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1. Titulo

Propuesta de una estructura organizacional y funcional para la empresa Constructora y
Consultora Black & White del canton Yantzaza provincia de Zamora Chinchipe



2. Resumen
El disefio organizacional es una herramientaen el cual se desarrollay detallaunaaccionde planificacion
que ayudaa mejorar el desempefio de la empresa. El presente trabajo de Integracion Curricular tiene
como objetivo presentar una “Propuesta de una estructura organizacional y funcional para la
empresa Constructora y Consultora Black & White del cantdén Yantzaza provincia de Zamora
Chinchipe”, con el fin de solucionar las ineficiencias que se presentan de manera interna en la
empresa para mejorar e incrementar la actividad dentro de la empresa, dado que toda
organizacion debe contar con una estructura organizacional que sirva como una guia para el
desarrollo de sus actividades, por lo cual se determinaron objetivos que abarcan todos los
aspectos que estan relacionados a un disefio organizacional y funcional. La metodologia que se
utilizo en el presente trabajo permiti6 la recoleccion de informacion dentro del area de estudio
con un enfoque cualitativo apoyado del método inductivo, con un tipo de disefio de
investigacion — accion, y con la ayuda de las técnicas e instrumentos como las encuestas y
entrevistas que brindaron la facilidad de obtener la informacion necesaria. Como resultado se
obtuvo que la empresa no cuenta con una estructura organizacional y funcional establecida,
tales como organigrama funcional, estructural y de posicion, asi mismo, no cuenta con los
manuales de bienvenida y de procesos detallados, por lo que a través de ello permiti6 determinar
la estructura que posee la empresa juntamente con las funciones que ejecutan los empleados.
Por tal motivo se determind la importancia de implementar un disefio organizacional y
funcional para la empresa con la finalidad de mejorar suimagen corporativa frente a los clientes
internos y externos, asi como a su competencia permitiendo un mejor posicionamiento en el

mercado.

Palabras claves: Disefio organizacional, propuesta, objetivos, organigramas, manuales



2.1 Abstrac

Organizational design is a tool in which an action planning tool is developed and detailed to
help improve the company's performance. The present Curricular Integration Work aims to
present a "Proposal of an organizational and functional structure for the Black & White
Construction and Consulting Company of Yantzaza canton, province of Zamora Chinchipe", in
order to solve the inefficiencies that occur internally in the company to improve and increase
the activity within the company, since any organization must have an organizational structure
that serves as a guide for the development of its activities, so objectives were determined
covering all aspects that are related to an organizational and functional design. The
methodology used in this work allowed the collection of information within the study area
with a qualitative approach supported by the inductive method, with a type of action-research
design, and with the help of techniques and instruments such as surveys and interviews that
provided the facility to obtain the necessary information. As a result, it was found that the
company does not have an established organizational and functional structure, such as
functional, structural and positional organization chart, likewise, it does not have detailed
welcome and process manuals, which allowed to determine the structure of the company
together with the functions performed by the employees. For this reason it was determined
the importance of implementing an organizational and functional design for the company in
order to improve its corporate image in front of internal and external customers, as well as its

competition, allowing a better positioning in the market.

Key words: Organizational design, proposal, objectives, organization charts, manuals.



3. Introduccion
En la actualidad una estructura organizacional y funcional es muy importante para las empresas
dado que ayuda a ordenar y mejorar el desempeio en la actividad y a partir de ello depende el
éxito y la permanencia en el mercado, por ello es fundamental conocer la estructuracion y el
funcionamiento de la misma. Asi mismo es importante realizar un analisis a las empresas que
permitan identificar los principales problemas que se dan y a partir de ello presentar propuestas
que ayudan a mejorar las actividades comerciales y aumentar la competitividad en el mercado.
La presente “Propuesta de una estructura organizacional y funcional para la empresa
Constructora y Consultora Black & White del canton Yantzaza provincia de Zamora Chinchipe”
pretende brindar herramienta alternativa para resolver el problema de investigacion planteado
ya que permite el correcto desempefio para el cumplimiento de los objetivos empresariales, por
lo que el disefo organizacional y funcional descrito permiten enfrentar los desafios que surgen
frente a los mercados, entre ellas como la tecnologia, la economia, la globalizacion, cambios
politicos , de la misma manera surge como alterativa para enfrentar los desafios de la estructura
interna, tales como determinar la jerarquizacion, el orden de mando, basados en un organigrama
que determina los puesto existentes dentro de la empresa y asi mismo demuestra cudles son sus

jefes inmediatos alas que tienes que responder los subordinados de la empresa.

El objetivo general de la presente investigacion comprende disefiar la propuesta de una
estructura organizacional y funcional. Al disefar los organigramas podemos determinar cual es
el nivel jerarquico existente dentro de la empresa, y que deben hacer en cada uno de los puestos
de la misma manera con el manual de funciones su finalidad es simplificar las actividades para
evitar la duplicidad de tareas que pueden existir, y con el manual de bienvenida permite brindar
informacion de forma ordenada a los nuevos empleados sobre como estd conformado la

empresa y cudl es la razén de ser de la misma.

La presente investigacion se encuentra estructurada por Titulo, Seguido de ello se presenta el
resumen, redactado en castellano y traducido al inglés, abarcando el objetivo general de la
presente investigacion, asi mismo seguido de ello la introduccion que abarca la importancia,
aporte que brinda el estudio y la estructuracion del trabajo, seguido de ello se desarrollo el
marco tedrico en el cual se plasma el fundamento referencia con todos los temas relacionados
a un disefio organizacional y funcional que estan referenciados con bibliografias de autores
nacionales e internacionales que aportan una gran informacion para el desarrollo de un disefio
organizacional funcional y también el fundamento teorico cientifico en el cual se detallan la

teoria que sustentan el estudio. Y para el cumplimiento de los objetivos planteados se empled
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una metodologia basada en recursos, materiales, métodos y técnicas que permita la recoleccion
de datos reales de como se encuentra la empresa. Seguido de ello se detallan los resultados
obtenidos de la indagacion realizado en el cual consta el andlisis de los encuestados juntamente
con la entrevista realizado al gerente, y a partir de ello se presentd la Discusion en donde se
presenta la propuesta del disefio organizacional y funcional como alternativa de mejoramiento
en la cual constan de un manual de organizacion y funciones, organigramas estructurales,
funcionales y de posicion, manual de bienvenida y manual de procedimientos. Posteriormente
se presentan las conclusiones y recomendaciones en la cual se redactan en funcion al del
criterio general de estudio y finalmente se detallan la bibliografia y anexos utilizados como el
complemento de los documentos utilizados como apoyo en el tema de estudio y a su vez como

soporte del presente trabajo de investigacion.



4. Marco tedrico
4.1. Fundamento referencial
4.1.1 Antecedentes investigativos

El presente proyecto tomo como fuentes de consultas bibliografica a nivel nacional e
internacional, dicha informacion permiti6 obtener conocimientos acerca del disefio
organizacional.

Segun Alba, (2022) mediante el articulo cientifico titulado “Disefo organizacional, la
busqueda del éxito”, describe que el objetivo del articulo es analizar las caracteristicas del
disefio organizacional para la bisqueda del éxito empresarial, como estructura que modifica el
proceso de las empresas, en las cuales buscan optimizar, los resultados, a través de la
implementacion de varias estrategias que estén acordes a las actividades, en donde se
consideran tantos como los factores internos y externos. Utilizando las metodologias de la
investigacion descriptiva de tipo de revision bibliografica fundamentada en los métodos
revision documental, hermenéutico, andlisis de contenido e histérico-logico, la cual permitio
determinar los siguientes hallazgos como indican que el disefio organizacional es un proceso
estratégico que implica cambios tanto culturales como estructurales planificado y esto se
traduce en la institucionalizacién de una serie de practicas sociales y tecnologias que capacitan
a la organizacion para diagnosticar, planificar y ejecutar estas transformaciones. En esencia, es
un esfuerzo educativo altamente complejo destinado para modificar actitudes, valores,
comportamientos y la estructura de la organizacion para que pueda adaptarse a un entorno
dindmico y desafiante. En este proceso, se deben considerar tanto los aspectos estructurales
como el contexto circundante para comprender y evaluar a las organizaciones. Ademas, se hace
énfasis en la teoria de la interdependencia en las relaciones humanas como un medio para
reducir o eliminar los desafios que surgen de situaciones de interdependencia.

A su vez Moran etal., (2021) mediante el articulo cientificos sobre “Disefio
organizacional para mejorar el desempeio laboral en la Agencia Vélez Carriel Quevedo”
menciona que el desempenio laboral se introduce de varias formas en una empresa,
independientemente cual sea el tamafio de la organizacion en la cual se deben integrar a los
procesos, dado que tiene como objetivo elaborar un modelo de disefio organizacional para
mejorar el desempefio laboral en la agencia de publicidad Véliz Carrie, donde emplearon la
investigacion metodologica mixta cualitativa y cuantitativa, y a través de métodos inductivo,
deductivo, analitico y sintético permiti® conocer las principales herramientas para la
recoleccion y analisis exhaustivo de la informacion obtenida y permitiendo empelar el disefio

organizacional, que es la estructura de la empresa en donde se ramifican las cadenas de mando
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estableciendo los niveles de subordinaciéon en cada departamento, asi mismo menciona la
importancia de elaborar los manuales de funciones en donde adquieren las actividades y
funciones al momento de asumir un cargo determinado, de la misma forma Se realizdé una
proyeccion estratégica que estd compuesta por las politicas, la mision, vision, valores, objetivos,
metas, estrategias, que ayudd a mejorar el lado técnico y humano del personal que labora en
ella y también mejoraron el servicio y atencion al cliente, incrementando de esta manera la
rentabilidad, ya que el trabajo en equipo y el compromiso del personal con la agencia
publicitaria se logra mejorar el desempeio laboral en la empresa.

Segtin Ventura Gonzalez, (2023) en el trabajo de investigacion titulado, “La estructura
organizacional y su incidencia en el desempefio laboral de la empresa de shampoo natural de
barbasco” describe que el trabajo tiene como objetivo determinar la incidencia de la estructura
organizacional y el desempefio laboral de los trabajadores de la empresa en donde nos permitira
dar a conocer todas las falencias que pudieran estar afectado el desarrollo de todas las
actividades de los trabajadores donde prevalece la acumulacion de trabajo y la poca motivacion,
identificando los motivos que impulsan al trabajador donde puedan desempefiarse de la mejor
manera en sus puestos de trabajo. La metodologia utilizada en este desarrollo fue el enfoque
cualitativo y cuantitativo, haciendo uso del tipo de investigacion descriptiva y de campo, con
los métodos deductivo, inductivo, estadistico y bibliografico, las técnicas que se utilizaron
fueron la entrevista a los trabajadores de la empresa donde se realizé un cuestionario dirigido a
los trabajadores, en donde la poblacion objeto de estudio fueron 10 trabajadores de la empresa.
Finalmente llegando ala conclusion que el ambiente laboral presenta ciertas deficiencias dentro
de la empresa provocando que no sea agradable para los colaboradores, por ello es importante
poner aplicar estrategias efectivas que faciliten mejorar la gestion de la estructura y corregir las
deficiencias administrativas, y para lograr un efectivo desempenio de los colaboradores en
sentido general estabilidad y satisfaccion en el trabajo se propone desarrollar ambientes
acogedores ayudan a las funciones y tareas que desempefian los trabajadores.

Para Zamora Alvarado & Baquerizo Reinoso, (2020) en el trabajo de titulacion
denominado El “Plan de disefio organizativo para la empresa CHEFLOGISTICS S. A” ha sido
desarrollado con el propdsito de crear una herramienta para la alta direccion de la compaiiia,
con el fin de evitar errores tanto intencionados como accidentales, optimizar el uso de los
recursos y obtener una ventaja competitiva en relacion con sus competidores. La empresa
enfrenta diversos problemas, como la carencia de politicas, procesos y procedimientos
establecidos, la falta de una estructura interna organizada y la ausencia de niveles de supervision

para evaluar el rendimiento. En esencia, carece de una planificacion logistica efectiva.



Para abordar estos desafios, se empled una metodologia cualitativa y descriptiva, sin
experimentacion, centrandose en explicar la situacion actual. La investigacion se basd en
entrevistas realizadas a una muestra seleccionada por conveniencia, es decir, se eligieron a los
entrevistados por su disponibilidad.

Y de esta manera implementaron el procedimiento para mejorar la ejecucion de las
operaciones logisticas de la empresa juntamente con la propuesta que comprende un disefio
organizativo para CHEFLOGISTICS y un plan de formacion la cual ayudara a mejorar el
rendimiento laboral y obtener una mejor rentabilidad.

4.2 Fundamento tedrico Cientifico

4.2.1. La empresa

Para (Hernandez & Pulido, 2011) define a la empresa como “La unidad econdmico-social en
la que el capital, el trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccion socialmente

util de acuerdo con las exigencias del bien comun”

4.2.2. Clasificacion de la empresa
Los criterios de clasificacion de las empresas varian segun el organismo que establece. La
clasificacion de las empresas mas difundidas segin (Hernandez & Pulido, 2011) son las

siguientes:
Por su tamaiio y numero de empleados: entre ellas tenemos las siguientes
Microempresa: Esta conformada de 1 a 15 empleados con ingresos menores a 200.000

Pequeiia empresa: Es aquel negocio que conforma de 16 a 100 empleados generando
un ingreso de 200.000 hasta 500,000 $ anuales

Mediana empresa: Comprende de 101 hasta 250 empleados generando ingresos hasta

10.000.000 por aio

Grande empresa: comprende mas de 250 empleados generando ganancias por mas de
10.000.000 $ anuales

Por su giro: entre las clasificaciones mas importantes se definen de la siguiente manera. De

acuerdo con (Hernandez & Pulido, 2011)

Las empresas industriales se dedican tanto a la extraccion y transformacion de

recursos naturales (renovables o no) como a la actividad agropecuaria y la produccion

de articulos de consumo final.



Las empresas comerciales se dedican a la compraventa de productos terminados, y sus
canales de distribucion son los mercados mayoristas, minoristas o detallistas, asi como

los comisionistas.

Las empresas de servicios ofrecen productos intangibles, y sus fines pueden ser o no
lucrativos. En la siguiente grafica se observa como cambian los sectores con el paso del
tiempo. A principios del siglo pasado predominaba la manufactura, pero las empresas

de servicios ganaron espacio, de manera que en nuestros dias la mayoria de las empresas

se orienta a ellos

Por su ambito: existe la clasificacion por el &mbito geograficos y entre ellas estan las

siguientes: empresas locales, empresas nacionales, empresas multinacionales y transnacionales

Por la forma juridica: Segun Palacios (2023) la clasificacion se centra en la identidad
de una empresa que asume legalmente, determinado el nimero de socios, capital de trabajo y
tipo de responsabilidad y entre ellas tenemos las siguientes: Persona fisica, Sociedad o
asociacion civil, Persona moral, Cooperativa, Sociedad comanditaria, Sociedades limitadas,

Sociedad an6nima

Origen de capital: segin (Hermandez & Pulido, 2011) la empresa se clasifica

dependiendo las aportaciones de su capital de trabajo a quienes dirijan la empresa y se pueden

clasificar en publica, privada, transnacionales o mixta

Publica: son empresas que pertenecen al estado y la finalidad es satisfacer a la sociedad

y entre ellas estan las centralizadas, descentralizadas y estatales

Privada: son cual el capital de trabajo es de propiedad del inversionista y la finalidad
es eminentemente lucrativas y entre ellas estan las nacionales extranjeros y

transnacionales

Transnacionales: son empresas, ya sea privadas o publicas, cuyo capital proviene del

extranjero y tienen presencia en muchos paises.

Mixta: las empresas trabajan con capitales del estado y del sector privado es decir

forman una alianza entre los dos sectores.



