
Manuales son documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacién para
registrar y transmitir en forma ordenada vy
sistematica tanto la informaciéon de una
organizacion, como las instrucciones vy
lineamientos necesarios para que desempefie

mejor sus tareas”. Pag. (244).

Son documentos que sirven como medios de comunicacion 'y
coordinaciéon que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica, informacién de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.). Asi como
las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el

mejor desempefio de sus tareas.
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2.8.2. Objetivos de los manuales

Entre los principales objetivos de los Manuales tenemos los siguientes:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)
k)

Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion.

Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y
funciones de cada area integrante de la organizacion.

Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa.

Asegurar y facilitar al personal la informacidén necesaria para realizar
las labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en
los procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los
servicios.

Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervision innecesarias.

Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia
en general.

Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los
lineamientos necesarios para el desempeiio de sus atribuciones.
Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas y procedimientos.

Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.
Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus
integrantes, asi como de sus propios papeles y relaciones pertinentes.
Regular el estudio, aprobacion y publicacion de las modificaciones y
cambios que se realicen dentro de la organizacion en general o
alguno de sus elementos componentes.

Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relaciéon
con los demas integrantes de la organizacion.

Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y

evita los conflictos inter-estructurales.
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2.8.3. Importancia de los manuales

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera
detallada los procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos
logramos evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las
areas funcionales de la empresa. Estos pueden detectar fallas que se
presentan con regularidad, evitando la duplicidad de funciones. Ademas
son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion
ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefa
histérica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta

explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento.

Son documentos escritos que concentran en forma sistemética una serie
de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta
de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y
cursos de accidn que deberan seguirse para cumplir con los objetivos

trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han
ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacién con las
funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra

organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza
como herramienta de soporte para la organizacién y comunicacion, que
contiene informacion ordenada y sisteméatica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una

eficiente administracion.
Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de

decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y

proporcionan la orientacion precisa que requiere la accibn humana en
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cada una de las unidades administrativas que conforman a la empresa,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente
de informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus
integrantes para lograr la adecuada realizacion de las actividades que se

le han encomendado.

2.8.4. Ventajas y limitaciones de la utilizacién de manuales

2.8.4.1.Ventajas

a) Son una fuente permanente de informacion sobre las préacticas
generales y sectoriales de la empresa.

b) Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de
nuevos empleados.

c) Logran y mantienen un solido plan de organizacion.

d) Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada
comprensiéon del plan general y de sus propios papeles y relaciones
pertinentes.

e) Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacién con otros

puestos de la organizacion.

2.8.4.2. Limitaciones

a) Constituyen una herramienta, pero no la solucion para todos los
problemas administrativos que se puedan presentar.

b) Sino se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.

c) Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando de
lado los informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la

misma es notoria.
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d) Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por
todos los integrantes.

e) Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso
preparar un manual y conservarlo al dia.

f) Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y

rigidez.

2.8.5. Tipos de manuales

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos
de necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo
sistematico que contiene la descripcion de las actividades que deben ser
desarrolladas por los miembros de una organizacion y los procedimientos

a través de los cuales esas actividades son cumplidas.

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que
existen dentro de las empresas, para efectos de este texto se hace
énfasis en tres tipos de manuales: de Organizacion, de Normas y

Procedimientos y de Puestos y Funciones.

2.8.5.1. Manual de organizacion

http://www.definicion.org/manual-de-organizacion;  (2010);
manifiesta que es: “Documento que contiene informacién
detallada referente al directorio administrativo,
antecedentes, legislacién, atribuciones, estructuras vy
funciones de las unidades administrativas que integran la
institucién, seflalando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y

coordinacion”.
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Es un Manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos
sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse

con ella.

Estos manuales contienen informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones
organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad,

asi como canales de comunicacion y coordinacion de una organizacion

El manual de organizacién describe la organizacion formal, mencionado,
para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad

y responsabilidad.

