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RESUMEN

En el presente trabajo se realiza un disefio de un manual organico funcional,
ya que la micro empresa previo a un andlisis realizado no cuenta con un
instrumento guia donde se especifigue cada una de las funciones que
cumple cada trabajador, ya que se mantuvo cada una de las actividades de

manera empirica y segun su diario trabajar.

La estructura organizacional dentro de la microempresa es fundamental ya
que ayuda al personal a conocer sus obligaciones, funciones, lineas de
autoridad y responsabilidad. Siendo necesario mantener una comunicacion

continua entre todos los empleado.

Cada trabajador lograra mejorar sus actividades que realizan dentro de su

area asignada llevandoles a superarse dia a dia.
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ABSTRACT

In this functional organic manually performed, since the micro company
prior to an analysis lacks a guiding instrument where specified each of
the functions performed by each employer, they developed empirically

activities in their daily work.

The organizational structure in the micro company is important because
it helps staff to meet their obligations, functions, lines of authority and
responsibility. It is necessary to maintain continuous communication

between all employees.

All the employers will to improve theirs activities that do all the days in

their assigned workplace.
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CAPITULO |

TEMA

1.1 Antecedentes

Con la finalidad de ayudar a mejorar la administracion interna dentro de la
Micro empresa Lacteos Viviana, fue necesario investigar algunos trabajos

con igual similitud al trabajo a desarrollarse.

Enunciando asi las siguientes investigaciones:

1. “Disefio de la estructura organizacional basada en procesos para el
Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana”
de la senorita Chilligana Centeno Ruth, del “Instituto Tecnologico

Superior Aeronautico” elaborado en el afio 2010.

Segun este trabajo de investigacion sobre Disefio de la estructura
organizacional basada en procesos para el Centro de Investigacion y
Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana se manifiesta que “En el
desarrollo del mencionado trabajo recalca la importancia de mantener
organizada una empresa, en donde es imprescindible definir cargos y por
ende funciones, para de esta manera organizar cada una de las actividades
gue se debe realizar en una empresa. Trabajo en el cual concluye que una
estructura organizacional basada en procesos permite una adecuada fluidez
de la informacion dentro de la organizacion manteniendo un adecuado orden

jerarquico establecido.” (Chilligana Ruth, 2010).

De acuerdo al manual que se implementara se identificara los cargos con
sus respectivas funciones organizando de manera ordenada y secuencial
todas las tareas, siguiendo un orden jerarquico la misma que debe ser
aprobada por el jefe socializada o difundida y aplicada por el personal

administrativo, operativo y de ventas.



2. “Creaciéon de un manual de motivacion para mejorar el clima laboral
del personal civil del ITSA” del sefior Basantes Correa Jesus Bermeo
del “Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico” afio de elaboracion
2005.

Segun la investigacion de este trabajo investigativo Creacion de un
manual de motivacién para mejorar el clima laboral del personal civil del
ITSA se da a notar que “El manual busca de forma especifica dar una
solucion a las necesidades mas urgentes percibidas por el personal
especialmente en las responsabilidades dentro de su clima laboral, con el
objetivo de incrementar la eficacia y eficiencia de todo el personal.”
(Basantes Jesus, 2005).

Al implementarse el manual el clima laboral dentro de la empresa
mejorara ya que el personal y la empresa podra cumplir sus objetivos y
alcanzar sus metas por ende aumentard los ingresos econdmicos que es
una forma de mantener motivado al personal, adicional su adecuada
ubicacién y categorizacion conforme su formacion académica, experiencia y

desemperio.

3. “Creacién 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 Tecnolégico Superior

Aeronautico” afio de elaboracién 2007.

Mediante el trabajo investigativo Creacién de un Manual de Funciones y
Procedimientos de Directivos y Empleados del Sindicato de Choferes
Profesionales de La Mana se ha logrado determinar que “Un organico
estructural, funcional y posicional debidamente disefiado, permite una
adecuada distribucion de las unidades de trabajo, cumpliendo las actividades
de cada puesto o cargo, permitiendo ser altamente competitivo. El disefio del
cargo debe contemplar aspectos como funciones, perfil profesional,
experiencia; permitiendo mantener a la persona requerida en el cargo
definido.” (Pluas Carolina, 2007).



Las tareas determinadas en el manual de funciones deberan ser claras y
concretas para que el personal sea ubicado segun su nivel de
profesionalismo y experiencia, el desempefio de cada persona dentro del
area de trabajo es importante para la superacion personal de cada uno de
sus trabajadores (ascensos) y también el continuo desarrollo e incremento

de la empresa.

En la actualidad es necesario mantener una pauta organizativa ya que la
micro empresa mantiene una administracion empirica y desorganizada
llevando a tener desacuerdos desde el duefio hasta los trabajadores como
es al momento de establecer los lugares de trabajo, responsabilidades y
actividades que deben cumplir en su diario trabajar.

Dando a notar que los trabajos anteriores serviran como base
fundamental para el Disefio de un Manual Orgénico Funcional para la Micro -
Empresa Lacteos Viviana de la parroquia Mulalé.



1.2Planteamiento del problema

“Lacteos Viviana” inicia sus actividades el primero de febrero del 2011,
teniendo como objetivo principal elaborar productos lacteos como quesos y
yogurt; la misma que esta ubicada en el Cantén Latacunga, Parroquia
Mulalé, siendo esta micro empresa familiar, desarrollando actividades de
manera poco administradas, de forma empirica basada segun sus
conocimientos adquiridos, segun su diario vivir, teniendo dificultades para

ser competitivos y crecer de manera progresiva.

El problema se presenta cuando se incrementa mayor cantidad materia
prima que procesaban a diario, adquiriendo maquinaria nueva y por ende
incrementar personal para la manipulacion de los mismos. Al empezar a
laborar existié duplicidad de funciones, desorganizacion de las areas de
trabajo ya que no existe induccién al momento de ingresar a laborar ya que
la falta de capacitacion sobre tareas que desarrollan lleva a tener conflictos
internos con todo el personal, siendo necesario un sistema administrativo
para organizar a todo el personal sus respectivas actividades y funciones de
una manera detalla y ordenada, detallando cada una de ellas basadas a la
elaboracion de quesos ya que los demas productos no cuenta adn con el
nuevo registro sanitario exigido por el ARCSA.

Al no tener una guia para todo el personal de la micro empresa seguiran
incrementandose las falencias y dificultades en el desempefio de las
actividades teniendo pérdidas tanto de recursos econdmicos como
materiales, cambio rotativo del personal, no hacerse responsable cuando la
maquinaria se dafie ya que la manipulacién variada produce fallas
mecanicas, por lo que se ve necesario establecer las funciones incluyendo
responsabilidades a cada unidad de trabajador, asi ayudando al desempefio

y crecimiento personal, familiar y micro empresarial.



1.3Justificaciéon e importancia

El presente trabajo investigativo pretende de una manera clara describir
cada una de las tareas y funciones que debe desempefiar cada trabajador

en una area especifica.

De tal manera el manual organico funcional serd 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, manteniendo una comunicacion activa
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, eficaces y eficientes mediante el cumplimiento de los objetivos
planteados por la micro empresa, contando con los recursos necesarios para
realizarlo y apoyo de todos los empleados de la micro empresa obteniendo

alta rentabilidad empresarial.

Al establecer una estructura organizada ayudara a la orientacion de todo
personal como es el area administrativa, de produccion y comercializacion,
al momento de integrarse en la unidad de trabajo y seguir dentro de la micro
empresa ayudando asi a una pronta adaptacion 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.

Al elaborar el manual organico funcional mejorara sustancialmente la
organizacion interna de las actividades que se desarrolla dia a dia,
estabilidad laboral, facilidad de acoplamiento a su ubicacion de trabajo,
menor tiempo en cada proceso de elaboracion de lacteos, facil comprension

de sus funciones y responsabilidades.



1.40bjetivos

1.4.1 Objetivo General

e Elaborar el manual Organico Funcional para la Microempresa
“Lacteos Viviana” de la parroquia Mulalé, mediante la descripcion de
funciones y responsabilidades para mejorar el desempefio laboral en

el area administrativa y productiva.

1.4.2 Objetivo Especificos

e Analizar la situacion actual de la Mico empresa para obtener

informacion sobre las dificultades existentes.

e Establecer la estructura organizacional de funciones vy
responsabilidades para evitar duplicidad de funciones mediante la

realizacion del andlisis de puestos.

e 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.

1.5 Alcance

El presente proyecto pretende brindar una estructura organica funcional a
las diferentes unidades laborales dentro de la Micro empresa Lacteos
Viviana que permita precisar los niveles de autoridad y responsabilidad,
logrando describir las funciones generales y especificas en cada puesto o
cargo a desempeiiar, para asi tener un mejor desemperio laboral y ayudar a

crecer a la misma a nivel cantonal.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 El manual

Un manual es un documento que permite recopilar informacion de la
empresa y sirve de guia para ejecutar las actividades de la misma de

manera eficaz y eficiente con el fin de alcanzar los objetivos propuestos.

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

administracion.

Un manual es: “Un documento que contiene en forma ordenada vy
sistemética informaciébn y/o instrucciones sobre historia, politicas,
procedimientos organizacion de un organismo social, que se consideren

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.(Gitman ,2009)

El manual como: “Un registro inscrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos
de un empleado en una empresa”. “Los manuales administrativos son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacién que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacion
de una organizacion (Antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus

tareas”.



2.1.1 Objetivo de los manuales

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos.

e Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacibn con otras
dependencias.

e Servir como medio de informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios, usuarios y clientes. (DUHALF Krauss, 1997).

