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RESUMEN

Las organizaciones actuales deben estar predispuestas a constantes
cambios para poder demostrar que las empresas del siglo XXI, deben ser
fortalecidas por aspectos no s6lo econdémicos; sino no también en la capacidad de
brindar buenos servicios y de calidad. Es necesario tomar en cuenta que los
mercados han cambiado, que los consumidores son cada vez mas exigentes, que

en cada momento se quiere recibir aquello que se ha ofrecido.

Razones por demas claras para que, la Compafiia AGROHERDEZ CIiA.
LTDA, implemente herramientas de trabajo para mejorar la eficiencia profesional y

por ende los servicios.

Una herramienta fundamental es el Manual Organico Funcional que ayuda
a la optimizacion de actividades, la solucion de inconvenientes como: la duplicidad
y la superposicion de funciones, la comunicacion entre departamentos, evasion de
responsabilidades, desconocimiento de niveles jerarquicos por la falta de

informaciéon documentada.

El presente trabajo se ha desarrollado de tal manera que, todos los temas
tratados guien e informen de manera clara y sencilla. También presta las
facilidades, para su uso y aplicacion a fin de llegar a la obtencion de los objetivos

propuestos
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ABSTRACT

Organizations today must be ready for constant changes in order to prove
that companies in the twenty-first century should be strengthened not only by
economic aspects, but not in the capacity to provide good service and quality. It is
necessary to count that markets have changed, that consumers are increasingly

demanding that each time you wish to receive what is offered.

Reason excessively clears so that, Company AGROHERDEZ CIA. LTDA.
Implement work tools to improve the professional efficiency and for the services.

A key tool is the manual that helps Organic Functional optimization
activities, solving problems such as duplication and overlap of functions,
communication between departments, evasion of responsibility, lack of

hierarchical levels by the lack of documented information.
This work has been developed so that all the topics to guide and inform in a

clear and simple. It also provides facilities for use and application in order to reach
to achieve the objectives.
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INTRODUCCION

Los cambios constantes en las que se ven involucradas las organizaciones
actuales, ha conllevado a nuevas formas de realizar los trabajos para romper
viejos paradigmas; por ello, es importante que las empresas cuenten con una guia
para todo el personal, pues cada uno de ellos es base fundamental para el

desarrollo y progreso de las empresas, instituciones.

Por lo expuesto, el Manual Organico Funcional, es una herramienta
indispensable para resolver problemas tales como: desconocimiento de sus
tareas, evasion de responsabilidades, duplicidad y superposicion de funciones, y

diferentes dificultades que se presentan.

Para lo cual es necesario e importante considerar, lo siguiente:

El Primer Capitulo; el problema en el que se encuentra toda la

contextualizacién del fenédmeno en estudio.

Un Segundo Capitulo; el plan de investigacion, que es la guia secuencial
l6gica para detectar hechos relevantes, que facilitan dar solucion al problema

planteado.

El Tercer Capitulo; el marco tedrico, que es el sustento cientifico, en €l se

detalla y define los antecedentes investigativos, la fundamentacion tedrica y legal.

El Cuarto Capitulo; la ejecucion del plan de investigacion; se detalla los
resultados logrados después del desarrollo y aplicacion de parametros
propuestos. Llegando a conclusiones y recomendaciones que facilitan la

propuesta de solucién al problema.

El Quinto Capitulo; la factibilidad del tema considerando el aspecto técnico

y legal asi como los recursos humanos y materiales necesarios para su ejecucion.
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También el Capitulo Sexto; en este se procede al desarrollo integral del
tema; es decir, el disefio e implementacién de un manual organico funcional para
la Compafiia AGROHERDEZ CIA. LTDA.

Finalmente el Capitulo Séptimo; en el que se exponen las conclusiones y

recomendaciones.
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1.1

CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Compaiia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda., fue creada en el afio
1973, esta ubicada en la provincia de Tungurahua Cantébn Ambato, en las
calles 12 de Noviembre y Tomas Sevilla. Durante 35 afios el “Huerto
Agrocomerciototal” ha prestado su servicio a la comunidad ambatefia y a la
zona centro del pais mediante la provision de productos agricolas,
insumos, maquinaria, herramientas, asesoramiento técnico, para la

floricultura, horticultura, fruticultura.

La Compafiia mencionada desde su creacion, presenta necesidades
tales como: Una estructura organica, disefiada acorde a la dimension de la
compaiiia; lo cual da origen al desconocimiento de los niveles jerarquicos,

del grado de autoridad.

Falta de informacibn documentada sobre funciones vy
responsabilidades, por este motivo se presentan problemas en el campo
laboral; tanto con el personal operativo como administrativo, por ende
existe: duplicidad, superposicion de funciones, desconocimiento de la
relacion de dependencia ascendente y descendente.

No existen procedimientos estandarizados y herramientas, que
faciliten el cumplimiento de actividades; dando lugar a demora en el
despacho de documentos y productos, puesto que las instrucciones que se
dan por parte de directivos y jefes departamentales son verbales.

El reclutamiento del personal, no se hace de acuerdo a las
necesidades y perfiles profesionales, lo que; provoca falencias en el
desempeiio de las tareas, atribuciones y responsabilidades.

La transportacion de la mercaderia hacia las diferentes plantaciones,

varias veces no esta acorde con los requerimientos de los clientes, esto no
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es ocasionado por los transportistas; la dificultad radica en la
descoordinacion del personal de ventas al por mayor, con los clientes.

También la mala distribucion del espacio fisico de las dependencias
administrativas y operativas, produce demora en los tramites y las ventas

al por mayor y menor.

De no solucionar lo antes expuesto seguira: la pérdida de tiempo y
recursos, la falta de eficiencia profesional, servicios que no satisfacen
integramente al cliente y dificultad para alcanzar un alto nivel de
productividad. Por lo que es necesaria la implementacion de instrumentos
de trabajo (Manuales organico funcional, procedimientos, cargos) para

ayudar a la eficiencia profesional y por ende mejorar el servicio.

FORMULACION DEL PROBLEMA

Mejorar el desempefio de las actividades en la Compafia
“AGROHERDEZ” Cia. Ltda., mediante la implementacion de instrumentos

de trabajo (Manuales organico funcional, procedimientos, cargos).

JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La mayor exigencia de calidad por parte de los clientes, la reduccién
de costos, el aumento de la competencia, el incremento de la complejidad y
la diversidad de productos. Obliga a las empresas, compaiias,
instituciones, a mejorar los procesos productivos y la generacion de bienes
y servicios. El futuro llega antes de lo esperado y las empresas que no se
anticipen son generalmente sus victimas. Razon por demas para que la
Compaiiia “AGROHERDEZ Cia. Ltda.”, cree nuevas formas de trabajo, que

sirvan de guia, herramienta, instructivo, apoyo técnico y teorico, para:

> Facilitar el desempefio de las tareas, atribuciones y responsabilidades.
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» Evitar la duplicidad y la superposicion de funciones durante la ejecucion
de actividades, el desconocimiento de niveles jerarquicos, demora en los
tramites asi como en el despacho de ventas al por mayor y menor.

» Ayudar a la distribucion del espacio fisico en todos los departamentos
administrativos y operativos.

» Mejorar la eficiencia en el desarrollo de actividades de directivos, jefes
departamentales y todo el personal de la compaiiia.

» Optimizar el tiempo y los recursos.

Los resultados de los parametros sefialados, permiten garantizar el

logro de los objetivos propuestos y el éxito de la Compaiiia.

Serdn beneficiarios, los directivos, jefes departamentales y todo el
personal que labora en las diferentes unidades de trabajo de la Compafiia
“AGROHERDEZ” Cia. Ltda.

Por lo antes indicado es importante la implantacién de instrumentos
de trabajo (Manuales organico funcional, procedimientos, cargos), con
informacion pormenorizada; para lograr un alta productividad, y la eficiencia
profesional. También mejorar los servicios tanto para el cliente interno

como externo.
OBJETIVOS:
1.4.1. GENERAL
Investigar la  situacion actual de la  Compafia
“AGROHERDEZ” Cia. Ltda., mediante la investigacion cientifica

para mejorar la eficiencia profesional y por ende mejorar el servicio.

1.4.2. ESPECIFICOS

» Recopilar informacion para el buen desarrollo del trabajo

investigativo.



» Analizar la situacion actual de las funciones vy
responsabilidades tanto del personal operativo como del
administrativo.

> Plantear y analizar alternativas de solucion para mejorar el

desempeiio de las actividades.

1.5. ALCANCE

El presente trabajo investigativo pretende brindar beneficios a la
Compafiia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda., ya que se convertird en una clave
muy importante para el desarrollo de actividades de los directivos, jefes
departamentales, el personal que labora en las unidades de trabajo y todas

aguellas personas involucrados con la Compaiiia.

Creando medios e instrumentos de trabajo (Manuales organico
funcional, procedimientos, cargos), se va a ayudar, al desarrollo continuo
de la compafia, la satisfaccién de las necesidades y expectativas de los

clientes internos y externos.



CAPITULO Il

PLAN DE INVESTIGACION

2.1. MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION.

Con la finalidad de cubrir todos los objetivos planteados, como general y
especificos de la actual investigacion, se centrara en el disefio de un manual
de funciones y responsabilidades de la Compafiia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda.

> Investigacion de Campo.- En esta investigacion el mismo objeto de
estudio servira de fuente de informacion para el investigador. En otros
términos, es aquella que se lleva a cabo en el “campo de los hechos” , o
sea; en los lugares donde se estan desarrollando los acontecimientos .*

> Investigacion Documental-Bibliografica.- Con esta investigacion se
recurrira a fuentes primarias, secundarias, internet, o cualquier otro
método que brinde informacion. Dicha investigacion permite conocer,
ampliar, comparar, profundizar y deducir diferentes enfoques, teorias,
conceptualizaciones y criterios de diversos autores que permitiran

determinar en la empresa funciones y responsabilidades para el personal.

2.2. TIPOS DE INVESTIGACION

> Investigacion no Experimental.- Este tipo de investigacion es de indole
descriptivo, permitira observar las situaciones existentes en la

Compaiiia, y no son provocadas por el investigador.
2.3.NIVELES DE INVESTIGACION
> Investigacion Descriptiva.- Este modelo de investigacion ayudara a,

describir el problema, facilita examinar el comportamiento de determinados

fendmenos en estudio, detallando situaciones y eventos, es decir. COmo

! Curso de técnicas de investigacion y metodologia del estudio” pag.39-40.



es y como se manifiestan determinados fenémenos en “LA COMPANIA
AGROHERDEZ", asi como el desconocimiento de funciones vy
responsabilidades de todo el personal administrativo y operativo de la
mencionada compaiiia.

» Investigacion Correlacional.- Facilitard observar como se relacionan o
vinculan diversos fendmenos entre si. Este nivel de investigacion facilitara
relacionar, y comprobar la carencia de informacion acerca de las funciones
y responsabilidades que tiene el personal operativo y administrativo para

poder desempefiar de manera eficiente todas sus actividades.

2.4.UNIVERSO POBLACION Y MUESTRA

Se determinara: el universo que es el nimero de unidades estadisticas
de estudio. La poblacién que forma parte del universo. La muestra que
consiste en seleccionar una parte de los elementos de la poblacion, de
manera que sea la mas representativa en cuanto a las caracteristicas

sometidas a estudio.

2.5.METODOS Y TECNICAS DE LA INVESTIGACION

2.5.1. METODOS

» Andlisis.- Este método ayudara a partir de un analisis con el
propésito de entender el objeto de estudio, es asi que se realiza un
analisis de la situacion actual de la Compafia “AGROHERDEZ” Cia.
Ltda., en su totalidad y posterior se llevar4 a cabo una evaluacion
individual de funciones y responsabilidades por cargo, tanto del

personal administrativo como operativo.

Para lo mencionado se tomara en consideracion los siguientes

parametros:

» |dentificar los niveles de las Compaiiia.

* Analizar la estructura organica de la empresa.



* Analizar las preguntas de la encuesta.

» Sintesis.- Permitira unir todos los criterios alcanzados en el analisis
y lograr una idea general, asegurando de este modo el objeto de
estudio y todas sus necesidades sin descartar nada.

» Deduccion.- Facilitara buscar la solucion de los problemas
existentes en la Compaiiia acerca de las funciones vy
responsabilidades que el personal debe tener para cumplir a
cabalidad sus actividades.

» Induccion.- Ayudara a la recoleccion de datos para después por
analogia y en base al indicio propuesto, clasificar, analizar e
interpretar dichos datos para en lo posterior obtener conclusiones
generales acerca del problema que se ha venido presentando

tiempo atras.

2.5.2. TECNICAS

» La Observacion.- Esta técnica permite obtener informacioén para
conocer las necesidades latentes de los diferentes puestos de
trabajo del personal tanto operativo y administrativo de la compafiia,

para en lo posterior registrarla para su analisis.

Se hara uso de los siguientes tipos de observacion:

* Observacion Documental.- Permitirda la revision documental
bibliografica que ayude a construir el marco teorico.

« Observacion de Campo.- Se realizara en la “COMPANIA
AGROHERDEZ"; lugar en el que se producen los hechos a traves
del contacto directo con el personal que trabaja en la misma sin

dificultar su trabajo.

» La Encuesta.- Es una técnica que facilitara la recoleccion de datos
sobre hechos pasados o conductas futuras, para llegar a criterios

generales e individuales que ayudan a solucionar los problemas que



se han venido presentando con el personal dentro de la compafia.

Se tomara en consideracion:

* Encuesta Indirecta o Auto Administrada.- Estd sera
indispensable porque no entorpece las labores del personal de la
Compafiia “AGROHERDEZ"; con el fin de alcanzar informacion
eficaz pues es necesario aplicar la encuesta a todo el personal

administrativo como operativo que labora en la Compainia.

» La Entrevista.- Esta ayudara en la obtencion de informacion oral de
parte del entrevistado recabada por el entrevistador en forma
directa, es decir esta técnica ayuda a obtener datos de los clientes y

sus necesidades. Para lo cual se hara uso de la siguiente:

v' Entrevista Estructurada.- Es conocida como entrevista dirigida,
controlada, planificada. Se caracteriza porque sigue un
procedimiento establecido, es decir se realizard un cuestionario

previamente elaborado.

Este cuestionario se realizara considerando lo siguiente:

Procurar que las preguntas sean formuladas con frases

facilmente comprensibles evitando formulaciones embarazosas

de caracter personal y privado.

- Las preguntas deben ser claras, simples, y concretas,
enfocando un punto cada vez.

- Debe evitarse preguntas como: ¢ Cuando, como y donde.

« Plantear preguntas que ayuden a recordar con facilidad las

respuestas evitando esfuerzos de memoria al entrevistado.

» Prueba Piloto.- Una vez que el cuestionario ha sido elaborado vy
parece satisfactorio debe ser sometido a una prueba piloto. Esta
prueba se aplicar4 a personas previamente seleccionadas al azar

para saber si el cuestionario funciona correctamente, si es claro o



compresible, caso contrario introducir registrar y preparar una nueva

edicioén.

2.6.RECOLECCION DE DATOS

Esta actividad metodolégica se la realizarA a través de algunas
estrategias como cuestionarios estructurados, analisis del contenido,
observacion directa, pruebas o inventarios estandarizados, sesiones de

trabajo a profundidad, archivos y estrategias combinadas.

Se establece los siguientes parametros de analisis:

» Definicion de los sujetos, personas u objetos a investigar.

» Seleccidon de las técnicas a emplear en el proceso de recolecciéon de la
informacion, (Observacion, entrevista, encuesta).

> Disefio técnico de instrumentos de acuerdo a la técnica escogida.

» Seleccion de recursos de apoyo.

» Explicacion del procedimiento para la recoleccién de la informacién, cémo
se van a aplicar los instrumentos, condiciones de tiempo, espacio, etc.

> Preparacion de las mediciones obtenidas para que puedan analizarse

correctamente (codificacion de los datos).

2.7. PROCESAMIENTO DE DATOS

Una vez recopilados los datos a través de las encuestas sera
prioritario y necesario transformarlos matematicamente con: la cuantificacién
y tratamiento estadistico, ya que; esto nos permitird obtener conclusiones y

recomendaciones.
Se considerara las siguientes etapas:
» Revision critica de la informacion recogida.

» Limpieza de informacion defectuosa: Contradictoria, incompleta, no

pertinente.



» Tabulacion de datos.
» Codificacion de los datos para que puedan ser analizados.
» Control de la informacion obtenida.

» Representacion gréafica de los datos. (Pasteles, barras).

2.8. ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Demuestra las caracteristicas sobresalientes de la informacion
recopilada y explica los datos presentados en los cuadros o tablas

estadisticas, manteniendo en cuenta los siguientes parametros:

> Andlisis estadistico de los resultados. En este se destaca tendencias o
relaciones de acuerdo con los objetivos y con el hecho en estudio.

> Interpretacion de los resultados en relacion al marco teorico
referencial.

» Una comprobacion que es una prueba estadistica para evaluar la relacion

entre dos variables.
2.9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Una vez aplicado lo antes sefialado se podra llegar a definir
conclusiones y recomendaciones que se desprenden de la investigacion y

del criterio del investigador, respectivamente. Sera posible sacar

conclusiones y recomendaciones luego de procesada la informacion.
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3.1.

3.2.

CAPITULO 1l

MARCO TEORICO

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Las herramientas, los procesos de produccion y mercadeo son
importantes manejarlas correctamente para lograr el desarrollo sostenido y

sustentable de las empresas.

Instrumentos tales como: manuales de organizaciéon, manual de
procedimientos, y de cargos son de vital importancia para el control y

desenvolvimiento empresarial para cualquier tipo de empresa.

» Es asi como la empresa “Asproagro” que tiene como objetivo social la
comercializacién de productos agroquimicos para el sector agricola en
general dispone de los siguientes manuales: organico funcional y de
cargos los mismos que fueron elaborados por el Sr. Gonzalo
Montesdeoca, esta empresa viene aplicando los mencionados
manuales, por lo cual el personal de esta empresa ha ido desarrollando
de manera eficiente todas las funciones concernientes a sus puestos de
trabajo; de esta manera la Compafiia “AGROHERDEZ"”, se ve en la
necesidad de implementar herramientas de trabajos, para de esta forma
optimizar esfuerzos, plasmados en las diferentes actividades que realiza

el personal.
FUNDAMENTACION TEORICA
Para la realizacion de la presente investigacion se tomara en cuenta
conceptos y definiciones especificas que estén acorde al tema

investigativo, por ende la misma ayudara a comprender el tema de manera

mas clara y precisa.
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Es prioritario, iniciar la fundamentacion teérica con informacion clara
acerca de las compafiias, organizacién, manuales de manera que la
investigacion se fundamente en aspectos justificados que den validez y

sea de utilidad a quien lo requiera.

3.2.1. DEFINICION DE COMPANIA

Es una sociedad o junta de varias personas unidas para un

mismo fin, frecuentemente mercantil.

» Tipos de Compafias

» Corporaciones o Sociedades Anénima

» Compafias de Responsabilidad Limitada
» Compafia Holding o tenedora de acciones
* Compafia en Nombre Colectivo

» Compafia en Comandita Simple

» Compafias de Economia Mixta

» Sucursales de Corporaciones Extranjeras.

3.2.1.1. COMPANIA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

La responsabilidad de los socios en este tipo de
compainiias, se limita a la contribucién al capital. Es posible
gue personas extranjeras sean socias de este tipo de

compaiiias. *

En este tipo de sociedad mercantil el capital esta
dividido en participaciones sociales, se integra por las
aportaciones de todos los socios, quienes no responden de

modo personal de las deudas sociales.

2 http://www.content4reprint.com/view/spanish-68070.htm
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La Compafiias de Responsabilidad Limitada tendra un
capital social minimo de US$ 400. La Cia. Ltda., no puede

acordar ni garantizar la emision de las obligaciones.

La constitucion de las sociedades se hara mediante
escritura publica inscrita en el Registro Mercantil, con lo cual
adquiere su personalidad juridica. En la escritura de
constitucion se expresa la identidad de los socios, las
aportaciones realizadas y las participaciones asignadas en
pago, los estatutos, el modo en que se organiza la
administracion y quienes sean los administradores, la
denominacion de la sociedad, el objeto, domicilio y capital
social, la fecha de cierre del ejercicio social y el modo de

organizar la administracion de la sociedad.

Las Compafias de Responsabilidad Limitada pueden
establecerse para cualquier tipo de negocio, exceptuando la

banca, los seguros y las finanzas.

3.2.2. LA ORGANIZACION

Es una técnica que actia como mecanismo de control de los
procedimientos administrativos, esta intimamente relacionada con la
administracion, es un proceso de desarrollo organizacional, es un eje
de la empresa en los puntos fundamentales de la misma, organiza

todos los recursos disponibles de la empresa.

Es un sistema de actividades conscientemente coordinadas
formado por dos o mas personas; la cooperacion entre ellas es
esencial para la existencia de la organizacién. Una organizacién solo
existe cuando hay personas capaces de comunicarse y que estan

dispuestas a actuar conjuntamente para obtener un objetivo comun.
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3.2.2.1.

3.2.2.2.

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

Desde los  tiempos prehistéricos aparecen
organizaciones hasta los grupos mas pequeiios y sencillos
por ejemplo: recogedores de alimentos, reconocen vy
obedecen a un jefe o0 a un grupo de lideres que son

representantes del bien comun.

Por lo tanto la organizacién es de caracter continuo;
jamas se puede decir que ha terminado; dado que la
empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes
(expansion, contraccion, nuevos productos) lo que
obviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en

la organizacion.

TIPOS DE ORGANIZACIONES

Existe una gran variedad de organizaciones: empresas
industriales, comerciales, organizaciones de servicio
(bancos, universidades, hospitales, transito), militares,
publicas, que pueden orientarse hacia la produccion de
bienes o productos; éstas ejercen presion sobre la vida de
los individuos y son parte integral del medio donde el
hombre trabaja, se recrea, estudia, satisface sus

necesidades.

Hay varias formas de organizacion entre las mas

importantes estan:

» Organizacion lineal

» Organizacién funcional

» Organizacion de “linea-staff”

» Organizacion divisional

» Organizacion matricial
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» Organizacion empresarial

3.2.2.3. ORGANIZACION LINEAL

Este prototipo de organizacion responde a los
principios de unidad de mando y disciplina. En ella la
autoridad y la comunicacién, se realizan en forma de
ordenes, mandatos o instrucciones, que fluyen desde los
niveles mas altos o cuspides de la organizacion hasta los

mas bajos.

Los deberes y responsabilidades de los diferentes
miembros y las relaciones entre ellos aparecen claramente
definidas. Cada jefe o supervisor tiene a su cargo un
determinado numero de personas, que dependen
directamente; cada una de estas personas vuelven a tener a
su cargo un determinado numero de personas del siguiente
nivel, hasta llegar a la base del organigrama. Cada
empleado o mando intermedio informa a su jefe del escalén
superior que es el unico jefe para él, de los resultados de su
propio trabajo y de todas las contingencias relacionadas con

el mismo.

» Caracteristicas de la Organizacion Lineal.- La
organizacion lineal en general se presenta con las

siguientes caracteristicas:

* Se basa en el principio de autoridad lineal o principio
esencial, con una jerarquia de autoridad en la cual los
subalternos obedecen a sus superiores; muy defendida
por Fayol en su teoria clasica de la administracion.

* Presenta lineas formales de comunicacién; unicamente

se comunican los érganos o cargos entre ellos por
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medio de las lineas presentes en el organigrama con
excepcion de quienes se sitlan en su cima.

* Centraliza las decisiones, une al 6rgano o cargo
subordinado con su superior, y asi sucesivamente
hasta la cupula de la organizacion.

» Posee configuracion piramidal, a medida que se eleva
la jerarquia, disminuye el numero de cargos u

6rganos.®

» Ventajas de la Organizacion Lineal

» Estructura sencilla y clara.

» Delimitacion nitida y clara de las responsabilidades de
los 6rganos o cargos involucrados.

* Facilidad de implantacion.

» Estabilidad considerable.

* Es el tipo de organizacion mas indicado para pequefias

empresas.