4.2.2.1. Por el sector econémico: Para (Hernandez & Pulido, 2011) divide a los sectores en
ramas y entre ellas son las siguientes
Sector agropecuario: entre ellas se encuentra la agricultura, la ganaderia, silvicultura y

la pesca
Sector industrial: se dividen en dos y entre ellas son las extractivos y de transformacién

Sector de servicios: se encuentran las siguientes, comercio, restaurante, transporte,
comunicaciéon, alquiler de inmuebles, profesionales, educacion, médicos,

gubernamentales y financiero

4.2.3. Clasificacion CIUU del SRI.

Actividades econdmicas

De acuerdo con el Certificado del registro tUnico de contribuyente (2023) menciona las

siguientes actividades a las cuales se dedica la empresa en estudio

* F410010 - construccion de todo tipo de edificios residenciales: casas familiares
individuales, edificios multifamiliares, incluso edificios de alturas elevadas, viviendas
para ancianatos, casas para beneficencia, orfanatos, carceles, cuarteles, conventos, casas

religiosas. incluye remodelacion, renovacion o rehabilitacion de estructuras existentes.

* F410020 - construccion de todo tipo de edificios no residenciales: edificios de
produccion industrial, ej. fabricas, talleres, plantas de ensamblaje, hospitales, escuelas,
edificios de oficinas, hoteles, almacenes, centros comerciales, bodegas, restaurantes,
observatorios, iglesias, museos, aeroportuarios, portuarios y edificios de estaciones de
buses, trolebuses, tren, incluso estacionamientos subterraneos, de instalaciones
deportivas interiores techadas etcétera. incluye remodelacion, renovacion o

rehabilitacion de estructuras existentes
* F410030 - montaje y levantamiento de construcciones prefabricadas en el lugar.

* F421011 - construccion de carreteras, calles, autopistas y otras vias para vehiculos o

peatones.

* F421012 - obras de superficie en calles, carreteras, autopistas, puentes o tuneles,
asfaltado de carretera, pintura y otros tipos de marcado de carretera, instalacion de
barreras de emergencia, seiales de trafico y elementos similares. incluye la construccion

de pistas para aeropuertos.
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4.2.4. Disefio organizacional

Para (Hellriegel & Slocum John, 2009, pp. 4-6) menciona que el disefio organizacional
€s un proceso que consiste en elegir una estructura para la eleccion de una autoridad y definir
las tareas y las responsabilidades dentro de una organizacion, dado que influye como un patrén
de comunicacion entre los individuos influyendo a la contribucion del éxito dentro de su
organizacion, dado que consiste como una herramienta capas de brindar una introduccion a las
formas de organizacion dentro de los procesos.

Este tipo de disefio implica la utilizaciéon de diversas herramientas con el proposito de
garantizar su funcionamiento efectivo. En otras palabras, se transforma en un sistema de gestion
integral que conduce a varios resultados significativos, como la evaluacion de la estructura
organizacional, la planificacion estratégica y su implementacion en todos los niveles
pertinentes. Entre las herramientas de mayor relevancia se incluyen el modelo de organizacion,
un sistema disefiado para supervisar y dirigir la gestion, el manual de funciones, la plantilla de
personal, el codigo de ética y un reglamento interno que esté¢ en conformidad con el marco
normativo vigente en la jurisdiccion donde opera la empresa (Santos & Samaniego, 2013)
4.2.5. Factores que influyen en el disefio organizacional

Para Fernandez (2018) define que existen vario factores que influyen en la estructura de
la organizacion que pueden ser de indole internos o externos como:

e FElgrado de autonomia que se puede conceder
e Tamaifio de la empresa

e Capacidad de adaptarse a los cambios

4.2.6. Entorno en la que rodea la organizacion

El contexto proporciona una comprension mas clara de la competencia en juego; a
medida que la competencia se intensifica, se requiere una mayor coordinacion estructural,
mientras que, en entornos con una competencia mas reducida, se permite una mayor flexibilidad
en términos de la estructura organizativa. En situaciones especificas, la hostilidad del entorno
en el que opera una organizacion se vincula directamente con la necesidad de mantener una
estructura organizativa mas cerrada para abordar exitosamente este desafio.(Hall Richarh,
1983)
4.2.7. La organizacion del futuro

Numerosas herramientas y métodos innovadores aportan valiosas contribuciones en la
concepcion de la organizacion del futuro. Una técnica especialmente prometedora es la

denominada Analisis de Redes Organizacionales (ONA, siglas en inglés para Organizacional
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Network Analisis), la cual se vale de software y metodologias especializadas para asistir a las
empresas en examinar las interacciones entre sus miembros. Este tipo de analisis, que puede
emplear datos como patrones de comunicacion en correos electronicos, mensajes instantaneos,
proximidad fisica y otros, permite a los lideres identificar con rapidez las redes disponibles y
reconocer a las personas que actian como conectores y expertos en la organizacion.
4.2.8. Concepto de Organizacion

Para (Amaru, 2009) “Una organizacion es un sistema de recursos encaminados a realizar
algiin objetivo (o conjunto de objetivos)” dicho de este modo el concepto implica en que las
organizaciones son un conjunto de personas en el cual mantienen a cargo las funciones o tareas
que deben cumplir siguiendo una estructura, es decir bajo las normas a las que estan sujetas las
tares a desarrollarse, y de este modo dan continuidad a las actividades.
4.2.9. Estructura organizacional

Es la distribucion formal de los puestos dentro de una organizacion, dado que al
desarrollar o modificar la estructura los gerentes participan en el disefio organizacional. Dichos
procesos implican en la toma de decisiones en seis procesos, especializacion de trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacion vy
descentralizacion y formalizacion (Robbins & Coulter, 2005, p. 234).
4.2.10. Tipos de organizacion

La administracion distingue entre organizacion formal e informal, dado que la
organizacion formal se basa en la estructura intencional de funciones de una empresa
formalmente organizada asi mismo debe permitir la flexibilidad, la discrecionalidad, y utilizar
los beneficios de los talentos creativos y el reconocimiento de las capacidades de cada
individuo. La organizacion informal se distinte como una red de relaciones interdependientes
que surgen cuando los individuos se asocian entre si y por ello las organizaciones informales

no aparecen en organigramas (Koontz et al., 2012, p. 202).

4.2.11. Principios de una organizacion
“Para conseguir unos mejores resultados empresariales hay que basarse en principios
basicos de la teoria clasica de la organizacion escrita por Henry Fayol” (Garcia, 2022). Entre
ellos se encuentran los siguientes:
1. Enfoque en Objetivos: Toda actividad en una entidad debe estar alineada con los
objetivos de la empresa. Se justifica la existencia de departamentos o roles en funcién

de su contribucion a los objetivos previamente establecidos.
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2. Especializacion: Los trabajadores deben enfocarse en tareas especificas para aumentar
su eficiencia. La asignacion de tareas debe basarse en las habilidades y calificaciones
de cada empleado.

3. Jerarquia: Se deben establecer niveles de autoridad con comunicacion fluida. La
responsabilidad fluye desde la alta direccion hasta los empleados de base, y se define
claramente quién tiene qué funcion para mejorar la supervision y el control.

4. Unidad de Mando: Cada empleado debe tener un solo supervisor para evitar confusiones
y conflictos. Esto garantiza una linea clara de responsabilidad y mando.

5. Difusion: Las responsabilidades de cada posicion con autoridad deben documentarse y
estar disponibles para todos los relacionados en la organizacion. Esto ayuda a que los
empleados conozcan sus limites de accion.

6. Coordinacion: Las unidades organizativas deben coordinarse para evitar conflictos y
asegurar que todos trabajen hacia los mismos objetivos. Esto es esencial en dreas como
finanzas, produccion, marketing y recursos humanos.

7. Equilibrio: El trabajo debe distribuirse equitativamente para garantizar que cada persona
pueda realizar sus tareas de manera efectiva, evitando sobrecargas o subutilizacion de
empleados.

8. Flexibilidad: La organizacion debe ser adaptable a cambios y situaciones variables.
Debe ser dinamica y permitir ajustes en funcion de las circunstancias cambiantes, como

los cambios en los métodos de produccion o comercializacion

4.2.12. Organizaciones formales

La organizaciéon formal se caracteriza por la estructura y sistemas intencional de
funciones dentro de una empresa formalmente organizada. Sin embargo, para calificar a una
organizacion formal no debe implicar que sea rigidamente estricta, dado que utiliza los
mecanismos que sirven para definir claramente las habilidades de los individuos donde y como
se separan las personas y las actividades y como se vuelven a unir. La organizacion formal
incluye la estructura organizacional de una organizacion, lineamientos, normas, reglamentos,
practicas y procedimientos (Koontz et al., 2012).
De la misma manera las organizaciones formales pueden tener uno o mas tipos de

organizaciones de acuerdo con Thompson (2021):

e Organizacion Lineal: Constituye la forma estructural mas simple y antigua, pues tiene
su origen en la organizacion de los antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica
de los tiempos medievales. El nombre organizacion lineal significa que existen lineas
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directas y unicas de autoridad y responsabilidad entre superior y subordinados. De ahi

su formato piramidal. Cada gerente recibe y transmite todo lo que pasa en su area de

competencia, pues las lineas de comunicacion son estrictamente establecidas. Es una

forma de organizacion tipica de pequenas empresas o de etapas iniciales

organizaciones. Ejemplo

Figura 1.

Organizacion lineal

Su-
subyas

Diraccion
General (CEQ,
Chrief Executive
Otficar)
Froducaion ;
i Eraroas Mercadatecnis o Recursos
cormersisizacion Humeanoes
CRSrE00NES
SR Contral
Contabidad Costos rouestos e

Sub- Sut- Sub-
subares suberea subares

de las

Nota: obtenido de libro de Fundamentos de gestion empresarial (Hernandes y Pulido 2011)

Organizacion Funcional: Es el tipo de estructura organizacional que aplica el principio
funcional o principio de la especializacion de las funciones. Muchas organizaciones de la
antigliedad utilizaban el principio funcional para la diferenciacion de actividades o
funciones. El principio funcional separa, distingue y especializa. Ejemplo

Figura 2. Organizacién funcional

Direccion General
(C=0 Cryedd Exacutive
Officer)
Produccion u el it Recursos
operaciones 2 oty i Humanos
comercializacion
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Nota: obtenido de libro de Fundamentos de gestion empresarial (Hernandes y Pulido 2011)

e Organizacion Linea-Staff: El tipo de organizacion linea-staff es el resultado de la
combinacion de los tipos de organizacion lineal y funcional, buscando incrementar las
ventajas de estos dos tipos de organizacion y reducir sus desventajas. En la organizacion
linea-staff, existen caracteristicas del tipo lineal y del tipo funcional, reunidas para
proporcionar un tipo organizacional mas complejo y completo. En la organizacion linea-
staff coexisten 6rganos de linea (6rganos de ejecucion) y de asesoria (6rganos de apoyo
y de consultoria) manteniendo relaciones entre si. Los 6rganos de linea se caracterizan
por la autoridad lineal y por el principio escalar, mientras los 6rganos de staff prestan

asesoria y servicios especializados. Ejemplo

Figura 3.

Organizacion Linea-Staff

Gerancia
Ganera CED
(Chef Exacutive

Officen)

Asesong 1
L - = e o e T g L e 2 Jas “

Froduccion
Mercadiotecra o Racursos

V] Finarnzas

. oornercalEaain Hurranos
QpEECoNSs ormercalzey L0

Nota: obtenido de libro de Fundamentos de gestion empresarial (Hernandes y Pulido
2011)

o Comités: Reciben una variedad de denominaciones: comités, juntas, consejos, grupos
de trabajo, etc. No existe uniformidad de criterios al respecto de su naturaleza y
contenido. Algunos comités desempenan funciones administrativas, otros, funciones
técnicas; otros estudian problemas y otros solo dan recomendaciones. La autoridad que

se da a los comités es tan variada que reina bastante confusion sobre su naturaleza

4.2.13. Cultura organizacional
Asi como cada persona tienen sus culturas las organizaciones se caracterizan por tener una
culturas corporativas, dado que formar parte de una empresa, trabajar en ella, participar en sus
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actividades y desarrollar una carrera implica asimilar la cultura organizacional o la filosofia
corporativa, dado que la cultura organizacional no solo es algo palpable, solo se hace visible

en razon de sus defectos y consecuencias (Chiavenato, 2009, p. 123).

4.2.14. Importancia de la cultura organizacional

La cultura organizacional de la empresa define los limites y reglas generales de
comportamiento en la organizacion, y también fortalece el compromiso, pertenencia y unidad
del equipo y los empleados.

Ademas, la cultura organizacional es el pilar sobre el que se apoya la empresa, ya que
determina el rumbo de esta. También dicta como los empleados deben tratar a sus equipos, a
sus clientes y al mercado en su conjunto.

4.2.15. Misién

En el disefio organizacional permite a las organizaciones estructurarse para poder
desarrollar las actividades y de esta manera lograr los objetivos y para ello es importante
conocer la funcion que desempefia la empresa es decir como es la razon de ser de una
organizacion, tomando en cuenta siempre la actividad de un negocio. Por ello la mision no debe
limitarse a los productos, servicios o procesos de la organizacion, debe ser mas que un conjunto
de operaciones, “la mision es la razon de ser de cada organizacion, la funcion que desempefia
en la sociedad”(Chiavenato, 2009).

Es decir, la mision debe expresarse en palabras filosoficas de la organizacion y esta
filosofia corporativa incluyen los valores y creencias que constituyen los principios basicos de
la organizacion para sustentar la conducta y la ética empresarial.

4.2.16. Vision

De tal modo en las organizaciones plantean a la vision como un proyecto de cémo les
gustaria ser a largo plazo y cudl es el camino que deben seguir para lograr dicho objetivo por
ello. Segtin (Chiavenato, 2009), “la vision es la imagen que la organizacion tiene de si misma
y de su futuro”, dado que implementan el esfuerzo para visualizar en el tiempo y espacio, dado
que esta orientado a lo que pretende ser en la organizacion.

4.2.17. Valores

Los valores de la cultura organizacional es la parte mas intima de una empresa dado que
comprende varios creencias, perjuicios, ideologia, y todas las actitudes y juicios que
comparten los integrantes de una empresa en referencias a cualquier elemento de interno o

externo de la empresa, todos estos elementos forman parte de la base de las normas de
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conducta e influye en los comportamiento de las personas que forman parte de dicha

organizacion (Amaru, 2009).

4.2.18. Control interno

El control interno es una herramienta que se implementa en el proceso administrativo
con la finalidad de inspeccionar todas las actividades y operaciones que se desarrollan dentro
de la empresa con la finalidad de lograr un éxito al cumplimiento de esta. El control interno se
lo realiza dependiendo las actividades o ala funciones requeridas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

De acuerdo con Chiavenato, (2004) describe que el control interno es “todas las
politicas y procedimientos (controles internos) adoptados por la administracion de asegurar,
hasta donde sea factible la ordenada y eficiente conduccion del negocio”

4.2.19. Organigramas

Los diagramas llamados también cartas o graficas, permiten ilustrar a los departamentos
que tiene una empresa, las funciones que tiene cada uno de ellos, las lineas de mando que
existen, los niveles jerarquicos, y la rendicion de cuentas que hace un departamento inferior a
su superior. Representa graficamente las relaciones entre funciones, departamentos, divisiones
y hasta puestos individuales de una organizaciéon en materia de rendicion de cuentas. “Se trata
de un esqueleto que representa la estructura de una organizacion” Los organigramas se traducen
como puestos de trabajo del personal, se mencionan dentro de ellos cada puesto, departamento,
acusando de directa manera la relacion de puestos en un orden jerarquico. Los tipos
fundamentales se relacionan a las organizaciones: de linea, funcionales y de comités. A su vez,
la clasificacion respecto a sus ramificaciones, son: ramificados en horizontal, ramificados en
vertical, ramificados radialmente, ramificados mixtos y ramificaciones circulares (E. Franklin,
1998).

