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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion titulada PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANICO
FUNCIONAL POR PROCESOS Y MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA
PUBLICA FABRICA IMBABURA, tiene como finalidad contribuir al mejoramiento de la
gestion administrativa de la institucion, para de esta manera cumplir con los objetivos
propuesto de forma eficiente y eficaz , orientados a lograr la mejora continua en los procesos

que se desarrollen dentro de la entidad.

En la presente investigacion, dentro del Capitulo | se procedié a la realizacion de un
diagnostico situacional detallado del escenario actual de la organizacion, en donde a través
de un analisis interno se logré establecer las fortalezas y debilidades existentes en la misma,

dando paso a la identificacion de los problemas con los que cuenta la empresa.

En el Capitulo Il se procedio a realizar el marco teérico, el mismo que permite sustentar la
presente investigaciéon. Utilizando para ello fuentes de informacion bibliogréficas y
linkograficas actualizadas y relacionadas directamente con la propuesta presentada, para de

esta manera respaldar de forma adecuada el tema de tesis antes mencionado.

En el Capitulo Il se detall6 paso a paso la propuesta aplicada para la investigacion, en
donde se describe meticulosamente cada uno de los procesos a realizarse dentro de la
empresa. La presente propuesta tiene como fin mejorar la estructura organica funcional de la
Empresa Publica Fabrica Imbabura y la creacion de un manual de procesos para la misma,

para asi lograr contribuir al mejoramiento organizacional de la institucion.



Finalmente en el Capitulo IV se identificaron los posibles impactos que puede generar la
implementacion de la propuesta mencionada anteriormente, esto se determina a través de la

aplicacion de matrices que revelan el nivel de impacto que esto puede generar.

Teniendo en cuenta esto se procedid al planteamiento de las conclusiones y recomendaciones

respectivas, con el propdsito de que estas sean aplicadas por parte de las méximas

autoridades para el beneficio de la empresa y desarrollo de esta.

Las Autoras



EXECUTIVE SUMMARY

This research entitled PROPOSAL OF A FUNCTIONALORGANIZATIONAL
STRUCTURE BY PROCEDURESAND MANUAL PROCEDURES FOR A PUBLIC
ENTERPRISE “FABRICA IMBABURA”, the aim of this research is to contribute to
enhance the administrative management of the institution, and to achieve the proposed aims
in an efficient and effective way to accomplish asteady improvement in the processes

developed in the institution.

In Chapter one an analysis of current situation of the organizational structured is developed,
where through an internal diagnosis the strengths and weaknesses were determined, that

helped to identify the main problems of the institution.

In Chapter 11 the theoretical framework is developed to support this study that is based on the
usage of updated sources and information and web references which are quite related to the

proposal, and this way to support the theme of this thesis.

In Chapter 111 proposal applied for this research is presented, to describe in detail each one of
the procedures to be developed in the enterprise. The aim of this proposal is to enhance the
functional organizational structure of the public enterprise “Fabrica Imbabura”, and to set the
manual of procedures to contribute to enhance the administrative management of the

institution.



Finally in Chapter 1V the possible impacts that might occur because of the implementation of
this proposal are specified and this is determined due to the enforcement of some matrices

that evinces the level of impact this might generate.

Taking into account all this information the conclusions and recommendations are set with
the purpose that these can be applied by the authorities to accomplish benefit and betterment

of the enterprise.
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CAPITULO |

1 DIAGNOSTICO TECNICO SITUACIONAL

1.1  Antecedentes diagndsticos

El Ecuador estd conformado de 24 provincias, en la Regién Norte del pais
encontramos a la provincia de Imbabura, llamada asi por el volcén, en la que se encuentra
ubicado el canton Antonio Ante, que fue constituido en 1.938, el mismo que es el mas
pequefio en extension de la provincia, cuenta con una superficie de 79 km2, su poblacion
aproximada es 36.053 habitantes dando una densidad poblacional de 456,36 habitantes por
kildbmetro cuadrado, una altitud de 2.360 metros sobre el nivel del mar. Con una temperatura
promedio de 15,4 grados centigrados, la dindmica de crecimiento poblacional es de 2,5%, la
etnia que prevalece es la mestiza en un 75%, seguido por los indigenas con un 18% vy lo

restante son negros y blancos.

Antonio Ante ha mostrado un gran crecimiento comercial especialmente en el sector
textil, de alli que la antigua Fabrica Textil Imbabura, ahora llamada Empresa Publica Fabrica
Imbabura, que se encuentra ubicada en la parroquia de Andrade Marin en la ciudad de
Atuntaqui, esta catalogada como Patrimonio Cultural de la provincia; siendo la historia de la
Fabrica uno de los medios mas eficaces y valiosos para lograr que la gente conozca el pasado
de esta potencia textil, la cual se relaciona directamente con la ciudad de Atuntaqui, ya que

fue la pauta para la construccion de la misma.

La Fabrica Imbabura fue fundada el 6 de mayo de 1924, en sus inicios se dedicaba a
la confeccion de variadas prendas de algodon de la mas alta calidad, de alli que se constituyo

como el centro textil mas importante del pais.



La antigua Fabrica Imbabura se constituye actualmente como Empresa Publica
Féabrica Imbabura, con el apoyo del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn
Antonio Ante, el cual mediante normativas legales dio lugar a la puesta en marcha de la
institucion anteriormente mencionada, la misma que hoy en dia presta servicios de museos,

asesoria técnica, soporte productivo para los microempresarios, entre otros.

Al constituirse como una organizacién de reciente creacién, la Empresa Publica
Fabrica Imbabura no cuenta con una estructura organizacional completa y bien definida,
razon por la cual existen falencias en cuanto al manejo general de la entidad; asi como
también problemas con respecto a la asignacion de funciones al personal y errores referentes
al manejo de procesos y procedimientos que llevan a cabo los trabajadores que laboran en la
institucidn. Se debe tener presente que para el mejoramiento de la estructura organizacional

vigente hay que tener en cuenta la base legal con la que se maneja la empresa.

1.2 Objetivos del diagnostico

1.2.1 Objetivo general

o Elaborar un diagndstico situacional para identificar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas entorno a la estructura organizacional de la Empresa Publica
Fabrica Imbabura.

1.2.2 Objetivos especificos

o Analizar la Estructura Organica y Funcional de la Empresa Publica Fabrica Imbabura.

o Identificar los principales procesos: gobernantes, agregadores de valor y habilitantes
que se desarrollan dentro de la empresa.

o Establecer los principales procedimientos que realiza el personal de la empresa, al
momento de ejecutar la tareas a ellos asignadas.

o Analizar la base legal de la Empresa Publica Fabrica Imbabura.



1.3

14

Variables diagnosticas

Estructura organizativa
Gestion por procesos
Procedimientos

Base legal

Indicadores o subaspectos

Organigrama, manual de funciones.
Procesos gobernantes, agregadores de valor y habilitantes de asesoria y apoyo.
Flujogramas de procedimientos.

Ordenanza y reglamento interno.



Matriz de relacion diagnostica

Cuadro N° 1
Matriz de relacion diagnostica

Objetivo Variables Indicadores Fuentes de Técnicas
informacion
Analizar la Estructura Organica y Funcional de | e Estructura e Organigrama e Primaria e Entrevista
la Empresa Pablica Fabrica Imbabura. organizativa e Manual de funciones | e Secundaria e Encuesta
e Observacion
Identificar los principales procesos: | ¢ Gestion por | e Procesos gobernantes | e Primarias e Entrevista
gobernantes, agregadores de valor 'y procesos e Procesos agregadores e Observacion
habilitantes que se desarrollan dentro de la de valor
empresa. e Procesos habilitantes
de asesoria y apoyo

Establecer los principales procedimientos que | e Procedimientos | e Flujogramas de | e Primarias e Entrevista

realiza el personal de la empresa, al momento

de ejecutar la tareas a ellos asignadas.

procedimientos

e Secundarias

e Encuesta




o Analizar la base legal de la Empresa Publica

Fabrica Imbabura.

e Base legal

e Ordenanza

¢ Reglamento interno

e Primaria

e Secundaria

e Entrevista

e Encuesta

e Observacion

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.




1.6 Mecénica operativa (Objetiva, variable, indicadora, técnicas, fuentes de

informacion)

o Poblacion o universo
. Muestra

° Censo

o Informacion primaria

a) Entrevista
b) Encuesta
c) Ficha de observacion
. Informacion secundaria
o Tabulacion y analisis de la informacion
a) Entrevista aplicadas a
b) Encuestas aplicadas a
c) Observacion realizada a
o Matriz FODA
o Estrategias FA, FO, DA, DO

o Determinacion del problema diagnostico

1.6.1 Identificacion de la poblacién o universo

La poblacion objeto de estudio en la presente investigacion, hacen referencia al personal que

labora en la Empresa Publica Fabrica Imbabura —Centro de Fomento Productivo.



1.6.2 Calculo de la muestra

Censo

Como la poblacién objeto de investigacion es menor a 100 personas, se aplicara un censo.

Cuadro N° 2

Calculo de la muestra en base al personal de la Empresa Publica Fabrica Imbabura

Nivel

Cargo

NO

trabajadores

Directivo

Gerente Empresa Publica Fabrica Imbabura.

1

Auxiliar

Jefe administrativo financiero.
Contadora

Tesorero

Recaudador

Responsadle de redes y conectividad
Asistente informatico

Conserje

Chofer administrativo

Electricista gasfitero

Operativo

Coordinador de comunicacion social vy
relaciones publicas.

Responsable de marketing y multimedia.
Asistente técnico de audiovisual y sonido.
Responsable de desarrollo social
Coordinador de museos.

Guias de museos.

N e O T = = o T e T N = = S S S S S

Total trabajadores

[EEY
(o0]

Fuente: Investigacion propia.

Elaborado por: Las autoras.




Cuadro N° 3
Calculo de la muestra en base al Centro de Fomento productivo

Nivel Cargo N°
trabajadores
Directivo Gerente Centro de Fomento Productivo. 1
Asistente administrativo. 1
Auxiliar

Especialista de laboratorio.
Operativo Coordinador en atencion y servicios.
Especialistas factoria creativa.
Técnico de soporte productivo

N RN R e

Total trabajadores

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.

Cuadro N° 4
Célculo de la muestra EPFI - CFP

Personal N° Trabajadores
Trabajadores Empresa Publica Féabrica 18 personas
Imbabura

Trabajadores Centro Productivo 7 personas
Total 25 personas

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.

1.6.3 Informacion primaria:

Para la presente investigacion, se han utilizado como fuentes de informacion primaria,
la entrevista; aplicada al nivel ejecutivo de la Empresa Publica Fabrica Imbabura, es decir a
la sefiora gerente de la institucion; asi mismo las encuestas las mismas que fueron aplicadas
al personal que labora en la institucion con el objetivo de recolectar informacion necesaria

para el desarrollo de la presente investigacion. Y la observacion, la misma que fue empleada



por las investigadoras; esta técnica permitié evidenciar y visualizar de cerca la situacion
actual de la empresa y la problematica con respecto a los hechos y situaciones presentes; asi

también facilito la obtencion de informacion de una forma general.

1.6.3.1 Fuentes de informacién secundaria

En cuanto a las fuentes de informacién secundaria, se han utilizado para la presente
investigacion, libros, reglamentos, disposiciones y ordenanzas, entre otros, instrumentos que

facilitaron la recoleccion de la informacion.

1.7  Tabulacion y analisis de la informacion

Una vez aplicados los instrumentos necesarios para la recoleccién de la informacion

dentro de la fabrica, se puede establecer los siguientes resultados:



10

Pregunta N° 1

¢Considera usted que la estructura organizacional de la Empresa Publica Fabrica

Imbabura es adecuada?

Cuadro N°5
Estructura organizacional de la Empresa Publica Fabrica Imbabura

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 16 64
No 9 36
Total 25 100%
Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
Grafico N°1

¢Considera usted que la  estructura

organizacional de la Empresa Publica Fabrica
Imbabura es adecuada?

=S|
ENO

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Anélisis: Se ha determinado que la mayoria de encuestados consideran que dentro de la

institucion, si se cuenta con una estructura organizacional adecuada, mientras que un menor

porcentaje de los mismos han manifestado que no.
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Pregunta N° 2

¢ Considera usted que es conveniente delegar funciones dentro de la empresa?

Cuadro N° 6
Delegacién de funciones

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 19 76

No 6 24
Total 25 100%

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Grafico N°2

¢ Considera usted que es conveniente delegar
funciones dentro de la empresa?

u S|
mNO

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Andlisis: En esta pregunta se ha determinado que del total de encuestados, la mayoria de
ellos consideran que si es conveniente delegar funciones dentro de la empresa; mientras que

un menor nimero de los mismos no lo considera asi.
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Pregunta N° 3

¢ Cree usted que estan asignadas y distribuidas adecuadamente las funciones para cada

trabajador?

Cuadro N°7
Asignacion y distribucién de funciones

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 16 64

No 9 36
Total 25 100%

Fuente: Investigacién propia.
Elaboracion: Las autoras.

Grafico N°3

¢, Cree usted que estan asignadas y distribuidas
adecuadamente las funciones para cada
trabajador?

S|
mENO

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Analisis: Se ha determinado que un alto grado de encuestados consideran que si estan
asignadas y distribuidas adecuadamente las funciones para cada trabajador, mientras que en

un menor grado algunos encuestados no lo consideran asi.



Pregunta N° 4

¢ Existe evasion de responsabilidad en las actividades que se realizan?

Cuadro N°8
Evasion de responsabilidad en las actividades
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 13 52
No 12 48
Total 25 100%

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Gréafico N°4

¢ Existe evasion de responsabilidad en las
actividades que se realizan?

m S|
mNO

Fuente: Investigacion propia.

Elaboracion: Las autoras.
Analisis: Se ha evidenciado que del total de personas encuestadas, la mayoria de las mismas
creen que si existe evasion de responsabilidad en las actividades que se realizan; mientras

que un menor porcentaje de ellas no esta de acuerdo con esto.



Pregunta N° 5

¢Existe un adecuado control para los trabajadores por parte de sus superiores?

Cuadro N°9
Control para los trabajadores por parte de sus superiores

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 14 56

No 11 44
Total 25 100%

Fuente: Investigacién propia.
Elaboracion: Las autoras.

Gréafico N°5

¢ Existe un adecuado control para los
trabajadores por parte de sus superiores?

u S|
mNO

Fuente: Investigacion propia.

Elaboracion: Las autoras.
Anélisis: De acuerdo a la investigacion realizada, se ha determinado que un alto grado de
encuestados consideran que si existe un adecuado control para los trabajadores por parte de

sus superiores; mientras que un menor grado de personas no esta de acuerdo con esto.

14



Pregunta N° 6

15

¢Considera que el organigrama con el que cuenta la empresa es de utilidad para el

personal que labora en la misma?

Existencia de un organigrama para orientar mejor al personal

Cuadro N° 10

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 20 80
No 5 20
Total 25 100%
Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
Grafico N°6

¢ Considera que el organigrama con el que
cuenta la empresa es de utilidad para el
personal que labora en la misma?

m S|
ENO

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Analisis: Se ha determinado que un alto porcentaje de encuestados, si consideran de utilidad

el organigrama con el que cuenta

porcentaje de personas manifestd que no es de utilidad.

la Empresa Publica Fabrica; mientras que un bajo



Pregunta N° 7
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¢ Tiene conocimiento de las politicas, estatutos y reglamentos con las que se rige la

Empresa Pablica Fabrica Imbabura?

Cuadro N° 11

Conocimiento de las politicas, estatutos y reglamentos

Alternativa

Frecuencia Porcentaje
Si 15 60
No 10 40
Total 25 100%
Fuente: Investigacién propia.
Elaboracion: Las autoras.
Gréfico N°7

¢ Tiene conocimiento de las politicas, estatutos y
reglamentos con las que se rige la Empresa
Publica Fabrica Imbabura?

mS|
ENO

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Andlisis: En esta pregunta se ha determinado que la mayoria de encuestados, si tienen
conocimiento de las politicas, estatutos y reglamentos con las que se rige la Empresa Publica

Fabrica Imbabura; indicando también que un bajo porcentaje de los mismos desconoce dichos

reglamentos.
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Pregunta N° 8

¢Considera usted que se cumplen con las disposiciones, politicas y reglamentos

establecidos?

Cuadro N° 12
Cumplimiento de disposiciones, politicas y reglamentos

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 14 56
No 11 44
Total 25 100%
Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
Grafico N°8

¢ Considera usted que se cumplen con las
disposiciones, politicas y reglamentos
establecidos?

u S|
mNO

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
Anélisis: En esta pregunta se ha determinado que del total de encuestados, un alto indice de

los mismos afirman que si se cumplen con las disposiciones, politicas y reglamentos

establecidos; mientras que el resto de encuestados no esté de acuerdo con esto.



Pregunta N° 9

¢Cree importante la implementacién de un modelo administrativo por procesos dentro

de la Empresa Publica Fabrica Imbabura?

Cuadro N° 13
Implementacion de un modelo administrativo por procesos
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Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 18 72
No 7 28
Total 25 100%
Fuente: Investigacién propia.
Elaboracion: Las autoras.
Grafico N°9

¢, Cree importante la implementacion de un
modelo administrativo financiero por procesos
dentro de la Empresa Publica Fabrica Imbabura?

u S|
mNO

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Anélisis: En esta pregunta se ha determinado que del total de encuestados, la mayoria de
ellos creen que si importante la implementacion de un modelo administrativo por procesos
dentro de la Empresa Publica Fabrica Imbabura; mientras que un menor numero de los

mismos manifestaron que no.



Pregunta N° 10
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¢Los procesos a realizarse dentro de la empresa se realizan de forma ordenada y

secuencial?

Cuadro N° 14
Realizacion de los procesos de forma ordenada y secuencial

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 17 68

No 8 32
Total 25 100%

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Grafico N° 10

¢, Los procesos a realizarse dentro de la empresa,
estos se realizan de forma ordenada y secuencial?

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Analisis: Del total de encuestados, un alto porcentaje de los mismos manifestaron que los

procesos a realizarse dentro de la empresa, si se efectian de forma ordenada y secuencial;

sin embargo el resto de encuestados no lo considera asi.



Pregunta N° 11
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¢ Se toman medidas correctivas antes situaciones que retrasen los procesos en su area de

trabajo?

Cuadro N° 15

Medidas correctivas en los procesos

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 12 48

No 13 52
Total 25 100%

Fuente: Investigacién propia.
Elaboracion: Las autoras.

Grafico N° 11

¢ Se toman medidas correctivas ante situaciones
gue retrasen los procesos en su area de trabajo?

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Anélisis: En esta pregunta se ha establecido que del total de encuestados, la mayoria de los

mismos expresaron que no se toman medidas correctivas ante situaciones que retrasan los

procesos en el &rea de trabajo; mientras que el resto de personas afirmaron que si se toman

medidas correctivas al respecto.



Pregunta N° 12

¢ Emiten informes periddicos de las labores realizadas a sus superiores?

Cuadro N° 16
Emision de informes periodicos de las labores

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 18 72

No 7 28
Total 25 100%

Fuente: Investigacién propia.
Elaboracion: Las autoras.

Grafico N° 12

¢ Emiten informes mensuales de las labores
realizadas a sus superiores?

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Analisis: De acuerdo a la investigacion realizada, se ha establecido que la mayoria del

personal que trabaja en la institucion, si emite informes periodicos de las labores realizadas a

sus superiores; sin embargo un reducido numero de los mismos manifestaron que no lo hacen

de manera continua.
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1.8  Informacion obtenida de la entrevista realizada a la gerente de la Empresa
Pablica Fabrica Imbabura.
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENTREVISTA DIRIGIDA A LA GERENTE DE LA EMPRESA PUBLICA FABRICA
IMBABURA

Objetivo:

La presente entrevista dirigida a la Srta. Gerente Ing. Carolina Gallegos, tiene por objetivo
recolectar informacion que permita determinar la estructura orgéanica funcional y por

procesos que posee la EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA.

CUESTIONARIO:
1.- ¢La Empresa Pulblica Fabrica Imbabura cuenta con una estructura organica

funcional adecuada?
Si (X)
No ()

De acuerdo al modelo de gestion que se esta aplicando en la actualidad, la Empresa Publica
Fabrica Imbabura si cuenta con una estructura organica funcional Gtil, la misma que sirve de
guia para la toma de decisiones a nivel interno; sin embargo dicha estructura no es completa

en su totalidad.

2.- ¢Considera usted que este importante contar con una adecuada estructura organica

funcional por procesos? ¢ Indique por qué?
Si (X)

No ()
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¢Porque? Es importante porque es la base y el pilar para el adecuado funcionamiento de
cualquier empresa; en base a la cual se puede dirigir de forma correcta la administracion de la
misma, pues permite establecer una guia de procesos a seguir durante la operacion de la

misma.

3.- ¢Los empleados realizan sus actividades en base a la estructura orgéanica funcional

establecida?

Si (%)

No ()

El personal que actualmente labora en la Empresa Pablica Fabrica Imbabura, si realiza sus
actividades en base a la estructura organica funcional establecida por cuanto cada uno de

ellos sabe las funciones asignadas a su correspondiente puesto de trabajo.

4.- ;La Empresa Publica Fabrica Imbabura cuenta con una base legal estatutaria?

Si ()

No ()

¢ Cudl? Cuenta con una ordenanza municipal, la misma que regula el funcionamiento de la

institucidn, al constituirse como la norma juridica que rige a la misma.

5.- ¢La Empresa Publica Fabrica Imbabura cuenta con un manual de funciones?

Si ()

No (x)

Actualmente no, pero si seria de gran utilidad para mantener claras las funciones asignadas a

cada puesto de trabajo para realizarlas de la mejor forma posible.
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6.- ¢Se ha manejado una clara delimitacion de funciones dentro de la Empresa Publica

Fabrica Imbabura?

Si ()

No (x)

En ocasiones las funciones asignadas a cada empleado y trabajador no son bien delimitadas,
ya que suele llegar el caso en que un empleado ejecute funciones que no le competen y de

esta manera se genera retrasos en las funciones propias de su area de trabajo.

7.- ¢ Cuentan con manuales de procedimientos?

Si ()

No (x)

No se cuenta con manuales de procedimientos en la actualidad, sin embargo esta es una

herramienta importante para el desarrollo institucional.

8.- ¢ Cuentan con planes estratégicos?

Si (%)

No ()

Actualmente Fabrica Imbabura si cuenta con planes estratégicos, sin embargo estos planes no

son completos, por lo tanto no pueden ser aplicados y desarrollados en su totalidad.

9.- ¢ Cree usted que un manual por procesos contribuye al crecimiento de una empresa?

Si ()

No (x)
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Pues los procesos ya estan delimitados por cada empleado, sin embargo el manual de
procesos sirve como guia a aquellas personas que pudiesen ingresar a trabajar a Fabrica

Imbabura facilitandoles la realizacién de las actividades a ellos encomendadas.

10.- ¢En qué nivel considera que se ha logrado cumplir los objetivos planteados por su

empresa?

100% ( )

80% ()

60% (X)

40% ()

Menos del 40% ( )

No se ha logrado cumplir el 100% de los objetivos planteados ya que en ocasiones aparasen
demoras o problemas en los procesos, asi como también algun tipo de inconveniente externo

que afecta directamente a Fabrica Imbabura.