» Desventajas del Sistema

e Carece de especializaciéon

* No hay flexibilidad para futuras expansiones

* Es muy dificil capacitar un jefe para cubrir todos los
aspectos que debe coordinar.

* A medida que la empresa crece, la organizacion lineal
conduce inevitablemente a la congestion, en especial

en los niveles altos de la organizacion.

3 http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
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3.2.3. ORGANIGRAMAS

Los organigramas son utilizados como herramienta de trabajo

del ejecutivo, puesto que en ellos se demuestra la linea de autoridad

y las unidades administrativas que integran la organizacion.

Se puede dibujar un organigrama de cualquier organizacion y

debe ser difundido entre todo el personal, para que conozca su

ubicacion, nivel de responsabilidad y campo funcional.

3.2.3.1.

3.2.3.2.

CONCEPTO

Es esencialmente una representacion grafica de la
estructura de una empresa como Sus servicios, puestos de
trabajo de las distintas relaciones de autoridad vy

responsabilidad.

El organigrama es considerado como la columna

vertebral de una organizacion.

OBJETIVOS

El objetivo es representar la estructura administrativa
de una empresa, en forma esquematica e incompleta. El
organigrama cumple fundamentalmente wuna finalidad

informativa, la que le permite alcanzar diversos propositos:

» Para los niveles jerarquicos, facilita el conocimiento de su
campo de accion y de sus relaciones con las demas
unidades.

» Para los funcionarios, les permite conocer su posicion
relativa dentro de la organizacion.

» Para los especialistas administrativos, les permite conocer

la estructura actual y sus problemas.
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» Para el publico, les permite tener una visién de conjunto

de la estructura organizacional. *

* Los Organigramas Revelan

La division de funciones.

Los niveles jerarquicos.

Las lineas de autoridad y responsabilidad

Los canales de la comunicacién

La naturaleza lineal o0 asesoramiento del
departamento.

Los jefes de <cada grupo de empleados,
trabajadores.

La relaciones que existen en cada dependencia o

seccion de la empresa.

3.2.3.3. VENTAJAS DE LOS ORGANIGRAMAS

Sin

lugar a duda las mayores ventajas de los

organigramas se obtienen durante la fase de su preparacion

0 revision.

» Obliga a sus autores a aclarar sus ideas.

» Es posible detectar la duplicidad de funciones y sugerir su

eliminacién o racionalizacion, segun sea el caso.

» Disponer las cosas en orden.

» Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las

relaciones de trabajo en la compafiia, mejor de lo que

podria hacerse por medio de una larga descripcion.

» Muestra quién depende de quién.

““Organizacion Aplicada” (P4g. 96)
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» Indica algunas de las peculiaridades importantes de la
estructura de una compaiiia, sus puntos fuertes y débiles.

» Se utiliza como guia para planear una expansion, al
estudiar los cambios, instrumentos de ensefianza y
medio de informacién al publico acerca de las relaciones

de trabajo de la compaiiia.

» Cambios que se propongan en la reorganizacion, al hacer

planes a corto y largo plazo, y al formular el plan ideal.

3.2.3.4. FINALIDAD DEL ORGANIGRAMA

Un organigrama posee diversas funciones y finalidades:

» Representa las diferentes unidades que constituyen la
compaifiia con sus respectivos niveles jerarquicos.

> Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o0 no,
gue se realizan en la empresa debidamente asignados
por area de responsabilidad o funcién.

» Muestra una representacion de la division de trabajo,

indicando:

» Los cargos existentes en la compainiia.
e Como estos cargos se agrupan en unidades
administrativas.

» Como la autoridad se le asigna a los mismos.
3.2.3.5. ELEMENTOS GRAFICOS PARA EL DISENO DE DIAGRAMAS

» Pasos para Estructurar Organigramas

Los pasos utilizados parar preparar un organigrama,

se sintetizan en los siguientes:
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» Elaboracién de una lista de funciones que cumple la
empresa.

» Clasificacion de las funciones por areas.

« Agrupamiento de las areas por unidades funcionales.’

» Disefo preliminar del organigrama con grandes areas
funcionales para estudio y analisis con los

representantes de la organizacion.

> Etapas para Elaborar los Organigramas

En el disefio del organigrama, el Especialista
Administrativo, no se puede descuidar de tomar en cuenta

los siguientes elementos basicos.

* Identificacidbn (organigrama e institucion).- Se
recomienda usar titulos que tengan significado y
aceptacion para todos los miembros de la organizacion
es decir el nombre de la institucion.

* Uso de Rectangulos.- Al disefiar un organigrama es
recomendable utilizar rectangulos cuyo tamafo varié en
funcién directa del nivel jerarquico de la unidad
administrativa que se represente. De tal manera que
cuando mayor sea el nivel de la unidad administrativa,

el area del rectangulo sera mayor. (Ver figura 3.1)

® “Organizacion Aplicada” (Pag. 202)
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ORGANIGRAMA MODELO

DIRECTOR
APOYO ASESOR
JEFE JEFE JEFE
SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR

Elaborado por:

Patricia Bustos

Fuente: R .Vasquez Hugo Victor (2001, Pag.210) “organizacion aplicada”

Figura3.1. Organigrama modelo

Posicion Jerarquica.- En un organigrama debe
figurar, en primer término, la maxima autoridad y luego
hacia abajo indicando las de menor jerarquia,
especificando quién depende de la anterior y qué
funciones desempeia. Pese a la falta de normatividad,
se ha llegado a un consenso para determinar que la
mayor responsabilidad administrativa debe estar
ubicada en la parte superior, y progresivamente en los
niveles inferiores se ubicaran las de menor autoridad y
responsabilidad.

Leyendas.- Cada rectangulo representa una unidad
administrativa, la misma que debe llevar un nombre lo
suficientemente claro y explicativo para establecer su

categoria dentro de la organizacion.
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Para expresar en el organigrama todos los tipos
de relaciones se recomienda usar simbolos en blanco y
negro, siguiendo las relaciones formales con lineas

llenas ( ), y todas las restantes con lineas

cortadas (----------- ), de éste Ultimo caso tenemos las

relaciones de coordinacién®.

» Usos de las lineas (autoridad, relacion funcional,

coordinacion)

Se utiliza para interpretar el armazon de la

estructura organizativa de la identidad.

Bésicamente se utilizan cuatro clases de lineas:

» Continua.- Se utiliza para ilustrar la relacion jerarquica
normal de autoridad, responsabilidad y subordinacién
gue existe entre los componentes o0 unidades de
trabajo de un mismo organismo. Las lineas deben ser
ligeramente mas gruesas, para distinguir claramente, el
disefio de las figuras geométricas, tal como se expresa

a continuacion:

Autoridad

 Linea Cortada.- Se utiliza para representar las
relaciones especiales entre dos unidades u
organizaciones. Representa la relacion formal de
coordinacion, y la de control técnico que forman parte
de la dependencia que la representan

Coordinacion —— = ==

* Las asesorias.- Se la representa con una linea fina

continua y una de puntos.

® “Organizacion Aplicada” (P4g. 206)
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La linea fina continua representa la relacion
funcional es decir representa la asesoria

permanente.

Asesoria permanente

La linea de puntos representa la relacion indirecta es
decir representa la asesoria temporal.
Asesoria temporal

La de servicio (auxiliar o administrativo).- se la

representa por una linea y un rectangulo abajo.

Auxiliar o Administracion

Distribucién.- La distribucién de los rectangulos en la
estructura de organizacién de una empresa, debe ser
simétrica en la medida de las posibilidades la tendencia
de esta distribucion es mantener un equilibrio con
relacion al nidmero de unidades administrativas, esto
es, que se ubique igual nimero de unidades tanto a la
izquierda como a la derecha.

Responsabilidad y Referencias- Generalmente en la
parte inferior izquierda del organigrama, utilizando dos
rectangulos unidos en su vértice se pone la siguiente

informacion. (Ver cuadro 3.1)
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Cuadro 3.1 Cuadro de referencias (Responsables)

RESPONSABILIDAD
Elaborado |Aprobado| Fecha

REFERENCIAS
Autoridad

Relacion Funcional

——————————————————— Coordinacion

Elaborado por: Patricia Bustos
Fuente: R .Vasquez Hugo Victor (2001, Pag.210) “organizacién aplicada”

3.2.3.6. CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

Existe una infinidad de organigramas, variando los
mismos segun el criterio de los Especialistas
Administrativos, no obstante, a continuacién se resume una

clasificacion:

> Por su Desarrollo o Fin:

* Por su Contenido
- Estructurales
- Funcionales

- De integracion de puestos

* Por su Forma
- Circular
- Horizontal
- Vertical
- Mixtos

Mixtos.- No es mas que la combinacion de varias

formas de ramificacion, la mas comun y utilizada es la
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VERTICAL- HORIZONTAL. EIl objetivo del disefio de
organigramas mixtos es evitar la utilizacion de un

exagerado espacio. (Ver figura 3.2)’

Elaborado por:

DIRECCION
Departamento Departamento Departamento
—{ Seccién —1 Seccidn Seccidn
| Seccidn | Seccién Seccion
— Seccidn L | Seccidn Seccién

Patricia Bustos

Fuente: R .Vasquez Hugo Victor (2001, Pag.224) “organizacién aplicada”

Figura 3.2 Organigrama Mixto.

3.2.3.7.CRITERIOS PARA SU ELABORACION

» Exactitud.- Un organigrama tiene necesariamente que
reflejar la estructura real de la organizacién, con sus
unidades de trabajo, de autoridad, y coordinacion.

» Actualidad.- Un organigrama es Util cuando representa la
organizacion vigente, caso contrario da lugar a
confusiones y errores. Por esta razon, se aconseja que
todo organigrama lleve la fecha que ha sido elaborado.

» Claridad y Sencillez.- Todo organigrama debe garantizar
una informacion exacta y asimilable por quienes utilizan
dicho instrumento. Los organigramas parten desde los

mas sencillos, en los que se reflejan la estructura de las

"“Organizacion Aplicada’Kag.224 - 225)
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unidades principales, hasta los mas complicados que
incluyen todas las unidades secundarias, asi como todas
las variaciones de la autoridad, las relaciones entre los
departamentos, los niveles, todo lo cual permite una vision
clara y precisa de la organizacion.

» Uniformidad.- No es posible sostener un criterio de
uniformidad en la estructura de organigramas, por la falta

de normatividad al respecto.

3.2.4. LA JERARQUIA

» Definicion

La jerarquia cuando se individualiza podria definirse como el
status 0  rango que posee un trabajador dentro de una empresa,
asi el individuo que se desempefia como gerente goza

indudablemente de un respetable status dentro de la empresa.

También se la podria definirla como un patron de diversos
niveles de la estructura de una organizacion, en la cima estan el
gerente o los gerentes de mayor rango, responsables de las
operaciones de toda la organizacion; los gerentes de rangos mas
bajos se ubican en los diversos niveles descendentes de la

organizacion.

3.2.5. FUNCIONES

Es el conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones
(cargos por meses) que el ocupante del cargo ejerce de manera
sistematica y reiterada, o un individuo que, sin ocupar un cargo,
desempenian actividades de manera transitoria o definitiva. Para que
un conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcién, se

requiere que haya repeticion al ejecutarlas. El organigrama, como es
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sabido, aglutina en sus lineas y gréfico diversas variables o
cuestiones. Asi podemos citar:

» Tipo de organizacion elegida

» Departamentos, areas o secciones creadas

» Dependencias organicas y jerarquicas

» Funciones de mando Relaciones internas

» Funciones a realizar y atribuciones.

» Personas asignadas a la direccién de las subdivisiones

organizativas disefiadas.

De todos estos aspectos, el de las funciones de mando es de
suma importancia. La direccibn del personal de las distintas
subdivisiones creadas (departamentos, areas, secciones, etc.) se ha
de llevar a cabo por medio del mando. Este mando tendra niveles
diferentes en su amplitud, segun el lugar del organigrama que
estemos considerando y estara sujeto, a la vez, a la dependencia de

otros mandos superiores en jerarquia.

» Estructura de una Funcidn

» Tarea.- Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta
el ocupante del puesto, en general hace referencia a cargos
simples y rutinarios, como los que ejercen los que trabajan por
horas o los obreros.

» Atribucion.- Es el conjunto de actividades individuales que
ejecuta la persona que ocupa el cargo. Se refiere a los cargos
gue incluyen actividades mas diferenciadas, como las que

desempeiian los que trabajan por meses o los funcionarios.

Es necesario definir los siguientes términos complementarios:
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- Un trabajador o trabajadora, es una persona que con la

edad legal suficiente, y de forma voluntaria presta sus

servicios retribuidos.

las obras,

- Obreros, son personas que trabajan en

construyendo edificios.

- Empresario, persona o empresa que desea emprender

una actividad mercantil, reuniendo los recursos necesarios

y arriesgandose al éxito o al fracaso.

- El funcionario, es aquel trabajador que desempefia

funciones en un organismo del

representar a cualquier poder publico.

Estado, que puede

- Se denomina operario a las personas, hombres o mujeres

gue realizan una tarea determinada, generalmente de

caracter técnico.?

3.2.6. RESPONSABILIDADES

Es la capacidad existente en todo sujeto activo de derecho

para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho realizado

libremente.

La responsabilidad de la empresa es una combinacion de

aspectos legales, éticos, morales y ambientales, y es una decision

voluntaria, no impuesta, aunque exista cierta normatividad frente al

tema.

La responsabilidad social de la empresa abarca aspectos

internos y externos, los primeros orientados a los colaboradores o el

equipo de trabajo, sus asociados y accionistas, y los segundos, los

externos a clientes, proveedores, familia de los trabajadores, la

vecindad y el entorno social, entre estos el medio ambiente.

8 http://www.google.com.ec/search?hl=es&qg=define%3Aoperario&meta=
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3.2.7.

Antes de profundizar més sobre el tema, es preciso recordar

gue los objetivos empresariales de la compafia actual, estan

enfocados en lograr mayor competitividad y productividad.

La productividad se entiende como la capacidad de producir y

vender mas, a menor costo y con una excelente calidad

DEPARTAMENTALIZACION

El término departamento hace referencia a un area, division o

segmento de una empresa; es utilizado para obtener homogeneidad

en las tareas de cada odrgano, teniendo en cuenta el tamafio y

complejidad de las organizaciones y de las operaciones que esta

desempeiie.

» Departamentalizacion por Funcion Empresarial.- Este tipo de

departamentalizacién consiste en agrupar las actividades y

tareas de acuerdo con las funciones principales desarrolladas en

la empresa teniendo en cuenta que toda empresa u organizacion

tiene como funciones principales primero la produccion, segundo

vender y tercero financiar, encontramos que esto genera varias

caracteristicas como son

No existe una terminologia Unica ampliamente aceptada por
las empresas.

No todos los organismos optan por las mismas
denominaciones funcionales.

La coordinacion de las actividades se hace mediante reglas y
procedimientos, teniendo en cuenta aspectos de la

planeacion.

» Ventajas:

Permite agrupar a los especialistas bajo una jefatura unica.
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» Garantiza la maxima utilizacion de las habilidades técnicas de
las personas.

» Hace énfasis en las funciones principales de la empresa.

» Orienta a las personas hacia una actividad especifica segun la
capacitacién por ella recibida.

> Desventajas:

e Disminuye el interés por los objetivos generales de la
compainia.

* No es adecuada cuando la tecnologia y las circunstancias
externas son cambiantes e imprevisibles.

» Se reduce la coordinacién entre las funciones especificas de
la compaiiia.

e Laresponsabilidad de las utilidades recae sobre la autoridad.

3.2.8. EL MANUAL

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempeia
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun

trabajo". Graham Kellog. °

» Tipos de Manuales

* Manual de puestos y funciones

* Manualde normasy procedimientos
* Manual de Organizacién o funciones

* Manual de Calidad

* Manual del Especialista

o www.monografias.com/trabajo13/mapro/mapro.shtim
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* Manual del Empleado

e Manual de Propésito multiple

- Manual De Organizacion O Funciones.- Su propoésito es
exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcibn de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos
puestos, y las relaciones. Este tipo de manual detalla con
claridad la estructura organizacional sefialando la jerarquia,
grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y
actividades de los 6rganos de la empresa y la relacion
existente entre ellos para el logro de sus objetivos. Por lo
general exponen la descripcion del trabajo, graficas de

organizacion, etc.

» Objetivos de los Manuales

Un manual en la organizacion nos permite sefalar los

siguientes objetivos:

* Instruir al empleado en cuanto a: objetivos, historia,
responsabilidades, funciones, politicas, procedimientos,
normas, etc.

» Precisar con claridad las respectivas funciones que deberan
cumplir las unidades de trabajo, evitando los malos entendidos
entre estas.

» Contribuir en el logico desarrollo de las labores realizadas por
el personal.

e Servir como medio de capacitacion al nuevo personal,
generando una rapida y buena incorporacion a las
labores.

» Suministrar correcta informacion para la planeacion y ejecuciéon

de cambios en la empresa.
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» Ventajas del Uso de Manuales

El uso de los manuales en la organizacion, presentan las

siguientes ventajas:

* Recopilan todas las funciones que se realizan en una
organizacion, facilitando el control por parte de supervisores ya
gue existe un detalle de los actos delegados.

* Precisan las areas en las que puede intervenir la persona y la
responsabilidad que asume al decidir o ejecutar cualquier
accion.

» Existe la uniformidad en la gestiébn administrativa, evitando el
desconocimiento de normas actuales.

» Capacitan y entrenan al empleado que hasta el momento no
haya accedido a otras é&reas. Por otra parte destinan al

empleado al lugar que le corresponde.
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CAPITULO IV

EJECUCION DEL PLAN DE INVESTIGACION

4.1.METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1.1. MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

Se tomd en consideracién la modalidad béasica, misma que se

realizé en la Compafiia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda., lugar en el que se

desarrollan los hechos objeto de estudio.

>

Investigacion de Campo.- Se consider0 esta modalidad, puesto
que; permitié el contacto directo con dos directivos, cuatro jefes
departamentales, y el personal de todas las dependencias que
laboran dentro de la Compaifia para obtener informacion de

acuerdo con los objetivos planteados.

Se efectud la observacion directa de las actividades que se
realizan en las diferentes dependencias que al momento figuran en
la estructura organica actual de la Compaiiia. Esta investigacion

permitié detectar lo siguiente:

 El personal no cuenta con las respectivas herramientas de
trabajo; es decir no disponen de los medios de seguridad para
laborar dentro de la compaifiia.

« En la bodega de despachos, no existe el stock suficiente para
la venta; por lo que, el personal tiene que dirigirse al segundo y
tercer piso con frecuencia para su abastecimiento, provocando
malestar en el cliente por la falta de rapidez en el despacho de
su mercaderia.

» Existe falta de medios (perchas) que ayuden a tener un stock
de los productos para realizar un adecuado despacho a los

clientes.
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* La mala distribucion del espacio fisico ocasiona la pérdida de
tiempo y esfuerzo al personal de bodega.

 El personal de bodega en determinadas ocasiones evade
responsabilidades como: preparar mercaderia, dejar paquetes
en los diferentes transportes de la localidad, envase de
productos, acomodar cajas que llegan de los diferentes
proveedores.

« Hay descoordinacion del departamento de ventas con los
despachadores, de mercaderia al por menor y menor; porque,
el personal no tiene claro cudles son sus funciones y
responsabilidades al momento de preparar y enviar mercaderia

via encomienda a diferentes provincias del pais.

» Investigacion  Documental-Bibliogréfica.- La investigacion

documental, permiti6 obtener datos mediante la revision de
documentos y bibliografia confiable; es asi que, se logro revisar lo

siguiente:

» Informacion sobre la resefia histérica de la Compafhia. (Ver
anexo A)

* Numero del personal y ocupacién. (Ver anexo B)

» Politicas de la compafia, asi como el marco legal, que por
politica y caracter reservado de la Compaiia, se tomo
anicamente lo pertinente para la factibilidad legal (Pag.79).

» Estructura organica. (Pag.45)

También ayud6 a conocer, ampliar, comparar, profundizar y
deducir diferentes enfoques, teorias, conceptualizaciones, vy
criterios de varios actores y lo mas importante a construir el marco
tedrico que ayudo a comprender la teoria y a conocer mas acerca

del tema en investigacion.
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4.1.2. TIPOS DE INVESTIGACION

» Investigacion no Experimental.- Se utilizd la investigacion no
experimental la que permitié, detectar las siguientes causas y

efectos:

Causa 1:

* La departamentalizacion, esta elaborada y graficada de modo

incorrecto.

Efectos:

* Las unidades de trabajo, no cumplen con la ubicacién y el uso
adecuado de lineas de dependencia.
* Se omiten dependencias como: Compras, Relaciones Publicas,

Recursos Humanos.

Causa 2:

» La falta de instrumentos de trabajo como manual de: funciones,

procedimientos y de cargos.

Efecto:

» El personal no cuenta con informacién escrita que sirva de base,

guia, respaldo para el cumplimiento de actividades.

Causa 3:

» Desconocimiento de funciones y responsabilidades tanto del

personal administrativo como operativo.
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Efectos:

« Duplicidad en las actividades realizadas por el personal, tal es el

Ccaso.

- El gerente con la sugerente realizan las mismas actividades en
la direccion de la empresa.

- La asistente contable al irse la secretaria de gerencia y
subgerencia asume las funciones.

- EIl ayudante de bodega también realiza las actividades del
chofer.

- El encargado de las compras, ejecuta también las ventas.

- El ayudante de bodega a mas de cumplir con sus actividades
hace las veces de despachador.

- EIl despachador a mas de cumplir con sus actividades, hace
las veces de ayudante de bodega y realiza ventas.

- EIl gerente con el asistente de ventas, realizan las mismas
actividades.

- El gerente de ventas con el asistente, toman y desarrollan las
mismas decisiones y actividades.

- Los ayudantes, asistentes de bodega, no siguen el 6rgano

regular para los tramites, permisos, etc.

» Superposicion de funciones del personal, como:

- Del bodeguero con el asistente, los despachadores, el chofer
porgue realizan las mismas actividades como: recibir y
despachar mercaderia, embasado de productos quimicos
(agricolas).

- La secretaria que a mas de encargarse del departamento de
Recursos Humanos, realiza los roles de pago.
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Falta de eficiencia profesional, lo que no permite a la Compafia
alcanzar su verdadera productividad para poder satisfacer a los

clientes.

Causa 4:

« La emision de 6rdenes verbales.

Efectos:

* No existe respaldo documentado, para el cumplimiento de
disposiciones; tanto de la persona que emite como la que recibe.

* Evasion de responsabilidades, por la falta de disposiciones
escritas.

» Pérdida de tiempo, porque no se dan las ordenes con el tiempo
de cumplimiento, esto a su vez; ocasiona la insatisfaccion del
cliente por que no es atendido con la rapidez del caso.

» Personal desmotivado, por la falta de informacion para cumplir
con el trabajo.

 Dificultad para alcanzar un alto nivel de productividad.

* Mal uso y perdida de recursos:
- Econodmicos.- Por la mala gestion financiera.
- Humano.- Porque no se conocen con amplitud las habilidades,
destrezas del talento humano.
- Materiales.- Por el manejo inadecuado de los mismos.

Causa 5:

* El personal contratado no es ubicado de acuerdo al perfil

profesional que ostenta.
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Efectos:

* Lo cual impide que el Talento Humano, no alcance eficiencia
profesional, es asi que las ingenieras agrobnomas se encuentran
trabajando en el despacho de mercaderia y asistente de ventas,
un ingeniero en administracion hace de chofer y de técnico de
almacén asesorando al cliente externo en el uso y manejo de
productos quimicos.

» Desperdicio de habilidades y destrezas del Talento Humano.

Causa 6:

» La descoordinacién de la seccion ventas con los clientes en la

transportacion de mercaderia a las plantaciones floricolas.
Efectos:
» Demora en la entrega de productos.
» Pérdida de clientes potenciales, por la falta de competitividad de
la compaiiia.

Causa 7:

» Mala distribucion de espacios fisicos en el area administrativa y

operativa de la compafiia.

Efectos:

» La distribucién fisica no presta las facilidades para un adecuado
desempefio de los empleados y el servicio rapido a los clientes.