De acuerdo con Hermnéandez y Pulido (2011) mencionan que un organigrama es “La
representacion grafica de la estructura de autoridad lineo funcional de una empresa”
4.2.20.1. Tipos de organigramas

De acuerdo con Franklin, (2009) los organigramas se pueden clasificar en cuatro
grandes criterios:

® Por su naturaleza

Micro administrativos

Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a ella en forma general o

mencionar alguna de las areas que la conforman (Franklin, 2009).
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Macro administrativos
Contienen informacion de mas de una organizacion.

Meso administrativos Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término meso administrativo
corresponde a una convencion utilizada normalmente en el sector publico, aunque

también puede emplearse en el sector privado ((B. Franklin, 2009).

4.2.20.2. Por su ambito
Generales: Contienen informacién representativa de una organizacion hasta

determinado nivel jerarquico, segin su magnitud y caracteristica ((B. Franklin, 2009)

ejemplo:

Figura 4.

Organizacion general

Direccion
general
Direccicn Direccion Direccion
Depta. Depto. Depta. Depto. Depto. Depto. Depta.

Nota: Obtenido de libro de organizacion de empresas (Franklin, 2009)

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion

(Franklin, 2009).

4.2.20.3 Por su contenido
Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una

organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia (Franklin, 2009).

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las

unidades y sus interrelaciones (Franklin, 2009) ejemplo:

Figura 5.

Organizacion funcional
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Direccion general

1. Cumplir los acuerdos de la junta administrativa
2. Vigilar el cumplimiento de los programas

3. Coordinar las direcciones

4. Formular el proyecto del programa general

Direccion técnica Direccion financiera Direccion de promocion
| ycoordinacién |
1. Evaluar y controlar la 1. Obtener los resultados
aplicacién y desarrollo de necesarios I Esrtablec'er refaciones de
los programas 2. Formular el programa asistencia promocional
2. Formular el programa anual anual de financiamiento 2. Establece'r.relaciones de
de labores 3. Dirigir las labores CODPETSL SN L SHOYS
3. Dirigir las labores administrativas de su drea 3. Supervisar al Departamento
administrativas de su area de Compras
4. Formular el programa de
trabajo
5. Proponer modelos de
autoabastecimiento parcial
6. Organizar y coordinar
Seminarios

Nota: Obtenido de libro de organizacion de empresas (Franklin, 2009)

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades de puestos y el numero de
plazas existentes o necesarias de cada unidad consignada. También se incluyen los

nombres de las personas que ocupan las plazas ((B. Franklin, 2009).

4.2.20.4. Por su presentacion
Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular,

en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.
Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual se recomienda su

empleo en los manuales de organizacion ((B. Franklin, 2009).

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto

que las relaciones entre las unidades se estructuran por lineas dispuestas

horizontalmente (Franklin, 2009).

Mixtos: Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las posibilidades
de traficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran

numero de unidades en la base (Franklin, 2009).

De bloque Son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad de integrar

un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, en poco
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espacio permiten que aparezcan unidades ubicadas en varios niveles jerarquicos
(Franklin, 2009).

Ejemplo

4.2.21. Reglas para realizar los organigramas

Los pasos para elaborar los organigramas deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Autorizacion y apoyo de los niveles superiores.
e Acopio de la informacion.

e C(lasificacion y registro de la informacion.

e Analisis de la informacion.

e Disefio del organigrama.

4.2.22. Niveles jerarquicos

Los niveles jerarquicos son determinaciones de autoridad en la cual estan clasificadas
de acuerdo con un orden o nivel de mandos de una organizacion. Melera (2021) menciona que
los niveles se desintegran en tres grandes niveles que se describen como:

Nivel corporativo: estan integrados por los altos mandos que generalmente intervienen

en toda la organizacion es decir en todos los procesos de administracion.

Nivel medio: intervienen como un nivel mediador entre la alta direccion y los

departamentos, encargados de realizar planes, ejecutar planos y verificar los resultados.

Nivel operativo: también denominado el nivel funcional, la cual estdn encargados de

las areas funcionales operativas es decir realizan las actividades de las organizaciones

dependiendo el giro de negocio.

4.2.23. Manuales administrativos

De acuerdo con Benjamin Franklin (2004) describe que los manuales administrativos
son “documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas”
4.2.24. Finalidad de los manuales administrativos

La funcién del manual administrativo es informar a los empleados clave sobre los
cambios en los deseos y actitudes de la alta direccion, definir la estructura organizacional por
escrito y establecer politicas y procedimientos. “Y a su vez estimular una uniformidad, eliminar

confusiones, minimizar incertidumbre y repeticion de las funciones, ayudar a disminuir la carga
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de un supervisor, permite la capacitacion del personal, hay minimos procesos con fallas,
departamentos con parametros claros y concisos” (Rodriguez, 2012, p. 64)
4.2.25. Manual de funciones

El manual de funciones es un documento en la cual describe las funciones de un
departamento, es decir las actividades de como se van a desarrollar cada uno de ella de una
manera ordenada y sistemdtica, de la misma manera describe cudles son los requisitos que se
requieres para ocupar el puesto y a su vez indica a qué nivel jerarquico se encuentra sujeto, esto
con la finalidad de no ser repetitiva en las actividades.

Un manual de funciones es, en esencia, un recurso que ayuda a la orientacion de los
empleados. Puede contribuir a que las instrucciones sean definidas, fijar la responsabilidad,
proporcionar soluciones rapidas a los malentendidos y mostrar como puede contribuir el
empleado al logro de los objetivos organizacionales, asi como a sus relaciones con otros

empleados (Rodriguez, 2012, p. 151).

4.2.26. Partes fundamentales de un manual de funciones

De acuerdo con Puertas (2007) menciona que las partes de un manual de funciones se

divide de la siguiente manera:

»> Descripcion basica del cargo: Dentro de este aspecto se describe el nombre del
puesto o cargo, la dependencia a la que pertenece y el cargo de su superior o jefe.

» Objetivo estratégico del cargo: Se refiere a la funcion principal que define el grupo
de funciones, tareas y responsabilidades y a la importancia que tiene dentro de la
empresa.

» Funciones basicas: Se incluyen las funciones y tareas que el empleado o trabajador
debe realizar en el desempeio de sus labores.

> Personal relacionado con el cargo: Este aspecto se lo describe mediante el
organigrama de la institucion ya que sirve para ubicar al puesto en la institucion y
reconocer con qué unidades y puestos debe interactuar para realizar su trabajo.

Ejemplo:

Figura 6.

Manual de funciones
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" IDENTIFICACION DEL CARGO

] NOMBRE DEL CARGO: | JEFE DE PRODUCCION

[ DEPENDENCIA: AREA DE PRODUCCION l
| NUMERO DE CARGOS: UNO

{umo DEL  JEFE | GERENTE GENERAL l
SOUCITA REPORTES Y | GERENTE GENERAL, JEFE DE COMERCIALIZACION, IEFE DE
REPORTA A: RECURSOS HUMANOS Y CONTADOR GENERAL

OBJETIVO PRINCIPAL

Es el miximo responsable del correcto funcanamiento, coordinacidn y organizacion del drea |
de produccion de la empresa, tanto a nivel del producto, como a nivel de gestidn del
personal obrero, con el objetivo de cumplic con 1o produccion prevista en tiempo y calldad
del trabajo, medunte la eficiente administracon del departamento a cargo

FUNCIONES ESENCIALES

o Gestionar y supervisar al personal a su cargo
o Oeganizar y planificar la produccion de a empresa

o Organizar y planificar ol aproswisionamiento de materia prima y la
distribucion y transporte del producto terminado de la empresa

o Coordinar con las diferentes dceas de comarclalizacion, finanzos, recursos
humanos un una eficaz y eficiente comunicacion y/o relackon con o

objetivo de cumplir las metas de la empresa.

o Optimizar los procesos de trabajo dentro la planta de produccion,

Fuente: obtenido de tesis de manual de funciones (Ventura, 2014)
4.2.27. Manual de bienvenida

Es denominada como una carta de presentacion o una guia de que contiene informacion
clave de la empresa como la mision, vision, politicas los organigramas, productos, proceso que
la empresa contiene lo cual facilita la adaptacion de los nuevos colaboradores.

De acuerdo a Mosso, (2014) un manual de funciones debe constar de las siguientes
partes para estar de manera estructurado y entre ellas son:

1. portada

indice
introduccion
carta de bienvenida
historia de la organizacion
mision
vision

valores

e A A B e B

politicas
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10. organigramas
11. productos y servicios
12. personal o directorio
4.2.28. Manual de procesos
También denominado manual de operaciones es una herramienta de apoyo para el
funcionamiento de una actividad en el cual determina el procedimiento de coémo desarrollar una
actividad y de la misma manera sirve como una herramienta de control, en el cual permite
asegurar la calidad en los procesos y las técnicas parra llevara una buena ejecucion (Ortiz,

2008).

4.2.29. Objetivos del manual de procesos

Entre los principales objetivos del manual de procesos determinados por Puertas (2007)
son las siguientes.:

» Terminar una guia para la correcta ejecucion de las actividades y tareas para los
funcionarios de la institucion.
Ayudar a brindar servicios mas eficientes
Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros
Generar uniformidad en el trabajo por pare de los diferentes directivos

Evitar las improvisaciones de tareas

YV V. V V VY

Ayudar a orientar el personal nuevo

» Facilitar la supervision y evaluacion de tareas
4.2.30. Caracteristicas de los manales de procesos

Segun puertas (2007) describe que las manuales de procesos poseen las siguientes
caracteristicas.

» Satisfacer las necesidades reales de la institucion

» Contar con los instrumentos apropiados de uso

» Facilitar los tramites por medio de una adecuada diagramacion

» Redaccion breve simplificada y comprensible

Reglamento interno

El Cédigo del Trabajo establece que las empresas con mas de 10 empleados deben
desarrollar reglas internas, pero cualquier empresa puede desarrollar estas reglas porque ayuda
a los empleados y empleadores a construir buenas relaciones y mantener el orden en el lugar

de trabajo.
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4.3. Marco conceptual

4.3.1. jerarquizacion: para (Westreicher, 2020), “la jerarquia es una estructura en la que existe
un orden ascendente y descendente. Este es determinado por el valor de los elementos o el poder
que tienen unos sobre otros”

4.3.2. Sobre carga: La sobrecarga se refiere a la situacién en la que se asigna o se espera que
alguien realice mas trabajo, tareas o responsabilidades de las que puede manejar de manera
efectiva en un periodo de tiempo dado. Esta carga excesiva puede tener efectos negativos tanto
en la salud como en el rendimiento de una persona

4.3.3. Interdependencia: “"conjunto de relaciones reciprocas que se establecen entre diferentes
personas, elementos, entidades o variables” (Equipo editorial, Etecé 2021).

4.3.4 lineo funcional: este modelo es de naturaleza mixta, ya que combina los principios
basicos del disefo vertical y horizontal, con el fin de aprovechar las ventajas de los dos primeros
modelos: lineal y funcional. De otra parte, también pretende evitar los inconvenientes de estas

formas organizativas.
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5. Metodologia
5.1 AREA DE ESTUDIO. -

Lapresente investigacion se llevo efecto en la empresa Constructora y Consultora Black
& White ubicado en el cantdon Yantzaza barrio Central en las calles Primero de mayo entre
Zamora y Jorge Mosquera en la Provincia de Zamora Chinchipe, con una longitud de
3°49'53.6"S y latitud de 78°45'42.8"W
Figura 7.

Micro localizacion de la empresa Black & White
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Nota: Google maps https://maps.app.goo.gl/7hfsD3nmWXSq43Mr8

5.2. Enfoque de la investigacion - cualitativo
Para el cumplimiento de la investigacion se utilizé el enfoque cualitativo, donde se emplearon
los métodos y técnicas de investigacion que permitan la recoleccion de informacion y el

analisis de datos obtenidos en base a caracteristicas, que permitiran el desarrollo y

cumplimientos de los objetivos propuestos dentro de la investigacion.
5.2.1. Métodos de investigacion

Método inductivo

Este método se utilizé en el anélisis de las encuestas que se aplicaron a los empleados de la

empresa Constructora y Consultora Black & White con la finalidad de obtener los datos

primarios sobre el disefio organizacional de la empresa.
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5.2.2. Disefio de la investigacion

El disefio investigacion - accion permiti6é identificar, analizar y actuar en la determinacion de
los antecedentes que se presentan dentro de la empresa Constructora y Consultora Black &
White con la finalidad de responder a los problemas encontrados dentro de las etapas de la
investigacion y de esta manera proponer el disefio organizacional y funcional, como una

alternativa de mejorar en la agilizacion de procesos, condiciones laborales y el ambiente de

trabajo.

5.2.3 Técnicas e instrumentos
Para la recoleccion de informacion de la presente investigacion se utilizara las presentes

técnicas:

5.2.3.1. Encuestas: la técnica consiste en la obtencion de informacion a base de un
cuestionario o serie de preguntas previamente elaborado, el cual fue aplicado y utilizado para

recopilar informacion clara de los trabajadores de la empresa constructora y consultora Black

& White.

5.2.3.2. Entrevista: Esta herramienta se utilizdé con un cuestionario de preguntas el cual fue
realizado al gerente de las empresas la empresa Constructora y Consultora Black & White
para la recoleccion de informacion sobre un tema determinado con el objetivo de obtener los

resultados mas amplios y confiables,

5.2.3.4. Poblacion
Para el levantamiento de la informacion de la presente investigacion se tomaron en cuenta a
los colaboradores de la Constructora y Consultora Black & White que constan de 6

trabajadores y 4 directivos siendo asi un total de 10 personas.

5.3 Procedimiento

Para la elaboracion del presente Propuesta de una estructura organizacional y funcional para la
empresa, Constructora y Consultora Black & White del canton Yantzaza provincia de Zamora
Chinchipe se parti6 del objetivo general que es: “Proponer una estructura organizacional y
funcional para la empresa “Constructora y Consultora Black & White” del cantén Yantzaza
provincia de Zamora Chinchipe” y los 4 objetivos especificos, partiendo de primero objetivo
especifico que es “Realizar un diagnostico de la situacion actual de la empresa constructora y

consultora Black & White, misma que permitié determinar la situacion actual de como se

26



encuentra actualmente la empresa en estudio y a partir de ello poder efectuar propuestas que
ayudan a mejorar la situacion actual y para el cumplimiento del primer objetivo se realiz6 una
analisis interno de la empresa mediante una entrevista al gerente y encuestando a los 9
empleados; el segundo objetivos especifico “Plantear la mision, vision y valores que regiran a
la empresa, la cual ayudo a determinar la razon de ser de la empresa y para el cumplimiento de
este objetivo se realizd una entrevista al representante legal con el fin de conocer el proposito
de la empresa. El tercer objetivo especifico se basa en “Elaborar los organigramas: estructural,
funcional y organizacional para la empresa constructora y consultora Black & White” misma
que ayudo a determinar la estructuracién de como se debe desarrollar la organizacion interna y
para el cumplimiento de este objetivo se basd en los resultados obtenidos de la entrevista y
encuestas realizados. Para el cuarto objetivo especifico descrito a continuacion “Realizar los
manuales de funciones, manual de bienvenida, manual de procedimiento para la empresa
constructora y consultora Black & White” permite describir todas las actividades que se deben
realizar dentro de la misma con el fin de facilitar las tareas a realizar alos empleados y para dar
cumplimiento a este objetivo se basd en la informacion obtenida de la encuesta realizado
empleados y la entrevista al gerente mismo que determina las funciones en cada puesto de

trabajo y finalmente se realizé las conclusiones y recomendaciones.
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6. Resultados
En este apartado se detallan los resultados obtenidos de la investigacion realizado en la empresa

Constructora y Consultora Black& White, en la cual se da a conocer los resultados obtenidos

de acuerdo con las técnicas empleadas dentro del trabajo investigativo.

