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RESUMEN

La investigacion se realiz6 en la empresa Floricola Andrés Uquilllas
Parra, ubicada en la parroquia La Esperanza, entidad dedicada al cultivo y
comercializacion de flores, abarcé los temas de Administracion
Estratégica y Cultura Organizacional, se utilizaron los métodos: inductivo,
deductivo, analitico y estadistico; también se us6é como herramienta las
técnicas de observacion y encuesta, que ayudaron a obtener una vision
clara del problema. Como resultado se logré6 conocer el estado
administrativo de la empresa, sus problemas Yy necesidades
organizacionales como son: falta de planeacion de actividades,
inadecuado control de procesos, desconocimiento de objetivos
empresariales, estructura organica no definida, entre otros. Al conocer
estos indicadores, para mejorar la situacion administrativa de la empresa
se buscd como solucién, una propuesta alternativa, de un modelo
organizacional que contiene: una reglamentacion interna, mision, vision,
organigrama y una guia de funciones, elementos béasicos para el buen
funcionamiento de cualquier entidad comercial. El modelo de gestion fue
puesto a consideracion de los directivos de la empresa, para ser revisado,
aprobado y luego realizado paso a paso; en la elaboracion del
Reglamento Interno se utiliz6 como base los formatos facilitados por el
Ministerio de Relaciones Laborales en su pagina web, los cuales fueron
adaptados a las necesidades de la empresa; para elaborar la guia de
funciones se investigd el cargo y trabajo de todas las personas
involucradas; la mision y vision fueron realizadas de acuerdo a la
actividad productiva de la empresa y metas a futuro. Una vez elaborado el
modelo organizacional se revisé su contenido, objetivos, normas y leyes,
se hizo las respectivas correcciones, para ser aprobado y socializado en
la empresa. Durante la socializacién se observé mucha predisposicién por
parte de todo el personal tanto administrativo como operativo y aunque en
un nimero minimo de personas se notd un cierto grado de resistencia al
cambio, la propuesta cont6 con excelente acogida.
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SUMMARY

The actual investigation was carried out in the flower's enterprise
Andrés Uquillas Parra, located in the parish La Esperanza, entity
dedicated to the cultivation and commercialization of flowers, embraced
the topics of strategic administration and organizational culture, the
methods were used: inductive, deductive, analytic and statistical; it was
also used as a tool for the observation techniques that helped to obtain a
clear vision of the problem. With this average it was possible to know the
administrative state of the company, their problems and organizational
necessities as they are: lack of organization of the activities, inadequate
control of processes, ignorance of managerial objectives, structures
organic not defined, and others. Knowing these indicators, to improve the
administrative situation of the company it was looked for as solution, an
alternative proposal, of an organizational model that contains: an internal
regulation, mission, vision, flowchart and a guide of functions, basic
elements for the good operation of any commercial entity. The
administration pattern was put to the directive of the company
consideration, to be revised, approved and then carried out step by step;
in the elaboration of the Internal Regulation it was used like base the
formats facilitated by the Ministry of Labor Relationships in their page web,
which were adapted to the necessities of the company; to elaborate the
guide of functions it was investigated the position and all the involved
people's work; the mission and vision were carried out according to the
productive activity of the company and goals for the future. Once
elaborated the organizational pattern their content was revised, objectives,
norms and laws, it was made the respective corrections, in order to be
approved and socialized in the company. During the socialization a lot of
bias was observed on the part of the whole personnel so much
administrative as operative and although in a minimum number of people
a certain resistance grade was noticed to the change, the proposal has
excellent welcome.
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INTRODUCCION

El trabajo de investigacion trata sobre “La Administracion
Estratégica y su influencia en la Cultura Organizacional de la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra, parroquia La Esperanza del
canton Ibarra. Afio 2014, propuesta de Modelo Organizacional.”, esta
elaborado de acuerdo al esquema que exige la Universidad Técnica del
Norte, porque se ha podido reconocer la inadecuada aplicaciéon de las
estrategias administrativas y su influencia en la Cultura Organizacional de

la empresa.

La administracion es la base para que toda empresa surja, se
desarrolle o lo contrario, por eso, es necesario un analisis previo de
estrategias, necesidades y objetivos. La administracién influye
directamente en la creacion, modificacion y fijacion de la Cultura
Organizacional, porque de los directivos depende la guia para la correcta
realizacion de actividades, el cumplimiento de normas y motivacion del

personal.

En la empresa Andrés Uquillas Parra la investigacién realizada ayudo a
determinar sus necesidades, en cuanto a estrategia administrativa y
Cultura Organizacional, esto permitié realizar una propuesta de gestién
alternativa, para cubrir estas necesidades y corregir algunas falencias en
procesos y control, aplicar cambios, definir metas, plantear objetivos en
comun, a tener un vision clara de lo que la empresa persigue 0 en qué se
convertira en algunos afos, todo esto con un solo propdsito; procurar la
correcta realizacion de actividades, aplicacion de controles en procesos,
gestion y trabajo, mejorando su Cultura Organizacional, para que esta
guie a todas las personas que integran actualmente la empresay las que

se unan a futuro.

Para el desarrollo de este trabajo se ha estructurado su contenido en

los siguientes capitulos:

Xiii



El Capitulo | abarca los antecedentes, el planteamiento del problema,
delimitaciébn temporal y espacial, objetivos y finalmente justificacion.

Elementos que facilitan entender como y donde se origino el problema.

El Capitulo 1l contiene el marco teodrico con la respectiva
fundamentacién, matriz categorial y un glosario de términos con el

significado de cada uno.

El Capitulo Il consta de la metodologia utilizada durante toda la

investigacion, métodos, técnicas, instrumentos, poblacion y muestra.

El Capitulo IV describe el andlisis e interpretacion de los resultados,
obtenidos una vez aplicada la encuesta a las personas que fueron sujetos

de investigacion.

El Capitulo V lleva las conclusiones, obtenidas luego de realizada la
investigacién, también recomendaciones para el mejoramiento de la

Cultura Organizacional de la empresa.
El Capitulo VI contiene la propuesta alternativa con su respectivo

titulo, justificacién, fundamentacién tedrica, objetivos, desarrollo e

impactos.
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CAPITULO |

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES

La creacion de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra, inicié en
1998, afio en el que fue fundada por el doctor Juan José Novoa, pero al
poco tiempo de iniciada su actividad la empresa tuvo problemas
administrativos y llegé al borde de la quiebra, para no desaparecer su
propietario tuvo que buscar socios inversionistas, formandose asi la
empresa Corotop, a pesar de esta sociedad la deficiente administracion
llevo a la empresa a la inminente quiebra, por lo que fue embargada por la
CFN y luego puesta al remate, pero nadie pudo cubrir el monto del primer
remate, asi que se fij6 una nueva fecha para un segundo remate en
septiembre del 2010, fue comprada por el sefior Andrés Uquillas Parra,

quien tomo posesion de la empresa el 01 de noviembre del 2010.

Para reunir el valor de compra, el sefior Andrés Uquillas Parra adquirié
un crédito en el Banco Pichincha, del 20% del monto, el 80% restante fue

un crédito otorgado por la CFN.

La empresa inici6 formalmente sus labores con tres hectareas de
terreno, como persona natural con el nombre de Andrés Uquillas Parra, el
01 de noviembre del 2010, para luego de cinco meses de funcionamiento,

adquirir dos hectareas mas de terreno.

Actualmente la empresa cuenta con 66 integrantes, produce 13
variedades de rosas, comercializa su producto a nivel nacional y ha

enfocado su exportacién al mercado norteamericano.



1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Andrés Uquillas Parra es una empresa que por su reciente formacion
carece de organizacion administrativa; no cuenta con el adecuado
asesoramiento, ni los debidos parametros en cuanto a normas y
reglamentos que le permitan regular y controlar sus actividades. Esto se
refleja en problemas de organizacion en las areas y monotonia en los

trabajos, causando falta de interés y hasta rebeldia en algunos casos.

La empresa no cuenta con un Reglamento Interno, que le permita
regularizar todas las actividades laborales en las distintas areas y

proteger los recursos financieros, humanos y materiales.

Hasta el momento no se han detectado pérdidas o mal uso de los
recursos, pero el riesgo esta latente en tanto no se lleve un control

adecuado de los procesos.

La sobrecarga de responsabilidades al personal administrativo ha
ocasionado que no se elabore un Modelo Organizacional adecuado,
mision, vision y no se estructure un organigrama funcional que le permita
a la empresa tener claros sus propdsitos, asi como la designacion de
actividades especificas. Varias labores deben ser realizadas por la misma
persona sin tomar en cuenta los titulos profesionales y requisitos
necesarios para cada tipo de funcion, por ejemplo la Contadora, se
encarga del area financiera, como también de Recursos Humanos y
muchas veces hasta bodega, este problema en parte se debe a la
escasez de recursos econdmicos por la formacion reciente de la empresa,

créditos por pagar, entre otros.

Dentro de la empresa el manejo es muy general, se realizan las
actividades necesarias para dar cumplimiento con el trabajo diario, pero

no se presta atencion al Modelo Organizacional que le permita optimizar
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el tiempo en las gestiones y sobre todo garantizar eficiencia vy
productividad de las operaciones.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

La inadecuada Administracion Estratégica en la empresa Andrés
Uquillas Parra afecta directamente a la Cultura Organizacional y por ende
a todas sus actividades, no cuenta con una reglamentacién propia para
normar y controlar sus procesos, ni una guia funcional, lo que ocasiona

desorganizacion en las areas.

1.4. DELIMITACION DEL PROBLEMA

1.4.1. Delimitacion Espacial

Este trabajo de investigacion se realizé en la empresa Andrés Uquillas
Parra, ubicada en la calle Galo Plaza Lazo s/n, sector Rumipamba,

parroquia La Esperanza, canton lbarra, provincia de Imbabura.

1.4.2. Delimitacién Temporal

La investigacion se desarroll6 de noviembre 2013 a abril del 2014.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General

Mejorar la Administracion Estratégica y su influencia en la Cultura

Organizacional de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra, mediante la

creacion de un modelo de gestion que contenga un Reglamento Interno,

organigrama, mision, vision y Guia de Funciones.



1.5.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar por medio de encuestas la situacion actual de la empresa
en cuanto a Administracion Estratégica y su influencia en la Cultura

Organizacional.

e Analizar las principales causas para que la empresa no cuente con un

Modelo de Gestién adecuado.

e Elaborar un Modelo que contenga un Reglamento Interno,

organigrama, mision, vision y Guia Funcional.

e Socializar la propuesta.

1.6. JUSTIFICACION

El trabajo investigativo comprende la implementacion de un Modelo
Organizacional en la empresa Andrés Uquillas Parra, donde todos los
métodos coordinados y medidas adoptadas tienen como fin salvaguardar
los recursos de la empresa y verificar la confiabilidad de las operaciones.

La estructura organizativa y el control interno son importantes para
todos los integrantes de la empresa, porque aseguran la confiabilidad de
los datos e informacion frente a los problemas, ademas garantizan la
eficiencia y eficacia operativa, asi como la correcta ejecucién de procesos
y actividades, lo que permitira tomar decisiones acertadas en el manejo

administrativo.

Mediante el control interno se puede medir la productividad, verificar el
cumplimiento de actividades y formar una Cultura Empresarial, donde los
resultados obtenidos sean satisfactorios para todos los relacionados con

la empresa.



El mejorar la gestion administrativa en la empresa Andrés Uquillas
Parra es de vital importancia, porque le permitiria optimizar todos sus
recursos y desarrollar las actividades garantizando eficiencia y

efectividad.

1.6.1. Factibilidad

La investigacion y la implementacion de un Modelo Organizacional en
la Empresa Andrés Uquillas Parra, fue factible de realizar por las

siguientes razones:

e Existid la colaboracién del personal administrativo y operativo de la

empresa.

e Se dispuso de los recursos econdmicos y tiempo necesario para la

investigacion.

e Los conocimientos adquiridos durante la carrera universitaria
permitieron que la investigacion se realice y facilité el desarrollo de la

propuesta.



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1. Fundamentacion Tebdrica

2.1.1. Fundamentacion Legal

Es necesario que el personal directivo y operativo de la empresa
Andrés Uquillas Parra conozca lo necesario con relacibn a normas
vigentes, necesarias para realizar sus actividades diarias y contar con el

requerido control.

El Cadigo de Trabajo del Ecuador sefala:

Art. 64.- Reglamento Interno.- Las fabricas y todos los establecimientos
de trabajo colectivo elevaran a la Direccion General del Trabajo o a las
subdirecciones del trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia
legalizada del horario y del Reglamento Interno para su aprobacion.

El Director General del Trabajo y los subdirectores del trabajo
reformaran, de oficio, en cualquier momento, dentro de su jurisdiccion, los
reglamentos del trabajo que estuvieren aprobados. Con el objeto de que
éstos contengan todas las disposiciones necesarias para la regulacion
justa de los intereses de empleadores y trabajadores y el pleno

cumplimiento de las prescripciones legales pertinentes.

Art. 42 Obligaciones del Empleador

Literal 12.-Sujetarse al Reglamento Interno legalmente aprobado.



Art. 45 Obligaciones del Trabajador

Literal e.-Cumplir las disposiciones del Reglamento Interno expedido en
forma legal;

La Constitucidn de la Republica del Ecuador dice:

Art. 320.- En las diversas formas de organizacion de los procesos de
produccion se estimulara una gestion participativa, transparente y

eficiente.

La produccion, en cualquiera de sus formas, se sujetara a principios y
normas de calidad, sostenibilidad, productividad sistémica, valoracién del
trabajo y eficiencia econémica y social.

Art. 326.- literal 3. En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones
legales, reglamentarias o contractuales en materia laboral, estas se

aplicaran en el sentido mas favorable a las personas trabajadoras

Literal 16. En las instituciones del Estado y en las entidades de derecho
privado en las que haya participacion mayoritaria de recursos publicos,
quienes  cumplan actividades de representacion, directivas,
administrativas o profesionales, se sujetaran a las leyes que regulan la
administracion publica. Aquellos que no se incluyen en esta

categorizacion estaran amparados por el Codigo del Trabajo

En la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, Reforma y
Reglamento consta:

Art 9.- Concepto y elementos del control interno.- El control interno
constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad, la direccién y el
personal de cada institucién, que proporciona seguridad razonable de que

se protegen los recursos y se alcancen los objetivos institucionales.
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Constituyen elementos del control interno: el entorno de control, la
organizacion, la idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos
institucionales, los riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y
las medidas adoptadas para afrontarlos, el sistema de informacion, el
cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; y, la correccién oportuna

de las deficiencias de control.

Codigo de Trabajo Ecuatoriano
Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado

2.1.2. Fundamentacion Técnica: La Administracion

La presente investigacion, esta sustentada en el estudio de la
administracion y sus estrategias a través del tiempo; su origen y evolucién
hasta la actualidad, todos los cambios y nuevos métodos. Elementos
importantes de la Cultura Organizacional y administracion actual en la

mayoria de empresas.

Esfuerzos realizados por personas responsables de planear, organizar,
dirigir y controlar actividades; han existido durante miles de afios. Por
ejemplo las piramides de Egipto y la muralla China son evidencias
tangibles de que proyectos de gran alcance.

www.administracion2013b.blog.pot.com

La administracion ha estado y estara relacionada con todas las
actividades productivas, realizadas con un fin econémico, por lo que ha
tenido que evolucionar de acuerdo a la época, hasta llegar a estructurarse

con otras disciplinas como son:

Contabilidad: Es la encargada de toda la parte monetaria de la

empresa, desde su analisis, registro, calculo, entre otros; provee a la
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administracion las herramientas para saber el estado econdémico de la

empresa, asi como a llevar el control en gastos, egresos e ingresos.