2.1.1 Importancia de los manuales

Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran
en forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando
los criterios de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para

cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han
ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

2.1.2 Clasificacion de los manuales

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de
manuales diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al
proposito que se han de lograr. Los manuales se pueden clasificar en
diferentes formas, nombres diversos y otros criterios, pero pueden resumirse

de la siguiente manera:



a) Por Su Contenido

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias,

dentro de este tipo tenemos los siguientes:

b) Manual de Historia

Su proposito es proporcionar informacion histérica sobre el organismo:
sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto le
da al empleado un panorama introspectivo de la tradicién y filosofia del

organismo.

Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva
al personal a sentir que pertenece y forma parte de la organizacion.

c) Por Su Funcién Especifica

Esta clasificacidon se refiere a una funcidn operacional especifica a tratar.

2.2 Tipos de manuales

2.2.1 Manual de Organizacion

Su proposito es exponer en forma detallada la estructura organizacional

formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

2.2.2 Manual de Politicas

Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a seguir en la

toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una
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organizacién proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las

acciones.

Una adecuada definicibn de politicas y su establecimiento por escrito,

permite:

e Agilizar el proceso de toma de decisiones

e Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

e Servir de base para una constante y revision.

e Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales

tales como: produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

2.2.3 Manual de Procedimientos.

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a traves
de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual
es una guia explicativa de (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es

muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.

2.2.4 Manual de Produccion.

Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en base
a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucién.
La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion, inspeccion,
ingenieria industrial, control de produccion), es tan reconocida, que en las

operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y usan ampliamente.
2.2.5 Manual de Compras.
El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el

alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos a utilizar que

afectan sus actividades.
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2.2.6 Manual de Ventas.

Consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de
informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario darle un

marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

2.2.7 Manual de Finanzas.

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en
todos los niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones
especificas a quienes en la organizacion estan involucrados con el manejo

de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacién financiera.

2.2.8 Manual de Contabilidad.

Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora
como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta
actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura
organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones
internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion de

informacidn financiera.

2.2.9 Manual de Crédito y Cobranzas.

Se refiere a la determinacion por escrito de procedimientos y normas de
esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que puede contener este
tipo de manual estan los siguientes: operaciones de crédito y cobranzas,

control y cobro de las operaciones, entre otros.



12

2.2.10 Manual de Personal.

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las
actividades y politicas de la direccién superior en lo que se refiere al
personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como:
reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,

prestaciones, capacitacion, entre otros.

2.2.11 Manual Técnico.

Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion operacional
determinada.

Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad
administrativa responsable de la actividad y como informacién general para
el personal interesado en esa funcién. Ejemplos de este tipo de manual
tenemos: "Manual técnico de auditoria administrativa”, y el "Manual técnico
de sistemas y procedimientos”. Estos sirven como fuente de referencia y

ayudan a computar a los nuevos miembros del personal de asesoria.
2.2.12 Manual de Adiestramiento o Instructivo.

Estos manuales explican, las labores, los procesos y las rutinas de un
puesto en particular, son cominmente mas detallados que un manual de
procedimientos.

2.3 Importancia del manual de la organizacién
La tarea principal de un administrador es organizar, delegar, supervisar y

estimular. Esto hace evidente que existe una secuencia de acciones a seguir

y nos indica que:
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e Antes de delegar los puestos de trabajo es necesario organizar los
recursos con que cuenta la empresa.

e La delegacién que induce el establecimiento de normas de actuacion
debe preceder al acto de supervision.

e Los jefes deben delegar y vitalizar las normas de actuacion, reconocer y

recompensar la ejecucion del trabajo para motivarlos.

La accion de organizar no se limita a desarrollar un manual de
organizacién, también se ocupa de centralizar los objetivos del organismo; el
analisis de los bienes o servicios, comercializacion, finanzas, administracion
de personal, presupuestos y una apreciacion de las habilidades vy
capacidades del personal con que se cuenta.

Un manual de organizacion es el producto final tangible de la planeacion

organizacional.

Cuando no se cuenta con un manual de organizacion, o cuando se
dispone de uno pero éste no esta actualizado, o sélo se limita a las gréficas,
es de suponer gue la planeacion de la organizacion no se realizé de manera

sistematizada.

2.4 Manual de Puestos y Funciones

El Manual de Puestos y Funciones, presenta béasicamente las
especificaciones de clase que son la descripcidbn de las competencias
funcionales, tareas y responsabilidades de cada uno de los puestos
existentes en las empresas, todos los puestos de la empresa, inclusive los
puestos de los vacantes, seran clasificados de acuerdo a las funciones y

responsabilidades del cargo.

Es como un cuerpo sistematico que indica las funciones y actividades a
ser cumplidas por los miembros de la Organizacion y la forma en que las
mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente, consiste

en la definicion de la estructura organizativa de una empresa. Engloba el
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disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo

normas de coordinacion entre ellos.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener
informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que
pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

2.5 Importancia del Manual de puestos y funciones

La tarea principal de un administrador es organizar, delegar, supervisar y
estimular. Esto hace evidente que existe una secuencia de acciones a seguir
y nos indica que:

e Antes de delegar los puestos de trabajo es necesario organizar los

recursos con que cuenta la empresa.

e La delegacion que induce el establecimiento de normas de actuacion
debe preceder al acto de supervision.

e Los jefes deben delegar y vitalizar las normas de actuacion, reconocer
y recompensar la ejecucion del trabajo para motivarlos.

e La accion de organizar no se limita a desarrollar un manual de
puestos y funciones, también se ocupa de centralizar los objetivos del
organismo; el andlisis de los bienes o servicios, comercializacion,
finanzas, administracién de personal, presupuestos y una apreciacion

de las habilidades y capacidades del personal con que se cuenta.

2.5.1 Utilidad del Manual de puestos y funciones

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Auxilian en la induccién del puesto y al
adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en forma

detallada las actividades de cada puesto.
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e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

e Interviene en la consulta de todo el personal, que se desee
emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de
tiempos, delegacion de autoridad, etc.

e Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya
existente.

e Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su

evaluacion.

2.6 ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica que muestra determinados aspectos de la
organizacién, ya que solo indica la forma en que se relacionan los distintos

departamentos por medio de lineas de autoridad.

La descripcién de cargos complementa la falta de informacion y permite
precisar el contenido y las relaciones de las distintas posiciones definidas en
el organigrama. Es una descripcién escrita de las relaciones de autoridad y

los principales deberes del cargo y sus requisitos.
Generalmente un organigrama debe representar:
a) Posicién o cargo.
El conjunto de actividades agrupadas de acuerdo con algun criterio de
departamentalizacién y que se asignan a una unidad organica o persona se

representa graficamente mediante un rectangulo, donde se coloca la

denominaciéon del departamento y/o nombre y jerarquia del jefe los
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organismos no lineales, "staff" o0 de asesoramiento, se representan fuera de
la piramide jerarquica.

b) Relaciones entre cargos.

Muestra la relacién de autoridad jerarquica mediante lineas continuas que
unen las distintas posiciones, y la autoridad funcional o "staff* mediante una
linea entrecortada.

Las diferentes clases de organigramas:
2.6.1 Organigramas Estructurales.

Tienen por objetivo representar soélo la estructura administrativa de una
institucion o parte de ella. Esto es, conjunto de sus unidades y las relaciones
que las ligan.

Por lo tanto expresan:

e Unidades administrativas

e Las relaciones que hay entre ellas.

La estructura administrativa es como el esqueleto del organismo. Por ello

el organigrama estructural es como la radiografia de la organizacion.
2.6.2 Organigramas Funcionales
Son también llamados organigramas de funciones. Tienen por objeto

indicar, en el cuerpo de la gréfica, ademés de las unidades y sus relaciones,

las principales funciones o labores de los érganos representados.
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2.6.3 Organigramas Especiales

Tienen por objeto destacar, de una manera especial, en la composicion
del diagrama, alguna caracteristica especial, ya sea de la estructura, o de

alguna o algunas funciones de la organizacion.

2.6.4 Organigramas Esquematicos.

Contienen solo lo indispensable: los érganos principales y las relaciones
mas simples. No sefialan detalles y se elaboran para el publico. Son un
instrumento de informacion general. Presentan una vision simplificada de

una organizacion.

2.6.5 Organigramas Analiticos

Representan con el mayor detalle posible una organizacion para facilitar
su estudio. Tienen una finalidad técnica. Contienen todos los puestos y todas

las relaciones del area que se pretende analizar.

2.6.6 Organigramas Generales

Son llamados también cartas maestras. Representan toda la institucion
por medio de sus O&rganos principales y sus relaciones basicas.
Generalmente esquematicos y comprenden sélo los niveles mas altos de la

organizacion.
2.6.7 Organigramas Complementarios
Muestran cada uno por separado uno de los departamentos o divisiones

principales de la estructura y ofrecen mayores detalles sobre puestos,

relaciones, autoridad y obligaciones dentro de ese departamento o division.
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Puede existir un organigrama complementario del departamento de
ventas, otro del departamento de contabilidad y asi para la unidad que se

necesite.

2.6.8 Organigramas Verticales

En los organigramas de formato vertical, el érgano representado de mas
alta jerarquia estd colocado en la parte superior. Las lineas de autoridad

parten de arriba hacia abajo.

2.6.9 Organigramas Horizontales

Cuando son muchos los niveles jerarquicos, conviene usar el formato
horizontal en el que el érgano representado de mas alta jerarquia se coloca
en el margen izquierdo y las lineas de autoridad parten de izquierda a

derecha.

2.6.10 Organigramas Circulares

En los organigramas circulares, él oOrgano representado de mayor
jerarquia se coloca en el centro, las lineas de autoridad parten del centro a la

periferia y los distintos niveles aparecen como circulos conceéntricos.