6.1. Encuesta realizada al personal que labora en la empresa Constructora y Consultora
Black& White

1. Edad
Tabla 1
Edad del personal
Variable Xm frecuencia Porcentaje
18 a 28 afios 23 2 22%
29 a 39 afios 34 5 56%
mas de 40 afios 2 22%
TOTAL 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa. Elaborado por
Luis Francisco Gualan

Figura 8

Edad del personal

<N

m 18 a28 afios = 29 a39afios = mas de 40 afos

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 1. Elaborado: Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: Con respecto ala edad de los empleados de la empresa Constructora
y Consultora Black & White evidencia que el 22% tiene una edad entre 18 a 28 afos, el 56%
representa las edades entre 29 a 39 afios, el 22 % representa a mas de 40 afios. Siendo asi que
el personal que labora en la Constructora y Consultora Black &White es relativamente joven y

altamente productivos que comprende una edad promedia de 34 afios de edad.
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2.Nivel de instruccion
Tabla 2

Nivel de instruccion

Variable frecuencia porcentaje
Primaria 1 11%
Secundaria 4 44%
Tercer nivel 4 44%
Cuarto nivel 0%
Total 8 100%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y

consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 9

Nivel de instruccion del personal

0%

= Primaria = Secundaria = Tercer nivel Cuarto nivel

Nota. Datos obtenidos de la tabla # 2. Elaborado: Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: En cuanto al nivel de instruccion de los colaboradores de la empresa
Constructora y Consultora Black & White, el 44% de los empleados han cursado la secundaria,
seguidamente del 44% que han pasado el tercer nivel y el 11% de los empleados han terminado
la primaria, siendo asi que el mayor nimero de porcentaje pertenece a los obreros, seguido de
ellos los empleados administrativos la cual complementa el equipo de trabajo de la empresa.

De tal manera
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3. Conoce si la empresa tiene filosofia empresarial

Tabla 3

Existencia de la filosofia empresarial

Variable frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y

consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 10

Existencia de la filosofia empresarial

0%

= Si = No

Nota. Datos obtenidos de la tabla # 3. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacién: Con respecto a la existencia de la filosofia empresarial de la
Constructora y Consultora Black & White sus colaboradores mencionaron que no conocen de
la existencia de esta, representando asi el 100% de los encuestados, y esto nos demuestra que

la empresa tiene una desventaja en la imagen corporativa frente a la competencia, impidiendo

fortalecer el crecimiento y el posicionamiento dentro del mercado local.

30



4. Conoce si la empresa cuenta con mision

Tabla 4

Mision de la empresa

Variable frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 11

Mision de la empresa

0%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 4. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: en cuanto a la encuesta realizada a los colaboradores de la empresa
Black & White sobre si cuenta la misma con la mision, se obtuvo un resultado del 100% donde
afirman que no posee una mision, con esto se ve una de las debilidades frente a la competencia,
dado que la empresa no tiene enfocado un proposito, objetivos y caracteristicas propias de su
razon de ser sobre quién es y que hace, por lo cual es importante el planteamiento de la mision

que permita a los empleados tener claro la ruta de donde deben enfocarse.
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5. Conoce sila empresa cuenta con una vision

Tabla 5

Existencia de la vision

Variable frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 12

Existencia de la vision

0%

=Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 5. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: De acuerdo al anélisis de los datos obtenidos de los colaboradores
de la empresa Constructora y Consultora Black & White mencionan que no tienen conocimiento
sobre la existencia de la vision empresarial, siendo asi el 100% de los encuestados, lo cual
demuestra que la empresa no tiene claro hacia donde debe encaminarse en el futuro generando
una cierta incertidumbre a sus colaboradores, por ello es necesario identificar y plantear la
vision con la finalidad de dar a conocer que la empresa Constructora y Consultora Black &

White tiene claro el objetivo que encamina al futuro
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6. La empresa cuenta con valores

Tabla 6

Cuenta con valores la empresa

Variable frecuencia porcentaje
Si 1 11%
No 8 89%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan.

Figura 13

Cuenta con valores la empresa

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 6. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: Dentro de la encuesta realizada a los empleados sobre la existencia
de los valores corporativos dentro la empresa el 89% afirman que no existen los valores bien
definidos dentro de su ambiente laboral y el 11% afirma que si existen y dentro de ellos son, el
respeto, la honestidad, la solidaridad, puntualidad la honradez. Sin embargo, estos valores son

el reflejo de las ensefanzas que describen a cada colaborador con la que cuenta la constructora
y Consultora Black & White
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7. Conoce los objetivos 0 metas propuestos por la empresa Black & White

Tabla 7

Planteamiento de objetivos

Variable frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 14

Planteamiento de objetivos o mentas de la empresa Black & White

0%

100%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 7. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: Segln la encuesta realizada a los empleados de la Constructora y
Consultora Black & White el 100% de sus colaboradores describieron que no existe los
objetivos planteados, la cual es una desventaja hacia ellos dado que no tienen claro su finalidad

que ayude a mejorar el crecimiento de esta.
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8. Que niveles jerarquicos tiene la empresa?

Tabla 8
Nivel jerarquico
Variable frecuencia porcentaje
Nivel legislativo 2 22%
Nivel asesor 0 0%
Nivel operativo 2 22%
Nivel ejecutivo 0 0%
Nivel auxiliar 0 0%
Ninguno 5 56%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 15

Nivel jerarquico de la empresa constructora y consultora Black & White

0%

56%

22%

0%

= Nivel legislativo = Nivel asesor = Nivel operativo

= Nivel ejecutivo = Nivel auxuliar = Ninguno

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 8. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: dentro de las encuestas realizadas sobre la existencia del nivel
jerarquico dentro de la empresa mencionaron el 22% que existe el nivel legislativo y el otro
22% mencionaron que también existen el nivel operativos la cual estd conformada por los
trabajadores, y el 56% de los encuestados no tienen conocimiento sobre la existencia del nivel
jerarquico de la empresa siendo asi una desventaja para la empresa que no tiene claramente

definido el nivel jerarquico por parte de la Constructora y Consultora Black & White.
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9. Conoce si la empresa tiene organigrama estructural?

Tabla 9

Organigrama que posee Black & White

Variable frecuencia porcentaje
Si 2 22%
No 7 78%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 16

Organigrama que posee Black & White

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 9. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: Sobre la existencia del organigrama estructural por parte la empresa
menciona que, el 78% de los encuestados afirman que no existen y el 22% restante que, si
existe, siendo asi una clara desventaja que impide enfrentar los desafios y poder emitir e

inmediata respuesta hacia un problema suscitado, dado que sin esta herramienta no permite una

adecuada estructura organizativa a partir de sus funciones.
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10. Conoce si la empresa tiene organigrama funcional

Tabla 10

Organigrama funcional que posee Black & White

Variable frecuencia porcentaje
Si 2 22%
No 7 78%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 17

Organigrama funcional que posee Black & White

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 10. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: Sobre la existencia del organigrama funcional por parte la empresa
menciona que 78% de los encuestados afirma que no existen y el 22% restante que, si existe,
siendo asi una clara desventaja que impide enfrentar los desafios actuales y poder emitir una

respuesta inmediata hacia un problema suscitado, dado que sin esta herramienta no permite

tener una estructura organizativa coherente que ayude mejorar las funciones a realizar.
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11. Conoce si la empresa tiene organigrama posicional
Tabla 11.

Organigrama posicional que posee Black & White

Variable frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y

consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 18.

Organigrama posicional que posee Black & White

0%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 11. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: Sobre la existencia del organigrama posicional por parte la empresa
nos menciona que el 100% de los encuestados afirman que no existen, siendo asi una clara
desventaja que impide enfrentar los desafios y poder emitir inmediatamente respuesta hacia un

problema suscitado, dado que sin esta herramienta no permite una adecuada estructura

organizativa a partir de sus funciones.
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12. Conoce quien es su jefe inmediato

Tabla 12.

Conoce quien es su jefe inmediato

Variable frecuencia porcentaje
Si 6 67%
No 3 33%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 19.

Conoce quien es su jefe inmediato

=Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 12. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: De acuerdo con las encuestas realizadas, afirman que el 67% de los
empleados si conocen cual es si jefe inmediato es decir que los empleados saben bajo que
mando se encuentran y el 33% afirman que no conocen quien es su jefe inmediato dado que

pertenecen a la parte operativa y no es socializado los organigramas que demuestra como esta

el orden jerarquico establecido.
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13. La empresa cuenta con manuales de poseer mencionalos cuales
Tabla 13.

Existencia de manuales

Variables frecuencia porcentaje
Manual de funciones 0 0%
Manual de procesos 0 0%

Manual de bienvenida 0 0%
Ninguno 9 100%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y

consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 20.

Existencia de manuales

0%

100%

= Manula de funciones = Manual de procesos

Manual de bienvenida = Ninguno

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 13. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: el 100% de los encuestados mencionaron que no existen manuales
dentro de la empresa ya sean estos administrativos, departamentales, procedimientos, de
bienvenida, de funciones, evidenciando una falta de organizacion por parte de esta empresa, y
de esta manera les resta eficiencia y eficacia en la ejecucion de un trabajo asignado al personal,
no lo instruird qué funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, y otros,

deberan cumplir, impidiéndole alcanzar los objetivos de la empresa
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14. Tiene definida las funciones que usted realiza en la empresa de acuerdo con su puesto de
trabajo

Tabla 14.

Funciones definidas de la empresa

Variables frecuencia porcentaje
Si 6 67%
No 3 33%
Total 8 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 21.

Funciones definidas de la empresa

=Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 14. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: En cuanto a la definicion de funciones que tiene los empleados de
la empresa Constructora y Consultora Black & White donde se determind que el 63% tiene las
funciones asignadas y saben las actividades que deben cumplir, y el 38% mencionan que no
tiene asignadas de manera clara. Cuando los empleados conoces de manera clara y precisa las
funciones que deben cumplir y sin duplicar las funciones la empresa se encamina a ser mas
eficiente y si no conocen de manera correcta las funciones tienden a tener una incertidumbre

por hacer las tareas que no les corresponde.
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15. Cuando ingreso a laborar en la empresa le facilitaron el manual de funciones
Tabla 15

Funciones establecidas en un manual

Variables frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 22

Funciones establecidas en un manual

0%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 15. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: De acuerdo a la informacion recolectada de los trabajadores con
respecto de su primer dia laboral el 100% de ellos supieron manifestar que no le proporcionaron
un manual de funciones, solo les dieron a conocer la informacién de manera verbal para que
realice sus actividades, por lo cual los administrativos de la empresa no estan conscientes de un
manual de funciones que es como un requisito indispensable para el buen funcionamiento, dado

que permite ahorrar tiempo, dinero y esfuerzo, logrando ser eficientes en sus actividades.
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16. Cuando ingreso a la empresa se le entrego el manual de bienvenida

Tabla 16

Entrega de manual de bienvenida

Variables frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado Luis Francisco Gualan

Figura 23.

Entrega de manual de bienvenida

0%

100%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 16. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: El 100% de los encuestados, mencionaron que al momento de
ingresar a la empresa no le dieron a conocer un manual de bienvenida, siendo esto un factor
negativo para la empresa dado que no les permite conocer, donde, con quien, con quienes va a
interactuar. Al momento de poseer un manual de bienvenida permitird a la empresa tener una
guia de referencia que ayudard al trabajadore conocer a la empresa de forma mas rapido con la

finalidad de evitar problemas y confusiones entre los empleados y directivos.
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17. Tipos de proceso que realiza la empresa

Tabla 17

Tipos de proceso que realiza Black & White

Variables frecuencia porcentaje
procesos estratégicos 7 78%
proceso clave 2 22%
proceso de apoyo 0 0%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 24

Tipos de proceso que realiza Black & White

0%

= proceso estrategicos = proceso clave = proceso de apoyo

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 17. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: En cuanto a los proceso que realiza la empresa, el 78% de sus
empleados respondieron que si realizan los proceso estratégicos en el area de produccion,
marketing y planificacion, mientras que el 22% realiza los proceso claves en relacion a la
satisfaccion de los clientes, demostrando que la empresa Constructora y Consultora Black &
White estd en la capacidad de poder establecer las politicas, normas o reglamento, dado a una

gestion adecuada que permita optimizar los recursos y satisfacer a los clientes.
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18. La empresa tiene disefiado los procesos en un manual
Tabla 18

Procesos diseriados en un manual

Variables frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 25
Procesos diseriados en un manual

0%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 18. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: EI 100% de los encuestados mencionaron que los procesos que tiene
identificado no se encuentran en un manual de procesos donde exista una ficha de cada proceso
identificado, con la ausencia de este manual los trabajadores tienen a confundirse las
responsabilidades asignadas afectando asi al rendimiento de la empresa y no logran tener un

control eficaz.
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19. La empresa tiene disefiado los flujos de procesos

Tabla 19

Diserio de flujo de procesos

Variables frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 26.

Diserio de flujo de procesos

0%

100%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 19. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Anadlisis e interpretacion: De acuerdo con los resultados obtenidos sobre los flujos de
procesos, el 100% de los trabajadores mencionaron que no poseen los flujos de procesos en las
cuales detallan paso a paso la secuencia que tienen que seguir para realizar una actividad.
Mediante este flujo de proceso la constructora y consultora Black & White puede comprender

el sistema de informacion que contiene cada actividad a realizarse, permitiendo la toma de

decisiones, y la forma de almacenar la informacion.
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20. Cémo evalua el proceso administrativo que ha tenido la empresa

Tabla 20

Evaluacion de la empresa en cuanto al proceso administrativo

Variables frecuencia porcentaje

Excelente 0 0%
Bueno 9 100%
Malo 0 0%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 27

Evaluacion de la empresa en cuanto al proceso administrativo

0%%

= Exelente = Bueno = Malo

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 20. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta con respecto
a la organizacion de la empresa el 100% de los empleados afirmaron que la organizacion es
buena siendo asi un punto intermedio de las tres variables. Es decir que la empresa Constructora
y Consultora Black & White no logrado llegar a la excelencia, de esta manera evidenciando
ciertos vacios en ciertos aspectos como la falta de la filosofia empresarial, el manual de
funciones, manual de bienvenida y de procesos, impidiendo dar cumplimiento a cabalidad los

objetivos empresariales.
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21. La empresa le ha capacitado en cuanto a la filosofia empresarial

Tabla 21.

Capacitacion en cuanto a la filosofia empresarial

Variables frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 28.

Capacitacion en cuanto a la filosofia empresarial

0%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 21 Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacién: De acuerdo con la encuesta realizada a los trabajadores en la
capacitacion de la filosofia empresarial, el 100% de ellos afirman que no han recibido la
capacitacion, dicho esto se puede afirmar que la empresa no cuenta con una filosofia

empresarial claramente definida que pueda compartir con los empleados, por lo que es un factor

negativo que no permite avanzar en el desarrollo para el logro de los objetivos.
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22. La empresa le ha capacitado en cuanto a los niveles jerarquicos

Tabla 22

Capacitacion en cuanto a los niveles jerdrquicos

Variables frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan.