11.- ¢ Existe un proceso donde se detalle la normativa para reclutamiento y seleccion de

personal?

Si (%)

No ()

Ya que actualmente el proceso de reclutamiento y seleccion de personal se maneja en base a

los parametros establecidos para cada tipo de puesto de trabajo.
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12.- ¢ Existen procesos detallados para compras o adquisiciones?

Si (%)

No (')

Si, por cuanto los procesos de adquisiciones se manejan en base el portal de compras

publicas, en donde se sigue una serie de pasos para la realizacion de dichas actividades.

13.- ¢La Empresa Publica Fabrica Imbabura posee un reglamento interno?

Si (%)

No ()

Si, la empresa cuenta con un reglamento interno que permite guiar a trabajadores y
empleados a la correcta realizacion de sus actividades y la forma en la que deben hacerlo,

siguiendo los lineamientos establecidos para el caso.



1.9 Datos obtenidos de la ficha de observacion

Cuadro N° 17
Ficha de observacién
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Antonio Ante; Provincia de Imbabura.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
FICHA DE OBSERVACION
Tema: Propuesta de Estructura Organico Funcional por Procesos y Manual de Procesos

para la Empresa Publica Féabrica Imbabura, en la Parroquia de Andrade Marin; Cantén

Aspecto de observacion

Descripcion de la observacion

Sl NO
Organigrama X
Manual de funciones X
Manual de procesos X
Normativa legal X

Lugar: Empresa Publica Fabrica Imbabura
Fecha:23/01/2015

Elaborado por: Las autoras.

Hora:11:00 AM
N° Ficha:01

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las auroras.

De acuerdo a los datos obtenidos mediante la ficha de observacion, se ha podido determinar

que la Empresa Publica Fabrica Imbabura, si cuenta con un organigrama; sin embargo este

no se ajusta a los requerimientos de la empresa. Asi como también se ha establecido que la

empresa no cuenta con un manual de funciones y procesos, lo que ha ocasionado que esta

entidad tenga falencias en cuanto a su organizacién. Finalmente esta organizacion si cuenta

con una normativa legal que sustenta su creacion.
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1.10 Matriz FODA

Cuadro N° 18
Matriz FODA

Fortalezas

Oportunidades

Personal capacitado.

Tecnologia propia y de punta.

Prestigio de la Empresa Publica Féabrica Imbabura dentro de la
ciudad.

Cuenta con amplias instalaciones.

Apoyo directo del Gobierno Autonomo descentralizado del Cantdn

Antonio Ante.

Posibilidad de incrementar el niumero de turistas que visitan la
fabrica.

Prestacion de nuevos servicios que atraigan a mas turistas.
Crecimiento institucional de la empresa.

Aumentar el nimero de artesanos interesados en ofrecer sus
productos en la plaza artesanal ubicada en los exteriores de la
empresa.
Posibilidad  de

organizaciones estatales y particulares dentro y fuera del pais.

desarrollar  alianzas estratégicas con

Debilidades

Amenazas

Desorganizacion del personal.

Evasidn de responsabilidad en las actividades que se realizan dentro
de la fabrica.

Gran cantidad de personal que labora en la fabrica desconoce los
reglamentos y estatutos vigentes.

En ocasiones no se cumple los reglamentos internos vigentes.

Baja recaudacion de ingresos por concepto del turismo.

El bajo numero de turistas que visitan actualmente la Empresa
Publica Fabrica Imbabura.

Modificaciones estructurales internas, por cuanto se ha
planteado la posibilidad de que dicha fabrica pase a manos del

gobierno central.
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o El personal de la Empresa Publica Fabrica Imbabura realiza funciones
adicionales a las que le corresponden de acuerdo a su cargo, lo que ha
ocasionado retrasos en las actividades.

Turistas nacionales y extranjeros que visitan la provincia,
exigen mayor calidad en los servicios.
Los turistas locales muestran bajo interés por visitar las

instalaciones del complejo.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las auroras.
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Estrategias FA, FO, DA, DO.
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Cuadro N° 19
Estrategias FA, FO, DA, DO.

Cruce FODA

Estrategias FO
Aplicar un sistema de capacitacion a los trabajadores para que la
Empresa Pablica Fabrica Imbabura tenga un nivel alto de acogida a
turistas.
Hacer uso adecuado de la tecnologia con la que cuenta la empresa, para
prestar servicios de calidad; brindando soporte técnico a los
microempresarios del canton.
Perfilar nuevos disefios en sus productos a precios convenientes y
accesibles al publico; para poder atraer a turistas nacionales y
extranjeros.
Manejar adecuadamente el espacio fisico con el que cuenta la fabrica
para de esta forma poder acondicionar de mejor manera los stands de los
artesanos.
Establecer alianzas con ministerios y demas organismos gque ayuden a
publicitar el complejo ya sea mediante paginas web, radio, prensa,
television; para dar a conocer los lugares turisticos que existen dentro de

la provincia.

Estrategias DO

o Implantar propuestas técnicas a los trabajadores para que
tengan una adecuada delegacién de funciones y asi, la
empresa tenga mucha mas acogida por parte de turistas
nacionales y extranjeros.

e Realizar una reorganizacién interna dentro de la Empresa
Publica Fabrica Imbabura, en cuanto a asignacion de
funciones y cumplimiento de las mismas, para con ello
garantizar un trato adecuado a los turistas.

e Implantar las politicas existentes en la fabrica para
consolidar las responsabilidades de cada trabajador, para que
de esta manera aporten en el desarrollo organizacional.

¢ Implementar medidas de control interno que permitan vigilar
al personal que labora en la empresa, para verificar que este
brinde un servicio adecuado a los artesanos, interesados en
promocionar sus productos en la plaza textil.

e Implementar un manual de funciones, como guia para la
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realizacion de las actividades que deben seguirse como guia

para evitar la duplicidad de funciones.

Estrategias FA
Incrementar el nivel de ingresos a traves de estrategias de publicidad y
capacitaciones a los trabajadores para que presten un mejor servicio.
Implementar nuevos servicios turisticos en donde se aproveche la
tecnologia con la que dispone la empresa, para generar un mayor
atractivo turistico.
Aprovechar el prestigio y reconocimiento de la feria textil de Atuntaqui,
como un medio para atraer un mayor numero de visitantes a la fabrica
Imbabura, ofertando productos y servicios de interés para los turistas.
Implementar un plan de marketing y publicidad para incentivar a los
sectores turisticos y hoteleros en la provincia de Imbabura, para de esta
maneras se puedan cumplir con los requerimientos de los demandantes.
Implementar un plan de marketing y publicidad, con apoyo del GAD de
Antonio Ante para atraer a turistas nacionales y extranjeros a los sitios
turisticos con los que cuenta la provincia de Imbabura especialmente
sitios turisticos existentes dentro del Canton Antonio Ante a precios

accesibles.

Estrategias DA
Incrementar el nivel de trabajo para la obtencion de mejores
ingresos, para que de esta manera se pueda generar la
estabilidad de la fabrica.
Capacitar de forma permanente al personal para que estos
desarrollen adecuadamente sus funciones y evitar asi
demoras en la prestacion de servicios.
Dar a conocer a los trabajadores el uso de las politicas y
estatutos vigentes con los que cuenta la fabrica, para que si
fuese el caso puedan desarrollar sus actividades
independientemente del cambio de la administracion.
Iniciar un proceso de reorganizacion en donde se lleve a cabo
una adecuada delegacion de funciones dentro de la fabrica,
para garantizar la satisfaccion de los turistas.
El personal de la Fabrica Imbabura debe regirse a la filosofia
empresarial con la que cuenta la empresa para captar la
atencion de un mayor nimero de turistas y generar mayores

ingresos.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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1.12 Determinacién del problema diagndstico

La falta de una estructura organico funcional por procesos dentro de la Empresa
Publica Fabrica Imbabura ha ocasionado que el personal que labora alli no tenga una idea
clara de como estd conformada, lo cual ha producido una confusion y falta de organizacion
entre los trabajadores, asi como también duplicidad de funciones dentro de la organizacion.

Los problemas que se suscitan en la actual estructura organizacional ha originado
deficiencias en los procesos, afectando la eficiencia, eficacia y efectividad de los mismos;
evitando el desarrollo de las actividades propias de la entidad. Hay que destacar que la actual
estructura, no ha permitido cumplir con los objetivos y politicas establecidas por la
organizacion.

Asi mismo la ausencia de procedimientos dentro de la empresa, ha ocasionado que el
personal que labora en la misma realice dichos procedimientos de forma desorganizada,

generando demoras y a la vez evitando la optimizacion de tiempos y recursos.



CAPITULO I
2 MARCO TEORICO
2.1 Laempresa
2.1.1 Definicién

“Empresa es un conjunto de actividades llevadas a cabo por el empresario para la
produccion y el intercambio de bienes y servicios, con el objetivo de obtener un beneficio

mdximo o por lo menos satisfactorio”

FERNANDEZ, Maria y CAMPINA, Gema 2012, Empresa y administracion, Editex,

Madrid.

De acuerdo a lo anteriormente mencionado, se define como empresa a toda aquella
entidad compuesta por personas y capital, que tienen como objetivo la produccion de bienes o
la prestacion de servicios en beneficio de la sociedad, y la obtencion de rendimientos a

cambio de los mismos.
2.1.2 Clasificacion
2.1.2.1 Por su naturaleza

o Empresas industriales: Son aquellas que se dedican a la transformacion de materias
primas en nuevos productos.

o Empresas comerciales: Son aquellas que se dedican a la compra - venta de
productos, convirtiéndose en intermediarias entre productores y consumidores.

o Empresas de servicios: Son aquellas que se dedican a la venta de servicios a la

colectividad.

Tomado de: BRAVO, Mercedes 2013, Contabilidad general, Nuevodia, Quito.
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2.1.2.2 Por el sector al que pertenece:

o Empresas publicas: Son aquellas cuyo capital pertenece al sector publico.
o Empresas privadas: Son aquellas cuyo capital pertenece al sector privado.
o Empresas mixtas: Son aquellas cuyo capital pertenecen al sector publico y privado.

Tomado de: BRAVO, Mercedes 2013, Contabilidad general, Nuevodia, Quito.

2.1.2.3 Por la integracién del capital

o Unipersonales: Son aquellas cuyo capital pertenece a una persona natural.
o Pluripersonales: Son aquellos cuyo capital pertenecen a dos 0 mas personas

naturales. Ibidem

2.1.3 Importancia

La importancia de la empresa radica en:

o Creacion de fuentes de trabajo
o Satisfaccion de las necesidades de la comunidad al producir bienes y servicios.
o Promueven el desarrollo econdémico y social al fomentar la inversion.

Tomado de: MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques

y proceso administrativo, Pearson, México
2.1.4 Laempresa publica

“La empresa publica son todas aquellas organizaciones de caracter publico que acttan en el
campo de la produccién o intercambio de bienes y servicios de modo similar a como lo hacen

las empresas privadas”

ALVAREZ, Santiago 2010, Diccionario de economia publica, Ecobook, Madrid.
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De acuerdo a lo mencionado anteriormente se puede decir que la empresa publica es
aquella organizacién que se conforma con capital del estado y que busca satisfacer las
necesidades de la sociedad a través de la prestacion de servicios de calidad para garantizar el

bienestar de las personas.

2.1.4.1 Objetivos de la empresa publica

La obtencion del méximo beneficio o lucro no es, ni nunca lo ha sido, el principal
objetivo de la empresa publica. Los fines u objetivos de la empresa publica se identifican con
los del sector puablico: eficiencia asignativa, estabilidad y pleno empleo, crecimiento
economico Yy redistribucion de la renta. La administracion de la empresa publica no debe
desligarse nunca, sin embargo, del principio del maximo beneficio o lucro, dual del principio
de economicidad, que no significa sino la consecucion de unos determinados objetivos con el

menor sacrificio o coste y que es consustancial con todo el tema econdmico-empresarial.

Segun el link http://www.economia48.com/spa/d/empresa-publica/lempresa-publica.htm

2.1.5 LaEmpresa Publica Fabrica Imbabura

La fébrica, fundada el 6 de mayo de 1924, se convierte en el eje del desarrollo
economico de Atuntaqui, sustento primordial de sus habitantes y centro del comercio del hilo
y telas de algodon de la mejor calidad en el pais y sur de Colombia. La fabrica empezo a
funcionar en 1927 con poco personal procesando el algodon y obteniendo hilo para la
elaboracion de telas las que se utilizaban para la confeccion de las mismas, las que se
empleaban en diferentes productos textiles que tenian gran acogida en el mercado,

principalmente gabardina, telas, entre otros.

Hay que tener presente que la Fabrica Imbabura fue una de las pocas industrias que

sobrevivid la depresion de los afios 30. Su desaparicion marca una "honda crisis™ en sus


http://www.economia48.com/spa/d/empresa-publica/empresa-publica.htm
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trabajadores y en la poblacion en general; sin embargo, constituye el hito mas importante en
la historia local pues, sélo a partir de la década del setenta se explica el esfuerzo de los
antefios por crear la "Industria”, la "Artesania” y el "Comercio" que hoy florecen y que son el
antecedente para la creacion de gremios, asociaciones, federaciones artesanales, industriales y

comerciales que determinan la expansion fisica de Antonio Ante y sus Parroquias.

En la actualidad la Empresa Publica Fabrica Imbabura busca constituirse como una empresa

que desarrolla integralmente la cultura, el turismo y la productividad dentro del cantén.

Segun el link http://www.ame.gob.ec/ame/index.php/institucion/objetivos

estrategicos/67-mapa-cantones-del-ecuador/mapa-imbabura/283-canton-antonio-ante

2.2  Laadministracion

2.2.1 Definicion de administracion

“La Administracion es la planeacion, organizacion, direccion y control de los recursos

humanos y de otra clase, para alcanzar eficiencia y eficacia las metas de la organizacion”

GARETH, Jones y GEORGE, Jennifer 2006, Administracion contemporanea, Mc Graw

Hill, México.

La administracion es un arte, ciencia y técnica por medio de la cual se busca obtener
el maximo beneficio posible; poniendo en practica la planificacion, organizacion, direccién y

control para de esta manera lograr un adecuado Yy eficiente manejo de los recursos.

2.2.2 Objetivos de la administracion

e Alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de un organismo social.
e Es permitirle a la empresa tener una perspectiva mas amplia del medio en el cual se

desarrolla.


http://www.ame.gob.ec/ame/index.php/institucion/objetivos
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e Asegurar que la empresa produzca o preste sus servicios.

Segun el link: http://www.oni.escuelas.edu.ar/2004/gcba/467/admin.htm

2.2.3 Importancia de la administracion

La importancia de la administracion radica en que:

o La administracion se aplica a todo tipo de empresa u organizacion.
o El éxito de un organismo depende directa e indirectamente de su buena

administracion.

o Una adecuada administracion eleva la productividad.
o En los organismos grandes de la administracion es indiscutible y esencial.
o En pequefias y medianas empresas la Unica posibilidad de competir es aplicando la

administracion.

Tomado de: HURTADO, Dario 2008, Principios de administracion, ITM, Medellin.

2.2.4 Tipos de administracion
e Administracion publica.- Esta refiere a una de las actividades que ejecuta el poder

ejecutivo para mostrar ciertos servicios publicos.

Segun el link http://www.lostipos.com/de/tipos-de-administracion.htmi

o La administracion mixta.- Es aquella en la que personas privadas y el estado son

propietarios del capital, tomandose las decisiones conjuntamente.

Segun el link https://www.clubensayos.com/Negocios/Administracion-Publica-Privada-

Y-Mixta/1082837.html
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o La administracion privada.- Es la ejercida en todas las empresas que sus recursos
son de origen privado, ejemplo los accionistas de las empresas. A diferencia de las

administraciones publicas que sus recursos son publicos.

Segun el link http://es.slideshare.net/lana9/tipos-de-administracion-22562691

2.3 Proceso administrativo

2.3.1 Definicion del proceso administrativo

“El proceso administrativo es el instrumento tedrico basico que le permite al administrador

profesional comprender la  dindmica del funcionamiento de una empresa (organizacion)”

HERNANDEZ, Sergio y RODRIGUEZ 2012, Administracion: Teoria, procesos, areas

funcionales y estratégicas para la competitividad, Mc Graw Hill, México.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente se puede decir que el proceso
administrativo hace referencia a una serie de pasos que permite lograr una adecuada

organizacion dentro de la empresa, para facilitar su desarrollo, direccién y control.

2.3.2 Elementos del proceso administrativo

El proceso administrativo inicia con el correcto planteamiento de la organizacion, la
conceptualizacion del panorama general, la distincion de los elementos mas significativos de
la situacion; en que se encuentra la empresa internamente y su desempefio en el entorno; esto
es, visualizar el concepto del negocio donde es posible generar una gran ventaja competitiva.

Ibidem

El proceso administrativo abarca tanto la planeacion, organizacion, direccion y
control, etapas que han sido desarrollados para cumplir un objetivo coman, por medio del

adecuado manejo de los recursos con los que cuenta la empresa.


http://es.slideshare.net/lana9/tipos-de-administracion-22562691
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2.3.2.1 Planeacion

Es el proceso sistematico y estructurado que permite emplear la inteligencia de la
organizacion en la busqueda de respuestas a preguntas vitales para su disefio,
estructura, direccion y control, tomando en consideraciéon la dinamica del cambio

social tanto en el entorno actual como en un escenario futuro.

FRANKLIN, Enrigue y KRIEGER, Mario 2011, Comportamiento

organizacional, Pearson, México.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, se establece que la planeacion es
anticiparse a los acontecimientos que se daran a futuro y que podrian afectar de forma directa
a la organizacién, asi mismo en la planeacién se establecen medidas y controles que permitan

contrarrestar situaciones que se dieran a futuro.

2.3.2.2 Organizacion

Es la accion administrativa técnica de dividir las funciones por areas, departamentos,
puestos y jerarquias conforme a la responsabilidad delegada, definida, y expresada en
los organigramas, manuales y descripciones de puestos, asi como las relaciones de

comunicacion formal entre las unidades o areas.

HERNANDEZ, Sergio y RODRIGUEZ 2012, Administracion: Teoria, procesos,

areas funcionales y estratégicas para la competitividad, Mc Graw Hill, México.

La Organizacion hace referencia al establecimiento de una adecuada estructura
organizacional, en donde se asigne funciones especificas para cada area o puesto dentro de la

empresa.



40

2.3.2.3 Direccién

“Es llevar a cabo la conduccion de la organizacion y Sus miembros hacia las metas,
conforme a las estrategias, el liderazgo adecuado y los sistemas de comunicacion y

motivacion requeridos por la situacion o el nivel de desemperio”

HERNANDEZ, Sergio y RODRIGUEZ 2012, Administracion: Teoria, procesos, areas

funcionales y estratégicas para la competitividad, Mc Graw Hill, México.

La direccion también se encarga del involucramiento de los recursos humanos de la

empresa, sus objetivos, misidn, vision y valores para obtener su plena identidad.

2.3.2.4 Control

“Es la fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen estandares para
evaluar los resultados obtenidos con el objetivo de corregir desviaciones, prevenirlas y

mejorar continuamente las operaciones”

MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y proceso

administrativo, Pearson, México.

El control hace referencia al hecho de verificar las actividades que se desarrollan dentro
de la organizacion, a fin de detectar cualquier tipo de inconveniente y si es el caso tomar

medidas correctivas.

2.4  Estructura organizacional

“La estructura organizacional es un marco que preparan los gerentes para dividir y

coordinar las actividades de los miembros de una organizacion”

STONER, James, FREEMAN, Edward, y GILBERT, Daniel 1996, Administracion,

Prentice Hall, México.
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La estructura organizacional hace referencia a como se encuentra conformada la

organizacion, es decir como se encuentra dividida la misma.

2.4.1 Definicion de organizacion

La organizacion es la fase del proceso administrativo en la cual se aplican las técnicas
administrativas para estructurar una empresa u organizacion social; se definen las
funciones por areas sustantivas, departamentos Yy puestos; se establece la autoridad
en materia de toma de decisiones Yy la responsabilidad de los miembros que ocupan
dichas unidades, y se definen las lineas de comunicacion formal que faciliten la

comunicacion y la cooperacién de los equipos de trabajo.

Tomado de: HERNANDEZ, Sergio y RODRIGUEZ 2012, Administracion:
Teoria, procesos, areas funcionales y estratégicas para la competitividad, Mc

Graw Hill, México.

De lo mencionado anteriormente se desprende que organizacién, es un grupo de
personas y recursos que interactan entre si, en su entorno; realizando diversas tareas a fin

de lograr cumplir con los objetivos que se han establecido, de forma ordenada y sistematica.

2.4.2 Importancia de la organizacion

El propoésito de la organizacion es simplificar el trabajo, coordinar y optimizar
funciones y recursos. En otras palabras: lograr que el funcionamiento de la empresa resulte

sencillo y que los procesos sean fluidos para quienes trabajan en ella.

MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y proceso

administrativo, Pearson, México.
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En ésta etapa se definen las areas funcionales, las estructuras, los procesos, los
sistemas y jerarquias para lograr los objetivos de la empresa asi como los sistemas y

procedimientos para efectuar el trabajo.
2.4.3 Formas de la Organizacion:

o Organizacion funcional: Es el modo de organizacion mas sencillo. La empresa
simplemente atribuye a cada departamento unas funciones.

o Organizacion por productos: Es un tipo de organizacion adecuada para empresa
multiproducto, es decir, que fabrican mas de un producto.

o Organizacion geogréafica: Es adecuada para el tipo de empresa que comercializa
productos en diferentes zonas geogréficas.

o Organizacion por mercado: Es Gtil para empresas que se dirigen a distintos grupos.

Tomado de: FERNANDEZ, Maria y CAMPINA, Gema 2012, Empresa Yy

administracion, Editex, Madrid.
2.4.4 Disefio organizacional

“El disefio organizacional es el proceso de diagnosticar y seleccionar la estructura
necesaria para alcanzar las metas de la organizacion. Es decir, son decisiones
administrativas que influyen en la estructura y provocan cambios con la finalidad de lograr

determinados objetivos ™

ARBAIZA, Ligia 2014, Administracion y organizacion: Un enfoque contemporaneo,

Cengage Learning, Bogota.

El disefio organizacional se refiere a como se va a organizar y establecer la empresa
para un adecuado funcionamiento, es decir establece adecuadamente los cargos y puestos

respectivos, para garantizar una adecuada estructura interna.



43

2.4.5 El proceso del disefio organizacional

Se compone de una serie de acciones, que son las siguientes:

o Poner en marcha una serie de esquemas que recojan la actuacién conjunta.

o Disefar acciones para conformar un disefio de tareas.

o Implementar el disefio de manera parcial o total, segun las necesidades de la empresa.
o Corregir problemas en las actividades y comunicar la solucion a las distintas areas.

ARBAIZA, Ligia 2014, Administracién y organizacion: Un enfoque contemporaneo,

Cengage Learning, Bogota.

2.4.6 Tipos de estructuras organizacionales

2.4.6.1 Estructura lineal o militar

Se caracteriza porque la autoridad se concentra en una sola persona, que toma todas
las decisiones y tiene la responsabilidad basica del mando. EIl superior asigna y
distribuye el trabajo a los subalternos, quienes a su vez reportan a un solo jefe. Se le
conoce como organizacion lineal o militar porque se origin6 en instituciones militares,

ya que la autoridad y la responsabilidad se transmiten integramente por una sola linea.

MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y

proceso administrativo, Pearson, México.

Por lo anteriormente mencionado se manifiesta que se caracteriza por que es utilizada
por pequefias empresas que se dedican a generar uno 0 pocos productos en un campo
especifico del mercado y a la vez es frecuente que en las empresas que utilizan este tipo de

organizacion, el duefio y el gerente son uno y el mismo.
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2.4.6.2 Estructura funcional

La organizacion lineo funcional es la que cominmente se usa por ser la méas practica.
Se basa en agrupar las funciones de acuerdo con las areas funcionales de la empresa.
Las mas comunes son: mercadotecnia, recursos humanos, finanzas, produccion, y

sistemas.

MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y

proceso administrativo, Pearson, México.

Por lo anteriormente mencionado, la organizacién funcional determina la existencia
de diversos funcionarios, cada cual especializado en determinadas areas especificas que
conforman la empresa. Esto significa que la organizacién no cumple con el principio de

unidad de mando.

2.4.6.3 Estructura linea y staff

“El tipo de organizacion linea — staff resulta de la combinacion de los tipos de organizacion
lineal y funcional, para tratar de incrementar las ventajas de esos dos tipos de organizacion

y reducir sus desventajas”

CHIAVENATO, Idalberto 2014, Introduccion a la teoria general de la administracion,

Mc Graw Hill, México.

Segun lo entendido anteriormente se puede manifestar la estructura lineal y de staff es
una de las estructuras mas utilizadas en las empresas, ya que genera varias ventajas dentro de
la entidad. Los 6rganos de linea se caracterizan por la autoridad lineal y el principio escalar,

mientras que los drganos staff prestan asesoria o servicios especializados.
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2.4.6.4 Otros tipos de estructuras organizacionales

. Estructura de comités

“Consiste en asignar funciones o proyectos a un grupo de personas de la empresa que se
reunen y se comprenden para discutir y decidir en comln los asuntos que se les

encomiendan’”

MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y proceso

administrativo, Pearson, México.

De acuerdo a la definicion anterior, se entiende que la organizacion por comité es una
es aquella que se rene para deliberar, decidir o ejecutar acciones en comun y en forma

coordinada.

Los comités mas usuales son:

a)  Directivo. Integrado por los accionistas o alta direccion de una empresa.
b)  Ejecutivo. Es nombrado por el comité directivo para que ejecute los acuerdos.
c) De vigilancia. Personal de confianza que se encarga de supervisar las labores.
d) Consultivo. Estd formado por especialistas que emiten dictdmenes sobre
diversos asuntos. Ibidem
o Estructura multidivisional
“Este tipo de estructura es propia de grandes empresas en las que, por la magnitud de sus
operaciones y para lograr una mayor eficiencia, la organizacion se subdivide en unidades

con base en productos, servicios, areas geograficas o procesos” Ibidem

Por lo anteriormente mencionado se define a la estructura multidivisional como una
funcion de organizacion en unidades semiautdnomas dentro de la empresa; esto quiere decir

que cada division desarrolla sus operaciones.
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o Estructura holding

Una compafiia holding es una sociedad que esta constituida por diversas empresas de

giros diferentes con funciones y administracion independientes.

MUNCH, Lourdes 2010, Administracién: Gestion organizacional, enfoques y

proceso administrativo, Pearson, México.

Debido a lo anteriormente mencionado, se puede manifestar que la estructura
organizacional de holding posee una sélida estructura organizacional flexible a los distintos

cambios tecnoldgicos y econémicos.

° Estructura matricial

Es una forma de estructura propia de grandes empresas. También se conoce como

organizacion de matriz, de parrilla o de proyectos. Ibidem

Por lo anteriormente manifestado, se entiende que la estructura organizacional
matricial crea proyectos centrados en los equipos, con muchos miembros que toma la
direccion de una o mas personas; que no suelen funcionar como superior jerarquico dentro de

la empresa.

2.4.7 Los organigramas

2.4.7.1 Definicion

“Un organigrama es una representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion; muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las

obligaciones y las lineas de autoridad” Ibidem

Por lo anteriormente manifestado, se entiende que la finalidad de un organigrama se

fundamenta en la condicion de reflejar la situacion actual de la organizacion.
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2.4.7.2 Importancia de los organigramas

Los organigramas se usan para representar graficamente la estructura formal de las
organizaciones. Sirven para designar y analizar esas mismas estructuras con miras

replantearlas y adecuadas a las necesidades del momento.

MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y proceso

administrativo, Pearson, México.

2.4.7.3 Disefio de los organigramas

o Para la estructuracion de unidades departamentales:
a)  Orientaciones generales de la organizacion.
b)  Tareas similares.
c)  Niveles de diferenciacion de las tareas.
d)  Nivel elevado de integracion.
o Para la estructuracion de unidades individuales:
a)  Procedimientos de medicion.
b)  Procedimientos de compensacion.
c) Reglasy procesos normalizados.
d) Jerarquia de la unidad y medios de control.
o Para la estructuracion del nivel superior:
a)  Jerarquia directiva.
b)  Mecanismos de asesoria.
c)  Mecanismos de resolucion de conflictos.

d)  Departamentos integradores. Ibidem
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2.4.7.4 Clasificacion de los organigramas

Se denomina graficas de organizacion o cartas de organizacion, segun lo siguiente:

o Por su objeto

a)  Estructurales. Muestran la estructura administrativa.

b)  Funcionales. Indican las areas y funcionales de los departamentos.

c) Especiales. Se destaca alguna caracteristica.
. Por su area

a) Generales. Representan toda la organizacion, se llaman también cartas

maestras.

b)  Departamentales. Representan a la organizacion de un departamento o seccion.
o Por su contenido

a)  Esquematicos. Se elaboran para el publico, no contienen detalles.

b)  Analiticos. Méas detallados y técnicos.

Tomado de: MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques

y proceso administrativo, Pearson, México.

2.4.7.5 Formas para representar organigramas:

Existen cuatro formas para representar organigramas, las mismas que son:

o Vertical. Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.
o Horizontal. Los niveles jerarquicos se represen de izquierda a derecha.
o Circular. Los niveles jerarquicos se grafican desde el centro hacia la periferia.

o Mixto. Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical. Ibidem
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25 Manuales

2.5.1 Definicion

“Los manuales son documentos que contienen en forma sistemdtica, informacion acerca de

la organizacion”

Tomado de: MUNCH, Lourdes 2010, Administracion: Gestion organizacional, enfoques

y proceso administrativo, Pearson, México.

Por lo anteriormente entendido, se manifiesta que un manual es un documento que

contiene informacion vélida y clasificada; sobre una determinada materia de la organizacion.

2.5.2 Objetivos de los manuales
o Determinar las actividades que se deben realizar dentro de la empresa.

o Validar de acuerdo a las actividades realizadas por el personal si el puesto justifica su
existencia dentro de la estructura organizacional.

o Tener una guia para la induccion de nuevo personal al puesto.

Segun el link http://www.mailxmail.com/curso-empresa-metodos-

procedimientos/objetivo-manuales-metodos-procedimientos

2.5.3 Ventajas de los manuales

o Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

o Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general.
o Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

o Sirve como una guia eficaz para la preparacion y clasificacion del personal.

Segun el link http://manualesdejc.blogspot.com/2013/12/ventajas-y-desventajas-de-los

manuales_7.html


http://www.mailxmail.com/curso-empresa-metodos-procedimientos/objetivo-manuales-metodos-procedimientos
http://www.mailxmail.com/curso-empresa-metodos-procedimientos/objetivo-manuales-metodos-procedimientos
http://manualesdejc.blogspot.com/2013/12/ventajas-y-desventajas-de-los

50

2.5.4 Clasificacion de manuales

2.5.4.1 Manual de funciones

“Es un documento similar al manual de organizacion, mismo que especifica requisitos para

el cargo, interaccidn con otros procesos, responsabilidades y funciones”

Segun el link http://blog.jobandtalent.com/el-manual-de-funciones-de-la-empresa/

De acuerdo a la definicidn anterior, se entiende que un manual de funciones es un
instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que
determina y delimita los campos de actuacion de cada area de trabajo, asi como de cada

puesto de trabajo.

2.5.4.2 Manual de organizacion

Es un documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion,
asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura de

organizacion.

Segun el link http://manualesdejc.blogspot.com/2013/12/manuales-de-

organizacion definicion_7.html

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, el manual de organizacion permite tener
una vision clara de la situacion actual de la empresa; este documento es muy importante para
la estructura organizacional de la entidad, sefialando los puestos y la relacion que existe entre

ellos; asi como también explican la jerarquia, los grados de responsabilidad y las funciones.


http://blog.jobandtalent.com/el-manual-de-funciones-de-la-empresa/
http://manualesdejc.blogspot.com/2013/12/manuales-de-organizacion
http://manualesdejc.blogspot.com/2013/12/manuales-de-organizacion
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2.5.4.3 Manual de procedimientos

“El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, en cual se
crea para obtener una informacion detalla, ordenada, sistematica y de manera integral que

contiene toda la informacion sobre politicas, funciones y sistemas de la organizacion”

Segun el link http://www.gestiopolis.com/manuales-procedimientos-uso-control-interno/

El manual de procedimientos es una herramienta administrativa que permite

establecer en forma detallada las operaciones internas de la empresa.

2.5.4.4 Manual de puestos

El manual de puestos es un instrumento de la Administracion del Talento Humano,
que indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la

institucion.

Segun el link:
http://www.educredito.hn/transparencia/Formatos/regulacion/Reglamentos/man

ualdepuestosyfunciones.pdf

De acuerdo a lo anteriormente mencionado, el manual de puestos es un instrumento

que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada trabajador en sus actividades.

2.6 Gestion por procesos

2.6.1 Definicion de procesos

“Proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados

PEREZ, José 2010, Gestién de procesos, Alfaomega, Bogota.


http://www.gestiopolis.com/manuales-procedimientos-uso-control-interno/
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Por ello, cuando se habla de procesos, se refiere al conjunto de acciones o actividades
sistematizadas que se realizan o tienen lugar con un fin. Cuando se habla de procesos se
comprueba que el rendimiento de la empresa es mucho mayor que la suma de las eficiencias

de los trabajadores.

2.6.2 Elementos de un proceso

o Un input (entrada principal), producto con unas caracteristicas objetivas que responda
al estandar o criterio de aceptacion definido; la estructura del suministrador con los
datos necesarios.

o La secuencia de actividades propiamente dicha que precisan de medios y recursos con
determinados requisitos para ejecutarlo siempre bien a la primera: una persona con la
competencia y autoridad necesarias para asentar el compromiso de pago, hardware y
software para procesar las facturas, en método de trabajo (procedimiento), un impreso
e informacion sobre que procesar y como (calidad) y cuando entregar el output al
siguiente eslabén del proceso administrativo.

o Un output (salida), producto con la calidad exigida por el estandar del proceso: el
impuesto diario con el registro de facturas recibidas, importe, vencimiento, entre

otros.

Tomado de: PEREZ, José 2010, Gestion de procesos, Alfaomega, Bogota.

2.6.3 Factores de un proceso

o Personas. Un responsable y los miembros del equipo de procesos, todas ellas con los
conocimientos, habilidades y actitudes (competencia) adecuados. La contratacion,
integracion y desarrollo de las personas la proporciona el proceso de gestion de

persona. Ibidem
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o Materiales. Materias primas o semielaboradas, informacién (muy importante
especialmente en los procesos de servicio) con las caracteristicas adecuadas para su
uso. Los materiales sueles ser proporcionados por el proceso de gestion de
proveedores.

o Recursos fisicos. Instalaciones, maquinaria, utillajes, hardware, software que han de
estar siempre en adecuadas condiciones de uso. En este punto se refiere al proceso de
gestion de proveedores de bienes de inversion y al proceso de mantenimiento de la
infraestructura.

o Métodos/planeacion del proceso. Procedimiento, hoja de proceso, gama, instruccion
técnica, instruccion de trabajo, entre otros. Es la descripcion de la forma de utilizar los
recursos, quien hace que, cuando y muy ocasionalmente el como.

o Medio ambiente o entorno en el que se lleva a cabo el proceso. Un proceso esta
bajo conto cuando su resultado es estable y predecible, lo que equivale a dominar los

factores del proceso, supuesta la conformidad del input.

Tomado de: PEREZ, José 2010, Gestion de procesos, Alfaomega, Bogota.

2.6.4 Definicion de cadena de valor

“La cadena de valor es el conjunto de actividades que lleva a cabo una empresa para

satisfacer las necesidades de sus clientes”

FERNANDEZ, Esteban 2010, Administracion de empresas. Un enfoque

interdisciplinar, Paraninf S.A., Espafia.

Por lo anterior mencionado, la cadena de valor tiene como objetivo maximizar la

creacion de valor mientras se minimizan los costos; ademas de ello representa la articulacion
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de todos los actores involucrados en la produccion, transformacion y comercializacion de un

producto.

2.6.5 Tipos de los procesos

. Procesos operativos

Combinan y trasforman recursos para obtener el producto o proporcionar el servicio
conforme a los requisitos del cliente, aportando en consecuencia un alto valor
afiadido. Las actividades en ellos incluidas y que no cumplan esta condicion muy
probable que se hagan de manera mas eficiente como parte de algun proceso de otro

tipo.

PEREZ, José 2010, Gestidn de procesos, Alfaomega, Bogota.

Por lo anteriormente manifestado, se define que los procesos operativos también son

denominados procesos clave y pertenecen a la actividad propia de la empresa.

. Procesos de apoyo

“Proporcionan las personas y los recursos necesarios por el resto de procesos y conforme a

los requisitos de sus clientes internos” Ibidem

Por lo anteriormente mencionado, se define que los procesos de apoyo son los que
proporcionan los medios (recursos) y el apoyo necesario para que los procesos clave se
puedan llevar a cabo, tales como proceso de formacion, proceso informatico, proceso de

logistica, entro otros.

o Procesos de gestion

“Mediante actividades de evaluacion, control, seguimiento y medicion aseguran el

funcionamiento controlado del resto de procesos, ademas de proporcionarlos la informacion
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que necesitan para tomar decisiones (mejor preventivas que correctoras) y elaborar planes

de mejora eficaces”

PEREZ, José 2010, Gestion de procesos, Alfaomega, Bogota.

Por lo anteriormente manifestado, se puede decir que los procesos de gestion pueden
definirse como una forma de enfocar el trabajo, donde se persigue el mejoramiento continuo

de las actividades de la organizacion.

° Procesos de direccion

Los concebimos con caracter transversal a todo el resto de proceso de la empresa como son:

a) El proceso de formulacion, comunicacion, seguimiento y evaluacion de la
estrategia.

b)  Comunicacion interna, aunque su ejecucién corresponda normalmente al &rea de
personal.

c) Revision de resultados por direccion, retroalimenta a la determinacion de

objetivos. Ibidem

De acuerdo a la definicion anterior, en el proceso de direccién el administrador se
encarga de la realizacién de planes, obteniendo una respuesta positiva de sus empleados

mediante la comunicacion, la supervision y la motivacion.

2.6.6 Objetivos de la gestién basada en procesos

o Reducir los costos internos innecesarios.
o Acortar los plazos de entrega.
o Mejorar la calidad y el valor percibido por los usuarios.

Segun el link http://www.eumed.net/libros-gratis/2007b/269/3.htm


http://www.eumed.net/libros-gratis/2007b/269/3.htm
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2.7  Diagramas de flujo

2.7.1 Definicién

“Son representaciones graficas del conjunto de operaciones que se realizan en un Proceso
productivo de repeticion continua, en razén de cada uno de los productos que se obtienen de

ellos”

HERNANDEZ, Sergio y RODRIGUEZ 2012, Administracion: Teoria, procesos, areas

funcionales y estratégicas para la competitividad, Mc Graw Hill, México.

Por lo anteriormente mencionado, se puede manifestar que se denomina diagrama de
flujo a una representacion grafica de distintos procedimientos logicos, gque tiene como

finalidad brindar una adecuada comprensién de los procedimientos.

2.7.2 Medidas de efectividad

o Eficacia: Grado en que se logran los objetivos y metas de una plan, es decir, cuanto
de los resultados esperados se alcanzd. La eficacia consiste en concentrar los
esfuerzos de una entidad en las actividades y procesos que realmente deben llevarse a
cabo para el cumplimiento de los objetivos formulados.

o Eficiencia: Es el logro de un objetivo al menor costo unitario posible. En este caso
estamos buscando un uso 6ptimo de los recursos disponibles para lograr los objetivos
deseados.

o Efectividad: Este concepto involucra la eficiencia y eficacia, es decir el logro de los
resultados programados en el tiempo y los costos mas razonables posibles. Supone

hacer lo correcto con gran exactitud y sin ningun desperdicio de tiempo y dinero.

Segun el link http://www.ceppia.com.co/Herramientas/INDICADORES/Indicadores

efectividad-eficacia.pdf


http://www.ceppia.com.co/Herramientas/INDICADORES/Indicadores

CAPITULO 111

3 PROPUESTA ORGANICO FUNCIONAL Y POR PROCESOS

3.1 Introduccion

El presente proyecto de investigacion tiene como objetivo principal mejorar la actual
estructura organizacional vigente con respecto a la antigua Fabrica Textil Imbabura, ahora
Ilamada Empresa Publica Fabrica Imbabura, misma que se encuentra ubicada en la parroquia

de Andrade Marin en la ciudad de Atuntaqui.

Actualmente la Empresa Pablica Fabrica Imbabura no cuenta con un organico
funcional actualizado en base a los requerimientos de dicha empresa, razén por la cual se
plantea una propuesta de estructura organico funcional por procesos y manual de procesos
para la misma, que permitird el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios que la

empresa presta de manera eficiente y eficaz.

Con la presente propuesta de investigacion se lograra realizar la mejora continua de
los procesos que se llevan a cabo dentro de la institucion; para de esta manera optimizar los
recursos econémicos y humanos con los que dispone la organizacién, sin dejar de lado el
bienestar de la ciudadania, la misma que se vera beneficiada de forma directa en la utilizacion
de los servicios que pone a disposicion la Empresa Publica Fabrica Imbabura, apegandose
siempre al cumplimiento de las politicas de la entidad y enfocandose al desarrollo interno y

externo.

Esta estructura organizacional por procesos y manual de procesos, dard lugar al
cumplimiento de los objetivos, metas y filosofia empresarial de la institucion, de tal manera

que se podra realizar una gestion eficaz con respecto al adecuado manejo y funcionamiento
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de la misma, encaminada al mejoramiento organizacional, basandose en parametros que

permitan el adecuado desarrollo de la organizacion.

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado se establece la importancia de
disefiar  una PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL POR
PROCESOS Y MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA, que permitira mejorar la actual estructura organizacional existente.

Las investigaciones realizadas responden a las nuevas realidades operativas y de
infraestructura que actualmente tiene la Fabrica Imbabura, ya que desde el inicio de la
elaboracion de este proyecto, hasta la presente fecha, todavia no entra en operaciones, por tal

razon los cambios en ciertas areas han sido relevantes.

3.2  Filosofia empresarial de la Empresa Publica Fabrica Imbabura

La presente filosofia empresarial que se detalla a continuacion es propia de la

Empresa Publica Fabrica Imbabura.

3.2.1 Mision

Somos una Empresa Publica que desarrolla integralmente la cultura, el turismo y la
productividad; ofreciendo al turista nacional e internacional un museo que revaloriza la
historia y cultura local, un centro de convenciones y eventos funcional y acogedor, un area
gastrondmica de comida tipica imbaburefia, una plaza de exhibicion y ventas de las artesanias
locales y un centro de transferencia de tecnologia que brinda apoyo a todos los sectores
productivos; con un modelo de gestion que coordina esfuerzos puablicos, privados y

comunitarios para promover la sustentabilidad del desarrollo territorial.

Empresa Publica Fabrica Imbabura. (2014). Mision, visidn, objetivos. Recuperado de:

http://www.fabricaimbabura.gob.ec/index.php/empresa/gerencia-epfi/extensions
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3.2.2 Visién

Para el afio 2020 seremos una empresa publica reconocida a nivel nacional e
internacional que brindara servicios turisticos integrales de calidad, preservando y
difundiendo los bienes historico-culturales, tangibles e intangibles, de la provincia, sobre la
base de un modelo de gestion administrativo-financiero eficaz, una comunicacion interna y
externa transparente y pertinente, coordinando acciones con instituciones y organizaciones
publicas, privadas y comunitarias para fomentar el desarrollo turistico y socioeconémico

sostenible.

Empresa Publica Fabrica Imbabura. (2014). Mision, vision, objetivos. Recuperado de:

http://www.fabricaimbabura.gob.ec/index.php/empresa/gerencia-epfi/extensions

3.2.3 Objetivos

3.2.3.1 Objetivo general

o Desarrollar integralmente la cultura, el turismo y la productividad, sobre la base de un
modelo de gestion sostenible, coordinamos acciones con instituciones y

organizaciones publicas, privadas y comunitarias.

Empresa Publica Fabrica Imbabura. (2014). Mision, visidn, objetivos. Recuperado de:

http://www.fabricaimbabura.gob.ec/index.php/empresa/gerencia-epfi/extensions

3.2.3.2 Objetivos especificos

o Ofertar un sistema integrado de museos que permita preservar, valorar, recuperar los
bienes histérico — culturales, tangibles e intangibles locales, sobre la base de las

actuales y nuevas investigaciones cientificas.
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Ofrecer al visitante nacional e internacional un centro de convenciones y eventos
funcional y acogedor, un area gastronomica de comida nacional e internacional y una
plaza de exhibicidn y ventas de las artesanias locales y provinciales.

Aplicar una propuesta de estructura organica funcional por proceso y manual de
procesos eficiente y eficaz que apoye la sostenibilidad de la Empresa Publica Fébrica
Imbabura.

Coordinar acciones con instituciones y organizaciones publicas, privadas y
comunitarias para impulsar el desarrollo socio econémico, cultural y turistico
territorial.

Ejecutar programas transparentes de comunicacion y difusion, nacional e
internacional, de la gestion turistica, productiva y social que desarrolla la Empresa
Publica Féabrica Imbabura, integrandolos a las potencialidades turisticas de la region.
Instalar el Centro de Fomento Productivo Textil y Confeccion (IT&C), con cobertura
nacional, para fortalecer las capacidades técnicas, a la eficiencia, la productividad y la
competitividad de la industria textil y de confecciones, consolidando sus procesos
productivos, incrementando economias de escala y propiciando a generacion de

empleo.

Empresa Pablica Fabrica Imbabura. (2014). Mision, vision, objetivos. Recuperado de:

http://www.fabricaimbabura.gob.ec/index.php/empresa/gerencia-epfi/extensions

3.3

Base legal de la Empresa Publica Fabrica Imbabura

La presente base legal que sustenta la creacion de esta entidad, fue obtenida de la

Ordenanza de Creacion, Organizacion y Funcionamiento de la Empresa Publica Fabrica

Imbabura — EP. Segin R. O. N°. 273. ORDENANZA N°. 034 — GADM - AA - 2015,

Atuntaqui, 23de Febrero de 2015.
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3.3.1 Ordenanza de creacion, organizacion y funcionamiento de la Empresa Publica

Fabrica Imbabura - EP
Considera:

o Que, el Consejo Municipal de Antonio Ante, aprobd la Ordenanza de creacion,
organizacion y funcionamiento de la Empresa Publica Fébrica Imbabura — EP,
sancionada de septiembre del afio 2012.

o Que, el Consejo Municipal de Antonio Ante, aprobd la reforma a la Ordenanza de
creacion, organizacion y funcionamiento de la Empresa Publica Fabrica Imbabura —
EP, sancionada el trece de mayo dela afio 2013.