2.6.11 Organigramas Mixtos

En algunas ocasiones, por comodidad en la composicibn de un
organigrama, se puede combinar el formato vertical para algunos niveles y el
horizontal para otros. En estos casos el tramo de las lineas de autoridad
debe ser lo suficiente claro para no dejar duda de cuél érgano es el

inmediato superior a otro.
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2.6.12 Limitaciones de los Organigramas

Ningun organigrama puede expresar por si mismo todos los datos de la
organizacién de una institucion. Necesita complementarse con un texto, en
gue se expliquen las relaciones que existen entre los 6rganos, la naturaleza

de cada uno, o de sus funciones o labores.

Para el caso del presente proyecto hemos realizado un organigrama,
estructural que define las unidades Administrativas y la relacion que existe
entre ellas, ademas es un organigrama esquematico, porque contiene los
organos mas principales y las relaciones mas simples, es analitico porque
representa con detalle una posible bien organizada organizacion para
facilitar su estudio, tiene finalidad técnica y esta organizado de forma vertical
para representar la jerarquia desde la parte superior con su autoridad hasta

el ambito operario.

2.7 La Administracion

La Administracion es una ciencia, arte que nos permite, planificar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar, a todos los departamentos de la
organizacién, a través de técnicas, métodos, procedimientos con el fin de
cumplir con los objetivos planteados a largo como a corto plazo, y de esa
forma la empresa sea eficiente y eficaz en las actividades que realice, y por
ende sea mas competitiva. La Administracion a su vez es la encargada de la
toma de decisiones, delegar funciones departamentales, realizar un control
en base a los resultados, las mismas van a beneficiar o perjudicar a la
empresa, y sobre todo nos ayuda a definir lo que debemos hacer ante los
imprevistos que se presente y de esa forma poder afrontarlos de la mejor
manera, ya que una entidad debe ajustarse a condiciones sociales,

econdmicas, politicas, tecnoldgicas. (Gitman, 2009)

Segun, Pablo Solis (2006); define a la administracion como: “Un proceso
de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de

metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional. La
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administracion significa actuar en direccion hacia el logro de una meta para
realizar las tareas consiguientes, no efectla actividades elegidas al azar, si

no actividades con un propésito y una direccion bien definidos.

La Administracion es un proceso que se encarga de la supervisar, guiar
acciones, en la empresa para el cumplimiento de metas, objetivos, planes y
programas planteados, y de esa forma la entidad sea eficiente, y eficaz y por
ende tenga éxito en las operaciones que efectué. A su vez la administracion
es un proceso que consiste en delegar funciones departamentales, para que
cumplan responsabilidades, las mismas que se basan en procedimientos
adecuados precisos que conllevan al éxito empresarial. La Administracion
implica que una persona tome el mando de una entidad, y sepa guiar, a cada
uno de los departamentos, areas existentes, con liderazgo, ya que solo asi la

entidad marchara bien, y tendré éxito en las labores que ejecute.

2.7.1 Componentes de la Administracion

Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales, se
hace efectiva la administracién, los mismos que son interrelacionados y
forman un proceso integral. A continuacion podemos visualizar el proceso

administrativo.

a. Planeacioén

Fija el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo los
principios para orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la
determinacion de tiempos y de nimeros necesarios para su realizacion. La
planeacion cuenta con varias etapas entre ellas tenemos:

e Propdsitos: Son las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo
cualitativo que persigue en forma permanente 0 semipermanente un
grupo social.

e Objetivos: Representa los resultados que la empresa espera obtener,

son fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente.
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e Politicas: Son guias para orientar la acciébn, o son criterios
lineamientos y no se sancionan.

e Estrategia: Son cursos de accidén general o alternativas que muestran
la direccion y el empleo general de los recursos y esfuerzos, las lograr
los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

e Presupuestos: Es el plan de todas o algunas de las fases de actividad
de la empresa expresando en términos econdémicos, junto con la
comprobacion subsecuente de las realizaciones de dicho plan.

e Prondsticos: Es prever las cosas que pudieran suceder.

b. Organizacion

Es el establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion
racional de los recursos, mediante la determinacibn de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder
realizar y simplificar las funciones del grupo social. La organizacion abarca

varias etapas tales como:

o Division del Trabajo: Separacion y delimitacion de las actividades, con
el fin de realizar una funcién con la mayor precision, eficiencia y el
minimo esfuerzo.

e Jerarquizacion: Es la disposicibn de las funciones de una
organizacién por orden de rango, grado o importancia.

e Departamentalizaciéon: Es la division y el agrupamiento de las

funciones y actividades especificas, con base en su similitud.

c. Integracién

Es obtener y articular los elementos humanos y materiales que la
organizacién planeacion, sefialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social. La integracion cuenta con varias

etapas entre ellas tenemos:
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e Reclutamiento: Es recolectar informacién y asi poder tener una bolsa
de trabajo.

e Seleccién: Después de hacer el reclutamiento si hay una vacante, se
recurre a la bolsa de trabajo, previamente seleccionada.

e Induccion: Conocer todo lo necesario para desempefarte en el
trabajo.

e Capacitacion: Llegar a ser mas productivo y capaz.

d. Direcci6on

Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional,
mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través, de la motivacion,
comunicacion y supervision. La direccién contempla varias etapas entre ellas

tenemos:

e Toma de Decisiones: Es la eleccion del curso de accién entre varias
alternativas.

e Integracion: Con ella el administrador elige y se allega, de los
recursos necesarios para poner en marcha las decisiones
previamente establecidas para ejecutar los planes.

e Motivacion: Por medio de ella se logra la ejecucion de trabajos
tendiente a la obtencion de objetivos.

e Comunicacion: Proceso a través del cual se transmite y recibe

informacion en un grupo social.

e. Control

Es la evaluacion y medicion de la ejecuciéon de los planes, con el fin de
detectar y prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas

necesarias. El control cuenta con varias etapas entre ellas tenemos:

e Establecimiento de Estandares: Representan el estado de ejecucion
deseado, de hecho nos es mas que los objetivos definidos de la

organizacion.
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e Medicion de Resultados: Es medir la ejecucién y los resultados,
mediante la aplicacion de unidades de medida, que deben ser
definidas de acuerdo con los estandares.

e Correccion: La utilidad concreta y tangible del control esta en la
accion correctiva para integrar las desviaciones con relacion a los
estandares.

¢ Retroalimentacion: Mediante ella la informacién obtenida se ajusta al
sistema administrativo al correr del tiempo.

e Control: Los buenos controles deben relacionarse con la estructura

organizativa y reflejar su eficacia.

2.8 La Estructura Organizacional

Implica una estructura de funciones o puestos intencional y formalizada.

Ademas, consiste en:

e La identificacion y clasificacién de actividades requeridas.

e La agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos.

e La asignacién de cada grupo de actividades a un administrador dotado
de la autoridad (delegacion) necesaria para delegarlo.

e La estipulacién de coordinacion horizontal (en un mismo o similar nivel
organizacional) y vertical (entre las oficinas generales, una divisién y un

departamento, por ejemplo) en la estructura organizacional.

Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién
realizara cuales tareas y quien sera responsable de qué resultados; para
eliminar los obstaculos al desempefio que resulta de la confusion e
incertidumbre respecto a la asignacion de actividades, y para tener redes de
toma de decisiones y comunicacion que respondan y sirvan de apoyo a los

objetivos empresariales.
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e Organizacion formal debe ser flexible, debe dar lugar a la
discrecionalidad, la ventajosa utilizacién del talento creativo y el
reconocimiento de los gustos y capacidades individuales en las
organizaciones formales. No obstante, en una situacion grupal los
esfuerzos individuales deben canalizarse hacia metas grupales y
organizacionales.

e Organizacién informal como una red de relaciones personales y
sociales no establecidas ni requeridas por la organizacion formal pero
que surge espontaneamente de la asociacion entre si de las

personas.

De este modo son organizaciones informales (relaciones que no parecen
en un organigrama) el grupo que trabaja en los talleres, el personal del sexto

piso, el equipo que se reune a jugar boliche y los “asiduos” el café matutino.

De acuerdo a la finalidad que tenga la organizacion, se diferencian los

siguientes tipos de organizaciones:

Sin fines de lucro: estas organizaciones son las que se constituyen para
cumplir una determinada funcion dentro de la sociedad, sin pretender con
ello obtener algun tipo de ganancia econdmica por parte de sus duefios. La
iglesia, los clubes deportivos, el ejército, las agrupaciones culturales y de
beneficencia son algunas de las organizaciones que pueden ser

consideradas como organizaciones sin fines de lucro.

Con fines de lucro: en este caso, a diferencia del anterior, el principal fin,
e incluso a veces el Unico, es que los accionistas de la entidad obtengan
ganancias o utilidades a partir de las actividades que realiza la entidad en
cuestion. Dentro de estas organizaciones se pueden encontrar, entre otras,
las organizaciones que ofrecen algun servicio especifico, las industrias, las

empresas que venden productos o los bancos y las financieras.

Se debe tener en cuenta que entre las organizaciones con y sin fines de
lucro, la diferencia radica en que los aportes que recibe la segunda son

destinados a alcanzar los fines para lo que fueron fundadas. En las que son
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con fines de lucro, en cambio, los aportes buscan obtener ganancias
econdmicas, por lo que la actividad de la entidad es un mero medio para

dicho fin y no un fin en si.

También, las organizaciones pueden clasificarse teniendo en cuenta su

grado de concentracion. En estos casos, existen las siguientes variantes:

Descentralizadas: en estas entidades, el proceso de toma de decisiones
no se concentra en un area especifica de la misma, sino que esta depende
de una cadena de mandos de diferentes jerarquias. Esta eleccion de
descentralizar la toma de decisiones es una manera de alcanzar respuestas
de mayor creatividad gracias a la intervenciébn de personas que poseen
diferentes conocimientos y que se desempefian en distintas tareas. Es por
esto que es una opcibn muy elegida en las organizaciones que se

desempefan en actividades que resulten poco previsibles y complejas.