2.8.5.2. Manual de normas y procedimientos

http://archivosadminterm-blogspot.com/2010/05/manuales;

(2010); menciona que: “El manual de procedimientos y
normas, es aquel que describe de manera detallada las
operaciones gue integran los procedimientos
administrativos, en el orden secuencial de su ejecucién, y las
normas que se deben cumplir y ejecutar los miembros de la

organizacion compatibles con dichos procedimientos”.

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la
organizacién y la secuencia légica de cada una de sus actividades, para

unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de

las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos
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innecesarios dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria

administrativa, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

Contiene un texto que sefiala las normas que se deben cumplir para la
ejecucion de las actividades que integran los procesos, se complementa
con diagramas de flujo, asi como las formas y formularios que se emplean
en cada uno de los procedimientos que se describan.

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para
cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la
empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaria ser un
documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion.

El manual de procedimientos y normas describe en detalle las
operaciones que integran los procedimientos administrativos en el orden
secuencial de su ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la

organizacién compatibles con dichos procedimientos.

2.8.5.3. Manual de puestos y funciones

http://www.buenastareas.com/ensayos/Manual-De-Puestos;

(2011); manifiesta que: “Este Manual contiene las
responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional,
a través de la descripcion de las funciones rutinarias de

trabajo para cada uno de ellos”.

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de
los diferentes puestos gque integran la estructura organizacional, a través
de la descripcién de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de
ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera

funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan
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los especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares,
definiendo las caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las
areas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones

entre cada funcion de la organizacion.

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

puestos de trabajo.

2.8.6. Elaboraciéon de un manual

Para la elaboracion de los Manuales Administrativos no existen reglas
universales, ni metodologias pre-establecidas, solamente existen
lineamientos l6gicos para su conformacion, los cuales pueden integrarse
de la siguiente forma: recopilacion de informacion, interpretacion y disefio
de la informacion, elaboracion del manual, aprobacion y actualizacion del

manual.

En la elaboracion del Manual de Funciones para INDUSTRIAL
PRODUCTOS “EL CHINITO” se lo realizara siguiendo estos lineamientos
en forma general, ya que es una empresa pequefia en donde se va a

implementar por primera vez este tipo de manuales.

2.8.6.1. Recopilacion de informacion

La recopilacion de informacion dependera de las condiciones especificas
del manual que se quiera elaborar, por lo que en esta etapa es necesario
tener presente el objetivo general y los objetivos especificos del Manual,

definir a quienes estara dirigido, los términos que seran utilizados dentro
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de él y todos aquellos aspectos técnicos que se adeclen a las

caracteristicas particulares del documento.

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

responsables de los procesos y las funciones objeto de estudio.

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

resultante en cada una de ellas.

2.8.6.2. Interpretacion y disefio de la informacion

La etapa de interpretacién y disefio de la informacion, no es mas que
darle forma a la informacién recopilada bajo lineamientos técnicos y el

criterio del personal encargado de elaborarlos.

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

informacion.

Es en esta etapa en donde se confrontan los resultados de la informacion
recopilada verbalmente contra la informacibn que proviene de las

respuestas a los cuestionarios y de lo observado durante la primera etapa.
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La depuracion y complemento de informacion es muy importante para no
elaborar documentos administrativos que se alejen de la realidad, por lo
gue toda la informacién al momento de ser disefiada es importante que
sea revisada por los entrevistados y aprobada por los funcionarios

superiores de cada uno de ellos.

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

realizar los ajustes necesarios para su mejor comprension.

2.8.6.3. Elaboracion del manual

La elaboracion del Manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la
metodologia, su finalidad es la creacion del documento final bajo
lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje
sencillo que logre la comprensiéon y la adecuada aplicacion de los
usuarios directos del documento y de todos los niveles jerarquicos de la
organizacion. Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos

de que se trate de un manual especifico para una tarea de tipo técnico.

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

del mismo.

