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ANTECEDENTES:

“Diseno de la estructura organizacional basada en procesos
para el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza
Aérea Ecuatoriana” de la seforita Chilligana Centeno Ruth,
del “Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico” elaborado en
el ano 2010.

“Creacion de un manual de motivacion para mejorar el clima
laboral del personal civil del ITSA” del senor Basantes
Correa Jesus Bermeo del “Instituto Tecnologico Superior
Aeronautico” afio de elaboracion 2005.

“Creacion de un Manual de Funciones y Procedimientos de
Directivos y Empleados del Sindicato de Choferes
Profesionales de La Mana” Pluas Espinosa Carolina
Lezzeth, del “Instituto Tecnologico Superior Aeronautico” ano
de elaboracion 2007.



En |la actualidad siendo necesario mantener una
pauta organizativa ya que l|la micro empresa
mantiene una administracion empirica Yy
desorganizada llevando a tener desacuerdos
desde el dueno hasta los trabajadores como es al
momento de establecer los lugares de trabajo.

Dando a notar que los trabajadores anteriores
servian como base fundamental para el Disefo de
un Manual Organico Funcional para la Micro
empresa Lacteos Viviana de la Parroguia Mulalé.



Planteamiento del problema

El problema se presenta debido a la gran demanda de
productos lacteos asi teniendo la necesidad de
Incrementar materia prima para elevar la produccion,
adquiriendo maquinaria nueva y por ende incrementar
personal para la manipulacion de los mismos.

Al empezar a laborar existio duplicidad de funciones.
Desorganizacion de las areas.
No existe induccion al momento de ingresar a laborar

Para ello es necesario un sistema administrativo para
organizar a todo el personal sus respectivas actividades y
funciones de una manera detalla y ordenada.



Justificacion

El manual organico funcional sera una guia en el diario trabajar de todo el
personal de la empresa, manteniendo organizadas a las unidades de
trabajo.

Elaborando una gama de productos procesados con calidad en los tiempos
requeridos.

Conservacion de las relaciones comunicativa internas entre el personal
operativo y administrativo precisando sus funciones evitando que exista
duplicidad en cada tarea encomendada.

Estandarizara las actividades logrando alcanzar nuevas oportunidades y
llegar a ser competitivos.

Ayudara a la orientacion de todo personal, al momento de integrarse en la
unidad de trabajo logrando una pronta adaptacion y a climatizacion laboral.

Asumiendo las correspondientes responsabilidades no siendo excluido el
personal que se encuentra laborando ya que sustancialmente sus
actividades seran ordenadas y detalladas de una manera clara y de facil
comprension.



Objetivos general y especifico

Objetivo General

Elaborar el manual Organico Funcional para Micro empresa “Lacteos
Viviana” de la parroquia Mulalé, mediante la descripcion de funciones y
responsabilidades para mejorar el desempefio laboral en el area
administrativa y productiva.

Objetivo Especificos

Analizar la situacion actual de la Mico empresa para obtener informacion
sobre las dificultades existentes.

Establecer la estructura organizacional de funciones y responsabilidades
para evitar duplicidad de actividades mediante la realizacion del analisis de
puestos.

Desarrollar el manual organico funcional de las unidades existentes en la
micro empresa para mantener una guia donde los trabajadores puedan
conocer sus funciones y responsabilidades.



Alcance

El presente proyecto pretende brindar una
estructura organica funcional a Ilas
diferentes unidades laborales dentro de la
Micro empresa Lacteos Viviana que permita
precisar los niveles de autoridad vy
responsabilidad, logrando describir Ias
funciones generales y especificas en cada
puesto o cargo a desempefar, para asi
tener un mejor desempeno laboral y ayudar
a crecer a la misma a nivel cantonal.



Desarrollo de Tema

"DISENO DE UN MANUAL ORGANICO FUNCIONAL PARA LA MICRO
EMPRESA LACTEOS VIVIANA DE LA PARROQUIA MULALO.”