Informatica: Actualmente las tecnologias predominan en todo tipo de
actividad, no solo la empresarial y administrativa, sino laboral, familiar
deportiva y casi todos los aspectos de la vida del ser humano, por lo que
se ha convertido en una herramienta fundamental para la administracion,
con esta disciplina se procesa y almacena toda la informacion de la

empresa.

2.1.3. Fundamentaciéon Filoso6fica

La investigacion, se basa en el estudio de las corrientes filosoficas y
teorias administrativas; las que han realizado un aporte importante a la
administracion actual y su estructura, porque se basan en el estudio de la
especializacion en el trabajo para incrementar la eficiencia y el

desempefio organizativo.

En la teoria de Adam Smith se encuentra que: “La divisién del trabajo
aumenta la productividad, al incrementar la habilidad y destreza de
cada trabajador, ahorrar tiempo que por lo general se pierde al

cambiar de actividades”.

Esta teoria nos indica que cada trabajador debe tener su labor definida,
porque el dedicarse a varias actividades al mismo tiempo, impide

cumplirlas todas con eficiencia.

Por otra parte en la administracion de Frederick Winslow Taylor dice:
“El trabajo y la responsabilidad se reparten por igual entre la
gerencia y los obreros. La gerencia toma bajo su responsabilidad
todo aquel trabajo para el que estd mas capacitada que los obreros”.

En la antigiedad tanto la carga de trabajo como la responsabilidad
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administrativa estaba puesta sobre todos los trabajadores, Taylor resalta
la importancia de una jerarquia de trabajo, para que los administradores
se encarguen de la direccién de la empresa y los operarios del trabajo

manual.

Henri Fayol proporciona una definicion practica de lo que significa

administrar y sefiala que:

Administrar es planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar, por lo

que en su definicibn comprende cinco elementos.

1. Prever y planear. “Examinando el futuro y disefiando un plan de

accion”.

2. Organizar. "Construir una estructura de mando, material y humano".

3. Dirigir "Mantener al personal en actividad"

4. Coordinar "Enlazar, unificar y armonizar toda actividad y esfuerzo"

5. Controlar "Ver que todo ocurra conforme a las reglas establecidas y a

las 6rdenes expresadas".

Con la aportacion de Fayol a la administracidon, es evidente que toda
organizacion requiere de un proceso de organizacion para funcionar y
procurar su desarrollo, disefiando un plan de accion, objetivos, metas,
construir una estructura de mando con un organigrama funcional y una
guia de normas y reglamentos para el control de todos los procesos de la
empresa. Es importante conocer, el cargo y labor a desempefar, por lo
qgue en uno de sus principios Henri Fayol nos dice: “Una Jerarquia es
necesaria para la unidad de direcciéon, como la comunicacion lateral
es también fundamental en la medida en que los superiores sepan

que tal comunicacion esta tomando lugar”
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2.1.4. Administracién

2.1.4.1. Administracion de empresas

Ma. Pedro E. Blas Jiménez (2014) en el Diccionario de Administracion
y Finanzas define la Administracion de Empresas como: “La actividad
destinada a organizar los recursos empresariales, humanos vy
materiales, orientados a la consecucidén de sus objetivos. Para ello
se elabora un plan estratégico en miras ala misién o fin a largo plazo

que la organizacion propone”. (p.45).

En resumen la administracion es la accion de dirigir la empresa,
cuidando todos sus frentes, gestionando desde las actividades béasicas
hasta las mas complicadas, organizando todos los procesos, protegiendo
todos los recursos y dandoles el uso adecuado, procurando el buen

funcionamiento de la empresa y su desarrollo.

2.1.4.2. Administracion Estratégica

Arthur, A. Thompson. (2012) en su libro Administracién Estratégica,
Teoria y Caos dice: “La Administracion Estratégica es el proceso de
creacion de estrategias y de su puesta en practica. Se refiere al
proceso administrativo de crear una vision estratégica, establecer
los objetivos y formular una estrategia, asi como implantarla y

ejecutarla”.

Dato tomado de: http://www.tendencias21.net/La-cultura-

organizacional-es-clave-para-el-exito-de-una-empresa_a4976.html

La Administracion Estratégica forma parte la administracion general de
una empresa, guia el proceso de creacién, implantacién y ejecucién de
estrategias, definicion de objetivos y metas, herramientas que llevan a la

empresa a tener una posicion estable en el mercado. Pero para entender
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mejor este tipo de administracibn es necesario conocer qué es una

estrategia.

2.1.4.3. Estrategia

Charles W.L. Hill. (2011) en su libro Administracion Estratégica un
Enfoque Integrador, la define como: “Un conjunto de acciones
estructuradas que los administradores adoptan para mejorar el
desempefio de su compaifia. Si las estrategias de una compaifiia dan
como resultado un desempefio superior, se dice que tiene una

ventaja competitiva” (p.3).

Una estrategia es una herramienta utilizada para cubrir las necesidades
administrativas y operativas de una empresa, se aplica para modificar o
mejorar la estructura organizativa y los procesos de los que depende la

actividad econémica de la entidad.

2.1.4.4. Tipos de estrategias

Para Charles W.L. Hill (2011) en su libro Administracién Estratégica un

Enfoque Integrador existen cuatro tipos de estrategias:

e Estrategia de funciones.- Dirigida a mejorar la eficacia operacional de
una compafia, en areas como manufactura, mercadotecnia,

administracion de material, desarrollo del producto y servicio al cliente.

e Estrategia de negocio.- Comprende el tema competitivo general de la
empresa, la forma en que se posiciona en el mercado para ganar una

ventaja competitiva.
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e Estrategia global.- Se refiere a la forma de expandir las operaciones
fuera del pais de origen a fin de crecer y prosperar en un mundo en el

gue la ventaja competitiva se determina a nivel global.

e Estrategia corporativa.- Identifica en que negocio 0 negocios se debe
participar para maximizar la rentabilidad y crecimiento de la utilidad a

largo plazo (p.18).

2.1.4.5. Liderazgo estratégico

Es la forma maéas eficaz de realizar la gestion del proceso de
preparacion de estrategias de una compafia para crear una ventaja
competitiva. El proceso de preparacion de estrategias es aquel en el que
los administradores seleccionan y después ponen en practica un conjunto

de estrategias (p.3).

El liderazgo estratégico tiene que ver con las acciones tomadas por el
gerente o administrador para hacer crecer la empresa, se da cuando a

base de estrategias logra que toda la empresa luche por avanzar.

2.1.4.6. Proceso de la Administracién Estratégica

Franklin, E. y Krieger, M. (2011) en su liboro Comportamiento

Organizacional dicen que:

Cuando una organizaciéon se propone desarrollar su estrategia, la alta
administracion debe realizar una serie de pasos, que incluye la planeacion

estratégica, su implementacion y evaluacion.

El proceso de Administracién Estratégica cuenta con los siguientes

pasos especificos:
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1. Identificar los valores comunes, desarrollar la visibn compartida,
identificar la misibn comprometida, los objetivos y las estrategias

actuales de la organizacion.

2. Analizar el entorno.

3. Identificar las oportunidades y amenazas.

4. Analizar los recursos de la organizacion.

5. Identificar las fortalezas y las debilidades.

6. Volver a evaluar la misién y los objetivos de la organizacion.

7. Formular estrategias.

8. Implementar estrategias.

9. Evaluar estrategias” (p.534).

2.1.4.7. Administrador

Sobre el administrador Ma. Pedro E. Blas Jiménez (2014) en el

Diccionario de Administracion y Finanzas sefala:

Es aquella persona que soluciona problemas, mide recursos, planea su
aplicacion, desarrolla estrategias, efectla diagndsticos de situaciones,
exclusivos de la organizacién a la que pertenecen. Los administradores
dirigen las actividades de otras personas, convierten un conjunto de
recurso humano, material, técnico, monetario, de tiempo y espacio en una
empresa Util y efectiva. Estos tienen la responsabilidad de realizar
acciones que permiten que las personas hagan sus mejores a portaciones
a los objetivos del grupo. Poseen capacidad de gestion, de liderazgo e

innovacion (p.46)
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2.1.4.7.1. Tipos de administradores

Sobre los administradores Charles W.L. Hill (2011) en su libro
Administracion Estratégica un Enfoque Integrador dice:

En la mayoria de las compafiias existen dos tipos de administradores:

e Administradores generales.- Que tienen la responsabilidad del
desempefio total de la compafilia o de una de sus principales

subunidades o divisiones independientes.

e Administradores de funciones.- Son los responsables de supervisar

una funciéon en particular, es decir, una tarea, actividad u operacion
(p.8).

2.1.5. Cultura Organizacional

2.1.5.1. Definicién de Cultura Organizacional

Franklin, E. y Krieger, M. (2011) en su libro Comportamiento
Organizacional dicen: “La Cultura Organizacional esta compuesta por
las interpretaciones que un grupo o comunidad hace del mundo que
lo rodea y por las actividades y artefactos que las reflejan. Estas
interpretaciones se comparten de manera colectiva como resultado

de un proceso social” (p.363).

2.1.5.2. Elementos

Segun Eileen Habelow, vicepresidenta de desarrollo organizacional de
Randstad®. Los elementos que construyen una cultura son unicos en cada
organizacién, sin embargo, existen caracteristicas similares entre las

culturas fuertes. Las compafiias que estén buscando cambiar su cultura
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deberian enfocarse en algunas areas clave: construir la moral de los
empleados a través de programas de incentivos y de capacitacion,
definiendo claramente los valores a través de la misién y la vision,
estableciendo lideres fuertes que marquen la pauta y que empoderen a
otros, y, finalmente, creando mejores relaciones tanto con los empleados

como con los clientes”.

Dato tomado de: http://www.tendencias21.net/La-cultura-

organizacional-es-clave-para-el-exito-de-una-empresa_a4976.html

2.1.5.3. Funciones

Robbins S. y Judge A. Timothy (2011) en su libro Comportamiento

Organizacional sefialan:

La cultura desempefia numerosas funciones dentro de la organizacion:

e Primero, tiene un papel de definicion de fronteras; esto es, crea

distinciones entre una organizaciéon y las demas.

e Segundo, transmite un sentido de identidad a los miembros de la

organizacion.

e Tercero, la cultura facilita la generacion de un compromiso con algo
mas grande que el interés personal de un individuo.

e Cuarto, incrementa la estabilidad del sistema social (p. 551).

2.1.5.4. Caracteristicas

Hay siete caracteristicas principales que, al reunirse, capturan la

esencia de la cultura de la organizacion.
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. Innovacion y aceptacion del riesgo.- Grado en que se estimula a los

empleados para que sean innovadores y corran riesgos.

. Atencion al detalle.- Grado en que se espera que los empleados

muestren precision, analisis y atencion por los detalles.

. Orientacion a los resultados.- Grado en que la administracién se centra
en los resultados o eventos, en lugar de las técnicas y procesos usados

para lograrlos.

. Orientacion a la gente.- Grado en el que las decisiones de la direccion
toman en cuenta el efecto de los resultados sobre las personas de la

organizacion.

. Orientacion a los equipos.- Grado en que las actividades del trabajo

estan organizadas por equipos en lugar de individuos.

. Agresividad.- Grado en que las personas son agresivas y competitivas

en lugar de buscar lo facil.

. Estabilidad.- Grado en que las actividades organizacionales hacen

énfasis en mantener el estatus en contraste con el crecimiento (p.552).

2.1.5.5. Formacion de la Cultura Organizacional

En cuanto a la formacion de la Cultura Organizacional Franklin, E. y

Krieger, M. (2011) en su libro Comportamiento Organizacional dicen:

Las culturas y las organizaciones surgen y cambian a medida que la

organizacién va modificandose, por lo que este tema es analizado por

varios autores como:

1. Etapas de la formacion de Cultura Organizacional segun Schein:
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a) La Cultura Organizacional configurada por los fundadores: Los
fundadores suelen dar su impronta a la nueva organizacion a través
del establecimiento de su vision y mision, la transmision de sus

valores, desvalores, juicios y prejuicios.

b) La Cultura Organizacional que surge de los pequefios grupos: Los
individuos se organizan en grupos, en un intento de satisfacer sus

necesidades. En el proceso aportan metas, valores y esperanzas.

c) La Cultura Organizacional implantada y trasmitida por los lideres: Una
de las funciones mas decisivas del liderazgo es la creacion,
conduccion y de ser necesario la destruccion de la Cultura

Organizacional (p.374).

2. La formacion de la Cultura Organizacional segun Charles Fombrun:

Si se quiere efectuar un analisis adecuado de la cultura y obtener
directrices para modificarla. Es vital comprender la interaccioén existente
entre sus niveles social y sectorial, ademas de las caracteristicas de la

organizacién (p.375).

2.1.5.6. Fases de laformacion de la Cultura Organizacional

En la formacion de la Cultura Organizacional Franklin, E. y Krieger, M.
(2011) en su libro Comportamiento Organizacional identifican cuatro

fases:

a) Estable. En ella no se contempla cambio alguno.

b) Reactiva. En esta fase se aceptan cambios o ajustes minimos, sin que

nada se modifiqgue a fondo en realidad, también se corre detras de los
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hechos; los cambios se realizan para adaptar la organizacion al medio

cuando ya es inevitable hacerlo.

c) Anticipadora. En este caso la organizacion busca anticiparse a los
hechos, para aprovechar las oportunidades y hacer frente a los

desafios o0 amenazas mediante la instauracion de cambios.

d) Mantenimiento creativo. Es cuando se genera una cultura que posibilita

el aprendizaje, la innovacién y el cambio continuo (p376).

2.1.5.7. Tipos culturales tradicionales

Franklin, E. y Krieger, M. (2011) en su libro Comportamiento

Organizacional sefialan que los tipos de cultura tradicional son:

Paternalista.- Es la cultura que prioriza el cuidado de las relaciones

interpersonales y del bienestar de los miembros de la organizacion.

e Apatica.- Caracterizada por burocratismo, conservadurismo,

formalismo, abundancia de reglas y poca comunicacion.

e Anémica.- Tiene escaso interés por el futuro y una preocupacion
excesiva por lo inmediato; se centra sobre todo en evitar el despido. Es
facil observar la existencia de culturas anémicas en las organizaciones

que estan sujetas a cambios traumaticos.

¢ Indiferente.- Se conforma con sobrevivir; las metas del sistema son
mas importantes que los productos y los logros. No existen demasiados
incentivos y motivaciones para personas o0 grupos. No se constituyen

equipos.

e Exigente.- Se basa en la fijacion de objetivos y en la exigencia de su

cumplimiento; es extremadamente competitiva. Esta cultura esta
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orientada a resultados, y se caracteriza por imponer sanciones por

incumplimiento.

¢ Integradora.- Supone una adecuada combinacion entre altos niveles de
orientacion a la gente y altos niveles de orientacion a los resultados, lo
cual implica direccion estratégica, visibn, compromiso, consistencia,
trabajo en equipo, adaptacién a los cambios, comunicacion interna
fluida y una gran preocupacion por el desempefio, tanto individual
como grupal. Se trata de aprender de los errores mas que de

castigarlos, y de sacar provecho de los conflictos (p.377).