» Fatiga y cansancio de los despachadores por la distancia que
tienen que recorrer de las bodegas del segundo y tercer piso para

traer a la bodega central, los productos para la venta.
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* En la bodega, el desorden es evidente y esto puede ocasionar

perdida:

- Personal, pues el derrame de productos quimicos ocasiona
pardlisis, ceguera, dafos a la piel, etc.

- Material, existen productos quimicos e inflamables que puedan
dar origen a un incendio y las perdidas serian fatales.

- Econdmico puesto que existen productos realmente costosos
como: tracer por 1 litro $ 150.00, Stroby por 1000gr $ 75.00,

sulfato de cobre entre otros.

Causa 8:

» Peligro latente por la falta de medidas y normas de seguridad en

la bodega.

Efectos:

 ElI material inflamable reacciones produciendo incendios e
intoxicamiento de las personas que trabaja en la compafia y sus
alrededores. (Ver anexo C)

* Puede producir esterilidad y mal formacion de nifios en gestacion.

Par detectar las causas y efectos del hecho objeto de estudio, se

elaboré un arbol de problemas. (Ver anexo D)

4.1.3. NIVELES DE LA INVESTIGACION

» El nivel descriptivo, permitieron examinar el problema e
identificarlo, a través de observacion directa al personal que labora

en la compaiia, logrando identificar lo siguiente:

» Falta de compromiso institucional, desmotivacion del personal

tanto administrativo como operativo, por la falta de incentivos
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4.1.4.

como: charlas de motivacién, capacitacion, sueldos de acuerdo a
las funciones desempefadas.

» El nivel correlacional , permiti6 medir el grado de relacion existente
entre las causas del problema con sus respectivos efectos, como se

pudo constatar en el tipo de investigacion no experimental.

UNIVERSO POBLACION Y MUESTRA

El universo para determinar la poblacién y la muestra esta

constituido por todos los empleados de la Compariia Agroherdez.

Considerando que la poblacion de directivos y empleados es
reducida, se tomO en consideracion a todos los diecinueve (19)

empleados que componen la Compafia.

Cabe indicar que se consider6 también a diez (10) clientes
potencial de la Compaifiia, para determinar el grado de satisfaccién en
cuanto al servicio. Esta muestra se determind mediante informacién
proporcionada por el Jefe de Ventas con la autorizacion del Gerente.

(Ver anexo E)

Para la investigacion se ha tomado en cuenta la siguiente

informacion expuesta en el siguiente cuadro.

Cuadro 4.1 Poblacién y muestra.

Universo Compaiiia “AGROHERDEZ CIA. LTDA.”
Poblacion Personal de la Compaiiia.
Muestra 19

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de campo
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4.1.5. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

>

4.15.1. METODOS

» Anadlisis.- En esta parte del trabajo se realiz6; un estudio
de la situacibn actual de toda la Compafia
“AGROHERDEZ” Cia. Ltda. Con el propdsito de exponer
las condiciones en las que actualmente viene
funcionando, asi conocer los problemas que se han
presentado con el personal administrativo y operativo

durante el desarrollo de actividades.

Es importante indicar que para el analisis de la
situacion actual de la Compafia, se consider6 los

siguientes parametros:

» Identificacion de niveles de la Compaifiia.
» Analisis de la estructura organica.

« Analisis por pregunta de la encuesta.

IDENTIFICACION DE NIVELES

La Compafia constituye un sistema compuesto por niveles
administrativos, lo cual va desde la mas alta jerarquia hasta los niveles
bajos, que cumplen las funciones y responsabilidades a ellos asignados
para poder lograr los objetivos trazados.

La Compaiia “AGROHERDEZ", en la actualidad cuenta con los

siguientes niveles.

* Nivel Directivo
* Nivel Asesor
* Nivel Auxiliar o Administrativo

* Nivel Operativo
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Mismos que los encontramos distribuidos de la siguiente manera:

Tabla 4.1 Identificacién de niveles (Ver anexo B)

NIVELES NUMERO
Directivo 2
Asesor Externos 2
Auxiliar o Administrativo 2
Operativo 15
TOTAL 21

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacién de campo

Nivel directivo

Al momento la Compafiia cuenta con un Gerente, y un
Subgerente que son los representantes legales de la Compafia asi
como también los duefios de la misma, siendo los responsables del
manejo estructural de la empresa y cuyas gestiones entre otras esta
la de controlar el buen desenvolvimiento y desempeiio de las
actividades internas y externas de la Compafia, es el maximo nivel

jerarquico en la organizacion.

Responsable por la planificacion, direccion, coordinacion y
control de las operaciones empresariales, de manera que se
garantice el cumplimiento de los objetivos trazados.

Nivel Asesor

La Compafia en la actualidad cuenta con elementos que

facilitan un servicio especializado en la compaiiia, su proposito esta
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enfocado a brindar asesoramiento, consejo, una guia, y orientacion
principalmente al nivel directivo y otros niveles internos de la

empresa.

Estos no tienen mando, sino autoridad funcional, por lo tanto
no toman decisiones ni ordenan dentro o fuera de la compaiiia, ellos
solo emiten recomendaciones a la gerencia para mejorar el manejo

de la compaiiia y el uso adecuado de productos quimicos.

Nivel Auxiliar o Administrativo

Cuentan con unidades que ayudan al Nivel Directivo de la
Compafia, ademas prestan servicios frecuentes a los distintos
componentes de la empresa, tienen poder de decidir aspectos sobre
ciertas fases del trabajo y de actividades relacionadas con el campo
de su especialidad para dar instrucciones a otros supervisores de la
organizacion, a través de la cadena de mando para el cumplimiento

de los objetivos de la Compaifiia.

Nivel Operativo

Este nivel desarrolla las actividades mas importantes de la
Compaifiia, estan integradas por las unidades que tienen a su cargo
la produccion de dos productos propios de la empresa y la
comercializacion de todos los productos agricolas, en forma rapida,
eficiente y oportuna, de acuerdo a los requerimientos de los
diferentes clientes, tienen la responsabilidad directa de ofrecer un
producto de calidad para alcanzar los objetivos planteados por el

nivel directivo de la empresa.
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» Analisis de la Estructura Organica

Considerando que el organigrama es la representacion grafica de
la estructura de la empresa, es donde se pone de manifiesto la relacion
formal existente entre las diversas unidades que la integran los canales
de supervision y la autoridad relativa de cada departamento. Se
representa en la figura 4.1, el organigrama actual de la Compafia
“AGROHERDEZ" Cia. Ltda.”
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Figura 4.1 Organigrama estructural de la compafiia Agroherdez cia. Ltda..
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v" Resultado del Andlisis de la Estructura Organica de la Compafiia.

Un andlisis del vigente organigrama estructural de la Compafia
“AGROHERDEZ”, ha dado como resultado:

« La ausencia de algunos departamentos como Compras, asi como
seccion Costos, Recursos Humanos, Relaciones Publicas.

+ Mal ubicacion de las unidades de trabajo como: sistemas,
bodeguero, despachadores, técnicos desarrollistas, etc.

- Las lineas de dependencia no son las correctas.

« En la estructura actual de la empresa el gerente de ventas también
se encarga de las compras y el analisis de costos, por ende es
necesario delegar a una persona que se haga cargo de dicha
seccion, la sefiora asistente de contabilidad est4 encargada de las
compras de suministros para la compafia “AGROHERDEZ" Cia.
Ltda., también encargada del recurso humano de la compafia
mencionada. Por la cual la estructura actual de la compairiia necesita
una restructuracion 'y una asignacibn de funciones 'y

responsabilidades detallada para mejorar la productividad.
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» Analisis por Pregunta de la Encuesta al Personal de la Compaiiia
AGROHERDEZ CiA. LTDA.

En este andlisis se ha tomado como instrumento la encuesta realizada
a diecinueve (19) empleados de la Compafiia “AGROHERDEZ CiA. LTDA.”.

PREGUNTA UNO

Cuadro 4.2 ¢,Su nivel de educacion es?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Primaria 1 5.26%
Secundaria 2 10.53%
Superior 16 84.21%
Otros 0 0
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuestas

Andlisis de la figura

Figura 4.2 ¢Su nivel de educaciéon es?

0% 5.26%
10.53%

OPrimaria

O Secundaria

OSuperior
84.21% mOtros

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta
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ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: de Los datos recopilados se
establece que, el 84.21% tiene educacion superior, el 10.53% educacion

secundaria y el 5.26%, educacion primaria.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: se pudo determinar que la mayoria
del personal que labora en la compafia, tiene instruccion superior, lo que
sin lugar a dudas ayudara a realizar actividades relacionadas con el campo
laboral de la compafiia con eficiencia; por lo mencionado es evidente que no
se utiliza adecuadamente al personal y se esta desperdiciando el talento

humano.

PREGUNTA DOS

Cuadro 4.3 ¢De los siguientes manuales cual existe en la compaiiia?

VARIABLE NUMERO | PORCENTAJE
Manual de funciones y responsabilidades 1 5.26%
Manual de procedimientos 0 0
Manual de cargos 0 0
Manual de capacitacion y desarrollo 2 10.53%
Ninguno 16 84.21%
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta
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Andlisis de la figura

Figura 4. 3 ¢De los siguientes manuales cual existe en la compafhia?
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0% OManual de funciones y

responsabilidades

@Manual de
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OManual de cargos

84.21% OManual de capacitacion
y desarrollo

ONinguno

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta

ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: de las encuestas realizadas el
84.21% no tiene conocimiento de la  existencia de ningin manual, el
10.53% tiene conocimiento que en la compafia tienen un manual de
capacitacion y desarrollo, y el 5.26% manifiestan que existe un manual de

funciones y responsabilidades.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: en base a los datos analizados se
pudo determinar, que la mayor parte del personal no conoce ni usa los
manuales de funciones y responsabilidades, procedimientos, cargos, de
capacitacion y desarrollo. Es evidente gue el personal trabaja
empiricamente, pues no cuenta con informacién documentada para guiar o
respaldar el cumplimento y desarrollo de actividades. Ademas refleja la falta

de interés y compromiso institucional.
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PREGUNTA TRES

Cuadro 4.4 ¢Ha recibido algun documento por escrito de las funciones y
responsabilidades que usted debe de cumplir?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Siempre 0 0
Rara vez 6 31.58%
Nunca 13 68.42%
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuestas

Andlisis de la figura

Figura 4.4 ¢Ha recibido algin documento por escrito de las funciones y
responsabilidades que usted debe de cumplir?
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\
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ORara vez
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Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta

ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: del total de encuestados: el 68.42%
nunca ha recibido algin documento sobre sus funciones vy
responsabilidades mientras, que 31.58 % rara vez ha recibido informacién

sobre mencionado documento.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: las instrucciones que recibe el

personal por parte de los directivos y de los jefes departamentales sobre sus
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actividades son siempre verbales, esto provoca duplicidad y superposicion
de funciones, puesto que el personal no conoce con certeza cuales son sus
funciones y se evade responsabilidades, lo que dificulta que la compaiiia

alcance su verdadera productividad.

PREGUNTA CUATRO

Cuadro 4.5 ¢Considera que es necesario una informacioén clara de todas las

funciones y responsabilidades que usted realiza?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Excelente 10 52.63%
Muy bueno 6 31.58%
Bueno 3 15.79%
Malo 0 0
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta

Andlisis de la figura

Figura 4.5 ¢Considera que es necesario una informacion clara de todas las

funciones y responsabilidades que usted realiza?
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Elaborado por: Patricia Bustos
Fuente: Encuesta
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ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: el 52.63% considera que es
necesario una informacion clara, el 31.58% muy bueno, finalmente el
15.79% de los encuestados consideran que es buena a la informacion

acerca de sus funciones y responsabilidades.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: en base a los datos obtenidos la
mayoria considera que es necesario una informacion clara y precisa, que
ayude a mejor el desenvolvimiento dentro de su area de trabajo. La
informacion de funciones y responsabilidades especificas para cada puesto
de trabajo mejorara el rendimiento del personal tanto administrativo como
operativo ayudando de este modo a mejorar el servicio y el desarrollo de la

compainia.

PREGUNTA CINCO

Cuadro 4.6 ¢Conoce a cabalidad las funciones que usted tiene que

cumplir?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Siempre 10 52.63%
Rara vez 5 26.32%
Nunca 4 21.05%
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta
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Analisis de la figura

Figura 4.6 ¢Conoce a cabalidad las funciones que usted tiene que cumplir?

OSiempre
ORara vez

ONunca

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta.

ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: del total de los encuestados 52.63 %
conoce las actividades que debe cumplir, el 26.32% rara vez conocen sus

funciones que deben cumplir y 21.05% nunca conoce sus funciones.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: la ausencia de un instrumento guia,
induce en muchas ocasiones a realizar actividades que no corresponden al
puesto ni a las unidades de trabajo asignadas, por lo que se presenta
duplicidad, superposicién de actividades y evasion de responsabilidades tal
es el caso del Bodeguero; esto da origen al mal uso y desperdicio de los

recursos de la compafia.
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PREGUNTA SEIS

Cuadro 4.7 ¢Considera usted que cumple actividades ajenas para las

que fue contratado?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Siempre 8 42.11%
Rara vez 8 42.11%
Nunca 3 15.78%
TOTAL L 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta

Analisis de la figura

Figura 4.7 ¢Considera usted que cumple actividades ajenas para las

gue fue contratado?

15.78%
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ONunca

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta

ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: de la encuesta efectuada el

42.11% siempre cumplen con actividades ajenas para las que fue

contratado, y el 42.11% rara vez, finalmente el 15.78% nunca cumple

actividades ajenas a su cargo.
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INTERPRETACION DE RESULTADOS: en la compafiia existe personal
gque cumple funciones ajenas a su cargo, tal es el caso: del Gerente de
gestion, Asistente de Contabilidad, Gerente de Compras, Ayudantes de
Bodega como puntos mas neuralgicos cabe sefialar que es generalizada
esta situacion, adicional a ello no se cuenta con una secretaria y asistentes
para gerencia y subgerencia por lo que el resto del personal tiene que

cumplir con estas funciones provocando recargo de trabajo.
PREGUNTA SIETE

Cuadro 4.8 ¢Conoce usted cual es su inmediato superior e inferior?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Siempre 16 84.21%
Rara vez 3 15.78%
Nunca 0 0
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta
Andlisis de la figura

Figura 4.8 ¢Conoce usted cual es su inmediato superior e inferior?
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ORara vez

ONunca
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Elaborado por: Patricia Bustos
Fuente: Encuesta
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ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: se puede apreciar que el 84.21%
conoce a su inmediato superior, mientras que el 15.78% no conoce a Ssu
inmediato superior.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: dentro de la empresa la mayoria
del personal manifiesta conocer, cual es su inmediato superior e inferior,
pese a ello se presentan dificultades en los procedimientos y la
comunicacion entre departamentos dentro de la compafia, cabe sefalar
gue al crear una estructura organica y una herramienta guia de trabajo
ayudara a poner en orden todas las lineas jerarquicas para mejorar la
comunicacion entre ellos asi el personal sabrd a quien dirigirse al

momento de recibir y cumplir 6rdenes.

PREGUNTA OCHO

Cuadro 4.9 ¢ldentifique al nivel jerarquico al que pertenece?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Nivel directivo 2 10.52 %
Nivel asesor 3 15.79%
Nivel auxiliar 8 42.11%
Nivel operativo 5 26.32%
Ningun nivel 1 5.26%
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta
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Analisis de la figura

Figura 4.9 ¢ldentifique al nivel jerarquico que de resultados?
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BENingun Nivel

Elaborado por: Patricia Bustos
Fuente: Encuesta

ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: de las encuestas realizadas se ha
podido determinar que el 42.11% del personal pertenece al nivel auxiliar, el
26.32% pertenece al nivel operativo, el 15.79% pertenece a un nivel
asesor, el 10.52% pertenece al nivel directivo, y mientras que el 5.26% del

personal desconoce el nivel al que pertenece.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: la mayoria del personal no tiene
claro el nivel al que pertenece en la compaiiia lo cual refleja que no existe
un organico funcional que especifique claramente la departamentalizacion,
jerarquizacioén, niveles funciones y responsabilidades. Lo cual ha generado
un grave problema en el personal y en la compafiia; que provoca pérdida

de tiempo y recursos, Yy sobre todo el servicio al cliente.
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PREGUNTA NUEVE

Cuadro 4.10 ¢Cumple usted con todas las tareas encomendadas por la

compaifiia, acorde a su puesto?

VARIABLE NUMERO PORCENTAIJE
Siempre 16 81.25%
Rara vez 3 18.75%
Nunca 0 0
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta

Andlisis de la figura

Figura 4.10 ¢Cumple usted con tareas encomendadas por la empresa?
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Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta.

ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: del total de los encuestados: el
81.25% de los empleados manifiestan que siempre cumple con tareas

asignadas a su cargo, mientras que el 18.75% no lo hacen.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: el personal de la compaiiia

confunde la definicion de tarea y atribucion por lo que es necesaria una
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identificacion clara en la asignacion de tareas. Esta informacion cominmente
se encuentra en un organico funcional.

PREGUNTA DIEZ

Cuadro 4.11 ¢Conoce dentro de la empresa cudles son sus atribuciones?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Siempre 12 63.16%
Rara vez 7 36.84%
Nunca 0 0
TOTAL 19 100%

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta

Andlisis de la figura

Figura 4.11 ¢Conoce dentro de la empresa cuales son sus atribuciones?
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Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Encuesta

ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS: de las encuestas empleadas se
desprende que el 63.16 % de los empleados conocen cuales son sus
atribuciones dentro de la empresa, mientras que el 36.84 % no saben

todavia cuales son sus atribuciones.
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>

INTERPRETACION DE RESULTADOS: como en la pregunta anterior el
personal desconoce la definicion siendo importante disponer de un
organico funcional con informacion suficiente para evitar estas

confunciones conceptuales y de aplicacion.

Andlisis de Resultados de la Encuesta

En base a la interpretacion de los datos obtenidos durante el
proceso de analisis de cada una de las preguntas de las encuestas, se

han podido determinar qué:

« La Compafia cuenta con personal que tiene educacion a nivel
superior, que permite cumplir las actividades con su campo laboral,
pese a eso se presentan dificultades en los procedimientos de trabajo.

* La empresa no cuenta con manuales de responsabilidades,

procedimientos, cargos, de capacitacion y desarrollo por lo que:

- Existe la falta de interés y compromiso del personal con la
Compaiia.

- Las instrucciones que reciben por parte de directivos y jefes
departamentales sobre sus actividades son siempre verbales.

- Existe duplicidad y superposicion de tareas.

- Falta de informacion clara y precisa sobre todas las funciones y
responsabilidades para cada puesto de trabajo.

- Evasion de responsabilidades por la ausencia de un instrumento
guia.

- Mal uso y desperdicio de recursos de la Compafiia.

- El personal tiene desconocimiento concerniente a sus tareas por
lo que cumplen actividades ajenas a sus funciones provocando
recargo de trabajo.

- La mayoria del personal dice saber cuales son sus inmediatos
superiores e inferiores dentro de la Compafia pese a esto tienen

dificultades en su labor diaria.
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- El personal presenta dificultades durante la comunicacion entre

departamentos dentro de la Compafiia.

» Es necesario la elaboracion de un instrumento guia ya que al existir
un instrumento definird con precisidon cuales son las funciones y
responsabilidades, y asi optimizara el rendimiento laboral de todo el

personal que trabaja dentro de la compafia.

> Sintesis.- También se tomO en cuenta este método que permitié
recopilar los datos necesarios, para poder solucionar las falencias
citadas con el andlisis. A partir de las encuestas, se pudo conocer las
necesidades de la Compaiiia, y de esta manera plantear estrategias
para ayudar al desarrollo Institucional.

> Induccion.- En este capitulo el método inductivo permitié la recoleccion
de datos para después por analogia clasificar, analizar, e interpretar los
datos que permitid obtener conclusiones generales del problema que se
ha presentando desde tiempo atrds. Tal es el caso de falta de
informacion de tareas, atribuciones y responsabilidades guias para
realizar el trabajo, espacios fisicos no adecuados, una buena
capacitacion del personal.

» Deduccion.- Este método permiti6 obtener datos generales
relacionados con la Compaifia, con los cuales se pudo obtener
informacion particular de la presente investigacion, para buscar
alternativas a todas las falencias que ha venido enfrentando el personal
sobre las funciones y responsabilidades en su labor diaria, pese a todas

estas falencias la compafiia ha sabido sobresalir de forma eficiente.

4.1.5.2. TECNICAS

» La Observacion.- Se realizo en los diferentes departamentos
de trabajo de la Compafia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda., sirvio
para determinar la situacion actual de las funciones que realiza
el personal dentro de la Compafiia. Se elaboré una guia de

observacion. (Ver anexo F)
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Se pudo determinar los siguientes hechos:

El personal no conoce con certeza sus funciones vy
responsabilidades por lo que se generan inconformidades
como:

- Malestar en el ambiente laboral por la evasion de
responsabilidades de compafieros de trabajo, dando lugar
a gue en la compafiia no haya un adecuado trabajo en
equipo.

- Inconformidad del personal por la falta de incentivos esto
puede ser por: salarios bajos, falta de capacitacion e
informacion sobre sus actividades diarias.

- Duplicidad y superposicion de tareas en casi todo el
personal, tal es el caso del gerente de gestion, asistente
de contabilidad, gerente de compras, y los ayudantes de

bodega lo cual provoca recarga de trabajo.

Se ha detectado, la falta de procedimientos o de medios
(estandarizados) que ayuden a realizar un adecuado
despacho a los clientes, siendo estos mayoristas Yy
minoristas, por ejemplo mala distribucién de los productos en
bodega, falta de estanterias en el despacho para la entrega
de mercaderia.

Durante el proceso observacion se logro detectar, la falta de
medidas de seguridad que tiene el personal de bodega con
el manejo de las sustancias toxicas, esto es evidente por la
falta de informacién, y que el personal carezca de
materiales, vestimentas adecuadas para el manejo de los
productos toxicos.

También se ha observado, la mala distribucion del espacio
fisico lo cual ocasiona la pérdida de tiempo y esfuerzo al
personal de toda la Compafia, esto se pudo visualizar

claramente en:
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- El departamento financiero esta en un lugar no apto para

el desempefio del personal, puesto que no estad acorde
con la circulaciéon de documentos, adicional a esto puede
causar demoras, por ejemplo entrega de cheques, pago a
proveedores, liquidacibn de mercaderia entre otros
relacionados con la Compafia, asi como también la
distribucion fisica de todos y cada uno de los
departamentos para facilitar los tramites de clientes

internos y externos.(Ver anexo G)

* No hay una evaluacion del desempefio para establecer
medidas correctivas en caso de ameritarlo, esto ayudaria a
perfeccionar de mejor manera el talento humano que posee
el personal.

Es claro que el reclutamiento del personal no se hace de
acuerdo a perfiles por cargos, provocando falencias en el
desempeiio de funciones y responsabilidades por unidad de

trabajo.

» Encuesta.- Esta técnica permitid recopilar informaciéon, de todo

el personal involucrado o relacionado con el hecho objeto de

estudio, para investigar las necesidades funciones vy

responsabilidades, del personal de la Compaifiia.

Es importante mencionar que se realizO una encuesta

Auto- Administrada a 19 personas que labora en las diferentes

dependencias de la Compafia, para lo cual se elabor6é un

cuestionario con preguntas de estimacion y seleccion mdultiple.
(Ver Anexo H).

A continuacion se expone los resultados de la misma:

El personal con el que cuenta la Compafia, poseen los

estudios suficientes, los que podrian ser aprovechados de
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acuerdo al conocimiento de cada trabajador, para que la
comparfiia no desperdicie el recurso humano.

« En base a los datos obtenidos se pudo evidenciar que la
mayoria del personal no conoce la existencia de ningun
manual, que facilite el desarrollo de actividades. Lo cual
refleja la falta de interés y compromiso del personal con la
Compaiiia.

» Las instrucciones que reciben en cuanto a como realizar sus
trabajos son siempre verbales por parte de los directivos. Esto
provoca duplicidad y superposicion de funciones lo cual
obstaculiza a que la Compafia alcance su verdadera
productividad.

