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RESUMEN

La distribuidora de vidrio y aluminio “IZALVID” ingres6 al mercado laboral desde el afio 2014, a
sus 6 afos de actividades la distribucion se especializa en comercializar todo tipo de vidrios desde
4 mm hasta 19 mm, de igual manera elabora objetos de aluminios y vidrio como ventanas, puertas
floreros etc. Todo esto para satisfacer las necesidades de cada uno de sus clientes. La problematica
que se ha presentado en la empresa es el desconocimiento de sus jerarquias, una mala asignacion
de tareas que arrojan como resultado trabajos incompletos por no poder cubrirlos todos a la vez, de
la misma manera estos factores desencadenan dificultad para manejar de forma ordenada la
planificaciéon de la distribuidora, lo que se ve reflejado en una baja productividad y pérdida de
mercado constante. La metodologia utilizada para este trabajo fue la investigacion bibliogréafica y
de campo, ademas se utilizo la investigacion exploratoria y descriptiva. Los métodos utilizados
fueron analiticos y sintéticos. La técnica necesaria para esta investigacion fue la de campo. Las
herramientas utilizadas fueron la entrevista y la ficha de observacion. Los resultados obtenidos de
la ficha de observacion y la entrevista aplicada, sirvieron para poner en evidencia la ineficiente
estructura organica en la distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID”. Concluyendo que es
necesaria la implementacion de una estructura organica de la distribuidora de vidrio y aluminio
IZALVID.

PALABRAS CLAVE:

e JERARQUIAS

e DISTRIBUIDORA

e PLANIFICACION

e INEFICIENTE

e ESTRUCTURA ORGANICA
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ABSTRACT

The glass and aluminum distributor "IZALVID" entered the labor market since 2014, in its 6 years
of activity the distribution specializes in marketing all kinds of glass from 4 mm to 19 mm, in the
same way it produces aluminum and glass objects such as windows, vases, etc. All this to satisfy
the needs of each of its clients. The problem that has arisen in the company is the ignorance of its
hierarchies, a bad assignment of tasks that result in incomplete jobs because they cannot cover
them all at the same time, in the same way these factors trigger difficulty in orderly management
of the distributor planning, which is reflected in low productivity and constant market loss. The
methodology used for this work was bibliographic and field research, and exploratory and
descriptive research was also used. The methods used were analytical and synthetic. The necessary
technique for this investigation was the field one. The tools used were the interview and the
observation sheet. The results obtained from the observation sheet and the applied interview served
to highlight the inefficient organic structure in the aluminum and glass distributor "lzalvid".
Concluding that the implementation of an organic structure of the lzalvid glass and aluminum
distributor is necessary.

KEYWORDS:

e HIERARCHIES
e DISTRIBUTOR
e PLANNING

e INEFFICIENT

e ORGANIC STRUCTURE



CAPITULO |

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La distribuidora de vidrio y aluminio “IZALVID” es una empresa nueva dentro del mercado laboral
lo cual se enfrenta a la desorganizacion de puestos y funciones de cada trabajador, por ello existen
motivos como la sobrecarga de trabajo ocasionado por el desconocimiento de sus jerarquias dentro
de la empresa, una mala asignacion de tareas que arrojan como resultado trabajos incompletos por
no poder cubrirlos todos a la vez, de la misma manera estos factores desencadenan dificultad para
manejar de forma ordenada la planificacion de la distribuidora, lo que se ve reflejado en una baja

productividad y pérdida de mercado constante.

Al realizar dicha propuesta de una correcta estructura organica dentro del departamento
logistico en la distribuidora “IZALVID” por los diferentes problemas diarios sobre la falta de
organizacion de su personal y la poca planificacion de sus labores al comercializar su producto, se
pretende ayudar a cubrir las carencias de orden y continuidad de los procesos con el fin de obtener
mayor productividad y un crecimiento sostenido de la distribuidora que permita la estabilidad del

personal junto con la satisfaccion de los clientes.

Del mismo modo se observa un mal desempefio de las actividades diarias como es en la
trazabilidad de cada producto, lo cual inducird a una disminucién en su cartera de clientes, socios
y empleados todo ello por la confusion de puestos perdiendo asi grandes recursos monetarios al

igual que bajas ventas llevando a la quiebra total o parcial de la distribuidora.



1.2. ANTECEDENTES

La distribuidora de vidrio y aluminio “IZALVID” ingres6 al mercado laboral desde el afio
2017, a sus 5 afos de actividades la distribucion se especializa en comercializar todo tipo de vidrios
desde 4 mm hasta 19 mm, de igual manera elabora objetos de aluminios y vidrio como ventanas,

puertas floreros etc. Todo esto para satisfacer las necesidades de cada uno de sus clientes.

Con el transcurso de los afios la distribuidora ha ido evolucionando de una forma muy
transcendental de manera que se han incorporado una nueva linea de productos con el objetivo de
proveer a sus clientes y asi solucionar las necesidades de cada uno de ellos, por lo cual su capital
de trabajo se ha aumentado en un 25% en cada venta de forma mensual y sus operarios se han ido

aumentando de acuerdo a las necesidades de la empresa.

En la actualidad la distribuidora de vidrio y aluminio “IZALVID” cuenta con un excelente
grupo de trabajo de tres propietarios y diez trabajadores, dentro de la pequefia empresa existen
cuatro departamentos esenciales como son: El departamento de Gerencia , departamento de
finanzas, departamento comercial y el departamento de Talento Humano, donde cada persona
realiza sus funciones asignadas por cada propietario y de la misma manera se capacitan de forma
permanente a fin de estar actualizado en los cambios e innovaciones tecnoldgicas que se presenta

en el ambito laboral.



1.3. JUSTIFICACION

El siguiente proyecto esta dirigido a la distribuidora de vidrio y aluminio “IZALVID” ya que
al proponer una correcta estructura organica dentro del departamento logistico beneficiara a dicha
distribuidora, en cuanto a la correcta distribucion del trabajo y la autoridad apropiada a cada cargo,
ademés de dar a conocer las responsabilidades que se deben cumplir para alcanzar las metas

propuestas teniendo en cuenta que esto nos llevara a un trabajo con calidad y eficiencia.

Mediante esta investigacion los principales actores que se beneficiardn son: trabajadores
internos del departamento administrativo, los diferentes proveedores y los clientes potenciales de
dicha empresa ya que gracias a la propuesta de una correcta estructura organica dentro del
departamento logistico se realizard una importante busqueda de soluciones utilizando las diferentes

estrategias empresariales.

Al realizar este analisis se puede evaluar y examinar todos los recursos necesarios que se
necesita para poner en marcha nuestro proyecto, se dispone de recursos humanos con alta
experiencia en el mercado laboral, con técnicos profesionales para llevar a cabo dicha propuesta y
de la misma manera con apoyo operativo para realizar inducciones y capacitaciones al personar

para describir de manera detallada las actividades que se deben realizar en cada puesto de trabajo.



1.4. OBJETIVOS:

1.4.1. Objetivo General

Desarrollar de correcta manera la estructura organica dentro de la distribuidora de vidrio y
aluminio IZALVID, adecuando de correcta manera sus puestos y funciones a cada trabajador para

evitar tareas incompletas.

1.4.2. Obijetivos Especificos

e Analizar la situacion actual de la distribuidora, mediante una investigacion de campo
para determinar una estructura organizacional de acuerdo a las necesidades de la
distribuidora IZALVID.

e Investigar la estructura organica utilizada por la distribuidora mediante técnicas de
observacién que nos permitan establecer la unidad de mando.

e Proponer adecuadas estrategias de orden que nos permita llevar un control dentro de la

empresa para el mejor rendimiento de la distribuidora.