Fuentes de informacion

Para la presente investigacion planteada ha sido necesario aplicar la siguiente
tecnica tomando como fuente de informacion a los empleados que se
encuentran laborando en la micro empresa mediante Ila aplicacion de
iInstrumentos que nos permitieron ayudar con la recoleccion de informacion
para asi conocer las funciones que cumple y que deberia cumplir cada
empleado.

Métodos de la recoleccidon de datos

Aplicamos las siguientes métodos de datos:
Investigacion documental (leyes, reglamentos, y reformas)
Observacion directa aplicando una ficha de observacion.
Encuesta con todos los trabajadores.



Ficha de Observacion




Analisis de la Ficha de observacion

La micro empresa Lacteos Viviana en la actualidad representa
falencias en las areas administrativa, produccion y comercializacion.

Dando a notar que existe una gran desorganizacion y duplicidad de
actividades.

No existe funciones especificas, desconocimiento de sus
responsabilidades al momento de trabajar.

Realizan juegos al momento de laborar, y falta de capacitacion sobre
la elaboracion de lacteos, siendo estas falencias que impiden el
crecimiento de la Micro empresa y pérdidas al momento de elaborar
los productos lacteos.

Cuenta con el personal necesario para laborar y sacara en adelante a
la micro empresa pero necesita de orientacion a todo el personal



Analisis de la encuestas

Se realizo la encuesta a todos los empleados de la micro
empresa, con una serie de preguntas cerradas, siendo
estas de manera clara y de facil comprension.

Logrando identificar de una manera cuantitativa sobre
sus funciones, responsabilidades , el area de trabajo vy el
orden jerarquico para de esta manera poder realizar el
respectivo interpretacion de resultados.

Utilizando dos software como es el Excel y Word.

Logrando determinar que no existe una guia de
funciones, desconocimiento del orden jerarquico, y su
asignacion de puestos a laborar.



Analisis F.O.D.A.

Fortalezas

Gente colaboradora y entusiasta

Cuenta con el personal apto para desempefar las funciones a
encomendar.

Buen ambiente laboral para desempenar sus funciones.
Beneficios de ley para los empleados.

Debilidades

No tienen establecidos sus funciones en la Micro Empresa.
Falta de capacitacion sobre la elaboracion de productos lacteos.

Falta de comunicacion al momento de no saber como realizar las
actividades encomendadas.

No posee un organigrama estructural en la Micro empresa Lacteos
Viviana.



Oportunidades

Posibilidad de ascenso de puestos de trabajo.
Cursos de capacitacion.
Bono por empleado del mes.

Amenazas

Empresas que cuentan con UERIEES
administrativos.

Competencia por la actualizacion e
Implementacion de guias administrativas en
las micro empresas existentes.

Empresas que tienen asesorias particulares.



Base Legal

SENRES-PROC-2006, resuelve “EMITIR LA NORMATIVA
TECNICA DE DISENO DE REGLAMENTOS O ESTATUTOS
ORGANICOS DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS”.

Art. 3.- Del subsistema de Clasificacion de puestos.- es el conjunto
de politicas, nomas, métodos y procedimientos para analizar,
describir, valorar, clasifica y definir la estructura de puesto.

Art. 7.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Cada
nivel estructural y grupo ocupacional esta conformada por un
conjunto de puestos especificos con similar valoracion,
Independientemente de los procesos institucionales en los que
actuan.

Reglamento a la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria en
el cual encontramos unciones del nivel directivo como guia para
nuestra micro empresa.



Levantamiento de Puestos
Analisis de funciones

Se pudo desarrollar el siguiente analisis de puestos.

Desarrollando un cuadro donde se da a notar el
puesto a desempenar, si existe o no personal a su
cargo, sus diferentes actividades del puesto,
obligaciones que debe cumplir, requisitos minimos

para ocupar el puesto, y con quienes se relaciona
externamente.

Siendo esta informacion primordial para el Diseio de
un Manual Organico Funcional para la Micro- Empresa
Lacteos Viviana de la parroquia Mulalo.



ANALISIS DE PUESTOS

Gerente General
Area Administrativa
Area de Produccion

Area de Comercializacion

Dirigir el proceso administrativo de la micro
empresa.