» Evasion de responsabilidades por la ausencia de un
instrumento guia, esto provoca el mal uso de los recursos
como, materiales, técnicos, humanos, y econémicos.

» El personal no cuenta con informacion clara de todos los
pasos secuenciales para el cumplimiento de actividades.

« Es necesario el disefio de un organico funcional que
especifiqgue los niveles, jerarquizacion, la
departamentalizaciéon, asi como la descripcion clara y

especifica de perfiles por cargo.

Entrevista.- Esta técnica facilitd recopilar informacién de fuentes
primarias, concretamente de los clientes mayoristas, sin olvidar a
los clientes minoristas porque ellos también son un factor muy
importante dentro de la Compafiia. Para conocer el grado de
satisfaccion de los clientes respecto al servicio que viene
prestando la Compaiiia “AGROHERDEZ”, cabe sefialar que se

realiz6 una entrevista estructurada. (Ver anexo ).
Los resultados de la entrevista, en relacion a los servicios:

* De los servicios que presta actualmente la Compafia
“AGROHERDEZ", el 70% de los entrevistados opinan que
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los servicios son muy eficientes los cual es un aspecto
positivo para la Compafiia, también se determiné que el 30%
opina que los servicios son poco eficientes. Por este
porcentaje es necesario mejorar los servicios para lograr la
satisfaccion del cliente.

* En cuanto a la agilidad en los servicios que brinda la
compariia se determiné que el 50% es muy buena, mientras
que el 50% es buena. Por esto es necesario mejorar, los
tiempos previstos para la entrega de mercaderia, ya que de
ello depende la producciéon de cada plantacion floricola,
haciendas, etc.

 Pese a estos datos obtenidos la mayoria de los clientes
entrevistados estan muy satisfechos del servicio que la
compafia les brinda pero hay que mejorar constantemente
para mantener e incrementar los clientes y asi lograr

incrementar la productividad.

En relacion a las necesidades de los clientes de la Compafiia:

e Informacion de los productos quimicos cuando sale del
mercado, o cuando es nuevo en el mismo, no importa de la
casa comercial de la que provenga.

» Agilidad en la entrega en los cambios de mercaderia,
(repuestos, productos quimicos), indicando el cliente que la
demora puede ocasionar problemas dentro de la floricola.

» Algunas plantas floricolas tiene varias plantaciones como es
el caso de “Dimacor (EQR)”, indicando que ellos como
clientes necesitan que el producto destinado a cada
plantacion llegue al lugar de destino indicado.

» Las cotizaciones de compras, que hacen los sefiores de
ventas, de los productos que los clientes mayoristas
requieren comprar no estan acorde con los productos

despachados por la compaifiia.
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» Las politicas en cuanto a los créditos son muy cerradas.

* Que haya una sucursal cerca a las plantaciones, para que
sirva esta como un proveedor directo para evitar demoras en
la entrega.

» Un stock suficiente de los productos de mas salida.

En relacion a Los productos:

 Un aspecto positivo que se recogid en relacibn a los
productos que la compafia ofrece es que son muy buenos,
de calidad y uUnicos en el pais especificamente quimicos
como:
- Aceite agricola ( Agricol)

- Dormex

4.1.6. RECOLECCION DE DATOS

Para la recoleccion de datos se recurrid a fuentes primarias se

realizé aplicando la los siguientes parametros:

» Se determind como sujetos a investigar, a (19) personas que
laboran en la Compafiia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda., asi como a
(10) clientes mayoristas de la misma.

» Se realiz6 aplicando las técnicas de la observacion indirecta,
entrevista estructurada, encuesta, siendo estos factores importantes
para la recoleccion de datos.

» Se disefio instrumentos de recoleccion de datos como: Guias de
observacion, Guias de la entrevista.

» Para la encuesta se elabord cuestionarios de acuerdo al siguiente

detalle:

* Metodologia: Auto-Administrada
» Tipo de encuesta: Personal

» Lugar de la aplicacion: Departamentos de la Compafia
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“AGROHERDEZ".

- Departamento financiero 4

- Departamento de ventas mayoristas 2
- Sistemas 1

- Ventas minoristas 2

- Bodegay transporte 10

¢ [nstrumento: Cuestionario

» Se determiné como recurso de apoyo al teléfono para realizar las
entrevistas puesto que los clientes mayoristas de la Compaifiia estan
en lugares apartados, siendo este un instrumento muy importante
para la recoleccion de datos.

» El procedimiento para la recoleccion de datos y la aplicacion de los

instrumentos elaborados, se aplicé en fechas determinadas:

* Las encuestas se realizaron, un dia jueves 14 de agosto del 2008,
ya que las actividades del personal son moderadas teniendo un
espacio suficiente para analizar cada pregunta detenidamente sin
entorpecer sus actividades.

» La observacion se la realizé el lunes 15 de septiembre del 2008,
siendo este dia el mas importante de la semana en donde todo el
personal tienen recarga de trabajo, puesto que este dia es el mas
congestionado lo que facilitd la observacion de los efectos del
problema. Facilitd que el investigador laboraba en la compafiia y
asi se pudo visualizar la realidad

» Para la entrevista se escogio el dia martes 10 de marzo del 2008;
puesto que, ese dia era el mas apropiado para realizar las
entrevistas, teniendo una favorable respuesta por parte de los

entrevistados.

» Cada uno de estos parametros ayudo a la recoleccidon de datos para
analizar los diferentes problemas que se han venido presentando
dentro de la Compaiiia, y para dar soluciones, y de esta forma
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ayudar al mejor desenvolvimiento de la Compafiia.

4.1.7. PROCESAMIENTO DE DATOS

Se lo realiz6 mediante un proceso estadistico matematico

mediante los siguientes parametros:

» Se realiz6 una revision critico analitica de la informacion recogida
de la observacion, entrevista y encuesta.

» Se depuro la informacion para detectar o eliminar posibles
errores, y organizar de forma clara lo que facilito el proceso de
tabulacion.

» En la limpieza de informacion, no hubo necesidad de eliminar
informacion puesto que se realizaron pruebas piloto antes de la
aplicacion de la encuesta a todo el personal para evitar la
eliminacion de informacion.

» Se procedid a la tabulacibn y a la contabilizacion de las
respuestas de cada pregunta, posteriormente se tabulé en una
hoja electronica de Excel.

» Se realizo la codificacion de datos del total de investigados con
el objetivo de ser analizados.

» Se controlé la informacion obtenida en los parametros antes
mencionados para proceder a la representacion grafica, para que
no exista ningun error al momento de graficar.

» Para la representacion grafica, se utilizo diagramas de pasteles
con informacion porcentual; ya que, la misma facilit6 un mejor

analisis e interpretacion de los datos obtenidos.

4.1.8. ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Esta actividad permiti6 realizar un analisis estadistico de
resultados y la interpretacion de los mismos con el fin de establecer
conclusiones y recomendaciones de la investigacion, siendo estos

datos procesados y analizados de la siguiente manera:
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4.1.9.

» Revision y depuracion de la informacién contradictoria de los datos
obtenidos, del analisis estadistico tomando en cuenta un analisis

cuantitativo y cualitativo:

v/ Cuantitativo porque permitié saber el nUmero exacto de personas
de las diferentes respuestas u observaciones sobre una misma
pregunta; la variedad de resultados y de posibles respuestas del
personal.

v’ Cualitativo porque se pudo saber el modo de manifestarse de las
personas saber cual es su punto de vista sobre el tema tratado

(entrevista).

» La tabulacion de datos, permiti6 contabilizar cada una de las
respuestas obtenidas.

» La elaboracion de cuadros, se realizdé segun las variables de cada
pregunta y permiti6 una visualizacion global de todos los datos
obtenidos.

» El analisis estadistico e interpretacion de resultados se la realizd
mediante un analisis critico y en relacion al marco teorico.

» Se definio conclusiones y recomendaciones que se desprendieron

de la investigacion y los andlisis de los parametros ya expuestos.

RESUMEN GENERAL DE LOS HECHOS DETECTADOS EN LA
EJECUCION DEL PLAN DE INVESTIGACION

Después de analizar e interpretar, cada uno de los datos obtenidos
con los instrumentos de recopilacion, se determind los siguientes

hechos:

» Se pudo evidenciar que la mayoria del personal no conoce la
existencia de ningin manual, que facilite el desarrollo de actividades.
» Sirvi6 para determinar la situacion actual, de las funciones y
responsabilidades; por lo cual, el personal no conoce con certeza

sus actividades por lo que genera malestar en el ambiente laboral
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por la evasion de responsabilidades, dando lugar a que en la
Compaiiia no haya un adecuado trabajo en equipo.

» La Inconformidad del personal por la falta de incentivos.

» Duplicidad y superposicion de tareas en casi todo el personal.

» Falta de procedimientos que ayuden a realizar un adecuado
despacho a los clientes, siendo estos mayoristas y minoristas.

» Mala distribucion del espacio fisico lo cual ocasiona la pérdida de
tiempo y esfuerzo al personal de toda la compafiia.

» El personal con que cuenta la Compafila poseen los estudios
suficientes lo cual puede ser aprovechado, llevando a cabo una
evaluacion del desempefio, que ayudaria a perfeccionar de mejor
manera al talento humano y asi no se desperdicie su capacidad
optimizando con cursos de capacitacion.

» Las instrucciones que reciben en cuanto a como realizar sus trabajos
son siempre verbales por parte de los directivos. Esto provoca
duplicidad y superposicion de funciones lo cual dificulta que la
comparfiia alcance su verdadera productividad.

» El personal no cuenta con informacion clara de todos los pasos
secuenciales para el cumplimiento de actividades, por lo que es
necesario el disefio de un organico funcional que especifique los
niveles, jerarquizacion, la departamentalizacion, asi como la
descripcion clara y especifica de perfiles por cargo.

» Acerca de los servicios y la agilidad que brinda la Compaifiia,
opinan que son muy eficientes lo cual es un aspecto positivo para
la compaifiia, pero también se determindé que en algunos clientes
gue los servicios son poco eficientes es decir no son muy buenos.
Por ende es necesario mejorar los servicios para lograr la
satisfaccion del cliente, ya que de ello depende su produccion.

» En cuanto a las necesidades de los clientes para con la compaiiia:

* Informacion de los productos quimicos cuando salen del mercado,
0 cuando es nuevo en el mismo.
» Agilidad en la entrega en lo que se refiere a cambios de

mercaderia.
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» Dimacor (EQR), es una plantacion que tiene varias dependencias,
ellos como clientes necesitan que el producto destinado a cada
plantacion llegue al lugar de destino indicado.

* Un stock suficiente de los productos mas requeridos por los
clientes.

» Las politicas en cuanto a los créditos para las compras son muy
cerradas. Los clientes, necesitan que cambien para que tengan
facilidad a las compras.

* Que haya una sucursal cerca a las plantaciones y para que sirva
esta como un proveedor directo para evitar demoras en la
entrega.

* Un aspecto positivo que se recogié en relacion a los productos
gue la Compafiia ofrece es que son muy buenos, de calidad y

anicos en el pais, especificamente quimicos como:

- Aceite agricola ( Agricol)

- Dormex

4.1.10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Después de analizados cada uno de los parametros antes
mencionados en la ejecucion del plan, se determinan las siguientes

conclusiones y recomendaciones:

» Conclusiones

v La falta de un organico funcional provoca mala distribucion de
funciones y responsabilidades por unidad de trabajo, duplicidad,
superposicion de actividades lo cual degenera el ambiente
laboral.

v La falta de una estructura organica da lugar a que el personal
desconozca con seguridad la linea y niveles jerarquicos, el

inmediato superior e inferior, no se encuentran las unidades de
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trabajo como: Logistico, Recursos Humanos, Relaciones
Publicas, seccion compras, seccidn costos.

v' La ausencia de una guia con procedimientos estandarizados
debidamente documentados, provoca pérdida de tiempo y
recursos, puesto que las instrucciones que recibe el personal son
verbales por parte de los directivos, jefes departamentales lo cual
dificulta alcanzar un alto nivel de productividad y molestias al
cliente.

v' El reclutamiento del personal no se hace de acuerdo a las
necesidades y perfiles profesionales lo que provoca falencias en
el desemperio de funciones y responsabilidades.

v' La ausencia de evaluacion al desempefio, impide determinar las
necesidades de formacion y desarrollo para el personal de la
Compaiia.

v Mala distribucion del espacio fisico de los departamentos
administrativos, provoca demoras en los tramites. Al igual que
las areas de ventas al por mayor y menor, y el area de bodega,
cabe informar que durante el desarrollo de la investigacion se
empezo la redistribucion del espacio fisico en el area de bodega.
(Ver Anexo J)

v Existe peligro latente, por la falta de medidas y normas de
seguridad con: la bodega, el personal, y con el manejo de

productos, compuestos quimicos y material inflamable.

» Recomendaciones

v Disefar e implementar un manual Organico Funcional ya que al
existir un instrumento que defina con precision cuales son: los
niveles jerarquicos, funciones y responsabilidades del personal;
mejorara la eficiencia profesional y por ende el servicio.

v' Crear las unidades de trabajo: Logistico, Recursos Humanos,
Relaciones Publicas, seccion compras, seccion costos, para
mejorar el manejo de los medios fisicos, humanos, organicos, de

esta forma apoyar los requerimientos operativos de las
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4.1.11.

adquisiciones, la produccion y el abastecimiento al cliente, y asi
coordinar la capacidad funcional en una operacién integrada que
se concentre en atender al cliente.

v' Disefiar un manual de procedimientos que faciliten el trabajo del
personal de la Compafia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda. para evitar
la pérdida de tiempo y recursos, de este modo alcanzar un alto
nivel de productividad y la satisfaccion del cliente interno y
externo.

v' Elaborar un manual de cargos, que facilita la optimizacion y
desempeiio individual del personal de acuerdo a las necesidades
y perfiles requeridos por la compaiiia.

v Es indispensable que se lleve a cabo una evaluacién del
desempeio, donde se puedan conocer con amplitud el talento
humano a fin de explotar las habilidades del personal que labora
en la compafia y de esta manera exista una mejor predisposicion
de todos los niveles para cumplir con los objetivos.

v' Es necesario crear programas de capacitacion para lograr que
el personal este innovado, motivado, calificado para poder
cumplir con todos los objetivos planteados por la compafiia.

v' Redistribucion de los espacios fisicos de la Compaiiia
“AGROHERDEZ". para facilitar la circulacibn de insumos,
documentos, personal y clientes.

v' Implantar medidas y normas de seguridad para salvaguardar: la
integridad fisica y salud del personal, de los productos, la
documentacion de toda la Compaifia.

v Una vez elaborada la herramienta, su aplicacion facilitara la
asignacion de funciones, ya que se detallara todas y cada una de
las actividades de las unidades de trabajo que conforman la
Compafia “AGROHERDEZ".

DENUNCIA DEL TEMA

Disefio e Implementacién de un Manual Organico Funci  onal para
la Compafiia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda.
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CAPITULO V

FACTIBILIDAD DEL TEMA

El presente capitulo tiene como objetivo resumir las propuestas y las
mas relevantes y consideraciones necesarias para el disefio e implantacion
del Manual Organico Funcional para la Compafiia AGROHERDEZ CIiA LTDA.

> ldentificacion de alternativas para el disefio delm  anual

« Manual Impreso

- Manual Digital

» Anélisis de factibilidad de alternativas.

En esta parte se analiza las ventajas y desventajas existentes de
cada una de las alternativas identificadas, para poder determinar la mas
idonea y analizar los aspectos técnicos de la misma, con la finalidad de
disefiar e implantar el Manual Organico Funcional para la Compafiia
AGROHERDEZ CIA LTDA.

Las alternativas propuestas para el disefio del manual son las

siguientes:
- Primera alternativa Manual Impreso
En la primera alternativa se menciona a la informacién
documentada, misma que redacta en forma clara y sencilla sobre

funciones y responsabilidades del personal administrativo y operativo de

la Compaifia “Agroherdez”.
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Ventajas

- Proporciona informacion fisica.

- Provee informacion al instante, es decir; cuando la persona requiera
del manual para informarse acerca de sus actividades.

- Facil manipulacién, en cuanto a su revision.

- Esvisual, pues su estructura es de facil comprension.

- Es mucho mas barato su impresion.

Desventajas

- El acceso de informacion de todo el personal que induce muchas

veces a su deterioro.

Segunda alternativa Manual Digital

Esta alternativa se menciona al manual digital acerca del
funcionamiento del sistema, mismo que se caracteriza por brindar
informacion por medio de un computador. Contiene la misma

informacion de la impresion fisica mencionada.

Ventajas

- Proporciona informacion digital acerca de funciones 'y
responsabilidades.

- Que puede archivarse en un medio magnético.

Desventajas

- No es accesible la informacién a todo el personal.

- Proporcionar la informacion resulta mas costosa. (flash memory)
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» Parametros de evaluacion.

Para evaluar cada una de las alternativas, se asigno un valor Xi a los
parametros de seleccion, que se han considerado los mas importantes que
permitirdn elegir la mejor alternativa para el disefio e implantacion de un

manual organico funcional para la compafia “Agroherdez” Cia. Ltda.

La asignacion de los valores Xi dependera del pardmetro y su valor

de ponderacion estara entre:

0-Xi-1 (Ec. 2.1)

En funcion de las ventajas y desventajas que prestan las alternativas,
a continuacion se evaluara uno de los parametros y alternativas que
obtenga el puntaje mas alto en la calificacién efectuada, por lo que al final
sera seleccionado para realizar su disefio del manual. Estas alternativas

también tendran una calificacion comprendida entre cero y uno.

Los parametros para dicha seleccion se encuentran conformados por

tres aspectos muy importantes tales como son:

A continuacion se especifica cada uno de los parametros:

5.1. ASPECTOS TECNICOS, ECONOMICOS Y COMPLEMENTARIO S
5.1.1. ASPECTO TECNICO

» Funcionabilidad.- Habla acerca de las caracteristicas del manual, y
hace que la misma cumpla con los fines para la que fue elaborado.
Por la importancia de este pardmetro se da un valor de 0.8.

» Rendimiento.- Este parametro se basa en tener un alto grado de
seguridad para que el manual de funciones y responsabilidades
cumpla con la finalidad para la que fue disefiado y se le asigna un

valor de 0.8.
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5.1.2.

Mantenimiento.- Este pardmetro es muy importante para que el
manual organico funcional se conserve en buen estado de
funcionamiento, a su vez dependiendo de cual sea la complejidad
del sistema, se necesita constatar la disponibilidad de los posibles
sustituidos y se le asigna un valor de 0.6.

Materiales.- Este parametro se trata del material recomendable y su
facilidad de adquisicion para que la elaboracion del manual sea
Optimo. A este parametro se le asigna un valor de 0.4.

Procesos de Elaboracién.- Todas las alternativas, requieren de
elementos con tolerancia de disefio y a su vez necesita de equipos
adecuados que permitan lograr el objetivo. Este parametro tiene un
valor de 0.7.

Secuencia.- Tiene un orden numérico por actividad lo cual ayudara
al seguimiento de inicio a fin del manual, y su valor es de 0.7
Fiabilidad.- Este factor es considerado importante ya que evalia el
funcionamiento satisfactorio de cada una de las alternativas

tomadas, y su valor asignado es de 0.8.

ASPECTOS ECONOMICOS

>

Costo de elaboracion.- El pardmetro indicado tiene una gran
importancia para una decision adecuada, para la seleccion del
manual organico funcional para la compafiia Agroherdez, se trata de
buscar la alternativa mas eficiente por lo que se le asigna con un
valor de 0.6.

Costo de operaciéon.- Una vez que se ha disefiado el manual, se
busca economizar el tiempo y los recursos disponibles utilizada por
el personal durante el cumplimento de sus actividades, y se le

asigna un valor de 0.6.

5.1.3. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

>

Tamanfo.- Este se trata sobre el espacio ocupado por el manual de
funciones y responsabilidades, y su valor es de 0.2.
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» Forma.- Este punto toma en cuenta la estética de cada uno de los
pardmetros del contenido del manual por lo que se le ha designado
un valor de 0.2.

» Implementacion.- Este parametro pone en funcionamiento todos
métodos y aspectos del manual para el cumplimiento de los
objetivos, por lo que se le asignado un valor de 0.8.

» Capacitacion.- Este aspecto pone en conocimiento de todo el
personal acerca del manual organico funcional para adaptarlo en su

fondo y forma, y su valor es 0.9.

Tabla 5.1 Matriz de Evaluacion

PARAMETROS DE ~POND. ALTERNATIVAS
EVALUACION i IMPRESION IMPRESION
FISICA DIGITAL
Funcionalidad 0.8 0.7 0.6
Rendimiento 0.8 0.8 0.5
Mantenimiento 0.6 0.7 0.6
Materiales 0.4 0.6 0.8
Procesos de elaboracion 0.7 0.7 0.7
Secuencia 0.7 0.8 0.8
Fiabilidad 0.8 0.4 0.4
Costos de elaboracion 0.6 0.6 0.5
Costos de operacion 0.6 0.5 0.6
Tamano 0.2 0.3 0.2
Forma 0.2 0.5 0.5
Implementacion 0.8 0.7 0.5
Capacitacion 0.9 0.8 0.5

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de campo
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Tabla 5.2 Matriz de decision

PARAMETROS DE ALTERNATIVAS

EVALUACION 1*Xi 2*Xi
Funcionalidad 0.56 0.40
Rendimiento 0.40 0.40
Mantenimiento 0.35 0.35
Materiales 0.35 0.12
Procesos de elaboracién 0.40 0.08
Secuencia 0.36 0.14
Fiabilidad 0.36 0.40
Costos de elaboracién 0.40 0.24
Costos de operacion 0.36 0.30
Tamafo 0.02 0.02
Forma 0.02 0.02
Implementacion 0.70 0.30
Capacitacion 0.80 0.35
TOTAL 5.08 3.12

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de campo

» Seleccion de la mejor propuesta.

Una vez realizado el analisis de cada alternativa, el estudio técnico y
la evaluacion de los parametros, se llega a determinar que la primera
alternativa presenta mejores condiciones de disefio y operacion, debido

que la informacion fisica es la mas viable para el personal que labora en

las diferentes dependencias de la compafiia.

5.2. FACTIBILIDAD LEGAL

En lo relacionado al aspecto legal, se considera lo estipulado en:

EL CODIGO DEL TRABAJO

CAPITULO IV - De las Obligaciones del Empleador y d

el Trabajador

Art. 42.- Obligaciones del empleador, son obligaciones del empleador
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8.Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles,

instrumentos vy materiales necesarios para la ejecucion del

trabajo, en condiciones adecuadas para que éste sea realizado.

EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMPANIA
AGROHERDEZ CIA. LTDA.

CAPITULO VI OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES:

Art. 30.- A mas de las obligaciones generales, establecidas en el articulo 45
del Cddigo del trabajo, se establecen como obligaciones especiales

de los trabajadores sometidos a este Reglamento, las siguientes:

b) Mantener y cuidar las herramientas, utiles o cualquier instrumento
que tenga bajo su poder y que fueran entregados al trabajador para
el cumplimiento de sus funciones. Cada trabajador debera responder
por esos instrumentos y devolverlos a AGROHERDEZ CIA. LTDA,,
en caso de destruccion o desaparicion producidas por
responsabilidad debidamente comprobada al trabajador. No
responderan por el desgaste producido por su utilizacion normal.

c) A tomar parte en los programas de adiestramiento, capacitacion y
desarrollo al personal, de conformidad con las disposiciones
pertinentes.

e) Preservar su propia seguridad y la de sus compafieros, a si como,
cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad, prevencién e
higiene exigidas por la Ley y los reglamentos;

Como es evidente el Cbdigo del Trabajo, especifica la obligacién que
tiene el empleador en proporcionar a sus trabajadores los medios necesarios

para su trabajo, por lo que es factible legalmente el manual propuesto.