Figura 29

Capacitacion en cuanto a los niveles jerdrquicos

0%

100%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 22. Elaborado por Luis Francisco Gualan
Analisis e interpretacion. Segun los empleados de la empresa Constructora y Consultora Black
& White afirman que no le ha capacitado en relacion con los niveles jerarquicos, por lo que no
tienen establecidos de manera clara y formal, siendo asi una desventaja ante la competencia ya
que al no existir los niveles jerdrquicos bien establecidos y socializados, suelen a tener

confusiones retrasando la toma de decisiones dentro del campo laboral
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23. La empresa le ha capacitado en cuanto a los manuales de funciones

Tabla 23

Capacitacion en cuanto a los manuales de funciones

Variables frecuencia porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 30

Capacitacion en cuanto a los manuales de funciones

0%

= Si = No

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 23. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: De a acuerdo con los resultados obtenidos por parte de los
empleados sobre la capacitacion de los manuales de funciones, el 100% menciona que no fueron
capacitados en cuanto a los mismos, Ya que es la parte mas fundamente por parte de la empresa
empleadora capacitar a los empleados en cuanto a las funciones a realizar y de esta manera

obtener un mejor rendimiento en el desarrollo de sus deberes, logrando asi se eficaces y

eficientes.
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24. De qué manera le dieron a conocer la filosofia empresarial

Tabla 24

Socializacion de la filosofia empresarial

Variables frecuencia porcentaje
Escrito 0 0%
Verbalmente 0 0%
Correo electronico 0 0%
Ninguno 9 100%
total 9 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 31

Socializacion de la filosofia empresarial

0%

100%

M Escrito Verbalmente Gmail ™ Ninguno

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 24. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: De acuerdo con los resultados obtenidos por parte de la encuesta
realizada a los empleados sobre la socializacion de la filosofia empresarial, el 100% de ellos
mencionaron que no fueron socializados por ningiin medio, es decir de manera verbal, escrito
o Correo electronico. La socializacion de la filosofia empresarial a los empleados es muy
importante ya que aqui se da a conocer la parte esencial de la empresa, es decir el conjunto de

principios y creencias que guian la organizacion.
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25. En qué temas le gustaria que la empresa le capacite?

Tabla 25

Temas de capacitacion para los empleados

Temas de capacitacion para los empleados

Variables frecuencia porcentaje
Proceso administrativo 6 60%
Atencién al cliente 2 20%
Proceso de contratacion 2 20%
Otro (especifique) 0 0%
total 10 100%

Nota: Datos obtenidos de la encuesta aplicado a los empleados de la empresa Constructora y
consultora Black & White. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Figura 32

Temas de capacitacion para los empleados

0%

20%

20% 60%

= Proceso administrativo = atencion al cliente

= proceso de contratacion = otro (especifique)

Nota: Datos obtenidos de la tabla # 25. Elaborado por Luis Francisco Gualan

Analisis e interpretacion: De acuerdo con los resultados obtenidos por parte de los empleados
con relacion al tema en cual les gustaria ser capacitado, el 60% mencionaron que les gustaria
ser capacitado en el proceso administrativo, el 20% en atencion al cliente y el 20% sobre el
proceso de contratacion siendo asi la clara evidencia de la falta de un disefio organizacional en

la empresa Constructora y Consultora Black & White.
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6.2 Resultados de la entrevista al gerente de la empresa Constructora y consultora Black
& White

1. ;Cuanto tiempo tiene la empresa establecida en el mercado?

Segun la entrevista realizada al gerente de la empresa Black & White menciono que la
empresa lleva laborado en el mercado durante 8 afos, pero legalmente constituida esta
aproximadamente 7 meses dentro de la cuidad de Yantzaza

2. ;La empresa cuenta con filosofia empresarial?

Segtin a la version del gerente de la empresa describe que la Constructora y Consultora

Black & White no cuenta con una filosofia empresarial definida ni establecida de manera clara,

como para dar a conocer a los empleados de la empresa

3. (La empresa que administra posee una mision establecida? En caso de contar

mencionala

De acuerdo con la version del gerente general de la constructora y consultora Black &

White menciona que no cuentan con una mision establecido por escrito como para dar a conocer

y difundir con el publico interno y externo, pero si cuenta con una de manera empirica la cual

detallo de la siguiente manera “La Constructora y Consultora Black & esta encaminado a poder
servir a la comunidad local y a la provincia de manera eficiente”

4. La Constructora y Consultora Black & White posee una vision definida? En caso

de que si mencionala

De la misma manera de la pregunta anterior, el gerente de la empresa expreso que no
cuentan con una vision establecida por escrito, que solo cuenta con una vision predefinida de
manera informal en que se describe de la siguiente manera “Proyectarse a ser la mejor
Constructora de la ciudad y la provincia brindando los servicios de calidad”

5. ¢Entendiendo que los valores corporativos son la esencia filoséfica que guia la
manera en la que los integrantes de un equipo trabajan juntos y se apoyan entre

sii, La Constructora y Consultora Black & White ha definido valores

institucionales.? Mencionelos

En cuanto a esta pregunta el gerente indico que, si practican los valores corporativos,
pero no cuenta con un documento donde los respalde y estén definidas de manera clara en

cuanto compete a la empresa, por citarlos los valores que practican son las siguientes: Respeto,
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honestidad, honradez, liderazgo, puntualidad, responsabilidad, humanidad, transparencia, con
la finalidad de mantener el ambiente de trabajo adecuado.

6. (Existen o estan definidos los objetivos y metas dentro la empresa?

El gerente de la empresa afirm6 que si existen los objetivos y metas de la empresa y
entre ellas describid las siguientes: consolidarse con el mejor equipo técnico de trabajo, y
estableces sucursales a nivel de la provincia y el pais

7. ¢Se ha definido niveles jerarquicos dentro de la empresa?

De acuerdo con la version del gerente afirma que, si tiene definido los niveles
jerarquicos de la empresa, tanto como el nivel legislativo que estd conformado por la junta
general de los socios, nivel ejecutivo que conforma el gerente general de la constructora, nivel

auxiliar, que esta la secretaria de la empresa y nivel operativo, que son los trabajadores.

8. ¢Laempresa cuenta con organigramas tanto, estructural, funcional, y de posicion?

El gerente de la Constructora y consultora Black & White menciono que no cuenta con
los organigramas, estructural, funcional y posicional, dado que no se ha preocupado por
establecer de manera formal, por consiguiente, es importante generar estos organigramas con
la finalidad de poder dar una visualizacion clara y precisas de los puestos de autoridad y al no
contar con ellos obstaculiza la ficil toma de decisiones

9. (La empresa cuenta con manuales de funciones claramente definidas?

De acuerdo con la version del gerente de la empresa manifestd que no cuentan con los
manuales de funciones claramente definidas, para el desarrollo de las actividades simplemente
sigue el orden continuo que amerita el cumplimiento de las tareas, es decir solo por la secuencia
logica.

10. ;Existe un manual para reclutamiento e induccion del personal?

Segun la entrevista realizada al gerente de la empresa manifestd que no cuentan con una
manual para reclutamiento e induccion del personal, simplemente cuando ingresan un nuevo
trabajador a laborar a la empresa les brindan instrucciones basicas, o a su vez cuando existe una
vacante simplemente ingresan por recomendaciones de sus propios trabajadores y una pequena
entrevista basica que se genera de manera empirica

11. ;Existe un manual de bienvenida establecido en la constructora y consultora
Black & White?
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La empresa Consultora y Constructora Black & White no cuenta con los manuales de
bienvenida dado que supo manifestar el gerente general, simplemente el cuando el trabajador
es nuevo solo recibe ciertas instrucciones de como funciona la empresa y les presenta el
personal con el cual va a colaborar y no se brinda un documento donde se da a conocer la
informacion requerida.

12. ;Qué procesos realiza la empresa?

En cuanto a los procesos que se realiza son el de produccion, el gerente de la empresa
menciono que no existe un proceso establecido o un documento donde los respalde dichos
procesos, en el area de produccion simplemente siguen la secuencia de la actividad con el fin

de dar cumplimiento a la tarea asignado.

13. ;Tiene disefiados los flujos de procesos?

El gerente general de la empresa menciono que no cuenta con ningtn flujo de proceso
para realizar dichas actividades, aunque considera que son de suma importancia dentro del
desarrollo de las actividades para obtener un mejor rendimiento en el desenvolvimiento de las
tareas.

14. (Existe un reglamento interno?

En cuanto al reglamento interno de la empresa el gerente manifestd que, si existen ya
que estos son importantes para mantener el orden dentro del area de trabajo y por ello se ha
visto en la obligacion de crear los mismos, con la finalidad de dar cumplimiento y llevar un
ambiente laboral confortable.

15. ;Le gustaria que la empresa cuente con una estructura organizacional y

funcional?

El gerente de la empresa Constructora y Consultora Black & White menciona que si le
gustaria que cuente con dicha propuesta ya que es una herramienta fundamental para poder
enfrentar los problemas que se suscitan dentro de la empresa y asi mismo dentro del mercado

laboral con la finalidad de enfrentar a la competencia
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6.3. Discusion
6.3.1. Diagnostico situacional

Historia

La constructora Black & White nace aproximadamente hace 8 afios con la finalidad de brindar
un servicio de calidad dentro de la ciudad de Yantzazay a su vez cubrir una demanda insatisfecha que
existia dentro de la localidad, la constructora fue legalmente constituida el 04/07/2023 en la cual estan
conformados por 4 socios las cuales decidieron afrontar el reto para contribuir con el desarrollo de la
ciudad y poder brindar fuentes de empleos a las personales profesionales como no profesiones que

habitan dentro de la ciudad de Yantzaza

6.3.2 macro localizacion

Laempresa Constructora y Consultora Black & White se encuentra ubicado en el canton
Yantzaza, provincia de Zamora Chinchipe con una longitud de 3°49'53.6"S y latitud de
78°45'42.8"W
Figura 33

Canton Yantzaza
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Nota: Google maps: https://maps.app.g00.gl/K7kCzn4jKQN{k9PQS8
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6.3.3. Micro localizacion

El lugar exacto de la ubicacion de la empresa Constructoray consultora Black & White es en

las calles 1ero de Mayo entre Zamora y Jorge Mosquera, Yantzaza 190550, de la ciudad de Yantzaza

Figura 34

Micro localizacion de la constructora y consultora Black & White
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Nota: Google maps: https://maps.app.goo.gl/7hfsD3nmWXSq43Mr8
6.3.4 Disefio organizacional

La empresa Constructora y Consultora Black & White no cuenta con una filosofia
empresarial bien definida ni establecida de manera escrita, la misma que sirven para fortalecer
la imagen corporativa frente a la competencia existente en el mercado, por lo tanto la filosofia
empresarial les brinda una identidad propia que ayuda a cumplir los objetivos tanto a corto,
mediano y largo plazo, sin embargo mantienen un misiéon y vision y valores formulada de
manera verbal en la cual se describe de la siguiente manera:

Mision: La Constructora y Consultora Black & esta encaminado a poder servir a la
comunidad local y a la provincia de manera eficiente

Vision: Proyectarse a ser la mejor Constructora de la ciudad y la provincia brindando
los servicios de calidad

Valores: respeto, honestidad, solidaridad, honradez, puntualidad, responsabilidad, y
transparencia.

Tanto la mision y visién de la empresa deben ser replanteados por lo menos cada dos

afios con la finalidad de que sean atractivas para los clientes internos como externos de la
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empresa Constructora y Consultora Black & White, de la misma forma en cuanto a los valores
corporativos estan definidos de manera general y emperica, cuando lo correcto es plasmar
dentro de la filosofia empresarial y socializar con los empleados de la constructora y consultora
Black & White y de esta manera la empresa podran mantener una area laboral armoniosa que
contribuird a mejorar la cultura organizacional de la empresa.

En cuanto a los objetivos planteados por parte de la constructora y consultora Black &
White re requieren adicionar mas de ellos con la finalidad de delimitar lo que desean alcanzar
tanto a corto, mediano y largo plazo.

De la misma manera la empresa posee un organigrama funcional confuso, solo de
conocimiento gerencial y poco estructurado, en la cual deberian poseer organigramas
funcionales, estructurales y de posicion, de acuerdo a las necesidades que requiere la empresa
y de sus funciones, delimitando los niveles jerarquicos y el grado de autoridad de cada uno de
los empleados, en la cual permitira la buena toma de decisiones y una clara visualizacion de la
estructura interna de la empresa, tanto en los roles asignados y de la conformacion de los
equipos de trabajo, de la misma manera la empresa posee un total de 9 trabajadores que cumplen
funciones en diferentes area que estan distribuidos de la siguiente manera seglin el organigrama
que posee:

Figura 35.

Organigrama estructural actual de la Constructora y consultora Black & White

JUNTA GENERAL DE
SOCIOS

GERENTE GENERAL

SECRETARIA

JEFE DE PROYECTOS

A
OBREROS

Nota: Organigrama estructural actual de la Constructora y consultora Black & White. Elaborado

por: Luis Francisco Gualan
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Figura 36

Organigrama funcional actual de la empresa Constructora y consultora Black & White

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

Aprobacién de estatutos
Ejecucion de decisiones

GERENTE GENERAL

Planificar, organizary ejecutar
Representar legalmente a la
empresa

v

JEFE DE PROYECTOS

Planificar y disefar obras
civiles
Elaboracion de presupuestos

SECRETARIA
Elaboracion de oficios
Arreglo de reuniones
Realizar convocatorias

v

OBREROS
Conocer los proyectos
Cumplir con las obligaciones
asignadas

Nota: Organigrama funcional actual de la Constructora y consultora Black & White. Elaborado

por: Luis Francisco Gualan

Figura 37.

Organigrama de posicion actual de la Constructora y consultora Black & White

JUNTA GENERAL DE
SOCIOS

y

GERENTE GENERAL
Nombre: Cristian Paz

v

JEFE DE PROYECTOS
Nombre Katherine Jumbo

v

OBREROS
Nombres: trabajadores

SECRETARIA
Nombre: Carla Lopez

Nota: Organigrama de posicion actual de la Constructora y consultora Black & White.

Elaborado por: Luis Francisco Gualan
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Area administrativa: el gerente general que cumple las funciones como administrador y asi

mismo desarrolla actividades de fiscalizacion, finanzas y en talento humano.

Area de secretaria también realiza funciones de fiscalizacion y a su vez la planificacion y

desarrollo de proyectos.

Los trabajadoresy obreros del departamento de produccion cumplen diferentes funciones en la

cual no tiene definidas sus actividades diarias a cumplir.

De la misma manera la constructoray consultora Black & White a omitido la elaboracion de
manualesya seanadministrativas, departamentales, procedimiento, de bienvenida y de funciones, siendo
asi un obstaculo para poder apoderar de manera ordenada y sistematica con la finalidad de ahorrar
tiempo y dinero. Siendo asi que la empresa solo ha define las funciones de manera verbal y no tiene
plasmado las actividades a realizar en un documento plenamente establecido, de la misma manera
sucede para el reclutamiento del personal en la cual no tiene un proceso definido en la cual se deben
guiar para poder realizar un proceso de reclutamiento adecuado ya que solo lo realizan de manera

empirica.

Otro de los puntos negativos de la empresa es que no cuenta con un manual de procedimiento
en la cualles ayude en las diferentesarea tales como areade secretaria, talentohumano y de produccion,
de la misma manera podemos decir que la constructoray consultora Black & White ha omitido ciertos
aspectos en el reglamento interno en la cual les dificulta actuar de una manera eficiente ante los
problemas presentado en el momento que los trabajadores incumplan dicho reglamentos que se ha

establecido.
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7. Discusion
7.1 Propuesta de disefio organizacional para la empresa Constructora y consultora
Black & White

La propuesta se enfoca en los disefios de los manuales administrativos que tiene la
finalidad de brindar una alternativa de mejora en el proceso de gestion que ayudar agilizar las
tomas de decisiones en frente a los problemas que se presenta dia a dia y a continuacién se
presenta la propuesta de un disefio organizacional para la empresa Constructora Black & White
de la ciudad de Yantzaza
7.2.1. Manual de organizacion

Introduccion

El manual de organizacion tiene la finalidad de dar a conocer al plblico interno como
externo de la empresa Constructora y Consultora Black & White en la cual constan la cultura
organizacional, como la vision, mision y los valores corporativos, asi también como la
estructura orgénica y funcional en la cual se detallan todos los niveles jerarquicos que cuenta la

empresa.