Seleccionar el personal competente
desarrollando programas de entrenamiento
para potenciar sus capacidades.

Ejercer un liderazgo dinamico para ser
altamente operativos ejecutando los planes y
estrategias determinadas.

Desarrollar un ambiente de trabajo con

motivacién positiva en toda la micro empresa.

Liderazgo

Responsabilidad

Experiencia en Administracion
Distribuidores

Duefios de tiendas




ANALISIS DE PUESTOS

Contador

Area Administrativa

Manejar los recursos econdémicos de la Micro
empresa.

Elaboracién de Informes contables.

Tener al dia los documentos contables.

Realizar Balances

Elaboracién de pagos a proveedores.

Mantener al dia el libro diario.

Dirigir y realizar todas las actividades contables,
estados financieros, y controla la labor

presupuestaria y de costos.

Ingenieria en Contabilidad 6 Auditoria

Bancos

Proveedores




ANALISIS DE PUESTOS

Jefe de planta de produccién

Area de Produccion

Controlar los procesos de produccion.
Vigilar los estandares de temperaturas.
Vigilar la higiene y actividades que cumple cada uno de

los trabajadores.

Tener los registros adecuados sobre los procesos de

produccion.

5 afios en cargos similares

Titulo: Ing. Agronomo

Ninguno




ANALISIS DE PUESTOS

Recolector de leche

Ninguno

Llevar, recoger y transportar las materias primas
desde cada una de los hogares hasta la planta de
produccion.

Tener aseado los tanques de acero Inox.

Entregar los tiquetes de la cantidad de la leche.
Verificar que las medidas de materia prima sean
exactas.

Tener en orden el registro de ingreso de materia

prima.

Chofer con licencia Sporman

Familias que entregan la materia prima




ANALISIS DE PUESTOS

Agente Vendedor

Ninguno

Buscar clientes

Verificar si los anteriores estan realizando las

respectivas ordenes de pedido

Realizar cambios de productos en caso de llegar
danados y caducarse en periodos no establecidos.
Verificar las ordenes de pedido

Tener habilidad para generar relaciones entre los

clientes.

Bachiller

Duefio de tiendas




ANALISIS DE PUESTOS

Chofer

Ninguno

Entregar y custodiar los productos lacteos
hasta que los clientes reciban segun la orden
de pedido.
Cuidar los vehiculos de la empresa.

Realizar el respectivo mantenimiento de los

vehiculos.

Verificar las ordenes de pedido
Bachiller

Tener licencia profesional

Duenio de tiendas




ANALISIS DE PUESTOS

PUESTO CARACTERISTICA

Cargo que Desempeiia Secretaria

Personal a su Cargo Ninguno

Brindar apoyo a su jefe superior.

Brindar la respectiva informacion y documentacion.

Tener la caja chica al dia y registrada en el libro
diario.

Actividades del Puesto Receptar y registrar las llamadas telefénicas.

Puntualidad

Obligaciones que debe cumplir Responsabilidad

Requisitos para ocupar el puesto Bachiller en secretariado ejecutivo

Clientes
Proveedores

Con quien se relaciona externamente




ANALISIS DE PUESTOS

Operarios de la Planta

Ninguno

Elaborar los productos lacteos

Mantener limpios todas las areas de
produccion.

Recibir y entregar los respectivos cambios
de productos al chofer.

Organizar las ordenes de pedido

Puntualidad Responsabilidad

Aprobar el ciclo basico

Ninguno




DIAGNOSTICO ESTUCTURAL

ldentificada y clasificada de la siguiente manera Nivel
Directivo conformado por el Gerente General como
Instancia de maxima autoridad y administracion. Ya que
este nivel debe conocer cada una de las funciones a
desempenar los diferentes niveles que estan dirigiendo,
siendo necesario para la optimizacion de recursos
humanos, materiales y tecnologicos.

El nivel administrativo conformado por la contadora
encargada de salvaguardar los movimientos financieros
de la micro empresa, tomando en cuenta que debe
encargarse de diferentes actividades relacionadas con la
micro empresa.