5.3. FACTIBILIDAD OPERATIVA

La parte operativa, estard a cargo del departamento de Recursos

Humanos. Quien estara encargado de la implementacién y capacitacion
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tanto al personal nuevo como antiguo, cabe informar que un ejemplar del
Manual Organico Funcional se entregara a cada Jefe departamental mismo
que sera el responsable de su custodia, difusion y capacitacion. Por lo tanto

es factible operativamente.

5.4. FACTIBILIDAD ECONOMICA

Los recursos econdémicos son importantes para la elaboracion del
trabajo de investigacion.

5.4.1. COSTOS DE LA INVESTIGACION

» Costos Primarios de la Investigacion

Tabla 5.3 Costos primarios (Elaboracion del manual)

DESCRIPCION (material) Unidades V.Unit Valor Total
Anillados 1 1.50 1.50
Impresiones Hojas de contenido 80 0.10 8.60
Impresiones Hojas a color 10 0.25 2.50
TOTAL $ 12.60

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo
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» Costos Secundarios de la Investigacion

Tabla 5.4. Costos Secundarios (Disefio del proyecto)

DESCRIPCION (material) CANTIDAD P/U VALOR
TOTAL
Utiles de escritorio Varios - $ 30.00
Agenda 1 3.00 3.00
Flash memory 1 15.00 15.00
Gastos de movilizacion - - 300.00
Tarjetas celular Varias - 60.00
Especies valoradas 3 6.00 18.00
Copias trabajo investigativo 400 0.03 18.00
Impresiones a color 50 0.25 12.50
Impresiones B/N 200 0.10 20.00
Anillados 3 1.50 4.50
Empastado 3 6.50 19.50
Seminario 1 30 30.00
Imprevistos - 15.62
VALOR TOTAL $ 536.12

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo

» Costos de implementacion y capacitacion

Son necesarios estos costos para que todo el personal

disponga del manual, sera necesario un ejemplar por departamento.
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Tabla 5.5 Costos de capacitaciéon (implantacién del manual).

Reproducciones de Ejemplares para la implementacion

y capacitacion del

manual
DESCRIPCION (material) Unidades V.Unit Total
Anillados 6 1.50 9.50
Impresiones Hojas de contenido 480 0.10 48.00
Impresiones Hojas a color 60 0.25 15.00
Capacitacion 1 800 800
VALOR TOTAL $ 872.60
» Valor Total del Trabajo de Investigacion

Tabla 5.6 Costos totales de la investigacion

Valor total costo primario $ 12.60

Valor total costo secundario $ 536.12

Valor costo de implementacion y $ 872.60

Capacitacion

TOTAL

$1421.30

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacién de Campo

El trabajo de investigacién alcanzara un costo total de $1421.30 (ddlares

americanos).

Por lo tanto es factible econ6micamente, puesto que; el beneficio sera

mayor que el costo.
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5.5. CRONOGRAMA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESES

ABRIL

MAYO SEPTIEMBRE OCTUBRE

NOVIEMBRE

ENERO

JUNIO JULIO
FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

SEMANAS

1 |2]3|4|1|2|3]|4]|1]2

ACTIVIDADES

Planteamiento y formulacién del problema

Justificacion y objetivos

Alcance

Presentacion del informe parte 1

Antecedentes de la investigacion

Fundamentacion tedrica y legal, glosario

Modalidad basica de la investigacién

| I
Tipos de investigacion
Niveles de investigacion ]
Poblacién, métodos y técnicas | ]

Andlisis e interpretacion de los datos

Conclusiones, recomendaciones y bibliografia

Desarrollo de mi propuesta. Informe escrito.

Presentacion del informe parte 3 ]
Factibilidad técnica, legal y de apoyo ]
I
Presupuesto , bibliografia y anexos
Presentacion del informa parte 4 L
Entrega del informe investigativo ]

Desarrollo del informe final del trabajo de graduacién

Pre defensa del trabajo investigativo

Defensa del trabajo investigativo

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: investigacion de campo

Tabla 5.7 Cronograma

PATRICIA BUSTOS
ALUMNO INVESTIGADOR

LCDA. NARCISA MENA
DIRECTOR DEL TRABAJO INVESTIGATIVO




CAPITULO VI
DESARROLLO DEL TEMA

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL ORGANICO FUNC IONAL
PARA LA COMPANIA AGROHERDEZ CIA. LTDA.”
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INTRODUCCION

Actualmente en la venta de insumos agricolas la Compafia
AGROHERDEZ, ha ocupado un lugar importante en el mercado ecuatoriano y

porgque no decir en el mercado internacional, durante los ultimos 35 afios,

El presente manual es una herramienta, base legal y guia (como hacer las
cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal antiguo

como de nuevo ingreso.

Tiene la finalidad de exponer en forma detallada la organizacion formal a

través de la descripcion de:

» La vision, mision, objetivos tanto generales como especificos, valores,
principios, base legal de la Compaiiia que permitan visualizar el rumbo de la
Compaiia.

» La descripcion de dependencias por niveles, lo cual permite una mejor
visualizacion de como estan distribuidos los departamentos, secciones,
subsecciones.

» La estructura organica representada en un organigrama: Estructural,
funcional, y posicional con wuna adecuada departamentalizacion y
jerarquizacion por cada una de las unidades de trabajo que conforman la
Compafia. También se encuentran claramente indicadas las funciones de
cada dependencia; asi como; los perfiles para todo el personal desde el

directivo hasta los empleados por unidad de trabajo.

La informacién es amplia y detallada para facilitar el desempefio de sus
actividades, asi se canalizan las actividades operativas de esta manera dejaran
de ser procesos rudimentarios y surgirdn beneficios para la compafiia. Esta
ejecucion permitira a la Compafia “AGROHERDEZ", alcanzar los objetivos
propuestos desde su creacion como compafiia, para llegar a ser mas competitivos
dentro del mercado, aprovechando los conocimientos del personal, venciendo asi

todos los problemas que se han venido presentando.
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6.1.

MISION, OBJETIVOS, PRINCIPIOS, VALORES, BASE LEGAL

6.1.1.MISION

Contribuir al desarrollo laboral e institucional, mediante la
implementacion de herramientas de trabajo, optimizacion de recursos
y servicios, sustentados en su mayor fortaleza, el Talento Humano
altamente calificado en el ambito agricola y una infraestructura

moderna que permita servir a los clientes tanto interno y externo.

6.1.2.VISION

Ser una herramienta, guia, base legal y fuente informativa de
primera mano para Directivos y Empleados; en las funciones y
responsabilidades de las actividades y de esta manera disponer del

recurso humano efectivo y eficiente, comprometido con el desarrollo y

progreso de la Compaiia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda.

6.1.3. OBJETIVOS:

6.1.3.1.GENERAL

Contribuir en el desarrollo de actividades mediante
informacion  pormenorizada acerca de funciones 'y
responsabilidades, para ayudar a la eficiencia profesional y

por ende mejorar el servicio.

6.1.3.2. ESPECIFICOS

» Facilitar informacion vélida y confiable a directivos,
personal, asi como también para la planeacion y
ejecucion de cambios en la compafia.

> ldentificar con claridad las respectivas funciones que
deberan cumplir las diferentes dependencias de la

Compaiiia, evitando inconvenientes entre éstas.
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» Mejorar el desempefio de las actividades y asi alcanzar
una alta productividad dentro de la compafiia.

» Servir como medio de capacitacion tanto al personal
antiguo como nuevo, originando un rapido y excelente
acoplamiento en las diferentes actividades de la
Compaiiia.

» Capacitar al personal en la distribucién adecuada de
actividades y uso de recursos.

» Facilitar la conformacion de equipos de trabajos para el
ejercicio de todas las actividades que involucra a la
Compafia.

» Facilitar la contratacion de personal de acuerdo a perfiles

por cargo.

6.1.4. VALORES Y PRINCIPIOS

6.1.4.1. VALORES

Estos valores tienden a evitar distorsiones de la mision
como de la vision de la Compafiia “AGROHERDEZ” Cia.
Ltda., se utilizaran principalmente para guiar al empleado en
las actividades diarias y propender a la realizacién de un
trabajo de calidad. Siendo estos los siguientes:

» Honradez.- Todo el personal debe ser honesto
empezando en sus actos y terminando con las cosas
materiales.

» Puntualidad.- Ser 4&giles en el cumplimiento de
actividades y entrega de productos.

» Compafierismo.- El trabajo en equipo lograra que la
compafiia crezca, y solo a través del compafierismo y el

trabajo en equipo se alcanzaran las metas propuestas.
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» Amabilidad.- Con los clientes tanto internos como
externos, saber siempre responder a las inquietudes con
una sonrisa sincera y estar siempre dispuestos a satisfacer
sSus requerimientos.

» Pulcritud.- La imagen de la Compafiia es muy
importante, por ello es necesario respetar todos los
principios preestablecidos por la Compaiiia.

» Mejoramiento Continuo.- La capacitacion del personal
mediante talleres, cursos, y charlas impartidas por
personas especializadas para de esta forma alcanzar su

verdadera productividad.
6.1.4.2. PRINCIPIOS

Es necesario sefialar que estos principios que serviran
como parametros en los que debe basarse el trabajo de todo

el personal.

Entre los principios en que se apoya el presente

manual organico funcional estan los siguientes:

» Responsabilidad en los empleados y directivos frente a
las diferentes tareas encomendadas en el diario vivir de la
institucion.

> Respetar y reconocer la dignidad e integridad del
personal.

» Reconocer el desempefo del personal en el cumplimiento
de sus funciones y responsabilidades y compensarlos de
acuerdo a las politicas de la Compafiia.

» Orden en todas las unidades de trabajo para fortalecer la
organizacion formal.

» Cooperacion por parte de todo el personal hacia el logro
de la mision, vision y objetivos de la Compaiiia.

» Servicio de excelencia para con los clientes y ciudadania

en general.
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» Comunicacion efectiva entre todas las unidades de
trabajo, brindando informacién oportuna, valida vy
confiable.

» Ser una Compafiia oportuna y eficiente, en donde el
cliente se sienta satisfecho al cubrir sus necesidades y en
el momento exacto.

» Trabajo profesional en equipo manteniendo relaciones
sinceras y transparentes.

» Optimizacion de recursos el mismo que se vera reflejado
al final de su ejercicio econémico, en donde el principal

favorecido sera el cliente interno.

6.2. NIVELES ORGANIZACIONALES

La compaiia esta formada por los siguientes niveles jerarquicos:

» Nivel Directivo.- EI primer nivel es el directivo dentro de la compafiia
esta conformado por: La Junta General de Accionistas este nivel vigila el
fiel cumplimiento de las resoluciones dictadas por todos los
departamentos para la buena marcha de la Compafia. También esta
formado por el Gerente General, representa legalmente a la Compaiiia,
este orienta planifica, organiza, dirige, controla todas las operaciones
empresariales de toda la Compafia, y por ultimo la subgerencia este
nivel directivo encargado de delegar funciones a los diferentes
departamentos, de manera que se garantice el cumplimiento de los
objetivos trazados por la Compafiia.

» Nivel Asesor.- Se encarga de recomendar, sugiere, guia, y orienta
principalmente al nivel directivo y otros niveles internos de la compaiiia,
para su buen desenvolvimiento.

» Nivel Operativo.- Cuenta con: un nivel operativo del administrativo, el
operativo del financiero, operativo de produccion, el operativo de
comercializacion, y el departamento de sistemas, estas unidades ayudan
al Nivel Directivo de la Compaiiia, a decidir aspectos sobre ciertas fases

del trabajo relacionadas con el campo de su especialidad para dar
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6.3.

instrucciones a otros supervisores de la organizacion, este nivel
desarrolla las actividades mas importantes de la Compairiia, se encargan
de la comercializacién de todos los productos agricolas que poseen, la

produccion y su venta.

ASIGNACION DE DEPENDENCIAS POR NIVELES

» NIVEL DIRECTIVO
» Gerencia general

» Sub Gerencia general

» NIVEL ASESOR
» Asesoria juridica

» Auditoria externa

» NIVEL OPERATIVO
» Operativo del administrativo
- Seccidn recursos humanos
» Sub seccién ayudantia
» Sub seccion auxiliar de servicios administrativos
- Seccion relaciones publicas
» Sistemas
e Operativo del financiero
- Contabilidad
- Tesoreria
- Crédito y cobranza
= Sub seccion Caja
» Operativo de produccion
- Compras
- Bodega
= Auxiliar de bodega
o Despachadores

- Transporte
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6.4.

» Operativo de comercializacion
- Ventas al por mayor
= Auxiliar de ventas

- Ventas al por menor

ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacion se expone los organigramas estructural, funcional y
de posicion de la compafia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda. Para conocer

como se enlazan las diferentes unidades de trabajo.

6.4.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE COMPANIA
“AGROHERDEZ” CIA. LTDA.

A continuacion se expone las unidades de trabajo que

integran la Compaifia.
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Figura 6.1 Organigrama estructural de la compafiia AGROHERDEZ' Cia. Ltda.

2. N. Asesor

3. N. Operativo

=
Lo Eventual

S‘E Operativo

Patricia Bustos

Elaborado por:

Patricia Bustos

Fuente: Organigrama Estructural de la Compafiia “Agroherdez” Cia. Ltda.
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Figura 6.2 Organigrama funcional de la Compaiiia

6.4.2.

ORGANIGRAMA

FUNCIONAL

“AGROHERDEZ” CIA. LTDA.

representada en la siguiente figura.

Asesorar el organismo directivo

Coordinar con la gere
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«  Investigar los réditos de la empresa

e Revisar y evaluar los resultados de las operaciones.

|+ Descubriry prevenir errores en el ejercicio contable.

i
encia ol cumplimiento de contrato |
Defender las causas judiciales

Asesorar al nivel directivo en asuntos judiciales

“AGROHERDEZ” Cia. Ltda.

DE

Junta General de Accionistas

Funciones

< Nombra al Gerente de la Compania

«  Invierte con el capita

«  Conocer, modificar, resolver, estudiar y aprobar
proyectos

«  Sesionar ordinariamente una vez por mes.

T Qganizary reorganizar al nivel directivo.

- Conocery ncemiente sobre el informe

o resolver lo
ccontrmico ast nivel directivo
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COMPANIA

Contiene las funciones béasicas de cada unidad de trabajo

Asesor Técnico intermo

[

Gerencia General

Funciones
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«  Fijar politicas, adoptar planes, programns y proyectos
relacionados con la compania.

«  Organizar el funcionamiento de la compariia

*  Mantener una reiacion dirscta con las unidades de
trabajo de Ia

« Analisary ovatuar con)unlamenle con sus

colaboradores los objetivos alcanzados

]

Secretaria Subgerencia

Funciones Funciones

+ Eiaboraria Comespondencia
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casa comercial al que pertenecen.

Funciones
< Controlar
«  Solicitar los insumos, materiales, herramientas,
equipos para la v

«  Brindar asistencia técnica

«  Realizar un estudio de Mercado para métodos,
técnicas, procedimientos de recetas agricolas
vendidas.

«  Realizar un monitoreo de los productos vendidos
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 5
I Asesor Técnico externo ]
- Funciones K
1° Brindar asesoramiento técnico a clientes de la |

compariis |
'+ Dara conacor los muovos productos quo ollos ofrecon |
| brindando la informacion necesari

-+ Realizar un monftoreo e los productos vendidos dela |

Departamento Administrativo

Departamento Sistemas

Departamento Financiero

I

Departamento de

Produccion

Departamento de Comercializacion

3.- N. Operativo

Patricia Bustos

Elaborado por:

Patricia Bustos

\ar con ventas las rutas de
emrega de mercaderia

«  Mantener en optimas condiciones.
los medios a su cargo

«  Presentar los informes.
Tutas & o4 inmodiato superior.

Fuente: Organigrama Estructural de la Compafiia “Agroherdez” Cia. Ltda.
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6.4.3 ORGANIGRAMA POSICIONAL DE LA COMPANIA “AGROH ERDEZ” CIA. LTDA.

6.3 Organigrama posicional de Ila Compania

Denominacion
Auditor(rad

CAGROHERDEZ Cia. Ltda.
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Denominaciéon
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Simbolo

1.- H. Directivo

2. - H. Asesor

3.- H. Operativo

Elaborado por:

Aprobado por:

Patricia Bustos

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Organigrama posicional de la Compafiia “Agroherdez” Cia. Ltda.



6.5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL, PERFIL DE FUNCIONES D EL
PERSONAL POR NIVEL Y DEPENDENCIA

La Compaiiia “AGROHERDEZ" Cia., Ltda. Para alcanzar el éxito no
depende de una unidad de trabajo especifica, sino de un trabajo en equipo, y

una coordinaciéon entre ellas.

A continuacién se indica informacion pormenorizada de todas las

dependencias:
6.5.1. JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS.

FIGURA 6.4 Organigrama Estructural de la Junta General de
Accionistas

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

GERENCIA
GENERAL

SUB GERENCIA
GENERAL

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Organigrama estructural de la Compafiia “Agroherdez” Cia. Ltda.

6.5.1.1. PERFIL DE FUNCIONES DEL PERSONAL DEL NIVEL
DIRECTIVO PAGS. 97-100
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. ELHUERTH Ay

DEPENDENCIA: Junta General de Accionistas

NIVEL: Directivo

DENOMINACION: Accionistas

JEFE INMEDIATO: No tiene

SUBORDINADOS: Gerencia General, Subgerencia

OBJETIVO:

Vigilar el fiel cumplimiento de las resoluciones dictadas, para la buena marcha de
la compafila asi como las politicas y estrategias mediante estudios

preestablecidos para el buen desarrollo de la misma.

FUNCIONES:

» Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos de la compafia es decir
estatutos y manuales para su ejecucion acertada y oportuna a las
resoluciones tomadas en las juntas.

» Sesionar ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando lo
creyere oportuno o haya motivos suficientes para analizar las oportunidades,
logros, problemas, riesgos dentro y fuera de la compafia.

» Organizar y reorganizar: al nivel directivo, a la funcion administrativa general
de la compafiia, nombrar o renovar nivel directivo, de acuerdo a los intereses
de la institucion.

» Conocer y resolver lo concerniente sobre el informe econdmico del nivel
directivo, en cada sesion ordinaria que se realizara en la compania.

> Vigilar el funcionamiento de la compafiia con el Unico propdsito de que se
cumplan los objetivos propuestos, y se den las soluciones mas
recomendables a los problemas que surgieren.

» Nombrar al Presidente (a) y Gerente General.

POLITICA: Ser socio de la compaiiia

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARNIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERT# Agroline

DEPENDENCIA: : Gerencia General

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL CARGO: Gerencia General

JEFE INMEDIATO: Junta General de Accionistas

SUBORDINADOS: Subgerencia, Departamento Administrativo, Departamento
Financiero, Departamento de produccion, Departamento de comercializacion.

OBJETIVO:

Responsable de la planificacion, direccion, coordinacion y control de las
operaciones empresariales con sus colaboradores, responsable del manejo
estructural de la compafiia, de esta manera garantizar el cumplimiento de los

objetivos trazados.

FUNCIONES:

> Representar legalmente a la compafiia ante todos los organismos e
instituciones publicos, privados.

» Organizar, planificar el buen funcionamiento de la compafia, tiene la
potestad de ajustar la estructura organica, de acuerdo con las necesidades, y
politicas de la compafiia.

» Seleccionar politicas, adoptar planes, proyectos, programas en general,
estos siempre relacionados con la compafia y mantener siempre alerta para
su oportuno cumplimiento.

» Mantener una relaciéon directa con todos los departamentos y cada una de
las unidades de trabajo, para saber cuales son sus necesidades.

» Analizar, calcular conjuntamente con sus colaboradores, todos los logros
conseguidos, las causas de los problemas y porque se ha venido

presentando y ayudar a definir medidas correctivas.

REQUISITOS DE FORMACION: REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

98




por el CONESUP :

de empresas.

v Ingeniero comercial

» Titulo profesional reconocido

v' Licenciado en administracion

> Seminarios talleres cursos:

Legislacion laboral.
Tributacion.

Paguetes informaticos.
Recursos humanos.
Relaciones humanas.

Motivacion.

AN N N N N

Liderazgo.

EXPERIENCIA:

Minima cinco (5) afios

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacién de Campo.
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COMPARNIA AGROHERDEZ CIA. LTDA. EL HUERTH Zguoline

DEPENDENCIA: Sub Gerencia General

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL CARGO: Sub Gerente

JEFE INMEDIATO: Gerente General

SUBORDINADOS: Departamento Administrativo, Departamento Financiero,

Departamento de produccion, Departamento de comercializacion.

OBJETIVO:
Encargado de delegar funciones a los diferentes departamentos, de manera que
garantice en cumplimiento de los objetivos trazados por la compafiia.

FUNCIONES:

» Servir de soporte de las actividades del gerente en caso de ameritarlo.
» Tomar decisiones operativas, estrategias, que beneficie a la compafia.

» Planear los objetivos a corto y a largo plazo de las actividades a

desarrollarse dentro y fuera de la compafiia.
» Controlar las actividades de todas las unidades operativas de la compania.

» Informar periddicamente al gerente de todo el trabajo realizado.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:
» Titulo profesional| » Cursos, seminarios, talleres:
reconocido por el
CONESUP: v" Relaciones Humanas.

v Disefio de puestos.

v’ Licenciado (a) o Doctor v Motivacion

r n Administracion e o, . -
(ra) e d stracion  de v Planificacion, organizacion, direccion

empresas. . .,
b y evaluacion de organizacion de

L, :
Economista empresas proyectos, puestos.

v" Ingeniero Comercial.

EXPERIENCIA:

Minima tres (3) afios

Elaborado por: Patricia Bustos
Fuente: Investigacion de Campo.
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6.5.2. NIVEL ASESOR.

FIGURA 6.5 Organigrama Estructural del Personal del Nivel Asesor

i !
' Auditoria edemal JUNTA GENERAL DE
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. .. _. 4 . _. _. Lo |
| |
| ! miommm
| . | . Asesortecnico |
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| Asesoria Juridica ' | |
| L L |
| |

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Organigrama estructural de la Compafiia “Agroherdez”

6.5.2.1.PERFIL DE FUNCIONES DEL PERSONAL DEL NIVEL ASESOR
PAGS.102-108
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COMPARIA AGROHERDEZ CIA LTDA. EL HUERTH Agucline

DEPENDENCIA: Asesoria Juridica

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL CARGO: Asesor Juridico

JEFE INMEDIATO: Gerencia General

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Brindar asesoramiento, consejo, guia, y orientacion a los directivos y demas

unidades de la compafia sobre asuntos legales relacionados con la compafia.

FUNCIONES:

>

Defender vy proteger los asuntos y tramites legales que le competen; ya
sean judiciales o extrajudiciales para ayudar a las gestiones como
defensor o procurador de la compaiiia.

Asesor en las actividades juridicas al nivel directivo y a las demas
unidades administrativas, operativas de la compafia, acerca de temas
legales que requieren ser consultados.

Coordinar con la gerencia y los demas departamentos para el
cumplimiento de los contratos, analizar los documentos mediante los
cuales se han celebrado los contratos de la compafiia.

Procesar o establecer los juicios a terceros, por incumplimiento sea este
por contratos, injurias a la compafia, si perjudican técnica o
econémicamente.

Salvaguardar las causas judiciales instauradas en contra de la compaiiia.
Realizar el calculo de los valores correspondientes a los pagos por
indemnizaciones, en los reclamos laborales que se presente por parte de
cualquier empleado.

Llevar un control de las cauciones solicitadas a los directivos para el
desempeiio de sus funciones.

Mantener un constante seguimiento de los juicios laborales presentados
por ex empleados en contra de la compafia.

Proporcionar asistencia profesional, emitir percepciones acerca de los
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asuntos planteados por la Gerencia.

» Preparar, analizar, presentar, los respectivos informes sobre las

actividades desarrolladas, con la rapidez necesaria.

» Analizar y gestionar reclamos ante las aseguradoras en caso de

producirse inconvenientes con los productos, y/o el transporte.

REQUISITOS DE FORMACION

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido
por el CONESUP:

v" Abogado de la Republica
del Ecuador legalmente

reconocido.

> Cursos, seminarios, talleres:
v Cadigo del Trabajo.
v Tributacion.

v Leyes de Transito y Transporte

Terrestre.
v" Relaciones Humanas.

v" Otros relacionados.