Objetivo del manual

Suministrar un documento administrativo al personal que labora dentro de la empresa
Constructora y Consultora Black & White con la finalidad de establecer una guia detallada y
clara sobre la estructura organizativa, asi como las responsabilidades y funciones especificas
en cada puesto de la organizacion y de esta manera promover la eficacia y eficiencia en el
funcionamiento interno de la empresa.

Alcance

Este manual se aplica a todos los departamentos de la Constructora y Consultora Black

& White desde el nivel legislativo hasta el nivel operacional
Referencias

Libro de Organizacion de empresas de (Franklin, 2009)
Responsable

Gerente

61



Mision
Comprometerse a servir a la comunidad local y provincial de la manera mas eficiente,
brindando soluciones mas integrales en la construccién y consultoria, asi mismo esforzando en

proporcionar los servicios de alta calidad enfocados en satisfacer las necesidades y expectativas

de nuestros clientes, que contribuyen al desarrollo y bienestar de la comunidad.
Vision

Establecerse como unas de las empresas pioneras en la construccion y consultoria a
nivel local y nacional y posicionarse como lider destacado en el sector, siendo reconocida como
la mejor opcidn en la construccion y consultoria que esfuerzan por ofrecer servicios de calidad
e implementacion de nuevos estandares de excelencia en cada proyecto.

Valores

» Respeto: Todas las personas merecemos un mismo trato sin importar la distincion de
sexo, color, nivel de estudios, y esto armoniza el ambiente laboral.

» Honestidad: Ser honesto y decir siempre la verdad hace que la Constructora y
consultora Black & White gane la confianza de las personas que rodean a la empresa

» Honradez: Demostrar la rectitud y obrar sin perjudicar a nadie siendo personas integras
que demuestren respeto hacia los demads, generando la base para la confianza y clave
para las relaciones sociales

» Compromiso: Dar cumplimiento a todas las obligaciones contraidas con el desarrollo
de su trabajo para cumplir dentro de los tiempos establecidos.

» Puntualizad: Dar cumplimiento a las actividades dentro de los tiempos acordados con
la finalidad de satisfacer la obligacion contraia y asi mismo cumplir con los horarios
acordado para evitar contratiempos

» Responsabilidad: Ser cuidadoso en las acciones que hace y asi mismo llevar a cabo las
actividades de forma responsable para el cuidado de los integrantes de la Constructora
y consultora Black & White

» Humanidad: Ser sensibles y comprensivos ante las situaciones adversos de los
integrantes de la Constructora y Consultora Black & White

» Transparencia: La manera de actuar de la constructora y consultora Black & White sea
de una manera clara y nitida en todas las acciones para no generar ningun tipo de duda.

» Excelencia: La constructora y consultora Black & White se enfoca en realizar trabajos

de calidad para generar confianza ante la poblacion.
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» Lealtad: Implementar la fidelidad con la empresa con la finalidad de dar cumplimiento

al honor y gratitud que no pongan en riego a la empresa por los actos ajenos a la misma.

Politicas

e Disponer con el personal capacitado para los determinados puestos de trabajo
e Utilizar la mejor tecnologia para realizar las actividades

e Contar con los procesos administrativos eficientes

e Contribuir con la responsabilidad social

e Brindar atencion inmediata y de calidad a los clientes

e Contar e implementar los estandares de calidad

e (Contar con una seguridad industrial y salud para los empleados

e Promover el respeto a los trabajadores, contratistas y las areas de influencia de la

Constructora y Consultora Black & White
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Propuesta de Organigrama Estructural

Figura 38

Propuesta de organigrama estructural de la Empresa Constructora y Consultora Black &

White

Nivel asesor

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

Nivel legislativo

GERENTE GENERAL

Nivel ejecutivo

ASESOR JURIDICO

Nivel de apoyo

SECRETARIA

Nivel operativo

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

v

AUXILIAR CONTABLE

\4

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION Y PROYECTOS

4

AREA DE TOPOGRAFIA AREA DE DISENO JEFE DE OBRAS
MAESTRO DE OBRAS
v
AYUDANTE DE OBRAS

Nota: Propuesta de Organigrama estructural de la Constructora y Consultora Black & White.
Elaborado por: Luis Francisco Gualan
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Figura 39

Propuesta de Organigrama funcional de la Empresa Constructora y Consultora Black &
White

JUNTA GENERAL DE SOCIOS
s  Aprobaddn de estatutos
»  Modificatidn de estatutos
s Eecucion de decsiones

GERENTE GENERAL

vessseesssee «wef o Planifica, arganiza y ejecuta
e Representa legal de la empresa

o Assspramiento en temas

ASESOR JURIDICO l
legales de la empresa

e Bashoraddn de contrato de SECRETARIA:
trabajo e Basboradén de ofidas y cartas
*  Representacidn judical y e Agendar reuniones
extrajudicial de la empresa s Realizar convocatarias ordinarias
y extraordinaria
|
' I
RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO
*  Recutameento del FINANCIERO
persanal JEFE DE PROYECTOS
o Evaluacén de desempeiio l e Planificar y disefiar obras
e Control y asistencia aviles
AUXILIAR CONTABLE
Elaboracdn de presupuesto
pessonal e Declaracién de impuesto el o

e Elaboraddn de asientos

contables
+ v v
AREA DE TOPOGRAFIA AREA DE DISENO JEFE DE OBRAS
*  levantanvento de e Eaboracén de planos s Supervition de
topografia * Disefio de constructiones cviles
e Efectuar mediciones conograma de »  Programar trabajos en
topogréfico proyectos ejecucidn
MAESTRO DE OBRAS

s Conocer o proyecto
s Planificar con los
ayudantes

v

AYUDANTE DE OBRAS
o Cumglir con las

obligaciones asignadas

Nota: Propuesta de organigrama funcional de la Constructora y consultora Black & White.
Elaborado por Luis Guala



Figura 40

Propuesta de Organigrama de posicion de la empresa Constructora y consultora Black &

White

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

Nombre: socios

GERENTE GENERAL
Nombre: Cristian Paz

ASESOR JURIDICO

Nombre: Abg. Simén Armijos

SECRETARIA:

Nombre: Carla Lépez

A 4

RECURSOS HUMANOS
Nombre: Leonel Jumbo

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

JEFE DE PROYECTOS
Nombre: Katherine Jumbo

AUXILIAR CONTABLE
Nombre: Verdnica Rios

v

v

AREA DE TOPOGRAFIA
Nombre: Cristian Paz

AREA DE DISENO
Nombre: Carla Lopez

v

JEFE DE OBRAS
Nombre: Leonel Jumbo

v

MAESTRO DE OBRAS
Nombre: Juan R

v

AYUDANTE DE OBRAS
Nombre: Trabajadores

Nota: Propuesta de organigrama de posicion de la Constructora y consultora Black & White.

Elaborado por Luis Gualan
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7.2 Propuesta de Manual de Funciones
Introduccion

El manual de funciones permite conocer a los empleados las funciones especificas la
cual deben realizarla, asi mismo identificar bajo que autoridad estan al mando, permitiendo
ahorrar tiempo y a su vez la duplicidad de tareas, dado que el manual de funciones esta
estructurado con, fecha, pagina, codigos, nombre de cargos, naturaleza del cargo, la descripcion
de las funciones, los requisitos, las habilidades y destrezas que debe tener un empleado para un
determinado puesto.
Objetivo del manual de funciones

El objetivo de un manual de funciones es brindar una guia de informacién de manera
clara y detallada sobre las responsabilidades, tareas y la autoridad en cada puesto de trabajo,
facilitando una mejor compresion en los roles a desarrollarse y asi mismo determinar cuales
son los deberes y limites de cada puesto de trabajo
Alcance

El manual de funciones se aplica a todos los departamentos de la empresa

Constructora y Consultora Black & White

Responsable

Gerente

67



Figura 41

Propuesta de manual de funciones para la junta general de socios

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
25/05/2024 1 MFBWO001 PRIMERA

Nombre del cargo: JUNTA GENERAL DE SOCIOS
Corgo inmediato superior: Ninguno

Cargo subordinado: Gerente

Numero de personas a cargo: 4

Naturaleza del cargo
Definir los lineamientos y politicas en el ambito administrativo y operativo para el cumplimiento
de los objetivos de una manera eficiente.

Descripcion de funciones

e Aprobar o reformar estatutos descritos de la empresa
Autorizar el incremento o disminucion de capital
Aprobacion o rechazo de los informes financieros
Aprobacion o rechazo de presupuestos
Nombrar o remover el cargo del gerente
Aprobacion o disolucion de la sociedad
Aprobacion o reformar las politicas de la empresa

Requisitos

Estar habilitado para poder formar parte de una empresa
Ser mayor de edad

Aportar el capital social para la empresa

Ser socio activo

Tener experiencia

Habilidades y destreza
e Ser solidario

e Ser empatico

e Tener liderazgo

Nota: Pagina 1 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 42

Propuesta de manual de funciones para el gerente general

Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
25/25/2024 2 MFBWO002 PRIMERO

Nombre del cargo: GERENTE GENERAL

Corgo inmediato superior: Junta general de socios

Cargo subordinado: Jefe de proyectos y recursos humanos
Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Definir y organizar los objetivos empresariales y velar el cumplimiento de estas

Descripcion de funciones

Determinar los objetivos empresariales

Maximizar la rentabilidad de la empresa

Establece estrategias para el cumplimiento de las metas
Desarrollar e implementar estrategias de mercadeo

Velar el cumplimiento de los subordinados que esta a cargo
Gestionar y supervisar los presupuestos

Gestionar y organizar los equipos de trabajos

Requisitos

e 3 afios de experiencia en cargos directivos
Titulo de tercer Nivel

Especializacion en alta gerencia o administrativa
Conocimiento basico de riesgos ambientales

Habilidades y destrezas

e Liderazgo

e (Capacidad de resolucion de problemas
e Trabajo en equipo

e Habilidad comunicativa

Nota: Pagina 2 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan

69



Figura 43

Propuesta de manual de funciones para el asesor juridico

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
02/02/2024 3 MFBWO003 PRIMERO

Nombre del cargo: Asesor juridico

Corgo inmediato superior: Gerente General
Cargo subordinado: Ninguno

Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Brindar asesoramiento de asuntos legales en la que compete a la empresa para salvaguardar la
integridad de los colaboradores

Descripcion de funciones

Brindar asesoria legar a la empresa

Representacion judicial y extrajudicial de la empresa

Elaboracion de contratos laborales

Hacer cumplir las normativas juridicas de la empresa

Emitir informes legales a las autoridades pertinentes

Realizar tramites de tipo juridico en las entidades como, registro de la propiedad, consejo de la
judicatura y Servicio de rentas internas

Coordinar acciones con los demas departamentos

e Las demas funciones que les asigne

Requisitos

e Titulo de tercer Nivel en licenciatura en Derecho

e Acreditacion de experiencia minimo un afio

e Tener conocimiento sobre legislacion laboral, civil, penal, y tributario

Habilidades y destrezas
e Facilidad de palabra
e Litigador

e Responsabilidad

e Puntualidad

Nota: Pagina 3 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 44

Propuesta de manual de funciones para la secretaria

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
25/05/2024 4 MFBWO004

Nombre del cargo: SECRETARIA

Corgo inmediato superior: Gerente General
Cargo subordinado: Ninguno

Nimero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Realizar actividades de funciones de tipo auxiliar que estar enmarcados a la secretaria con sus
jefes inmediatos

Descripcion de funciones

Redaccion de cartas, oficios, memorandos, € informes
Manejar archivos de correspondencia

Llevar una agenda diaria de los superiores

Agendar citas o reuniones

Recibir llamadas telefonicas

Agendar las reuniones de los directivos

Brindar informacion a los demas departamentos
Manejo de sistemas informaticas

Requisitos

e Titulo de tercer nivel en secretaria o afines

e Acreditar una experiencia minima de seis meses

e Tener conocimiento de inglés intermedio, relaciones humanas y atencion al cliente

Habilidades y destrezas

Habilidad de redaccion

Facilidad de palabra

Responsabilidad

Rapidez y agilidad

Nota: Pagina 4 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 45

Propuesta de manual de funciones para la auxiliar contable

Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
02/02/2024 5 MFBWO005 PRIMERA

Nombre del cargo: AUXILIAR CONTABLE
Corgo inmediato superior: Gerente general
Cargo subordinado: Ninguno

Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Liderar los procesos contables, las finanzas y tributacion de la organizacion

Descripcion de funciones

Llevar a cabo los procesos contables de la empresa

Participar en la planificacion financiera

Garantizar la clasificacion de documentos de la organizacion (cheques, Facturas)
Elaborar asientos contables, manteniendo actualizado la informacion
Elaborar informes financieros de la empresa

Realizar las declaraciones

Generacion de anexos

Construccion de EE. FF

Reportes de ingresos y egresos

Registro de pago en las plataformas de (IESS, SRI)

Requisitos
Titulo de tercer nivel en licenciatura de Contabilidad y finanzas
Tener experiencia minima de 2 afios en declaraciones contables

Habilidades y destrezas
Responsabilidad
Honestidad

Nota: Pagina 5 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan

72



Figura 46

Propuesta de manual de funciones para el personal de recursos humanos

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
25/05/2024 6 MFBWO006 PRIMERA

Nombre del cargo: RECURSOS HUMANOS
Corgo inmediato superior: Gerente general
Cargo subordinado: Ninguno

Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Administrar de forma eficiente los recursos humanos con las que cuenta la empresa apegando a las
normal y el reglamento establecido

Descripcion de funciones

Definir un manual para el reclutamiento del personal

Mantener actualizado los manuales de bienvenida

Fijar los sueldos y salarios del personal que se encuentra en la empresa
Vigilar el cumplimiento del reglamento interno

Emitir los informes al ministerio de trabajo de los trabajadores que laboran
Autorizar permisos y vacaciones del personal

Las demas funciones que les asigne

Elaboracion de planillas de pago

Requisitos

Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas

e Tener experiencia minima de un afio

e Tener conocimiento sobre talento humano, valoracion de puestos, relaciones humanas
e Tener conocimiento de las normativas del ministerio de trabajo

Habilidades y destrezas
Responsable
Tener buena comunicacion
Relacionador publico
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Nota: Pagina 6 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 47

Propuesta de manual de funciones para el jefe de proyectos

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
25/05/2024 7 MFBWO007 PRIMERA

Nombre del cargo: JEFE DE PROYECTOS

Cargo inmediato superior: Gerente general

Cargo subordinado: Departamento de topografias, Disefios, jefe de obra
Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Planificar y coordinar los trabajos técnicos y administrativos en obra para una correcta ejecucion
de proyectos

Descripcion de funciones

Identificar clientes y realizar propuestas de proyectos de construccion y obras civiles
Coordinar los trabajos técnicos para las licitaciones de contratos

Revisar y aprobar actas de los subcontratistas

Participar en la seleccion de contratistas y personal a cargo

Fiscalizar las obras de construcciones y civiles

Realizar y asignar presupuestos para la ejecucion de proyectos

Revisar las convocatorias para las diferentes licitaciones

Coordinar las inscripciones de los interesados en participar de las licitaciones publicas

Requisitos

e Tener titulo de ingeniero civil

e Tener experiencia en realizacion de proyectos

e Tener conocimiento en direccion de obras civiles

Habilidades y destrezas

e Responsabilidad

e Tener buena comunicacion
e Relacionar publico

Nota: Pagina 7 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 48

Propuesta de manual de organizacion y funciones para el departamento de topografia

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
02/02/2024 8 MFBWO008 PRIMERA

Nombre del cargo: DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA
Corgo inmediato superior: jefe de proyectos

Cargo subordinado: Ninguno

Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Ejecutar los levantamientos topograficos para el disefio de las obras civiles y replantear los disefios
en ejecucion