Centralizadas: en estas entidades, por el contrario, son las areas de
mayor jerarquia las que se encargan de la toma de decisiones. En ellas,
resultan contadas las veces en las que se delega esto a las areas de menor
autoridad.

Por ultimo, las organizaciones se pueden clasificar en:

Funcionales: en entidades como estas, cada una de las areas y el
personal que las integra tiene una tarea especifica, previamente asignada,
gue debe llevar adelante. Esto mismo ocurre con quienes ocupan los cargos
superiores, por lo que en las autoridades también existen divisiones y
especializaciones. Sumado a ello, las decisiones no se toman de manera
centralizada, sino que existen canales de comunicacion e intercambio que
facilitan la toma en forma conjunta. Esto, si bien suele ser bien visto, puede
generar ciertos inconvenientes, como por ejemplo, que no haya una
autoridad del todo definida, lo que en muchos casos puede acentuar la
competencia entre los comparieros de trabajo. Todo esto puede ser un caldo
de cultivo para conflictos y pleitos entre los miembros del personal.
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Lineales: estas organizaciones poseen una estructura bastante antigua y
que se caracteriza por su sencillez. Estas son las organizaciones que se
basan de las disefiadas la Edad Media, como por ejemplo los ejércitos y la
iglesia de aquel entonces. En estas organizaciones existe una clara
organizacion jerarquica en donde los que se ubican en la parte inferior deben
responder a las ordenes de sus superiores. También, otro rasgo propio de
las entidades lineales es que las decisiones son tomadas de manera
centralizada, por parte de las autoridades superiores. Todas estas
cualidades hacen que las organizaciones lineales resulten muy organizadas
y controladas y en donde las medidas se implementan de forma sencilla y

tranquila.

De todas formas, esto puede tener un lado negativo, y es que hay poco
margen para la creatividad y la innovacion. También hay poca flexibilidad y
los empleados suelen tener poca iniciativa y son mas bien pasivos. Por otro
lado, las autoridades superiores no suelen especializarse en una materia,
sino que tienen cargos mas generalistas y hay poco intercambio de

mensajes con sus delegados.

Linea Staff: organizaciones como estas son la combinacion de las dos
variantes anteriores: lineales y funcionales. Si bien predominan los rasgos
lineales, se combinan las caracteristicas positivas de ambas, como por
ejemplo, los canales de comunicacion, la especializacion de las tareas, la
presencia de una jerarquia, entre otras. Todo ello fomenta el trabajo en

equipo y de manera coordinada.

Los diferentes comités que se crean en una entidad pueden ir variando
sus miembros, ya que estos se los elige en funcion del caso que deba ser
analizado, por lo que se selecciona a los que mas conocimientos tengan al

respecto. Fuente (Pérez, R)
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2.9 Elementos de la Estructura Organizacional
e El nucleo operativo.
Abarca a aquellos miembros y operarios que realizan el trabajo basico

relacionado directamente con la produccién de bienes y servicios.

e Lalinea media.

Esta va desde los altos gerentes, a los supervisores de contacto. En una
supervision directa, el gerente de linea media ejecutaria las siguientes

tareas:

e Recoger informacion retroalimentada de su propia unidad.

Enviar parte de la misma a los gerentes que se encuentran por encima de
él. Intervenir en la corriente de decisiones. Ante problemas o propuestas de
cambio, ocuparse de lo que le competa y el resto elevarlo al nivel superior.

e La Cumbre Estratégica

Esta integrada por las personas encargadas de la responsabilidad
general de la organizacion como director general y gerentes de alto nivel, los

cuales se encargan de.

e Asegurar que la organizacion cumpla su mision de manera efectiva.
e Administrar las condiciones fronterizas de la organizacién (las
relaciones con su ambiente).

e Formular estrategias.

2.10 Empresa

‘La empresa es el organismo formado por personas, bienes materiales,

aspiraciones y realizaciones comunes para dar satisfacciones a su clientela”.



28

La empresa es una entidad econdmica encaminada al desarrollo
productivo por que utiliza los recursos econdémicos, tecnoldgicos y el mas
importante el recurso humano, cuya finalidad es la produccion vy
comercializacion de productos o servicios destinados a la satisfaccion de la

poblacion, con el animo de obtener una rentabilidad econémica.

Constituyen unidades econOmicas organizadas, donde las personas
identifican una oportunidad de introducir un producto o servicio, e invierten
capital y trabajo, con el fin de obtener rentabilidad econémica y aportar al

desarrollo social.

SEGUN EL SECTOR DE ACTIVIDAD:

Empresas del Sector Primario:

También denominado extractivo, ya que el elemento basico de la
actividad se obtiene directamente de la naturaleza: agricultura, ganaderia,
caza, pesca, extraccion de aridos, agua, minerales, petroleo, energia edlica,
etc.

a) Empresas del Sector Secundario o Industrial:

Se refiere a aquellas que realizan algun proceso de transformacion de la
materia prima. Abarca actividades tan diversas como la construccién, la

Optica, la maderera, la textil, etc.

b) Empresas del Sector Terciario o de Servicios:

Incluye a las empresas cuyo principal elemento es la capacidad humana
para realizar trabajos fisicos o intelectuales. Comprende también una gran
variedad de empresas, como las de transporte, bancos, comercio, seguros,

hoteleria, asesorias, educacion, restaurantes, etc.

SEGUN EL TAMANO:

Existen diferentes criterios que se utilizan para determinar el tamafio de las

empresas, como el nimero de empleados, el tipo de industria, el sector de
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actividad, el valor anual de ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente el

criterio que se utilice, las empresas se clasifican segin su tamafio en:

a) Grandes Empresas:

Se caracterizan por manejar capitales y financiamientos grandes, por lo
general tienen instalaciones propias, sus ventas son de varios millones de
dolares, tienen miles de empleados de confianza y sindicalizados, cuentan
con un sistema de administracidon y operacion muy avanzado y pueden
obtener lineas de crédito y préstamos importantes con instituciones

financieras nacionales e internacionales.

b) Medianas Empresas:

En este tipo de empresas intervienen varios cientos de personas y en
algunos casos hasta miles, generalmente tienen sindicato, hay areas bien
definidas con responsabilidades y funciones, tienen sistemas vy

procedimientos automatizados.

c) Pequefias Empresas:

En términos generales, las pequefias empresas son entidades
independientes, creadas para ser rentables, que no predominan en la
industria a la que pertenecen, cuya venta anual en valores no excede un
determinado tope y el nUmero de personas que las conforman no excede un

determinado limite.

d) Microempresas:

Por lo general, la empresa y la propiedad son de propiedad individual, los
sistemas de fabricacién son practicamente artesanales, la maquinaria y el
equipo son elementales y reducidos, los asuntos relacionados con la

administracion, produccion, ventas y finanzas son elementales y reducidos y
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el director o propietario puede atenderlos personalmente. Fuentes (Garcia,
2010)

2.11 La Micro empresa

Pierre Yves Barriere; dice, “Una pequefia 0 mediana empresa son
aquellas en las cuales la propiedad del capital de identifica con la direccion
efectiva y responde a unos criterios dimensionales ligados a unas

caracteristicas de conducta y poder econémico”

La microempresa son entidades conformadas por un pequefio numero de
empleados que laboran en ellas, la actividad que realizan es la misma que
las medianas empresas y grandes, tiene por finalidad la produccién de

necesidades de la comunidad, y con el objetivo de obtener una utilidad.

La importancia del sector empresarial, lo constituye su contribucion y
desarrollo como medio para adelantar procesos eficientes de distribucién de
ingreso y generacion de empleo. En efecto, uno de los objetivos
fundamentales es la construccion de una sociedad mas equitativa, en la que
los beneficios del desarrollo sean compartidos por el mayor nimero de
miembros de la sociedad.

La administracion en las empresas modernas pequefias y medianas esta
dividida entre los diversos agentes a los que van darse atribuciones y

funciones especializadas, que deben articularse en un conjunto coherente.

Integra empresarios y promotores; administradores, técnicos y
especialistas, que ocupan las posiciones clave en la organizacion y cuya

accion se hace sentir en todas las areas de la empresa.

La pequefia y mediana empresa ha ofrecido una alternativa para el
proceso de la industrializacion. También reconocido que la pequefa y
mediana empresa ofrece una oportunidad para una continuada expansion de

sistema economico del pais.



31

Las pequeiias y medianas empresas existen en tres ramas principales,

éstas son, la industria, la comercial, y la de servicios.

El objetivo de la pequefia y mediana industria es contribuir a elevar el
nivel de ingresos de la poblacion, a crear un mecanismo redistributivo de la
propiedad entre parientes y amigos que son quienes forjan una idea e inician

una actividad industrial en pequefia escala.

Las pequeiias empresas tienen su funcion propia en cuatro aspectos
béasicos:

e Suministradoras de materiales y piezas (subcontratistas).

e Agencias de servicios para la gran empresa.

e Agentes y distribuidoras.

¢ Clientes que usan, mas que distribuir productos de la gran empresa.

Las caracteristicas son:

a) El propietario o propietarios de la empresa laboran en la misma.
b) ElI nimero total de trabajadores y empleados no exceden de 10

personas.

Sus ventajas son:

e Aligual que la pequefia y mediana empresa es una fuente generadora
de empleo.

e Se transforman con gran facilidad por no poseer una gran estructura
rigida.

e Son flexibles adaptando sus productos a los cambios del mercado.
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Sus desventajas son:

e La produccidon generalmente, va encaminada solamente al mercado
interno.

e Ultilizan tecnologia ya superada.

e Sus integrantes no tienen conocimientos ni técnicas para una
productividad mas eficiente.

e Dificultad de acceso a crédito.