Experiencia:

Minima tres (3) afios en trabajos similares.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CIA LTDA. EL HUERTH Agucline

DEPENDENCIA: Auditoria Externa

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL CARGO: Auditor (a)

JEFE INMEDIATO: Gerencia General

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Inspeccionar, calcular la productividad, la efectividad del registro de los
departamentos de la compafia, sean estos financieros, operativos,
administrativos, de la misma, para asi llegar a la consecucion de los objetivos
institucionales, de acuerdo con los planes establecidos y las politicas dentro de

la compaiiia.

FUNCIONES:

» Coordinar sus actividades con los departamentos de la compafia para de
tal manera que permita el logro de los objetivos propuestos.

» Investigar, establecer y determinar el estado patrimonial, de todos los
estados financieros de la compafia (ganancia o pérdida).

» Indagar sobre las ganancias, lucros de la compafiia.

» Revelar y prevenir posibles errores, fraudes que se hayan presentado
dentro de la compafia.

» Evaluar la productividad, y economia si se han utilizado en forma correcta
los recursos de la compafiia siendo estos: humanos, materiales,
financieros.

» Examinar y evaluar los resultados de todas las operaciones programadas
con el unico fin de establecer si se han alcanzado las metas propuestas
al inicio del ciclo contable.

» Preparar los informes respectivos de las auditorias, realizadas a todos
los departamentos de la compafia, esto incluye las conclusiones y
recomendaciones sobre la eficiencia la efectividad y economia de las
operaciones financieras y administrativas de la compaifiia.

» Proponer a la Gerencia General efectuar ajustes de las reformas
adecuadas al presupuesto anual, de acuerdo a las necesidades de la
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compafia.

» Verificar la exactitud, veracidad, proveniente de todos los ingresos,

egresos de la compaiia.

REQUISITOS DE FORMACION

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido
por el CONESUP:

v Doctor (a) en auditoria.

» Cursos, seminarios, talleres:
v' Cadigo de Trabajo.

Tributacion.

Leyes de auditoria.

Solucion de conflictos.

Auditorias de empresas.

Relaciones Humanas.

D N N N N

Otros relacionados.

Experiencia:

Minima tres (3) afios en trabajos similares.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARNIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Agrcline

DEPENDENCIA: ASESORIA TECNICO INTERNO

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL CARGO: Asesor Técnico

JEFE INMEDIATO: Gerencia General

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Mantener los principios y valores para un servicio de calidad, y mantener la

honestidad hacia los clientes para la productividad de la compaifiia, y clientes.

FUNCIONES:

» Investigar nuevos productos el mercado de las casas proveedoras, para su
venta.

» Brindar asistencia técnica de ventas y post ventas de cultivos del campo.

» Cotizar las compras que desean realizar, ONGS, Concejos Provinciales,
Municipios.

» Conocer las preferencias del cliente las practicas de compras y la
aceptacion del producto.

» Realizar un monitoreo de post - venta para saber los métodos, técnicas, y
procedimientos de las recetas agricolas vendidas.

» Realizar un monitoreo de los productos vendidos.

» Coordinar con la seccidon compras, y bodega para el inventario de los
Insumos para proceder a la venta.

» Brindar la asistencia requerida al departamento comercial para que este
pueda realizar un mejor plan de ventas

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido| » Cursos, seminarios, talleres :

por el CONESUP:

. . v i
v Ingeniero (a) agrénomo (a) Relaciones Humanas.

L . v i i
v' Técnico, tecndélogo (a) en Comercio, Marketing.
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agronomia. v' Conocimientos en manejo de

v Otras afines. productos quimicos.

v" Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima dos (2) afios en trabajos similares.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.

COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Agrcline

DEPENDENCIA: ASESORIA TECNICA EXTERNA

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL CARGO: Asesor Técnico

JEFE INMEDIATO: Gerencia General

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:
Cumplir con las politicas principios y valores de la compaiiia para brindar un

buen servicio de calidad a los clientes de la misma.

FUNCIONES:

» Ayudar a los asesores internos (desarrollistas) en todo aspecto de ventas.

» Dar a conocer los nuevos productos que ellos ofrecen brindando la
informacion necesaria.

» Brindar asistencia técnica de ventas y post ventas de cultivos del campo a
todos los clientes de la compafiia.

» Conocer el mercado de preferencias del cliente practicas de compra y la
aceptacion del producto.

» Realizar un monitoreo de los productos vendidos de la casa comercial al

que pertenecen (Asproagro, Equaquimica, Punto- Quimica, Bayer).
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REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido| » Cursos, seminarios, talleres :
por el CONESUP:

. , v .
v Ingeniero (a) agrénomo(a). Relaciones Humanas.

o ) v . .
v Técnico, tecnologo con Conocimientos agrlcolas.

conocimientos agricolas. v/ Manejo de productos relacionados con

v Otras afines. la agricultura.

v" Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima dos (2) afios en trabajos afines.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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6.5.3. NIVEL OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRA TIVO

FIGURA 6.6. Organigrama Estructural del Personal del Nivel Operativo

del Administrativo.

Gerencia General

[
Secretaria

Subgerencia

Departamento
Administrativo

]

| _|Recursos Humanos

Sistemas

Auxiliar de
Servicios
administrativos

Servicios
Generales

Relaciones Publicas

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Organigrama estructural de la Compafiia Agroherdez

6.5.3.1. PERFIL DE FUNCIONES DEL PERSONAL OPERATIVO DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PAGS.110-122
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Agucline

Unidad: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Nivel: Operativo (del Administrativo)

Depende de : Subgerencia

Objetivo:

Desarrollar politicas adecuadas en la administracion de recursos humanos
materiales y soporte de servicios generales de la compafiia, para que permitan
la dotacion de recursos necesarios en cada una de las dependencias y de esta
forma velar y prestar apoyo en aspectos administrativos, para el buen

desarrollo laboral de todas las unidades trabajo.

Funciones :

» Planear, dirigir, controlar el buen funcionamiento de las actividades de las
unidades que estan bajo su responsabilidad.

» Elaborar manuales administrativos para tener una herramienta para todo
el personal de la compaiiia.

» Elaborar un sistema que garantice la seguridad de la compafiia asi como
del personal.

» Dirigir la ejecucion de las actividades encaminadas para el logro de las

metas propuestas en los planes de trabajo.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARNIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Aguoline

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NIVEL: Operativo

DENOMINACION DEL CARGO: Sistemas

JEFE INMEDIATO: Gerente, Subgerencia, y todos las dependencias de la

compafiia.

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:
Dar soporte técnico computarizado para mantener el buen funcionamiento de

las computadoras para evitar perdida de recurso informéatico.

FUNCIONES:

» Dar soporte técnico al nivel directivo, y a los demas departamentos de la
compafiia.

» Realizar el mantenimiento de sistemas, equipos de cOmputo y la reparacion
de los mismos.

» Manejo de los sistemas administrativos de la compafiia.

» Manejo de respaldos de la base de datos.

» Ayudar con los reportes administrativos para todos los departamentos de la
compainia.

» Administrar las cuentas de correo de todas las unidades de trabajo de la
compafiia.

» Supervisar las redes, paquetes informaticos, que estén funcionando

correctamente para el buen desenvolvimiento de toda la compafia.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

> Titulo profesional reconocido| » Cursos, seminarios, talleres :
por el CONESUP:
v Ingeniero en sistemas. v' Aplicaciones informaticas.
v’ Seguridad informatica.
v’ Disefio industrial.
v'Hardware y Redes.

v’ Internet.
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v Microsoft.

v' Servidores.

v/ Conocimiento de paguetes
informaticos y su funcionamiento.

v Relaciones humanos

v Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Dos afos (2) en trabajos similares

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Aguoline

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

NIVEL: Operativo (del Administrativo)

DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria

JEFE INMEDIATO: Gerente, Subgerente, y todos las dependencias de la

compafiia.

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Organizar, receptar, clasificar, tramitar, legalizar y archivar toda Ila
documentacion que ingrese y egrese de la compafia, dar apoyo técnico
administrativo al nivel directivo y a los diferentes departamentos que conforman

la compaiiia, para el buen desenvolvimiento de la misma.

FUNCIONES:

» Receptar, controlar, archivar y expedir la documentacion que ingrese a la
comparfia proveniente de unidades internas como de organismos externos

» Elaborar y registrar la correspondencia de la compafia cualquiera que esta
fuera.

» Elaborar la documentacion de acuerdo con las normas de manejo de
correspondencia interna y externa.

» Redactar la correspondencia y demas documentos que deba suscribir el

Gerente General, Subgerente y otras unidades de trabajo internas

Y

Elaborar una lista de visitas que se espera recibir en el dia.

A\

Coordinar con el nivel directivo, financiero, administrativo, de las reuniones,
llamadas telefdnicas.

Recibir y emitir llamadas telefénicas, e-mail, de la compaiiia.

Coordinar con gerencia viajes de negocio.

Tomar dictado.

YV V VYV V

Preparar y presentar oportuna y periodicamente, los informes sobre las
actividades que se desarrollan dentro de la compafia y fuera de la misma.

» Mantener la documentacién en condiciones favorables conservando el orden
y la seguridad necesaria.

» Programar segun las instrucciones que reciba por parte de gerencia las
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reuniones, eventos, llevando una agenda correspondiente y siempre
recordando los compromisos adquiridos o por adquirir.
» Procurar mantener excelentes relaciones laborales con las demas unidades

de trabajo como también con los organismos externos.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido|>» Cursos, seminarios, talleres

por el CONESUP : v Paquetes informaticos

Y . o
Licenciado en v Servicio de Rentas Internas (SRI).

Administracion.

v" Archivo.
v' Bachiller en Secretariado
v

. . Redaccion de correspondencia.
Ejecutivo.

, . v" Relaciones Humanas.
v" Tecndlogo en Logistica.

. v" Otros relacionados.
v" Otros afines.

EXPERIENCIA:
Dos afios (2) en trabajos similares

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIIA AGROHERDEZ CIA. LTDA. EL HUERTH Agralie |

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NIVEL: Operativo (del Administrativo)

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Recursos Humanos

JEFE INMEDIATO: Subgerente.

SUBORDINADOS: Aukxiliar de servicio, Servicios generales.

OBJETIVO:

Conseguir y conservar el buen ambiente laboral del grupo humano de trabajo a
través de programas adecuados de capacitacion reclutamiento seleccion y
desarrollo, para poder cumplir de mejor manera los objetivos planteados por la

compafiia.

FUNCIONES:

» Definir politicas convenientes y un adecuado sistema de administracion del
personal.

» Reclutar seleccionar y contratar al personal, de acuerdo a la preparacion
académica, capacidad y honestidad para el fortalecimiento de la compaifiia.

» Elaborar y controlar los contratos correspondientes a cada cargo; luego de
haber receptado la documentacion respectiva y mediante resolucion de los
directivos de la compaiiia.

» Actualizar las carpetas laborales de cada empleado de la institucion.

» Verificar que los tramites realizados por permisos, vacaciones,
indemnizaciones, etc., se encuentren debidamente legalizados y autorizados
en los formularios correspondientes

» Realizar el calculo de indemnizaciones, sueldos, vacaciones, re
liquidaciones, etc., referente al personal de la compaifiia.

» Vigilar que las vacaciones sean utilizadas correctamente para evitar
interrupciones o malos entendidos, programando el debido reemplazo.

» Informar a su inmediato superior sobre la inasistencia sin previo aviso de

empleados, para tomar acciones correctivas.
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Realizar charlas de induccion acerca de la compafia al personal nuevo a
incorporarse para la integracion y acoplamiento en la compaiiia.

Controlar el registro diario de asistencia de empleados a labores, de acuerdo
al registro de ingreso por reloj y tarjeta.

Planificar y llevar a cabo en forma permanente la capacitacion del personal
de la compaiia.

Planificar actividades de recreacion, culturales para los empleados.
Proporcionar informaciéon a los trabajadores, de los servicios médicos,
medidas de higiene, seguridad, necesaria para el buen desempefio de sus
actividades.

Solicitar y proporcionar a los trabajadores los uniformes cada afio o después
de un periodo de prueba y los materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades.

Realizar periédicamente una auditoria del recurso humano para ver si estan
desempeiiando satisfactoriamente sus labores diarias,

Rotar al personal que considere inapropiado para dicho puesto.

Evaluar al personal para detectar necesidades y deficiencias que se vienen
presentando en las labores diarias del personal.

Controlar y coordinar el trabajo del auxiliar administrativo.

REQUISITOS DE FORMACION |REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido|» Cursos, seminarios, talleres:
por el CONESUP:

v Doctor en ReCUrsos Direccién de recursos humanos.

Humanos. Seleccion de personal.

v' Administrador  publico o Relaciones laborales del RRHH.

privado Inteligencia emocional del RH.

v i .
Otros afines. Relaciones Humanas.

D N N N N

Planificacion, organizacion, direccion y

evaluaciéon de Recursos Humanos
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Disefio de puestos.

Caddigo de Trabajo, Servicio de Rentas
Internas (SRI).

Psicologia Industrial.

Motivacibn e incentivos del recurso

humano.
Primeros auxilios.

Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima dos 2) afios en trabajos similares

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Agiline

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NIVEL: Operativo(del Administrativo)

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar de Servicios Administrativos

(Mensajeria)

JEFE INMEDIATO: Recursos Humanos.

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:
Velar y prestar apoyo en aspectos administrativos, asi como mantener en orden
el archivo, para el buen desarrollo laboral de todos los departamentos de la

compainia.

FUNCIONES:

» Mantener en perfecto orden todos los archivos de la compafia procurando

siempre dar una imagen de sobriedad.

» Brindar apoyo en servicio de mensajeria interna y externamente a todas de

los departamentos de la compafia.
» Coordinar la ejecucion del trabajo con la seccién de Recursos Humanos.

» Ayudar con los depoésitos en bancos por parte del departamento

administrativo.
» Mantener en orden los reportes del peaje del transporte.

» Ayudar al departamento administrativo a legalizar toda la documentacion

legal de la compaiiia.

» Supervisar el funcionamiento, aseo, mantenimiento y limpieza de la

compafiia.

» Supervisar y mantener el buen manejo de los suministros de oficina de la

compainia.

» Ayudar con el envi6 de encomiendas del departamento administrativo y

financiero.
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» Custodiar y ayudar con los archivos del personal y proveedores de la

compafia con la respectiva honestidad, y honradez.

» Salvaguardar los materiales proporcionados por la compafia para evitar el

desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido
por el CONESUP :

v Bachiller en Ciencias de

Comercio y Administracion.

v" Bachiller en Ciencias

Sociales.

v’ Técnico o Tecnodlogo en
carreras afines a la

naturaleza del puesto.

v" Otros afines.

> Cursos, seminarios, talleres:

v Relaciones Humanas.
v" Manejo de archivos.

v" Otros relacionados.

EXPERIENCIA:

No es necesario.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CIA. LTDA. EL HUERTH Aglie |

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NIVEL: Operativo (del Administrativo)

DENOMINACION DEL CARGO: Servicios Generales (limpieza)

JEFE INMEDIATO: Recursos Humanos.

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Velar y prestar apoyo de limpieza, para el buen desarrollo laboral de todos los

departamentos, para dar una buena imagen de la compafiia.

FUNCIONES:

>

Mantener en perfecto orden y limpio todas las instalaciones de la

compaiiia, procurando siempre dar una imagen de sobriedad.

Limpiar y ordenar las instalaciones y enseres de propiedad de la

compafiia.

Informar con oportunidad las necesidades de implementos, insumos y
demas materiales utilizados en limpieza de la infraestructura de la

compafiia.
Coordinar la ejecucién del trabajo con la seccién de Recursos Humanos.

Preservar los recursos de la compafia con su respectiva honestidad, y

honradez.
Ayudar al nivel directivo con la preparacion de alimentos en las reuniones.

Salvaguardar las herramientas proporcionados por la compafiia para evitar

el desperdicio de los mismos

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

v Titulo profesional reconocido por | Talleres en:
el CONESUP » Relaciones Humanas

v" Primaria, secundaria

v" Otros afines.

» Mantenimiento

» Otros relacionados

EXPERIENCIA:

No es necesario
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Aol |

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NIVEL: Operativo (del Administrativo)

DENOMINACION DEL CARGO: Relacionador Publico

JEFE INMEDIATO: Subgerente, Departamento Administrativo.

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Ejecutar politicas de relaciones publicas internas, y externas de la compafiia,
segun las recomendaciones y lineamentos de gerencia, para fortalecer la
imagen de la compafiia de sus insumos, maquinarias, herramientas, y de su

producto.

FUNCIONES:

» Reforzar la imagen de la compainiia.

» Apoyar al departamento comercial, en la investigacion y opiniones del
mercado.

» Realizar campafias destinadas a promover y hacer conocer aspectos
establecidos de la compaiiia.

» Fomentar el respeto mutuo y la responsabilidad social de la compairiia con los
clientes.

> Elaborar estrategias de marketing y programas de lanzamiento de un nuevo
insumo o producto de la compaifiia.

» Planificar conferencias de prensa, seminarios, charlas, convenciones,
inauguraciones, para fortalecer a la compania.

» Elaborar documentos de comunicacion interna para los empleados, y externa
como: revistas, catalogos, fotografias para los clientes.

» Organizar la participacion en ferias, exposiciones que favorezca a la

compaiiia.

REQUISITOS DE FORMACION: REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:
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» Titulo profesional reconocido por|» Cursos seminarios talleres:
el CONESUP:

v Ingeniero comercial. Comunicacion social.

v Ingeniero en marketing

Expresion oral.

v

v' Relaciones institucionales.
. ) v
v" Licenciado en
v

comunicaciones Etiqueta y protocolo.

v" Otros afines

EXPERIENCIA:

Minima dos (2) afios en trabajos similares

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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6.5.4. NIVEL OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO.

FIGURA 6.7.0rganigrama Estructural del Personal del Nivel Operativo del

Financiero

Subgerencia

Departamento
Financiero

Contabilidad

Tesoreria

Crédito y
Cobranza

Caja

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Organigrama estructural de la Compafiia “Agroherdez”.

6.5.4.1.PERFIL DE FUNCIONES DEL PERSONAL DEL NIVEL
OPERATIVO DEL FINANCIERO PAGS.124-132
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COMPANIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Agrclire

Unidad: DEPARTAMENTO FINANCIERO

Nivel: Operativo (del Financiero)

Depende de: Subgerencia General

Objetivo:
Obtener y administrar al méximo los recursos financieros de la compafiia, para
disponer de los medios econ6micos necesarios en cada uno de los

departamentos de la compafia, para que puedan funcionar debidamente.

Funciones :

»  Planificar, dirigir, y controlar el buen desenvolvimiento de las actividades
de las unidades que tienen bajo su cargo.

» Elaborar manuales administrativos para que el personal tenga un
instrumento guia al momento de informarse.

» Adquirir un sistema de seguridad para salvaguardar los intereses de la
compafia.

» Ejecutar las actividades encaminadas al los logros de los objetivos

previstos.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERT#H Agroline

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO FINANCIERO

NIVEL: Operativo (del Financiero.)

DENOMINACION DEL CARGO: Contador (a)

JEFE INMEDIATO: Departamento Financiero

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Supervisar, integrar, utilizar, custodiar y mantener un sistema contable fiable;
que cubra las necesidades de la compafia a fin de proveer de datos confiables
y oportunos, para tener a disposicion del departamento financiero para la toma

de decisiones, que facilite la eficiencia de la administracion.

FUNCIONES:
> Preparar, elaborar, presentar y sustentar los estados financieros
semestrales o cuando las circunstancias ameriten para la toma de

decisiones.

» Cumplir y controlar el cumplimiento de las NEC (Normas Ecuatorianas de
Contabilidad).

> Preparar el presupuesto por cada departamento.
» Llevar la conciliacion bancaria.

» Coordinar, planificar, organizar y controlar el inventario de bienes de la

compainiia; procurando su dominio y mantenimiento.

> Realizar los diferentes tramites para los pagos correspondientes de los

impuestos y regalias.
» Llevar caja chica de la compafiia.

> Atender de inmediato todas y cada una de las inquietudes relacionadas con
aspectos contables de la compafiia, ya sean presentadas por directivos o

empleados.
» Procurar la buena distribucién de los recursos asignados a cada unidad.

> Analizar e informar la legalidad y veracidad de los respaldos contables antes

125




de realizar cualquier gasto.

» Llenar y legalizar con toda oportunidad los formularios respectivos para el
pago de impuestos de acuerdo con las normas de control tributario vigente;
tanto al SRI (Servicio de Rentas Internas) asi como al IESS (Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social); incluido los Fondos de Reserva.

» Controlar, verificar, disponer el pago de indemnizaciones, sueldos,
vacaciones, liquidaciones, etc., en base a la informacion obtenida por parte

de recursos humanos, asi como para el pago de sueldos a empleados.

> Verificar la procedencia de mercaderia para realizar los pagos
correspondientes a proveedores.

» Controlar el inventario de la bodega correspondiente a insumos, materia

prima, disponibles en la compafia en caso de ameritarlo.

» Salvaguardar los equipos herramientas de trabajo proporcionados por la

comparniia para evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido por|» Cursos, talleres, seminarios en:

el CONESUP:

v' Contador (a) Publico. ibutacio

v Actualizacion de las Normas
Ecuatorianas de Contabilidad (NEC).

v Auditor (a).

v’ Servicio de Rentas Internas (SRI).

v Aportes al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS).

v Presupuesto.
v' Relaciones Humanas.

v" Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima tres (3) afios en trabajos similares

Elaborado por: Patricia Bustos
Fuente: Investigacion de Campo
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Aguoine

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO FINANCIERO

NIVEL: Operativo (del Financiero)

DENOMINACION DEL CARGO: Tesorero

JEFE INMEDIATO: Contabilidad

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:
Supervigilar, mantener, coordinar y custodiar los bienes econdémicos de la

comparfia para un eficiente desempefio de las unidades y de la institucion.

FUNCIONES:
» Realizar el ingreso de facturas que provengan de compras para el
correspondiente pago de todos los materiales adquiridos a la fechas

acordadas por los proveedores de la compaiiia.

» Verificar, legalizar y autenticar los comprobantes de pago a los diferentes
proveedores; ya sea por compra de mercaderia, combustibles y lubricantes.

» Suministrar todos los datos contables y economicos que sean requeridos por

el contador o, el Comité Ejecutivo, de la compaifiia.

» Organizar, custodiar y supervisar el sistema de recaudacion de ingresos y
egresos asi como los fondos entregados en garantia a su cargo.

» Cancelar los sueldos a empleados de la compafia y pago a terceros.

» Organizar, custodiar y supervisar el sistema de recaudacion de ingresos y

egresos asi como los fondos entregados en garantia a su cargo.
» Liquidar y verificar caja chica.

» Verificar los saldos de los bancos, de los ingresos, y egresos de las cuentas

bancarias de la compafia.

» Entregar con toda oportunidad los documentos contables a fin de cumplir con
las obligaciones tributarias vigentes.

» Organizar, responsabilizarse y dirigir el sistema de recepcion, archivo y
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custodia de los valores o documentos a favor de la compafiia.

» Salvaguardar los equipos herramientas de trabajo proporcionados por la

compainiia para evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido

por el CONESUP:
v' Contador Publico Autorizado
Bachiller

v' Tecnélogo, en

contabilidad.

v" Otros afines

> Talleres, cursos, seminarios en:

v

v

v
v

<\

Relaciones Humanas.
Facturacion.

Tributacion.

Servicio de Rentas Internas (SRI).

Aportes al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS).

de
Ecuatorianas de Contabilidad (NEC).

Actualizacion las Normas

Relaciones Humanas.

Otros relacionados.

EXPERIENCIA:

Minima dos (2) afios en trabajos similares.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Agrclie

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

NIVEL: Operativo (del Financiero).

DENOMINACION DEL CARGO : Jefe de Crédito.

JEFE INMEDIATO: Contabilidad.

SUBORDINADOS: Caja.