Recuperado de:

http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/images/PDF/2015/07/ordenanza_nro_0034

_GADM-AA-2015.pdf
Expide:

La reforma a la ordenanza de creacidn, organizacion y funcionamiento de la Empresa

Publica Fabrica Imbabura - EP
Titulo |

Art. 1.- CONSTITUCION.- Créase la EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA - EP,
como entidad de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotada de
autonomia financiera, economica, administrativas y de gestion; regida por la Constitucion de

la Republica del Ecuador, Ley Organiza de Empresas Publicas y deméas normativas vigentes.

Recuperado de:
http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/images/PDF/2015/07/ordenanza_nro_0034

_GADM-AA-2015.pdf
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Art. 2.- DOMICILIO.- El domicilio principal de la empresa serd el canton Antonio Ante,
parroquia Andrade Marin, provincia de Imbabura. Podra establecer subsidiarias, filiales o

sucursales, agencias y unidades de negocio, dentro del canton, la provincia o el pais.

Recuperado de:
http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/images/PDF/2015/07/ordenanza_nro_0034

_GADM-AA-2015.pdf

Art. 3.- DENOMINACION.- Se denomina EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA —
EP vy, por lo tanto, en todas su operaciones y tramites administrativos actuara con esta razén

social.

Recuperado de:
http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/images/PDF/2015/07/ordenanza_nro_0034

_GADM-AA-2015.pdf

Art. 4.- OBJETO.- LA EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA - EP, tiene por objeto
la gestion del patrimonio cultural y natural, del turismo, del desarrollo econémico local, de la

economia popular y solidaria y la prestacién de los servicios que de ello se desprenda.

Recuperado de:
http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/images/PDF/2015/07/ordenanza_nro_0034

_GADM-AA-2015.pdf

Art. 5.- FINES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES ECONOMICAS.-
Fines

Para cumplir su objeto, se guiara por los siguientes fines:

o Promocionar y conservar el patrimonio cultural y natural y uso en funcién social.
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o Fomentar del turismo cantonal en sus diferentes &mbitos tales como: comunitario, de
aventura, ecologico, gastronémico, de compras.
o Valorar y difundir los saberes ancestrales y de formas de produccion que permitan
una adecuada regeneracion de la naturaleza.
o Mejorar la productividad y competitividad sistematica; y, apoyar la diversificacion
productiva del canton.
o Apoyar las iniciativas de economias popular y solidaria de produccion de bienes y
servicios.
Recuperado de:
http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/images/PDF/2015/07/ordenanza_nro_0034

_GADM-AA-2015.pdf

Funciones

Sus principales funciones seran:

o Planificar y programar las acciones para el fortalecimiento de la actividad econémica
del canton.

o Fortalecer el patrimonio cultura, industrial y natural del territorio.

o Promocionar, invertir y crear empresas filiales, subsidiarias, consorcios, alianzas

estratégicas y nuevos emprendimientos.

o Asociarse con personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, publicas,
mixtas o privadas, para ejecutar proyectos relacionados con su objeto.

o Fortalecer las capacidades técnicos — productivos de la econémica local.

o Generar proyectos y acciones para el impulso a las pequefias y medianas unidades
productivas, el apoyo a la produccion artesanal y el fomento del turismo.

o Elaborar los estudios de las tarifas que deben aplicarse a los servicios que preste.
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Administrar los bienes de su propiedad, o a su cargo en el marco de convenios
interinstitucionales.

Prestar o recibir asesoria o consultoria dentro del pais o en el exterior.

Realizar construcciones de infraestructura fisica en forma directa o por contrato; y el

mejoramiento y desarrollo de tecnologias.

Recuperado de:

http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/images/PDF/2015/07/ordenanza_nro_0034

_GADM-AA-2015.pdf

Actividades econdmicas

Venta de tickets para la visita a salas de museos.
Venta de tickets para el ingreso a espectaculos publicos.
Alquiler y arriendo de espacios fisicos.
Organizacién y direccion de todo tipo de eventos.
Organizacién de ferias.

Venta de comidas y bebidas.

Venta de suvenires y articulos artesanales.
Capacitacion y asistencia técnica.

Servicio de tintoreria en prendas.

Servicio de disefio, plateado y corte.

Servicio de laboratorio textil.

Otras actividades afines y similares.

Recuperado de:

http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/images/PDF/2015/07/ordenanza_nro_0034

_GADM-AA-2015.pdf



3.4 Organigrama estructural actual de la Empresa Publica Fabrica Imbabura

La Empresa Publica Féabrica Imbabura, se rige de acuerdo a la estructura jerarquica de la siguiente manera:

COORDINACION DE
COMUNICACION

Grafico N° 13
Organigrama estructural actual de la Empresa Publica Fabrica Imbabura

DIRECTORIO
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CONECTIVIDAD
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COORDINACION DE CONSERJE CHOFER
SERVICIOS
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ELECTRICISTA
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SOCIAL Y RRPP
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GUIAS RESPONSABLES DE REGIONAL DE
ASISTENTE EVENTOS PROMOCION
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AUDIO VISUALES
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Fuente: Empresa Publica Fabrica Imbabura.
Elaborado por: Empresa Pablica Fabrica Imbabura.
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3.5 Niveles jerarquicos

3.5.1 Niveles jerarquicos de la organizacion

Los niveles jerarquicos de la organizacion son aquellos grados en los que se clasifica

la estructura organizacional. Los puestos de trabajo son clasificados por jerarquias.

3.5.1.1 Nivel directivo

Se encarga de tomar las principales decisiones que afectan el funcionamiento de la

organizacion. El nivel directivo ejerce autoridad sobre los niveles inferiores.

Dentro del nivel directivo se encuentran:

o Directorio
J Gerencia general
o Centro de fomento productivo

3.5.1.2 Nivel asesor

El nivel asesor aconseja a los otros niveles jerarquicos en aspectos juridicos,

economicos, financieros, técnica y contable; para lograr una mayor eficiencia empresarial.

El nivel asesor esta constituido por:

o Asesor juridico

3.5.1.3 Nivel auxiliar

El nivel auxiliar es aquel que se encarga de brindar apoyo a los demas niveles
jerarquicos por los que esta constituida la empresa; se le conoce como un nivel de apoyo a las

labores ejecutivas, asesoras y operacionales.
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El nivel auxiliar comprende las areas de:

. Contabilidad

. Tesoreria: Recaudador
o Responsable de redes y conectividad: Asistente Informatico
o Servicios generales: Conserje, chofer, electricista gasfitero, bodeguero

3.5.1.4 Nivel operativo

El nivel es aquel que se encarga de llevar a cabo la ejecucion de las tareas y
actividades propias de la empresa tales como: prestacion de servicios, produccion, entre
otros. Este nivel se encarga de cumplir las 6rdenes dictadas por los niveles legislativo y

directivo.

Este nivel esta constituido por:

o Coordinacion de comunicacion social y RRPP: Integrado por el responsable de
marketing y multimedia, que a su vez tiene a su cargo al asistente de audiovisuales y
sonido y finalmente el responsable de desarrollo social.

. Coordinacion de museos: Guias

3.5.1.5 Nivel desconcentrado

El nivel desconcentrado se refiere aquellas empresas publicas que no manejan
presupuestos propios, es decir son dependientes presupuestariamente de otra entidad publica,

sin embargo cuentan con su propia autonomia organica.

Dentro de este nivel se encuentra:

. Centro de Fomento Productivo.



3.5.2 Propuesta de organigrama estructural para la Empresa Publica Fabrica Imbabura
La Empresa Publica Fabrica Imbabura, contara con el siguiente organigrama estructural:

Gréfico N° 14
Propuesta de organigrama estructural para la Empresa Publica Fabrica Imbabura

CENTRO DE
FOMENTO
PRODUCTIVO

ASESOR JURIDICO — — — —
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
| | |
RESPONSABLE DE SERVICIOS
CONTABILIDAD TESORERIA REDES Y GENERALES
CONECTIVIDAD

ASISTENTE
= RECAUDADOR 1 INFORMATICO

68

ELECTRICIST
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Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.
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3.5.3 Manual de funciones de la Empresa Publica Fabrica Imbabura

El manual de funciones serd un instrumento de gestion administrativa de aplicacién
general en la fabrica, el objeto es que la empresa cuente con una guia que determine no solo
funciones y responsabilidades, sino que ademas establezca el perfil ocupacional de la persona
quien ejercera dicho puesto, de acuerdo a su nivel de competencia (habilidad, destreza,

experiencia, titulacion y capacitacion, entre otros)

A continuacion mostramos de manera detallada las funciones de responsabilidades de cada

trabajador de la Empresa Publica Fabrica Imbabura.



Cuadro N° 20
Manual de funciones: Directorio

o T =X EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
> DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: DIRECTORIO

Jefe inmediato: Ninguno

Cargos que supervisa: Gerencia general

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Asumir la responsabilidad conjunta en la administracion general de la empresa Puablica Fabrica Imbabura,
enmarcandose en lo que dictaminan los estatutos y en las politicas vigentes, para de esta manera colaborar con la

consecucion de los objetivos establecidos por la institucion.

FUNCIONES

e  Determinar las politicas, metas y objetivos de la empresa.

Aprobar los planes y proyectos que presenta el gerente general.

Aprobar el presupuesto anual de la empresa y evaluar su ejecucion.

Conocer y aprobar los informes de la gerencia general y de auditoria interna y externa.
Realizar modificaciones del organico funcional de la empresa.

o  Establecer los objetivos que permitan regir el funcionamiento de la empresa.

RESPONSABILIDADES

e  Cumple y hace cumplir en el &mbito de su gestion las normas constitucionales, legales, reglamentarias y

estatutarias vigentes.
e Designa al gerente general de la terna designada por el presidente del directorio.
e Aprueba las tarifas que se cobraran por la prestacién de servicios que constan en el objeto social.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA:

Licenciado, Ingeniero o Doctor en administracion de

empresas, leyes y carreras afines. Experiencia minima de dos afios en labores afines.
CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Ley Organica de Empresas Pdblicas, Ley de

Comparifas,  Constitucién de la Republica del | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
Ecuador, Cédigo Organico de Organizacion |juicio y toma de decisiones, disciplina, integridad y

Territorial, Autonomia y Descentralizacion. comunicacion.
VALIDACION
Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 21
Manual de funciones: Gerente general

EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: GERENTE GENERAL

Jefe inmediato: Directorio

Cargos que supervisa: Centro de fomento productivo, Asesoria juridica, Jefatura administrativa y financiera,
Coordinaciéon de comunicacion social, Coordinacién de museo.

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Representar, organizar y administrar eficientemente a la fabrica en el d&mbito social, administrativo, contable y
financiero.

FUNCIONES

e  Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica.

Cumplir y hacer cumplir la normativa legal.

Realizar una correcta gestion administrativa en la Empresa Publica Fabrica Imbabura.
Coordinar el plan estratégico y planes operativos de la empresa.

Presentar al Directorio los informes financieros de la entidad.

e Recibir informes periddicos de las actividades realizadas por los empleados y trabajadores.

RESPONSABILIDADES

e Realiza y verifica la presentacion de informes y balances, y poner el visto bueno una vez aprobado.
e  Abre frecuentemente las cuentas bancarias; firmar; girar; endosar y cancelar cheques.
e  Cumple y hace cumplir a los trabajadores sus actividades laborales de la mejor manera.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Doctor, Magister, o Ingeniero en administracién de | Experiencia minima un afio en labores afines.
empresas, turismo, educacion, comunicacion o
carreras afines.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos en administracion, | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
planificacion, finanzas y tributacion. juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.
VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 22
Manual de funciones: Jefe administrativa financiera

EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Jefe inmediato: Gerencia general y Directorio

Cargos que supervisa: Contabilidad, Tesoreria, Responsable de redes de conectividad, Conserje, Chofer, Electricista
gasfitero.

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar la gestion estratégica de la empresa y los macro procesos de administracion y finanzas mediante técnicas y
procedimientos administrativos eficientes y eficaces que permitan potencializar a la empresa publica.

FUNCIONES
e  Preparar la proforma presupuestaria de la empresa que contenga los programas de ingresos y egresos
publicos.
e  Entregar informes financieros mensuales a gerencia.
e Disefiar y elaborar diferentes tipos de manuales para la empresa.
e  Elaborar el PAC.

e  Realizar reformas en el PAC de acuerdo a los requerimientos de gerencia.

RESPONSABILIDADES

e  Debe tener responsabilidad por la planeacion financiera de la empresa.
e  Por el tipo de decisiones de caracter financiero que se tomen.

e  Por laoportunidad en cumplimiento.

e |evar registros detallados de los ingresos y egresos de la empresa.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Titulo de tercer nivel, Licenciado, Ingeniero, Doctor | Experiencia minima de tres afios en labores afines.
en ciencias administrativas, contables, econémicas o

afines.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos en administracion, finanzas y | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
tributacion. juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.
VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 23
Manual de funciones: Contadora

é@iﬁ’ﬁ EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA

w DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA

IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: CONTADORA

Jefe inmediato: Jefatura administrativa financiera y Gerencia general

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar correctamente registrados, de acuerdo a las normas contables, los estados financieros, brindar apoyo a la
gerencia dando valor a las funciones otorgadas, siendo asi con un aporte institucional de la Empresa Publica Fabrica
Imbabura.

FUNCIONES

e  Emitir informes periddicos al Ministerio de Finanzas.

e  Elaborar los principales estados financieros para determinar la situacion actual de la organizacion.
e  Registrar comprobantes de ingreso y de pago.

e Realizar declaraciones del SRI.

e  Revisar y controlar los libros y transacciones contables de la empresa.

RESPONSABILIDADES

e Cumple con las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias, asi como de las emanadas de las
asambleas generales. consejo directivo y gerencia general.

e  Presenta oportunamente informacion contable-financiera a gerencia.

e  Participa en la elaboracion del presupuesto anual, conjuntamente con el gerente.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Titulo de tercer nivel, Licenciado, Ingeniero, Doctor | Experiencia minima de tres afios en labores afines.
de contabilidad y auditoria.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Contabilidad general, facturacion, declaracién de | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
impuestos, estados financieros, tributaciéon vy | juicioy toma de decisiones, disciplina, amabilidad.
administracion publica.

VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico
Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 24
Manual de funciones: Tesorera

é@?‘ EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
\mj DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: TESORERA

Jefe inmediato: Jefatura administrativa financiera y Gerencia general

Cargos que supervisa: Recaudador 1y recaudador 2

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Reportar los egresos e ingresos de la empresa, velar por su correcto uso y alimentar los datos del componente
financiero de la empresa.

FUNCIONES

e  Planificar, dirigir y controlar los procesos de recaudacion de fondos de la empresa.

e  Salvaguardar las facturas, titulos de créditos y demas documentos que sustentan los ingresos de la empresa.
e Llevar a cabo transferencias institucionales que permitan conseguir un adecuado flujo de efectivo.

e  Revisar los movimientos de débitos y créditos de las cuentas bancarias de la empresa.

RESPONSABILIDADES

e Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad directa y
periédicamente de equipos y materiales.

e  Esresponsable directo de dinero, titulos y valores, firma de cheques y custodia de materiales.

e Mantiene en forma directa un grado de confidencialidad alto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Licenciado, Ingeniero, Doctor en contaduria plblica, | Tres (3) afios de experiencia progresiva de carcter operativo,
finanzas, economia o afines. supervisorio y estratégico en el rea de tesoreria.
CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos en el departamento de | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
tesoreria, delegando responsabilidades en cada | juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.

seccion y/o unidad a su cargo.

Contabilidad gubernamental, administracion pablica
y tributacion.

VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico
Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 25
Manual de funciones: Recaudador

FABRICA
IMBABURA

EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

DENIMINACION DEL CARGO: RECAUDADOR

Jefe inmediato: Tesoreria y Jefatura administrativa financiera

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el cobro por todo ingreso y circulacion vehicular en las instalaciones de la empresa, a través de un control
seguro y eficaz, brindando a los usuarios un servicio de calidad.

FUNCIONES

Llevar un registro detallado de los ingresos.

Se encarga de recaudar dinero, producto obtenido de impuestos, productos y servicios.

Realizar un control administrativo de ingresos y de egresos.

Elaborar y registrar pélizas de egresos, informe diario sobre movimientos bancarios.
Solicitar estados financieros y conciliaciones bancarias.

e  Emitir informe a la Jefatura Administrativa Financiera.

RESPONSABILIDADES

[ ]
e  Apoya a la jefatura financiera de la fabrica.
e  Vela por la seguridad del dinero recaudado.

e  Gestionay supervisa las actuaciones dentro del proceso de cobro que los recaudadores.
contribuye a la recaudacion correspondiente a las carteras de deudas.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION

Licencia de enseflanza media, técnico de las areas,
juridica, administracion o contabilidad.

EXPERIENCIA

Experiencia minima dos afios.

CAPACITACION
Conocimientos en:
Outlook, word intermedio.
Excel intermedio.
Procesos de cobro.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.

VALIDACION

Titular del puesto:

Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA:

FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 26

Manual de funciones: Responsable de redes y conectividad

% EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA

~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA

IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE REDES Y CONECTIVIDAD

Jefe inmediato: Jefatura administrativa financiera y Gerencia general

Cargos que supervisa: Asistente informatico

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar el funcionamiento éptimo de todas las redes y su conectividad, de tal manera que los servicios y
actividades desarrolladas por la empresa sean eficientes y eficaces.

FUNCIONES

e  Elaborar un soporte técnico adecuado dentro de la empresa.

e  Establecer mejoras continuas en los sistemas que se estén implementando en la fabrica.
Controlar y monitorear la seguridad dentro de la empresa.

e  Tener respaldos de las bases de datos que contengan informacion relevante de la empresa.
e  Coordinar el plan de mantenimiento preventivo de los sistemas informaticos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

tecnoldgico de la empresa.

o Desarrolla proyectos de mejoramiento tecnoldgico innovando, mejorando y potenciando el campo

e  Propone e implementa nuevos proyectos del area de tecnologia.
Provee un servicio institucional de red estable para fines académicos y de investigacion.
e  Sirve de apoyo técnico a todas las areas.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION

Ing. en redes y comunicaciones.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo,
supervisorio y estratégico en el area de responsable de redes
y conectividad.

CAPACITACION

informatica, entre otros.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos en redes y comunicaciones, | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen

juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.

VALIDACION

Titular del puesto:

Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA:

FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 27
Manual de funciones: Asistente informatico

FABRICA
IMBABURA

g " EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
' o DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

DENIMINACION DEL CARGO: ASISTENTE INFORMATICO

Jefe inmediato: Jefatura administrativa financiera y Gerencia general

Cargos que supervisa: Asistente informatico

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones 6ptimas los equipos e instalaciones computacionales de la empresa, ejecutando actividades
de prevencién, manteamientos y reparacion, garantizando su funcionamiento.

FUNCIONES

o  Establecer los parametros adecuados para el uso y aplicacidn correcta de software.

e  Apoyar al mantenimiento y desarrollo del sistema informatico y sus redes.

e  Proporcionar manteamientos al software de la empresa publica.

e Implementar nuevos sistemas de redes y conectividad.

e  Capacitar al personal de la fabrica en el majeo de sistemas y software computacionales.

RESPONSABILIDADES

normal del trabajo, a nivel operativo.

e  Opera constantemente materiales y/o equipos medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.

e  Esresponsable indirecto de la custodia de herramientas, materiales y equipos.

e  Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad bajo.

e Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y/o experiencias anteriores para la ejecucion

e El cargo recibe supervision general de manera directa y constante y no ejerce supervision.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION

Estudiante universitario avanzado en Ingenieria de
sistemas o afines.

EXPERIENCIA

Se requiere contar con experiencia en cargos de similares
responsabilidades de al menos 1 afio.

CAPACITACION

Buen manejo del idioma inglés hablado y escrito,
especialmente inglés técnico.

Conocimientos de sistemas operativos de red, base de
datos, configuracion PC.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Adaptabilidad, competencia técnico profesional, trabajo en
equipo, compromiso y orientacion a los resultados,
iniciativa-pro actividad.

VALIDACION

Titular del puesto:

Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA:

FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 28
Manual de funciones: Conserje

EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: CONSERJE

Jefe inmediato: Jefatura administrativa financiera y Gerencia general

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar un servicio de asistencia en el cuidado, mantenimiento y limpieza de la Empresa Publica Fabrica Imbabura.

FUNCIONES

e Realizar las actividades de limpieza dentro y fuera de las instalaciones de la fabrica.

e  Ejecutar 6rdenes que son emitidas por sus superiores segun se le ordene.

o  Distribuir afiches, tripticos, banners, entre otra documentacion relacionada con las actividades de difusion.
e  Brindar informacion a las personas que visiten a la empresa.

o Verificar que las salas y bafios de la fibrica se encuentren limpios y ordenados.

RESPONSABILIDADES

e Mueve y reacomoda el mobiliario, equipo y accesorios que sea necesario para el cumplimiento de sus
funciones.

e  Recolecta la basura de su area y controlarla en los depdsitos establecidos.

e  Cumples con funciones adicionales a su puesto de trabajo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA
Bachiller. Experiencia minima de un afio en labores afines.
CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de matematicas, manejo de archivo y | Sentido de responsabilidad, razonamiento, organizacion,
correspondencia atencion al cliente interno y externo, | liderazgo, buen juicio y toma de decisiones, disciplina,

manejo adecuado de los materiales de aseo. amabilidad.
VALIDACION
Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

78



Cuadro N° 29
Manual de funciones: Chofer

o = ol EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
' = >4 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: CHOFER ADMINISTRATIVO

Jefe inmediato: Jefatura administrativa financiera y Gerencia general

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir de manera apropiada, respetando las normas de transito, los vehiculos de propiedad de la empresa, para
transportar personal interno o externo, equipos y cualquier bien de la institucion.

FUNCIONES

e Realizar peridédicamente las revisiones técnicas del vehiculo asignado.

e  Garantizar que el automotor esté en condiciones 6ptimas para la circulacion.

e  Reportar al jefe inmediato los problemas técnicos encontrados.

e  Brindar servicios de logistica y conducir la buseta-camioneta de propiedad de la empresa.
e  Custodiar la mercaderia o los encargos que se trasportan en el vehiculo de la empresa.

RESPONSABILIDADES

para el uso normal del vehiculo.

o  Verifica las condiciones mecanicas de la unidad de transporte a su cargo, vigilando que sean las adecuadas

o Lleva la bitacora del vehiculo asignado y reportar su funcionamiento.
o  Verifica las condiciones mecénicas del vehiculo antes de salir.
Vela por la seguridad y resguardo de los bienes, equipos y/o materiales que transportarla.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION

Chofer profesional.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de un afio en labores afines.