El nivel operativo siendo el principal motor de la
empresa cuenta con el siguiente personal Jefe
de la Planta de Produccion, Recolector de
Leche, Operarios, Agente vendedor, y Chofer
siendo necesario el especificar cada una de las
actividades que desarrollan ya que se deben
cumplir normas y procedimientos para entregar
productos de calidad.

El nivel auxiliar que es Ila secretaria
cumpliendo la funcion de apoyo procurando que
se dé a misma importancia, atencion vy
responsabilidad.

Cada una de los diferentes niveles identificados
carece de funciones Yy responsabilidades
provocando de esta manera malestar entre los
trabajadores y confusion en sus labores.







Filosofia de la Micro empresa
«Lacteos Viviana»

Objetivos
Objetivo general
e Elaborar productos lacteos de calidad mediante los diferentes parametros de calidad

establecidos por el Agencia de Regulacion y Control Sanitario para brindar una

alimentacion saludable a las familias ecuatorianas.

Objetivo especifico

Elaborar productos lacteos de calidad

Mantener una amplia gama de productos lacteos.

Proveer de productos lacteos necesarios en el mercado existente.



Elaborar lacteos y otros productos de alta calidad para satisfacer la demanda del mercado

nacional obteniendo una alta rentabilidad con recursos humanos calificados y motivados
contribuyendo al desarrollo micro empresarial.
Vision
Lacteos Viviana, sera a 2019 una Empresa competitiva de alta productividad, prestigio y
credibilidad; mantendra su liderazgo implementando nueva tecnologia en el area de produccion,
incrementando una gran variedad de productos de calidad, contribuyendo al desarrollo socio

econdmico de la parroquia.

Valores

Principios Lealtad

. Etica
 Calidad
. Trabajo Responsabilidad

e Servicio Honesti_dad
Puntualidad




Nutriendo Naturalmente a su Familia

. NIVELES
JERARQUICOS

Nivel Directivo
Gerente General
Nivel Administrativo
Contadora
Nivel Operativo
Jefe de planta de Produccion
Agente Vendedor
Chofer
Recolector de leche
Operarios
Nivel Auxiliar

Secretaria

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Micro empresa “Lacteos Viviana”
Cotopaxi-Ecuador

Nivel Auxiliar GERENTE GENERAL |  «——— pjvel Directivo

|

SECRETARIA

Nivel

Administrativo

DEFARTAMENTD DEFARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO DE FRODUCCION COMERCIALZACION

|

COMTABILIDAD RECOLEGCION DE DISTRIBUCION

LECHE

S Nivel Operativo




Nutriendo Naturalmente a su Familia

GEREMTE GEMNERAL

Dririgir el administrativo de |la micro
empresa.

Seleccionar el personal competente desarrollando
programas de entrenamiento para potenciar sus
capacidades.
Controlar oy
empresa.

Ejercer un liderazgo dinamico para ser altamente

proceso

evaluar al personal de la micro

operativos ejecutando los planes vy estrategias

determinadas.

SECRETARIA

Fantener el
documentos.

Fantener el archivo en orden.
Procesar vy distribuir de manera adecuada los
a cada unidad de

documentos e informacidn

registro de entradas y salidas de

Figura 2. Organigrama Funcional de la Micro Empresa Lacteos Viviana

CONTADOR

1. Realizar los respectivas
infarmes econdmicos
de ingresos ¥y egresas
semanales de la micro
SIMIpre sa.

2. Realizar el respectivo
control de caja chica.
3. Ermnitir ¥ recibir facturas

de proveedores.

I AGENTEWENDEDOR

| JEFE DE FPRODUCCIOMN |

1.

1. *igilar el mantenimiento

del area de produccidgn en 2.

general, instalaciones,

EqUipOs, ¥y OpErarios. il
2. Asegurar que los

productos se elaboren ¥

almacenen a fin de q.

obtener la calidad exigida.
2. “igilar w controlar cada
uno de los procesos de

Establecer nexos entre el
cliente v la micra empresa.
Administrar las zonas de

ventas.
Integrarse a las actividades
de mercadotecnia de la

SmMpresa
Captar nuevos cliente s,

produccian.

| I CHOFER

I RECOLECTOR DE LECHE I

1. Realizar en control de

rmateria prima.