2.12 Niveles Organizacionales

Se logra identificar como los diferentes niveles organizacionales a los

siguientes:

¢ Nivel ejecutivo.- constituye el maximo nivel jerarquico de la institucion,
es el encargado de orientar, planificar, organizar y dirigir.

¢ Nivel auxiliar.- comprende las funciones que implica el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de os
niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales.

e Nivel directivo.- es el responsable de la aplicacién de la politica
definida por el nivel directivo, formula y ejecuta los planes y
programas, aconseja, informa, recomienda y sugiere.

e Nivel operativo.- es el responsable de la ejecucién de los planes,
programas Yy actividades en el campo de especialidad de las areas

gue conforman. Fuente (Valencia, R)
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CAPITULO 1l

DESARROLLO DEL TEMA

“Disefio de un Manual Organico Funcional para la Micro- Empresa

Lacteos Viviana de la parroquia Mulalo.”

3.1 Analisis de los cargos existentes para establecer las funciones
desempefiadas por cada una de los trabajadores de la Micro empresa

“Lacteos Viviana”.

3.1.1. Fuentes de informacién

Para la presente investigacion ha sido necesario realizar diferentes
analisis al aplicar una ficha de observacion y una encuesta aplicando a los

empleados que se encuentran laborando en la micro empresa.

Basada en un modelo no experimental, con la aplicacion de instrumentos
gque nos permitieron ayudar con la recoleccion de informacion para asi
conocer las funciones que cumple y que deberia cumplir cada empleado, de
esta manera garantizando los datos relacionados entre las acciones diarias

y sus verdaderas funciones.

3.2 Métodos de larecolecciéon de datos

Aplicando los siguientes métodos de datos:
¢ Investigacién documental (leyes, reglamentos, y reformas)
e Observacion directa aplicando una ficha de observacion.

e Encuesta con todos los trabajadores.

3.2.1 Investigacién Documental

Donde se revisé principalmente el organigrama estructural, libros y sitios

web, y trabajos de grado.
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e Libros, articulos, sitios web, en el cual hemos tomado dicha
informacion para la elaboracion del manual, tomando como referencia
ademas como referencia varios trabajos de graduacion existentes en

la biblioteca del Instituto Tecnol6gico Superior Aerondutico.

3.2.2 Ficha de observacién

T FICHA DE OBSERVACION
@ ES p E UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA “LOGI’STICA Y TRANSPORTE”

Datos informativos:
Lugar: Lacteos “Viviana” Area Administrativa, Produccién y Despacho.
Fecha: 17 de abril del 2015

Observador: Srta. Paola Maricela Cumbajin Toaquiza

Objetivo: Identificar la situacién actual de la Micro empresa en el area

administrativa y de produccion.

OBSERVACIONES:

Se observo en el area administrativa y en el area de produccion lo siguiente

e Desorganizacion de sus éreas de trabajo

e Duplicidad de las actividades de los trabajadores en el area
administrativa

¢ No existe funciones especificas para el personal.

e Trabajadores poli funcionales.

¢ No poseen una guia detallada de las funciones a desempefiar en
el area de trabajo.

¢ No tienen un registro de horas a laborar.

e Los cargos son ocupados por diferentes personas en periodos
cortos.

e El personal no tiene capacitacion continua en cuanto a sus
labores a desarrollar en la micro empresa.

e Desconocimiento de un orden jerarquico

e Desconocimiento de sus responsabilidades.
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Analisis de la Observacion

La micro empresa Lacteos Viviana en la actualidad representa falencias
en las areas administrativa, produccion y comercializacion para lo cual fue
necesario realizar un estudio de campo aplicando una ficha de observacion
en la cual se toma nota de las actividades y del ambiente laboral presentada
en ese momento en la micro empresa con todo el personal que se
encontraba laborando tomando nota de cada una de las situaciones mas

relevantes.

La observacion siendo un método relativamente sencillo y directo no
causa molestias e interrupciones en las tareas que desempeian los
trabajadores, el cual se puede observar las diferentes dificultades internas
detalladas en la ficha de observacion (anexo A) dando a notar que existe
una gran desorganizacion y duplicidad de actividades, no existe funciones
especificas, desconocimiento de sus responsabilidades al momento de
trabajar 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.

Se pudo reconocer ademas, que se cuenta con el personal necesario
para laborar, pero necesita de orientacion a todo el personal, asi detallando
los aspectos relevantes en la ficha de observacién para tomar decisiones
necesarias y tomar acciones positivas para el mejoramiento micro

empresarial.

3.2.3 Analisis de la Encuesta

Se realiz6 una encuesta a los todos los empleados de la Micro empresa
Lacteos Viviana aplicando ocho preguntas cerradas, siendo estas claras y
de facil comprension para asi identificar de una manera cuantitativa sobre

sus responsabilidades y funciones, su area de trabajo, y el orden jerarquico
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dentro de la micro empresa. Para de esta manera poder realizar el

respectivo analisis e interpretacion de resultados.

Una vez finalizado las respectivas encuestas se tabulé utilizando el
siguiente Software como es Microsoft Excel y Microsoft Word para el
respectivo andlisis e interpretacion de resultados, asi detallando de la

siguiente manera:

Logrando determinar que no existe una guia de funciones, provocando
esto duplicidad de funciones, falta de una organizacion interna llevandoles a
tener un desconocimiento de quien es su jefe superior, siendo notable las
falencias al momento de asignarles un puesto de trabajo, por tal razon los
empleados de la Micro empresa consideran que es necesario el Disefio de
un Manual Organico Funcional ya que mejorara sustancialmente la

organizacion administrativa y productiva de la misma.

Para una mejor comprension se puede verificar la interpretacion de
resultados en el (ANEXO B).

3.3 Base Legal

Normas de Control Interno seccion Il, resuelve “EMITIR LA NORMATIVA
TECNICA DE DISENO DE REGLAMENTOS O ESTATUTOS ORGANICOS
DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS”. ARCSA

Art. 13. Disefio de la estructura organica completa algunos componentes
importantes para un buen disefio organizacional y en su numeral 4
encontramos el Organigrama Estructural que dice “Es la representacién
grafica de la Estructura Organizacional. Sustenta y articula todas sus partes

integrantes e indica la relacion con el ambiente externo de la organizacion”.

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.
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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 funciones del nivel directivo como guia para nuestra micro

empresa.

3.4 Levantamiento de Puestos.

3.4.1 Anédlisis de Funciones

Se pudo desarrollar el siguiente analisis de puestos desarrollando un
cuadro donde se da a notar el puesto a desempeiiar, 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 informacioén primordial para el Disefio
de un Manual Orgéanico Funcional para la Micro- Empresa Lacteos Viviana
de la parroquia Mulalo.

Detallando las actividades actuales que desarrollan los empleados siendo
estas las mas notorias mostrando en los siguientes cuadros como se

muestra a continuacion:
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Cuadro 1.

Analisis de Puestos — Gerente General

PUESTO CARACTERISTICA

Cargo que Desempeia Gerente General

e Area Administrativa

e Area de Produccion
Personal a su Cargo

e Area de Comercializaciéon

e Dirigir el proceso administrativo
de la micro empresa.

e Controlar y evaluar al personal
de la micro empresa.

e Ejercer un liderazgo dinamico

Funciones del Puesto para ser altamente operativos
ejecutando los planes vy
estrategias determinadas.

e Desarrollar un ambiente de
trabajo con motivacion positiva

en toda la micro empresa.

e Liderazgo
Obligaciones que debe cumplir ¢ Responsabilidad

Experiencia en Administracion

o Titulo:
Requisitos para ocupar el puesto o »
e Administracion de Empresa

¢ Ing. Comercial

_ _ Distribuidores
Con quien se relaciona

Clientes

externamente
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Analisis de Puestos - Contador
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PUESTO

CARACTERISTICA

Cargo que Desempefia

Contador

Personal a su Cargo

Ninguna

Funciones del Puesto

Manejar los recursos econdmicos
de la Micro empresa

Elaboracion de Informes
contables

Tener al dia los documentos
contables

Realizar Balances

Elaboracion de pagos a
proveedores

Mantener al dia el libro diario.

Obligaciones que debe cumplir

Dirigir 'y realizar todas las
actividades contables, estados
financieros.

Controlar el presupuesto anual

Requisitos para ocupar el

puesto

Titulo superior en Ingenieria en
Contabilidad o Auditoria

Con quien se relaciona

externamente

Bancos

Proveedores
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Analisis de Puestos — Jefe de la Planta de Produccion

PUESTO

CARACTERISTICA

Cargo que Desempefia

Jefe de Planta de Produccion

Personal a su Cargo

Area de Produccién

Actividades del

Puesto

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

cada uno de los trabajadores.

Obligaciones que

debe cumplir

Tener los registros adecuados sobre los

procesos de produccion.

Requisitos para

ocupar el puesto

2 afios en cargos similares
Titulo:
e Ing. Agrénomo

e Ing. en Alimentos

Con quien se
relaciona

externamente

Ninguno
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Analisis de Puestos — Recolector de Leche

PUESTO

CARACTERISTICA

Cargo que Desempefia

Recolector de leche

Personal a su Cargo

Ninguno

Actividades del

Puesto

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.

Obligaciones que

debe cumplir

Tener en orden el registro de ingreso de

materia prima.

Requisitos para

ocupar el puesto

Tener licencia Tipo B

Con quien se
relaciona

externamente

Familias que entregan la materia prima
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Andlisis de Puestos — Agente Vendedor
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PUESTO

CARACTERISTICA

Cargo que Desempefia

Agente Vendedor

Personal a su Cargo

Ninguno

Actividades del Puesto

Buscar clientes

Verificar las respectivas ordenes
de pedido.

Realizar cambios de productos en
caso de llegar dafados vy
caducarse en periodos no

establecidos.