1.5. ALCANCE

En el siguiente andlisis de caso se implementard una correcta estructura organica dentro
del departamento logistico en la distribuidora de vidrio y aluminio “IZALVID”, utilizando el
método analitico ya que consiste en descomponer un objeto de estudio separando cada una de
las partes para estudiarlas en forma individual de la misma manera nos permite detallar de
manera Optima cada jerarquia y colocarlo de manera correcta a donde pertenece, asi la empresa

aumentara su rentabilidad con clientes satisfechos por su servicio y calidad del producto.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2. Fundamentacion tedrica

2.1. La industria vidriera

El vidrio se ha utilizado desde hace milenios por la humanidad. Probablemente este sea el
material méas antiguo producido por el ser humano. El vidrio se encuentra presente en varias formas
tales como: vasos, ventanas, telescopios, envases de diversos tipos, entre otros. Este material de
igual manera se utilizaba en la industria nuclear, en electronica, en la industria del transporte, de la

construccion, etc. (Samaniego, 2015)

Los componentes principales del vidrio, son materiales de facil acceso en la naturaleza. Los
materiales son secundarios son utilizados para asignarle propiedades especiales o para que su

fabricacion se facilite. (Vizcaya, 2006)

2.2. Estructura

Es el conjunto de funciones y de varias relaciones que determinan formalmente las
funciones que cada unidad debe cumplir y el modo de comunicacion entre cada una de las unidades.

(Hall, 1983)

2.2. Estructura organizacional

Es el marco en el cual se desenvuelve la organizacion, en relacion con las tareas designadas,

para lograr los objetivos. Desde un punto de vista mas amplio, comprende todo lo relacionado a la



estructura formal y la informal, dando lugar a la estructura real de la organizacion. (Rosenzweig,

2018)
Gerente
general
|
. | ) |
Area Area
comercial operativa
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Figura 1: Estructura organizacional
Fuente: (Franco, 2019)

Segun el autor (Merton, 2012) “una estructura social formal, implica normas de actividad
definidas con claridad, en las cuales, cada serie de acciones estan relacionadas con los fines de la

organizacion”.

Estructura organizacional es “la distribucion formal del empleo dentro de una organizacion,
este proceso involucra varias decisiones sobre la especializacion del trabajo, departamentalizacion,
cadena de mando, amplitud de control, centralizacion y formalizacion” (Robbins, 2005) citado por

(Rosenzweig, 2018).



2.2.1. Tipos de estructuras

Para Chiavenato (2002) citado por (Letuce, 2015) “para que una estructura organizacional

sea eficaz debe facilitar a las personas a la obtencién de metas y objetivos”.

2.2.2. Estructura funcional

Este tipo de estructura esta caracterizada por tener un bajo nivel de departamentalizacion,
y la existencia de amplios tramos de control. En esta la autoridad esté centrada en una sola persona

y se llevan a cabo pocos niveles de formalizacion.
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Figura 2: Estructura funcional
Fuente: (Soler, 2019)

De acuerdo a (Pérez & Rodriguez, 2007) las caracteristicas de la organizacion funcional

son las siguientes:



e Autoridad funcional o dividida.

Es una autoridad que se sustenta en el conocimiento. Ningun superior tiene autoridad total

sobre los subordinados, sino autoridad parcial y relativa. (Pérez & Rodriguez, 2007)

e Linea directa de comunicacion.

Directa y sin intermediarios, busca la mayor rapidez posible en las comunicaciones entre

los diferentes niveles. (Pérez & Rodriguez, 2007)

e Descentralizacion de las decisiones.

Las decisiones se delegan a los 6rganos o cargos especializados. (Pérez & Rodriguez, 2007)

e Enfasis en la especializacion.

Especializacion de todos los érganos a cargo.

Asimismo, Chiavenato (2000) citado por (Letuce, 2015) manifiesta varias ventajas dentro de

la organizacion funcional:

e Ultilizacion eficaz de los recursos.
e Especializacion en habilidades.
e Coordinacién intra departamental.

e Solucion de problemas.

De acuerdo a (Pérez & Rodriguez, 2007) las desventajas de una organizacion funcional son:

e Pérdida de la autoridad en el mando.
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e Subordinacion mdaltiple.
e Presenta una tendencia a la competencia entre los especialistas.
e Exhibe una tendencia a la tensién y a los conflictos en la organizacion.

e Tiende a la confusion en los objetivos.

2.2.3. Estructura burocratica

Una organizacion burocratica es una con procedimientos rigidos y ajustados, politicas y
limitaciones, y la empresa reacciona con controles estrictos, asi como con renuencia a adaptarse o
cambiar. Las burocracias son muy organizadas con un alto grado de formalidad en la manera en
que opera. Los organigramas existen para cada departamento, y todo el mundo entiende quién esta
a cargo y cuéles son sus responsabilidades para cada situacion. Las decisiones se toman a través de
un proceso organizado y un orden estricto, y una estructura de control estd presente en todo

momento. (Burley, 2019)

2.2.4. Estructura matricial

La organizacidon matricial es una estructura empresarial en la cual los empleados participan
en proyectos puntuales sin dejar de atender sus funciones. Se usan canales duales: por un lado, la
jerarquia principal; y por otro, los programas especificos. Generalmente esos programas 0
portafolios representan los servicios que ofrece una empresa. Una vez definida la necesidad del
cliente y el servicio, la empresa inicia un proyecto en el cual forma un equipo multidisciplinario

con personal de departamentos diferentes para su realizacion. (Ramirez, 2019)
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2.2.4. Ventajas de la estructura matricial

Segln (Guzméan, 2019) las ventajas de una estructura organizacional matricial son las

siguientes:

e Coordinacion de recursos

La estructura matricial permite a los supervisores centrarse en sus areas de especializacion.
Los supervisores funcionales se centran en la contratacién, formacion y gestion de los empleados
en su campo, mientras que los supervisores de proyectos pueden centrarse en la consecucion de los

objetivos de sus proyectos o productos especificos. (Guzman, 2019)

e [Especializacion

La colocacion de los trabajadores en las &reas funcionales les permite especializarse en un
campo particular. En lugar de ser buenos en una variedad de tareas, los empleados especializados

pueden sobresalir en tareas en sus respectivos campos de concentracion. (Guzman, 2019)

e Amplitud de habilidad

Cuando se encuentran aislados en un area funcional, los empleados pueden tener mas
dificultades para beneficiarse de los conocimientos y experiencias de las personas en otras areas.
En una estructura de matriz, los empleados tienen contacto constante con los miembros de otras
areas funcionales a través de su pertenencia a los equipos de proyecto. A través del equipo del
proyecto, los empleados tienen la oportunidad de desarrollar un conjunto mas amplio de

habilidades que lo que harian en una estructura puramente funcional. (Guzman, 2019)
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e Comunicacion

Dado que los empleados tienen contacto constante con los miembros de las diferentes areas
funcionales, la estructura matricial permite que la informacion y los recursos viajen de forma mas
fluida entre las areas funcionales. La colaboracion entre las areas funcionales permite a un equipo

de proyecto poder manejar mejor los retos y objetivos complejos. (Guzman, 2019)

e Flexibilidad

La estructura matricial permite que los recursos humanos sean compartidos de manera flexible
a través de diferentes proyectos o productos. Las areas funcionales mantienen un stock de

empleados con talento para cumplir con los requisitos de los proyectos. (Guzmaén, 2019)

2.2.5. Motivacion en la organizacion

De acuerdo a Keith (2003) citado por (Letuce, 2015) “El trabajo del personal gerencial es
identificar los impulsos y las necesidades de los empleados a fin de canalizar su comportamiento

para motivarlos hacia el desempefio de su tarea”

Por lo tanto, un elemento importante dentro de la motivacion hacia el personal es llevar a cabo
un adecuado flujo de comunicacién. Asi mismo Keith (2003) citado por (Letuce, 2015) enlista dos

tipos de motivadores que se pueden presentar en los empleados.

e Motivadores intrinsecos.