Descripcion de funciones

Realizar levantamientos topograficos para los proyectos

Levantar los planos bases de acuerdo con los datos obtenidos del levantamiento topografico
Verificar los sistemas de los origenes de coordenadas

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de los trabajos en ejecucion

Coordinar y ejecutar en el campo de amojonamientos los puntos permanentes de GPS
Coordinar con el departamento de ambiente para mantener actualizados los mapas

Requisitos

e Tener titulo de ingeniero topografico

e Tener conocimiento en el manejo de software (Word, Excel, Access, AutoCAD
e Tener un afio de experiencia en levantamiento topografico

Habilidades y destrezas

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion y servicio al cliente
e Ser organizado

Nota: Pagina 8 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 49

Propuesta de manual de funciones para el departamento de disenio

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
25/05/2024 9 MFBWO009 PRIMERA

Nombre del cargo: DEPARTAMETO DE DISENO
Corgo inmediato superior: jefe de proyectos
Cargo subordinado: Ninguno

Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Aplicar los métodos establecidos por parte de jefe de proyectos, sobre la edificacion de planos,
utilizando técnicas y herramientas para la materializacion de proyectos arquitectonicos

Descripcion de funciones

Actualizar los planos que requieren reformas

Desarrollar planos que requieren para la ejecucion de obras

Disefiar los planos para deducir el capital presupuestal

Mantener actualizados los planos y datos que requiere el proyecto

Cumplir con las tareas asignadas por el jefe de proyectos

Supervision de los registros visuales de una obra en ejecucion

Colaboracion con los clientes para confirmar los requisitos de presupuesto, cronograma de un
proyecto

e Crear planos y dibujos con especificaciones a partir del objetivo de un proyecto

Requisitos

e Titulo de arquitectura o carrera afines con el cargo
e Gestion y procesos urbanisticos

e 2 afios de experiencia en cargos similares

Habilidades y destrezas

e Trabajo en equipo
Liderazgo

Gestion de informacion
Toma de decision

Nota: Pagina 9 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 50

Propuesta de manual de funciones para el jefe de obras

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
02/02/2024 10 MFBWO010 PRIMERA

Nombre del cargo: JEFE DE OBRAS

Corgo inmediato superior: jefe de proyectos
Cargo subordinado: Maestro de obras
Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Manejar el personal en el campo de ejecucion de proyectos y a su vez verificar el cumplimiento de
las normas establecidas para realizar los proyectos de calidad

Descripcion de funciones

Programar los trabajos a ejecutarse

Realizar los pedidos de materias para la ejecucion de obras

Llevar un registro diario de las actividades realizadas

Reportar anomalias a los jefes superiores

Llevar un registro diario del personal a cargo en el desarrollo de los proyectos
Realizar funciones que le sean asignadas por los jefes inmediatos

Requisitos

e Tener titulo de ingeniero civil o carrera afines al puesto

e Tener 2 afios de experiencias en administracion de obras civiles
e Manejo de personal en obras civiles

Habilidades y destrezas
e Responsabilidad

e Comunicacion

e Trabajo en equipo

Nota: Pagina 10 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 51

Propuesta de manual de funciones para el maestro de obras

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
02/02/2024 11 MFBWO11 PRIMERA

Nombre del cargo: MAESTRO DE OBRAS
Corgo inmediato superior: jefe de obras
Cargo subordinado: obreros

Numero de personas a cargo: |

Naturaleza del cargo
Realizar las obras civiles y guiar a los ayudantes de obras para que se ejecute de una forma
eficiente los proyectos en ejecucion

Descripcion de funciones

e Conocer la finalidad de un proyecto

Realizar construcciones o laboras asignadas por el jefe de obras

Programas y dirigir a los ayudantes de obras para una correcta ejecucion de proyectos
Garantizar las condiciones técnicas de las obras realizadas

Realizar las demas funciones que son asignadas por el jefe de obras

Requisitos

e Dos afios de experiencia en construcciones de obras civiles
e Conocimiento en seguridad industrial y salud laboral

e (Capacidad en manejo de personal

Habilidades y destrezas

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

e Respeto

e Facilidad de comunicacion

Nota: Pagina 11 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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Figura 52

Propuesta de manual de funciones para el ayudante de obras

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

FECHA PAGINA CODIGO VERSION
02/02/2024 12 MFBW-012 PRIMERA

Nombre del cargo: AYUDANTE DE OBRAS

Corgo inmediato superior: Maestro de obras
Cargo subordinado: ninguno
Numero de personas a cargo: 1

Naturaleza del cargo
Generar un grupo de trabajo que son capaces de desenvolverse en el desarrollo de obras civiles.

Descripcion de funciones

e Responder por los materiales y equipos de construccion

e Dar cumplimiento a las acciones planificadas a ejecutarse

e Qarantizar las especificaciones técnicas de las obras realizadas
e Realizar las demas tareas que los asignen

Requisitos
e 3 meses de experiencia en construccion de obras civiles
e Tener conocimiento en el uso de herramientas de construccion

Habilidades y destrezas
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
e Responsabilidad
e Honestidad
Nota: Pagina 12 del manual. Elaborado por Luis Francisco Gualan
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7.2.2. MANUAL DE BIENVENIDA
Figura 53

Propuesta de una guia de manual de bienvenida

MANUAL DE BIENVENIDA 2024 | 20235

GUIA DE MANUAL DE BIENVENIDA
DE LA CONSTRUCIORA 'Y
CONSULTORA

BLACK & WHITE

Elaborado por: Luis Gualan
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Introduccion

£l manual de bienvenida es un

instrumento clave que permite Objetivo del manual

orientarse a los empleados al Dar a conocer a los nuevos

momento de ingresar a una empleados que ingresan a trabajar

los aspectos mas importantes que Black & White en un documento

se relaciones con su nuevo lugar de establecidos sobre la historia,

trabajo, por lo tanto este manual mision, vision, objetivos y los demas

contiene informacién relevante aspectos concernientes a la

como; presentacion por parte del empresa

personal administrativo hacia los Alcance

empleados, a su vez incluye la Dirigidos a todos los empleados

historia, la misién, visién, valores, que conforman la empresa

politicas, reglas, organogramas, la constructora y Consultora Black &

macro y micro localizacién, y de White

esta forma el empleado se

familiariza de una forma rapida y

oportuna de la empresa.

ELABORADO POR: LUIS GUALAN 02
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ndice

01 Portada

02 Introduccion

03 Indicé

04 Presentacion

05 Historia

06 Misidn

07 \Vision

08 Valores

09 Politicas

10 Organigrama estructural

N Organigrama funcional

12 Organigrama de posicion

13 Macro localizacion

14 Micro localizacion

15 Personal

16 fin
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' HISTORIA

La constructora Black & White nace
aproximadamente hace 7 anos con la
finalidad de brindar un servicio de
calidad dentro de la ciudad de
Yantzaza y a su vez cubrir una demanda
insatisfecha que existia dentro de la
localidad, la constructora fue
legalmente constituida el 04/07/2023
en la cual estan conformados por 4
socios las cuales se enmarcaron el reto
para contribuir con el desarrollo de la
ciudad y poder brindar fuentes de
empleos a las personales profesionales
como no profesiones que habitan
dentro de la ciudad de Yantzaza

( BLACK & WHITE

05
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( BLACK & WHITE

MISION

Comprometerse a servir a la
comunidad local y provincial de la
manera mas eficiente, brindando
soluciones mas integrales en la
construcciéon y consultoria, asi
mismo esforzando en proporcionar
los servicios de alta calidad
enfocados en satisfacer las
necesidades y expectativas de
nuestros clientes, que contribuyen al

o desarrollo y  Dbienestar de |la
comunidad

ELABORADO POR: LUIS GUALAN



( BLACK & WHITE

I VISION

Establecerse como unas de las
empresas pioneras en la
construccion y consultoria a nivel
local y nacional y posicionarse como
lider destacado en el sector, siendo
reconocida como la mejor opcion en
la construccidn y consultoria que
esfuerzan por ofrecer servicios de
calidad e implementacion de nuevos
estandares de excelencia en cada
proyecto.

ELABORADO POR: LUIS GUALAN
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( BLACK & WHITE

VALORES |
E 3
RESPETO t +  TRANSPARENCIA
E- -3
E- 3
HONESTIDAD -~ HUMANIDAD
E- 3
RESPONSABILIDAD “  EXELENCIA
E- -3
E- 3
COMPROMISO . + PUNTUALIDAD
! E- -3
. LEALTAD = 2 HONRADEZ

O

)‘)
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=

(ILACK & WHITE

POLITICAS

Disponer con el personal capacitado para
los determinados puestos de trabajo
Utilizar la mejor tecnologia para realizar
las actividades

Contar con los procesos administrativos
eficientes

Contribuir con la responsabilidad social
Brindar atencion inmediata y de calidad a
los clientes

Contar e implementar los estandares de
calidad

Contar con una seguridad industrial y
salud para los empleados

Promover el respeto a los trabajadores,
contratistas y las areas de influencia de la
Constructora y Consultora Black & White
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4 BLACK & WHITE

l ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

JUNTA GENERAL DE SOO0S

Nivel legislative

R : GERENTE GENERAL Nivel gjecative
o Nivel de apoyo
ASESOR JURIDICO
'
SECRETARIA
Nivel operiatvo
RECURSOS HUMANGS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
FINANCIERD PRODUCTION Y PROYECTDS
4
AUXILIAR CONTABLE
A4
* ' '
AREA DE TOPOGRAFIA AREA DE DISERO JEFEDE OBRAS
'
MAESTRO DE OBRAS
T
AYUDANTE DE QBRAS

ELABORADO POR: LUIS GUALAN




, BLACK & WHITE

<
l ORGANIGRAMA FUNCIONAL
JUNTA GENERAL DE SO0I05
o Agrmhacdn de ecatuzs
o Noglooion de eviatusos
o [mrucdnr dedecuiones
GERENTE GENERAL
o Puni PANIEE ¥ wpetuts
o Mepresents lngal de s srgress
v
ASESOR JURIDICO ——]
®  Aumcemmietin e teTin
gaies de b ompress
o Babonoan se mntruts de SECRETARIA
L o Caborion de oficion y Cartes
o Sepreseritacdn judicisl y o Agendw munose
whnudcsl de b engres o Rewtiar (NGOG Gr e i
¥ exvntrdings s
’ i
RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTD
Sezsutamesitn dnt FINANCIERD 2
penons JEFE DE PROYECTOS
Lvahiscsn de devernpeo Pamficer y deefier sbires
Contonh y sivivalln ‘ mnunc::tm s
. wnms

AREA DE DISERO

JEFE DE OBRAS
o Sopervudn de
OmNUnACoses Ovies

o Progruma wabags e

o |

MAESTRO D€ OBRAS
o Conoaw of proyecte

AYUDANTE DE OBRAS
o Cumple wmn ks

mdgacamn sugtadm

ELABORADO POR: LUIS GUALAN
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| ORGANIGRAMA DE POSICION

JUNTA GENERAL DE SO0I0S

Nombre: socios

I

....... 4 GERENTE GENERAL
2 Nombre Cristian Paz

ASESOR URIDICO
Nombre: Abg Simdn Armijos

SECRETARIA
Nombre: Carta Lopes

: :

:

RECURSOS HUMANGS DEPARTAMENTD JEFE DT PROYECTOS
Nombree Leansl Jumbo FINANCIERD Nombre Kstherine Jumbo
AUXILIAR CONTABLE

Nombre: Veronica Rios

M ‘ :
AREA DE TOPOGRAFIA AREA DE DISEND JEFE DE O3RAS
Nombre Cristian Paz Nombre: Caria Lopez Nombre: Leonel Jumbo
¥
MAESTRO DE OBRAS
Nombre juan R
%
AYUDANTE DE DBERAS

Nombee Trabaiadores

( BLACK & WHITE

ELABORADO POR: LUIS GUALAN
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4o BLACK & WHITE
<

I MACROLOCALIZACION

(&
) 4
\\ La empresa Constructora y Consultora Black & White se
‘ XA ™ encuentra ubicado en el canton Yantzaza, provincia de Zamora
"' Chinchipe con una longitud y latitud de 3°49'53.6"S 78°45'42.8"W
\
%"!
ELABORADO LUIS GUALAN 13

N
N

. %
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MICROLOCALIZACION

Artefacts
R o

La empresa Constructora y consultora Black & White es en las calles 1ero de Mayo entre Zamora y jorge
Mosquera
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& BLACK & WHITE
<

| PERSONAL

ELABORADO POR: LUIS GUALAN 15
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GRACIAS Y
BIENVENIDOS A
LA EMPRESA
BLACK & WHITE




7.2.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Introduccion

Mediante un manual de procedimiento, la constructora y Consultora Black & White
contara con una herramienta muy util para mantener un mejor control de los procesos internos

de las actividades a desarrollarse dentro de la empresa dando que los manuales de proceso se

enmarcan en un orden cronoldgico, ordenado y sistematico con la cuenta la organizacion.

De la misma manera ayudara a definir de una manera clara y precisa las actividades en
los diferentes departamentos y asi mismo el manual se radica en coinvertirse como una guia
para el control y ejecucion de los diferentes niveles jerarquicos con la cual ayudara a alcanzar

los objetivos empresariales.

Objetivos del manual

Brindar una guia de informacion documental al personal sobre las diferentes

directrices a cumplir de las actividades a ejecutarse
Alcance

Va dirigido a todo el personal que labora dentro de la empresa constructora y consultora Black

& White

Responsable

Gerente y jefe departamental
Procedimiento

e Procedimiento para la ejecucion de levantamiento topografico

e Procedimiento de planeacion de proyectos y servicios

e Procedimiento para la seleccion y reclutamiento del personal
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Figura 54

Propuesta de manual de procedimiento

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

FECHA PAGINA CODIGO VERSION

25/05/2024 1 MPBWO0O01 Primera
PROCEDIMIENTO PARA LA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION TOPOGRAFICA
Objetivo
Determinar el procedimiento parala obtencion de informacion sobre el levantamiento de datos
topograficos
Alcance
Desde la identificacion de area a medir hasta el disefio topografico
Responsable

Jefe de proyectos
Dpt. De topografia

Referencia
Informacion de departamento de topografia
Desarrollo
Numero Actividad Descripcion Responsable
1 Revision e inspeccion del area donde se Topografo
Determinar el area va a desarrollar el proyecto para
identificar los aspectos topograficos
2 Montaje de la estacion Preparacion de estacas y todos los Topografo
total materiales para la ejecucion de las
actividades topograficas
3 Levantamiento Obtencion de la informacion topografico Topografo
topografico de acuerdo con el perfil del area en la
que se encuentra
4 Ubicacion fisica Sefializacion fisica de la estacion de Topografo
cambio, mediante las estacas para la
ubicacion de coordenadas
Descripcion de datos Redaccion de informe a base la de Topografo
5 informacion obtenida en campo
6 Procesamiento de datos Efectuar célculos, hacer Topografo
representaciones graficas de la
topografia
7 Elaborar planos de acuerdo con el Dpto. Disefio y
Elaboracion de planos  levantamiento de informacion topografo
topograficas para el desarrollo del
proyecto

Nota: Pagina 1 del manual. Elaborado por Luis francisco Gualan
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Figura 55

Propuesta de un flujograma de proceso
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Nota: Informacidon obtenida del manual. Elaborado: Luis Francisco Gualan



Figura 56

Propuesta de manual de procedimiento

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

FECHA
25/05/2024 2

PAGINA

CODIGO
MPBWO002

VERSION
Primera

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE PROYECTOS Y SERVICIOS

Objetivo

Presentar un plan de ejecucion de proyectos a la empresa de acuerdo con los parametros
establecidos del proyecto

Alcance

Enfocado en presentar un proyecto de inversion
Responsable
Jefe de proyectos

Referencia
Informacion del area de proyectos
Numero Actividad Descripcion Responsable
1 Concurso para la Postulan segun los requerimientos Jefe de
adjudicacion de adquiridos de las empresas contratistas proyectos
proyectos
2 La propuesta ha sido adjudicada a la Jefe de
Adjudicacion de empresay dan a conocer a los equipos proyectos
propuesta del proyecto directivos
3 Legalizacion de contrato  Inicio del proceso de planeacion del Jefe de
servicio proyectos
4 Planificacion de un Realizar un cronograma de realizacion Jefe de
cronograma de actividades y presentacion a los proyectos
directivos superiores para ser avalado
5 Ajustes de cronograma Establecer fechas y realizar Jefe de
modificaciones para los controles proyectos
pertinentes del proyecto
6 Presentacion de Socializar el cronograma del proyecto Jefe de
cronograma ante el cliente y los niveles directivos proyectos
superiores
7 Socializacion de la Realizar un plan de inversion y presentar Jefe de
inversion a las dos partes interesadas tanto el proyectos
cliente como a los niveles directivos
8 Acordar fechas de Planificar acuerdos de cobros del Jefe de
cobros y pagos proyecto, pagos de prestamos proyectos
9 Socializacion del Presentacion del proyecto final para dar Jefe de
proyecto adjudicado cumplimiento a lo establecido proyectos

Nota: Nota: Pagina 2 del manual. Elaborado por Luis francisco Gualan
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Figura 57

Propuesta de flujograma de procesos de proceso de planeacion de proyectos

Concurso para la adjudicacion
de proyectos

NO

Si ganan el concurso

S

proyecto

v

[ Legalizacion de contrato ]

Adjudicacion de propuesta del ]

v

Planificacion de un cronograma ]

v

Ajustes de cronograma

v

Cumplen las normas
establecidas

SI
v

Presentacion de cronograma

v

Socializacion de la inversion

v
4 N\
Acordar fechas de cobros y
pagos
(N J
v
.
Socializacion del proyecto
adjudicado
J

Nota: Informacion obtenida del manual. Elaborado: Luis Francisco Gualan
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Figura 58.