2.8.6.4. Aprobacion y actualizacion del manual

La etapa de aprobacién de los Manuales independientemente a su
objetivo particular es de suma importancia para la adecuada utilizacion de
los mismos y para el fomento de dicha cultura dentro de la organizacion

en general.
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El 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales puede ser el
Gerente General, el Jefe de la dependencia, un departamento y/o comité
especifico para el efecto, etc. No importa quién o quienes lo aprueben lo
importante es que se haga por medio de un mecanismo formal, ya que
solamente de esa forma los Manuales seran consultados y respetados por
todos los integrantes de la organizacion.

Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su
elaboracion serd un trabajo innecesario, que incluye costos y esfuerzos

bastante altos.

Toda modificacion y/o ampliacion al contenido del Manual debe realizarse
por medio de los encargados de la elaboracién y disefio de los mismos, y
a su vez ser aprobados por el 6rgano competente para que tenga la
validez y el respaldo necesario. Cualquier modificacion que se realice por
separado y que no se comunique formalmente puede considerarse
invalida y los responsables de llevar a cabo las actividades dentro de la

organizacion podran hacer caso omiso a las mismas.

2.9. ORGANIGRAMAS

2.9.1. Definicién de los Organigramas

HERNANDEZ, Sergio (2008) expresa: “Es Ia
descripcion gréafica de la estructura de la empresa
en términos de areas funcionales que la
componen, sus direcciones, gerencias, jefaturas,
etc. Muestra las jerarquias las relaciones de
autorizacion y comunicacién de cada uno de los

puestos de la empresa.”. Pag. (173).
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El organigrama es una representacion grafica de la estructura
organizacional de una empresa, o de cualquier entidad productiva,
comercial, administrativa, politica, etc., en la que se indica y muestra, en
forma esquematica, la posicion de la areas que la integran, sus lineas de
autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, lineas de

comunicaciéon y de asesoria.

2.9.2. Importancia de los organigramas

Los organigramas son fundamentales dentro de una empresa por lo que
permite detectar fallas estructurales, ya que representa graficamente las
unidades y relaciones y estas se pueden observar en cualquier unidad o
relacion que corresponda con el tipo de actividad, funcién o autoridad que

desempeiia la unidad en si.

A través de analisis peridédicos de los organigramas actualizados se
pueden detectar cuando el espacio de control de una unidad excede a su
capacidad o nivel y en cualquier de estos casos recomendar la
modificacion de la estructura en sentido vertical. A veces se crean
unidades sin estudiar primero su ubicacion y en el momento de actualizar

los organigramas se descubren dobles lineas.

En si los organigramas no solo funcionan para saber quién es el jefe de
quien sino para que todos sepan que tienen que hacer, qué funciones
tienen que desempefiar y qué es lo que se espera de ellos. El
organigrama no se debe de hacer en funcién a las personas actualmente
existentes sino en funcion a los puestos de trabajo o funciones que una

empresa debe de tener.
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2.9.3. Tipos de organigramas

Existe una variedad de clasificacion de organigramas pero la clasificacion

mas conocida es: por su naturaleza, por su finalidad, por su ambito, por su

contenido y por su presentacion o disposicion grafica.

2.9.3.1. Por su naturaleza

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

a)

b)

Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y
pueden referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las

areas que la conforman.

Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion.

Mesoadministrativos: Consideran una o0 mas organizaciones de un
mismo sector de actividad o ramo especifico. Cabe sefalar que el
término meso administrativo corresponde a una convencion utilizada
normalmente en el sector publico, aunque también puede utilizarse en

el sector privado.

2.9.3.2. Por su finalidad

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

a)

Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se
disefian con el objetivo de ser puestos a disposicion de todo publico,
es decir, como informacion accesible a personas no especializadas.
Por ello, solo deben expresar las partes o unidades del modelo y sus
relaciones de lineas y unidades asesoras, y ser graficados a nivel

general cuando se trate de organizaciones de ciertas dimensiones.
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b)

d)

Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de
determinados aspectos del comportamiento organizacional, como
también de cierto tipo de informacibn que presentada en un
organigrama permite la ventaja de la visibn macro o global de la
misma, tales son los casos de analisis de un presupuesto, de la
distribucion de la planta de personal, de determinadas partidas de
gastos, de remuneraciones, de relaciones informales, etc. Sus
destinatarios son personas especializadas en el conocimiento de

estos instrumentos y sus aplicaciones.

Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de
funcionamiento planificado o formal de una organizacién, y cuenta con
el instrumento escrito de su aprobacién. Asi por ejemplo, el
organigrama de una Sociedad Andnima se considerara formal cuando

el mismo haya sido aprobado por el Directorio.

Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo
planificado no cuenta todavia con el instrumento escrito de su

aprobacion.

2.9.3.3. Por su a&mbito

Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

a)

Generales: Contienen informacion representativa de una
organizacién hasta determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y
caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de
direccion general o su equivalente, en tanto que en el sector privado

suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.
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b)

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de

la organizacion.

2.9.3.4. Por su contenido

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

a)

b)

Integrales: Son representaciones gréficas de todas las unidades
administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o
dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales e

integrales son equivalentes.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen
asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de
organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar

a la organizacion en forma general.

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a
puestos y el nUmero de plazas existentes 0 necesarias para cada
unidad consignada. También se incluyen los nombres de las personas

gue ocupan las plazas.

2.9.3.5. Por su presentacion o disposicién grafica

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

a)

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a
partir del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes
niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas
generalizado en la administracién, por lo cual, los manuales de

organizacion recomiendan su empleo.
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b)

d)

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se
ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre las

unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y
horizontales para ampliar las posibilidades de graficacion. Se
recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran

numero de unidades en la base.

De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la
particularidad de integrar un mayor numero de unidades en espacios
mas reducidos. Por su cobertura, permiten que aparezcan unidades

ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos.

Circulares: En este tipo de disefio gréafico, la unidad organizativa de
mayor jerarquia se ubica en el centro de una serie de circulos
concéntricos, cada uno de los cuales representa un nivel distinto de
autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, y el dltimo
circulo, es decir el mas extenso, indica el menor nivel de jerarquia de
autoridad. Las unidades de igual jerarquia se ubican sobre un mismo
circulo, y las relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que

unen las figuras.

2.10.DIAGRAMAS DE FLUJO

2.10.1. Definicion de Diagramas de Flujo

BENJAMIN, Enrique (2009) senala: “Representan
de manera grafica la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento, el recorrido

de formas o materiales o ambas cosas”. Pag. (259).
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Un Diagrama de Flujo representa la esquematizacion grafica de un
algoritmo, el cual muestra graficamente los pasos o0 procesos a seguir
para alcanzar la solucion de un problema . Su correcta construccion es
sumamente importante porque, a partir del mismo se escribe un programa
en algun Lenguaje de Programaciéon. Si el Diagrama de Flujo esta
completo y correcto el paso del mismo a un Lenguaje de Programacion es

relativamente simple y directo.

Es importante resaltar que el Diagrama de Flujo muestra el sistema como
una red de procesos funcionales conectados entre si por " Tuberias "y
"Depositos” de datos que permite describir el movimiento de los datos a
través del Sistema. Este describird : Lugares de Origen y Destino de los
datos , Transformaciones a las que son sometidos los datos, Lugares en
los que se almacenan los datos dentro del sistema , Los canales por
donde circulan los datos. Ademas de esto podemos decir que este es una
representacion reticular de un Sistema, el cual lo contempla en términos
de sus componentes indicando el enlace entre los mismos.
En el presente Trabajo se representara a través de un Diagrama de Flujo
el Procedimiento que debe efectuarse para calcular el pago de los

trabajadores de una Empresa .

2.10.2. Caracteristicas de los diagramas de flujo

Existen dos caracteristicas basicas de los organigramas: la primera es la
capacidad de comunicacion la cual permite la puesta en comun de
conocimientos individuales sobre un proceso, y facilita la mejor
comprension global del mismo y otra caracteristica es la claridad con la
cual proporciona informacion sobre los procesos de forma clara, ordenada

y concisa.
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2.10.3. Simbolos utilizados en diagramas de flujo

Se tienen la siguiente simbologia utilizada en la formulacion o elaboracion

de diagramas de flujo.