2.1.6. Estructura Organizacional

Robbins S. y Coulter M. (2010) en su libro Administracion, dicen que la
estructura organizacional: Es la distribucion formal de los puestos de una
organizacion, estructura que puede mostrarse visualmente en un
organigrama. Cuando los gerentes crean o cambian la estructura se
involucran en el disefio organizacional, un proceso que implica decisiones
con respecto a seis elementos claves: especializacion de trabajo,
realizacion, cadena de mando, tramo de control, centralizacion,

descentralizacion y formalizacion.

a) Especializacion del Trabajo

La mayoria de gerentes consideran actualmente la especializacion del
trabajo como un mecanismo importante de la funcién de organizar, ya que

ayuda a los empleados a ser mas eficientes (p.185).

b) De Realizacion

Es la forma en que se agrupan los puestos. Existen cinco formas
comunes de realizacion, aungue una organizacion puede utilizar su propia

y exclusiva clasificacién.
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c) Cadena de Mando

Es la linea de autoridad que se extiende de los niveles més altos de la
organizacién hacia los mas bajos, lo cual especifica quien le reporta a
quien. Los gerentes deben considerarla cuando organizan el trabajo, ya
que ayuda a los empleados con preguntas como ¢A quién le reporto?
¢,Con quién voy si tengo un problema? (p.187)

d) Tramo de Control

¢A cuantos empleados puede dirigir un gerente de forma eficaz? De
eso trata el tramo de control, la vision tradicional era que los gerentes no
podian y no debian supervisar a mas de cinco o seis subordinados.
Determinar el tramo de control es importante porque determina el nimero
de niveles y gerentes de una organizacion; una consideracion muy

importante sobre qué tan eficiente serd una empresa.

e) Centralizacion y Descentralizacion

Centralizacion es el grado en que la toma de decisiones se da en los
niveles superiores de la organizacion. Cuando los gerentes de nivel alto
toman decisiones clave con poca informacion de los niveles inferiores,
entonces la organizacion esta mas centralizada. Por otra parte, cuanta
mas informacion proporcionan los empleados de los niveles inferiores o
de hecho tomen decisiones, entonces la organizacion esta mas

descentralizada (p.188).

f) Formalizacion

La formalizacion se refiere a qué tan estandarizados estan los trabajos
de una organizacion y hasta qué grado las reglas y procedimientos guian
el comportamiento de los empleados. En organizaciones muy

formalizadas  hay  descripciones  explicitas, diversas reglas
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organizacionales y procedimientos claramente definidos que abarcan los
procesos de trabajo. Los empleados son discretos con respecto a lo que
se hace, cuando se hace y como se hace. Sin embargo cuando la
formalizacion es baja los empleados son mas discretos sobre como hacen
su trabajo (p.189).

2.1.7. Funciones o areas de la empresa

Guillermo Lacalle (2012) en su libro Operaciones Administrativas de

Recursos Humanos piensa que:

Para alcanzar sus objetivos la empresa lleva a cabo distintas funciones
y actividades que, en algun momento, han de interrelacionarse. Estas se
desarrollan generalmente, a través de los departamentos. La organizacion
de las empresas es una forma de estructurar la empresa dividiendo el
trabajo en unidades mas pequefias, autbhomas en gran parte. Las
funciones que se desarrollen en una empresa dependeran de la

dimension de la misma y de su actividad (p.10).

Cada funcién o labor que realizan los integrantes de una empresa es
de suma importancia, ya que toda actividad econdémica es un proceso de
acciones, desde la base o material, hasta la entrega de un producto al
cliente, por lo tanto es necesario tener bien definida la actividad que debe
realizar cada trabajador, actualmente esto se puede lograr configurando

una guia de funciones.

2.1.8. Control

Robbins S. y Coulter M. (2010) en su libro Administracion sefialan que:
“El control es el proceso de monitoreo, comparacion y correccion del
desempefio laboral”. Todos los gerentes deben controlar siempre, hasta

cuando piensen que sus unidades estan trabajando segun lo planeado;
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porque no pueden saber realmente como se estan desempefiando las
unidades a menos que se evalué que actividades se han realizado y se

compare el desemperio real contra el estandar deseado.

2.1.8.1. Importancia del control

e Es importante porque ayuda a los gerentes a saber si se estan
cumpliendo las metas organizacionales y de no ser asi, las razones por

las que no se estan cumpliendo.

e Es el otorgamiento de decision de los empleados, un sistema efectivo
de control puede proporcionar informacién y retroalimentacion sobre el
desempeiio de los empleados y minimizar el riesgo de problemas
potenciales.

e Es importante para proteger a la organizacién y sus recursos. En el
entorno de hoy existen mas amenazas de desastres naturales,
escandalos financieros, violencia en el lugar de trabajo, interrupciones
en la cadena de suministros, violaciones de seguridad y hasta posibles

ataques terroristas (p.398).

2.1.8.2. Proceso del control

Es un proceso de tres pasos en el que se mide el desempeiio real, se
compara con un estandar y se toma acciones administrativas  para
corregir cualquier desviacion o para hacer cargo de los estandares

inadecuados.

Pasol: Medicién

Se utilizan cuatro enfoques para medir y reportar el desempefio real:

observaciones personales, los reportes estadisticos, los reportes orales y
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los reportes escritos. Lo que se mide es probablemente mas importante
para el proceso de control que la forma en que se mide, porque lo que se

mide a menudo determina lo que los empleados haran.

Paso2: Comparacion

Determina la variacion entre el desemperio real y un estandar. Incluso
cuando se puede esperar alguna variacion en el desempefio en todas las

actividades, es critico determinar un rango de variacion aceptable.

Paso 3: Toma de acciones administrativas

Los gerentes tienen tres cursos de accién posibles: no hacer nada,
corregir el desempefio real, dependiendo del problema se puede llevar a
cabo varias acciones correctivas como la accion correctiva inmediata, la
cual corrige los problemas en el momento, para que el desempefio retome
Su curso; accion correctiva basica la cual analiza como y porque se desvio

el desempefio antes de corregir la fuente de la desviacion (p.402).

2.1.9. Reglamento Interno

Alicia Borghi (2010) en su articulo Claves para Elaborar el Reglamento

Interno de una empresa sefala:

El Reglamento Interno regula las relaciones laborales dentro de una
empresa. Se trata basicamente de una lista de condiciones de trabajo que
ayudan al funcionamiento practico de una empresa y Ssi no son

respetadas, dan lugar a una sancion.

Es un documento de caracter unilateral, que elabora el empleador a fin
de que los empleados lo lean y estén de acuerdo, ya que es creado con el
objetivo de proteger los derechos de los trabajadores, todo Reglamento

Interno debe ser analizado y aprobado por un ente de Control.
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Entonces el Reglamento Interno es un documento que contiene una
lista de normas que deben cumplir los trabajadores de una empresa, las
cuales su incumplimiento da lugar a una sancion, aplicada por parte de

los dirigentes de la empresa.

Este documento debe estar debidamente estructurado de acuerdo a las

necesidades de la empresa y su actividad.

2.1.9.1. Importancia del Reglamento Interno

Es importante para establecer los limites del comportamiento laboral.

¢ Dividir de manera clara y concreta las funciones y responsabilidades de
todos.

e Declarar derechos, deberes, incentivos y sanciones.

e Promover la armonia entre el empleador y los empleados.

e Proponer diversas opciones en cuanto a la resolucion de conflictos.

e Establecer reuniones periédicas.

Cualquier modelo que se utilice para confeccionar el Reglamento
Interno proporciona una herramienta en beneficio del patrono y los
trabajadores, porque ayuda a conocer las reglas que se deben seguir en

el centro de trabajo, y las consecuencias que tiene su incumplimiento.

2.1.9.2. Partes de un Reglamento Interno

e Portada: se identifica la empresa y su logotipo.
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¢ Introduccion: presentacion breve del contenido del documento.

e Marco Juridico-Administrativo: se enumeran los ordenamientos

juridicos.

2.1.9.3. Atribuciones y objetivos

e Estructura Organica.- Se establece el orden de las unidades

administrativas.

e Organigrama.- Se establece la jerarquia de los recursos humanos.

e Objetivos.- Se enumeran las metas de la compafiia.

Una vez que se aprueba el Reglamento Interno de la empresa, esta
debe imprimir varias copias y colocarlas en zonas visibles dentro de sus
instalaciones y comenzara a regir luego de quince dias de haber sido
expuesto. Se puede observar que la existencia del Reglamento Interno
dentro de una empresa permite crear una visidbn en conjunto, ahorrar
tiempo y esfuerzo a todas las partes y evitar confusiones en cuanto a la

division de tareas y responsabilidades.www.coyunturaeconémica.com

2.1.10. Misién y Vision

Charles W.L. Hill. (2011) en su libro Administracion Estratégica un
Enfoque Integrador, proporciona una idea clara de lo que es la mision y

visén de una empresa.

2.1.10.1. Mision

La mision describe lo que hace la companiia. Por lo que para formular

una misién es importante definir de manera clara el negocio de la
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organizacion. En esencia, la definicion responde a las preguntas: ¢Cudl
es nuestro negocio? ¢ Cual sera? ¢Cual debe ser?, la misibn como la
palabra lo dice indica el objetivo de funcionamiento de la empresa, ¢a qué
se dedica? ¢Qué ofrece? ¢Qué hace?, ¢(Qué clientes tiene? , son

algunas de las preguntas que en resumen debe responder una mision.

2.1.10.2. Vision

La visibn de una compafiia expone cierto estado futuro deseado;
describe lo que la compafia trata de alcanzar. Después de declarar una
mision y vision la compafia puede fijarse las metas principales, el
propdsito de las metas es especificar con precision lo que debe hacer una

compafia si quiere concretar su mision y vision (p.15).

La visién de una empresa refleja los deseos de crecimiento y desarrollo
a futuro, todo negocio por pequeiio que sea tiene metas y anhelos de
desarrollarse en el menor tiempo posible, por lo que la vision sefala cémo
estaria la empresa en determinado tiempo, en mejor capacidad de
produccion, con mas espacio fisico, con una cartera de clientes duplicada,

entre otros.

2.2. POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

Los fundamentos legales para este trabajo investigativo se basan en
las leyes y reglamentos del Codigo de Trabajo Ecuatoriano y la
Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, instrumentos que
norman las actividades en todo el pais, sin los cuales ningun individuo o
empresa podria tener una base legal reglamentaria y todo seria
desorganizacion y caos. El Cadigo de Trabajo expone que toda empresa
u organizacion debe contar con una reglamentaciéon interna propia para

cubrir sus necesidades y guiar sus actividades, ya que el marco legal del
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Cddigo de Trabajo es para regular externamente a todas las empresas en

general.

Actualmente el Organismo encargado de que se elaboren y se cumpla
todos los reglamentos de trabajo es el Ministerio de Relaciones Laborales,
quien tiene potestad absoluta de revisar y aprobar estas leyes, ademas si
la empresa no cuenta con estos requisitos es quien se encarga de

sancionar econdmicamente o hasta clausurar la entidad.

La importancia filoséfica de este trabajo es tomada de los diferentes
estudios de entes administrativos y sus teorias, las cuales han aportado a
través de los aflos a crear estrategias administrativas actuales. Teorias
como la de Adam Smith que se basa en el estudio de la especializacion,
indica que cada trabajador debe dedicarse a una sola labor, para que
pueda desempefiarla eficientemente, porque si se dedica a varias
actividades al mismo tiempo, es posible que no termine ninguna o realice

el trabajo a medias.

Otra de las teorias es la de Frederick Taylor quien afirma que la
responsabilidad debe ser compartida, tanto por los trabajadores como por
los administrativos, de los dos depende el buen funcionamiento de la
empresa, los administrativos deben dedicarse a realizar las labores para

las que son aptos y los trabajadores de igual forma.

También Henry Fayol hace un importante aporte definiendo el arte de
administrar como la accién de planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar. Proporcionando una visién clara del proceso que debe seguir un
administrador para organizar una empresa, crear Sus estrategias y

establecer una Cultura Organizacional.

De forma Técnica el presente trabajo de grado pretende mostrar la
importancia administrativa y la Cultura Organizacional en la época actual,

partiendo desde la administracion en la época antigua y su evolucion
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hasta la actualidad, donde se ha estructurado en relacién directa con
otras disciplinas como la Contabilidad y Computacién, encargadas de
analizar y procesar datos tanto financieros, como econdémicos o de otra

indole.

Técnicamente la Administracion es la que proporciona a la empresa la

oportunidad de tener éxito, crecer, desarrollarse o fracasar y desaparecer.

2.3. GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION.- La administracion como disciplina tiene como
objetivo la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un grupo

social para lograr sus objetivos con la maxima productividad y calidad.

ADMINISTRAR.- Consiste en utilizar acciones mediante las que se
orientan la utilizacion de los recursos materiales, humanos, financieros y

técnicos de una empresa hacia el cumplimiento de los objetivos y metas

CANALIZAR.-Es captar o recoger corrientes de opinidn, iniciativas,
aspiraciones analizarlas y orientarlas eficazmente para conseguir un fin

positivo para la organizacion.

CONTROL.-El control se define como la accién de revisar, analizar y
verificar todas las actividades que realizan una persona o empresa, al
mismo tiempo que implica registrar las mismas, para poder evaluar y
corregir algun error o accion fallida. El control puede ser aplicado por

medio de reglas, normas y sanciones.

CULTURA EMPRESARIAL.- Es un modelo de acciones repetitivas por
las que se rige un grupo ya sean estas inventadas, descubiertas o
desarrolladas al ir aprendiendo a enfrentarse con sus problemas de

adaptacion externa e integracion interna, acciones que hayan ejercido la
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suficiente influencia como para ser consideradas importantes vy

trascendentales.

DELEGAR.-Es dar a una persona 0 aun organismo poder, una funcion o
responsabilidad para que los ejerza en su lugar o para obrar en
representacion suya. En una empresa es dar a un trabajador poder,
autoridad, autonomia, facultad o responsabilidad para tomar decisiones o

resolver problemas, dependiendo el fin.

EJECUCION.- Es la realizacion de una accion, puede ser en
cumplimiento de un mandato, un trabajo o un encargo, lo importante es

que al desarrollar la accion se la esté ejecutando.

FRAUDE.-Acto tendente a eludir una disposicién legal en perjuicio del
Estado o de terceros. Un fraude tiene que ver con el aspecto de trampa o
mentira, financieramente representa el acto de ocultar informacion,

cambiarla para sacar un lucro o entregar una cosa por otra.

FACTIBLE.-Que se puede hacer o realizar, que cuenta con todos los
medios para concretarse, puede implicar un trabajo, una accién, una meta

gue cuenta con todo lo necesario para cumplirse.

ORGANIZAR.- Esla accién de darle a cada cosa un lugar o de guiar un
proceso debidamente para el logro de determinados obijetivos, los cuales
necesariamente necesitan de una estructura u organizacion para ser

cumplidos.

PREVISION.-Accion y efecto de prever. Accion de disponer o
conveniente para atender a contingencias 0 necesidades previsibles.
Anticiparse a las necesidades de una persona u organismo y prepararse

para solventarlas.
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Tipos de Investigacion

3.1.1. Investigacidn bibliograficay documental

Esta investigacion se utilizé para recopilar la informacién de diversas

fuentes como: libros, documentos de la empresa, articulos, entre otros.

Los que fueron esenciales para relacionar el pasado y presente de la
empresa, conocer el estado actual, sus problemas y necesidades

administrativas.

3.1.2. Investigacion de campo

Se realiz6 la investigacion de campo en las instalaciones de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra, con la recopilacion de informacion
obtenida directamente de las personas y areas de la empresa,
observando las actividades y procesos que actualmente se realizan en

todos sus niveles.