CAPACITACION

Legislacion de transito, lectura de mapas, mecaniza
automotriz, atencion al cliente interno y externo.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Destreza para arreglar el automotor y equipo electrdnico,
establecer 'y  mantener relaciones interpersonales,
responsabilidad.

VALIDACION

Titular del puesto:

Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA:

FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 30
Manual de funciones: Electricista gasfitero

o = EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
tw” DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: ELECTRICISTA GASTIFERO

Jefe inmediato: Jefatura administrativa financiera y Gerencia general

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones optimas los equipos e instalaciones eléctricas y sanitarias de la Empresa Publica Fabrica
Imbabura, ejecutando actividades de prevencién, mantenimientos y reparacion.

FUNCIONES

e Instalar redes y equipos eléctricos y sanitarios en la empresa publica.

e  Realizar acometidas eléctricas y sanitarias nuevas en la empresa publica.

e  Brindar mantenimientos a las redes y equipos eléctricos y sanitarios en la empresa publica.
e Reparar mantenimientos a las redes y equipos eléctricos y sanitarios en la empresa publica.
e Reportar su gestion al responsable de redes y conectividad.

RESPONSABILIDADES

e Organiza y dirige el trabajo de otros técnicos de nivel inferior, enmarcado en relaciones laborales fluidas y
comunicacion propicia.

e Adaptarse a las diferentes situaciones o puestos de trabajo existentes en el ambito de su competencia y a los
cambios tecnoldgicos que inciden en su actividad profesional.

o  Deja limpio (retiro de escombro o cualquier otro material) el lugar en el que trabajé.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Bachiller. Experiencia minima de un afio en labores afines.
CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos en mantenimiento e instalaciones | Orientacion al servicio, integridad, innovacion al
eléctricas internas y externas. conocimiento, pensamientos creativos y toma de decisiones.
VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 31
Manual de funciones: Bodeguero

o = ol EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
' = >4 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO:BODEGUERO

Jefe inmediato: Jefatura administrativa financiera y Gerencia general

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de

trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar

la entrada y salida de materiales de la bodega

FUNCIONES

Recibir, almacenar, despachar y controlar los materiales que ingresan a bodega.
Mantener actualizado el inventario general de bodega.

Controlar los registros de entrada y salida de materiales de la bodega.

Ubicar adecuadamente los materiales que ingresan a bodega.

RESPONSABILIDADES

Informar oportunamente a su jefatura directa en caso de pérdidas de especies detectadas en el ejercicio de
sus funciones.

Firmar las respectivas facturas y documentos en tramite, acreditando con su firma la recepcion de bienes.
Salvaguardar los bienes que ingresan a bodega.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Bachiller. Experiencia minima de un afio en labores afines.
CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento en manejo de inventarios: tarjetas | Responsabilidad, trabajo en equipo, orientacion al cliente,
kardex y programas de Microsoft Office. seguir procedimientos.

VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA:

FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 32
Manual de funciones: Coordinador de comunicacion social y RRPP

<> EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA

| > - -

> DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA

IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL Y RR PP

Jefe inmediato: Gerencia general

Cargos que supervisa: Responsable de marketing, multimedia y desarrollo social.

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Generar ambitos de comunicacion y difundir de manera agil, oportuna y veras la gestion de la empresa, a través de la
relacion directa y armonica con los medios de comunicacidn, para fomentar la relacion empresa cliente y fortalecer
la imagen de la empresa.

FUNCIONES

e  Promocion y empoderamiento de la marca de la Empresa Publica Fabrica Imbabura.

e  Coordinar la elaboracion del POA y PAC con los responsables de su area.

e  Creacion de campafias comunicacionales.

e Controlar la redacciéon y suministrar a los medios de comunicacion notas de prensa y articulos de las
actividades y eventos realizados por la empresa.

e  Mantener relaciones sociales con los medios de comunicacion locales.

RESPONSABILIDADES

e  Organiza con las otras coordinaciones la informacion a presentar en los medios de comunicacion.
e Coordinay organiza ruedas de prensa, actos sociales y otras actividades que la empresa requiera.
e Disefiar estrategias comunicacionales que posicionen a la empresa publica.

e  Presenta informes de las labores realizadas de su gestion a la gerencia.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Licenciado Ingeniero o Doctor en comunicacién social, | Experiencia minima de cuatro afios en labores afines.
relaciones publicas, publicidad, marketing o periodismo.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Redaccion, legislacién turistica y hotelera, politica publica, | Metodologia de la calidad, orientacion al servicio,
planificacion y evaluacién de proyectos, protocolo y etiqueta, | integridad y comunicacion, colaboracion, relaciones
TICS, gestion publica y privada, planificacion estratégica, | publicas, excelente dominio de la redaccion,

manejo de ruedas de prensa. orientacion a los resultados.
VALIDACION
Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 33
Manual de funciones: Responsable de marketing y multimedia

FABRICA
IMBABURA

b, EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

DENIMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE MARKETING Y MULTIMEDIA

Jefe inmediato: Coordinacion de comunicacion social y RR PP y Gerencia general

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Promocionar los productos y servicios que oferta la empresa publica para posicionar la marca Fabrica Imbabura a
nivel local, nacional e internacional, por medio de la utilizacion de herramientas tecnolégicas que permitan la
socializacion de informacion a través de productos multimedia.

FUNCIONES

Detectar y contactar nichos de mercado.

Elaborar planes de marketing sobre la base del portafolio de servicios de la empresa.

Desarrollar nuevos productos y disefiar estrategias de promocion de los mismos.

Generar y manejar la informacion de la empresa publica en las redes sociales y paginas web.

Coordinar y ejecutar productos promocionales en eventos realizados por la empresa.

e Llevar un archivo digital de audio, fotografia y video de los eventos y diferentes actividades realizadas.

RESPONSABILIDADES

°
e Crea ventajas competitivas.
[ ]

e Potencia la marca Fabrica Imbabura a través de medios multimedia como paginas web.
Organiza con las otras coordinaciones la informacion a presentar en los medios de comunicacion.

Reporta su gestion al coordinador de comunicacion y relaciones publicas.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION
Licenciado, ingeniero o Doctor en comunicacion social,
marketing, relaciones publicas o periodismo.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de un afio en labores afines.

CAPACITACION

Legislacion turistica y ley de turismo, politica publica,
planificacion y evaluacion de proyectos, ley orgénica de
comunicacion,  gestion  publica 'y privada de
comercializaciéon,  lengua  extranjera,  comunicacion,
publicidad, manejo de ruedas de prensa.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Metodologia de la calidad, orientacion al servicio,
integridad, busqueda de la informacion, comunicacion,
conocimiento del mercado, atencion al cliente y
relaciones publicas.

VALIDACION

Titular del puesto:

Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA:

FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 34
Manual de funciones: Asistente técnico audiovisuales y sonido

<Ba> EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
"585') DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: ASISTENTE TECNICO DE AUDIOVISUALES Y SONIDO

Jefe inmediato: Responsable de multimedia, Coordinacion de comunicacion social y RR PP y Gerencia general

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener en condiciones 6ptimas los equipos e instalaciones de audiovisuales y sonido de la empresa, ejecutando

actividades de prevencion, mantenimiento y reparacion.

FUNCIONES

e Instalar equipos de audiovisuales y sonidos de la empr
e Realizar acometidas nuevas de lineas de audiovisuales

esa pablica.
y sonido de la empresa publica.

e  Dar mantenimiento a equipos de audio y video de la empresa publica.
e Reparar equipos de audiovisuales y sonidos de la empresa publica.
e  Reportar su gestion al responsable multimedia de la empresa publica.

RESPONSABILIDADES

e  Edita multimedia.

Administra redes sociales y paginas web.
Redacta y proporciona notas de prensa.

Edita y grabar archivos de audio, video y cufias radiales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION

Titulo de segundo nivel o0 egresado en sonido y acustica.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de un afio en labores afines.

CAPACITACION

Sistemas de amplificacion, montaje de microfonica,
instalacion y mantenimiento  de sistemas audiovisuales,
ingles técnico, direccion musical, manejo de equipos de
diagndstico y medicion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Metodologia para la calidad, orientacion de servicio,
integridad, innovacion al conocimiento e iniciativa,
pensamiento creativo, toma de decisiones.

VALIDACION

Titular del puesto:

Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA:

FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

84



Cuadro N° 35
Manual de funciones: Responsable de desarrollo social

EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE DESARROLLO SOCIAL

Jefe inmediato: Coordinacién de comunicacion social y RR PP y Gerencia general

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, monitorear y evaluar las acciones y proyectos de los convenios interinstitucionales que se hayan celebrado
con los diferentes actores sociales de la region, para fortalecer las sinergias y contribuir al desarrollo cultural, social y
econémico.

FUNCIONES

e  Cumplir la planificacidn y las metas trazadas por la empresa publica.

e  Dar seguimiento a los convenios generados con las organizaciones sociales.

e  Controlar y monitorear la correcta ejecucion de convenios y proyectos.

e  Organizar eventos de capacitacion con las organizaciones sociales del cantdn.
e Disefiar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo social.

RESPONSABILIDADES

e  Reporta su gestion a la Coordinacion de Comunicacion Social.

Archiva medios de verificacion de diferentes reuniones o actividades desarrolladas por la empresa.
Promueve espacios de participacion ciudadana, inclusion social y recreacion.

Desarrolla mesas de trabajo para el desarrollo del informe de rendicion de cuentas.

Disefia y ejecuta estrategias de insercion en el medio local.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Licenciado, Ingeniero o Doctor en economia, informatica, | Experiencia minima de un afio en labores afines.
trabajo social, administracion de empresas, carreras afines.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajo social, seguridad e higiene ocupacional, Ley Organica | Metodologia de la calidad, orientacion al servicio,
de Participaciéon Ciudadana y Control Social, planificacién | integridad y comunicacion, colaboracion, conciencia
estratégica, metodologias de seguimientos de proyectos, plan | organizacional, dinamismo y energia, direccion de
nacional del buen vivir, politica publica y planificacion y | equipos de trabajo, liderazgo.

evaluacion de proyectos.

VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico
Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 36
Manual de funciones: Coordinador de museos

Lhd> EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
LS = >y DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: COORDINADOR DE MUSEOS

Jefe inmediato: Gerencia General

Cargos que supervisa: Guias de museos

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la exposicién de los elementos museisticos en cada uno de los tres museos de la Empresa Pablica Fébrica
Imbabura, innovando y creando nuevas propuestas expositivas que permitan empoderar con la cultura e historia a los
turistas nacionales y extranjeros.

FUNCIONES

e  Controlar los subprocesos de programacion museistica e informar de exhibiciones.
e  Planificar el programa anual de exposiciones y montajes alternos.

e  Revisar que el area de museos se encuentre en condiciones éptimas para los turistas.
e  Consolidar semanalmente las estadisticas de visita a los museos.

e Generar rutas turisticas, con los operadores turisticos de la region.

RESPONSABILIDADES

e Fomenta el crecimiento y posicionamiento de la marca Fabrica Imbabura.

e Concientiza en la conservacion de las piezas que se exhiben de los museos se encuentren en dptimas
condiciones.

e  Supervisa que el area de guianza cumpla con los procesos establecidos.
Reporta su gestion a la gerencia.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Licenciado, Ingeniero o Doctor en antropologia, historia, | Experiencia minima de cuatro afios en labores afines.
cultura o educacién, administracién de empresas turisticas o
afines.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Lengua extranjera, protocolo y etiqueta, seguridad e higiene | Metodologia para la calidad, orientacion al servicio,
industrial, marketing turistico, guianza de grupos, historia | integridad y comunicacion, colaboracion, conciencia

local y provincial, legislacion turistica y hotelera. organizacional, dinamismo y energia, liderazgo.
VALIDACION
Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 37
Manual de funciones: Guia de museos

EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: GUIA DE MUSEOS

Jefe inmediato: Coordinacion de museos

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar la guianza museistica de calidad por las diferentes salas, garantizando la satisfaccion de los visitantes
nacionales y extranjeros.

FUNCIONES

e Dar la bienvenida a los diferentes grupos turisticos que visitan la empresa.

e  Guiar técnicamente por las diferentes salas del museo.

e  Llevar un registro semanal de las visitas y alimentar a las estadisticas de la empresa publica.
e  Elaborar informes al finalizar itinerarios.

e  Reportar su gestion al coordinador de museos.

RESPONSABILIDADES

e Vigila el correcto estado de los elementos museisticos y patrimoniales.

Controla a los turistas que estan bajo su responsabilidad en el museo.

Informa y guia a los turistas hacia los demas servicios turisticos ofertados por la empresa publica.
Controla el cumplimiento de las normas que deben existir al interior del museo.

Asiste a los turistas, en caso de ser necesario, en primeros auxilios

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Tecnblogos, Técnicos y Guias con conocimientos en museos, | Experiencia minima de un afio en labores afines.
antropologia, historia, cultura y comunicacion.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Guianza de grupos, turismo y museos, antropologia, Ley del | Metodologia para la calidad, orientacion al servicio,
turismo MINTUR, PLADETUR 2020, Sistema nacional de | integridad y comunicacion, orientacion al cliente,
museos, lengua extranjera, relaciones publicas, protocolo y | calidad y responsabilidad en el trabajo, capacidad para
etiqueta. entender a los demas, credibilidad técnica,
preocupacion por el orden, relaciones publicas. .

VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico
Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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3.5.4 Manual de procedimientos y flujogramas para la Empresa Publica Fabrica

Imbabura

3.5.4.1 Introduccién

El manual de procedimientos es una herramienta organizacional, cuya finalidad es
describir de forma detallada las actividades que realiza la empresa para cumplir con los
propdsitos establecidos, optimizando recursos y cumpliendo de esta manera los objetivos

organizacionales.

3.5.4.2 Para qué sirve el manual de procedimientos

El manual de procedimientos permite obtener una idea clara del funcionamiento interno
de la empresa, en donde se obtiene informacion relevante acerca de descripcion de tareas,

funciones y responsables de procesos.

3.5.4.3 Importancias del manual de procedimientos

El manual de procedimientos es importante por cuanto ayuda a las organizaciones a
conocer de forma detallada las operaciones propias de la empresa, este documento es de gran
ayuda para las organizaciones por cuanto permite verificar que no existan errores dentro de la

empresa.



3.5.4.4 Simbologia de diagramas de flujo
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Cuadro N° 38
Simbologia de diagramas de flujo

INICIO /FIN Se utiliza al inicio y al fin de un proceso.
)
OPERACION Utilice este simbolo para representar una
actividad o conjunto de actividades.
DECISION Se utiliza este simbolo en situaciones
Q disyuntivas.
TRASLADO Este simbolo tiene dos funciones:
1) Unir simbolos entre si
2) Indicar el sentido del flujo.
CONECTOR —_— Se utiliza cuando el flujo continla en otra
DE PAGINA pagina.
CONECTOR Este simbolo enlaza entre si partes distantes
Q del flujo.
DOCUMENTO Utilizar este simbolo para representar todo
B elemento portador de informacion.
ARCHIVO Se utiliza para el almacenamiento de
v informacion.
ESPERA D Representa tiempo de espera.
Segun el link

http://www.minsa.gob.pe/dgsp/observatorio/documentos/herramientas/DiagramadeFlujo.




Cuadro N° 39
Manual de procesos: Pago a proveedores
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Pago a proveedores

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Gerente Oficio de motivacion dirigido a gerencia que incluye Oficios
solicitud de disponibilidad.
Gerente Autorizar y sumillar a Jefatura Administrativa Financiera. Oficios

Jefe administrativa financiera

Solicitar a contabilidad la revision y si procede emitir la
respectiva muestra de la certificacion presupuestaria, entregar

a la Coordinacion de comunicacion.

Contadora Hacer la respectiva revision

Contadora Proceder y formular la respectiva emision de la certificacion
presupuestaria.

Contadora Entregar a la coordinacion solicitante.

Jefe administrativa financiera

La Jefatura requirente del bien o servicio llenara el

Formulario de autorizacion o
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formulario autorizacién o adquisicion y pasara el tramite a adquisicion.
Gerencia.
Gerente 8. Firmar, autorizando a la Jefatura Administrativa Financiera Proceso de contratacion.
el inicio del proceso de contratacion.
Jefe administrativa financiera | 9. Analizar cudl es el proceso de contratacion que amerita de
acuerdo al caso.
Coordinador de comunicacion | 10. Solicitar a la Coordinacion de comunicacién documentos.
Coordinador de comunicacion | 11. Hacer un requerimiento de los documentos necesarios.
Coordinador de comunicacion | 12. Entregar informacién o documentacion.
Coordinador de comunicacion | 13. Tiene la responsabilidad de hacer un seguimiento; de ser el
caso:
e Emitir un memorando de satisfaccion y solitud de pago.
e De no estar de acuerdo o no cumplir con las
especificaciones del contrato del bien o servicio recibido,
presentar un informe de novedades; dirigido a Gerencia.
Tesorera 14. Contar con la factura del proveedor del bien o servicio.
Gerente 15. Autorizar el pago
Jefe administrativa financiera | 16. Disponer a contabilidad realizar un respectivo proceso
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contable.
Contadora 17. Contabilidad llenara el documento y presentara a la Jefatura Autorizacion de pago.

Administrativa Financiera y Gerencia la totalidad del proceso
ya contabilizado para su respectiva revision y posterior
legalizacion de formas.

Gerente 18. Legalizar con firmas la autorizacion de pago.

Gerente 19. Autorizar el pago a través del sistema nacional del Banco
Central.

Fuente: Investigacion propia.

Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 15
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 40
Manual de procesos: Emision de rol de pagos
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ABRICA

IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Emision de rol de pagos

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Gerente 1. Autorizar el pago del IESS las planillas de préstamos quirografarios,
hipotecarios y fondos de reserva.
Tesorera 2. Revisar si tienen anticipos y descuentos.
e Si; podra continuar.
e No; procedera hacer la realizacion de los mismos.
Tesorera 3. Proceder hacer los roles de pago separando: Documentos contables.
e Cddigo de trabajo y
e Losep.
Tesorera 4. Realizar descuentos de: Facturas
e Aporte personal,
e Aporte personal y todos los descuentos con los que cuenten
cada funcionario.
Gerente 5. Autorizar la emision del pago liquido

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 16
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 41
Manual de procesos: infima cuantia
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: infima cuantia

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS

Departamento solicitante

. Generar requerimientos.

Jefe administrativa financiera

. Autorizar y disponer el proceso respectivo.

Contadora . Verificar el catalogo electrénico.
Contadora . Validar especificaciones.
Contadora . Realizar un estudio presupuestario.

Jefe administrativa financiera

. Autorizar la contratacion.

Jefe administrativa financiera

. Solicitar disponibilidad a Contabilidad.
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Tesorera 8. Elaborar la disponibilidad presupuestaria.
Contadora 9. Realizar un control de forma directa.
Contadora 10. Contabilidad enviard una copia del expediente al conserje.
Contadora 11. Contabilidad realizaré la entrega de bienes o servicios al
proveedor.
Bodeguero 12. Receptar bienes adquiridos y de facturacion.
Contadora 13. Solicitar el pago.
Tesorera 14. Proceder a realizar el pago.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 17
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 42

Manual de procesos: infima cuantia por compra de materiales
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO:

Infima cuantia por compra de materiales

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS

Departamento solicitante

1. Realizar el requerimiento correspondiente.

Jefe administrativa financiera

2. Verificar las especificaciones técnicas.

Contadora 3. Realizar el estudio del presupuesto preferencial en base
a tres proformas.
Contadora 4. Realizar un cuadro comparativo de las proformas.

Jefe administrativa financiera

5. Autorizar la contratacion del proveedor seleccionado.

Contadora

6. Solicitar la respectiva certificacion presupuestaria.

Tesorera

7. Emitir la certificacién presupuestaria.
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Contadora 8. Remitir la copia del expediente.
Proveedor 9. Entregar el bien de acuerdo al requerimiento.
Bodeguero 10. Recibir el bien y remitir factura.

Jefe administrativa financiera

11. Verificar la documentacion y autorizar el pago.

Contadora 12. Registrar el asiento de pago correspondiente en el diario.
Secretaria 13. Realizar el pago al proveedor.
Contadora 14. Archivar el expediente.

Fuente: Investigacién propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 43
Manual de procesos: Pago a trabajadores
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Pago a trabajadores

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Tesorera 1. Recopilar la informacion.
Gerente 2. Gerencia aprobaré el pago.
Jefa administrativa financiera | 3. Jefatura administrativa financiera realizara una nueva revision.
Jefa administrativa financiera | 4. Esta de acuerdo:
e Si; realizara el registro contable.
¢ No; se procedera hacer el pago.
Contadora 5. Realizar el registro contable en el sistema Olimpo.
Contadora 6. Contabilidad enviara el registro elaborado a tesoreria.
Tesorera 7. Realizar un cuadro de control con todos los datos de los trabajadores.
Tesorera 8. Subir al respectivo banco a través del SRI.
Tesorera 9. Acreditar en las cuentas respectivas en 24 horas.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 19
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 44
Manual de procesos: Facturacion
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Facturacion

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Recaudador El proceso inicia brindando informacion sobre costos a las Reglamento interno.
personas que deseen hacer su ingreso a la Empresa Pablica
Fabrica Imbabura.
Recaudador Adquirir los tickets por parte de instituciones y turistas: Boletos
e Si; estd de acuerdo con el pago, puede ingresar.
e No; esta de acuerdo, no se permite el ingreso.
Recaudador Hacer la entrega de los tickets a las personas que deseen Boletos
ingresar a la Empresa Pablica Fabrica Imbabura.
Recaudador Realizar el llenado de la factura. Facturas
Recaudador Subir la factura al sistema Olimpo.
Recaudador Realizar el cierre de caja en el sistema.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 45
Manual de procesos: Cierre de caja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Cierre de caja

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Recaudador Ingresar al sistema Olimpo la informacion de cada factura Sistema Informético
y cada venta.

Recaudador . Al final del dia, verificar en el sistema que el total de Sistema Informaético /
facturas sea igual al dinero recaudado. Facturas.
e Si coincide; ingresa datos en el sistema.
e No coincide; vuelve hacer una revision general.

Recaudador . Actualizar del sistema.

Recaudador Realizar la constatacion fisica al final de cada mes.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 21
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Manual de procesos: Control de redes y conectividad
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA

FABRICA IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Control de redes y conectividad

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS

Responsable de redes y conectividad

1. Realizar la solicitud de la persona solicitante:

documentos, via telefonica y via directa.

Solicitudes,

formularios, entre otros.

Responsable de redes y conectividad 2. Designar a la persona que realizara las actividades.
Responsable de redes y conectividad 3. Visita del jefe/ asistente oficina o lugar establecido.
Responsable de redes y conectividad |4. Verifica el adecuado funcionamiento de redes,
sistemas y equipos.
Responsable de redes y conectividad 5. Toma de medidas correctivas.
Responsable de redes y conectividad 6. Salir del origen del &rea.
Responsable de redes y conectividad 7. Solicitar coordinacion.
Responsable de redes y conectividad 8. Documentar y registrar en fichas de soporte y| Documentos/fichas.

asistencia en inventarios de equipos informaticos.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Manual de procesos: Monitoreo de camaras

110

&

FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCE

SO: Monitoreo de camaras

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Asistente informatico 1. Ingresar al &rea donde se encuentren ubicadas las camaras.
Asistente informatico 2. Revisar las cdmaras que estén en perfecto funcionamiento.
Asistente informético 3. Actualizar el reloj de las camaras.
Asistente informatico 4. Observar por medio de las camaras a los trabajadores.
Asistente informatico 5. Verificar si tienen algin inconvenientes dentro y fuera del area

de trabajo:

e Si tienen inconvenientes; notificar a los demas trabajadores
para que salgan ayudar a los trabajadores que se encuentren
en problemas.