2.10.3.1. Inicio —fin INICIO/ZEIN

Este se utiliza para representar el inicio o el fin de un proceso. También

puede representar una parada o una interrupcion.

2.10.3.2. Proceso

Este se utiliza para un proceso determinado, es el que se utiliza

comiUnmente para representar una instruccion.

. ENTRADA/
2.10.3.3. Entrada - salida
Este simbolo es utilizado para representar una entrada o salida de
informacion.

2.10.3.4. Decision

Este es utilizado para la toma de decisiones, para la indicacion de
operaciones légicas o de comparacion entre datos.

2.10.3.5. Conector

Este es utilizado para enlazar dos partes de un diagrama a través de un

conector en la misma péagina del diagrama.
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2.10.3.6. Conector fuera de pagina

Este es utilizado para enlazar dos partes de un diagrama pero que no se

encuentren en la misma pagina.

2.10.3.7. Documento II

Este es utilizado para representar uno o varios documentos segun el

caso que se requiera.

2.10.3.8. Archivo ARTHING

Se utiliza para representar el archivo temporal o definitivo de la

documentacion en un proceso.

84



CAPITULO Il
PROPUESTA

3.1. Descripcion

Una vez desarrollado y concluido el respectivo diagndéstico de
INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO, se pudo determinar que no
existen manuales en donde se detalle todas las funciones y procesos que
se debe desarrollar en cada area de trabajo. Los presentes manuales
técnicos tiene como principal finalidad la organizacion de actividades
dentro de la empresa. Adicionalmente ayudara a mejorar la eficiencia y

eficacia en los diferentes departamentos de la organizacion.

En este capitulo se desarrollard un manual de funciones y un manual de
procedimientos para la administracion del talento humano los cual se
convertirdn en herramientas importantes para que cada cual conozca las
funciones que realiza en cada una de los puestos de trabajo de
INDUASTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO.

3.2. Finalidad

La finalidad de la propuesta es contar con los manuales de funciones y
procedimientos de administracion del talento humano para INDUSTRIAL
PRODUCTOS EL CHINITO”, que permitira a la empresa contar con un
conjunto de normas y procedimientos que integren la administracion de
los recursos, permitiendo un manejo adecuado de los mismos y por ende
aprovecharlos con eficiencia, efectividad y economia en el cumpliendo las

metas institucionales.
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3.3. OBJETIVOS

3.3.1. General

Elaborar manuales técnicos, que permita mejorar el manejo del talento

humano de la empresa, por parte del propietario.

3.3.2. Especificos

a) Lograr que INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO, obtenga un
crecimiento empresarial y de sus trabajadores.

b) Dar a conocer a todo el personal de la empresa a cerca de las
actividades que debe realizar en cada puesto de trabajo.

c) Lograr que todo el personal conozca la estructura administrativa de la

empresa.

d) Lograr que los servidores conozcan claramente los procesos que se

aplican en la administracion del talento humano.

3.4. Componentes

La administracion y control de sus servidores, se ejecutara a través de la

constitucién, codigo del trabajo y los presentes manuales.

3.5. Ambito de aplicacion

Los presentes manuales estan diseflados exclusivamente para
INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO.
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3.6. MANUAL DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS Y
DE COMERCIALIZACION DE INDUSTRIAL PRODUCTOS EL
CHINITO

3.6.1. Mision

INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO tiene como mision crear y
elaborar productos alimenticios con un alto porcentaje nutricional a
precios competitivos, satisfaciendo las necesidades del mercado, para de
esta manera contribuir al desarrollo de la ciudad y del pais, a través de la
optimizaciébn de recursos y desempefidndose con responsabilidad y

eficiencia.

3.6.2. Vision

En los préximos cinco afios INDUSTRIAL PRODUCTOS EL CHINITO
sera una empresa lider en produccién y distribucidon de productos
alimenticios a nivel nacional, a través de la excelencia y credibilidad,

brindando productos de calidad los cuales otorguen bienestar y

satisfaccion a sus clientes.