Son las satisfacciones internas que siente la persona al realizar su trabajo, de modo que existe

una conexion directa y frecuentemente inmediata entre trabajo y satisfaccién. (Letuce, 2015)
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e Motivadores extrinsecos.

Son las retribuciones externas, que se dan por separado de la naturaleza del trabajo y no brindan

una satisfaccion directa en el momento de ejecutarlo”. (Letuce, 2015)

De acuerdo a los diferentes tipos de motivadores es importante que en una empresa, los
empleados se sientan identificados con los objetivos de la organizacion, y asi se trabajara para un
mismo fin. El tomar en cuenta sus opiniones y darles a conocer sus logros en su trabajo, dara como

resultado una motivacion para realizar sus funciones de manera eficiente. (Letuce, 2015)

2.3. Organizacion empresarial

El concepto de organizacion empresarial supone el correcto orden de los recursos y
funciones precisas para satisfacer los objetivos de cualquier negocio. La organizacion de la
empresa supone que se establezca una estructura para la adecuada sistematizacion de los recursos
existentes, a través de jerarquias, correlacion, disposicion y agrupacion de tareas con el propésito
de realizar las distintas funciones de la organizacion de la manera mas sencilla posible. (Garcia,

2018)

Para conocer mejor en qué consiste la organizacion de una empresa hay que prestarles
atencion a los objetivos. El principal fin es hacer que todo resulte mas facil y cémodo para los que
desempefian sus labores en la compafiia, pero también para los clientes. Una correcta coordinacién

y la optimizacion de los recursos contribuiran a todo ello. (Garcia, 2018)


https://www.emprendepyme.net/la-organizacion-de-la-empresa
https://www.emprendepyme.net/la-organizacion-de-la-empresa
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2.3.1. Caracteristicas de la organizacion empresarial

Segun (Garcia, 2018) establecer una adecuada organizacion de una empresa llevara a cualquier
entidad a cosechar unos resultados mas satisfactorios. A la hora de organizar el negocio hay que

reparar una serie de principios comunes a todas las entidades:

e Metas: todas las tareas y actividades que se desarrollen en la empresa deben estar
vinculadas a los propositos que se fije la compafiia. La creacion de un puesto concreto o de
un nuevo departamento Unicamente sera justificable si sirve para la consecucién de las
metas. (Garcia, 2018)

e [Especializacion: la labor de un trabajador debe limitarse hasta donde sea posible, a la
realizaciéon de una tarea concreta. Conseguird un mejor resultado y eficienciaen la
actividad cuando maés especifica sea la tarea y menos campo de accion asuma. (Garcia,
2018)

e Unidad de mando: debe definirse la figura de un solo jefe, que tendra a su cargo a un grupo
de subordinados, que Unicamente deben seguir las indicaciones del responsable del area.
(Garcia, 2018)

e Jerarquia: deben fijarse centros de autoridad, que deben ser lo mas comunicativos posibles
con el resto de empleados para conseguir los objetivos. La responsabilidad y la autoridad
debe fluir desde el mando mas alto hasta el trabajador con el escalafon més bajo. (Garcia,
2018)

e Coordinacion: las unidades de una organizacion deberan mantenerse siempre en equilibrio.

(Garcia, 2018)
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e Difusion: la obligacion de los cargos con responsabilidad debe ponerse por escrito a
disposicion de los distintos componentes de la compafia que guarden relacion con esa
figura. (Garcia, 2018)

e Flexibilidad: mas sencillo ser4 cumplir con las metas cuanta mas flexibilidad se le dote a
la estructura de la organizacion. Cada estructura debe contar con unas técnicas precisas que

ayuden a adelantarse y a reaccionar ante posibles modificaciones. (Garcia, 2018)

2.3.2. Jerarquizacion

La jerarquizacion es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de rango,
grado o importancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que posean,
independientemente de la funcién que realice. Implica la definicion de la estructura de la empresa
por medio del establecimiento de centros de autoridad que se relacionen entre si con precision.

(Navarro, 2015)

La jerarquia es la organizacion a través de categorias que presentan diversa importancia y
que por ende le atribuyen a las personas o cosas jerarquizadas diferente relevancia y valores. El
clero, el ejército o la empresa tradicional son ejemplos de este modelo. En este tipo de
organizaciones se impone un criterio de subordinacién en el conjunto de individuos que conforman

un grupo. (Navarro, 2015)

2.3.3. Division del trabajo

Por medio de la division del trabajo se separan y delimitan actividades, con el fin de realizar
una funcion con mayor precision, eficiencia y el minimo de esfuerzo, dando lugar a la

especializacion y perfeccionamiento en el trabajo. La division del trabajo dependera del sistema
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técnico que utilice la organizacion, y promueve la especializacion en el trabajo con el fin de

aumentar la eficiencia en las labores de la organizacién. (Angarita, 2019)

Adam Smith prometié demostrar la manera de aumentar la riqueza de las naciones, y una
de las respuestas que ofrecio fue la “division de trabajo”, y que consiste en la especializacion y
cooperacion de las fuerzas laborales en diferentes tareas y roles con el objetivo de mejorar la

eficiencia. (Angarita, 2019)

2.3.4. Trabajo en equipo

Diversos autores, de la talla de Robert Kaplan, Peter Drucker, Kenneth Blanchard, Jon
Katzenbach, Tom Peters, Michael Hammer, o Robert Blake, mencionan que el factor esencial para
el éxito de una organizacion es la participacion completa de todos sus miembros, sean estos de los
niveles superiores o de nivel operativo. Kaplan refuerza el concepto al decir que las metas por
conseguir son: mas utilidades, crecimiento sostenido y competencia eficaz en una economia global

y propone que las empresas desarrollen principalmente el trabajo en equipo. (Goethe, 2019)

2.3.5. Descripcion de puestos

Para (Werther, 2008) “una descripcion de puestos consiste en una declaracion por escrito en
la que se explican las responsabilidades, condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto
determinado”. De acuerdo a este autor una descripcion de puestos contiene los siguientes elementos

basicos:

1. Cadigo: indica el departamento al que pertenece el trabajador si es que esta sindicalizado

y el nimero de personas que desempefian la misma labor.

2. Fecha: Determina cuando se actualizé la descripcion por ultima vez.
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3. ldentificacion de la persona que describio el puesto. Informacién que es verificada por el
departamento de recursos humanos para analizar el desempefio del trabajador y

proporcionar realimentacion.

4. Resumen del puesto y sus responsabilidades.

5. Condiciones de trabajo.

6. Aprobaciones

7. Especificaciones del puesto

8. Niveles de desempefio del puesto

9. Conclusion del analisis del puesto: Definicion del perfil del puesto.

2.4. Organigrama

Un organigrama también conocido como diagrama de organizativo o grafico de jerarquia,
es un esquema que se utiliza para organizar una empresa, actividad o entidad. Del mismo modo, se
puede utilizar para poder nombrar la representacion grafica de las operaciones que se llevan a cabo

en un determinado proceso industrial e informatico. (Riquelme, 2019)
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Figura 3: Organigrama
Fuente: (Thompson, Tipos de Organigramas, 2017)

2.4.1. Objetivos del organigrama

Segun el autor (Michael, 1991) entre los objetivos principales del organigrama estan los

siguientes:

e Representar de manera grafica los diferentes departamentos o unidades dentro de la
organizacion.

o Reflejar los diferentes tipos de trabajo realizados por las personas.

e Reflejar los cargos actuales existentes dentro de una compafiia.

e Demostrar como los diferentes cargos son agrupados en unidades administrativas.

e Orientar de una mejor manera a todas las areas de la empresa.

o Reflejar una estructura clara y definida la cual debera ser conocida por toda la empresa.

e Herramienta principal para la elaboracién de un manual de funciones y descriptivo de
cargos.