2. “erificar que los
instrurmentos, equipos ¥
Aacce sorios estén en

buenas condiciones.

3. Cantrolar que los
insumos utilizados no
estén caducados.

J - OPERARIOS

1. Realizar =14] control de
rmateria prima.

2. “erificar que los
instrumentos, equipos ¥
accesorios estén en buenas
condiciones.

3. Controlar que los
utilizados no
caducados.

insurmos
estén

1. Conducir los wehiculos
liwianos de la micro
empresa.

2. Mantener el vehiculo en
buenas condiciones de
funcionamiento.

3. Custodiar las
rmercaderias hasta su
punto de entrega.




Nutriendo Natural

su Familia

MISION

Brindar informacion basica para mejorar el cumplimiento de

las funciones en cada puesto de trabajo de una manera
responsable y ordenada, optimizando los recursos para

brindar productos de calidad.

VISION

Ser un instrumento, herramienta, guia, y fuente informativa
para directivos y empleados tanto en las funciones de las
actividades de cada puesto de trabajo, facil de discutir, ser

analizado y conocido por todos, convirtiendo a la micro

empresa en una entidad sélida en la parroquia, modelo de

innovacion y crecimiento cantonal.




[ e ASIGNACION DE FUNCIONES

Nut iendo Naturalmente a su Familia

Para la asignacion de funciones y
responsabilidades para todo el
personal que labora en la micro
empresa Lacteos Viviana de la
Parroquia Mulald, esta distribuida
de acuerdo a los diferentes niveles

determinados,

jerarquicos

organizando asi de la mejor
manera sus labores diarias en la

Micro empresa.

Tomando como fuente vy
referencia para definir las
funciones y responsabilidades
se toma como referencia segun
el Reglamento de la Ley
Orgéanica de Economia Popular
y Solidaria determinando cada
uno de los niveles existentes
en la micro empresa y segun el
analisis de puestos
establecidos con anterioridad
en la Micro Lacteos Viviana.



ASIGNACION DE FUNCIONES

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

MICRO EMPRE SA
“ LACTEOS VIVIANAT

NIVEL DIRECTIVO
RELACION DE DEFENDENCIA: GERENTE GEMERAL

TREGUISITOS MINTMOS : Conocimienios en Adrminsracon

TITULO REQUERIDO

BACHILLER

OBJETIVO

# Ejecutarlas polifcas y directices estableddas, que garanticen 2l
comecto y eficaz funcionamiento de la Micro empresa Lacteos

Wiviana.

FUNMCIOME S DEL PUESTO
1.

2.

Ciirigir &l proceso administrativo de ls micro empresa.
Seleccionar el personal competente desamollando programas de

entrenamiento para potenciar sus capacidades.

3. Controlar y evaluar al personal de la micro empresa.

4. Ejercer un liderazgo dinamico para ser aftamente operativos

ejecutando los planes vy estrategiss determinadas.

. Desamollarun ambiente de trabajo con motivecion positivaen todal

TRECHD &Mmpress.

. Mantenercontacto continuo con proveedores, en busca de nuevas

tecnologiaso materias prirnas, insumos y productos mas adecusdos.

7. Decidircuando un nuevo products debe de ingresar al mercadao.

&. Cuslquier transaccion financiera mayor como obtencion de

prestamos, cartas decredilo, asgnadon de creditos a clientes, etc.

deben contar con su aprobacion.

. Seleccionar el personal competente desamollando programas de

entrenamiento pars potenciar sus cepacidades.
10.Ejercer un liderszgo dinamico pars ser sltamente operstivos
ejecutando los planes y estrategias determinadsas.
11.Desamollarun ambiente de trabajo con motivecion positiva en tpdals
MiCTD &Mpresa.

12 Mantener contacto continuo con provesdores, en busca de nuevas

tecnologiaso materias primas, insumas v productos mas adecuados.