Obligaciones que debe

cumplir

Verificar las ordenes de pedido
Tener habilidad para generar

relaciones entre los clientes.

Requisitos para ocupar el

puesto

Bachiller en Comercio y Ventas

Con quien se relaciona

externamente

Duefio de tiendas
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Analisis de Puestos - Chofer
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PUESTO

CARACTERISTICA

Cargo que Desempefia

Chofer

Personal a su Cargo

Ninguno

Actividades del Puesto

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.

Obligaciones que debe

cumplir

Verificar las ordenes de pedido

Requisitos para ocupar el

puesto

Tener licencia Tipo B

Con quien se relaciona

externamente

Clientes
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Analisis de Puestos - Secretaria
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PUESTO

CARACTERISTICA

Cargo que Desempefia

Secretaria

Personal a su Cargo

Ninguno

Actividades del Puesto

Brindar apoyo a su jefe superior.
Brindar la respectiva informacién
y documentacion.

Tener la caja chica al dia y
registrada en el libro diario.
Receptar y registrar las llamadas

telefonicas.

Obligaciones que debe cumplir

Puntualidad

Responsabilidad

externamente

Bachiller en secretariado
Requisitos para ocupar el ejecutivo
puesto

Clientes
Con quien se relaciona Proveedores
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Andlisis de Puestos — Operarios de la Planta

PUESTO

CARACTERISTICA

Cargo que Desempefia

Operarios de la Planta

Personal a su Cargo

Ninguno

Actividades del Puesto

Elaborar los productos lacteos
Mantener limpios todas las areas
de produccion.

Recibir y entregar los respectivos
cambios de productos al chofer.

Organizar las 6rdenes de pedido

Obligaciones que debe

cumplir

Puntualidad Responsabilidad

Requisitos para ocupar el

puesto

Aprobar el ciclo basico.

Con quien se relaciona

externamente

Ninguno




46

3.5 Diagndstico del Organico Estructural

Se procedio a revisar el organico estructural de la Micro empresa que
mantiene desde que iniciaron sus funciones, y hace aproximadamente 5
afios no tienen un organigrama estructura ni funcional, y realizado ningun
cambio donde se da a notar que no mantiene aun una claridad de las
funciones que deben desempefar cada una de areas existentes en la Micro
empresa, en la cual el presente trabajo esta enfocado a las actividades que
desarrollan en el proceso de quesos ya que las actividades de los diferentes
derivados no estan desempefiando por estar en tramites los respectivos

registros sanitarios.

Identificada 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
desempenfiar los diferentes niveles que estan dirigiendo, siendo necesario

para la optimizacion de recursos humanos, materiales y tecnolégicos.

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 la secretaria cumpliendo la funcidon de apoyo
procurando que se dé a misma importancia, atencion y responsabilidad.
Cada una de los diferentes niveles identificados carece de funciones y
responsabilidades provocando de esta manera malestar entre los

trabajadores y confusion en sus labores.
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Nutriendo Naturalmente a su Familia

Micro Empresa
“Lacteos
Viviana”

Elaborado por: Srta Paola Maricela Cumbajin Toaquiza
Mulal6- Joseguango Alto

Abril de 2015
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3.6 Filosofia de la Micro Empresa “Lacteos Viviana”

3.6.1 Objetivos

3.6.1.1 Objetivo General

e  Elaborar productos lacteos de calidad mediante los diferentes parametros de
calidad establecidos por el Agencia de Regulacién y Control Sanitario para

brindar una alimentacion saludable a las familias ecuatorianas.

3.6.1.2 Objetivos especificos

e  Brindar productos lacteos de calidad.
e Mantener una amplia gama de productos lacteos.

e  Proveer de productos lacteos necesarios en el mercado existente.

3.6.2 Misidn

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.

3.6.3 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 econémico de la parroquia.

3.6.4 Principios

e Calidad en el producto: producto elaborado segun las expectativas del

cliente.
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3.6.5

Trabajo en equipo: el equipo humano que trabaja de una manera
organizada, solidaria e integral, sumando esfuerzos personales para el bien

comun y de la micro empresa.

Servicio: la empresa y los trabajadores velan por cuidar los intereses
personales, econdmicos y materiales; y satisfacer las necesidades de los

clientes de una manera amable y efectiva.

Valores

Lealtad: esto implica en ser fiel a lo que creemos, nuestro equipo de trabajo

y a la ideologia de la micro empresa.

Etica personal: cuando se realice nuestras funciones vy labores

encomendadas.

Responsabilidad: comprometerse al momento de cumplir los deberes y
obligaciones, realizando lo encomendado con esfuerzo, dedicacion y

empefio para generar confianza hacia los clientes.

Honestidad: cumplimiento con las entidades de regulacion para los
respectivos permisos como: Cuerpo de bomberos de Latacunga, Municipio
de Latacunga, Agencia de Regulacion y Control Sanitario, Ministerio de

Salud, Agrocalidad y SRI como las obligaciones tributarias.
Puntualidad: en todas las actividades a desarrollarse demostrando ser
capaces Yy tener iniciativa para el cambio de mentalidad que hace afios no

permite cambiar a la empresa.

Respeto: cordialidad, buen trato y consideracion hacia los comparieros.
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3.7 Disefio de un Manual Organico Estructural

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTEOS VIVIANA”

Nutriendo Naturalmente a su Familia

Elaborado por: Srta Paola Maricela Cumbajin Toaquiza

Mulal6- Joseguango Alto

27 de Abril de 2015
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTEOS VIVIANA”

DATOS INFORMATIVOS

Nombre de la Micro Empresa: Lacteos “Viviana”

Provincia: Cotopaxi

Canton: Latacunga

Parroquia: Mulal6

Direccion: Comunidad Joseguango Alto

Local: Propio

Teléfono: 097910169




MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTEOS VIVIANA”

Nutriendo Naturalmente a su Familia

INDICE
1. INTRODUCCION
2. FUNDAMENTACION LEGAL
3. JUSTIFICACION
4. OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GENERAL
4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
5. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION
6. NIVELES JERARQUICOS
7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
8 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
9. MISION
10. VISION
11. ASIGNACION DE FUNCIONES
Gerente General
Jefe de Planta de Produccion
Contadora
Agente Vendedor
Chofer
Recolector de leche

Secretaria

ELABORADO POR: REVISADO POR:
SRTA. PAOLA CUMBAJIN SR. ROLANDO IZA
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“ LACTEOS VIVIANA”

Nutriendo Naturalmente a su Familia

1. INTRODUCCION

El presente manual es un documento guia para la micro empresa Lacteos
Viviana de la parroquia Mulalo, que ayudara sustancialmente a solucionar y
rectificar errores que se presenta como es la duplicidad de funciones y
diferentes inconvenientes, al momento de establecer un lugar de trabajo

siendo una herramienta clara para los empleados.

Brindando informacion concreta y detallada para el desarrollo de las
actividades y responsabilidades que realizan a diario, logrando una pronta a

climatizacién laboral asumiendo las debidas funciones.

Al establecer el manual organico funcional mejorard sustancialmente la
organizacion interna de las actividades que se desarrolla dia a dia,
estabilidad laboral, facilidad de acoplamiento a su ubicacién de trabajo,
menor tiempo en cada proceso de elaboracion de lacteos, facil comprension
de sus funciones y responsabilidades.

10. VISION

ELABORADO POR: REVISADO POR:
SRTA. PAOLA CUMBAJIN SR. ROLANDO IZA
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2. FUNDAMENTACION LEGAL

Lacteos Viviana es una micro empresa que tiene figura legal de Persona
Natural, razén por la cual debe regirse a normas legales establecidas por el
Servicio de Rentas Internas, ARCSA e IESS.

e Normas de Control Interno seccion Il , resuelve “EMITIR LA
NORMATIVA TECNICA DE DISENO DE REGLAMENTOS O
ESTATUTOS ORGANICOS DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS”, en su art. 13. Disefio de la estructura organica
completa algunos componentes importantes para un buen disefio
organizacional y en su numeral 4 encontramos el Organigrama
Estructural que dice “Es la representacién grafica de la Estructura
Organizacional. Sustenta y articula todas sus partes integrantes e
indica la relaciobn con el ambiente externo de la organizaciéon”.
ARCSA

e 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.

e 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.

e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, claramente define
conceptos del el nivel directivo con sus respectivos articulos como es

el Art.45. Gerente General.

e ARTICULO 8.- Jerarquias, Autoridad y Comunicacion: Todo
empleado, cumplird y atendera en su trabajo las instrucciones que

reciba del Gerente o del respectivo Jefe.
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3. JUSTIFICACION

El presente manual se disefla segun la necesidad de tener un
documento guia que sustente el cumplimiento de cada una de las
funciones que debe cumplir el personal de la Micro Empresa Lacteos
Viviana, con el fin de facilitar y agilitar cada una de las actividades
manteniendo una comunicacién facil y directa entre los diferentes niveles

jerarquicos existentes, mejorando el desempefio laboral.

Los beneficiarios seran: el nivel directivo, nivel administrativo, nivel
operativo, nivel auxiliar de la micro empresa siendo una guia para dirigir a
todo el personal en todas sus actividades siendo ésta sencilla y clara ya
que se detalla el trabajo a ejecutar sus debidas funciones vy
responsabilidades.

El Manual Organico Funcional para la micro empresa Lacteos Viviana
de la parroquia Mulalé, serd una herramienta administrativa que brindara
informacion concisa de cada puesto de trabajo existente, para asi poder
facilitar de mejor manera al personal interno mejorando la productividad de la

micro empresa.