OBJETIVO:

Administrar todo el efectivo de bancos con todos los ingresos y egresos de la

compafia, para asegurar la disponibilidad para el cumplimiento del gasto

presupuestado. Asi proteger los ingresos y egresos de la compafiia preparando

la documentacion de respaldo de estas operaciones y entregando en el

momento oportuno para el debido registro contable.

FUNCIONES:

» Establecer las politicas de crédito para los clientes de la compafia de
acuerdo a las reglas de la misma.

» Comprobar que los pagos de clientes, se efectlen previa autorizacion,
mediante cualquier medio de pago legalmente aceptado; de acuerdo a
normas y procedimientos establecidos por la compafia.

» Calcular los ingresos de los movimientos que se realiza de las ventas.

» Cobrar a todos los clientes que adeudan a la compafiia.

» Recibir el informe de caja diario, de las ventas para conocer el movimiento
del dia para analizar si fueron pagados con cheques o en efectivo.

» Establecer los procedimientos de pagos que se deben adoptar, la duracién
del crédito que se les da a los clientes de la compafiia cémo y cuando se
pagara, y determinar cual sera el descuento por el pago previo a lo
convenido, y cual seréa la sancion por demora en el pago.

» Creacion de clientes en el sistema para un crédito.

» Ingresar al sistema los comprobantes de ingreso.

» Actualizar los saldos de los clientes.

» Manejar la cartera vencida con el asesor legal.
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Revisar los cierres de caja.

YV V. V V V

nuevo crédito.

Ingresar los comprobantes de retencidn de los clientes.
Elaborar las notas de crédito de la compafiia.

Entregar los informes al nivel directivo de la cartera vencida de los clientes.

Dar seguimiento y realizar un analisis al cliente para otorgarle un futuro, o

» Salvaguardar los equipos de trabajo proporcionados por la compafia para

evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido por
el CONESUP:

v' Economista
v/ Contador (a)

v' Otros afines.

» Talleres, cursos, seminarios en:

AN N N Y N NN

Conocimiento en leyes

Formas de pago.

Relaciones Humanas.
Facturacion.

Tributacion.

Servicio de Rentas Internas (SRI).

Aportes al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS).

Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima tres (3) afios en trabajos similares

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIIA AGROHERDEZ CIA. LTDA. EL HUERTH Agralie |

DEPENDENCIA: CAJA

NIVEL: Operativo del Financiero

DENOMINACION DEL CARGO : Cajera

JEFE INMEDIATO: Crédito y Cobranza

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Administrar, proteger los ingresos de las ventas diarias (ventas mostrador)
preparando la documentacién de respaldo de estas operaciones y entregando
diariamente cerrando caja, para el debido registro contable.

FUNCIONES:
» Organizar, custodiar y supervisar el sistema de recaudacién de ingresos
diarios de las ventas “mostrador” y egresos en caso de ameritarlo, asi

como los fondos entregados en garantia a su cargo.
» Anular las facturas diarias de las ventas en caso de equivocacion.
» Cierre de cajas del punto de venta: caja 1, y caja2.

» Realizar depdésitos diariamente de los fondos recaudados por las ventas de

la compariia de acuerdo a su cargo.
» Entregar los depositos al transporte blindado a bancos.

» Enviar al departamento contable los comprobantes de depdsitos para su
registro.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido|>» Cursos, talleres, seminarios en.

por el CONESUP: v' Relaciones Humanas.

Licenciada en secretariado. v' Manejo de paquetes informaticos.

v i i .. -
Bachiller en Comercio y v Conocimientos de contabilidad.
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Administracion. v' Registros contables.

v/ Técnico o Tecnblogo en v Otros relacionados.
carreras afines a la

naturaleza del puesto

v" Otros afines.

EXPERIENCIA:

Minima un (1)

afo en trabajos similares

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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6.5.5. NIVEL OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

FIGURA 6.8. Organigrama Estructural, del Personal del Nivel Operativo
del de Produccion.

Subgerencia

Departamento de Produccion

Compras

Bodega

Auxiliar de Bodega

Despachadores

Transporte

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Organigrama estructural de la compafiia Agroherdez

6.5.5.1. PERFIL DE FUNCIONES DEL PERSONAL DEL NIVEL
OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
PAGS.134-146
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COMPARNIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH AguoLine

Unidad: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Nivel: Operativo (del Departamento de Produccion )

Depende de: subgerente.

Objetivo:

Coordinar, controlar, todas las secciones operativas del Departamento de
Produccion, la mano de obra, instalaciones, materiales, herramientas requeridas,
para obtener productos de calidad que satisfagan las necesidades de los

clientes.

Funciones :

» Investigar las necesidades del cliente para poder producir y comercializar.

> Realizar pruebas de ingenieria de productos nuevos en el mercado, para
comprobar que el producto cumpla con el objetivo para el cual fue elaborado
asi evitar dafos a terceros.

» Brindar la asistencia requerida al departamento comercial para que este
pueda realizar un mejor plan de ventas tomando en cuenta las caracteristicas,
efectos, precauciones que debe tener el cliente interno y externo con el
producto.

> Realizar un estudio de mercado concerniente a métodos, técnicas y
procedimientos del manejo de los insumos, herramientas, maquinaria de
punta, en las necesidades de los clientes.

» Investigar las medidas de seguridad que debe tener el personal que
manipula productos quimicos que ingresan a la compafiia, asi como la
distribucion de la planta.

> Establecer los estandares necesarios para respetar las especificaciones
requeridas en cuanto a calidad, capacidad de stock minimo y maximos de
materiales que debe tener la compainiia.

» Realizar los informes referentes de los avances de la producciéon, como una
medida para garantizar que se esta cumpliendo con las expectativas del

cliente y de la programacion fijada.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacién de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. ELHUERTH Agclie

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

NIVEL: Operativo (del Departamento de Produccion )

DENOMINACION DEL CARGO : Jefe de Compras

JEFE INMEDIATO: Subgerencia.

SUBORDINADOS: Bodega.

OBJETIVO:
Desarrollar los métodos mas adecuados para controlar la mano de obra, el
equipo, las instalaciones, las adquisiciones, y el abastecimiento de la compafia

para apoyar el logro de los objetivos planteados, por la compafia.

FUNCIONES:

» Abastecer de todos los insumos, materiales y suministros, conforme a lo
establecido por las disposiciones de las diferentes dependencias que
conforman la compainia.

» Coordinar, controlar las adquisiciones de insumos, maquinaria, materiales,
materia prima, efectuados con los proveedores para que se cumplan con lo
requerido por la compainiia.

» Solicitar, analizar, proformas, para comparar las ofertas de precios, de
productos de las diferentes casas proveedores.

» Realizar el seguimiento de los pedidos de compras a los proveedores para
el abastecimiento de la compaifiia.

» Revisar los precios de compra para actualizar los precios de los productos
para la venta.

» Elaborar y mantener un inventario actualizado de todos los productos que
posee la compafiia conjuntamente con bodega.

» Generar los documentos necesarios para realizar las compras que requiera
la compafiia.

» Mantener actualizado el catalogo de proveedores y establecer politicas
sobre la garantia, monto y condiciones de compra.

» Mantener una investigacion de un nuevo catadlogo de productos del
mercado.

» Coordinar con bodega las existencias de insumos para su respectivo
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requerimiento.

» Salvaguardar los equipos, y herramientas de trabajo proporcionados por la

compainiia para evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido por|>» Talleres cursos seminarios en:

el CONESUP;

. . v
v Ingeniero comercial.
v' Economista. v

v Licenciado tecnélogo en v

Ciencias de Comercio o

Facturacion.
Marketing en compras

Relaciones Humanas

Administracion. v' Seguridad industrial.
v’ Técnico o Tecnblogo en v" Normas de seguridad de sustancias
Logistica toxicas.
v Otras afines. v Otros relacionados
EXPERIENCIA:

Minima dos (2) afios en trabajos similares.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPANIA AGROHERDEZ CIA. LTDA. EL HUERTH Agulie

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION.

NIVEL: Operativo (del Departamento de Produccién )

DENOMINACION DEL CARGO : Jefe de Bodega.

JEFE INMEDIATO: Jefe de Compras.

SUBORDINADOS: Auxiliar de bodega, despachadores mayoristas y punto de

venta, transporte.

OBJETIVO:
Mantener el registro de ingresos y egresos de mercaderia de materia prima e

insumos en la bodega para tener la informacion necesaria cuando lo soliciten.

FUNCIONES:

» Recibir los insumos materiales, maquinaria, herramientas, equipo.

» Mantener un estricto control del ingreso de mercaderia, para una revision
estricta de fechas de caducacion facturas, y los precios de los mismos.

» Registrar la salida de insumos de toda la mercaderia disponible en el
kardex.

» Mantener un registro de mercaderia que han llegado a la bodega y los
pedidos que aun no llegan por medio del sistema informatico disponible.

» Verificar que los productos se ajusten a las especificaciones que consten en
el documento emitido por la seccion compras.

» Llevar un inventario actualizado para proveer informacion necesaria a la
seccion de compras.

» Realizar transferencias de bodega de la compafia “AGROHERDEZ” a la
bodega del “Huerto Cayambe”.

» Mantener al personal informado de cada una de las actividades diarias para

evitar confunciones al momento de desempefiar sus actividades.

» Salvaguardar los equipos, herramientas y materiales de trabajo

proporcionados por la compaiiia para evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:
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» Titulo profesional reconocido
por el CONESUP:

v Licenciado o tecndélogo en
Ciencias de Comercio o

Administracion.

v' Técnico o Tecndlogo en

Logistica

v' Otras afines.

> Cursos, talleres, seminarios en:

v" Administracion de bodegas

v' Manejo de paquetes informaticos.
v Relaciones Humanas.

v' Seguridad industrial.

v Normas de seguridad de sustancias

toxicas.

v" Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima dos (2) afios en trabajos similares.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. ELHUERTH fqcie

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION.

NIVEL: Operativo (del Departamento de Produccién )

DENOMINACION DEL CARGO : Auxiliar de Bodega

JEFE INMEDIATO: Jefe de Bodega

SUBORDINADOS: Despachadores

OBJETIVO:
Mantener los valores de honradez y honestidad hacia la compafia y a los

clientes; enviando la cantidad exacta en el abastecimiento de mercaderia.

FUNCIONES:
» Mantener y almacenar en orden toda la mercaderia que proviene de los

proveedores.

» En caso de la ausencia del jefe de bodega ayudar como soporte de sus

actividades.

» Mantener comunicacion con la “seccion ventas” para la preparacion y el

envio de mercaderia con su respectiva factura.
» Controlar el envié de mercaderia a los clientes.

» Dejar mercaderia en los diferentes transportes de la localidad para el envié

a otras provincias del Ecuador.

> Ayudar en la preparacion y envase de los productos de la compaiiia

(Dormex, Agricol).
Ayudar en todas la actividades relacionadas con la seccion Bodega.
Despachar mercaderia en la bodega de 1zamba.

Mantener limpia su area de trabajo.

vV VWV VYV V¥V

Salvaguardar los equipos, herramientas y materiales de trabajo
proporcionados por la compaifiia para evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:
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> Titulo profesional | > Cursos, talleres seminarios en:
reconocido por el
CONESUP: v" Administracion de bodegas

< . , v ;
v Técnico o Tecnélogo en Relaciones Humanas.

Logistica v Seguridad industrial.

v Bachiller en cualquier| v Normas de seguridad de sustancias

especialidad. toxicas.
v' Otras afines. v" Otros relacionados
EXPERIENCIA:

No es necesario.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARNIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. ELHUERTH Jglive

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

NIVEL: Operativo ( del Departamento de Produccion )

DENOMINACION DEL CARGO : Despachadores

JEFE INMEDIATO: Auxiliar de Bodega

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Mantener los valores de honradez y honestidad hacia la compaiiia, clientes;

brindando la cantidad exacta en el abastecimiento de la mercaderia de los

diferentes productos.

FUNCIONES:

» Suministrar los productos en la cantidad exacta a los clientes.

» Recibir y custodiar los productos entregados a su cargo.

» Dar a conocer al jefe de bodega los insumos que necesitan o estan por
terminarse para un abastecimiento de la bodega.

» Ayudar a preparar los insumos necesarios para abastecer el punto de
venta.

» Ubicar los productos de acuerdo a las reglas establecidas en el manejo de
los insumos de los respectivos surtidores y estanterias.

» Cumplir con las normas establecidas para recibir y constatar al momento
de llegar a despachos los insumos.

» Cumplir con las normas establecidas para mantener el buen estado de los
productos.

» Alejar de los productos peligrosos todo objeto o motivo de incendio dentro
de las instalaciones.

» Ayudar en el control de la documentacion por ejemplo facturas, notas de
entrega para abastecer al cliente de la cantidad requerida de los insumos.

» Salvaguardar los equipos, herramientas y materiales de trabajo

proporcionados por la compaifiia para evitar el desperdicio de los mismos.
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» Mantener limpia su area de trabajo.

REQUISITOS DE FORMACION

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido
por el CONESUP :

v' Bachiller en Comercio y
Administracion.
v' Técnico, tecndlogo con

conocimientos agricolas

v" Otras afines.

> Cursos, talleres, seminarios en:

D N N N NN

Seguridad industrial.

Normas de seguridad.

Proteccién contra incendios.
Normas basicas de primero auxilios.
Relaciones Humanas.

Otros relacionados.

EXPERIENCIA:

Minima Un (1) afio en trabajos afines.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. ELHUERTH Zgrline

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION.

NIVEL: Operativo ( del Departamento de Produccién )

DENOMINACION DEL CARGO : Despachadores Punto de Ventas

JEFE INMEDIATO: Jefe de Bodega

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:
Mantener los valores de honradez y honestidad hacia la compafiia, clientes;
brindando la cantidad exacta en el abastecimiento de la mercaderia de los

diferentes productos.

FUNCIONES:

»  Suministrar los productos en la cantidad exacta.

»  Efectuar con toda oportunidad y seguridad el respectivo comprobante de

ventas originado por la venta de productos.
»  Recibir y custodiar los productos entregados a su cargo.

»  Dar a conocer al jefe de bodega y al personal que prepara los insumos en
pequefias cantidades, de los insumos que se necesitan o0 estan por

terminarse para un abastecimiento del punto de venta.

»  Ubicar los productos de acuerdo a las reglas establecidas en el manejo de

los insumos, en los respectivos surtidores y estanterias.

»  Cumplir con las normas establecidas para recibir y constatar al momento

de llegar a la seccidon de despachos los productos para la venta.

»  Alejar de los productos inflamables, todo material o motivo de incendio
dentro de las instalaciones.

»  Ayudar en el control de la documentacion, cantidad y calidad requerida de

los insumos.

»  Salvaguardar los equipos, herramientas y materiales de trabajo
proporcionados por la compafiia para evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:
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» Titulo profesional reconocido
por el CONESUP:

v Ingeniero (a) agrébnomo (a).

v' Técnico, tecnologo con

conocimientos agricolas

v Bachiller en Ciencias de

Comercio y Administracion.

v" Otras afines.

> Cursos, talleres, seminarios en:

Seguridad industrial.

Normas de seguridad.

Proteccién contra incendios.
Normas basicas de primero auxilios.

Relaciones Humanas.

A N N N N

Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima un (1) afio en trabajos afines.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. ELHUERTH fqcie

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION.

NIVEL: Operativo (del Departamento de Produccién)

DENOMINACION DEL CARGO : Transportista.

JEFE INMEDIATO: Jefe de Bodega

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:

Transportar de manera eficiente y segura la mercaderia al lugar designado por

el cliente, (plantaciones y otras dependencias).

FUNCIONES:

» Recibir la mercaderia en perfectas condiciones a traves de los

despachadores para su transportacion.

» Coordinar con el departamento de ventas las rutas de entrega de

mercaderia.

» Llevar para el mantenimiento correspondiente los automoviles destinados

para la entrega de mercaderia a su cargo, para que estén en O¢ptimas

condiciones.

» Presentar los informes diarios de las rutas realizadas en la entrega a su

inmediato superior.

» Salvaguardar los equipos,

herramientas, y materiales de trabajo

proporcionados por la compaifiia para evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

> Bachiller en cualquier

especialidad.
v' Licencia profesional.

v' Otras afines.

» Cursos, talleres, seminarios en:

v Relaciones Humanas.

v Normas de seguridad del transporte

de sustancias toxicas.
v Seguridad industrial.

v" Mecanica basica.
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v" Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima un (1) afio en transportar mercaderia.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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6.5.6. OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZAC ION.

FIGURA 6.9. Organigrama Estructural del Nivel Operativo del

Departamento de Comercializacion.

Subgerencia

Departamento de
Comercializacion

Ventas
Ventas Mayoristas Ventas minoristas
Jefe de ventas Vendedores punto
de venta

Auxiliar de ventas

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Organigrama estructural de la compafiia “Agroherdez”

6.5.6.1. PERFIL DE FUNCIONES DEL PERSONAL DEL NIVEL
OPERATIVO DEL DE COMERCIALIZACION PAGS.148-154
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH Aorline

Unidad: DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

Nivel: Operativo (del Departamento de Comercializacion )

Depende de : Subgerente

Objetivo:

Reunir todos los factores que influyen en el mercado, para lograr la satisfaccion
del consumidor distribuyéndole de tal forma que el producto este en el lugar
preciso y al precio mas adecuado para que el cliente.

Funciones :

» Conocer quiénes son los clientes o consumidores mayoristas, minoristas, e
identificar cada uno de sus caracteristicas.

» Asignar el precio justo a cada uno de los productos que beneficien tanto a la
compaiiia como al mercado objetivo.

» Dar a conocer los productos de la compafia al consumidor y sus respectivas
caracteristicas, asi como: el beneficio, las advertencias de cédmo usar y
protegerse de los mismos.

» Asegurar la satisfaccion de necesidades después de la venta es decir el
servicio de post-venta a través de los productos que poseen, para realizar una

retroalimentacion.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. ELHUERTH Jglive

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION.

NIVEL: Operativo (del Departamento de Comercializacion).

DENOMINACION DEL CARGO : Jefe de Ventas al por Mayor.

JEFE INMEDIATO: Subgerencia

SUBORDINADOS: Aukxiliar de Ventas al por Mayor.

OBJETIVO:
Comercializar la existencia de nuevos insumos dentro del mercado, valiéndose
de la fortaleza de las ventas o de intermediarios, para cumplir con las politicas

de ventas de la compafia.

FUNCIONES:

» Investigar el desenvolvimiento de los productos vendidos.

» Conocer el mercado de la competencia.

» Calcular los volumenes, las probabilidades, de ventas, anual, mensual y
semanal, para sacar un promedio de ventas a futuro.

» Proyectar los costos, métodos de transporte, la localizacion de plantaciones,
para actualizar las rutas para evitar la disminucion de reclamos por
retrasos, que perjudiquen las ventas.

» Conocer el mercado de preferencias del cliente, practicas de compra y la
aceptacion del producto.

» Recoger, registrar y analizar los datos de las cantidades y tendencia de la
demanda.

» Coordinar con los clientes la fecha y hora de entrega de mercaderia.

» Coordinar con la seccion compras, y bodega para el inventario de los
insumos para proceder a la venta.

» Realizar los trdmites necesarios para las ventas.
» Mantener un registro actualizado de los clientes de la compaiiia.

» Coordinar la entrega fecha y hora para acordada a cada una de las
fabricas, plantaciones floricolas, instituciones publicas privadas y ONG

diariamente.

» Cotizar las preventas a clientes.
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» Mantener una buena relacion con el cliente.

» Salvaguardar los equipos de trabajo proporcionados por la compafia para

evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:

» Titulo profesional reconocido
por el CONESUP:

v Ingeniero (@)

agronoma.
v Ingeniero en procesos.
v Ingeniero comercial

v" Licenciado en
administracion de

empresas.

v' Otras afines.

» Cursos, talleres, seminarios en:

v" Relaciones Humanas.
v' Comercio, Marketing de venta.

Estrategia de venta.

s

Tributacion.

v" Otros relacionados

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. ELHUERTH e

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

NIVEL: Operativo (del Departamento de Comercializacion )

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar de Ventas al por Mayor

JEFE INMEDIATO: Jefe de ventas al por Mayor

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:
Organizar, receptar, clasificar archivar toda la documentacion que ingrese a la

seccion ventas, brindando apoyo en aspectos de ventas al por mayor.

FUNCIONES:

» Ayudar a conocer el mercado de la competencia.

» Ayudar en la facturacion de mercaderia coordinando con su inmediato
superior.

» Coordinar la realizacion de las ventas personalmente y via telefonica.

» Proveer al cliente de las hojas técnicas e informacion necesaria acerca de un
producto nuevo en el mercado.

» Conocer el mercado de preferencias del cliente practicas de compra y la
aceptacion del producto.

» Recoger, registrar y analizar los datos de las cantidades y tendencia de la

demanda.

Coordinar con los clientes la fecha y hora de entrega de mercaderia.

Mantener un registro actualizado de los clientes de la compaifiia.

Coordinar con los clientes fecha y hora para la entrega.

En ausencia de jefe inmediato ayudar en todas las gestiones de ventas.

YV V. V V V¥V

Salvaguardar los equipos de trabajo proporcionados por la compafia para

evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:
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» Titulo profesional reconocido | Cursos, talleres seminarios en:
por el CONESUP:

v’ Ingeniero (a) agrénomo (a). » Relaciones Humanas.

v Técnico o tecndlogo con » Comercio, Marketing de venta.

conocimientos en| > Estrategia de venta.

contabilidad. > Tributacion.

v Otras afines. » Conocimientos del SRI.

» Otros relacionados

EXPERIENCIA:

Minima un (1) afio en trabajos afines.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.

152



COMPARIA AGROHERDEZ CiA. LTDA. EL HUERTH &qline |

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION.

NIVEL: Operativo (del Departamento de Comercializacion).

DENOMINACION DEL CARGO : Vendedor punto de venta.

JEFE INMEDIATO: Subgerencia.

SUBORDINADOS: No tiene

OBJETIVO:
Mantener principios y valores de un servicio de calidad, asi como la honestidad

con los clientes para el crecimiento de la compaifiia, y los clientes.

FUNCIONES:

» Solicitar los insumos, materiales, herramientas, equipos, necesarios para la
venta.

» Brindar asistencia técnica de ventas y post ventas de cultivos a campo
abierto y bajo invernadero a los clientes personalmente y via telefénica.

» Cotizar las compras que desean realizar, ONG, Concejos Provinciales,
Municipios.

» Conocer el mercado de preferencias del cliente practicas de compra y la
aceptacion del producto.

» Realizar un estudio de mercado para saber cual son los métodos, técnicas,
procedimientos de las recetas agricolas vendidas.

» Realizar un monitoreo de los productos vendidos.

» Coordinar con la seccién compras, y bodega para el inventario de los
insumos para proceder a la venta.

» Brindar la asistencia requerida al departamento comercial para que este
pueda realizar un mejor plan de ventas tomando en cuenta las
caracteristicas, efectos, precauciones que debe tener el cliente interno y
externo con el producto.

» Salvaguardar los equipos de trabajo proporcionados por la compafiia para

evitar el desperdicio de los mismos.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE CONOCIMIENTO:
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» Titulo profesional reconocido|>» Cursos, talleres, seminarios en:
por el CONESUP :

. , v i
v" Ingeniero (a) agronomo (a). Relaciones Humanas.

. . v i
v/ Técnico, tecndlogo con Marketing de ventas.

conocimientos agricolas. v" Manejo de productos quimicos.
v Otras afines. v Otros relacionados
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en trabajos afines.

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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6.6.

INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA HOJA DE REGISTR O DE REVISION Y
DE PAGINAS EFECTIVAS.

Es necesario llevar un registro de cambios que se efectuaran en el
Manual Organico Funcional para la Compafiia AGROHERDEZ CIA. LTDA.,
donde se describira la fecha de la ultima revision, los cambios que se han
realizado y el nombre de la persona que lo ha hecho, esto ayudara a que
dicho Manual esté en constante actualizacion de acuerdo a los reajustes o
cambios que tenga la Institucion. Este registro describe procedimientos para

el anuncio de revisiones y ajustes ejecutados en este manual.