3.1.3. Investigacion propositiva

Con este tipo de investigacion se elaboré una propuesta de solucién al
problema, luego de analizar varias alternativas, se determind crear un
Modelo Organizacional, el cual consta de un organigrama, Guia de

Funciones, mision, vision y Reglamento Interno.
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3.1.4. Investigacion cualitativa

Se recopil6 toda la informacion necesaria sobre las practicas actuales
dentro de la empresa en el desarrollo de las actividades tanto
administrativas como operativas, para lo que estuvieron involucrados los
jefes de cada area y trabajadores, asi como el personal administrativo,
mMismos que por ser actores directos en la organizacion son conocedores
del alcance y la importancia que tiene esta fase dentro de la

implementacion de un Modelo Organizacional.

3.2. METODOS
3.2.1. Método Inductivo

A partir de la observacién de los hechos y el comportamiento de los
integrantes de la empresa, con este método se pudo conocer las razones
por las que se origind el problema, plantear posibles alternativas y llegar a
la solucion con la creacion de un Modelo Organizacional como principal

aporte.

3.2.2. Método Deductivo

El analisis cientifico dentro de este método parte de generalidades, es
decir de leyes o modelos para desglosarlos en hechos especificos y asi
fundamentar la investigacion en aspectos, elementos y componentes que
constituyen parte esencial dentro de la probleméatica propuesta. Se aplicé

este método en el disefio del marco teérico.

3.2.3. Método Analitico

Una parte fundamental de la investigacion es el procesamiento de la

informacion recopilada, por lo que este método permitié analizar todos los
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datos recolectados, conocer las causas del problema y redactar las

conclusiones.

3.2.4. Método Estadistico

Este método fue utilizado para realizar la tabulacion de datos y
representacion grafica de los resultados con sus respectivos analisis e

interpretaciones.

3.3. TECNICAS

Se utilizaron las siguientes Técnicas:

a) Observacién.- Mediante esta técnica se observo detalladamente los
procesos que actualmente se aplican en la empresa, ademas de las
actividades y el personal encargado de desarrollarlas, se obtuvo
informacion directa y real, con la cual se consiguié un referente para la

elaboracioén del trabajo.

La observacion permitio tener claro el contexto en el cual implementar

el Modelo Organizacional.

b) Encuesta.-Se desarrollaron encuestas a todo el personal de la
empresa tanto operativo como administrativo, se recopild informacion
técnica, opiniones, sugerencias y criticas que orientaron a desarrollar
un Modelo Organizacional uatil para cubrir las necesidades

administrativas dela empresa y buscar su desarrollo.
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3.4. POBLACION Y MUESTRA

3.4.1. Poblacion

Cuadro de Poblacién

DEPARTAMENTO N° TRABAJADORES
Gerencia 1
Administracion 1
Recursos humanos 1
Ventas 1
Contabilidad 1
Secretaria 1
Bodega 1
Supervision de Area 4
Operativo 55
TOTAL 66

La empresa Andrés Uquillas Parra, esta conformada por 66 personas,

11 administrativos y 55 operativos.

3.4.2. Muestra

No se realizé célculo de la muestra porgue el universo es muy

pequefio.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ENCUESTA APLICADA A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA
FLORICOLA ANDRES UQUILLAS PARRA

1. ¢ Todas las actividades de la empresa son analizadas vy

planificadas con anticipacién?

Cuadro 1
RESPUESTAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SIEMPRE 4 6%
CASI 33 50%
SIEMPRE
RARA VEZ 26 39%
NUNCA 3 5%
TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Gréfico 1

5% Planificacion

® SIEMPRE

39% m CASI SIEMPRE
RARA VEZ

= NUNCA

Interpretacion:

Pocos de los encuestados respondieron que si se planifica, pero la
mayoria estuvo de acuerdo en que “rara vez’ se lo hace, porque

regularmente se realizar tareas inconclusas del dia anterior.
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2. ¢La organizacion de las éareas de trabajo es apta para el

desempefio laboral?

Cuadro 2
RESPUESTAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
TOTALMENTE 4 6%
MUY POCO 20 30%
PARCIALMENTE | 40 61%
NADA 2 3%
TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Gréafico 2

o e 3%
Organizacion

B TOTALMENTE
B PARCIALMENTE

MUY POCO
HNADA

Interpretacion:

La organizacion de las areas de trabajo es poco adecuada, con
instalaciones pequefias, sin espacio para moverse liboremente mientras las
personas realizan su labor, esto hace que la organizacion de las areas y

actividades sea “parcialmente” adecuada.
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3. ¢Las responsabilidades y tareas son distribuidas de acuerdo a la

experienciay capacidad de las personas?

Cuadro 3
RESPUESTAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SIEMPRE 4 8%
CASI 29 42%
SIEMPRE
RARA VEZ 30 45%
NUNCA 3 5%
TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta

Autor: Isabel Basantes

Gréafico 3

Distribucion de tareas

B SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
RARA VEZ

B NUNCA

Interpretacion:

En cuanto a tareas y responsabilidades casi la mitad de los

encuestados, esta de acuerdo en que “rara vez” se designan las labores

basados en la capacidad y experiencia, porque existe rotacion de areas y

labores, ya que el personal es escaso para designar una funcién por

persona, otro numero considerable opina que “casi siempre”, porque

regularmente los operarios realizan el mismo tipo de labor.
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4. ¢Los directivos de la empresa trabajan en conjunto con los
trabajadores y se involucran en todas las actividades?

Cuadro 4
RESPUESTAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SIEMPRE 10 15%
CASI 20 30%
SIEMPRE
RARA VEZ 30 46%
NUNCA 6 9%
TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Gréfico 4

Trabajo en conjunto

H SIEMPRE

H CASISIEMPRE
RARA VEZ

B NUNCA

Interpretacion:

Casi la mitad de los encuestados esta de acuerdo en que los directivos
de la empresa no se involucran frecuentemente en las actividades, ni
trabajan conjuntamente, porque el gerente viaja mucho y los
administrativos que quedan a cargo realizan diversas tareas. Otro nimero

menor de encuestados opina que “casi siempre”.
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5. ¢La empresa controla el cumplimiento de las actividades vy

procesos?
Cuadro 5

RESPUESTAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SIEMPRE 2 3%
CASI 5 7%
SIEMPRE
RARA VEZ 15 23%
NUNCA 44 67%
TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Gréfico 5

Control
3%

B SIEMPRE

W CASI SIEMPRE
RARA VEZ

B NUNCA

Interpretacion:

La mayoria respondié que no siempre se controla las actividades y
procesos, porque a cada persona diariamente le dan una tarea y esperan
gue la realice conscientemente, inicamente se controla siempre la calidad
del producto, muy pocos respondieron que si se realiza un control

necesario.
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6. ¢Usted participa en programas de motivacion e integracion del

personal de la empresa?

Cuadro 6

Grafico 6

RESPUESTAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 0 2%

NO 66 98%

TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Motivacion »«

ms|

ENO

Interpretacion:

Casi el total de los encuestados respondieron que “no” participan en

programas de motivacion e integracion, porque la empresa no cuenta con

el presupuesto necesario para llevar motivadores o capacitadores, solo

una persona respondio que si, porque el gerente es el Unico que participa

en este tipo de eventos.
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7. ¢En la organizacion de la empresa existe una Reglamentacién?

Cuadro 7
RESPUESTAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SIEMPRE 0 0%
CASI 1 2%
SIEMPRE
RARA VEZ 1 2%
NUNCA 64 96%
TOTAL 66 100%
Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes
Gréfico 7

Reglamentacion

H SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
B RARAVEZ
ENUNCA

Interpretacion:

Casi todo el personal de la empresa estuvo de acuerdo en que la
empresa no cuenta con su propia reglamentacién, todos los procesos y
algun inconveniente que se presentan son dirigidos de acuerdo a las

leyes y politicas del estado.
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8. ¢Conoce la mision de la empresa?

Cuadro 8
RESPUESTAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
TOTALMENTE 1 2%
PARCIALMENTE | O 0%
MUY POCO 0 0%
NADA 65 98%
TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Gréfico 8

0% 2% 0%

B TOTALMENTE

B PARCIALMENTE
MUY POCO

B NADA

Interpretacion:

La mayoria de encuestados desconocen la mision de la empresa,
porque la entidad no cuenta con una mision establecida, mientras, solo
una persona respondié que conoce a qué se dedica la empresa, pero no

existe la misién en documento.
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9. ¢Sabe que proyecciodn tiene la empresa para los proximos afios?

Cuadro 9
RESPUESTAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
MANTENERSE EN | 10 15%
EL MERCADO
CRECER 20 30%
SEGUIR 36 55%
PRODUCIENDO
TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Grafico 9

Vision

B MANTENERSE MERCADO
W CRECER
SEGUIR PRODUCIENDO

Interpretacion:

En cuanto visién la mitad de los encuestados respondié que el objetivo
principal es seguir produciendo” y que la empresa no ha socializado una
vision u objetivos a largo plazo, entonces por logica sus respuestas de
opinion fue continuar trabajando, mientras que un porcentaje reducido dijo

que la finalidad era crecer y mantenerse en el mercado.
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10. ¢La empresa ha dado a conocer el organigrama a todos sus

empleados?
Cuadro 10

RESPUESTAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
TOTALMENTE 0 0%
PARCIALMENTE | O 0%
MUY POCO 0 0%
NADA 66 100%
TOTAL 66 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Gréfico 10

Organigrama

0% 0% _0%

B TOTALMENTE
B PARCIALMENTE
= MUY POCO
HNADA

Interpretacion:

Todos los encuestados respondieron que la empresa no ha dado a

conocer el organigrama a sus empleados, porque no lo tiene estructurado.
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11. ¢Usted conoce cudl es su funcién especifica en la empresa?

Cuadro 11
RESPUESTAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 1 2%
NO 31 46%
EN PARTE 34 52%
TOTAL 66 100

Fuente: Encuesta
Autor: Isabel Basantes

Gréfico 11

Funcion

2%

LY

ENO

52%
EN PARTE

Interpretacion:

La mayoria de trabajadores de la empresa Andrés Uquillas Parra
desconocen su funcion en la empresa, porque es frecuente la delegacién
de varias tareas a la misma persona. Por ejemplo la Jefa de Recursos
Humanos se encarga de su labor y a veces realiza tareas administrativas
0 en ocasiones se responsabiliza de bodega. Para los trabajadores

agricolas de igual forma existe sobrecarga de actividades.
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4.1. ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

4.1.1. Andlisis de los resultados en el &mbito administrativo

Una buena administracion se refleja en la equidad del manejo de
recursos, la cual aporta efectividad a los esfuerzos humanos y permite

alcanzar los objetivos de la empresa.

En la empresa Andrés Uquillas Parra la administracion es superficial,
no tiene estructura definida, ni estrategias claras y eso se pudo observar
con los resultados de las encuestas en varios ambitos como: planificacién,

organizaciéon y control.

Luego del analisis se conocid que las actividades no son planificadas
con anticipacion, en la mayoria de casos se continla las tareas del dia
anterior o de otra persona. La organizacion de las areas de trabajo no
siempre es la adecuada, existen varios factores que no lo permiten: la

infraestructura, el tiempo, el espacio, entre otros.

Actualmente la empresa no tiene los recursos suficientes para contratar
una persona para cada puesto y asignarlas tareas de acuerdo a la

experiencia y capacidad.

4.1.2. Andlisis de los resultados en Cultura Organizacional

El control es uno de los factores mas importantes de una empresa, es
necesario aplicarlo en todas las areas y ambitos, empezando por la
adquisicién de la materia prima, la produccion, el tratamiento y todo el
proceso para poner el producto en manos del cliente, si no se realiza el
debido control, la empresa corre riesgos de mal uso de los recursos,
inestabilidad en comportamientos, inadecuada realizacién de las tareas,
entre otros. En la empresa Andrés Uquillas Parra el control de las

actividades es superficial, porque no existe una reglamentacion fija
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internamente estructurada y el control se aplica mas al producto y su

calidad que al personal y su desempefio.

La empresa no participa en programas de motivacion e integracion
personal, porque no cuenta con los recursos econdmicos ni la
disponibilidad de tiempo, Unicamente el gerente participa en algunas

actividades de este tipo.
La mayoria de integrantes de la empresa desconocen la mision, vision

y organigrama, porque ninguno de estos elementos se encuentra

estructurado.

47



CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Como resultado de la investigaciéon se conoce que la Administracion
Estratégica de la empresa es inadecuada, lo que dificulta el
desenvolvimiento de actividades a mediano y largo plazo, porque la

empresa no cuenta con una estructura organizativa definida.

La empresa Andrés Uquillas Parra es una empresa en formacion, que
ha atravesado por muchos inconvenientes administrativos vy
financieros, por lo que no cuenta con un Modelo Organizacional

adecuado.

No tiene definidos sus objetivos a largo plazo, no se guia por un plan
especifico, ni se miden resultados, su mayor interés es mantenerse

como empresa y seguir creciendo paulatinamente.

La entidad no cuenta con una reglamentacion propia, para poder
ejercer el adecuado control a todos sus recursos y procesos, sin la
misma corre riesgo de pérdida o labores mal realizadas.

En general la Cultura Organizacional de la empresa necesita ser
reestructurada para procurar buenas relaciones entre todos sus

integrantes y la correcta realizacion de actividades.
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5.2. Recomendaciones

e Se recomienda crear estrategias administrativas, como un Modelo
Organizacional que contenga un organigrama y guia de funciones, para

facilitar la organizacion de tareas y labores.

e La empresa necesita crear e implementar un Reglamento Interno, para
normar sus actividades, asi como una guia funcional, estas
herramientas le ayudaran a mejorar el desempefio de labores y

procesos.

e Se recomienda elaborar una mision y visién de la empresa, para tener
una guia clara de las metas e intereses presentes y futuros, asi unir

esfuerzos y trabajar mirando el camino que debe seguir.

e Se debe buscar las formas de motivacion e integracién para los
integrantes de la empresa, ya que en base a esto se veran los

resultados.

e La empresa necesita innovar su forma administrativa y estructurar su
Cultura Organizativa que le impulse a crecer, desarrollarse y
convertirse en una empresa lider en produccion y comercializacién de

rosas.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. TITULO

MODELO ORGANIZACIONAL COMPUESTO POR UNA GUIA
FUNCIONAL, ORGANIGRAMA, MISION, VISION Y REGLAMENTO
INTERNO.

6.2. JUSTIFICACION

La propuesta tiene como finalidad aportar estrategias administrativas
para mejorar el funcionamiento de la empresa Andrés Uquillas Parra,

procurando el bienestar colectivo de todos quienes la conforman.

Actualmente la administracion de la empresa carece de bases en
cuanto a control, reglamentacion, Cultura Organizacional; en general las
actividades son realizadas sin el debido control del proceso y aplicacion
de normas necesarias para comprobar los resultados de cada actividad.

Toda empresa necesita, tener en claro su misién, saber exactamente a
qgué se dedica, para qué tipo de clientes trabaja, cual es su razon de ser,
por lo que en el Modelo Organizacional se define una mision clara de la
empresa, asi como también una visibn de a dénde quiere llegar, qué
espera para los siguientes afios, asi podra guiarse para medir sus logros

y objetivos.
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Otro factor importante para toda empresa es su reglamentacion,
politicas propias, normas y pardmetros a seguir, esto ayuda a constituir en
la empresa una cultura propia, donde todos sus empleados fijen su
comportamiento laboral y personal de acuerdo al funcionamiento de la

empresa y sus costumbres.