e Permite descubrir o eliminar fallas y defectos en la organizacion.

e Si existen cambios dentro de la estructura seran reflejados en los organigramas. (Michael,

1991)
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2.4.2. Ventajas y desventajas del organigrama

El organigrama es una herramienta de la administracion que representa en forma grafica 'y

total la estructura formal de una organizacion de cualquier tipo. Como toda herramienta, presenta

sus ventajas y desventajas. (Calderon, 2019)

e Ventajas

Al ser una representacion gréafica, de un vistazo podemos vercomo estd compuesta la o
rganizacion, los distintos niveles de jerarquia que existen en ellay

las maneras en que se relacionan formalmente. Esta informacion debe ser compartida
con todo el equipo de trabajo. (Calderon, 2019)

Se puede aplicar a cualquier tipo de organizacién un partido politico, un pequefio grupo
de personas que desarrolla un proyecto comunitario, una pyme, una multinacional, entre
otras cosas. (Calderon, 2019)

Al hacer el primer diagrama y comparar “lo que es” con “lo que deberia ser” se notan a
primera vista los errores e incongruencias y pueden ser tomadas decisiones importantes
al mismo tiempo que se va dibujando el diagrama. (Calderon, 2019)

Permite establecer cierto orden dentro de la organizacion, sobretodo relacionado con las
lineas de mando, es decir, a quien cada persona deberia rendir cuentas y sobre quienes
puede influir. (Calderon, 2019)

Ademas, permite definir mejor las funciones de cada miembro de Ila
organizacion. Facilita el trabajo en equipo y evita la duplicacion de tareas o la “maultiple
jefatura” (una persona que debe rendir cuentas a muchos jefes a la vez), entre otras

cosas. (Calderon, 2019)
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- Unida a la planificacién estratégica (misién, vision, valores y objetivos a largo plazo),

sirve para llevar a la préctica los planes y obtener resultados. (Calderon, 2019)
e Desventajas

- Los organigramas Unicamente muestran sus relaciones formales, dejando a un lado
muchas relaciones informales significativas. (Calderon, 2019)

- No muestran el grado de autoridad en las lineas de mando y supervision. (Calderon,
2019)

- Los organigramas tienden a ser descuidados por sus administradores ya que no se los

actualiza con frecuencia. (Calderon, 2019)

2.4.3. Contenido del organigrama

Segun el autor (Molina, 2015) un organigrama puede contener diversos datos, pero segun

el autor, estos son sus principales contenidos:

1. Titulos de descripcion condensada de las actividades. Esto incluye generalmente el nombre

de la compafiia y la actividad que se defina.

2. Nombre del funcionario que formulé las cartas.

3. Fecha de formulacion.

4. Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de organizacion, etc.).

5. Leyenda (explicacion de lineas y simbolos especiales). (Molina, 2015)

2.4.4. Simbolos de un organigrama

El autor (Molina, 2015) detalla a continuacién la simbologia de los organigramas:
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Lineas llenas sin interrupciones: son aquellas que indican autoridad formal, relacion de

linea 0 mando, comunicacién y la via jerarquica. (Molina, 2015)

Presidente
|

Planificacion y
Asesoria Vicepresidencia
Economica
| | ‘ | |
|
| Archivo y L i,
Personal Correspondencia‘ Auditoria Juridico
Figura 4: Simbolos de un organigrama
Fuente: (Molina, 2015)
- Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre. Las horizontales sefialan

especializacion y correlacion. (Molina, 2015)

} Junta Directiva

{ Gerencia General F

l Personal ’ Consgjero legal

especial

Figura 5: Simbolos de un organigrama

Fuente: (Molina, 2015)

Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del recuadro indica mando.

(Molina, 2015)
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} Junta Directiva

Gerencia General =

Consejero legal Consejero legal
general especial

Figura 6: Simbolos de un organigrama
Fuente: (Molina, 2015)

- Cuando la linea llena se coloca a los lados de la figura geométrica indica relacion de

apoyo. (Molina, 2015)

‘ Gerencia General

I Subgerente }—

| |
Unidad Técnica Unidad Técnica
A B

Figura 7: Simbolos de un organigrama
Fuente: (Molina, 2015)

- Lineas de puntos o discontinuas: son aquellas que indican relacion de coordinacion y

relaciones funcionales. (Molina, 2015)
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Gerencia
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| Subgerente =
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UnidadTécnica‘ Unidad Técnica ' Unidad Técnica

A ‘ B C

Figura 8: Simbolos de un organigrama
Fuente: (Molina, 2015)

- Figura Geométrica con un recuadro indica condicién especial o autébnoma. (Molina,

2015)

’ Gerencia
General

| Subgerente ~ _‘

[ ]
Unidad Técnica| |Unidad Técnica Unidad Técnica

A B C

Figura 9: Simbolos de un organigrama
Fuente: (Molina, 2015)

- Se puede destacar una unidad para llamar la atencion. Para ello se utiliza medio

recuadro, bastante coloreado, para cada unidad que se vaya a resaltar. (Molina, 2015)

’ Gerencia
General

| Subgerente ~

I B e ]
Unidad Técnica Unidad Técnica Unidad Técnica
A B C
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Figura 10: Simbolos de un organigrama
Fuente: (Molina, 2015)

- Las lineas con zigzagueos al final y una flecha indican continuacion de la estructura

Gerencia General

| Subgerente -

[ ]
Unidad Técnica| |Unidad Técnica ‘ Unidad Técnica

A B C

Figura 11: Simbolos de un organigrama
Fuente: (Molina, 2015)

- Los circulos colocados en espacios especiales del organigrama y que poseen un nimero
en su interior, indica un comité en el que participan todas las unidades sefialadas con el

mismo nimero. (Molina, 2015)

Gerencia
General
L Subgerente P
(1)
Unidad | | Unidad | | Unidad
Técnica Técnica Técnica
A B C

Figura 12: Simbolos de un organigrama
Fuente: (Molina, 2015)

2.4.5. Tipos de organigramas

El autor (Molina, 2015) clasifica a los organigramas de la siguiente manera:

Segun la forma como muestran la estructura son:
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a. Analiticos: suministran informacion detallada. Se destinan al uso de los directores, expertos

y personal del estado mayor. (Molina, 2015)

b. Generales: este tipo de organigramas se limita a las unidades de mayor importancia. Se les

denominan generales por ser los mas comunes. (Molina, 2015)

c. Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la estructura en forma analitica o

mas detallada. Son complemento de los analiticos. (Molina, 2015)

2. Segun la forma y disposicién geométrica de los organigramas, estos pueden ser:

a. Verticales (tipo clasico): representa con toda facilidad una piramide jerarquica, ya que las
unidades se desplazan, segun su jerarquia, de arriba abajo en una graduacion jerarquica

descendente. (Molina, 2015)

Gerencia
General

| Subgerente =

[ ]
Unidad Técnica ‘Unidad Técnica Unidad Técnica

A B C

Figura 13: Tipos de organigramas
Fuente: (Molina, 2015)

b. Horizontales (De izquierda a derecha): Son una modalidad del organigrama vertical, porque
representan las estructuras con una distribucion de izquierda a derecha. En este tipo de
organigrama los nombres de las figuras se colocan en el dibujo sin recuadros, aunque

pueden también colocarse las figuras geométricas. (Molina, 2015)
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c. Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros para los nombres de
las unidades de la estructura, sino lineas encima de los cuales se colocan los nombres.
Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea horizontal, muestra la autoridad de

esta ultima. (Molina, 2015)

Gerente Subgerente

Unidad Técnica A
Unidad Técnica B
Unidad Técnica C

Figura 14: Tipos de organigramas
Fuente: (Molina, 2015)

d. Organigrama circular o concéntrico: Los niveles jerarquicos se muestran mediante circulos
conceéntricos en una distribucion de adentro hacia a afuera. Este tipo de organigrama es
recomendado por la practica de las relaciones humanas, para disipar la imagen de

subordinacion que traducen los organigramas verticales. (Molina, 2015)
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CAPITULO 11l

METODOLOGIA

3.1. Modalidad basica de la investigacion

3.1.1. Bibliogréfica

Esta modalidad de la investigacion se la utiliza con el fin de conocer, ampliar y profundizar
conceptos de varios autores, libros y sitios de internet, para la sustentacién del marco tedrico con

informacion sobre la estructura orgénica.