Asistente informatico 6. Respaldar las notificaciones.
Asistente informatico 7. Archivar las notificaciones en el DATA CENTER.
Asistente informatico 8. Emitir un informe mensual.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 48
Manual de procesos: Limpieza

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA
IMBABGRA
IDENTIFICACION DEL PROCESO: Limpieza
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Conserje 1. Timbrar la hora de entrada a la fabrica. Tarjeta de Reloj.
Conserje 2. Realizar la apertura de las puertas.
Conserje 3. Limpiar las oficinas.
Conserje 4. Limpiar los servicios higiénicos: parqueadero, teatro, cafeteria (todos los dias).
Conserje 5. Limpiar los exteriores del complejo turistico.
Tesorera 6. Solicitar implementos de limpiezaa gerencia. Proformas
Gerente 7. Decision:
e Autorizar para que realice la compra.
e Suspender; debido a que el conserje debe disminuir los gastos de compra.
Conserje 8. Limpiar las areas y museo (martes).
Conserje 9. Preparar los salones para los turistas.
Conserje 10.Vigilar salas y salones del complejo.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 49

Manual de procesos: Autorizacién para la utilizacion de vehiculo

&

FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA
IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO:

Autorizacion para la utilizacion del vehiculo

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSQOS

Presidente del directorio

1. Coordinar con la Empresa Publica Féabrica Imbabura.

Gerente

2. Sumillar el oficio. Oficios

Gerente

3. Proveer la orden de trabajo para la prestacion del servicio.

Chofer administrativo

4. Proporcionar mantenimiento al vehiculo, cambiando de

repuestos y lubricantes.

Chofer administrativo

5. Realizar las actividades y rutas asignadas (conduccion de

la buseta y camioneta).

Chofer administrativo

6. Retornar a la institucion.

Chofer administrativo

7. Realizar un informe para que sea hecha su compensacion,
ya que el gasto es personal del chofer para el
mantenimiento.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 25
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 50
Manual de procesos: Mantenimiento de generadores

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA
P IMBABURA

FABRICA
IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Mantenimiento de los generadores
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Mecénico electricista gasfitero 1. Verificar y revisar que haya: combustible y aceite en las

baterias.

Mecénico electricista gasfitero 2. Controlar que las baterias estén en buen funcionamiento.

Mecanico electricista gasfitero 3. Hacer un comunicado a gerencia.

Tesorera 4. Pedir autorizacion a gerencia para la compra de materiales Proformas
faltantes.
Gerente e Si; autorizara para que se realice la compra.

e No autoriza; debido a que debe disminuir los gastos y

comprar Unicamente lo fundamental.

Mecanico electricista gasfitero 5. Realizar la compra de los materiales faltantes.

Mecanico electricista gasfitero 6. Emitir un informe al final de cada mes.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Manual de procesos: Mantenimiento de bombas
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA

FABRICA IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Mantenimiento de bombas

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECURSQOS

Mecénico electricista gasfitero

1. Revisar las bombas de agua.

Mecanico electricista gasfitero

2. Verificar si tiene aceite y combustible.
e Si no tuvieren los insumos necesarios
se procede a abastecer a la bomba.
e Si todo estd normal, se procede al

control de los generadores eléctricos

Mecanico electricista gasfitero

3. Controlar los generadores eléctricos.
e Si hay energia eléctrica, los
generadores operan automaticamente.
e Si no hay energia eléctrica se bombea

manualmente.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracién: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 52
Manual de procesos: Control de flujo de materiales

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA
FABRICA IMBABURA

FABRICA
IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Control de flujo de materiales

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Bodeguero 1. Control fisico: conteo fisico de los materiales en
bodega.
Bodeguero 2. Realizar una tarjeta de control individual o tarjera Tarjeta kardex

de valoracion.

Bodeguero 3. Verificar los limites de existencias:
e Existencia maxima

e Existencia minima

e Existencia critica

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracién: Las autoras.
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Manual de procesos: Autorizacion para impresion de publicidad
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA

FABRICA IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Autorizacion para impresion de material publicitario.

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Responsable de marketing y multimedia | 1. Crear el producto: afiches.
Responsable de marketing y multimedia | 2. Realizar el requerimiento  correspondiente Afiche
adjuntando disefio del afiche.
Gerencia 3. Recibir el requerimiento y sumillar a Jefatura
administrativa financiera.
Jefe administrativa financiera 4. Decision de autoridad:
¢ No; vuelve a generar un nuevo requerimiento.
Contadora o Si; verifica especificaciones.
Contadora 5. Realizar el estudio del presupuesto preferencial en Proformas

base a tres proformas.
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Contadora 6. Realizar un cuadro comparativo de las proformas.
Jefe administrativa financiera 7. Autorizar la contratacion del proveedor del servicio:
e No; vuelve arealizar un estudio presupuestario.
Contadora e Si; contrata al proveedor.
Contadora 8. Solicitar la respectiva certificacion presupuestaria.
Tesorera 9. Emitir la certificacion presupuestaria.
Contadora 10. Remitir la copia del expediente.
Proveedor 11. Entregar el bien de acuerdo al requerimiento.
Responsable de marketing y multimedia | 12. Recibir los afiches.
Jefe administrativa financiera 13. Verificar la documentacion y autorizar el pago.
Contadora 14. Registrar el asiento de pago correspondiente en el
diario.
Tesorera 15. Realizar el pago al proveedor.
Contadora 16. Archivar el expediente.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.

Elaboracion: Las autoras.



125

Cuadro N° 54
Manual de procesos: Actualizacion de pag. web y redes sociales

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA

oy Y FABRICA IMBABURA
IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Actualizacion de pagina web y redes sociales

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Responsable de marketing y multimedia | 1. Obtener informacion. Eventos

Responsable de marketing y multimedia | 2. Seleccionar informacion.

Responsable de marketing y multimedia | 3. Subir informacion (2 o 3 veces por dia). Internet

Responsable de marketing y multimedia | 4. Actualizar la pagina.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Grafico N° 30

126

C

INICIO

)

Obtener informacion.

Seleccionar informacion.

Subir informacioén.

Actualizar la pagina.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 55

Manual de procesos: Soporte técnico de eventos
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA

FABRICA IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Soporte técnico de eventos

para el evento.

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Gerente . Receptar el oficio por parte de la organizacion.
Gerente . Autorizar el oficio respectivo para el evento.
Responsable de eventos . Disponer del equipo multimedia a ser utilizado Luces, audio

Asistente técnico de audiovisuales y sonido

. Proceder a la instalacion de parlantes,

micréfonos, audio entro otros.

Asistente técnico de audiovisuales y sonido

. Realizar pruebas de sonido.

Asistente técnico de audiovisuales y sonido

. Realizar soporte técnico durante el evento.

Asistente técnico de audiovisuales y sonido

. Desmontaje de equipamiento técnico al finalizar

el evento.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Gréafico N° 31
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 56

Manual de procesos: Eventos
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FABRICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA

FABRICA IMBABURA

IMEBABURA
IDENTIFICACION DEL PROCESO: Eventos
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Coordinador de comunicacion social y RR PP | 1. Recibir oficios de organismos solicitantes. Oficios

Coordinador de comunicacion social y RR PP

2. Aceptar la solicitud.

Coordinador de comunicacion social y RR PP

3. Realizar arte: disefio de publicidad, spots de radio y

television.

Coordinador de comunicacion social y RR PP

4. Socializacion en redes sociales y pagina web sobre el

evento a desarrollarse.

Coordinador de comunicacion social y RR PP

5. Autorizar al coordinador de eventos para que disponga

del quipo multimedia a ser utilizado.

Coordinador de comunicacion social y RR PP

6. Hacer la logistica e instalacion de los equipos.

Coordinador de comunicacion social y RR PP

7. Pruebas técnicas del equipo multimedia.

Coordinador de comunicacion social y RR PP

8. Obtener respaldo fotogréafico del evento.

Coordinador de comunicacion social y RR PP

9. Subir la informacién a la pagina web de la empresa.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 57
Manual de procesos: Planificacion y coordinacion de eventos

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA
FABRICA IMBABURA

FABRICA
IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Planificacion y coordinacion de eventos

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Coordinador de servicios complementarios | 1. Definir los objetivos y politicas generales y
especificos del evento.

Coordinador de servicios complementarios | 2. Establecer la temética del evento a realizar.

Gerente 3. Analizar la tematica del evento y decidir si se

aprueba o no.

e Si autoriza; definird el perfil del grupo de
organizadores conferencias y participantes.

e No autoriza; se cancela.

Coordinador de servicios complementarios | 4. Formar, organizar y programar el grupo de trabajo.

Jefe administrativa financiera 5. Determinar las formas de financiamiento,

presupuestos y flujos de dinero.
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evento.

Responsable de eventos 6. Contratar el lugar y demas servicios que se
requieran.
Responsable de eventos 7. Asignar las responsabilidades a todos los
involucrados en la planificacion del evento.
Responsable de marketingy multimedia | 8. Establecer estrategias de difusion del evento.
Coordinador de servicios complementarios | 9. Capacitar a los organizadores y personal de apoyo.
Coordinador de servicios complementarios | 10. Fijar mecanismos de supervision, control y | Reportes técnicos
evaluacion.
Coordinador de servicios complementarios | 11. Elaborar una lista de seguimiento del desarrollo del

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 33
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Manual de procesos: Alquiler de salones de eventos
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FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA

FABRICA IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Alquiler de salones de eventos

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Responsable de eventos 1. Recibir al cliente: persona natural, empresa
publica o privada.
Responsable de eventos 2. Proceder a mostrar los salones con los que cuenta
la fabrica.
Responsable de eventos 3. Informar el costo de alquiler de cada salon al
interesado: se ofrece productos de logistica y
decoracion.
Responsable de eventos 4. Si el cliente esta de acuerdo con el costo, se emite Proformas

una proforma.

Tesorera

5. Realizar el contrato respectivo.

Contrato escrito.

Tesorera

6. Emitir factura por concepto de depdsito en cuenta

bancaria por el servicio prestado.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 34
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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3.5.5 Clasificacion de procesos

Cuadro N°59
Clasificacion de los principales procesos para la Empresa Publica Fabrica Imbabura

Procesos Descripcion

e Emision de rol de pagos.

Contable e Pago a trabajadores.

e Infima cuantia,

e Infima cuantia por compra de bienes.

Administrativo e Autorizacion para impresion de material publicitario.
e Subasta inversa electronica.

e Asesoria técnica.

e Pago a proveedores.

e Facturacion.

Financiero e Cierre de caja.

e Control de flujo de materiales.

e Compras, almacenamientos y entrega de materiales.

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.
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3.5.6 Mapa de procesos para la Empresa Publica Fabrica Imbabura

El mapa de procesos permite tener una vision general de los recursos con los que cuenta
la empresa, los mismos que se interrelacionan entre si para constituirse en elementos de entrada
(inputs), los cuales tendrdn que seguir un proceso para obtener un resultado con alto valor
agregado, permitiendo asi la satisfaccion de los usuarios. En el caso de que existieren fallas, la
retroalimentacion sera la herramienta indispensable para corregir las mismas y llegar al resultado
deseado.

Grafico N° 35
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

Analisis:
Este mapa clasifica los principales procesos de la Empresa Publica Fabrica Imbabura, los

mismos que se orientan al cumplimiento de los objetivos establecidos para la satisfaccion de los

clientes externos.



3.5.7 Macro procesos para la Empresa Publica Fabrica Imbabura

Cuadro N° 60

Macro procesos para la Empresa Publica Fabrica Imbabura
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Macro procesos

Macro procesos sustantivos (agregadores de valor)

Museos

Macro procesos habilitantes (apoyo)

Administrativo — financiero

Macro procesos habilitantes ( asesoria )

Desarrollo institucional y social.
Comunicacién social y RRPP

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 61
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Clasificacion de los macro procesos para la Empresa Publica Fabrica Imbabura

Macro proceso

Procesos

Sub procesos

Museos

Oferta de museos

Oferta sala interactiva, del sindicalismo,
histérica cultural, histérica textil.

Conservacién de salas.

Medicién de grado de satisfaccion de los

clientes.

Rescate historico cultural

Investigacion cientifica.
Publicaciones.

Eventos educativos.

Avrea de gastronomia

Control de calidad alimentos y bebidas.

Control de calidad servicio.

Plaza artesanal

Control de calidad artesanias.

Eventos artisticos y culturales.

Promocion turistica provincial

Promocion emprendimientos turisticos.

Promocion atractivos turisticos provinciales.

Tienda de subvenirs

Adquisicién de artesanias.

Promocién de artesanias y venta.

Administracion general

Organizacion y coordinacion administrativa.
Compras publicas.

Administracion de vehiculos.

Talento humano

Administracion de talento humano.

Seguridad industrial y salud ocupacional.

Secretaria

Gestién documental.
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Administrativo financiero

Contabilidad Informacion contable.
Conciliacién de inventarios.
Presupuestos Ciclo presupuestario.
Tesoreria Tramites de pagos.
Recaudacion de ingresos.
Bodega Administracion y control de bienes.

Redes y sistemas

Redisefio de pagina web.

Redisefio de la red LAN.

Asistencia al usuario.

Administracién de servicios informéticos.

Mantenimiento de equipos.

Desarrollo social

Andlisis y sensibilizacion de actores

Mapeo de actores.
Andlisis de involucrados.
Implementacion de estrategias

sensibilizacion.

de

Fortalecimiento de organizaciones sociales

Capacitacién en emprendimientos.
Desarrollo de proyectos y asesorias.

Apoyo a organizaciones culturales.

Voluntariado

Guianza voluntaria de ex trabajadores.

Conformacion de clubes culturales.

Alianzas estratégicas

Convenios asociaciones comunitarias.

Convenios instituciones publicas y privadas.

Comunicacion externa

Comunicadores de prensa
Imagen corporativa.

Monitoreo de medios.
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Comunicacion social y relaciones publicas

Administracion de contenidos pagina web.

Comunicacién interna

Cartelera institucional.

Frase motivacional.

Multimedia

Planificacion de productos multimedia.

Produccidn de productos multimedia.

Audio y video

Mantenimiento de equipos multimedia.

Soporte técnico y logistico de eventos.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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3.5.7.1 Cadena de valor propuesta para la Empresa Publica Fabrica Imbabura

Grafico N° 36
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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3.6  Filosofia empresarial Centro de Fomento Productivo

El centro de fomento productivo, forma parte de la estructura organizacional de la
Empresa Publica Fabrica Imbabura, esta unidad productiva tiene como objetivo prestar un
servicio de soporte técnico a las personas que se dedican a la actividad industrial, ayudando a
mejorar su productividad. La asistencia técnica que proporciona el Centro de Fomento
Productivo esta establecida bajo certificaciones de calidad, que permiten el mejoramiento de los
procesos dentro de las empresas, con un plus adicional que mejoran la competitividad vy
sustentabilidad.

La presente filosofia empresarial con la que cuenta el Centro de Fomento Productivo fue
obtenida de la pagina web oficial de dicha institucion.
3.6 1 Mision
El Centro de Fomento Productivo Textil y Confecciones es una iniciativa publico — privada que
centra sus esfuerzos en brindar asistencia técnica de alto nivel con acreditacion y certificacion de
calidad, para mejorar los procesos de las maneras del sector y la creacion de nuevos productos a
través de la investigacion y desarrollo (1+D), generando valor agregado, disminuyendo la brecha
de la tecnologia, fortaleciendo el desarrollo de la MIPYMES del sector y aportando a la creacion
de empleo sostenible a largo plazo.
Empresa Publica Fabrica Imbabura - CFP. (2014). Mision, vision, objetivos. Recuperado

de: http://www.fabricaimbabura.gob.ec/index.php/centro-de-fomento-productivo

3.6.2 Vision
Ser un organismo lider en la gestion de calidad para la investigacion y desarrollo de

procesos y productos en el sector textil y confecciones del Ecuador, aportando a
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encadenamientos productivos y economias de escala a través de la cooperacion publico -
“privada, con sustentabilidad, equidad y justicia social.
Empresa Publica Fabrica Imbabura - CFP. (2014). Mision, vision, objetivos. Recuperado

de: http://www.fabricaimbabura.gob.ec/index.php/centro-de-fomento-productivo

3.6.3 Objetivos
o Factoria creativa:
a) Investigacion de moda, disefios y colecciones, tendencias, colores, mercados, etc.
b) Experimentacion y desarrollo de productos, catalogos, colecciones y prototipos.
C) Servicios de patronaje, plotter, escalado, tallas.
o Laboratorio de calidad de textiles:
a) Comprende todos aquellos ensayos fisico-quimicos efectuados sobre muestras de
materiales textiles.
o Capacitacion y asistencia técnica:
a) Oferta de informacion para la gestion tecnoldgica de la cadena productiva, con
énfasis en los procesos formativos, de capacitacion y asistencia técnica.
b) Asesoria, asistencia tecnoldgica y asistencia técnica en todos los procesos de
empresa.
o Soporte productivo:
a) Atender la demanda especialmente de pequefios y medianos artesanos ya que no

cuentan con proceso de tinturado, secado, vaporizacion o corte computarizado.

Empresa Publica Fabrica Imbabura - CFP. (2014). Mision, vision, objetivos. Recuperado

de: http://www.fabricaimbabura.gob.ec/index.php/centro-de-fomento-productivo
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3.7 Estructura organico funcional por procesos del Centro de Fomento Productivo

El Centro de Fomento Productivo esta administrado por un gerente el mismo que trabaja de forma directa con la asistente
administrativa, el comité de seguimiento que se observa en este organigrama cumple un papel asesor, el cual simultdneamente asesora
a la gerencia de la fabrica, para el caso especifico del manejo del CFP.
El gerente ejerce control sobre las areas de laboratorio, capacitacion, factoria creativa y soporte productivo.
3.7.1 Organigrama estructural del Centro de Fomento Productivo

El Centro de Fomento Productivo cuenta con la siguiente estructura jerarquica:

Gréafico N° 37
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ADMINISTRATIVO
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Fuente: Empresa Publica Fabrica Imbabura - CFP
Elaboracion: Empresa Publica Fabrica Imbabura - CFP
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3.7.2 Manual de funciones para el Centro de Fomento Productivo

El manual de funciones serd un instrumento de gestion administrativa de aplicacion
general en el Centro de Fomento Productivo, el objeto es que la empresa cuente con una guia que
determine no solo funciones y responsabilidades, sino que ademas establezca el perfil
ocupacional de la persona quien ejercera dicho puesto, de acuerdo a su nivel de competencia
(habilidad, destreza, experiencia, titulacion y capacitacion, entre otros).

A continuacion mostramos de manera detallada las funciones de responsabilidades de

cada trabajador del Centro de Fomento Productivo.



Cuadro N° 62
Manual de funciones: Gerente de CFP

g@i‘a EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA - CFP
> DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: GERENTE CENTRO DE FOMENTO PRODUCTIVO - IT&C

Jefe inmediato: Gerencia General y Directorio

Cargos que supervisa: Asistente administrativo, Laboratorio, Capacitacion y atencién, Factoria creativa y Soporte
productivo.

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr la 6ptima administracion de los sistemas y recursos que conforma el Centro de Fomento Productivo y
estructura organica operativa del mismo.

FUNCIONES

e  Garantizar una gestion administrativa eficiente bajo parametros de sustentabilidad financiera.

e  Ayudar a los microempresarios del canton en el mejoramiento de la competitividad con respecto a disefios,
materias primas, colores y tendencias.

e  Mejorar la produccion y productividad de las MIPYMES de tejidos y confecciones de Imbabura, con la
oferta de servicios de tinturas, corte automatizado, plotter y otros.

e  Elaborar un portafolio de disefio de nuevas tendencias en moda y calidad.

RESPONSABILIDADES

Revisa que se cumplan con los principios administrativos y contables de aceptacion general.

Mantiene y cumple los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Vela por la aplicacion de la norma y el cumplimiento de las normas de la organizacion.

Cuida el resguardo y mantenimiento de la confidencialidad de la informacion suministrada por la
organizacion y por el cliente.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Titulo de cuarto nivel en aspectos atinentes a manejo | Demostrar conocimiento y experiencia vinculados a la
de empresas textiles. actividad textil y de confeccidn, por lo menos durante 10 afios.
CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacitacion en desarrollo de procesos gerenciales y | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
programacion optima. juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.
VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:
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FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 63
Manual de funciones: Asistente administrativa

,@“; EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA - CFP
> DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FEABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato: Gerente CFP — IT&C

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir en todos los procesos administrativos relacionados con la logistica, resguardo y control de recursos materiales,
si como de administracion y control de personal.

FUNCIONES

e  Ejecucion de tareas secretariales relacionadas con atencion cliente, y propias de su area de trabajo
e Atender consultas de los clientes que lo soliciten, sobre procesos

e  Elaborar listados de materias primas y control de flujos

e  Elaborar memorandum, relacionados con su &rea de trabajo.

RESPONSABILIDADES

Archivay lleva el control de los documentos del &rea.

Solicita y verifica los soportes demostrativos de los gastos realizados.

Transcribe y accede informacion operando un microcomputador.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Graduada (0) como Bachiller comercial, opcién | Haberse desempefiado con eficiencia y efectividad en puestos
secretarial. de naturaleza similar por un periodo de un afio.
CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Cursos sobre calidad total y servicio al cliente. Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
Cursos sobre redaccion y ortografia. juicio, toma de decisiones, disciplina, amabilidad,

Cursos sobre relaciones humanas y comunicacion confiabilidad y discrecion, honradez y disponibilidad.
Cursos sobre computacion: Microsoft Windows
(Word, Excel)
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VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico
Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 64
Manual de funciones: Especialista de laboratorio

S EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA - CFP
> DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA DE LABORATORIO

Jefe inmediato: Gerente CFP — IT&C

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener debidamente actualizados los conocimientos y aptitudes necesarios para el correcto ejercicio de la profesion
o0 para el desarrollo de las funciones que correspondan a su nombramiento, a cuyo fin en Centro de Fomento
Productivo facilitara el desarrollo de actividades de formacion continuada.

FUNCIONES

e  Elaborar ensayos de calidad.

e Realizar la documentacion del sistema de gestion de calidad.

e  Mantener el sistema de gestion de calidad.

e Anejar el control de inventarios del laboratorio.

e  Realizar informes.

RESPONSABILIDADES

Investiga nuevas aplicaciones textiles.
Desarrolla acabados especiales.

Desarrolla colores en todo tipo de fibras textiles.

Iguala los colores sobre cualquier tipo de tejido e hilado.

Determina del porcentaje de mezcla en cualquier tipo de tejido e hilado.
Desarrolla de colores y formulas para estampacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION

Graduada (0) como Ingeniero textil o en Ingenieria
quimica.

EXPERIENCIA

Haberse desempefiado con eficiencia y efectividad en puestos
de naturaleza similar por un periodo de 5 afios.

CAPACITACION

Cursos de especializacion en procesos de metrologia.
Cursos de especializacion en procesos y desarrollo
de proyectos cientificos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.