13.Decidircuando un nuevo producto debe de ingresar al mercado.
14.Cuslquier transsccion financiers meyor como obtencion de
prestamos, cartss decredito, asignacon de creditos s clientas, etz

deben contar con su sprobacion

[ ELAECRADD POR: |
SRTA PACLA CUMBANN

FoLHA MAYD 20T




ASIGNACION DE FUNCIONES

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTECQS VIVIANA™

Experiencia en Contabilidad v Auwditoria

Conocimientos tributarios
Mansjo de pagustes contables

= nomina del IESS

Contribwir con &l comecto uso d de los recursos
sconomicos de la Micro empresa.
. Reslizar kos respectives informes sconomicos de ingresos vy
egresas semanales de Iz micro empras
slizar &l respectivo control de caja chica.

3. Emitir y recibir facturas de provesdores.

4. Elsborar chegues para €l pago de materizles, insumos, matens
prima y pego de susldos de empleados.

3. Elaborar las declaracionss tributsrias d=l SR v comprobantes

sctuslzado  bos respectives permisos




ASIGNACION DE FUNCIONES

1. 0=var N GOl 02 SI00ks.
11. Babarar 135 drdanas de padida.
12. Revzar las salidas de drdanas de padida.

MAHUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
" LACTEDS WIVIAHA™

DEPRODUSTION

RELACHKIN DE DEPENDENCIA: GEREMTE GENERAL

[ FEEOTSTOE FIAIROE

5 afics de axpariancia an =laboracidn de 180205

[ TITO LT RETERICT BACHILLTER T CRLJ|
BASICO

[OEIETTE

Beoutwr con exactiud, rasponsabilidsd, highana, y contrdl de Sempo la
producckan

I3 =abarackdn de quesos, mamanienda ks estandares de I3s
iamparairas y sucalidad an = larminada de 13 slabarackdan dal producia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Vigh o manenimiano da rea de produccdn en ganarl,
Instelackanss, equIpas, Y aparanics.

2 Asequrar que ks producics 5= clabonan y @macanan 3 @n de
atener 13 calldad egkda.

3. Vighar y coniraiar cada una de hos [rocesos o2 produccln.

4 Asoqurr que sa Beve 3 ca I3 dehidas comprohadanss ool
procesd de slahoradkin de quess.

5. Lievar un regisirg de produccion dianks.

6. Conrdar que ks gperaras Beven puesios k3 Indumentara camects a
mamania de Ingresar 3la panta

T.VQET que 05 ODEANOS ONKECAn Y cumplan con I3s

aspadiicadanas y NOMMEs d8 mroducckin saqim & mamal de
BUEMAS PRACTICAS DE MANOFACTURAS.

4. Brindar capadibckdn coninua sobre I35 BPM 3 todos bos aparanias
9. Manmenar & buan funclonamiania de ks equipas 2 Impiameanios
ullizadas an 13 plania




ASIGNACION DE FUNCIONES

MANUAL ORGAHNICO FUNCIIHAL
MICRO EMPRESA
" LACTEDS WIVIANA™

Srindar a3 su |sf2 wn apoyo mcondicional en todss las fansas
sstapiacidss, ademas de acompaliar en 3 vighanda de oS
prOCesds AqUe 52 Saouts & la emprssa

. Fsginir 13 camianats siecclanada para 3 racascciin de 13 leche
2. Tanar bos @nques o2 3cra |na Bmpies y SSgUros.
. Tenar & raglstro de leche aciuaizado.
4 Comirgiar 13 addes y pesa 92 lalecha minima pasanda un dia
. Eniragar bos resuiiados de andlisls de 13 mainis prima an ssoratana
. Ragizar & ingrssa d2 maisria prima 3l plana

. [Bniragar kas respacivags pagas a kos proveadanss de kadha.

ERTA FADLA CUMEAIN




ASIGNACION DE FUNCIONES

MANUAL ORGANICO FUNCIOHAL
MICRO EMPRESA
* LACTEODS WIVIANA™

LUISETOS )

EXPERIENCIA EN ELASORACION

producias da ancolamia calldad.