3.1.2. Campo

La investigacién de campo se la utiliza porque se la lleva a cabo en el lugar en el que
suceden los acontecimientos, en la Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID” ubicada en la
provincia de Pichincha, cantén Rumifiahui, cuidad de Sangolqui, para de esta manera poder

evidenciar la ineficiente estructura organica existente en la mencionada distribuidora.

3.2. Tipos de investigacion

3.2.1. Investigacion exploratoria

Este tipo de investigacion permite indagar el nivel de conocimientos que poseen los
propietarios de la Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID”, acerca de como debe estar

organizada la estructura organica de la empresa.
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3.2.2. Investigacion descriptiva

Este tipo de investigacion permite conocer o evidenciar por que se esta dando la ineficiente
estructura organica en la Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID” ubicada en la provincia
de Pichincha, canton Rumifiahui, cuidad de Sangolqui y de esta manera poder plantear alternativas

de solucidn al problema planteado.

3.3. Métodos de investigacion

3.3.1. Analitico

El método analitico permite conocer de una mejor manera las diferentes falencias que se
estan dando para que exista una ineficiente estructura organica en la Distribuidora de aluminio y

vidrio “IZALVID” ubicada en la provincia de Pichincha, cantén Rumifiahui, cuidad de Sangolqui.

3.3.2. Sintético

La utilizacién de este método sirve para poner en evidencia la falta de una adecuada
estructura organica en la Distribuidora “IZALVID”, eliminado asi los principales problemas

existentes en la ineficiente estructura organica.

3.4. Técnicas de investigacion

3.4.1. Observacion campo

Esta investigacion se la llevo a cabo en el lugar de los hechos en la Distribuidora de aluminio
y vidrio “IZALVID” ubicada en la provincia de Pichincha, canton Rumifiahui, cuidad de
Sangolqui; para asi conocer de forma directa las principales falencias que estan afectando a la

estructura organica de la mencionada empresa.
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3.5. Herramientas de investigacion

3.5.1. Entrevista

Esta herramienta sirve para estar en contacto directo con la persona a quien se va a
entrevistar, permitiendo de esta manera la obtencion de informacién sobre el nivel de
conocimientos sobre la estructura organica de la empresa, la cual serd aplicada a los propietarios

de la Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID”.

3.5.2. Ficha de observacion

La ficha de observacion permitié recolectar toda la informacién necesaria sobre la
ineficiente estructura organica en la Distribuidora de Aluminio y Vidrio “Izalvid” ubicada en la
provincia de Pichincha, cantén Rumifiahui, cuidad de Sangolqui, permitiendo de esta manera

buscar alternativas de solucion al problema planteado.

3.6. Universo, poblacion y muestra

3.6.1. Universo

El universo para llevar a cabo la presente investigacion esta integrado por la Distribuidora
de aluminio y vidrio “IZALVID” ubicada en la provincia de Pichincha, canton Rumifiahui, cuidad

de Sangolqui.

3.6.2. Poblacién

La poblacion objeto de estudio de esta investigacion esta integrada por los tres propietarios

y diez trabajadores de la Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID”.
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Al tratarse de una poblacion pequefia o finita se toma en cuenta al total de la misma en este

caso tres propietarios y diez trabajadores; razon por la cual no es necesaria la realizacion de ningun

calculo para sacar la muestra.

Tabla 1

Grupos de interés empresarial

GRUPOS DE .
INTERES NOMBRES Y APELLIDOS EDAD CCUEIEE))LAJ\I[_)iIE)IEA
EMPRESARIAL

Sr. Jorge Guillermo Iza Montaguano 70 050096740-1

PROPIETARIOS Sr. Luis Rodrigo Iza Guanoluisa 49 170961983-5
Sr. Franklin Homero Iza Guanoluisa 45 170386256-4
Ing. Jorge Guillermo Iza Guanoluisa 30 172700935-5
Sra. Nelly Margoth Iza Guanoluisa 38 172652301-4
Lic. Mariana Iza Guanoluisa 35 172063227-1
Ing. Karina Elizabeth 1za Ofa 28 172053937-6
Sra. Nidia Mueses Torres 40 170629870-2

COLABORADORES —
Sra. Maria Transito Ofia Nacata 50 170895485-4
lic. Geovanny Lema Cabascango 48 091939422-1
Sr. Oswaldo Arango lza 32 172526099-4
Ing. Dayana Alejandra Iza Mueses 26 120537894-4
Sr. Gonzalo Ricardo Ofia Nacata 43 170049514-6
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3.7. Instrumento de recoleccion de datos

Para la recoleccion de datos se estructurara una entrevista con cinco preguntas aplicada a

los propietarios de la Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID”.

3.8. Proceso de recoleccion de datos

Para el proceso de recoleccion de datos de la informacion obtenida de la aplicacion de las
encuestas, seran sometidas a una revision técnica para verificar que hayan sido llenadas
correctamente, para que de esta manera faciliten la realizacion de la tabulacion de datos, el cual

sera representado en tablas y figuras.

3.9. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.9.1. Entrevista dirigida a los propietarios de la distribuidora de aluminio y vidrio

“IZALVID”

ENTREVISTA #1

Nombre: SR. IZA MONTAGUANO JORGE GUILLERMO

Fecha: 31/01/2020

Pregunta 1.- ;La Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID” tiene definida su estructura

organica?

Respuesta: No se encuentra definida, nosotros trabajamos en familia sin un orden jerarquico.

Pregunta 2.- ;El personal que labora en la distribuidora conoce la estructura organica de la

empresa?
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Respuesta: No, nuestros trabajadores cumplen con las tareas asignadas por los tres propietarios

sin distincion alguna.

Pregunta 3.- ;Cual es la situacion actual de la estructura organica de la empresa?

Respuesta: La estructura organica de la distribuidora en este momento no esta bien realiza porque
dentro del mercado llevamos muy poco tiempo, y por supuesto una reestructuracion organizacional

ahorraria valioso tiempo entre los trabajadores.

Pregunta 4.- ;Cree usted que la reestructuracion organizacional de la empresa permitird mejorar

el rendimiento de los empleados?

Respuesta: Claro que si, porque cada empleado tendria que cumplir funciones especificas.

Pregunta 5.- ;Piensa usted que se deberia fortalecer la estructura organizacional actual para el

mejor rendimiento de la Distribuidora IZALVID?

Respuesta: Si, la distribuidora necesita una estructura organica bien definida para que las compras

y ventas se den mas rapido.

Analisis e interpretacion

En la entrevista realizada al sr. 1za Montaguano Jorge Guillermo manifesté que la
distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID” no cuenta con ningun tipo d estructura organica,
razon de esto es porque laboran solo entre familia, de igual manera respondio que los colaboradores
de la empresa cumplen con las tareas asignadas por parte de los propietarios, asi también mostro
su preocupacion al no contar con una estructura organica debidamente realizada, para lo cual

manifestd que la reestructuracion organizacional permitira que cada empleado cumpla con las
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funciones encomendadas, finalmente respondio que la distribuidora si necesita de una estructura

orgénica que permita generar compras y ventas, beneficiando de esta manera a la empresa.

ENTREVISTA #2

Nombre: SR. IZA GUANOLUISA LUIS RODRIGO

Fecha: 31/01/2020

Pregunta 1.- ;La Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID” tiene definida su estructura

organica?