4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

e Detallar las funciones y responsabilidades de cada nivel jerarquico de
la micro empresa Lacteos Viviana de la parroquia Mulalé para mejorar

el desempefio laboral mediante el Manual Orgénico Funcional.
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4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar la informacién adecuada para facilitar las actividades

diarias que desempefia cada empleado dentro de la micro empresa.

e Disminuir la duplicidad de funciones existentes, delimitando

responsabilidades y actividades innecesarias.

e Brindar capacitacion continua a los empleados de todas las areas de
la micro empresa para la pronta adaptacion de su lugar de trabajo.

5. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION

Para una mejor claridad y organizacion de los diferentes niveles dentro de
la micro empresa se toma como una guia la Ley Organica de Economia
Popular y Solidaria del Art. 32 identificando la Estructura Interna, contando
como maxima autoridad el gerente general y conformado por el area
administrativa, operativa y auxiliar cada una de ellas deberan cumplir con los

deberes y atribuciones sefaladas.

Al momento de cada designacion del area de trabajo se cuidara de no
incurrir en conflictos de intereses. ( Intendencia de Estadisticas, Estudios y
Normas de la EPS Y SFPS, 2014)

Siendo necesario incluir en la estructura de la Micro empresa el nivel
auxiliar y nivel operativo, siendo el eje principal para el desarrollo de las
actividades internas y productivas.
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6. NIVELES JERARQUICOS

¢ Nivel Directivo
Gerente General

e Nivel Administrativo
Seccion Contabilidad
Contadora

e Nivel Operativo
Jefe de planta de Produccion
Agente Vendedor
Chofer
Recolector de leche
Operarios

e Nivel Auxiliar

Secretaria

7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

El Orgéanico funcional es necesario para la Micro empresa Lacteos
Viviana ya que muestra las principales lineas de autoridad y responsabilidad
en cada uno de los puestos de trabajo identificando claramente los diferentes
niveles que integran en el nivel jerarquico, desarrollando asi el organico

funcional.

Una vez identificada el nivel directivo se mantiene como la mayor
jerarquia, el nivel administrativo, operativo dependiendo principalmente del
gerente general y nivel auxiliar definiendo como apoyo para cada una de los

otros niveles.

Siendo apoyo para todo el personal de la Micro empresa ya que ayuda a

tener una idea clara de donde esta ubicada cada area, identificando
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claramente cudl es su jefe superior.

Presentando graficamente de la siguiente manera:

Cotopaxi-Ecuador

Micro empresa “Lacteos Viviana”

Nivel Auxiliar GERENTE GENERAL <«— Nivel Directivo
SECRETARIA | |
Nivel
Administrativo
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVO

CONMTABILIDAD

DE PRODUCCION

COMERCIALIZACION

PRODUCCION

DISTRIBUQIOMN

!

Nivel Operativo

CUADRO DE REFERENCIA

MIVEL DIRECTIVD

ELABORADD POR: PADLA
CUMBAJIN

MNIVEL AUXILIAR

REVISADD POR: SR.
ROLANDO IZA

NIVEL CPERATIVD

I

may-15

Figura 1. Organigrama Estructural de la Micro Empresa Lacteos Viviana
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8. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Micro empresa “Lacteos Viviana”

Cotopaxi-Ecuador

GERENTE GEMERAL

Dirigir el proceso administrative de la  micro
BIMpresa.

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

Controlar v ewvaluar al personal de la micro
Erpresa.

Ejercer un liderazgo dindmico para ser altamente

operativos ejecutando los planes y estrategias

determinadas.

SECRETARIA

L

Mantener el registro de entradas y salidas de

documentos.
Mantener el archivo en orden.

Procesar y distribuir de manera adecuada los

docurmentos e informacion

a cada unidad de

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

CONTADOR

2. Realizar el

1. Realizar los respectivos

informes  econdrmicos
de ingresos ¥ egresas
semanales de la micro
EIpresa.

respectivo
control de caja chica.

3. Emitir y recibir facturas

de proveedares.

DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION

! AGENTE VENDEDOR

JEFE DE PRODUCCION |

1.

1. Yigilar el mantenimiento
del drea de produccidn en 2

general, instalaciones,
equUipos, ¥ Operarios. 3.

2. Asegurar que los

productos se elaboren y
almacenen a fin de 4.
obtener la calidad exigida.
3. “igilar ¥ controlar cada
uno de los procesos de

Establecer nexos entre el
cliente y la micro empresa.
Administrar las zonas de
ventas.

Integrarse a las actividades
de mercadotecnia de la
2mpresa

Captar nuevos clientes.

nroduccion. ! CHOFER
|
RECOLECTORDE LECHE | 1. (_BD_nducir los VEhI'CLlI|DS
livianos de la micra
1. Realizar en contral de EMPresa.

materia prima.

2. Merificar que los
instrumentos, eguipos vy
accesorios  estén  en
buenas condiciones.

3. Controlar que los

insumos utilizados no
gstén caducados.

- OPERARIOS

1. Realizar en control de
materia prima.

2. Merficar que los
instrumentos,  eguipos ¥
accesorios estén en buenas
condiciones,

3. Controlar gque los insumos
utilizados no estén
caducados.

2. Mantener elvehiculo en
buenas condiciones de
funcionamiento.

3. Custodiar las
mercaderias hasta su
punto de entrega.

Figura 2. Organigrama Funcional de la Micro Empresa Lacteos Viviana
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9. MISION

Brindar informacién 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.

g /

10. 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

Qnovacién y crecimiento cantonal. /

11. ASIGNACION DE FUNCIONES

Para la asignacion de funciones y responsabilidades para todo el
personal que labora en la micro empresa Lacteos Viviana de la Parroquia
Mulal6, esta distribuida de acuerdo a los diferentes niveles jerarquicos
determinados, organizando asi de la mejor manera sus labores diarias en la

Micro empresa.

Tomando como fuente y referencia para definir las funciones y
responsabilidades se toma como referencia segun el Reglamento de la Ley
Organica 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.
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“ LACTEOS VIVIANA”

Nutriendo Naturalmente a su Familia

PUESTO: GERENTE GENERAL

NIVEL DIRECTIVO
RELACION DE DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL

REQUISITOS MINIMOS : Conocimiento en Administracién

e ADMINISTRACION DE EMPRESA
TITULO REQUERIDO e ING. COMERCIAL

OBJETIVO
e Ejecutar las politicas y directrices establecidas, que garanticen el
correcto y eficaz funcionamiento de la Micro empresa Lacteos

Viviana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir el proceso administrativo de la micro empresa.

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

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

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

5. Desarrollar un ambiente de trabajo con motivacion positiva en toda la
micro empresa.

6. Mantener contacto continuo con proveedores, en busca de nuevas
tecnologias o materias primas, insumos y productos mas adecuados.

7. Cualquier transaccion financiera mayor a USD 300,00 como
obtencién de préstamos, cartas de crédito, asignacién de créditos a
clientes, etc. deben contar con su aprobacion.

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

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

10. Desarrollar un ambiente de trabajo con motivacion positiva en toda la

micro empresa.

11.Mantener contacto continuo con proveedores, en busca de nuevas

tecnologias o materias primas, insumos y productos mas adecuados.

12.Encaminar proyectos en Instituciones Gubernamentales en beneficio

de la Microempresa.

ELABORADO POR:
SRTA. PAOLA CUMBAJIN

REVISADO POR:
Sr. ROLANDO IZA

FECHA: MAYO 2015
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTEOS VIVIANA”

PUESTO: CONTADOR (A)

NIVEL ADMINISTRATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA:GERENTE GENERAL

REQUISITOS MINIMOS :

Experiencia en Contabilidad y Auditoria
Conocimientos tributarios

Manejo de paquetes contables

Manejo de ndmina del IESS

TITULO REQUERIDO ING. EN CONTABILIDAD O AUDITORIA

OBJETIVO
e Contribuir con el correcto uso de manejo de los recursos

econdmicos de la Micro empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar los respectivos informes econémicos de ingresos y
egresas semanales de la micro empresa.

2. Realizar el respectivo control de caja chica.

3. Emitir y recibir facturas de proveedores.

4. Elaborar cheques para el pago de materiales, insumos, materia
prima y pago de sueldos de empleados.

5. Elaborar las declaraciones tributarias del SRI y comprobantes de
retencion.

6. Mantener actualizado los respectivos permisos de

funcionamiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA: MAYO 2015
SRTA. PAOLA CUMBAJIN Sr. ROLANDO IZA
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“ LACTEOS VIVIANA”

PUESTO: JEFE DE LA PLANTA DE PRODUCCION

NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL

REQUISITOS MINIMOS :

2 afos de experiencia en Elaboracion de Lacteos

ING. AGRONOMO

TITULO REQUERIDO ING. EN ALIMENTOS

OBJETIVO

Ejecutar con exactitud, responsabilidad, higiene, y control de tiempo la

produccion

de la elaboracibn de quesos, manteniendo los estandares de las

temperaturas y su calidad en el terminado de la elaboracion del producto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Vigilar el mantenimiento del area de produccidon en general,
instalaciones, equipos, y operarios.
Asegurar que los productos se elaboren y almacenen a fin de

obtener la calidad exigida.

3. Vigilar y controlar cada uno de los procesos de produccion.

Asegurar que se lleve a cabo las debidas comprobaciones del
proceso de elaboracion de quesos.

Llevar un registro de produccioén diarios.

Controlar que los operarios lleven puestos la indumentaria correcta al
momento de ingresar a la planta.

Vigilar que los operarios conozcan y cumplan con las
especificaciones y normas de produccién segun el manual de
BUENAS PRACTICAS DE MANOFACTURAS.

Brindar capacitacion continua sobre las BPM a todos los operarios
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9. Mantener el buen funcionamiento de los equipos e implementos

utilizados en la planta.
10. Llevar un control de stocks.

11.Elaborar las 6rdenes de pedido.