FUHCIKINES DEL FUESTO
Faglizar an Samindl 92 maieria prima.
iarilicar que ks instumamios, Squiipds y 3cossanias S5iEn an buanas
candicianas.
Caonminaiar que kas insumeds Uilizados no SsiEn caducados.
4. ariicar y comindiar 135 empargiras oIraciss an o3d3 una de ks
rocass d8 praduccidn.
5. AIMacanar s producios Slabaradas £2g0n su Bcha de slaharacian.
Agnar fachas Jde Slabwadian y caducidad =n fodas koS producios.
. Qrganizar 135 dndanss de produccidn a ¥ spaciivaos amvlas.
Degpachar y wariilcar cada una de I35 drdanas de producchan.
ciir I35 dewdlucianes da praducios gun k3 esabisckda por 13
TS SSTOrSEa.

. Bmragar I35 respacivas dewalucianas.
. Mamanar Bmipla cada un3a da 135 ’

BRTA. FAOLA CUME AN Sr. ROLANDD IEA




A A . D

MAHUAL ORGANICO FUNCIINAL

M RO EMPRESA
" LACTEQS WIWANA™
[ HIVEL OPERATID
RELACKIN DE DEPENDENCIA: Jafa da produccion
[ REGOTSITOS MINIMOE
Conodimiamios ol wanias.
Cursa aialker sabre Jienckin al diame.

[ TITOLD REEIERIDD |E|ﬁ1'lei

TOEJETTO

Alandar 3 105 clamas acludles l0grando delaTMINados VaMGManss de vanta
mamaniandd ¥ marands |3 parlicipackn an & marcada, ganaranda una
detarminada uiidad o banalcla, captanda musvos cllames 313 ez

[ FONCTOHES DEL POEETO

Extaacer navos antra & clama y |3 mkoro amprasa,

AdminisTar 135 zonas de vantas.

Im=agrarsa 3 I3z achvidadss da marcadoi=onia de 13 amprasa

Capiar nuevos cllaniss.

Habliiad para ganarar y CUivar ralacionas con koS cllamas.

Estar achuEizado con hos producios y promackanss.

Manianar una ComANIcackin Continua con & Jai g2 producchan para

coordinar [3: grdenss ds pedidos v warificar quessisn =0 sloch

8. Regizar cambios de producios an hasta onco diss despuds oa la
aniraga

9. Proporcianar IMformackin con tamas fundamentalas a bos chames.

10. Expiorar parmanamamaniz 13 zona 3signada para delectar cllamas
Pglanciaias.

11. Evaluar I35 necasidadas 2 CONSUMG O 105 Clamas 3CTVOS.

el

“Fedizar un g0 TS por = 02 o0 Zona.

13.vender fodos Jos producios que |3 micra empresa detanminanda
oudlas 50N k05 Mads consumbdos Y acaptados an & marcada.

14 Carar las opadonss de wamia 3 o5 redios y condiclonss
detanminados por I3 micro amgrasa.

ERTA. FADLA CUNE AN Sr. ROLAMDO EA




ASIGNACION DE FUNCIONES

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRE:A
" LACTEQS WIAAHA™

OBJETIND
Transpariar dasde I3 plants 3 kos diferamies pumios d2 diskibucian las
producias da 3 miond amprass para su respaciiva wania.

. Caondudr ks wahiowos IWIands g2 3 miorg ampnass.

2. Mamianar & wahiloukd 2n buenas condichanss de nCEnamismia.

1. Cusiodiar 135 hamamianias y 3ccasanias dal wahloula 3 su canga.

2. Cusiodiar 135 mancadanias Rasia su puma Je amraga.

. EBmragar an ks diEramias pumias de diswiDuckan 135 meancadarias
ravisanda 135 &rdanas da aninaga.

. WoBicar 13s nowadades ooumidas an o wahioula.

. Realizar I3 Bmpisza y chequea diaro de acsiie, agua, fnanas,
NSEMAIoos.

. ‘Camipiar Bantas COaborar an & mamsnimismia Y reparaciin menas
dal wahlouka 3 sUcanga.

9. Reportar dardamanie de sus acividades, nofilcando nowedades de
franajo y funclanamiama dal wahloula.

. Revisar y comproiar 135 condicianas macanicas dal wahloula ouanda

£2 haya rasizada Alguna reoaradin o mamsnimbsmo 4l misma.