> Forma de Llenado:

* Numero de Revision: Aqui se registrard un Control del numero de
veces que dicho Manual ha tenido correcciones 0 ajustes.

* Fecha de Revision: Aqui se detallara el dia, el mes y el afio que se
realizé la revision o el ajuste al Manual.

* Pagina de Cambios: Aqui de pondra el nimero de pagina donde se
realiz6 cambios o reajustes al Manual.

« Elaborado por : Aqui debe ponerse el nombre de la persona que ha
realizado la correccion al manual organico funcional de la Compaiiia

Agroherdez.

También a continuacion se detallard un listado de paginas del Manual
Orgéanico Funcional para la Compafiia AGROHERDEZ CIA. LTDA., el cual
facilitara a la persona que realice dicho analisis a colocar correctamente las

paginas cambiadas o ajustadas.
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Cuadro 6.1 Registro de Revision.

REGISTRO DE REVISION

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE PAGINA DE
REVISION CAMBIO O
REAJUSTE

ELABORADO
POR

Primera Revision

31de Julio del 85 ala 153
2009

Patricia Bustos

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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Cuadro 6.2 Lista de Paginas Efectivas

LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

No. DE

CONTENIDO PAGINA | FECHA REVISION
Introduccion 84 31-07-09 1
Misidn, Objetivos, Principios, Valores, 87 31-07-09 1
Base Legal del Manual
Vision del Manual 87 31-07-09 1
Misién del Manual 87 31-07-09 1
Objetivos del Manual 87 31-07-09 1
Valores y Principios del Manual 88 31-07-09 1
Niveles Organizacionales 90 31-07-09 1
Asignacion De Dependencias por 91 31-07-09 1
Niveles
Estructura Organica 92 31-07-09 1
Organigrama  Estructural de la 93 31-07-09 1
Compafiia “Agroherdez” Cia. Ltda.
Organigrama Funcional de la 94 31-07-09 1
Compafiia “Agroherdez” Cia. Ltda.
Organigrama  Posicional de la 95 31-07-09 1
Compaifiia “Agroherdez” Cia. Ltda.
Organigrama Estructural, Perfil de 96 31-07-09 1
Funciones del Personal por Nivel y
Dependencia.
Junta General de Accionistas. 96 31-07-09 1
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Nivel Asesor. 101 31-07-09
Perfil de Funciones del Personal del 102 31-07-09
Nivel Asesor

Nivel Operativo del Departamento 109 31-07-09
Administrativo

Perfil de Funciones del Personal 109 31-07-09
Operativo del Departamento

Administrativo

Nivel Operativo del Departamento 123 31-07-09
Financiero.

Perfil de Funciones del Personal del 123 31-07-09
Nivel Operativo del Financiero

Nivel Operativo del Departamento de 133 31-07-09
Produccion

Perfil de Funciones del Personal del 133 31-07-09
Nivel Operativo del de Produccion

Operativo del Departamento de 147 31-07-09
Comercializacion.

Perfil de Funciones del Personal del 147 31-07-09

Nivel Operativo del departamento de

Comercializacion

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.

158




Cuadro 6.3. Lista de Paginas Efectivas (Figuras)

LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS (FIGURAS)

Operativo del Departamento de

Comercializaciéon

FIGURAS CONTENIDO PAGINA | FECHA No. DE
REVISION

1 Organigrama  Estructural de lal 93 31-07-09 1
Compafiia “Agroherdez” Cia. Ltda.

2 Organigrama  Funcional de la| 94 |31-07-09 1
Compafiia “Agroherdez” Cia. Ltda.

3 Organigrama  Posicional de la 95 31-07-09 1
Compaifiia “Agroherdez” Cia. Ltda.

4 Organigrama Estructural de la Junta 96 31-07-09 1
General de Accionistas

5 Organigrama  Estructural del| 101 |[31-07-09 1
Personal del Nivel Asesor

6 Organigrama Estructural del Personal| 109 |31-07-09 1
del Nivel Operativo del
Administrativo

7 Organigrama Estructural del Personal| 123 |[31-07-09 1
del Nivel Operativo del Financiero

8 Organigrama Estructural, del| 133 [31-07-09 1
Personal del Nivel Operativo del
Departamento de Produccion

9 Organigrama Estructural del Nivel| 147 |[31-07-09 1

Elaborado por: Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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Cuadro 6.4 Lista de Paginas Efectivas (Cuadros)

LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS (CUADROS)

CONTENIDO
CUADRO PAGINA | FECHA No. DE
REVISION
1 Registro de Revision 156 31-07-09 1
2 Lista de Paginas Efectivas (indice) 157 31-07-09 1
3 Lista de Paginas Efectivas (Figuras) 158 31-07-09 1
4 Lista de Paginas Efectivas 160 31-07-09 1
(Cuadros)

Elaborado por:

Patricia Bustos

Fuente: Investigacion de Campo.
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al realizar el manual organico funcional para la COMPANIA
AGROHERDEZ CIA. LTDA. Se determinan las siguientes conclusiones y

recomendaciones:

7.1. CONCLUSIONES:

» Gracias al desarrollo del presente manual la Compafiia
AGROHERDEZ CIA. LTDA., cuenta con informacién sobre
funciones y responsabilidades, mismo que se encuentra
implementado y socializado.

» El presente manual ofrece informacion relevante para el
cumplimento de funciones y responsabilidades del personal, ayuda a
la identificacion claramente de los niveles jerarquicos para mejorar la
eficiencia profesional. (Ver Anexo k). Cabe indicar que la compafia
lo acogi6 con mucho agrado y emitieron un documento de
agradecimiento y aceptacion del Trabajo realizado. (Ver anexo L).

» La estructura organica sugerida ya se encuentra en funcionamiento,
es asi que se cred los departamentos sugeridos como Compras,
Costos, Relaciones Publicas, Recursos Humanos.

» Las normas y medidas de seguridad sugeridas se tomdé con la
seriedad del caso, es asi que esta en proceso de adquisicion de los
equipos de seguridad (mandiles, mascarillas, guantes, overoles) y
se realiz6 la capacitacion del uso y manejo los mencionados
implementos de seguridad para salvaguardar la integridad fisica y
salud del personal, por el manejo de productos téxicos e

inflamables. (Ver anexo M)



7.2. RECOMENDACIONES:

» Que los directivos de la Compafiia asi como los jefes
departamentales realicen una permanente evaluacion del uso y
cuidado del manual organico funcional para sus respectivos cambios
en caso de ameritarlo.

» Considerando el crecimiento de la compafiia mantener actualizada
la estructura organica considerando los paradmetros establecidos
para el disefio de todos los niveles jerarquicos ascendente,
descendente.

» Mantener siempre al personal actualizado, con informacion
documentada acerca de los posibles cambios de la distribucién de
funciones y responsabilidades por cada unidad de trabajo, para
evitar confusiones entre dependencias.

» Hacer uso de los perfiles propuestos en el manual para facilitar el
reclutamiento del personal nuevo, asi se evitara pérdida de tiempo y
recursos, ayudando de este modo alcanzar un alto nivel de
productividad para mejorar la satisfaccion del cliente interno,
externo.

» Realizar cada afo o cuando los directivos lo crean necesario una
evaluacion al desempefio a todo el personal para de esta forma
crear programas de capacitacion para mejorar las actividades de
cada unidad de trabajo, y lograr de esta forma un personal
capacitado, motivado, calificado para poder cumplir los objetivos
planteados por la compafiia.

» Mantener siempre la seguridad de todo el personal de la Compaiiia
AGROHERDEZ CIiA. LTDA.
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GLOSARIO

Actividad de resolucion de tareas.- Aquellas destinadas a ayudar a que un

grupo logre sus actividades.

Actitud.- Disposicion de animo manifestada de algin modo. Actitud benévola,

pacifica, amenazadora, de una persona.

Aptitud.- Capacidad para operar competentemente en una determinada
actividad. Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo.
Capacidad y disposicion para el buen desempefio o ejercicio de un negocio, de

una industria, de un arte.

Autoridad.- Forma de poder que, con frecuencia, se usa en un servicio mas
amplio para referirse a la capacidad de una persona para ejercer el poder como

resultado de las cualidades como los conocimientos a los cargos.

Autoridad de linea.- Autoridad que ejerce en forma descendente (sobre

subordinados) en una organizacion.
Ciencia.- Es un conjunto de conocimientos légicos, sistematicos, metoddicos,
objetivos, tedricos y verdaderos. Es una forma de la conciencia social, que

constituye un sistema de conocimientos del mundo que nos rodea.

Compaifiia.- Empresa, sociedad de personas con la intencién de llevar a cabo

una actividad mercantil, con &nimo de lucro.

Corporacion.-  Organismo con un proposito definido, utilidad social declarada,

delegacion de poder, entidad legal y pasivo limitado.

Dependencia de tareas.- Situacion en la que el grupo o individuo debe confiar

en los servicios, informacion o bienes de otro grupo o individuo.
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Departamentalizacion funcional.-  Agrupacion en subunidades sobre la base de
las funciones principales de la organizacion, tales como ingenieria, produccion y

marketing.

Eficiencia.- Logro de los objetivos previamente establecidos, utilizando un

minimo de recursos.

Eficacia.- Es la Capacidad de lograr el efecto que se desea 0 se espera (mayor

produccion en relacion a los insumos humanos y otros).

Empresa. - Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales,

mercantiles o de prestacion de servicios con fines lucrativos.

Factores.- Elementos necesarios para la produccién de cualquier bien o servicio.

Los factores primarios son la tierra, trabajo, capital y espiritu empresarial.

Método.- Método es el camino que se recorre para alcanzar un fin, representa
la manera de conducir el pensamiento o las acciones para alcanzar una meta o

un proposito, es el conjunto de procedimientos logicos.

Objetivo.- Lo que se pretende conseguir (volumen de ventas, cuota de mercado,
etc.). Debe ser cuantificable, ambicioso pero factible y consensuado.

Productividad.- Es la capacidad de producir y vender mas, a menor costo y con
una excelente calidad , lo que permite a la marca que se promociona mantenerse
y crecer en los mercados a los que pertenece, sea nacional o extranjeros,

haciéndose asi mucho mas competitivos.

Productos.- Bienes y servicios resultado de un proceso productivo, ofrecidos a

los consumidores para satisfacer sus necesidades.

Profesional.- Relativo a la profesion en general, y especialmente al magisterio

de ciencias y artes.
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Recursos.- Cualquier forma de rigueza que un pais explota para producir bienes

y servicios (mano de obra, minerales, aceite, etc.)

Recurso humano.- Dentro de una organizacion, el area que ocupa de atender y
gestionar lo referente a las personas que la integran. Seleccién del personal,
desarrollo, capacitacion, y politica salarial son algunas de las gestiones que

comporta esta area.
Retroalimentacién.-  Medida para cuantificar de que manera una organizaciéon
aprende mediante la realimentacién de su sistema de informacion, deriva de su

propia actividad, que capacita a la organizaciéon a modificar el propio sistema.

Rudimentario.- Parte de un ser organico, imperfectamente desarrollada, primer

estudio de cualquier ciencia o profesion.

Sociedad.- Relacion contractual entre dos 0 mas personas en la que acuerdan
compartir, no necesariamente con equidad, los beneficios y pérdidas de la
organizacion.

Socios.- Personas que participan en una sociedad mercantil o civil.

Stock.- Grupo de mercaderias cuya demanda es constante y exige inventarios

permanentes a lo largo del ejercicio.
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ANEXO A

INFORMACION DE LA COMPANIA “AGROHERDEZ” CIA.LTD A.

La empresa protagonizé el inicio de la floricultura ecuatoriana y nace
dedicandose a la importacién y a la distribucibn de insumos para el
mejoramiento del sector agricola. “EL HUERTO
AGROCOMERCIOTOTAL”. Es una empresa que nacié en el afo 1973,
hace 32 afios, pero con su superacion ha formado la compaiiia
“AGROHERDEZ". Cia. Ltda. Se constituyo mediante la escritura otorgada
el 25 de enero del 2008.

Su filosofia de servicio es brindar un completo stock de maquinarias,
herramientas, repuestos e insumos agricolas, asi como también brindar un

servicio venta, post-venta, y entrega directa a todos los sectores del pais,

Es una empresa experta en el suministro de insumos agricolas para el
Control de Plagas y enfermedades, combinan de forma optima, una
importante 1+D+i, Inversion avanzada basada en el uso de tecnologia de
vanguardia, elevada flexibilidad ante los cambios del sector y una excelente
calificacion de su departamento técnico, con el fin de ofrecer servicios

innovadores, efectivos y competitivos.

El punto de la empresa, es el primero en conjugar todos los productos

necesarios para desarrollar una Agricultura Moderna y Sostenible.

Mediante protocolos de trabajos personalizados asesoran, planifican y
dirigen los cultivos de la comunidad. Todo ello esta estructurado para
conseguir un objetivo: Rentabilidad maxima de los cultivos mediante
directrices corporativas claras: TECNICA- INNOVACION —DINAMISMO-
OPERATIVIDAD.
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MISION

Brindar una atencion especializada a nuestros clientes en pre-venta,
venta directa, tele-marketing, servicio post-venta, asesoramiento técnico.

Entrega a tiempo con un servicio garantizado.

VISION

Ser la empresa de mayor trayectoria en el mercado agricola, con un
crecimiento sostenido y una infraestructura que permite satisfacer de mejor

manera a todos nuestros socios estratégicos.

VALORES

- Brindar un producto y servicio confiable y seguro (HONESTIDAD)

« No perjudicar el medio ambiente con nuestra actividad ( INTEGRIDAD)

+ Respecto a la intimidad de los clientes ( RESPETO)
« Entregar los pedidos a tiempo y en el lugar deseado ( PUNTUALIDAD)
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ANEXO B

NUMERO DE PERSONAL Y SUS CARGOS

N. NOMBRES Y APELLIDOS
GERENCIA GENERAL
1 Ing. Herndndez Marco Antonio
SUBGERENTE
2 Eco. Hernandez Alban Maria Cristina
ASESORIA JURIDICA
3 Dr. Juan Carlos Troya Avilés
AUDITORIA EXTERNA
4 Dr. Martha Velastegui
GERENTE DE COMPRAS
5 Ing. Escobar Mifio Milton Eduardo
GERENTE DE GESTION
6 Ing. Benavides Narvaez Jorge Wanerguis
GERENTE DE VENTAS
7 Ing. Carranza Ortiz Doris Maricela
SISTEMAS
8 Bonilla Yanza Richard Leonardo
JEFE DE CARTERA Y COBRANZA
9 |Sanchez Rodriguez Priscila Elizabeth
TESORERIA
10 |Vaca Ambuludi Roberto Carlos
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
11 |Sailema Morales Maria Norma
ASISTENTE DE VENTAS
12 |Proafio Alvarez Doris Jacqueline
ASESOR TECNICO
13 |Santin Zamora Félix Gerardo
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CAJERA

14 |Yanzapanta Aguirre Sandra del Rocio
CONTROL Y VIGILANCIA INTERNA
15 |Hernandez Alban Marco Javier
JEFE DE BODEGA
16 |Unapucha Andagana Edwin Fabian
AYUDANTES DE BODEGA
17 |Caiza Ronquillo Patricio Xavier
18 |Galarza Galarza Jaime Gonzalo
19 |Guachambala Plaza Mauro Ademar
20 |Collantes Gavilanes Edwin Javier
AUXILIAR DE SERVICIOS
21 |Chanatasig Achachi Blanca Janeth
CHOFERES
22 | Toscano Coque Nelson David
23 | William Tarquino Llugsa Achachi
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ANEXO C
UBICACION DE MATERIALES INFLAMABLES EN LA BODEGA

Envasado

aceite agricola
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ANEXO D

La departamentalizacion, esta
elaborada y graficada de modo

incorrecto.

Mala distribucion de

Desconocimiento de
funciones y
responsabilidades  tanto
del personal administrativo

como operativo.

La falta de
instrumentos de
trabajo.

La descoordinaciéon de la seccidn
ventas con los clientes en la

transportacion de mercaderia.

\ 4

espacios fisicos

/

e

La falta de instrumentos de

El personal contratado

\
—

\
-

La emision de

Peligro latente por

Duplicidad y superposicion de
funciones y responsabilidades.

Las unidades de trabajo, no cumplen
con la ubicacion y el uso adecuado de
lineas de dependencia.

El personal no cuenta con informacion
escrita que sirva de respaldo para el
cumplimiento de actividades.

Evasion de responsabilidades, por la
falta de disposiciones escritas.

El material inflamable reacciones
produciendo incendios e
intoxicamiento de las personas

EFECTOS

trabajo como manual de: no es ubicado 6rdenes falta de medidas
organico funcional, acuerdo al perfil verbales. de seguridad
procedimientos y de cargos profesional que ostenta.
CAUSAS
SOLUCION

“Disefiar e implementar un manual organico funcional

compafia Agroherdez Cia. Ltda.”

para la




ANEXO E

PRINCIPALES CLIENTES POTECIALES DE LA COMPANIA

N CLIENTES UBICACION
1 |LaHerradura Salcedo
2 |Floricesa Km 1 Via Ambato Pillaro
3 |Nevado — Ecuador Mulalillo
4 | Sierraflor Lasso
5 |Alamo Rosas Machachi
6 |AMC-Ecuador Quito
7 |Hacienda Santa Isabel Lasso
8 |Borja Crespo Jaime Olmedo Lasso
9 |Rosas del corazon Lasso
10 | Sr. Oswaldo Campaia Pillaro
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ANEXO F
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
LOGISTICA
OBSERVACION AL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO
DE LA COMPANIA “AGROHERDEZ” Cia. Ltda.

DATOS INFORMATIVOS:

Lugar: Compafia “AGROHERDEZ”
Materiales: libretilla, lapiz
Objetivo:

La presente observacion tiene como objetivo determinar las funciones
gue realiza el personal dentro de la compaiia.
Observaciones:

Datos informativos

Lugar: Compafia “AGROHERDEZ” Cia. Ltda.
Fecha: Ambato 15 de septiembre del 2008
Observador:  Patricia Bustos

OBJETIVOS

 Conocer la forma de trabajo de cada jefe de operacion de la
compaiiia.
* Analizar la situacion actual del personal en forma general de la

compaiiia.

OBSERVACIONES
La compaiia “AGROHERDEZ” tiene varias areas de trabajo, en la
observacion que se ha realizado se ha tomado en cuenta a todo el

personal de la compafiia mencionada.
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ANEXO G
Departamento de circulacion de documentos
Del cliente interno y externo
SEGUNDO PISO

Tesoreria

A

Cobranza >

Compras

Gradas de acceso a los

departamentos administrativos
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Ventas

mayoristas




PRIMER PISO

Ventas

Minoristas
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ANEXO H

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA: LOGISTICA
ENCUESTA PARA EL PERSONAL DE LA COMPANIA “AGROHERD EZ”
CIA. LTDA.
Objetivo: Investigar las necesidades, funciones y responsabilidades del
personal de la compafia, su informacion tendra el tratamiento y
discrecion que el caso lo requiere
Indicaciones:
v' Lea detenidamente las preguntas
v' Conteste cada una de ellas en forma muy honesta y franca.

v' Ponga a su criterio una X en el sitio que considere conveniente.
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre:

Departamento:

Puesto de trabajo que desempefia dentro de la empresa:

1. ¢Su nivel de educacion es?
a) Primaria
b) Secundaria
c) Superior
d) Otros

N

2. ¢De los siguientes manuales cual existe enla  compafiia?
a) Manual organico funcional
b) Manual de procedimientos
c) Manual de cargos

d) Manual de capacitacion y desarrollo

AN AN A~
~— N "

e) Ninguno
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3. ¢A recibido algun documento por escrito de las funciones y

responsabilidades que usted debe de cumplir?

a) Siempre ()
b) Raravez ()
c) Nunca ()

4. ¢Considera que es necesario una informacion cla ra de todas las

funciones y responsabilidades que usted realiza?

a) Excelente ()
b) Muy bueno ()
c) Bueno ()
d) Malo ()

5. ¢ Conoce a cabalidad las funciones que usted tien e que cumplir?

a) Siempre ()
b) Raravez ()
c) Nunca ()

6. ¢Considera usted que se cumple actividades aje  nas para la que
fue contratado?
a) Siempre ()
b) Raravez

N N

(
c) Nunca (

7. ¢ Conoce usted cual es su inmediato superior e in  ferior?
a) Siempre ()
b) Raravez ()
()

c) Nunca

8. ¢ldentifique al nivel jerarquico que pertenece?

a) Nivel directivo ()
b) Nivel asesor ()
c) Nivel auxiliar ()
d) Nivel operativo ()
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e) Ningun ()

9. ¢ Cumple usted con tareas encomendadas por laemp resa?
a) Siempre ()
b) Raravez ()
c) Nunca ()

10¢,Conoce dentro de la empresa cuéales son sus atrib  uciones?
a) Siempre ()
b) Raravez ()
c) Nunca ()

Gracias por su colaboracion
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ANEXO |
ENTREVISTA PARA CLIENTES DE LA COMPANIA
Objetivos:  Conocer el grado de satisfaccion de los clientes respecto al
servicio que viene prestando la compafia

“AGROHERDEZ".

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre:

Empresa:

. Los servicios que presta la compafiia son:

* Muy Eficientes

» Poco Eficientes

» Nada Eficientes

. La agilidad en el servicio es:

* Muy Buena

* Buena

* Regular

. Indique que necesita de la compafia para brindar le un mejor

servicio:

. Los productos que le brinda la compaifiia son:
* Muy Buenos
* Buenos

* Regulares

. Se considera usted un cliente:

* Muy Satisfecho
*« Poco Satisfecho

+ Nada Satisfecho
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ANEXO J

Cambios durante la investigacion

Reestructuracion de la bodega

DESPACHOS MINORISTAS

ANTES




MEJORAS EN PROCESO
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DESPUES

{1
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ANEXO K

IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL EN LA COMPANIA AGROHERDEZ CIA. LTDA.

EXPOSICION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
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EXPOSICION Y REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y
ASIGNACION DE FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
COMPANIA, POR MEDIO DE INFORMACION DOCUMENTADA

o 5& la campahia. Heng
i7<a de acuerdofSgon

195 programas
" COMBERTS ) raniel
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ANEXO L
CARTA DE ACEPTACION DEL MANUAL POR PARTE DE LOS

DIRECTIVOS Y NOMINA DE PERSONAL ASISTENTE A LA EXPO SICION
DEL MANUAL ORGANICO FUNCIONAL DE LA COMPANIA AGROHE RDEZ.
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ANEXO M

CAPACITACION SOBRE NORMAS DE SEGURIDAD PARA EL PER SONAL
QUE TRABAJA EN LA COMPANIA

DURANTE EL PROCESO DE CAPACITACION

SEGURIDAD

INDUSTRIAL

MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO Y SUS RESPECTIVOS
CUIDADOS QUE DEBE TENER EL PERSONAL AL IGUAL DELUS OY
MANEJO DE LOS MISMOS.

USO CORRECTO DEL CASCO
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USO CORRECTO DE MASCARILLAS Y GAFAS

w KRl @ .
s lia)

av resplrator  WMNOMIRR wpy
gan una
de alre | MW filito o
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peligi peligrons

It
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HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES

APELLIDOS: Bustos Cocha
NOMBRES: Patricia de los Angeles
TELEFONO: 032476149

LUGAR DE NACIMIENTO: Ambato — La Merced
CEDULA DE IDENTIDAD: 180380707-0

EDAD: 25 Afos
ESTADO CIVIL: Casada
NACIONALIDAD: Ecuatoriana

ESTUDIOS REALIZADOS

ESTUDIOS PRIMARIOS: Escuela “Santa Marianita De Jesus “
ESTUDIOS SECUNDARIOS: Colegio Nacional “Neptali Sancho”
ESTUDIOS SUPERIORES: Instituto Tecnologico Superior “Aeronautico”

TITULOS OBTENIDOS
Bachiller en Contabilidad

Suficiencia en Inglés

EXPERIENCIA LABORAL
Pasantias en la empresa “SUELAS LA FORTALEZA”
Pasantias en la empresa “EL HUERTO”

Compaifiia “Agroherdez” cia. Ltda.
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