12.Revisar las salidas de 6rdenes de pedido.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
SRTA. PAOLA CUMBAJIN Sr. ROLANDO IZA

FECHA: MAYO 2015
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTEOS VIVIANA”

PUESTO: RECOLECTOR DE LECHE

NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA: JEFE DE PRODUCCION

REQUISITOS MINIMOS: Manejo de implementos lacteos

Instruccién Basica

TITULO REQUERIDO Tener licencia Tipo “B”

OBJETIVO

e Brindar a su jefe un apoyo incondicional en todas las tareas
establecidas, ademés de acompafiar en la vigilancia de los

procesos a gue se ejecuta en la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

N o g &~ w D

Recibir la camioneta seleccionada para la recoleccion de la leche.
Tener los tanques de acero Inox limpios y seguros.

Tener el registro de leche actualizado.

Controlar el peso de la leche minimo pasando un dia.

Entregar los resultados de andlisis de la materia prima en secretaria
Realizar el ingreso de materia prima a la planta.

Entregar los respectivos pagos a los proveedores de leche.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA: MAYO 2015

SRTA. PAOLA CUMBAJIN Sr. ROLANDO IZA
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTEOS VIVIANA”

PUESTO: OPERARIOS DE LA PLANTA

NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA: JEFE DE PLANTA DE PRODUCCION

REQUISITOS MINIMOS :
Experiencia en elaboracién de quesos minimo tres meses

Buen estado fisico previo a la realizacién de un chequeo médico

TITULO REQUERIDO INSTRUCCION BASICA

OBJETIVO

Ayudar en la elaboracién productos lacteos en todas sus presentaciones,
manteniendo las normas de higiene exigidas por el ARCSA para ofertar
productos de excelente calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Realizar en control de materia prima.
2. Verificar que los instrumentos, equipos y accesorios estén en buenas
condiciones.

3. Controlar que los insumos utilizados no estén caducados.

>

Verificar y controlar las temperaturas correctas en cada uno de los
procesos de produccion.

Almacenar los productos elaborados segun su fecha de elaboracion.
Poner fechas de elaboracion y caducidad en todos los productos.
Organizar las érdenes de produccién para los respectivos envios.

Despachar y verificar cada una de las 6rdenes de produccion.

© 0o N o O

Recibir las devoluciones de productos segun lo establecido por la
micro empresa.

10. Entregar las respectivas devoluciones.

11. Mantener limpio y ordenado cada una de las secciones de la planta.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA: MAYO 2015
SRTA. PAOLA CUMBAJIN Sr. ROLANDO IZA
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“ LACTEOS VIVIANA”

Nutriendo Naturalmente a su Familia

PUESTO: AGENTE VENDEDOR

NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA: JEFE DE PRODUCCION

REQUISITOS MINIMOS :

Conocimientos sobre ventas.

Curso o taller sobre atencién al cliente.

BACHILLER EN COMERCIALIZACION Y

TITULO REQUERIDO VENTAS

OBJETIVO
Atender a los clientes actuales logrando determinados volimenes de venta

manteniendo y mejorando la participacion en el mercado, generando una

determinada utilidad o beneficio, captando nuevos clientes a la vez.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

N o g~ w D

9.

Establecer nexos entre el cliente y la micro empresa.

Administrar las zonas de ventas.

Integrarse a las actividades de mercadotecnia de la empresa

Captar nuevos clientes.

Habilidad para generar y cultivar relaciones con los clientes.

Estar actualizado con los productos y promociones.

Mantener una comunicacién continua con el Jefe de produccién para
coordinar las ordenes de pedidos y verificar que estén en stock.
Realizar cambios de productos en hasta cinco dias después de la
entrega.

Proporcionar informacion con temas fundamentales a los clientes.

10. Explorar permanentemente la zona asignada para detectar clientes

Potenciales.
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11. Evaluar las necesidades de consumo de los clientes activos.

12.Realizar un seguimiento de consumos por cada cliente de su zona.

13.Vender todos los productos que la micro empresa determinando

cuales son los mas consumidos y aceptados en el mercado.

14.Cerrar las operaciones de venta a los precios y condiciones

determinados por la micro empresa.

ELABORADO POR:
SRTA. PAOLA CUMBAJIN

REVISADO POR:
Sr. ROLANDO IZA

FECHA: MAYO 2015
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTEOS VIVIANA”

Nutriendo Naturaimente a su Familia

PUESTO: CHOFER

NIVEL DIRECTIVO
RELACION DE DEPENDENCIA: JEFE DE PLANTA DE PRODUCCION

REQUISITOS MINIMOS :
LICENCIA TIPO “E".

BACHILLER EN CUALQUIER ESPECIALIDAD
TITULO REQUERIDO

OBJETIVO
Transportar desde la planta a los diferentes puntos de distribucion los

productos de la micro empresa para su respectiva venta.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir los vehiculos livianos de la micro empresa.
Mantener el vehiculo en buenas condiciones de funcionamiento.
Custodiar las herramientas y accesorios del vehiculo a su cargo.

Custodiar las mercaderias hasta su punto de entrega.

o kb 0N

Entregar en los diferentes puntos de distribucion las mercaderias
revisando las érdenes de entrega.

o

Notificar las novedades ocurridas en el vehiculo.

7. Realizar la limpieza y chequeo diario de aceite, agua, frenos,
neumaticos.

8. Cambiar llantas y colaborar en el mantenimiento y reparacion menor
del vehiculo a su cargo.

9. Reportar diariamente de sus actividades, notificando novedades de
trabajo y funcionamiento del vehiculo.

10.Revisar y comprobar las condiciones mecénicas del vehiculo cuando

se haya realizado alguna reparacién o mantenimiento del mismo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA: MAYO 2015
SRTA. PAOLA CUMBAJIN Sr. ROLANDO IZA
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Nutriendo Naturalmente a su Familia

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
MICRO EMPRESA
“LACTEOS VIVIANA”

PESTO: SECRETARIA

NIVEL AUXILIAR

RELACION DE DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL

REQUISITOS MINIMOS :

Curso de actualizacion de Microsoft Office.

Curso de redaccion y ortografia

Curso de atencion al cliente

TITULO REQUERIDO

BACHILLER EN SECRETARIADO
EJECUTIVO

OBJETIVO

e Brindar a su jefe un apoyo incondicional con la respectiva

informacion y documentacion, ademas de acompafar en la

vigilancia de los procesos a que se ejecuta en la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Mantener el registro de entrada y salida de documentos.

2. Mantener el archivo en orden.

3. Procesar y distribuir de manera adecuada los documentos e

informacion a cada unidad de trabajo para mantener una buena
comunicacion.

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

. Atencion telefénica permanente.

6. Mantener un fondo de caja chica.

7. Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por su

jefe.
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8. Apoyar a la Gerencia General en las actividades administrativas

de su competencia.

9. Transmitir las decisiones de Gerencia General a los érganos de la
empresa, mediante circulares y memos.

10. Preparar y distribuir con la debida anticipacion la agenda de las
reuniones de la Junta General de Accionistas.

11.Realizar llamadas telefénicas a los diferentes clientes para

realizar pedidos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
SRTA. PAOLA CUMBAJIN Sr. ROLANDO IZA

FECHA: MAYO 2015
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

Se realiz6 el analisis de la situacion inicial de la micro empresa
determinando que no existi6 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 las encuestas
realizada los empleados afirman que no cuentan con un documento guia
donde se especifica las funciones y responsabilidades de cada uno de
ellos, ya que reciben instrucciones de manera verbal, siendo necesario el
Disefio de un manual organico funcional para mejorar el desempefo

laboral.

Se determind la necesidad de un organico estructural y funcional el
mismo que se base fundamental para determinar los niveles jerarquicos
para poder disefiar 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 elaboré 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.
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4.2 Recomendaciones

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

Mulalé.

Se recomienda la socializacién 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.

Realizar la respectiva actualizacion del manual en caso de crear una
nueva unidad de trabajo para que el personal tenga una guia y este

orientado para cumplir cada una de sus funciones a desempefiar.
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GLOSARIO DE TERMINOS
Actividad
Conjunto de operaciones 0 tareas que son ejecutadas por una persona o

unidad administrativa como parte de una funcibn asignada.

Cargo
La composicion de todas aquellas actividades desempefiadas por una sola
persona que pueden ser miradas por un concepto unificado, y que ocupan

un lugar formal en el organigrama.

Eficacia
Es la capacidad de alcanzar el objetivo que espera o se desea tras la

realizacion de una accidn con los recursos necesarios.

Eficiencia
Se refiere al uso racional de los medios para alcanzar un objetivo
predeterminado, es decir cumplir el objetivo con los minimos de recursos y

tiempo posible.

Manual
Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre una
determinada materia de la organizacién. Es un compendio, una coleccion de

textos seleccionados y facilmente localizables.

Manual de Funciones
Documento similar al Manual de Organizacion. Contiene informacion vélida y
clasificada sobre las funciones de una organizacién. Su contenido son

y descripcion funciones.

Mision
El motivo, propdsito, fin o razén de ser de la existencia de una empresa u

organizacion en la actualidad.


http://www.monografias.com/trabajos10/lamateri/lamateri.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
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Meta
Es la cuantificacion del objetivo especifico. Indica la cantidad y unidad de

medida del resultado deseado y el tiempo y lugar para lograrlo.

Objetivo
Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un

periodo determinado.

Organigrama
Es la representacion grafica de la estructura formal de una organizacion,

segun division especializada del trabajo y niveles jerarquicos de autoridad.

Puesto de trabajo
El area establecida para que el trabajador cumpla una determinada tarea
dentro del proceso de trabajo, estando dotado de los medios y recursos

necesarios para ejecutar una tarea determinada.

Visién
Es el hacia donde se dirige la empresa a largo plazo y en qué se debera

convertirse.


http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml
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