En conclusion el Modelo Organizacional de esta propuesta proporciona
a la empresa las estrategias necesarias para la correcta administracion y

su buen funcionamiento, procurando su desarrollo y crecimiento.

6.3. BASE TEORICA

El Modelo Organizacional tiene como meta la creacion de un
Reglamento Interno, mision, vision, organigrama y Guia Funcional para la
empresa Andrés Uquillas Parra, modelo que consta de documentos
fisicos y registros, para que puedan ser conocidos por todos los
trabajadores de la empresa.

Este modelo sigue los parametros legales en base a los requerimientos

de la empresa.

La finalidad no es cambiar todo el comportamiento administrativo de la
empresa, sino implementar nuevas estrategias y fomentar una Cultura
Organizacional para minimizar problemas y el riesgo de pérdida de

recursos.

Para lograr mas eficiencia laboral, con la implementacion de reglas,
normas y sanciones, ademas de una vision clara de lo que la empresa

guiere obtener en el presente y futuro.

El reglamento y mas componentes del modelo son una herramienta
para mejorar el trabajo, la comunicacion entre comparieros, jefes,

subordinados y todos los integrantes.
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6.4. OBJETIVOS
6.4.1. Objetivo General

Implementar un Modelo Organizacional que contenga una Guia de
Funciones, mision, vision, organigrama y un Reglamento Interno para la

empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

6.4.2. Objetivos Especificos

e Establecer un Modelo Organizacional propio para la empresa Andrés

Uquillas Parra.

e Proveer a la empresa un Modelo Organizacional acorde a sus

intereses.

e Socializar en la empresa los componentes del Modelo Organizacional.

6.5. UBICACION SECTORIAL Y FiISICA

6.5.1. Ubicacion sectorial

El Modelo Organizacional de la presente propuesta fue elaborado para
la empresa floricola Andrés Uquillas Parra ubicada en la calle Galo Plaza
Lazo s/n, del sector Rumipamba, parroquia La Esperanza, cantén Ibarra
de la provincia de Imbabura.

6.5.2. Ubicacion fisica

El documento fisico del Modelo Organizacional y sus componentes

pertenecen al departamento administrativo de la empresa, para su
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utilizacion y archivo, asi como la socializacion es para todas las areas que

integran la empresa.

6.6. FORMA COMO SE VA A DESARROLLAR/ IMPLEMENTAR

6.6.1. Etapas

LN

6.6.1.1. Etapal

= ANALISIS - DIAGNOSTICO

ETAPA II | = DISEND

> ‘ I SOCIALIZACIGN

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA

EMPRESA

Objetivo Diagnosticar la situacién actual de la empresa en cuanto
a Estrategias Administrativas y Modelo Organizacional.

Responsables | Direccion, Talento Humano

Descripcién Se realizé la investigacion de campo, por medio de la
observacion en la ejecucion de labores, procesos y
ambiente laboral.

Recursos
e Cuaderno de apuntes
e Esferos

Tiempo El tiempo necesario para desarrollar la investigacion y el
diagndstico fue de dos meses.

Resultado Como resultado de la investigacion de campo se observo
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que la empresa no cuenta con Estrategias

Administrativas definidas, por lo que necesita la
implementacion de un Modelo Organizacional adecuado
y que le ayude a planificar, ejecutar y controlar las
actividades de forma correcta y eficiente en todas las

areas de la entidad.

6.6.1.2.

Etapa ll

DISENO DE LA PROPUESTA

REGLAMENTO INTERNO

Responsables

Direccion, Talento Humano, Departamento Legal

Objetivo Disefiar un Reglamento Interno que contenga las

General disposiciones, que regulen las relaciones laborales entre
la empresa y el personal, estableciendo en el mismo sus
derechos y obligaciones.

Objetivos e Establecer las medidas o forma de proceder en la

especificos ejecucion del trabajo.

e Establecer normas de comportamiento laboral,

relacionadas con deberes, derechos, incentivos,
sanciones, permanencia, y puntualidad.
e Mejorar el desempeiio laboral, fomentar el respeto a

la empresa, al trabajo y a todos los integrantes.

Metodologia

Para la elaboracién del Reglamento Interno se utilizaron
los métodos analitico, inductivo y deductivo, porque se
obtuvo un formato base, el que fue analizado, modificado

y adaptado de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Ambito de su

aplicacion

El Reglamento Interno de Trabajo es una herramienta

para todos los integrantes de la empresa.

Responsables

Los Jefes de area son responsables ante el Gerente

de su Propietario de velar por la correcta aplicacion de todas
aplicacion las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno.
Recursos e Econdmicos
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¢ Humanos

e Tecnolbgicos

Tiempo El tiempo aproximado para la creacion del Reglamento
Interno fue de dos meses.
Resultado Los resultados seran  visualizados por los

administradores y trabajadores a mediano y largo plazo.

GUIA FUNCIONAL

Responsables

Direccion, Talento Humano

Objetivo Disefiar una Guia de Funciones que contenga la mision,
General vision y organigrama, ademas de la compilacion de toda
la informacién de los puestos de trabajo.

Objetivos e Documentar los distintos puestos de trabajo de la

especificos empresa.

e Establecer el organigrama jerarquico funcional.

e Definir la mision y vision de la empresa.

Metodologia

Para definir y crear la guia funcional se utiliz6 el método

deductivo.

Ambito de su

aplicacion

La Guia de Funciones es una herramienta para todos los

trabajadores de la empresa.

Responsables

Los Jefes de é&rea son responsables ante el gerente

de su propietario de velar por la correcta aplicacion de todo lo
aplicacion estipulado en la Guia de Funciones.
Recursos e Economicos
e Humanos
Tiempo El tiempo necesitado para el disefio de la guia fue de un
mes.
Resultado Como resultado la empresa cuenta con un instrumento
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de gestion que describe las funciones de las unidades
organicas, asi como las funciones a nivel de cargo

especifico de la organizacion.

6.6.1.3. Etapalll

SOCIALIZACION

Objetivo Dar a conocer el Reglamento Interno y la Guia de
Funciones a todo el personal que labora en la empresa.

Responsables | Direccion, Talento Humano

Descripcién Se realizd6 la entrega del documento fisico al
Departamento Administrativo para ser socializado a todas
las areas y trabajadores, por medio de reuniones
organizadas en horarios habiles para ellos, en
concordancia con los directivos para no afectar el trabajo.

Recursos e Documento fisico
e Material de apoyo

Tiempo El tiempo necesario para desarrollar la socializacion fue
de una semana.

Resultado La socializacion del Modelo Organizacional ha obtenido
la acogida y colaboracién de todos los trabajadores.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EMPRESA FLORICOLA ANDRES UQUILLAS PARRA

La Empresa Andrés Uquillas Parra legalmente constituida, con
domicilio principal en la hacienda Santa Cruz, Av. Galo Plaza Lazo, barrio
Rumipamba de la ciudad de Ibarra, en aplicacion de lo que dispone el
articulo 64 del Cddigo del Trabajo y con el fin de que surta los efectos
legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo 44;
y numeral 2 del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes y en general,
para el mejor desenvolvimiento de las relaciones laborales entre la
empresa y sus trabajadores, la empresa Andrés Uquillas Parra expide el
Siguiente Reglamento Interno de Trabajo que no podra estar en

contradiccion con lo que establece el Codigo del Trabajo vigente.

CAPITULO |

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL
REGLAMENTO

Art.- 1 OBJETO DEL REGLAMENTO.- El presente Reglamento Interno,
complementario a las disposiciones del Cdédigo del Trabajo, tiene por
objetivo clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones
laborales, existentes entre la empresa floricola Andrés Uquillas Parra y
sus trabajadores. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas
partes.

CAPITULO Il

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION

Art.- 2 VIGENCIA.- Este Reglamento Interno comenzara a regir desde la
fecha de su aprobacion por la Direccion Regional de Trabajo.

Art.- 3 CONOCIMIENTO Y DIFUSION.- La empresa floricola Andrés
Uquillas Parra dara a conocer y difundira este Reglamento Interno a todos
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sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar en un lugar visible de
forma permanente dentro de cada una de sus dependencias y entregara
un ejemplar del referido Reglamento Interno a cada uno de sus
trabajadores. En ningun caso, los trabajadores, argumentaran el
desconocimiento de este Reglamento Interno como motivo de su

incumplimiento.

Art.- 4 ORDENES LEGITIMAS.- Con apego a la ley y dentro de las
jerarquias establecidas en el organigrama de la empresa floricola Andrés
Uquillas Parra, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus
superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de
trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea

verbales o por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

Art.- 5 AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Interno es de
aplicacion obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores,
que actualmente o a futuro laboren para la empresa Andrés Uquillas
Parra.

CAPITULO Il

DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 6 El Sefior Andrés Uquillas Parra es el administrador general de la
empresa Andrés Uquillas Parra y en consecuencia es el representante
legal siendo la autoridad ejecutiva, por consiguiente le corresponde
ejercer la direccion de la misma y de su talento humano, teniendo facultad
para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con

sujecion a las normas legales vigentes.

Art.- 7 Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares,
memorandos, oficios, entre otros., debidamente suscritos por el
representante legal sefior Andrés Uquillas Parra o las personas

debidamente autorizadas para el efecto.
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Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencién,
seran suscritas por el jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces;
y, los memorandos referentes a politicas o procedimientos de trabajo que
implemente la empresa floricola Andrés Uquillas Parra, seran firmadas

por el representante legal.

CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

Art.- 8 Se considera empleados o trabajadores de la empresa Andrés
Uquillas Parra a las personas que por su educacion, conocimientos,
formacidén, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido
con los requisitos de seleccidbn e ingreso, establecidos en la ley,
reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales,
manuales o instructivos de la entidad, presten servicios con relacién de

dependencia en las actividades propias de la empresa.

Art.- 9 La admisién e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para
suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades de la empresa floricola
Andrés Uquillas Parra es de exclusiva potestad del representante legal o

su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa floricola Andrés
Uquillas Parra podra exigir a los aspirantes la rendicibn de pruebas
tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicolégicas de sus
aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia de relacion

laboral alguna.

El contrato de trabajo que se encuentre debida y legalmente suscrito e
inscrito, sera el unico documento que faculta al trabajador a ejercer su

puesto de trabajo como dependiente de la empresa floricola Andrés
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Uquillas Parra, antes de dicha suscripcion sera considerado aspirante a

ingresar.

Art.- 10 El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las
funciones inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion del
contrato correspondiente, debera llenar un formulario de “datos
personales del trabajador”; entre los cuales se hara constar la direccion
de su domicilio permanente, los numero telefonicos (celular y fijo) que
faciliten su ubicacion y nameros de contacto referenciales para prevenir
inconvenientes por cambios de domicilio. Para la suscripcion del contrato
de trabajo, el aspirante seleccionado deberd presentar los siguientes

documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de
ciudadania; certificado de votacion y licencia de manejo cuando

corresponda.

d) Presentar original y actualizado el certificado de antecedentes pénales.

e) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos
legalmente conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad

publica competente.

f) Tres fotografias actualizadas tamafio carné.

g) Formulario 107 de retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta,
conferido por el ultimo empleador.

h) Certificados de trabajo.
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En lo posterior, el trabajador de la empresa floricola Andrés Uquillas
Parra informard4, por escrito y en un plazo maximo de cinco dias
laborables, al departamento de Recursos Humanos respecto de cambios
sobre la informacion consignada en la empresa, de no hacerlo dentro del
plazo sefialado se considerara falta grave. La alteracion o falsificacién de
documentos presentados por el aspirante o trabajador constituye falta
grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector del
Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la

informacion y documentos a las autoridades penales que corresponda.

Art.- 11 Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su
contratacion si son parientes de trabajadores de la empresa floricola
Andrés Uquillas Parra, hasta el cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad.

Art.- 12 Para el desempefio de sus funciones, el trabajador de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra cuando recibe bienes, herramientas o
implementos de la empresa, debera firmar el acta de recepcion y
descargo que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y
cuidado; debiendo devolverlos al momento en que se lo solicite o de
manera inmediata por conclusién de la relacién laboral; la empresa
verificara que los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al
momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste
natural y normal por el tiempo. La destrucciéon o pérdida por culpa del
trabajador y debidamente comprobados, seran de su responsabilidad

directa.

CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

Art.- 13 CONTRATO ESCRITO.- Todo contrato de trabajo se realizara por

escrito; y, luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Inspector de
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Trabajo, en un plazo maximo de treinta dias, contados a partir de la fecha

de suscripcion.

Art.- 14 PERIODO DE PRUEBA.- Con los aspirantes seleccionados que
ingresen por primera vez a la Empresa, se suscribird un contrato de
trabajo sujeto a las condiciones y periodo de prueba maximo fijado por el

Caodigo del Trabajo.

Art.- 15 TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades,
la empresa floricola Andrés Uquillas Parra celebrara la modalidad de
contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos

técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y
REGISTRO DE ASISTENCIA

Art.- 16 De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas
diarias y 40 horas semanales a las que deben sujetarse todos los
trabajadores de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra, en las areas
de trabajo asignadas.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Codigo del
Trabajo, las jornadas de labores podran variar y establecerse de acuerdo
con las exigencias del servicio o labor que realice cada trabajador y de
conformidad con las necesidades de los clientes y de la empresa. Sobre
todo en temporada alta de produccién, la jornada de trabajo sera
extendida las horas que la empresa lo requiera, horas que seran

reconocidas a los trabajadores como horas extra.

Art.- 17 De conformidad con la ley, estos horarios especiales, seran
sometidos a la aprobacion y autorizacion de la Direccion Regional del
Trabajo.
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Art.- 18 Los trabajadores de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra
tienen la obligacion personal de registrar su asistencia utilizando los
sistemas de control implementados por la empresa. La falta de registro de
asistencia al trabajo, se considerara como falta leve. Si por fuerza mayor
u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, debera
justificar los motivos ante su jefe inmediato y dar a conocer al

Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

Art.- 19 El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra durante la jornada de trabajo,
debera solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato. La no
presentacion del permiso al Departamento de Recursos Humanos o a su

representante por parte del trabajador, sera sancionada como falta leve.

Art.- 20 Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso
fortuito, debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en
forma obligatoria e inmediata debera comunicar el particular al
Departamento de Recursos Humanos. Superada la causa de su ausencia,
debera presentar los justificativos que corresponda ante el Departamento
de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces. El Departamento de
Recursos Humanos procedera a elaborar el respectivo formulario de
ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o sancionar

de conformidad con la ley y este reglamento.

Art.- 21 Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra seran sancionadas de acuerdo a
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, los valores
recaudados por este concepto seran entregados al departamento

administrativo de la empresa.

Art.- 22 Debido a la obligacién que tienen los trabajadores de cumplir
estrictamente los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o

suspendan su trabajo sin previo permiso del jefe inmediato y conocimiento
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del Departamento de Recursos Humanos. También estd prohibido
presentarse a trabajar en estado etilico o afines.

Art.- 23 A la hora exacta de inicio de labores, el trabajador de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra deberd estar listo con el uniforme

adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Art.- 24 Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave
al presente Reglamento y seran causal para solicitar la terminacién de la

relacion laboral, previa solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.

Art.- 25 No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en
horas que exceden de la jornada ordinaria, ejecutados por los
trabajadores que ejercen funciones de confianza y direccion por asi
disponerlo el articulo 58 del Cdodigo del Trabajo, asi como también los
trabajos realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato,
por lo que para el pago de horas extras se deberd tener la autorizacion
del jefe inmediato.