Respuesta: No, desde que inicié la empresa no ha estado definida la estructura organica.

Pregunta 2.- ;El personal que labora en la distribuidora conoce la estructura orgénica de la

empresa?

Respuesta: Muy poco, el personal de la distribuidora solo tiene conocimiento de los propietarios.

Pregunta 3.- ;Cudl es la situacion actual de la estructura orgéanica de la empresa?

Respuesta: En la actualidad la estructura orgéanica de la distribuidora esta confusa, casi no se revela
los verdaderos puestos jerarquicos. Y si me gustaria que exista una restructuracion organizacional

para el bien de mi empresa.

Pregunta 4.- ;Cree usted que la reestructuracion organizacional de la empresa permitird mejorar

el rendimiento de los empleados?

Respuesta: Si, porque ultimamente los empleados de la empresa no tienen una persona especifica

a cargo de ellos.
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Pregunta 5.- ¢Piensa usted que se deberia fortalecer la estructura organizacional actual para el

mejor rendimiento de la Distribuidora IZALVID?

Respuesta: Si, una buena estructura organizacional dentro de una empresa es la clave para surgir

con las actividades de la empresa.

Anélisis e interpretacion

En la entrevista realizada al sr. 1za Guanoluisa Luis Rodrigo respondio6 que la distribuidora
desde que inici6 sus actividades no cuenta con una estructura organica definida, asi también
manifestd que los empleados tienen muy poco conocimiento de la estructura organica de la
empresa; en cuanto a la situacion actual de la estructura organica de la empresa respondio que
actualmente es muy confusa y que no muestra con claridad los puestos jerarquicos de la misma,
pero mostro gran interés en la posibilidad de reestructuracién organizacional para el bienestar de
la empresa, para que de esta manera los empleados conozcan quien es la persona que esta a cargo
de ellos, para finalizar manifestd que al existir una estructura organizacional buena la empresa

surgiria y las actividades se las realizaria de una mejor manera.

ENTREVISTA #3

Nombre: SR. 1IZA GUANOLUISA FRANKLIN HOMERO

Fecha: 31/01/2020

Pregunta 1.- ;La Distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID” tiene definida su estructura

organica?

Respuesta: No, la estructura organica de la distribuidora “IZALVID” tiene un organigrama que

no esta concreto.
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Pregunta 2.- (El personal que labora en la distribuidora conoce la estructura orgénica de la

empresa?

Respuesta: No, el personal desconoce totalmente sobre una estructura organica dentro de la

distribuidora.

Pregunta 3.- ;Cudl es la situacion actual de la estructura orgénica de la empresa?

Respuesta: Por ahora la esturara organica no se encuentra terminada, falta detallar algunos puestos
y areas importantes, claro que si los empleados necesitan una guia preparada para rendir mas en

menos tiempo.

Pregunta 4.- ;Cree usted que la reestructuracion organizacional de la empresa permitira mejorar

el rendimiento de los empleados?

Respuesta: Si, ya que cada empleado muchas veces realiza funciones que no le corresponde dentro

de la distribuidora IZALVID

Pregunta 5.- ;Piensa usted que se deberia fortalecer la estructura organizacional actual para el

mejor rendimiento de la Distribuidora IZALVID?

Respuesta: Si, se necesita fortalecer la estructura organizacional 1o mas antes posible para que la

empresa rinda en sus compras y ventas.

Analisis e interpretacion

La tercera y ultima entrevista fue realizada a el sr. 1za Guanoluisa Franklin Homero quien
manifestd que la distribuidora no cuenta con un organigrama bien definido, asi también dijo que el

personal que labora en la empresa desconoce por completo si existe 0 no una estructura organica
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en la distribuidora, de igual manera respondié que la estructura organica no se encuentra bien
definida puesto que faltan detallar algunos puestos y areas de importancia, de igual manera supo
manifestar que al darse la reestructuracion organizacional los empleados conoceria perfectamente
los cargos y actividades que deben cumplir, finalmente manifest6 que con el fortalecimiento de la

estructura orgénica la empresa rendiria mejor en sus compras y ventas.

3.9.2 Ficha de observacion aplicada en la distribuidora de aluminio y vidrio “IZALVID”

ubicada en la Provincia de Pichincha, Canton Rumifiahui, Ciudad de Sangolqui.

En lo que respecta a la ficha de observacion aplicada dentro de la distribuidora de aluminio

y vidrio se puede observar lo siguiente:

La desorganizacion en la que se encuentra la distribuidora es un problema indiscutible,
puesto que el personal que labora en la empresa no cumple las érdenes correspondientes por la gran

desorientacion que poseen al no tener correctamente su estructura organica.

En la distribuidora existe trabajos mal realizados o ejecutados a medias por la falta de
jerarquizacion, ya que dentro de la empresa se labora Unicamente en familia, de igual manera los
colaboradores de la empresa cumplen con las tareas asignadas por parte de los tres propietarios que
cuenta la entidad. Por ello una buena reestructuracion organizacional permitira que cada empleado

cumpla con las funciones encomendadas dependiendo el area al que pertenezca.

Las compras y ventas de material necesario dentro de la empresa se fortaleceran rindiendo

altamente su economia y asi poder ser reconocidos a nivel nacional e internacional.
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CAPITULO IV

PROPUESTA

4.1. TEMA

REESTRUCTURACION ORGANICA DE LA DISTRIBUIDORA DE VIDRIO Y ALUMINIO

“|ZALVID” MEDIANTE LA APLICACION DE UNA ESTRUCTURA FUNCIONAL.

4.2. DATOS INFORMATIVOS DE LA EMPRESA

e Logotipo

C IZAE,)
Z N\

Figura 15: Logotipo de la Distribuidora de Aluminio y Vidrio "lzalvid"

e Nombre de la empresa

DISTRIBUIDORA DE ALUMINIO Y VIDRIO "IZALVID"

e Teléfonos

02-3525075/0981205917



38
e Localizacién

SANGOLQUI, PARROQUIA FAJARDO, BARRIO SANTA BARBARA CALLE SAN

MIGUEL Y EL INCA N°246

Figura 16: Ubicacion de la Distribuidora de Aluminio y Vidrio "lzalvid"
Fuente: (GoogleMaps, 2020)

e MISION

La mision de nuestra distribuidora es entregar productos y servicios de calidad, con garantia
total en nuestros trabajos. Buscando siempre satisfacer sus expectativas mediante nuestro

excelente servicio y atencion.

e VISION

Llegar hacer una distribuidora, conocida en el mercado nacional. Estar siempre a la

vanguardia en el uso de la tecnologia para brindar productos de calidad.
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4.3 INTRODUCCION

Para la Distribuidora de Vidrio y Aluminio “IZALVID” el contar con una estructura
funcional clara y definida, facilita y promueve el desarrollo de la empresa a méas del crecimiento
individual de sus colaboradores. Establecer un organigrama funcional son aspectos que mejoraran
la comunicacion y la relacion personal entre sus miembros, ayudando a superar los obstaculos que

impiden el progreso de la empresa con respecto al mercado.

Por los motivos detallados, la reestructuracion del organigrama de la empresa, se realizaron
las modificaciones acorde a las necesidades actuales del comercial, basados en las perspectivas de
su personal, clientes y proveedores, pues son ellos quienes mantienen una relacion cercana con la

empresa.

Luego de realizar un analisis de los resultados obtenidos mediante la aplicacion de la
entrevista y la ficha de observacion, se logro constatar que la mayor parte de los colaboradores de
la Distribuidora de Vidrio y Aluminio “IZALVID”no tenia definidas claras las funciones dentro de
la empresa, por esta razén se propone la reestructuracion organica de la distribuidora, especificando
el perfil requerido que debe cumplir el postulante, detallando sus responsabilidades y sus

competencias.
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4.4 JUSTIFICACION

Llevar un proceso administrativo correcto en una organizacion encamina al logro de los
objetivos de la misma, para que este se cumpla deben existir etapas como la de planificar, organizar,
dirigir y controlar. Pero estas solo se dan si se tiene una estructura bien formada, con jefes y
departamentos que tengan claras sus funciones y realizdndolas de la manera mas eficiente y

efectiva.