VALIDACION

Titular del puesto:

Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:
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FIRMA:

FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 65
Manual de funciones: Capacitador en atencién y servicios

gK;Q"’i, EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA - CFP
> DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: CAPACITADOR EN ATENCION Y SERVICIOS

Jefe inmediato: Gerente CFP — IT&C

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar conocimientos orientados al mejor desempefio en la ocupacion laboral y contribuir al mejoramiento de
la productividad, calidad y competitividad del Centro de Fomento Productivo.

FUNCIONES

e Realizar un estudio de mercado sobre la aplicacion de nuevas tecnologias y software.

o Realizar asesoria técnica, cursos, seminarios en los que tiene que ver la maquinaria del CFP.
e Realizar encuestas a la ciudadania del canton Antonio Ante.

o ldentificar el déficit de las empresas del canton.

RESPONSABILIDADES

e  Promueve el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrollo del Centro de Fomento
Productivo.

e Propicia y fortalece el conocimiento técnico necesario, para el mejor desempefio de las actividades
laborales.

e  Perfecciona al colaborador en su puesto de trabajo.

e Explica como la aplicacion resuelve el problema del cliente y, como tal, juega un papel importante en
asegurar que las expectativas del cliente sobre el software estan en linea con lo que ha sido creado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
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INSTRUCCION EXPERIENCIA

Titulo de tercer nivel como Ingeniero en gerencia de | Experiencia minima de dos afios en labores afines.
talento humano, informatica, entre otros.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos en: computacion, | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
capacitacion y servicio al cliente. juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.
VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico

Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 66
Manual de funciones: Especialista de factoria creativa

EK;Q:’:; EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA - CFP
= - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
FABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA FACTORIA CREATIVA (1+D)

Jefe inmediato: Gerente CFP — IT&C

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Crear 0 buscar de modelos, ya sea por medio del disefio propio, de revistas especializadas, de asistencia a ferias de
moda o de viajes a los centros mas importantes de la moda.

FUNCIONES

e  Brindar una asesoria técnica a los empresarios en el sector textil.
e  Desarrollar una amplia gama en colecciones de modelos.

e Aplicar el disefio textil y de indumentaria.

e Analizar laevolucién del mercado de la moda ecuatoriana.

e Identificar las tendencias futuras y anticipadas.

RESPONSABILIDADES

Investiga y analiza tendencias de moda.

Identifica preferencias y gustos de los clientes.

Ambienta y caracteriza personajes para producciones artisticas.
Presenta prendas en eventos y sesiones de ventas.

Optimiza costos de confeccion y produccion en serie.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
INSTRUCCION EXPERIENCIA

Graduada (o) como disefiador (a) grafico. Haberse desempefiado con eficiencia y efectividad en puestos
de naturaleza similar por un periodo de tres afios.

CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidades de marketing, proyeccién de imagen y | Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen
comunicacion. juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.

Cursos sobre calidad total y servicio al cliente.
Cursos sobre redaccion y ortografia.

VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico
Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 67
Manual de funciones: Técnico de soporte productivo

,@’“j EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA - CFP
S - = DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
EABRICA
IMBABURA

DENIMINACION DEL CARGO: TECNICO DE SOPORTE PRODUCTIVO

Jefe inmediato: Gerente CFP — IT&C

Cargos que supervisa: Ninguno

Lugar de trabajo: Parroquia Andrade Marin, Cuidad Atuntaqui

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades de: planeacidn, direccion, operacion, mantenimiento, adaptacion tecnoldgica y disefio, que se
requieran para el desarrollo e industrial del Centro de Fomento Productivo.

FUNCIONES

e  Realizar el mantenimiento de las maquinas industriales.

e Realizar la adquisicion, adecuacion y puesta en marcha del servicio de tintoreria.

e  Hacer la adquisicion, adecuacion y puesta en marcha del servicio de corte por computador

e Adecuacion y puesta en marcha de servicios complementarios de patronaje, escalado y plotter.

e Realizar los servicios de tinturado y corte, promocién y comercializacion de los pedidos realizados.

RESPONSABILIDADES

Elabora TDR y pliegos de contratacion publica.

Convoca a concursos publico de ofertas.

Selecciona y contrata proveedores.

Entrega e instala, pruebas, capacitacion y recepcion de equipos de acuerdo a TDR y pliegos entre otros.
Realiza una reingenieria de equipos y servicios complementarios existentes.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION EXPERIENCIA

Graduada (0) como Ingeniero textil. Experiencia minima de dos afios en labores afines.
CAPACITACION HABILIDADES Y DESTREZAS

Razonamiento l4gico. Sentido de responsabilidad, organizacion, liderazgo, buen

Aplicacion de modelos fisico-matematicos para la | juicio y toma de decisiones, disciplina, amabilidad.
generacion de soluciones.

Capacidad de disefio.

Diagnostico de fallas y planteamiento de soluciones.
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VALIDACION

Titular del puesto: Supervisor jerarquico
Nombre y apellido:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



3.7.3 Manual de procedimientos y flujogramas para el Centro de Fomento Productivo

Cuadro N° 68

Manual de procesos: Subasta inversa electronica

153

@

FAEB RICA
IMEBABURA

PRODUCTIVO - CFP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CENTRO DE FOMENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Subas

ta inversa electronica

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Gerente del centro de fomento productivo. | 1. Solicitar al departamento administrativo financiero la
adquisicion del bien o la contratacion del servicio.
Contadora 2. Verificar si el bien consta en lineamientos, resolucion y PAC
en el PAC y en el catélogo electrdnico.
Contadora 3. Estudio y analisis del presupuesto referencial.
Contadora 4. Solicitar la disponibilidad presupuestaria y economica.
Tesorera 5. Emitir la disponibilidad presupuestaria. Si el monto es
mayor a $ 7.263.42 se solicita comision técnica, caso
contrario se prosigue.
Contadora 6. Elaborar los pliegos de subasta inversa electronica. Pliegos
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Asesor juridico 7. Revisar de los pliegos.
Contadora 8. En el caso de que hubiere cambios se realizard las
correcciones correspondientes.
Asesor juridico 9. Aprobar pliegos.
Contadora 10. Publicar el pliego en el portal de compras publicas.
Responsable administrativo del proceso. | 11. Contestar preguntas y aclaraciones con respecto al pliego
por parte de los proveedores.
Proveedores 12. Presentar la propuesta técnica de los proveedores.
Comisién técnica 13. Recibir y analizar las ofertas presentadas.
Comision técnica 14. Solicitud de convalidaciones de ser el caso.
Comisién técnica 15. Calificacion vy habilitacion de los oferentes a traves del
portal.
Jefe administrativa financiera 16. Si no se cumple los requerimientos técnicos se declara
desierto el proceso.
Comisién técnica 17. Si se presenta un oferente se procede a la negociacion. Si
se presentan mas de uno se procede a la Puja.
Comision técnica 18. Recomendar la adjudicacion del proveedor.
Jefe administrativa financiera 19. Autorizar la adjudicacién y disposicion para elaborar el
contrato.
Asesor juridico 20. Elaborar la resolucién correspondiente.
Jefe administrativa financiera 21. Suscribir la resolucién.
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Contador 22. Recibir una copia de la resolucion de adjudicacion.
Asesor juridico 23. Elaborar el contrato. Contrato
Jefe administrativa financiera 24. Recibir contrato y  verificar expediente. El jefe
administrativo financiero decide si hacer un anticipo de
pago o realizar el pago al final.
Bodeguero 25. Recibir una copia del expediente. Expediente
Bodeguero 26. Recibir los bienes si cumplen con las especificaciones
técnicas y suscribe el acta entrega - recepcion.
Contador 27. Solicitar el pago.

Jefe administrativa financiera

28.

Emitir autorizacion para el pago.

Tesorera

29.

Realizar el pago correspondiente.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 69
Manual de procesos: Compras, almacenamiento y entrega de materiales

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

e = IMBABURA - CFP
IMBABURA

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Compras , almacenamiento y entrega de materiales

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Asistente administrativa | 1. Solicitud de compra realizada por el CFP:
e Fecha de solicitud.

e Cantidades que necesita.

e Observaciones que se requieran.

e Aprobacién del gerente.

Asistente administrativa | 2. Realizar una orden de compra.

Bodeguero 3. Comprobar el pedido de materiales.

Bodeguero 4. Inspeccion y recepcién en cuanto a calidad, cantidad, precio y Orden de compra 'y

especificaciones: pedidos a proveedores

e Comprobar las solicitudes de compra con las facturas

recibidas.

e Realizar el control de las especificaciones de los materiales
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con las que constan en el pedido.

e Autorizar el ingreso de los materiales a bodega.

e Si no cumple con las condiciones establecidas se hace una

orden de “devolucion de materiales

Bodeguero 5. Si el pedido no cumple con las condiciones establecidas se
elaborara una “ Nota de devolucion externa”
Bodeguero 6. Almacenar materiales.
e Registrar el ingreso de los materiales en el control de
existencia.
e Archivar las copias de recepcion junto con las ordenes de
compras.
e Certificar mediante firma los documentos para contabilidad
tanto de recepcion como de almacenamiento.
Bodeguero 7. Requisicion de materiales: Orden de requisicion y

Sus copias respectivas.

Asistente administrativa

8. Entregar materiales:
e Registrar la salida de los materiales
e Archivar los originales de la orden de requisicion.
e Registrar las salidas en los diarios de entrega
e Enviar a contabilidad los documentos relacionados con la

entrega de documentos.

Tarjetas kardex

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 39
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 70

Manual de procesos: Ensayo y analisis de laboratorio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA
IMBABURA - CFP

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Ensayo y analisis de laboratorio

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Asistente administrativa 1. Receptar la documentacion: realizacion de | Solicitud de ensayo, especificando costos
descuentos respectivos en caso de ser y tiempos de entrega.
beneficiaria del MIPRO de lo contrario no.
Encargado de laboratorio de | 2. Receptar la muestra a ser analizada.
calidad
Encargado de laboratorio de | 3. Codificar la muestra a ser analizada.
calidad
Encargado de laboratorio de | 4. Realizar procedimientos en formatos Uso de normas: ISO 3801. 193, 5082.

calidad

instructivos.
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Encargado de laboratorio de

calidad

5. Analizar las muestras receptadas.

Equipos de laboratorio.

Encargado de laboratorio de

calidad

6. Realizar formatos de informe.

Asistente administrativa

7. Entregar resultados al cliente.

Tesorera

8. Emitir la factura por el servicio prestado.

Factura

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

161



162

Grafico N° 40
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracién: Las autoras.




Cuadro N° 71
Manual de procesos: Capacitacion para curso y talleres

163

==

FABRICA

IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA
IMBABURA - CFP

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Capacitacion para cursos y talleres

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Capacitador

1. Realizar un estudio de mercado.

2. Aplicar encuestas a las industrias del

canton.

Capacitador

3. Tabular y analizar las encuestas. Programas informaticos.

Capacitador

4. Interpretar las encuestas. Se evidenciara

los déficits que tienen las empresas.

Gerente

5. Contratar al docente o técnico de Contrato laboral.

maquinaria.

Capacitador

6. Aperturar los cursos y talleres: contenidos

teoricos- préacticos.
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Responsable de marketing y

multimedia

7. Realizar la publicidad respectiva: radio y

television y lanzamiento de afiches.

Asistente informatico

8. Subir la informacion de los cursos y
talleres en la pagina web de la empresa

con el auspicio del GAD.

Capacitador

9. Iniciar los cursos y talleres.

10.Finalizar el curso —taller y emitir un
certificado avalado por:

e GAD Antonio Ante

e Gobierno Provincial de Imbabura,

e Centro de Fomento Productivo,

e Fabrica Imbabura.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 41
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 72
Manual de procesos: Asesoria técnica

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA
nSAEEISSA FABRICA IMBABURA - CFP

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Asesoria técnica

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Asesor técnico 1. Recibir al cliente en el CFP.

Asesor técnico 2. Realizar un anélisis de la situacion actual
del cliente.

Asesor técnico 3. Establecer los costos de la asesoria. Proforma

Asesor técnico 4. Evaluar las necesidades existentes.

Asesor técnico 5. Dar asesoramiento técnico de una hora: se
da apoyo en escaparatismo.

Tesorera 6. Emitir la factura por concepto de depdsito Factura

en cuenta bancaria por el servicio prestado.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 42
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracién: Las autoras.



Cuadro N° 73
Manual de procesos: Reportes de moda

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA
FABRICA IMBABURA - CFP
IDENTIFICACION DEL PROCESO: Reportes de moda
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS
Asesor técnico 1. Recibir al empresario en el departamento de disefio.
Asesor técnico 2. Ofertar los servicios de: suscripciones, moda pasarela,
tendencias globales al mercado local, siluetas, prendas
claves, nuevas colecciones.
Asesor técnico 3. Determinar el tipo de servicio a prestar.
Asistente administrativa 4. Emitir la orden respectiva para la prestacion del
servicio.
Asesor técnico 5. Prestar el servicio solicitado.
Tesorera 6. Emitir la factura por concepto de depdsito en cuenta
bancaria por el servicio prestado.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

168



Grafico N° 43
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.




Cuadro N° 74
Manual de procesos: Desarrollo de colecciones

170

&

FABRICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA -

IMBABURA CFP

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Desarrollo de colecciones

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Asesor técnico 1. Recibir al empresario en el departamento de disefio.

Asesor técnico 2. Disefiador ~ proporciona  asesoria sobre colecciones: | Catalogos
prototipos de 12, 20,30 prendas.

Asesor técnico 3. Elaborar el disefio artistico técnico, conceptualizacion,
disefio plano, detalles.

Asesor técnico 4. Elaborar las hojas de ruta: confeccion. Hojas de ruta

Asesor técnico 5. Elaborar portafolio técnico y artistico.

Asesor técnico 6. Entregar portafolios técnicos al empresario.

Tesorera 7. Emitir factura: Por concepto de deposito en cuenta bancaria | Factura

por el servicio prestado.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



171

Grafico N° 44
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracién: Las autoras.



Cuadro N° 75
Manual de procesos: Servicio de tinturado

==

FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA - CFP

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Servicio de tinturado

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS

Técnico de soporte productivo

1. Llenar documentos técnicos y datos del cliente.

Documento: ficha técnica

Técnico de soporte productivo

2. Receptar los rollos de tela del cliente.

Técnico de soporte productivo

3. Preparar la tela para el proceso de tinturado.

Técnico de soporte productivo

4. Tinturar la tela.

Materiales y tinturas para tela

Técnico de soporte productivo

5. Hacer proceso de centrifugado.

Técnico de soporte productivo

6. Hacer el proceso de secado.

Técnico de soporte productivo y

7. Hacer un acta entrega de la tela.

Acta de entrega de tela

Tesorera

8. Emitir factura por concepto de depdsito en cuenta

bancaria por el servicio prestado.

Factura

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 76
Manual de procesos: Servicio de corte

o=

FABRICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA
FABRICA IMBABURA - CFP

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Servicio de corte

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS

Técnico de soporte productivo

1. Llenar documentos técnicos. Fichas técnica

Técnico de soporte productivo

2. Receptar los rollos de tela.

Técnico de soporte productivo

3. Colocar en la extendedora.

Técnico de soporte productivo

4. Colocar la tela en la cortadora automética. Cortadora Automatica

Técnico de soporte productivo

5. Colocar membretes en cada prenda de la

tela tendida.

Técnico de soporte productivo

6. Cortar programada mente por piezas.
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Técnico de soporte productivo

7. Colocar por disefio.

Técnico de soporte productivo

8. Realizar acta de entrega de las prendas.

Documento de acta entrega

Tesorera

9. Emitir factura por concepto de depésito en

cuenta bancaria por el servicio prestado.

Factura

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Grafico N° 46
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



Cuadro N° 77
Manual de procesos: Servicio de plotters

==

FABRICA
IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA
IMBABURA - CFP

IDENTIFICACION DEL PROCESO: Servicio de plotters

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS

Técnico de soporte productivo

1. Llenar documentos técnicos.

Ficha técnica.

Técnico de soporte productivo

2. Receptar flash memories o se solicita el

Dispositivos de almacenamiento

cuenta bancaria por el servicio prestado.

correo electrénico en donde este el disefio USB.
original.
Técnico de soporte productivo | 3. Imprimir el disefio.
Técnico de soporte productivo | 4. Entregar el disefio.
Tesorera 5. Emitir factura por concepto de depoésito en Factura

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Gréafico N° 47

Comprobante: Factura

Y

INICIO
( : > Facturar

A 4
Llenar documentos A 4
técnicos.
FIN
v
Recibir el disefio
original.

Imprimir el disefio.

Entregar el disefio.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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3.7.4 Mapa de procesos para el Centro de Fomento Productivo
El mapa de procesos del Centro de Fomento Productivo, proporciona una vision global de
los principales procesos de la organizacion.

Grafico N° 48
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.

E
]

Andlisis:
Este mapa, posiciona cada proceso respecto a la cadena de valor. Al mismo tiempo relaciona el
proposito de la organizacién con los procesos que lo gestionan, es decir muestra de forma clara

las areas correspondientes a cada uno de los principales procesos.
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3.7.5 Macro procesos para el Centro de Fomento Productivo

Cuadro N° 78
Macro procesos para el Centro de Fomento Productivo

Macro procesos

Soporte productivo

Macro procesos sustantivos (agregadores de valor)

Investigacion y desarrollo

Macro procesos de apoyo Instalacion 'y funcionamiento de laboratorio

Macro proceso de asesoria Asistencia técnica

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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Cuadro N° 79
Clasificacion de los macro procesos para el Centro de Fomento Productivo

Macroprocesos

Procesos

Subprocesos

Soporte productivo

Adquisicidn, adecuacién y puesta en marcha del

servicio de tintoreria y corte por computador.

e Elaboracion de TDR y pliegos de Contratacion Publica.

e Convocatoria y concursos publicos de ofertas.

e Seleccion y contratacion de proveedor.

e Entrega, instalacion, pruebas, capacitacion y recepcion de equipos de
acuerdo a TDR, pliegos y POA.

Adecuacion y puesta en marcha de servicios

complementarios de patronaje, escalado y plotter.

¢ Reingenieria de equipos y servicios complementarios existentes.

Investigacion y
desarrollo

Disefio de los servicios de tinturado y corte, promocion

y comercializacion.

e Disefio de servicios.

e Comercializacion de servicios.

Adquisicién, adecuacion y pruebas de equipos,

accesorios, mobiliarios e insumos.

e Elaboracion de TDR y pliegos de Contratacion Publica.

e Convocatoria y concursos publicos de ofertas.

e Seleccion y contratacion de proveedor.

e Entrega, instalacién, pruebas, capacitacion y recepcion de equipos de

acuerdo a TDR, pliegos y POA.

Formacion y entrenamiento de personal especializado a

través de asesoria externa.

e Elaboracion TDR.
e Convocatoria y seleccion de personal.
e Elaboracion y subscripcion de contrato.

e Proceso entrenamiento del personal a través de asesoria técnica externa.

Investigacion de tendencias de moda, creacion y

adaptacion.

e Suscripcion a revistas y publicaciones especializadas internacionales y
elaboracion periddica de reportes de tendencias.
e Observacion local o Street vision para investigacion de mercados de

moda y adaptaciones.
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e Creacion de colecciones bajo pedido.

Produccién, Promocién y comercializacion de reportes

e Produccion de reportes de moda.

de moda. e Disefio de reportes en soporte impreso y digital.
e Comercializacidn de reportes y suscripciones.
Servicio de teleconferencias para empresas Yy | e Exploracion y divulgacion de opciones.

especialistas.

¢ Preparacion de paquetes promocionales para empresas.

e Comercializacion de servicios para empresas del sector.

Instalacion y
funcionamiento de

laboratorio

Disefio y mercadeo del portafolio de servicios de
Laboratorio y la cartera diferenciada de clientes.

(Asesoria Técnica especializada).

e Elaboracion TDR.

e Convocatoria y seleccion de personal.

e Elaboracion y suscripcion de contrato.

e Entrenamiento del personal a través de asesoria técnica externa.

e Elaboracion del portafolio de servicios, pardmetros técnicos, costos
unitarios y cartera diferenciada de clientes.

e Implementacion de estrategias y tacticas de promocion y mercadeo del

portafolio de servicios.

Implementacion de normas de calidad nacional e

internacional para proceso de acreditacion.

e Elaboracion de protocolos, manuales y procedimientos para el
funcionamiento del laboratorio de acuerdo a normas de calidad nacional
e internacional.

o Acuerdos con OEA-INEN.

e Proceso de acreditacion: auditorias, ajustes técnicos y de

procedimientos.

Adquisicién, adecuacion y pruebas de equipos,

accesorios, mobiliarios e insumos.

e Elaboracion de TDR y pliegos de Contratacion Publica.
¢ Convocatoria y concursos publicos de ofertas.
e Seleccion y contratacion de proveedor.

e Entrega, instalacién, pruebas, capacitacion y recepcién de equipos de
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acuerdo a TDR, pliegos y POA.

Asistencia técnica

Formacion y entrenamiento de personal especializado

con metodologia de competencias laborales

e Elaboracion TDR.
e Convocatoria y seleccion de personal.
¢ Elaboracion y suscripcion de contrato.

¢ Entrenamiento del personal a través de asesoria técnica externa.

Disefio y ejecucion de capacitaciones especificas

(operarios, mandos medios y gerentes)

¢ Implementacién de médulo de competencias laborales para operarios.
¢ Implementacion de médulo de capacitacion para mandos medios.

e Participacion de equipos directivos en ferias, ruedas de negocios.

del de
especializada para MIPYMES del sector textil y

Creacion servicio asistencia  técnica

confecciones.

e Creacion de un banco de datos o bolsa de trabajo multidisciplinar
especializada en el sector textil de alcance nacional e internacional.

o Generacién de suscripciones de las MIPYMES a servicios.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.
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3.7.5.1 Cadena de valor propuesta para el Centro de Fomento Productivo

Gréfico N° 49
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Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: Las autoras.



CAPITULO IV

4 ANALISIS DE IMPACTOS
4.1  Impacto social

El Impacto Social que se produce en la Empresa Publica Fabrica Imbabura, es alto
positivo ya que en la Propuesta de Estatuto Organico Funcional por Procesos y Manual de
Procesos permitird que se siga manejando de mejor manera todos los recursos que dispone la
institucion y el que un sector de la economia de un canton se desarrolle, hara que se fomente
el progreso de la comunidad antefia y de una forma razonable ir mejorando la calidad de vida
de maés sectores, tomando prestigio no solo a nivel cantonal sino también provincial.
4.1.1 Matriz de impacto social

Cuadro N° 80
Matriz de impacto social

Nivel de impacto 3(2|11(0|-1| -2/ -3 TOTAL

Indicadores

Impacto social: X 3
Prestigio institucional X 1
Mejoramiento de la calidad de vida X 3
Cobertura de servicio X 3
Desarrollo comunitario X 2
Contribucion a la ciudadania X 2
Total 14

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.