EETA. FADLA CUMEAIM




Y TeHlZa METUCOOnEE QU= 1= e=an 35 PE =0

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL |2
MKRO EMPRESA 4. Apoys 3 13 Garancla Ganardl an I35 achvidades admimisiarvas
*LACTEDS WIVIANA™ d2 su campatancia,

9. Transmilr I3= dedisiones de Garanda Ganardl 3 ko arganos o= 13
amprasa, madiame droularas y Mamads.

10. Prapsrar y distriour con 13 detida aniicipgacian 13 agenda de I3
rermianas ds 13 Juma Ganeral de Accionisias.

RELACIIN DE DEPENDENCLA: GERENTE SENERAL 11, Resizar Namadss Eetiicas 3 los diwames clames para

[ RECGOTETOE MIHINGE radizar padidos.

Cursa de achualizacdan de Mianasd Ofica.

Cursa de redacchin ¥ anogrania

Cursa 42 FiEncdn 3l clama

[ TITOLD REEOERITRT = = EH
ganaralas
Bachillar an saoratariada
slaculiva

OBJETTG

= Srndar 3 s =2 wn 3ogyo Incondiconal con 13 respeciiva
imwrmacin vy documantackdn, a3demds de2 acompafiar en 13
wiglancia de bos rocsscs 3 que sedietuia an 13 emprssa.

[ FONCTINES DEL FUESTO

1. Mamanar & reglsinode anradas y salidas de documsamias.

2. Mamanar & archieg an ondan.

3. Procssar y distiour de manara adecuads kas dooumamias 2
WiFmackn a3 cada unidad de Tabajo para manienar wna buana
COEMAUNICICaN.

4 Mandxr y aiantr 3 parsondl que salchie ks sanickas d2 una
Manara ooriss y amamia para que 13 ImEmackin 523 mas fulda v
clara.

5. Alancion iisR¥ica parmanama.

4. Mamanar un fanda Jde o3| chica.

BRTA. FADLA CUREAIN Sr. ROLAMDO [EA




CONCLUSIONES

Se realiz0 el previo andlisis de la situacion actual de la micro empresa
determinando que no existid6 un Organico Funcional siendo este importante
para una buena administracion, de esta manera aceptando el disefio del
manual, comprobando también que los trabajadores cumplen funciones que
no les corresponden, dando a notar que en la encuesta realizada los
empleados afirman que no cuentan con un documento guia donde se
especifica las funciones y responsabilidades de cada uno de ellos.

Las funciones y responsabilidades de la Micro empresa Lacteos Viviana de la
Parroquia Mulalé estan enmarcadas en un base legal de SENRES-PROC-
2006, Reglamento a la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria y
mediante una observacion y analisis de funciones donde se establece las
funciones y responsabilidades del nivel directivo, operativo y auxiliar para asi
lograr la sobrecarga laboral.

Se elabor6 el presente Manual Organico Funcional de la Micro empresa
Lacteos Viviana como un instrumento guia donde se establece las
respectivas funciones y responsabilidades asignadas para cada puesto de
trabajo segun su nivel jerarquico.



RECOMENDACIONES

Se determino la necesidad de un organico estructural y funcional el
mismo que se base fundamental para determinar los niveles
jerarquicos para poder diseiar el Manual Organico Funcional para
la Micro empresa Lacteos Viviana permitiendo brindar apoyo a cada
trabajador y brindando un correcto manejo y control del personal.

Se debe conocer las actividades que se establecieron para cada
trabajador para poder lograr un mejor desenvolvimiento de los
empleados respetando el nivel jerarquico establecido en el
Organico Funcional de la Micro Empresa Lacteos Viviana de la
Parroquia Mulalo.

Se recomienda la socializacion a todos los empleados de la micro
empresa sobre el contenido del manual ya que cuenta con aspectos
Importantes beneficioso para los empleados y la Micro empresa,
ademas la respectiva actualizacion del manual en caso de crear
una nueva unidad de trabajo.



GRACIAS POR SU
ATENCION