Por ello la estructura es la columna vertebral de una empresa y permite que se tomen
decisiones correctas de acuerdo a los responsables de cada funcion. Este permite que exista
coordinacion en las actividades, que se puedan delegar funciones con la seguridad de su

cumplimiento y de manera equilibrada.

Se ha tomado en consideracion, la departamentalizacion que consiste en segmentar por
areas el total de la empresa para que cada empleado cumpla a cabalidad sus responsabilidades. Es
asi que se han creado departamentos considerados por los autores como los necesarios para la

distribuidora.

Al contar con una estructura interna ordenada, sistematica las tareas y procedimientos se
realizan en base a normas de responsabilidad, compromiso y calidad, cada actividad; cumpliendo
de manera eficiente las tareas asignadas y asi demostrar el compromiso que el empleado tiene con
la empresa, al colaborar en el alcance de las metas planteadas cumpliendo con las tareas asignadas

para cada uno.
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4.5 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Después de conocer y analizar la situacion actual de la empresa, se propone una estructura
que permita identificar con claridad las autoridades para que asi se definan funciones y control de
las mismas buscando el logro de objetivos establecidos, para lo cual se presenta como propuesta
un organigrama con los puestos y areas necesarias para la Distribuidora de Vidrio y Aluminio

“IZALVID”.

4.6 ESTRUCTURA DE LA DISTRIBUIDORA DE VIDRIO Y ALUMINIO

e Organigrama actual

GERENTE

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
COMPRAS Y TALENTO
VENTAS HUMANO

DEPARTAMENTO
FINANZAS

CONTADOR EMPLEADOS SECRETARIA

Figura 17: Organigrama actual de la Distribuidora de Aluminio y Vidrio "IZALVID"
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4.7. REDISENO DEL ORGANIGRAMA

GERENTE
GENERAL

'SECRETARIA

EPARTAMENTO
EPARTAMENTO ID l)EPARTAM ENTO lDEPARTAMENTO

CONTABLE DIIiEE/I?AUNROSSOS COMERCIAL LOGISTICO

' COMPRAS ' VENTAS 'RECEPCION

DISTRIBUCION

Figura 18: Organigrama propuesto para Distribuidora de Aluminio y Vidrio "lzalvid"
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4.8. ELABORACION DE UN MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Una vez reestructurado el organigrama de la Distribuidora de Aluminio y Vidrio "lzalvid"
ubicada en la provincia de Pichincha, cantdn Rumifiahui, cuidad de Sangolqui, es necesario definir
los requerimientos o competencias que deberan llevar a cabo cada uno de los puestos, para

determinar las lineas de autoridad y responsabilidad.

Lo establecido en el presente Manual debera comprender su conocimiento, obligacion,
cumplimiento y desarrollo de las actividades inherentes por el personal que ocupa los diferentes

cargos.

Asi también el manual propuesto contiene el nombre del puesto, nombre del departamento,

las competencias y responsabilidades de cada uno de los cargos.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

<&
e, & < >
v s, 47 :
i - B -

Nombre del puesto Gerente General

N, S

- )

N
C EVHD) Nombre del departamento Gerencia

// \

N

COMPETENCIAS

Desarrollo y direccion de personas.
Liderazgo.

Comportamiento ante fracasos.
Compromiso con la organizacion.
Motivacion al logro.

Capacidad para promover nuevos proyectos.

Gestiona la comercializacion.

RESPONSABILIDADES

Organizar y dirigir las actividades de la empresa.

Formular politicas en la empresa.

Delegar tareas y funciones.

Establecer las herramientas y técnicas a ser usadas en la empresa.
Revisar balances, estados de flujo, periédicamente.
Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal

Eficienciar y optimizar los recursos financieros y humanos.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

oy
>4

. o 9 Nombre del puesto Secretaria
T .\“i o E;*}/" /’y‘»

(_IZA LVID ) Nombre del departamento Gerencia
7 N )

COMPETENCIAS

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Persona proactiva, y organizada

Facilidad para interactuar en grupos.

Brindar apoyo a todos los departamentos.

Desempefiarse eficientemente en cualquier area administrativa.
Conocimientos en el area de logistica, créditos, cobranzas y atencion al cliente
Aptitudes para la organizacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Dinamica y entusiasta.

Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones.

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion

RESPONSABILIDADES

Hacer una evaluacion periddica de proveedores para verificar el cumplimiento vy
servicios de estos.

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondiente para
que todos estén informados y desarrollar bien el trabajo asignado.

Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortes y amable
para que la informacion sea mas fluida y clara.

Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los jefes de los compromisos
y demas asuntos.

Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

D TS Nombre del puesto Jefe
(IZALVID ) Nombre del departamento Contable
&’ ” N N\ y)

COMPETENCIAS

e Conocimientos y préactica de Contabilidad
e Trabajo en equipo.

e Don de gente

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Actualizacion tributaria

RESPONSABILIDADES

e Revisar todos los movimientos contables.

e Presentar a la gerencia los estados financieros mensualmente.

e Controlar de los ingresos y gastos realizados

e Asesorar a la gerencia en planes econdémicos y financieros.

e Realizar la declaracion de impuestos en forma oportuna.

e Instruir y dirigir actividades al asistente contable.

e Informar a la gerencia sobre la situacién financiera.

¢ Responsable de garantizar las necesidades financieras de la empresa.
¢ Realizar control de las necesidades de cobro y pago de la empresa.
e Confeccionar los estados econdmicos y financieros de la empresa.
e Controlar los requisitos formales de contabilidad.

e Estar informado acerca de la legislacion vigente y cambios que afecten a la contabilidad
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e -
b

P Nombre del puesto Contadora
> \ e f:' P ot
(_IZA LVID ) Nombre del departamento Contable
d N N

COMPETENCIAS

Conocimientos y préctica de secretaria
Conocimientos contables.

Excelentes relaciones interpersonales.
Conocimientos en atencion al cliente.

Manejar el portal de compras publicas.

RESPONSABILIDADES

Realizar cotizaciones.

Realizar todos los movimientos contables.
Hacer transacciones bancarias.

Realizar los roles de pago de los empleados.
Se encarga de realizar pagos y cobros.

Controlar la cartera de la empresa.

Colaborar en el desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion financiero-

contable, apoyando la gestién del departamento contable.

Preparar y analizar la informacion contable-financiera informando periédicamente

acerca de la situacion patrimonial y de resultados de la empresa.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ST & Nombre del puesto Jefe
I ~\~" Ig,k{‘ | ‘/'w‘
C 2 ILYIID ) Nombre del departamento Recursos Humanos
7 N
i N

COMPETENCIAS

Establecer planes de carrera

Evaluar el potencial del personal, gestionar la motivacion y controlar el desempefio de
tareas.

Crear planes de formacion y realizarlos.

Estudiar el clima laboral

Alcanzar eficiencia y eficacia con los empleados disponibles.

RESPONSABILIDADES

Organizacién y planificacion atribuible a nivel general de la empresa y especifico de los
profesionales.

Analizar la situacion y preparar una estrategia a seguir para afrontar obstaculos es una
funcidn clave del profesional.

Reclutamiento y seleccidn conociendo a la empresa y sabiendo concretamente cuales son
sus carencias de talento y que perfil de persona podré encajar en cada puesto de trabajo.
Formacion de nuevo talento para adaptarse al nuevo puesto de trabajo y formacion

continua para la plantilla existente.
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NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

o TTN o Nombre del puesto Compras
R "\,_ ‘ iﬂ: x‘jﬂ/i
(_IZALVID ) Nombre del departamento Comercial
y e
4 J

COMPETENCIAS

Bulsqueda y negociacion con proveedores.