3.6.3. Objetivos
3.6.3.1. General
Formular documentos técnicos con lineamientos claros que permitan el

manejo eficiente y efectivo del talento humano, por parte de los

propietarios de la empresa.
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3.6.3.2. Especificos

a)

b)

d)

Lograr que en las diferentes unidades administrativas de la empresa

cuente con reglas claras para la administracion del talento humano.

Mejorar el clima actual de la empresa.

Garantizar que la empresa cuente con personal que cumpla con el

perfil adecuado a cada puesto.

Que los propietarios y servidores tengan un conocimiento cabal de las

normas que rigen el talento humano.

3.6.4. Politicas

a)

b)

d)

Que el talento humano se seleccione en base a los requerimientos de

la empresa.

Que el talento humano que labore en la empresa debe estar

permanentemente motivado.

Que los beneficios y remuneraciones estén dentro de las normas

legales y lo establecido por la empresa.

Los servidores de la empresa deben ser eficientes y efectivos en su
trabajo.

Los programas de capacitacion deben estar dirigidos para mejorar los

conocimientos, habilidades y destrezas.
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f) Los servidores en el cumplimiento de sus labores tiene que sujetarse

a los procedimientos establecidos por la empresa.

3.6.5. Valores Corporativos

Los valores corporativos son fundamentales dentro de una empresa, pero
es importante que cada trabajador los conozca y los ponga en practica,
para tener un mejor crecimiento empresarial e individual, por lo cual se ha

destacado los siguientes:

3.6.5.1. Trabajo en equipo

Un equipo de trabajo es un conjunto de personas que se organizan de
una forma determinada para lograr un objetivo comun. En esta definicion
estan implicitos los tres elementos clave del trabajo en equipo:conjunto de
personas, organizacion y objetivo comdn. Una de las claves del buen
funcionamiento de un equipo de trabajo es que las metas personales sean

compatibles con los objetivos del equipo.

3.6.5.2. Creatividad

Creatividad es la capacidad de ver nuevas posibilidades y hacer algo al
respecto. Cuando una persona va mas alla del analisis de un problema e
intenta poner en practica una solucion se produce un cambio. Esto se
llama creatividad: ver un problema, tener una idea, hacer algo sobre ella,
tener resultados positivos. Los miembros de una organizacion tienen que
fomentar un proceso que incluya oportunidades para el uso de la

imaginacion, experimentacion y accion.
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3.6.5.3. Respeto

El respeto es un valor que permite que el hombre pueda reconocer,
aceptar, apreciar y valorar las cualidades del préjimo y sus derechos. Es
decir, el respeto es el reconocimiento del valor propio y de los derechos

de los individuos y de la sociedad.

3.6.5.4. Flexibilidad

La flexibilidad laboral o desregulacién del mercado de trabajo, hace
referencia a la fijacion de un modelo regulador flexible para el manejo de
los derechos laborales en el interior de las empresas y organizaciones

privadas.

3.6.5.5. Transparencia

Es el acto que consiste en mostraruna cierta informacion a los
trabajadores y al cliente. Dando a conocer que la empresa maneja todos

sus recursos en forma licita y honesta.

3.6.5.6. Honestidad

Es una cualidad de calidad humana que consiste en comprometerse y
expresarse con coherencia y autenticidad (decir la verdad), de acuerdo
con los valores de verdad y justicia. En su sentido mas evidente, la
honestidad puede entenderse como el simple respeto a la verdad en
relacion con el mundo, los hechos y las personas; en otros sentidos, la
honestidad también implica la relacion entre el sujeto y los demas, y del

sujeto consigo mismo.
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3.6.5.7. Lealtad

Es el cumplimiento de aquello que exigen las leyes de la fidelidad y el
honor. Un hombre de bien debe ser leal a otras personas, a
organizaciones(como la empresa para la cual trabaja) y a su naciéon.La
lealtad es una virtud que se desarrolla en la conciencia y que implica
cumplir con un compromiso aun frente a circunstancias cambiantes o

adversas.

3.6.5.8. Actitud positiva

La actitud es la forma de actuar de 