Art.- 26 No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los

gue se realicen para:

a) Recuperar descansos o0 permisos dispuestos por el gobierno, o por la

empresa.

b) Completar la tarea asignada y suspendida por causas personales.

c) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60

del Codigo de Trabajo.

Art.- 27 La Empresa llevara el registro de asistencia de los trabajadores
por medio de reportes y listas de asistencia entregadas por el jefe de area

al Departamento de Recursos Humanos, lista de firmas o la que el jefe
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inmediato creyere conveniente para mejorar el registro de asistencia de

los trabajadores.

Art.- 28 El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su
jefe inmediato y de Recursos Humanos o0 su representante, para
ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, debera firmar un

registro al salir como al reincorporarse a sus funciones.

Art.- 29 La omision de registro de la hora de entrada o salida en la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra, har4 presumir ausencia a la
correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada con la
debida oportunidad al departamento de Recursos Humanos; su

representante, o en su defecto a su jefe inmediato.

Art.- 30 El Departamento de Recursos Humanos o su representante,
llevara el control de asistencia de cada uno de los trabajadores y
mensualmente elaborara un informe de atrasos e inasistencia a fin de
determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el
presente reglamento y el Cédigo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe
inmediato, el cual durard media hora, y podra ser cambiado solo para
cumplir con actividades inherentes a la empresa. Y este debera ser
notificado al Departamento de Recursos Humanos o a su representante,

previa autorizacion de jefe inmediato.

Art.- 31 Si la necesidad de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra lo
amerita, los jefes inmediatos podrdn cambiar el horario de salida al

almuerzo de sus subordinados.

Considerando, siempre el lapso de media hora, de tal manera que el
trabajo y/o departamento no sea abandonado y de acuerdo a las

necesidades de la empresa.
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CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES
DE LAS VACACIONES

Art.- 32 De acuerdo al articulo 69 del Cddigo de Trabajo, los trabajadores
de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra tendran derecho a gozar
anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones,
las fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el
jefe y trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las

fechas a tomar.

Art.- 33 Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas

por los jefes inmediatos o Recursos Humanos.

Art.- 34 Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra deberan cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la
persona que suplird sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion
de actividades por efecto de las vacaciones, cuando el caso asi lo

amerite.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el
formulario establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 35 Sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo del Trabajo, seran
validas las licencias determinadas en este Reglamento Interno, que
deberan ser solicitadas por escrito y llevaran la firma del jefe inmediato o

de la persona autorizada para concederlos.
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Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a) Por motivos de maternidad y paternidad.

b) Por matrimonio civil del trabajador, tendr4 derecho a tres dias
laborables consecutivos, a su regreso obligatoriamente el trabajador

presentara el respectivo certificado de matrimonio.

c) Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente

autorizados por la empresa.

d) Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como
por ejemplo: incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la

economia de los trabajadores.

e) Cualquier otra licencia prevista en el Codigo del Trabajo.

Art.- 36 La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia
podra considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador
acreedor a la sancion de amonestacion por escrito y el descuento del

tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS

Art.-37 Se concederd permisos para que el trabajador de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra atienda asuntos emergentes y de fuerza
mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo.

En el periodo de un mes, que seran recuperadas en el mismo dia o
maximo en el transcurso de esa semana, y, en el evento de no hacerlo,
descontara el tiempo no laborado, previa autorizacion del Gerente,

Recursos Humanos o de la persona autorizada para el efecto:

68



CAPITULO VIII

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 38 Para la fijacion de la remuneracion de los trabajadores, la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra se orientara por las disposiciones
0 normas establecidas en el mercado laboral relativo a la clasificacion y
valoracion de puestos, aprobados por la presidencia que estaran siempre
en concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a los minimos

sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 39 La empresa floricola Andrés Uquillas Parra pagarda la
remuneracion mensual directamente a sus trabajadores mediante el pago
en efectivo o depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de

pago permitidos por la ley.

Art.- 40 La empresa floricola Andrés Uquillas Parra efectuara descuentos

de los sueldos del trabajador solo en casos de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las
planillas que presente el IESS;

c) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las leyes o autorizados expresamente por el
trabajador, por compras o préstamos concedidos por la empresa a

favor del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento Interno.

f) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por
la empresa como tarjetas de comisariato, seguro médico privado,

consumo de celulares, repuestos, servicios, mantenimiento, entre otros.
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Art.- 41 Cuando un trabajador de la empresa floricola Andrés Uquillas
Parra cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar pagos
por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el valor
gue corresponde se le descontara todos los valores que esté adeudando
a la empresa, como préstamos debidamente justificados y los detallados

en el articulo anterior.

Art.- 42 Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio
que la empresa otorgue al trabajador pueden ser modificados o
eliminados cuando a juicio de ella hubiese cambiado o desaparecido las

circunstancias que determinaron la creacion de tales beneficios.

CAPITULO IX

INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 43 Los trabajadores de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra
deberan cumplir estrictamente con la labor objetivo del contrato, esto es
dentro de los estdndares de productividad establecidos en las
caracterizaciones de cada proceso; caso contrario la empresa se acogera
al derecho previsto en el numeral 5 del articulo 172 del Cdodigo del

Trabajo.

Art.- 44 Todos los trabajadores de la empresa precautelardn que el
trabajo se ejecute en observancia a las normas técnicas aplicadas a su
labor especifica y que redunde tanto en beneficio de la empresa, como en

el suyo personal.

CAPITULO X
DEL ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION

El departamento de Recursos Humanos de acuerdo con sus
requerimientos, brindard capacitacion y entrenamiento a los trabajadores,

para el correcto desempefio de sus funciones en la empresa.
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CAPITULO XI

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

No se cancelard gastos que no sean consecuencia del desempefio de
las labores encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de

viaticos y viajes establecidas por la empresa.

Art.- 45 La empresa floricola Andrés Uquillas Parra y el trabajador podran
acordar el traslado temporal de su personal a cualquier sitio del territorio
nacional, segun lo estime conveniente y segun las funciones que el

puesto lo requieran con el fin de cumplir los objetivos de la empresa.

CAPITULO XII

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 46 La empresa floricola Andrés Uquillas Parra se compromete en
proveer un lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa
alguno de estos hechos serd sancionado de acuerdo al presente

Reglamento Interno.

Discriminacioén incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica
gue muestre insulto o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color,

religion, sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, con el propdsito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;
b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desempenio laboral; vy,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.- 47 La empresa floricola Andrés Uquillas Parra estrictamente prohibe

cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo, en el caso de
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llevarse a cabo se constituira causal de visto bueno. Se entendera acoso

sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.

e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision

de cualquier tipo.

¢ Interferir en el desempeiio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende

a una persona.

Art.- 48 Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de
acoso ya mencionados tiene la responsabilidad de dar aviso a su jefe
inmediato para que se inicie las investigaciones pertinentes y tomar una

accion disciplinaria.

Art.- 49 Todo reclamo sera investigado, tratado confidencialmente y se

llevara un reporte del mismo.

Art.- 50 Durante la jornada de trabajo diaria o cumpliendo funciones
asignadas por la empresafloricola Andrés Uquillas Parra, se establece
como particular obligacion de los trabajadores, observar disciplina. En
consecuencia queda expresamente prohibido, en general, todo cuanto
altere el orden y la disciplina interna.

CAPITULO Xl

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR
DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 51 Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del

Caddigo de Trabajo, las determinadas por la ley, las disposiciones del
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contrato de trabajo, Cddigo de Conducta y este Reglamento Interno, son
obligaciones del trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones

vigentes en la empresa floricola Andrés Uquillas Parra;

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de
trabajo, y en la descripcion de funciones de cada posicion, segun
consta en la Guia de Funciones, desempefiando sus actividades con

responsabilidad, esmero y eficiencia.

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que
se hubieren impartido por la empresa floricola Andrés Uquillas Parra
y/o autoridades competentes, sin que en ningln caso pueda alegarse
su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la labor especifica

confiada.

4. Observar en forma permanente una conducta armdnica, respetuosa, y
de consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de

trabajo, superiores, subalternos, clientes y particulares.

5. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud
mental y fisica, para el cabal cumplimiento de sus labores. Los
trabajadores de oficina y los que deban atender al publico, se sujetaran

a las disposiciones de uso respectivas.

6. Velar por los intereses de la empresa Andrés Uquillas Parra, y por la
conservacion de los valores, documentos, utiles, equipos, maquinaria,
muebles, suministros, uniformes y bienes en general confiados a su
custodia, administracién o utilizacion. Y usarlos exclusivamente para
asuntos de la empresa, 0 en caso de extrema emergencia para asuntos

particulares, siempre contando con la autorizacion del jefe inmediato.
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7.

10.

11.

12.

13.

En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o
equipo entregado al trabajador por parte de la empresa, sea este de
propiedad de Andrés Uquillas Parra o sus clientes, ésta procedera a su
reposicion a costo del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa,

negligencia, o mala fe previamente comprobada.

. En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo

ocurrido al inmediato superior o representante legal de la empresa, se
justificara las faltas, previa comprobacion de la enfermedad, mediante
el correspondiente certificado meédico extendido por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, o por un centro médico autorizado

por la empresa.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial de la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra, secretos técnicos,
comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos
relacionados con su trabajo, y de la empresa. Esta informacion
confidencial o no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de la
empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir

conflicto de intereses.

Abstenerse de realizar competencia profesional con la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra o colaborar para que otros lo hagan,

mientras dure la relacién laboral.

Registrar su ingreso a la empresa de acuerdo al control de asistencia,
para empezar con sus labores, de igual forma al salir de su jornada de

trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los
horarios establecidos por la empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencién a los

clientes de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra, con diligencia y
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

cortesia, contestando en forma comedida las preguntas que se les

formule.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi
como los documentos, correspondientes. y todo el material usado

para desempefar su trabajo.

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya
sean de propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no

se pierdan, extravien o sufran dafios.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte
la empresa floricola Andrés Uquillas Parra, asi como cumplir con las
medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y seguridad como el uso

de aparatos y medios de proteccion proporcionados por la misma.

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo,

entregados por la empresa.

Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que
amenacen a los bienes e intereses de la empresa o a la vida de los
trabajadores, asi mismo debera comunicar cualquier dafio que
hicieren sus compaferos, colaborar en los programas de emergencia
y otros que requiera la empresa, independientemente de las funciones

gue cumpla cada trabajador.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o
circunstancias que causen 0 puedan causar dafio a la empresa

floricola Andrés Uquillas Parra.

En caso de accidente de trabajo, es obligaciébn dar a conocer de
manera inmediata al jefe inmediato o a quien ejerza la representacion
legal de la empresa, a fin de concurrir ante la autoridad
correspondiente, conforme lo establece el Codigo del Trabajo.
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21. Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra por medio de sus

representantes, o auditores.

22. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de

sus labores.

23. Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite

la empresa en las fechas establecidas por la misma.

24. Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la

remuneracion o beneficio que sea pagado por parte de la empresa.

DE LOS DERECHOS

Art.- 52 Seran derechos de los trabajadores de la empresa floricola
Andrés Uquillas Parra los siguientes:

a) Percibir la remuneracién mensual que se determine para el puesto que

desemperie, los beneficios legales y los beneficios de la empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la ley y las

normas constantes de este Reglamento Interno.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecién a los procedimientos
respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la

empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de

jerarquia, cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas
de desarrollo profesional que determine la empresa, tendiente a elevar

los niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.
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f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles

maltratos de palabra y obra.

g) Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Codigo de

Trabajo, Cadigo de Conducta, reglamentos especiales o instrumentos.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 53 A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del
Caodigo de Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento
Interno y Codigo de Conducta, y las determinadas por otras leyes, esta

prohibido al Trabajador:

1) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que
conlleven un conflicto de intereses, con las personas naturales o
juridicas que se consideren como competencia o que sean afines al
giro de empresa floricola Andrés Uquillas Parra. El trabajador debera

informar al empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

2) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier
clase, de personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con
quienes la empresa floricola Andrés Uquillas Parra tenga algun tipo
de relacibn o como retribucibn por servicios inherentes al

desemperio de su puesto.

3) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la

empresa a cambio de recompensas en beneficio personal.

4)  Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a

la reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

5) Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de

sus labores sin previa autorizacién de su jefe inmediato.

6) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus

compaferos de trabajo a suspender sus actividades.
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de
herramientas, pertenecientes al empleador, la empresa o clientes,
por no haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos o por no
haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los
utilizaba; peor aun producir dafio, perdida, o destruccion intencional,
negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de

trabajo.

Realizar actividades ajenas a las funciones de la empresa o que
alteren su normal desarrollo; por lo que le esta prohibido al
trabajador, distraer el tiempo destinado al trabajo, en labores o
gestiones personales, asi como realizar durante la jornada de trabajo
negocios y/o actividades ajenas a la empresa o emplear parte de la
misma, en atender asuntos personales o de personas que no tengan
relacion con su trabajo, sin previa autorizacion de su superior

inmediato.

Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o
cualquier otro documento perteneciente a la empresa floricola
Andrés Uquillas Parra, cuando no estuviere debidamente autorizado
para ello.

Destinar tiempo para la utilizacién inadecuada del internet como
bajar archivos, programas, conversaciones chat y en fin uso

personal diferente a las actividades especificas de su trabajo.

Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la
empresa que no estén debidamente aprobados por la gerencia o por

el responsable de sistemas.

Divulgar cualquier tipo de informacion sobre técnicas, métodos o
procedimientos relacionados con la empresa, ventas, datos y

resultados contables y financieros; emitir comentarios con los
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

trabajadores y terceras personas en relacion a la situacion de la

empresa.

Todo personal que maneje fondos de la empresa floricola Andrés
Uquillas Parra, no podra disponer de los mismos para otro fin que no
sea para el que se le haya entregado. Ello dara lugar a la maxima
sancion establecida en este reglamento, que implicara la separacion
de la empresa previo visto bueno otorgado por el Ministerio de
relaciones laborales, sin perjuicio de otras acciones legales a que

hubieren lugar.

Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes,
materiales, equipos o vehiculos de propiedad de la empresa floricola
Andrés Uquillas Parra o sus clientes, sin estar debidamente

autorizados por el jefe respectivo.

Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de
autor y de propiedad intelectual de la empresa floricola Andrés

Uquillas Parra y de cualquiera de sus clientes o proveedores.

Ejercitar o promover al interior de la empresa la discriminacion por
motivos de raza, etnia, religion, sexo, pensamiento politico, entre
otros.

Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores
y jefes superiores dentro de las instalaciones de la empresa y en su

entorno, asi como también hacer escandalo dentro de la empresa.

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las
dependencias de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra o en el

desempefio de su trabajo.

Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez

0 bajo los efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.
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20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en
los lugares adyacentes de la empresa bebidas alcohdlicas,
cigarrillos, sustancias psicotropicas y estupefacientes, u otros que
alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo bajo

los efectos evidentes de dichos productos.

Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro
la calidad del trabajo o las personas.

No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y
seguridad impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos

y medios de proteccion de seguridad proporcionados por la misma.

Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra, que pueda poner en peligro la vida y
seguridad de las personas y equipos con excepcion de las personas

que tengan autorizacion de la empresa.

Ingresar televisores, radios y cualesquier otro artefacto que pueda
distraer y ocasionar graves dafios a la salud y a la calidad del trabajo

de la empresa sin la autorizacién por escrita de sus superiores.

Ingresar a las dependencias de la empresa floricola Andrés Uquillas
Parra material pornogréfico o lesivo, reservandose la entidad el

derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.

Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines
colocados por la empresa en los tableros de informacion, carteleras

0 en cualquier otro lugar.

Permitir que personas ajenas a la empresa floricola Andrés Uquillas
Parra permanezcan en las instalaciones de la misma, sin

justificacion o causa para ello.
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28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

Esté prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema
informético entregarlas a sus compafieros o terceros para que
utilicen; por tanto la clave asignada es personal y su uso es de

responsabilidad del trabajador.

Los beneficios concedidos al trabajador de la empresa floricola
Andrés Uquillas Parra, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este y su conyuge, y se extenderd a terceros por

autorizacion escrita del empleador.

Vender sin autorizacién bienes, vehiculos, accesorios, regalos y

repuestos de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo.

Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales
como: leer periodicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion asi
como dormir, formar grupos y hacer colectas sin autorizacion de las

autoridades de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra sus funcionarios o trabajadores; asi

como no podran reunirse sin autorizacion de los jefes superiores.

Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden
expresa de sus superiores o de Recursos Humanos o del funcionario

debidamente autorizado.

CAPITULO XIV

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE

LA EMPRESAFLORICOLA ANDRES UQUILLAS PARRA

Art.- 54 Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la empresa,

como: dinero, accesorios, vehiculos, valores o inventario de la empresa;
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como el personal de tesoreria, bodega, agencias y cualquier otra area que
estén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre
otros, son personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos

gue provengan de fuerza mayor debidamente comprobada.

Art.- 55 Todas las personas que manejan recursos econémicos estaran
obligadas a sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisional o
imprevista que ordene la empresa floricola Andrés Uquillas Parra y
suscribirdn conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego

de verificacidn de las existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XV

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 56 A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o
reglamentarias de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra se les
aplicara las sanciones dispuestas en el Cédigo del Trabajo, Cddigo de
Conducta, las del presente reglamento y demas normas aplicables.

Art.- 57 En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador
de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le
descontara la parte proporcional de su remuneracion, conforme lo

dispuesto en el Cédigo del Trabajo.

Art.- 58 Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a
la reincidencia y de los perjuicios causados a la empresa, se aplicara una

de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones verbales;
b) Amonestaciones escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;
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d) Terminacion de la relacién laboral, previo visto bueno sustanciado de
conformidad con la ley.

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 59 La amonestacion escrita serd comunicada al trabajador en
persona, quien debera suscribir la recepcion del documento respectivo.
En caso de negativa del trabajador a suscribir o recibir el documento de la
amonestacion, se dejard constancia de la presentacion, y la firmara en
nombre del trabajador su jefe inmediato, con la razén de que se negé a
recibirla. Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del

trabajador de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador
por tres veces consecutivas durante un periodo de noventa dias, seran

consideradas como falta grave.

Art.- 60 La sancion pecuniaria es una sancion que sera impuesta por el
jefe de Recursos Humanos, de oficio o a pedido de un jefe o de cualquier
funcionario de la empresa; se aplicard en caso de que el trabajador
hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta grave a juicio del
directivo de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra que no merezca el
trdmite de visto bueno, constituird en el descuento de una multa de hasta
el 10% de la remuneracién del trabajador. La sancién pecuniaria no podra
superar el 10% de la remuneracion dentro del mismo mes calendario, y en
el caso de reincidencia se deberd proceder a sancionar al trabajador
siguiéndole el correspondiente tramite de visto bueno.

Art.- 61 La multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este

reglamento, en el siguiente caso:

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra, sean directivos, funcionarios

o trabajadores;
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No acatar las Ordenes y disposiciones impartidas por su superior

jerarquico;

Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de

emergencia,;

Realizar en las instalaciones de la empresa floricola Andrés Uquillas

Parra propaganda con fines comerciales o politicos;

Ejercer actividades ajenas a la empresa floricola Andrés Uquillas
Parra durante la jornada laboral,

Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con
el publico que acuda a la Empresa;

No observar las disposiciones en cualquier documento de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra, cuyo contenido sea difundido entre
todo el personal con la finalidad de notificar o informar.

No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el

sistema de control preestablecido por la empresa.

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 62 Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que

se refiere el articulo anterior.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 63 Se consideraran faltas leves el incumplimiento de lo sefialado en

el articulo 18 y 19 de este cuerpo legal.
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Son ademas faltas leves:

a) La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan
merecido amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La
reincidencia que se refiere el presente literal serd causal para una

amonestacion escrita.

b) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

c) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y

equipos que le suministre la empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

d) Los trabajadores que durante el Ultimo periodo mensual de labor,

hayan recibido tres amonestaciones escritas.

e) Los trabajadores que no cumplan con responsabilidad y esmero las

tareas a ellos encomendados.

f) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a

los exdmenes médicos y chequeos.

g) Poner en peligro su seguridad y la de sus compaferos. Si la situacion
de peligro se genere por hechos que son considerados faltas graves,

se sancionaran con la separacién del trabajador, previo visto bueno.

h) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

i) El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de
cualquier otro acto que conforme otras disposiciones de este
reglamento sea sancionada con multa y no constituya causal para

sancion grave.
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j) Ingresar datos erréneos en la facturacion de productos y servicios.

k) Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que
deban ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la

remuneracion.

DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- 64 Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al
trabajador con la terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones
graves se las aplicara al trabajador que incumpla lo establecido en los
articulos 10 y 24 del presente reglamento, ser4 sancionado con multa o
visto bueno dependiendo de la gravedad de la falta por las siguientes

razones:

a) Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el
presente reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas
prohibiciones sea considerada previamente como falta leve por la
empresa floricola Andrés Uquillas Parra, de conformidad con lo

prescrito en este instrumento.

b) Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada

para ser contratado por la empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

c) Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para

justificar su falta o atraso.

d) Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccién o retirar
los mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas,

sin autorizacion de sus superiores.

e) Alterar de cualquier forma los controles de la empresa floricola Andrés

Uquillas Parra, sean estos de entrada o salida del personal, reportes o
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indicadores de ventas, cuentas por cobrar, indicadores de procesos,

entre otros.

f) Sustraerse o intentar sustraerse de las areas, bodegas y oficinas

dinero, materiales, materia prima, herramientas, producto, informacién
en medios escritos y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien

que pertenezca a la empresa floricola Andrés Uquillas Parra.

g) Encubrir la falta de un trabajador.

h) No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucién de algun

)

trabajo, y ocultar estos trabajos.

Inutilizar o dafiar materias primas, Utiles, herramientas, vehiculos,
maquinas, aparatos, instalaciones, estructura, enseres y documentos

de la empresa o clientes.

Revelar a personas extrafias a la empresa floricola Andrés Uquillas
Parra datos reservados, sobre la tecnologia, informacion interna de la

empresa, e informacion del cliente.

k) Dedicarse a actividades que impliqguen competencia a la empresa

m)

floricola Andrés Uquillas Parra; al igual que ser socio, accionista o
propietario de negocios iguales o relacionados al giro del negocio de la
empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona, sin conocimiento

y aceptacion escrita por parte del representante legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y
consideracion a jefes, compafieros, o subordinados, asi como también

el originar o promover peleas o rifias entre sus comparfieros de trabajo;

Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;
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n) Por indisciplina o desobediencia al presente reglamento, instructivos,
normas, politicas, Caodigo de Conducta y demas disposiciones vigentes

y/o que la empresa dicte en el futuro.

o) Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores,

comparieros o jefes superiores.

p) Por ineptitud en el desempeio de las funciones para las cuales haya
sido contratado, el mismo que se determinara en la evaluacién de

desemperio.

q) Los trabajadores de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra que
hayan recibido dos o més infracciones, de las sefialadas como leves,
dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido merecedores de
amonestaciones escritas por tales actos. Sin embargo, si el trabajador
tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un periodo trimestral de
labores, sera igualmente sancionado de conformidad con el presente

articulo.

r) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto,
estafa, conflictos de intereses, discriminacién, corrupcién, acoso o
cualquier otro hecho prohibido por la ley, sea respecto de la empresa,

ejecutivos y de cualquier trabajador.

s) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.

t) Paralizar las labores o incitar la paralizacion de actividades.

u) Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por la

autoridad competente, que condene al trabajador con pena privativa de
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libertad. Si el trabajador falta mas de tres dias se puede solicitar visto

bueno.

CAPITULO XVI

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 65 Los trabajadores de la empresa Andrés Uquillas Parra cesaran
definitivamente en sus funciones o terminaran los contratos celebrados
con la Empresa, por las siguientes causas, estipuladas en el articulo 169

del Cédigo del Trabajo:
a) Por las causas legalmente previstas en el contrato.

b) Por acuerdo de las partes.

c) Por conclusién de la obra, tiempo de labor o servicios objeto del

contrato.

d) Por muerte o incapacidad de colaboradores o extincion de la persona
juridica contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que

continle la empresa o negocio.

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como
incendio, terremoto y demas acontecimientos extraordinarios que los

contratantes no pudieran prever o que previsto, no pudieran evitar.

f) Por visto bueno presentado por el trabajador o empleador.

g) Por las deméas establecidas en las disposiciones del Reglamento

Interno y Codigo del Trabajo.

Art.- 66 El trabajador que termine su relacion contractual con la empresa

Andrés Uquillas Parra, por cualquiera de las causa determinadas en este
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reglamento o las estipuladas en el Codigo del Trabajo, suscribird la
correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidacion
pormenorizada de los derechos laborales, en los términos establecidos en

la ley.

CAPITULO XVII

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESAFLORICOLA
ANDRES UQUILLAS PARRA

Art.- 67 Son obligaciones de la empresa floricola Andrés Uquillas Parra, a
parte de las establecidas en el Cddigo de Trabajo, Estatuto, Codigo de

Etica, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento,

desde el punto de vista higiénico y de salud.

b) Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y en general

de todo hecho que se relacione con la prestacién de sus servicios.

c) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos

necesarios para el desempeio de sus funciones.
d) Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

e) Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este reglamento los

reclamos y consultas de los trabajadores.

f) Facilitar a las autoridades del Ministerio de Relaciones Laborales las
inspecciones gque sean del caso para que constaten el fiel cumplimiento

del Cédigo del Trabajo y del presente Reglamento Interno.

g) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento vy

cumplimiento del mismo.
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Art.- 68 Codigo de Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por

concepto de multas;

b) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o

lugares determinados;

¢) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

d) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

e) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la
revision de la documentacion referente a los trabajadores que dichas

autoridades soliciten;

CAPITULO XVIII

SALUD, SEGURIDAD OCUPACIONAL E HIGIENE

Art.- 69 Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de
seguridad e higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad
social y Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra, quedando facultada la empresa para
hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su
personal.

Art.-70 Delegado de seguridad y salud del trabajo: se elegira de entre
todos los colaboradores, por votacion y mayoria simple un delegado de

para que se encargue de notificar a los directivos sobre las situaciones de
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riesgo que se presenten en la empresa floricola Andrés Uquillas Parra,

ademas que sera quien tenga conocimientos basicos de primeros auxilios.

El delegado de seguridad y salud cumplira las siguientes funciones:

a. Reconocer, prevenir y controlar los riesgos laborales.

b. Facilitar el adiestramiento de los trabajadores en materia de

prevencion, seguridad y salud.

c. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones descritas en el presente

documento para evitar accidentes.

d. Mantener la comunicacion y retroalimentacion en temas de
prevencion de riesgos, de accidentes de trabajo con todos sus

colaboradores. .

Art.-71 Médico ocupacional de visita peridédica: la empresa floricola
Andrés Uquillas Parra al no disponer de dispensario médico propio de las
instalaciones, contard con la asistencia periddica de un médico
ocupacional, registrado en el Ministerio de Relaciones Laborales,

conforme la ley; el mismo que se encargara de:

a) Aplicacién del programa de vigilancia de la salud.
b) Capacitar sobre prevencion de enfermedades profesionales, ademas
de dictar charlas en temas de salud ocupacional.

c) Brindar chequeo y atencién a los trabajadores que la requieran.

Art.- 72 En caso de contar con personal femenino, se debe
salvaguardar la salud reproductiva, evitando exposiciones a factores de
riesgo, que pueden incidir sobre la trabajadora o su hijo. Ademas se
prohibe la contratacion de nifias, nifios y adolescentes para la realizacion

de actividades insalubres o peligrosas que puedan afectar su normal
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desarrollo fisico y mental. La legislacion nacional estableceré las edades
limites de admision de tales empleos, la cual no podra ser inferior a los 18

afnos.

La empresa floricola Andrés Uquillas Parra dependiendo del puesto de
trabajo, debera contratar personal con discapacidades, controlando los
riesgos y cumpliendo con la legislacion, por lo cual los empleados con
discapacidad, seran asignados a actividades que no afecten su condicion

psicofisica o su salud.

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 73 Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los
reglamentos, instructivos, Cédigo de Conducta, disposiciones y normas a
los que estan sujetos en virtud de su contrato de trabajo o Reglamento

Interno.

Art.- 74 La empresa floricola Andrés Uquillas Parra aprobard en el
Ministerio de Relaciones Laborales, en cualquier tiempo, las reformas y
adiciones que estime convenientes al presente Reglamento Interno. Una
vez aprobadas las reformas o adiciones. La empresa las hara conocer a

sus trabajadores en la forma que determine la Ley.

Art.- 75 En todo momento la empresa floricola Andrés Uquillas impulsara
a sus trabajadores a que denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto
doloso, dafio, fraudes, violacion al presente reglamento y malversaciones
qgue afecten econdmicamente o0 moralmente a la empresa, sus

funcionarios o trabajadores.

Art.- 76 En todo lo no previsto en este Reglamento Interno, se estara a lo
dispuesto en el Cbdigo del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan

incorporadas al presente Reglamento Interno de Trabajo.
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Art.- 77 El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir
de su aprobacion por el Director Regional de Trabajo.

Atentamente,

Andrés Uquillas Parra
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GUIA DE FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL

La presente Guia tiene como objetivo principal describir detalladamente
las funciones principales para los cargos con los que cuenta la empresa
Andrés Uquillas Parra, ademas de contener un organigrama, mision y

vision.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Clasificar los puestos de trabajo

Describir las funciones de los respectivos puestos de trabajo.

Detallar los departamentos de la empresa mediante un organigrama

Sefalar la misién y vision de la empresa.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE ACUERDO AL CARGO

EMPRESA jCOLA
GUIA DE FUNCIONES ANDRES U AS
PARRA
ANO: 2014
AREA GERENCIA
CARGO GERENTE
JEFE INMEDIATO NINGUNO

FUNCION DEL GERENTE

Representar administrativa, judicial y extrajudicialmente a la empresa floricola

Andrés Uquillas Parra.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar todas las actividades laborales de la empresa.

2. Es el responsable de la fijacion y ejecucion de las politicas y estrategias

administrativas.

3. Representar a la empresa ante clientes, inversionistas o terceras personas

gue tengan relacion con las actividades y el funcionamiento de la misma.

4. Fomentar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas elaboradas
para el funcionamiento de la Empresa.

REQUISITOS
Ingenieria en Administracion de
EDUCACION Empresas o Comercial
e Legislacion vigente.
CONOCIMIENTOS BASICOS e Administraciéon empresarial.
REQUERIDOS e Manejo de personal y Relaciones

Humanas.

Actividad productiva de la empresa.
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GUIA DE FUNCIONES

ANO: 2014
AREA ADMINISTRATIVA
CARGO JEFE ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

GERENTE

FUNCION GENERAL DEL JEFE ADMINISTRATIVO

Coordinar y controlar lo relacionado con las areas comerciales, Contabilidad,

Recursos Humanos, Ventas y Bodega.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

asuntos de su competencia.

1. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos y normas relacionadas con los

2. Representar al gerente en caso de ausencia, para tramites o actividades
gue tengan que ver con la empresa y para las que este calificado.

3. Elaborar y asesorar la legalizacion de los diferentes Contratos que

realice la empresa con clientes o inversores.

4. Coordinar y controlar las operaciones relacionadas con el registro

contable de ingresos y egresos de la empresa.

REQUISITOS

EDUCACION

Titulo en administracion o contabilidad

CONOCIMIENTOS BASICOS

e Legislacion vigente aplicable

e Conocimientos administrativos vy
contables

e Planeacion estratégica

e Sistemas informaticos.

¢ Relaciones Humanas.
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ICOLA
LAS

EMPRESA
ANDRES
PARRA

GUIA DE FUNCIONES

ANO: 2014

AREA ADMINISTRATIVA

CARGO JEFE DE RECURSOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO GERENTE

FUNCION GENERAL

Seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la

empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[EEN

. Realiza las entrevistas y contratacion del personal

Capacitar al personal adecuado para cada puesto de trabajo.

Se encarga de la gestion, justificacion e informes de los permisos y
ausencias del personal.

Se encarga de las notificaciones, multas, memorandos, boletines que
tengan relacién con los trabajadores y jefes de area.

Realiza los tramites requeridos por el Ministerio de Relaciones
Laborales, como vistos buenos, finiquitos, despidos, indemnizaciones,
entre otros.

Interviene y resuelve los problemas suscitados entre trabajadores o

areas de la empresa.

REQUISITOS

Titulo  profesional en Psicologia

EDUCACION Industrial o Recursos Humanos

e Legislacion vigente aplicable

e Manejo de personal y Recursos

CONOCIMIENTOS BASICOS Humanos

e Relaciones Humanas

e Tramitacion de documentos.
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EMPRESA RICOLA

. ANDRES LLAS
GUIA DE FUNCIONES PARRA
ANO: 2014
AREA ADMINISTRATIVA
CARGO JEFE DE VENTAS

JEFE INMEDIATO

GERENTE

FUNCION GENERAL

Su responsabilidad es el trato directo con clientes y proveedores de la

empresa, ademas procurar el incremento de cartera de clientes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Se encarga de todos los pedidos y transacciones con los proveedores

de la empresa.

Prospectar nuevos clientes.

N o g s~ w D

Conocer con detalle los productos.

Buscar nuevos proveedores si la empresa lo requiere.

Mantener y retener a los clientes actuales.

Conocer el mercado de la empresa , de sus clientes y proveedores

Formarse constantemente en las técnicas necesarias para su labor.

REQUISITOS

EDUCACION

Titulo profesional en Marketing o

Relaciones Publicas

CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion vigente
Marketing
Relaciones publicas
Atencion al cliente

Idiomas
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EMPRESA RICOLA

GUIA DE FUNCIONES ANDREG LLAS
PARRA
ANO: 2014
AREA ADMINISTRATIVA
CARGO SUPERVISOR DE AREA
JEFE INMEDIATO JEFE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION GENERAL

Su responsabilidad es el trato directo con los trabajadores agricolas,

organizar y supervisar las labores diarias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Se encarga de organizar los grupos de trabajo.
Designa las tareas y supervisa su cumplimiento.
Lleva los registros de asistencia.

Realiza informes de rendimiento.

o bk~ 0N e

Se encarga de gestionar los permisos y faltas ante el Jefe de Recursos

Humanos.

REQUISITOS

Bachiller en Agronomia
EDUCACION

e Legislacion vigente

¢ Relaciones Humanas

e Amplia experiencia en
CONOCIMIENTOS BASICOS produccion agricola.

e Liderazgo

101




EMPRESA ICOLA

GUIA DE FUNCIONES ANDRES LAS
PARRA
ANO: 2014
AREA OPERATIVA
CARGO TRABAJADOR AGRICOLA
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE AREA

FUNCION GENERAL

Se dedica al trabajo en la tierra, siembra, cultivo, corte y procesos del

producto floricola que ofrece la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Esresponsable de la limpieza (desmonte) y preparacion de la tierra para

la siembra.

b) De la siembra del producto en nuevas areas preparadas para el mismo.

c) Del cultivo, desarrollo y manejo de los productos durante su crecimiento.

d) Del corte o cosecha de los productos de la empresa.

e) Asi mismo es responsable del tratamiento luego del corte, quitado de

hojas, igualacion de tallos y el proceso hasta su empaquetado.

REQUISITOS

No requiere titulo profesional pero si

EDUCACION experiencia en agricultura.

e Conocimientos de siembra, cultivo
CONOCIMIENTOS BASICOS y proceso de rosas.
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//—\
MISION

ANDRES UQUILLAS PARRA
SOomos una empresa que se
dedica a la produccion de rosas,
de excelente calidad, para venta
y comercializacion a distintos
sectores, tanto nacionales como
extranjeros, aportando siempre
al prestigio y reconocimiento de

los productores ecuatorianos.

///—\
VISION

ANDRES UQUILLAS PARRA al
2020 sera una empresa eficiente,
moderna y lider en el mercado
ecuatoriano, ademas una de las
primeras en el contexto

internacional.
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ORGANIGRAMA
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6.7. IMPACTOS
6.7.1.1. Impacto Social

El impacto sociocultural del Modelo Organizacional se refleja en todas
las personas involucradas directas e indirectamente con la empresa, al
convertirse en herramienta para la creacidon de politicas y Cultura

Organizacional.

6.7.1.2. Impacto Cientifico

En el &rea cientifica el Modelo Organizacional tendr& connotaciones de
tipo investigativo para la creacion y aplicacion de trabajos similares en
otras empresas, servirh como guia para relacionar los problemas y tener
un punto de partida para establecer soluciones, midiendo los resultados
obtenidos con la implementacion de la propuesta en la empresa floricola
Andrés Uquillas Parra.

6.7.1.3. Impacto Ecologico

La empresa por la actividad que ejerce esta involucrada directamente
con el medio ambiente, mediante la implementacion del Modelo
Organizacional se pretende establecer practicas y procesos que ayuden a
utilizar en forma correcta, racional y eficiente todos los recursos,

incluidos los naturales.

6.7.1.4. Impacto Educativo

La ejecucibn de procesos con la implementacion del Modelo
Organizacional se realizara en forma mas profesional y requerira la
aplicacion de nuevas metodologias; mismas que podran servir en el area

administrativa y contable como fuente de consulta para la aplicacién en
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otras empresas o0 la preparacibn de profesionales en carreras

relacionadas.

6.8. FORMA COMO SE VA A VALIDAR

Una vez elaborado el Modelo Organizacional, el gerente y los
responsables de la unidad administrativa, proceden a validar la
informacion, que sea exacta y acorde a las responsabilidades,

atribuciones, funciones y actividades de la empresa y sus integrantes.

Otra forma de validar el Modelo Organizacional es con los resultados
de gestidén de la empresa a largo plazo, de acuerdo al comportamiento de
todos los trabajadores y la funcionalidad de las actividades, factores
indispensables para medir el éxito de la implementacion del Modelo
Organizacional.
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ANEXO 1

ARBOL DE PROBLEMAS

PROBLEMA

Inadecuada aplicacion de las estrategias

administrativas y su influencia en Ila
Cultura Organizacional de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra.

Cambio
frecuente de
direccién

Politicas no
establecidas

Empresa
de reciente
formacioén

Escaso
presupuesto

Sobrecarga de

Responsabilidades
y tareas
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ANEXO 2

MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA

OBJETIVO GENERAL

La Administracién Estratégica de la
empresa floricola Andrés Uquillas
Parra y su influencia en la Cultura
Organizacional. Afo 2014,
Propuesta de Modelo
Organizacional

Mejorar la Administracion
Estratégica y su influencia en la
Cultura Empresarial de la empresa
floricola Andrés Uquillas Parra,
mediante la creaciéon de un Modelo
Organizacional que contiene un
Reglamento Interno, organigrama,
mision, visién y guia funcional.

SUBTEMAS O SUB PROBLEMAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e ;COmo el diagnéstico nos
permite conocer la situacién
actual de la Administracion
Estratégica y su influencia en la
Cultura Organizacional en la
empresa floricola Uquillas Parra
Andrés?

e Es necesario establecer las
causas y efectos de la falta de
Modelo Organizacional en las
empresas.

e Un Modelo Organizacional
promueve la eficiencia y la
eficacia en la  empresa,

mediante el uso adecuado de
los recursos y logro de objetivos.

e El conocimiento y dominio del

Modelo Organizacional en la
empresa permite:
a) Realizar un control de los

recursos humanos y financieros.
b) Verificar el cumplimiento de las

actividades de acuerdo a las

normas y politicas de la empresa.

c) Determinar falencias

d) Realizar ajustes si es necesario.

e Diagnosticar por medio de
encuestas la situacién actual de
la empresa en cuanto a
Administracion Estratégica y su
influencia  en la  Cultura
Organizacional de la empresa.

e Analizar las principales causas
para que la empresa no cuente
con un Modelo Organizacional
adecuado.

e Elaborar un Modelo
Organizacional que contenga un
Reglamento Interno,
organigrama, misién, visién vy

guia funcional.

e Socializar la propuesta en la
empresa.
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ANEXO 3

MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTOS

CATEGORIA

DIMENSIONES

INDICADORES

Administraciéon es el

Caracteristicas

« Planificar

proceso de disefiar y | Administracion | Importancia « Organizar
mantener un ambiente Estratégica Estrategia e Dirigir
donde individuos que Elementos e Controlar
trabajan  juntos Ien Procesos « Motivar
grupos, cumplen :

metas especificas de Tlpols .de

manera eficiente. administradores

Es un conjunto de

normas y valores Funciones « Controlar
compartidos por Cultura Caracteristicas |s Guiar

personas y grupos de
una empresa u
organizacién, mismas
que controlan la forma
de interrelacion unos
con otros y con el
entorno de la

organizacion.

Organizacional

Importancia
Elementos
Estructura
Organizacional

Control

e Fomentar
e Estructurar

e Organizar
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ANEXO 4
ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

TEMA: Investigacion sobre la Administracion Estratégica y su influencia

en la Cultura Organizacional

DATOS INFORMATIVOS:

LUGAR: Empresa floricola Andrés Uquillas Parra - La Esperanza

AREA: Administrativa y operativa

Como estudiante egresada de la Universidad Técnica del Norte,
presento un conjunto de preguntas con el objeto de analizar el desarrollo
administrativo de la empresa Andrés Uquillas Parra, de modo tal, que la
empresa pueda saber qué aspectos debe cambiar, revisar, mantener o

reforzar.

INSTRUCCIONES:

Por favor conteste el cuestionario consignando una X en el casillero de
su preferencia, ademas en ciertos casos se le solicita escribir alguna
observacion, sugerencia o comentario, por favor hacerlo de la manera

mas concreta posible.

1. ¢Todas las actividades de la empresa son analizadas vy

planificadas con anticipacion?

SIEMPRE CASI SIEMPRE RARA VEZ NUNCA
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2. ¢La organizacion de las areas de trabajo es apta para el desempefio

laboral?

TOTALMENTE

PARCIALMENTE

MUY POCO

NADA

3. ¢Las tareas y responsabilidades son distribuidas de acuerdo a la

experienciay capacidad de las personas?

SIEMPRE

4. ¢Los directivos de

trabajadores y se involucran en todas las actividades?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

CASI SIEMPRE

RARA VEZ

RARA VEZ

NUNCA

la empresa trabajan en conjunto con

NUNCA

los

5. ¢Laempresacontrola el cumplimiento de las actividades y procesos?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

RARA VEZ

NUNCA

6. ¢Usted participa en programas de motivacion e integracién del personal

de laempresa?

Si

NO

7. ¢Enlaorganizacion de la empresa existe una reglamentacién?

SIEMPRE

8. ¢Conoce la misién de la empresa?
PARCIALMENTE

TOTALMENTE

9. ¢Sabe que proyeccion tiene la empresa para los proximos afios?

CASI SIEMPRE

RARA VEZ

MUY POCO

NUNCA

NADA

10. ¢La empresa ha dado a conocer el organigrama a todos sus

empleados?

TOTALMENTE

PARCIALMENTE

MUY POCO

NADA
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11.¢Usted conoce cual es su funcion especifica en la empresa?

Si

NO

EN PARTE

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 5

INTERROGANTES DE INVESTIGACION

¢Cual es la situacion actual de la empresa Andrés Uquillas Parra en
cuanto a Administracion Estratégica y Cultura Organizacional?

La empresa no cuenta con estrategias administrativas para estructurar
una Cultura Organizacional adecuada, que le permita trabajar, crecer y
desarrollarse, no tiene mision, vision, organigrama o reglamentacion

interna definida.

¢Cuéles son las causas para que la empresa no cuente con un

Modelo Organizacional?

Empresa de reciente formacion, bajo presupuesto, deudas de gran

proporcion, entre otros.

¢Qué impacto tendria en la empresa la creacién de un Modelo
Organizacional que conste de un Reglamento Interno, misién, vision,

estructura organizativa y Guia de Funciones?

Un Modelo Organizacional provee a la empresa, herramientas de
control para todos los procesos, una guia para el logro de objetivos,
ademas de una vision clara de lo que hace la empresa y sus metas a

futuro.
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ANEXO 6

FOTOGRAFIAS

Foto 2: Area de cultivo de la empresa Andrés Uquillas Parra
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Foto 4: Area de postcosecha de la empresa Andrés Uquillas Parra
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Foto 6: Area de cuartos frio de la empresa Andrés Uquillas Parra
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Foto 7: Fumigacion empresa Andrés Uquillas Parra

Foto 8: Bonches de rosas empresa Andrés Uquillas Parra
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HACIENDA SANTA CRUZ
ANDRES UQUILLAS PARRA

Dir: Barrio Rumipamba, Av. Galo Plaza Lazo Telf. 062 660 038
062 660 321

Ibarra, 25 de octubre del 2014

CERTIFICADO

Yo, AIDA DE LOURDES ALCUACER REVELO con C.I. 100285282-8 en calidad de Jefa del
Departamento Administrativo de la Empresa Andrés Uquillas Parra, certifico que la
sefiora ROSA ISABEL BASANTES PATINO con C.1.100301100-2, acudid en la presente a

la empresa a realizar la entrega y socializacién de un Reglamento Interno y una Guia
Funcional.

Es todo cuanto puedo certificar, dando facultad a la parte interesada, dar uso al
presente en los tramites pertinentes.

Atentamente,

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO




HACIEND A SANTA CRUZ
ANDRES UQUILLAS PARRA

Dir: Barrio Rumipamba, Av. Galo Plaza Lazo Telf. 062 660 038
062 660 321

Ibarra, 15 de noviembre del 2013

CERTIFICADO

Yo, AIDA DE LOURDES ALCUACER REVELO con C.I. 100285282-8 en calidad de Jefa del
Departamento Administrativo de la Empresa Andrés Uquillas Parra, certifico que la
sefiora ROSA ISABEL BASANTES PATINO con C.1.100301100-2, en la presente fecha
acudid ala empresa a realizar encuestas de caracter investigativo para un proyecto de
tesis, encuestas que fueron realizadas a todo el personal de la empresa.

Es todo cuanto puedo certificar, dando facultad a la parte interesada, dar uso al
presente en los tramites pertinentes.

Atentamente,

Aida de ourde Alcuacer Revélo
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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