Analisis de los precios de las materias primas, componentes 0 materiales.
Control de calidad de los materiales y componentes.

Control de la gestion documental de las compras.

Informacion de stock a tiempo real.

Disefio del area de compras.

RESPONSABILIDADES

Realizar las negociaciones para la compra de insumos, y asegurar el abastecimiento
oportuno al area de produccion.

Participar en las reuniones operativas con direccion y lideres para conocer las
necesidades de materiales y productos.

Recibir las 6rdenes de compra, realizar cotizaciones y obtener las mejores condiciones
de calidad, servicio y costo.

Realizar el monitoreo desde que lo surte el proveedor de materiales hasta que se recibe
en almaceén, asegurando que cumpla con las especificaciones de tamafio, color, cantidad,
etc. Solicitadas.

En su caso, efectuar devoluciones y reclamaciones a proveedores, coordinandose con

almacén.
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Mantener estrechas relaciones con los proveedores para generar alianzas estratégicas
(socios de negocios) que propicien beneficios mutuos en la comercializacion de sus
productos Prospectar, negociar y mantener actualizado el catalogo de proveedores
Atender a los proveedores en forma personal y/o telefonica.

Monitorear e informar sobre el logro de objetivos de compras.

Dar seguimiento a las devoluciones de materiales realizadas por mal estado o que en su
caso no hayan llegado de acuerdo a la orden de compra realizada, solicitando al
proveedor las bonificaciones correspondientes.

Monitorear e informar sobre el logro de objetivos de compras
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

~ P
>4

> e

N, e

S - “
(_IZALVID )

"

e

“

N

-,

J

Nombre del puesto

Ventas

Nombre del departamento

Comercial

COMPETENCIAS

Planifica los presupuestos de venta

Establece metas y objetivos

Pronostica las ventas

Selecciona a los mejores vendedores

Define los objetivos de cada vendedor

Motiva a su equipo de trabajo

Evalua al equipo de trabajo

RESPONSABILIDADES

Contratar y formar al personal de ventas. Deben asegurarse que los representantes y
demas personal de ventas tienen un buen conocimiento del producto, disponen de la
documentacion actualizada de ventas y pueden acceder a muestras de los productos.

Intervenir en las decisiones de la empresa relacionadas con la comercializacién de

productos.

Diseniar y presentar estrategias de ventas e informes para que los analice la direccion de

la empresa.

Elaborar presupuestos y tramitar pedidos.

Resolver los problemas, quejas o consultas que surjan relacionadas con su departamento,

asi como tratar y mantener buenas relaciones con los clientes.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

0

TS & Nombre del puesto Recepcion
£ 3 4 .\M" I::k”‘ ‘ 6/"&
(IZALVID ) Nombre del departamento Logistico
" N
— )

COMPETENCIAS

Recoger la mercancia en la zona de recepcion.
Recibir las instrucciones de ubicacion final.
Transportar la mercancia a la ubicacion ordenada.

Alojar en dicha ubicacién final.

RESPONSABILIDADES

Controlar y registrar las entradas y salidas de materiales en custodia de la empresa.
Verificar que los materiales estén debidamente almacenados para su localizacion y
distribucion adecuada.

Realizar, tramitar, expedir y verificar reportes y documentos propios de su especialidad,
para el reabastecimiento de materiales de la empresa.

Solicitar y tramitar los medios 0 elementos necesarios para carga y descarga de materiales
para el almaceén.

Realizar el armado y desarmado de equipo para almacenamiento.

Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. T & Nombre del puesto Almacenaje
T ~\ﬂ" {J‘.‘;‘ ‘ ‘/'*.
(_IZALVID ) Nombre del departamento Logistico
7 N
— )

COMPETENCIAS

e Bien organizado.

e Buena forma fisica.

e Capacidad para priorizar tareas.

e Capacidad para trabajar en equipo.
e Destrezas en informatica.

e Habilidad para los nimeros.

e Habilidades sociales.

e Motivay dirige a otras personas.

e Planifica trabajo.

RESPONSABILIDADES

e Proponer y controlar el presupuesto anual del area y en caso de ser necesario coordinar
planes de accion para cumplir con los objetivos.

e Proponer y verificar el cumplimiento de objetivos mensuales y anuales para lograr en el
Almacén en general y por cada empleado del area.

e Cumplir y velar por el cumplimiento de los procedimientos operativos del area

establecidos.
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Implementar y gestionar un sistema de control para mantener los inventarios adecuados
de los materiales del almacén.

Mantener y preservar las instalaciones fisicas del Almacén para evitar posibles pérdidas.
Autorizar, revisar y firmar documentos (6rdenes de compra, transferencias, boletas de
rechazo, entre otros).

Controlar la devolucién de materiales a proveedores.

Evaluar periodicamente los resultados financieros del almacén.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

> T & Nombre del puesto Distribucion
= S R4
(_IZA LVID ) Nombre del departamento Logistico
7 N )

COMPETENCIAS

e Mantener altos estandares de honestidad e integridad.

e Esforzarse por mejorar o cumplir una norma de excelencia.
e Orientacion hacia el servicio.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Confianza en si mismo.

RESPONSABILIDADES

e Despacho y distribucion de mercaderias.

e Responsable del envio en tiempo, cantidad y calidad de los productos.

e Manejar informacion oportuna y confiable de las actividades de su area.
e Mantener contacto con los vendedores.

e Recepcion y chequeo de mercancia para la venta.

e Coordinacion de la disposicion de la mercancia en el almacén.

e Validacion de registros de entrada y mercancia en el almacén.

e Coordinar inventarios selectivos de mercancia.

e Garantizar el adecuado almacenamiento y cumplimiento de normas legales.
e Elaborar rutas de despacho.

e Coordinar los despachos de mercancia los clientes.

e Supervisar las labores al personal operativo de despacho.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Se puede concluir que la distribuidora de vidrio y aluminio IZALVID se ha estructurado
espontaneamente, sin obedecer ningln tipo de estructura disefiada previamente. Es mas,
una estructura creada sobre la base de sus necesidades principales es primordial en una
compafiia.

Como conclusion se obtuvo que la empresa IZALVID necesita de una estructura
organizacional, que le permita establecer niveles de jerarquia para evitar cualquier tipo de
confusion y desorganizacion en las diferentes actividades que realiza la empresa, teniendo
como consecuencia la pérdida de tiempo.

Se concluye que la adecuada implementacion de una estructura organizacional para la
distribuidora de aluminio y vidrio IZALVID, permitird a la empresa generar ventajas

competitivas para la empresa y por ende la satisfaccion de todos sus clientes.
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5.2. Recomendaciones

Se recomienda establecer una politica de entrada y salida de mercaderia, coordinando con
el departamento de logistica, para evitar cualquier tipo de desfases en los procesos de
entrega de mercancias, asegurando de esta manera la calidad, tiempo y sobre todo la
confianza de todos sus clientes.

Como recomendacion es que hasta el momento no se cuenta con politicas por escrito,
dificultando la toma de decisiones por parte del personal de la distribuidora. Es importante
que se realice una difusién a cada uno de los empleados de la empresa de sus metas y
objetivos con el fin de incentivar y generar una actitud proactiva a la consecucion de los
objetivos y resultados.

Se recomienda la implementacion de la propuesta disefiada para la distribuidora, para que
mediante esta tanto jefes como empleados conozcan las funciones que deben realizarse en
cada uno de los departamentos, para que de esta manera, todo el personal tenga claro las
actividades planeadas por la empresa, y asi cumplir con las metas y alcanzar los logros
propuestos por la empresa, brindando una imagen positiva y asi ganar posicionamiento en

la mente de los clientes.
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