Nivel de impacto social=14/5=2.80 =3
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4.2  Impacto econémico

El impacto economico que tiene la Empresa Publica Fabrica Imbabura, es alto
positivo, ya que con la Propuesta de Estatuto Orgénico Funcional por Procesos y Manual de
Procesos se pretende lograr la optimizacion de recursos a través de un mejor conocimiento de
los procesos, facilitando la realizacion de los mismos y que la institucion mejore la gestion
funcional y por procesos y por ende disminuya costos; produciendo asi un incremento en el
nivel de ingresos, ya que adicionalmente se pueden aprovechar al maximo los mismos
mediante la Propuestas a realizarse
4.2.1 Matriz de impacto econémico

Cuadro N° 81
Matriz de impacto econémico

Nivel de impacto 3(2|11(0|-1| -2/ -3 TOTAL

Indicadores

Impacto econémico:

Optimizacion de recursos X 3
Mejoramientos de ingresos X 2
Rentabilidad econémica autosustentable X 2
Crecimiento institucional X 3
Conservacion de convenios X 3
Total 13

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.

Nivel de impacto econémico = 13/5 =2.60 = 3
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4.3  Impacto ético

El impacto ético que tiene la propuesta de Estructura Organico Funcional por
Procesos y Manual de Procesos para la Empresa Publica Fabrica Imbabura es medio positivo
por cuanto con este documento se proporcionara las bases para un adecuado manejo de
recursos de manera integra y confiable, ademas de ello permitird establecer transparencia en
los procesos administrativos y fomentar un ambiente de responsabilidad en las actividades
asignadas a cada uno de los miembros de la institucion, asi mismo el impacto ético ayudara
a que el personal que labora en esta entidad tenga los fundamentos necesarios para llevar a
cabo cada uno de los procesos existentes de la forma mas clara posible aplicando
conjuntamente los valores institucionales, mismos que ayudaran al crecimiento
organizacional.
4.3.1 Matriz de impacto ético

Cuadro N° 82
Matriz de impacto ético

Nivel de impacto 3(211(0} -1 -2/ -3 TOTAL

Indicadores

Impacto ético :

Manejo adecuado de recursos X 2
Transparencia de procesos e informacion X 3
Responsabilidad X 3
Valores institucionales X 3
Crecimiento institucional X 1
TOTAL 12

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.

Nivel de impacto ético =12/5=2.40
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4.4  Impacto organizacional

El impacto organizacional que tiene la presente propuesta es alto positivo,
por cuanto el desarrollo de esta investigacion permitira implantar lineamientos que ayudaran
al  mejoramiento continuo dentro de la organizacion. Con respecto al desarrollo
organizacional, la aplicacion de esta propuesta permitird el progreso de la entidad en un
entorno global. La comunicacion organizacional ayudara a mejorar el ambiente laboral. El
cumplimiento de la filosofia institucional facilitara el cumplimiento de objetivos. Asi mismo
los procesos seran optimizados a través de una guia detallada para su ejecucién. Finalmente
la cultura organizacional mejorara el ambiente de trabajo y la interaccién entre el recurso
humano.
4.4.1 Matriz de impacto organizacional

Cuadro N° 83
Matriz de impacto organizacional

Nivel de impacto 3(2|11(0}|-1|-2/|-3 TOTAL

Indicadores

Impacto organizacional :

Desarrollo organizacional X 3
Comunicacion organizacional X 3
Filosofia institucional X 3
Procesos X 2
Cultura organizacional X 2
TOTAL 13

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.

Nivel de impacto organizacional =13/5=2.60
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45  Impacto empresarial

En el &mbito empresarial se ha establecido un impacto medio alto positivo por cuanto
la presente investigacion dara lugar al mejoramiento continuo de la Empresa Publica Fébrica
Imbabura. Hay que tener presente que el disefio de este documento permitira obtener
informacion clara y precisa dando lugar a un adecuado andlisis  organizacional-
administrativo y por lo tanto una acertada toma de decisiones, asi se mejorara la calidad de
los servicios, dando lugar al crecimiento de la institucion a nivel local y su reconocimiento en
el entorno. El personal que labora en dicha empresa, sabra con certeza las actividades que
deben realizar logrando con ello eficiencia en el trabajo, mayor motivacién laboral y un
buen manejo de recursos facilitando asi el cumplimiento de los objetivos planteados en la
entidad, con un alto grado de productividad.

45.1 Matriz de impacto empresarial

Cuadro N° 84
Matriz de impacto empresarial

Nivel de impacto 32|10 -1 | -2 -3 TOTAL

Indicadores

Impacto empresarial :

Calidad de los servicios X 2
Crecimiento institucional X 3
Posicionamiento de la marca en el mercado X 2
Compromiso del personal X 3
Nivel de productividad X 3
TOTAL 13

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Las autoras.

Nivel de impacto empresarial = 13/5=2.60
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Conclusiones

El diagnostico técnico situacional realizado en esta investigacion permitio tener una
vision global de la situacion actual de la Empresa Publica Fabrica Imbabura, en donde
se establecio ciertas falencias en cuanto a una adecuada organizacion, asignacion de
funciones y claridad en cuando a la realizacién de procesos por parte del recurso
humano con el que cuenta dicha organizacion.

El marco tedrico que se utilizé para esta investigacion abarca una serie de conceptos
basicos y necesarios para el desarrollo del presente trabajo de grado; ampliando de
esta manera el horizonte de estudio del tema a tratar y facilitando la orientacion de
quienes se dispongan a leer el presente documento.

La propuesta que se plantea para el presente trabajo de grado comprende una serie de
lineamientos indispensables para el desarrollo de la Empresa Publica Fabrica
Imbabura, la misma que requiere una serie de modificaciones en cuanto al disefio de
su estructura organizacional actual; de alli nace la importancia de implementar ciertos
cambios estratégicos que permitiran el desarrollo de la organizacion  de forma
eficiente y eficaz.

El analisis de impactos realizado en esta investigacion dio lugar al establecimiento de
ciertas variables que permitieron medir el grado de relacion existente entre la
empresa Yy su entorno; dando lugar a la obtencion de resultados altos positivos con
respecto  los indicadores de tipo social, econdmico ético, organizacional vy

empresarial.



191

Recomendaciones:

Establecer objetivo estratégicos acorde a las necesidades reales de la empresa, que
permitan el desarrollo de la gestion empresarial y el cumplimiento de la filosofia
institucional establecida, para lograr parametros de calidad que permitan lograr la
satisfaccion total de los turistas que visitan el complejo.

Establecer una adecuada distribucion de funciones al personal que labora dentro de la
empresa, teniendo en cuenta su nivel jerarquico y su grado de autoridad; para de esta
manera optimizar tiempo y recursos, logrando asi un alto nivel de eficiencia en las
tareas realizadas.

Socializar el reglamento interno con el cual se maneja la Empresa Publica Fabrica
Imbabura a todo el personal que labora en la institucion, por medio de capacitaciones
que permitan al personal tener un conocimiento de los lineamientos existentes; para
que de esta manera puedan ejecutar bien su trabajo siguiendo los parametros
establecidos para ello.

Implementar un manual de funciones en donde se detalle claramente las funciones
asignadas para cada cargo, asi como las responsabilidades y requerimientos técnicos

de los perfiles para cada puesto.
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Formato de la Entrevista

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENTREVISTA DIRIGIDA A LA GERENTE DE LA EMPRESA PUBLICA FABRICA

IMBABURA

Objetivo:
La presente entrevista dirigida a la Srta. Ing. Carolina Gallegos, tiene por objetivo recolectar
informacion que permita determinar la estructura organica funcional y por procesos que

posee la EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA.

CUESTIONARIO:

1.- ¢La Empresa Publica Fabrica Imbabura cuenta con una estructura organica
funcional adecuada?

Sit ()

No ()

2.- ¢Considera usted que este importante contar con una adecuada estructura organica
funcional por procesos? ¢ Indique por que?

Si ()

No ()
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3.- ¢Los empleados realizan sus actividades en base a la estructura orgénica funcional
establecida?

Si ()

No ()

4.- ¢La Empresa Publica Fabrica Imbabura cuenta con una base legal estatutaria?

Si ()

No (')

5.- ¢La Empresa Publica Fabrica Imbabura cuenta con un manual de funciones?

Sit ()

No (')

¢ Cual?

6.- ¢Se ha manejado una clara delimitacion de funciones dentro de la Empresa Publica
Fébrica Imbabura?

Sit ()

No (')

7.- ¢ Cuentan con manuales de procedimientos?

Sit ()

No ()

8.- ¢ Cuentan con planes estratégicos?

Si ()

No ()

9.- ¢ Cree usted que un manual por procesos contribuye al crecimiento de una empresa?
Si ()

No (')
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10.- ¢En qué nivel considera que se ha logrado cumplir los objetivos planteados por su
empresa?

100% ()

80% ()

60% ()

40% ()

Menos del 40% ()

11.- ¢ Existe un proceso donde se detalle la normativa para reclutamiento y seleccion de
personal?

Sit ()

No ()

12.- ¢ Existen procesos detallados para compras o adquisiciones?

Sit ()

No ()

13.- ¢La Empresa Publica Fabrica Imbabura posee un reglamento interno?

Sit ()

No ()
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Formato de ficha de observacion aplicada a la Empresa Publica Fabrica Imbabura

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

Tema: Propuesta de Estructura Organico Funcional por Procesos y Manual de Procesos
para la Empresa Publica Fabrica Imbabura, en la Parroquia de Andrade Marin; Canton

Antonio Ante; Provincia de Imbabura

Aspecto de observacion Descripcion de la observacion

Sl NO

Organigrama

Manual de Funciones

Manual de Procesos

Reglamento interno

Elaborado por: Las autoras.
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Formato de encuesta dirigida al personal administrativo de la Empresa Publica Fabrica
Imbabura
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
PUBLICA FABRICA IMBABURA
Objetivo:
La presente encuesta tiene por objetivo recolectar informacién que permita determinar la
estructura organica funcional y por procesos al personal administrativo que labora en la
Empresa Publica Fabrica Imbabura.
Instrucciones:
a) La informacién que usted facilite es confidencial y reservada para uso del investigado, no
se solicita ningun tipo de identificacion.
b) Marque con una X solamente en una de las alternativas la que a su criterio sea la correcta.
1.- ¢Considera usted que la estructura organizacional de la Empresa Publica Fabrica
Imbabura es adecuada?
Sit ()
No ()
2.- ¢Considera usted que es conveniente delegar funciones dentro de la empresa?
Sit ()
No ()
3.- ¢Cree usted que estan asignadas y distribuidas adecuadamente las funciones para
cada trabajador?
Sit ()
No ()
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4.- ¢ Existe evasion de responsabilidad en las actividades que se realizan?

Sii ()

No ()

5.- ¢ Existe un adecuado control para los trabajadores por parte de sus superiores?

Sii ()

No ()

6.- ¢Considera que el organigrama con el que cuenta la empresa es de utilidad para el
personal que labora en la misma?

Sit ()

No ()

7.- Tiene conocimiento de las politicas, estatutos y reglamentos con las que rige la
Empresa Pablica Fabrica Imbabura.

Sit ()

No ()

8.- ¢Considera usted que se cumplen con las disposiciones, politicas y reglamentos
establecidos?

Sit ()

No ()

9.- ¢(Cree importante la implementacion de un modelo administrativo por procesos
dentro de la Empresa Publica Fabrica Imbabura?

Sit ()

No ()

10.- ¢Los procesos a realizarse dentro de la empresa se realizan de forma ordenaday

secuencial?

Si ()
No ()
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11.- ¢Se toman medidas correctivas antes situaciones que retrasen los procesos en su
area de trabajo?

Sii ()

No ()

12.- ¢ Emiten informes mensuales de las labores realizadas a sus superiores?

Sii ()

No ()
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Certificado de autorizacion por parte de la Srta. Gerente de la Empresa Publica Fabrica

Imbabura para la elaboracion del proyecto de tesis.

FABRICA
IMBABURA

M.S.C

Marion Pineda
COORDINADOR DE LA CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA

DEL NORTE
Presente. -

Oficio Nro. EPFI-GG-2014-0125-O
Atuntaqui, 16 de diciembre de 2014

De mi consideracién:

Reciba un cordial saludo, en respuesta al oficio S/N recibido en mi despacho el 16 de
noviembre del presente, suscrito por las sefioritas; Sara Patricia Tamba Cachimuel y Karina

Fernanda Lopez Vasquez alumnas de la carrera de Administracion de Empresas solicitan la

realizacion del Tema de Tesis.

Al respecto me permito informar-

Que es para nosotros un gusto poder apoyar a los futuros profesionales del Ecuador
permitiendo el desarrollo de proyectos de investigacion, por lo que me permito informar

que las Sara Patricia Tamba Cachimuel y Karina Fernanda Lépez Vasquez pueden

desarrollar el tema de tesis en la Empresa Publica Fabrica Imbabura.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

o ~ Srta. Ing. 'Grace Carolina Gallegos Cadena
GERENTE GENERAL

Direccion: Abdén Calderdn y Junin / Antonio Ante - Ecuador ‘ s 0 A};TBN&U ‘ANTE

Teléfono: (593) 06-908660 E-mail: inio@fabn‘ca:mbaburagob.ec P arrallo
www.fabricaimbabura gob.ec wRREQ arrolo
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L. FABRICA
P4y IMBABURA

RESOLUCION DE APROBACION DE PLIEGOS No. EPFI-042-2015 PARA EL
PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA

B ODALIDAD DE “SUSASTA INVERSA ELECTRONICS :E S
wAF - - E.EPE
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FABRICA
IMBABURA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA PARA LA CONFORMACION DE LA COMISION
TECNICA

PARA EL PROCESO CODIGC: SIE-EPFI003-2015

Que, &l amiculo No, 18 0t Reglsverfo a i Léy Crgdncs do Sistama Nacins! de Contratacon PUbics &
Gue “Para cada process 08 contralecidn ge! | Consuioria psea 18t Cos © poir 2oncunso pubico, 2. Subasth
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& monto del Présuguesto nicial ol estado, 3. Uctacion, y, 4 Cotizacidn, a8 conlnmars 13 comespond ene
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FABRICA
IMBABURA

Que,

Que,

Que,

RESOLUCION DE ADJUDICACION N® 047 SIE-EPF|-D3-2015

en la presente contratacon se ulilzd o procecimento de Subasta Inversa, de
conformidad con el Art 47 de 3 Ley Crganca oel Sisteama Naconal oe Contratacion
Piblca, que textuaiments dice: "Para 15 acquisicion ge DENEs Yy S8MVICKS
normalizadaos gque no consten en @l 2atalogo ekcironico, las Enbdades Caontratantas
deberdn reabzar Subasta Inversa en las cuales los provesdores de banes y sarvicios
equivalentes, pujan hacia |2 baja el precio ofertado, en acto pubiico o par medios
electronicos a traves del Podal de COMPRAS PUBLICAS

el At 48 cel Reglamante General de ia LOSNCP, raspecio de |a adjudscacion que
debera reabzar 3 maxma autondad ¢ una Enticad Contratants an |08 procesos da
Subasta Inversa, axpresaments determing: ‘L3 maxima auwtondad de |e8 antdad
contratante 0 50 delagaco, una VEZ CoNCiUIco & perlado de puja © de la nagociacion
realzada, de ser gl cas0. acumicara o dec'arara desieno & procagimianto, madganie
resolucdn. de conformidad con 1a ley”

mediante mamorando N° EPFI-JAF-2015.02.034 de facha 03 de marzo del 2015 1a
ing. Mémica Araceily Fleres Haro en su calidad de Jefa Admirsstratya Financiera,
S0MOTA 86 INCle con & proceso de contralacdn para la “PRESTACION DEL
SERVICIO DE SCGURIDAD Y VIGILANCIA DE LA EMPRESA PUBLICA
FABRICA IMBABURA"

mediante ragolucitn N* EPF042-2015, de fecha 03 de marzo de 2015 |la ing. Grace
Carolna Gallegos Cadena. GERENTA GENERAL DE EPFL. resolvid 1a aprobacion
Yy putiicacin de pliegos y madante Resolucicn deél Procase SIE-EPFI003-2015
nombra 18 Comisidn Téonica para que regice |a calificacion de @ ofenta Técnca del
procese N° SIE-EPFIQ0G.2015 para la "PRE_STACION _DEL SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE LA EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA",

luega de revisadas y anaizadas las ofertas mediante acta N° SIE-EPFIL03-201%
cdel 12 de marzo del 2015 se prasents &l informe de resultados donde |a Comisitn
Tacnica cumnplendo con 108 pardmelros de evaluacsdn habifta las cfertas pars subr
la OFERTA ECONOMICA INICIAL,

lago de revisads y asnalizada las ofertas calificadas, quen rednem todos los
requenmientos tecnicos, econsmicos y legakes solotados por la Emprasa Publica
Fatrica Imbabura; y

ce conformidad al an. 47 del RGLOSNCF. y al Acta de Negocacitn s& define qus
& pracio que la Empresa Publice Fabrics Imbabura EP cancelard al afereme por
concepto del cumplmiento del abeto de la presente contratacdn sera la cantdad
dge USD 11.441.7% (Once mil custrocientos cuarants y un 75100 doleres de s
Estados Unoos de Aménca con 0O100), mas IVA

En usc de sue facutades lagales. determinacas en el Arl. 4B d& Reglamento General de fa
Lay Crganica gel Sistemsa Nacional de Contratacién Poblca
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ACTA SIE-EPFI-003-2015

En la ciudad de Atuntaqu, pamoquia de

A 0ias o mes 08 Mar2o del 2015, 88 susorhe

2 preseme adta con el On de responder as pregunias formuadas denyo del proceso SIE-EPFRDNE-2015

prn la “PRESTACION DEL SERVICO DE SEGURIOAD Y VIGILANCIA PARA LA EMPRESA PUBLICA
FABRICA IMBABURA"

‘regunta  Aclaracon © Esumados sefores por fuvor indicar cuantos puestos son v de

cuantas horus Grucias.
Respuesta © Aclaracion

Fecha Pregunta : 2005034 18:22:10

FECHA DE RESPUESTA: 2015034015

Estmaco colevente, favor remiifse 3 08 Térmings de Referenc corsanies en ks Plegos del presents
procesa

Las peagumas han S0 10madas eaduamesie del pots ura ver cue BS espusstas han sico formuadas, 1a

presanta oC1a sera ebvada & pona

Dado 20 Andrade Marin 8 505 dias 94 mes de marnzs de 2015

S

rg. José Posso

MIEMBRO DE L& COMISION TECNICA

Ing. Farnendd Jacome

MIEMSRO DE LA COMISION TECNICA

‘\ -
-
FANF

rg. Luis Taez

MIEMBRO DE LA COMSION TECNICA
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ACTA DE NEGOCIACION

“PRESTACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PARA LA EMPRESA
PUBLICA FABRICA IMBABURA"

(CODMGO DEL PROCESO SIE-EPFI-003-2015)

Primera: Comparecientas, -

En la civdad de Atuntaqui, parrequia de Andradge Marin, siendo las nueve horas del dia
Lunes 16 ¢e marzo del 2015. Comparecen a la suscripcion de la presente Acta, por una
parie la Empresa Pablica Fabrica imbabura EP. representado por '3 Comision Técnica
integrada por & Ing. Josa Posso, Ing. Femanda Jacome e Ing. Lus Tasz y, por olra parte
la Sra Bertha Marina Pomasqu Chimo, representante de CESE P SEGURICAD
invitada para la negociacion da acuerdo al Art. 47 gel Reglamento de la LOSNCP

Segunda: Antecedentes. -

La Empresa Publica Fabrica Imbatura EP, incid & proceso de Subasta Inversa
Electrdmnca. para |2 “PRESTACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
PARA LA EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA" (COOIGO DEL PROCESO SIE-
EPFI-003-2015) par un valor referencal de S 12.045.00 (COCE MIL CUARENMTAY CINCO
00/100) adlares de Estados Unigos de Amarca, no incluye al Valor Agregado VA,

Los pagos gal contrato se real@aran con carge a los fondos provenientes ¢a la partida
presupuestaris N* 7.2.08.01 01, de acuerdo con la cenificacion emitida por ia Ing Manica
Aracelly Floras Haro, Jele Adminstrativa Fnancera de EPF), contenida en la Cerificacidn
Presupueastaris N* 020-EPFI-JAF-2015 del 05 de Enere del 2015, Les pagos se realzaran
de conformidad con lo indicado en los pliegos

Cumpiendo de esta forma con i establecido por & articulo 47 numeral 1 ded Reglamanto
de ta Ley Organica de! Sistema Nackonal de Contratacion Piblica, En virtud de fo antenior
el ofarente ha aceptado la inviacion y presentando su oferta lécnica-acondmica en &l
térming legal establecido para este efecto

Tercera: Objeto.-

El cbhjeto de la presente acta de negocacon es determinar &l monto w013l de |s contratacion
para la “PRESTACION, DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PARA LA
EMPRESA PUBLICA FABRICA IMBABURA™ (CODIGO DEL PROCESO SIE-EPFI003-
2015)

Cuarta: Valor de! Contrato de Subasta Inversa Electronica y Forma de Pago.-

El valer referancial del contrato es de S 12 045 00 (DOCE MIL CUARENTA Y CINCO
0Q/10Q) ddlares de Estados Unidos de América no incuye al Valor Agragaco IVA y el valor

DIrpcoron: ADacn Cacercn y Jursn | Anono Anle - Eoleocr ‘ ‘ i"] h —:_}N' U ,\ NTE

Telefono: (SU3) 6. 530040 E-mad: nbaRrcannacea got.ec
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ACTA No. SIE-EPFI-003-2015

ACTA DE ANALISIS, EVALUACION Y CALIFICACION DE OFERTAS

“PRESTACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PARA LA EMPRESA
PUBLICA FABRICA IMBABURA"

En las oficinas de la Unidad Administrativa de Ialento Humane, siendo las 08h30
horas del dia jueves 12 d¢ marzo de 2015, en atencion a la Resolucien
Administrativa N* EPFI.042-2015 para la conformacion de la Comisian Técnica
del proceso de contratacldn con codigo N® SIE-EPFI-003-2015 dada en Antonio
Ante, se conforma la Comision Técnica de la sigulente manera:

* Ing. Joseé Posso - Gerente Centro de Fomento Productivo.
* Ing, Luis Taez - Responsabie de Redes y Conectividad
* Ing. Fernanda Jacome - Responsable de Talento Humano

Para el proceso de contratacion:

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA BIENES Y SERVICIOS

PROCESQ CODIGO: SIE-EPFI-003-2015

PLAZD: 74 DIAS

PRECIO REFERENCIAL: § 12.045,00 {Doce mil cuarenta y <inco con 00/100 dolares

americangs).

La Comision Técnica ha reclbido dos sobres cerrados de los siguientes oferentes;
NUMERO RAZON SOQIAL RUC

OFERENTEN®1 | BADILLO CONDE SILVIA IVONNE | 0601537293001

OFERENTE N®2  POMASQUI CHIMBO BERTHA MARINA | 1 709378580001

Tottons, 553 0 $07243 - et 4% PANTONIO ANTE
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Certificado de asistencia a los cursos de capacitacion que se dicta en la Empresa Publica

Fabrica Imbabura a través del Centro de Fomento Productivo.
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Documentos utilizados en para registro de los ensayos realizados por parte del laboratorio

del Centro de Fomento Productivo.
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Encuestas realizadas a los trabajadores de la Empresa Publica Fabrica Imbabura - CFP
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Ing. Carolina Gallegos Gerente General de la Empresa Publica Fabrica Imbabura.
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