Propuesta de manual de procedimiento para la contratacion de personal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA
25/05/2024 3

PAGINA

CODIGO
MPBWO003

VERSION
Primera

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DEL PERSONAL

Objetivo

Contar con el personal calificado y capacitado en las areas requerida para dar el cumplimiento a las
actividades plateadas con la finalidad de ser mas eficientes en sus puestos de trabajos

Alcance

El reclutamiento del personal esta enfocado al personal interno y externo de la empresa.
Responsable
Jefe de proyectos

Referencia
Manual de funciones (Muioz, 2006)
Numero Actividad Descripcion Responsable
1 Identificar el puesto Identificar la necesidad de cubrir un puesto Recursos
vacante en el cual se de trabajo en la cual se requiere nuevo humanos
requiere personal personal para el cumplimiento de esta
2 Lanzar la convocatoria  Describir el perfil requerido por el cual se Recursos
de requerimiento de solicita contratar el nuevo personal para humanos
contratar de nuevo cubrir el puesto de trabajo
personal
3 Recepciondecarpetas de  Recepcion de carpetas que estén acordes a  Recursos
los solicitantes los perfiles profesionales requeridos humanos
4 Se procede a verificar las carpetas y Recursos
Seleccion de carpetas  analizar el perfil profesional de los humanos
postulantes
Entrevista de postulantes Se procede a verificar los datos con una  Recursos
5 seleccionados entrevista personal para verificar las humanos
habilidades requeridas
6 Presenta los resultados  Se obtiene el resultado final de los Recursos
de la entrevista entrevistados parala seleccion del personal humanos
requerida
7 Se informa del Se da a conocersu nuevo puesto detrabajo  Recursos
postulante seleccionado con las debidas funciones que tiene que  humanos
para el puesto realizar
8 Llegan a los acuerdos de términos y Recursos
Contratacion condiciones para la contratacion del humanos
empleado
9 Induccion Se entrega el manual de bienvenida y de Recursos
funciones en las cuales dan a conocer de  humanos

qué manera se desarrolla las actividades de
la empresa

Nota: Pagina 3 del manual. Elaborado por Luis francisco Gualan
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Figura 59.

Propuesta de flujograma de proceso de contratacion del personal

Identificar el puesto vacante en el
cual se requiere personal
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( N\
Recepcion de carpetas de los
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| J
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requisitos?

Seleccion de carpetas y
agradece a los participantes

Entrevista de postulantes
seleccionados

v
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entrevista? la entrevista

l

NO
[ Presenta los resultados de ]

SI

Se informa del postulante
seleccionado para el puesto

v

)

Contratacion ]
Induccion ]

Nota: Informacion obtenida del manual. Elaborado: Luis Francisco Gualan
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7.2.4 MANUAL DE CAPACITACION

Introduccion

La capacitacion es un proceso de aprendizaje a corto, mediano y largo plazo en la cual se
implementa de manera clara y organizada, donde el personal que labora dentro de la empresa
adquieres nuevos conocimientos para desarrollar y mejorar las habilidades con el fin de ser mas
competitivo dentro de su puesto de trabajo y por ello se propone el plan de capacitaciéon que

ayude a mejorar y obtener nuevos conocimientos de los mismo.

Objetivo del manual

Brindar una herramienta de capacitacion con la finalidad de mejorar el desempefio laboral al
igual que el rendimiento y el fortalecimiento de sus habilidades que son necesarios para ser

eficaces y eficientes dentro de sus puestos de trabajo

Alcance

Dirigido a todos los colaboradores que laboran dentro de la empresa Constructora y
Consultora Black & White

Responsable

Gerente general

Todos los colaboradores
Referencia
Informacion del gerente

Nota: Las fechas establecidas estan sujetos a cambios de acuerdo con el alcance de la
planificacion de la empresa
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Figura 60

Propuesta de manual de capacitacion

MANUAL DE CAPACITACION PARA LA

EMPRESA BLACK & WHITE
FECHA PAGINA CODIGO VERSION
25/05/2024 MCBWO001 Primera

Procedimiento para la capacitacion

Fecha de Tiempo de Costo de Responsa
Ne Tema de capacitacién capacitacion duracién | participan | participacid ble
tes n
1 Proceso administrativo
e Presentacion de la
filosofia empresarial Todos los
e  Presentacion de 7 de octubre colaborado Gerente
manual de funciones de 2024 3 horas res de la $50,00 general
e  Presentacion de empresa
manual de procesos
e  Presentacion de
manual de bienvenida
2 e Atencion al cliente Departame
e Manejo de nto de
comunicacion con los Servicio, Gerente
clientes 11 de octubre 3 horas secretaria, general
e Relacionista publico de jefe de $50,00
2024 proyectos
3 e Manejo de maquinaria Todos los
y equipos colaborado Gerente
e Instruccién de 21 de octubre 2 horas res $100,00 general
seguridad de 2024
4 | ¢ Manejo de software
(Word, Excel, Access, Dpto. De Gerente
Auto CAD) 28 de octubre 3 horas topografia $300,00 general
e  Mangjo de 2024 y disefio
5 | ¢ Capacitacion en Dpto.
talento humano 11 de 2 horas Talento $30,00 Gerente
e Capacitacion en diciembre de humano general
manejo de personal 2024
Total 13 horas $ 530

Nota: Propuesta de plan de capacitacion. elaborado: Luis Francisco Gualan
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8. Conclusiones
Mediante el analisis situacional a la empresa Constructora y Consultora Black & White
se pudo identificar las falencias con la que contaba la empresa la cual no les permitia
desenvolverse de manera adecuada en ciertas actividades, y con base a esta informacion
se propone un disefio organizacional y funcional de acuerdo con los requerimientos que
tiene la empresa el mismo que facilitard el flujo de informacién para una correcta toma
de decisiones.
La empresa Constructora y Consultora no cuenta con una filosofia empresarial definida,
por lo cual se disefid una mision, vision y valores, con la finalidad de establecer las
practicas empresariales con la que se identifica la organizacion, permitiendo fortalecerse
las relaciones frente al personal de trabajo como a los clientes y a su vez mostrar una
imagen fortalecida ante la competencia con la finalidad de cumplir los objetivos
propuestos.
La empresa Constructora y Consultora Black & White al no contar con una estructura
orgénica, funcional y de posicion le impide tomar decisiones correctas dado que no se
puede visualizar una adecuada estructuracion interna de la empresa; para corregir esta
deficiencia fue necesario realizar un organigrama estructural, funcional y de posicion,
siendo asi de esta manera poder delimitar los niveles jerarquicos con el respectivo grado
de autoridad y a su vez disminuir la duplicidad de labores que realizan en cada puesto
de trabajo.
La constructora y consultora Black &White al no contar con los manuales
administrativos tales como de funciones, de bienvenida y de procesos, impidiendo
registrar la informacion de manera clara y sistematica, y asi mismo la falta de
informacion para llevar a cabo los diferentes procesos impide que la constructora pueda
cumplir las actividades de forma eficiente, de tal manera es necesario desarrollar los
manuales antes descritos con la finalidad de agilizar los procesos y por dar respuestas
de manera agil y oportuna a los problemas que se presentan y de la misma manera poder

controlar las actividades si dan o no el cumplimiento a los lineamientos descritos.
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Recomendaciones
Se recomienda a la empresa constructora y Consultora Black & White que realice un
analisis  de funcionamiento de manera muy frecuenta con la finalidad de poder
encontrar errores que ralentizan los procesos y no permite dar cumplimiento a las
actividades manera eficiente y a partir de ello tomar medidas correctivas para poder
logar los objetivos propuestos.
Implementar dentro de la empresa letreros llamativos en las cuales estén enmarcados la
vision, mision, y valores con el fin de resaltar al personal la razon de ser de la empresa
y a su vez motivar a ellos para dar el cumplimiento de los objetivos la cual propuso la
empresa a lograrlos.
Socializar al personal la estructura de la empresa de como estd compuesta, tanto el
organigrama estructural, el funcional y de posiciones con el fin de dar a conocer los
niveles jerarquicos y tengan en cuenta a quien acudir en caso de encontrar problemas
dentro de su ambito laboral.
Que se tome en cuenta los manuales de funciones, de bienvenida y de procesos que
estan disefiados para la empresa Constructora y Consultora Black & White con el fin de
que les permita tomar de referencia para el desarrollo de las actividades de una forma
ordenada y adecuada y esto a su vez pueda ser controlada a través de estos manuales,
de la misma manera debe ser actualizada de forma periddica para no tener informacion

desactualizada.
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11. Anexos

Anexo 1

Formato de la encuesta

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA AL PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA CONSTRUCTORAY

CONSULTORA BLACK & WHITE

Con el fin de realizar el trabajo de integracion curricular “"PROPUESTA DE UNA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL PARA LA EMPRESA,
CONSTRUCTORA'Y CONSULTORA BLACK & WHITE DEL CANTON YANTZAZA
PROVINCIADEZAMORA CHINCHIPE” para lo cual le solicito comedidamente responder

las siguientes preguntas:

Datos Informativos:

Edad:

Edad

Marque con una x

18 a 28 arios

29 a 39 anos

Mas de 40 arios

Nivel de instruccién:

Primaria ( ) Secundaria ( ) Tercer nivel ( ) Cuarto Nivel ()

1.
Si

Si

Si

Si

cConoce si la empresa tiene filosofia empresarial?

( ) No )

.Conoce si la empresa cuenta con mision?

( ) No )

.Conoce si la empresa cuenta con una vision?

( ) No  ( )

.La empresa cuenta con valores?

( ) No )

.Conoce los objetivos 0 metas propuestos por la empresa Black & White?
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Si ( ) No ( )

6. ¢Qué niveles jerarquicos tiene la empresa?

Nivel legislativo
Nivel asesor
Nivel operativo
Nivel ejecutivo
Nivel auxiliar
Ninguno

7. ¢Conoce sila empresa tiene organigrama estructural?
Si ( ) No ( )

8. ¢Conoce sila empresa tiene organigrama funcional?
Si ( ) No ( )

9. (Conoce sila empresa tiene organigrama posicional?
Si ( ) No ( )

10. ;Conoce quién es su jefe inmediato?

Si ( ) No ( )

11. ;La empresa cuenta con manuales si ( ) no ( ) de poseer mencionelos cuales ?

Manual de funciones

Manual de procesos

Manual de bienvenida

Ninguno

12. ;Tiene definida las funciones que usted realiza en la empresa de acuerdo con su

puesto de trabajo?
Si ( ) No ( )

13. ;Cuando ingresé a laborar en la empresa le facilitaron el manual de
funciones?

Si ( ) No ( )

14. ;Cuando ingresé a la empresa se le entregé un manual de bienvenida?
Si ( ) No ( )
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15. ;Qué tipo de proceso realiza le empresa?

Procesos estratégicos (marketing, produccion, planificacion, etc.) ( ) Procesos
clave (satisfaccion del cliente) ( ) Procesos
de apoyo (control de documentacion, inspeccion, etc.) ( )

.La empresa tiene disefiados los procesos en un manual?
Si ( ) No ( )

16. ;La empresa tiene disefiados flujos de procesos?
Si ( ) No ( )

17. ;Como evalua el proceso administrativo que ha tenido la empresa?

Excelente ( ) Bueno ( ) Malo ( )

18. ¢La empresa le ha capacitado en cuanto a la filosofia empresarial?

Si ( ) No ( )

19. ;La empresa le ha capacitado en cuanto a los niveles jerarquicos?

Si ( ) No ( )

20. ¢La empresa le ha capacitado en cuando a los manuales de funciones?
Si ( ) No( )

21. ;De qué manera le dieron a conocer la filosofia empresarial?

Temas X

Escrito

Verbalmente

Gmail

Ninguno

22. ;En qué temas le gustaria que le capaciten la empresa?

Temas Maque x

Proceso administrativo

Atencion al cliente

Proceso de contratacion

Otros (especifique)
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Anexo 2
Formato de la entrevista

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

FACULTAD JURUDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMMPRESAS
ENTREVISTAAL GERENTE DE LA EMPRESA CONTRUCTORAY CONSULTORA

“"BLACK & WRITHE"”"

Con la finalidad de realizar el trabajo de integracion curricular titulada ~~ PROPUESTA DE
UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONALY FUNCIONAL PARA LA EMPRESA,
CONSTRUCTORA 'Y CONSULTORA BLACK & WHITE DEL CANTON YANTZAZA
PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE”

1. (Cuanto tiempo tiene la empresa establecida en el mercado?

3. (Laempresa que administra posee una mision establecida? En caso de contar
mencionala

4. La Constructora y Consultora Black & White posee una vision definida? En caso de
que si mencidnala

5. (Entendiendo que los valores corporativos son la esencia filoséfica que guia la manera
en la que los integrantes de un equipo trabajan juntos y se apoyan entre si, La
Constructora y Consultora Black & White ha definido valores institucionales.?
Mencionelos
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7. (Se ha definido niveles jerarquicos dentro de la empresa?

8. ¢Laempresa cuenta con organigramas tanto: Estructural, funcional como posicional?

9. (Laempresa cuenta con manuales de funciones claramente definidas?

White?



13. ;Tiene disefiados los flujos de procesos?
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Anexo 3

Certificado de autorizacion

Block&

CONBTRUCTORA Y CONSULTORA BLACK & WHITE
RUC: 1999308471002
Uhite correo electronico: constructorabwl @gmail.com
datninn celutar: 072301557 - 0987009362 - 0980800780

Yantzaza 02 de septiembre de 2023

Ing. Juan Pablo Semperteqgui

DIRECTOR DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Ciudad-

De mi consideracion:

Por medio del presente en calidad de representante legal de la empresa
“Constructora y Consultora Black & White™ de la ciudad de Yanizaza, provincia
de Zamora Chinchipe, me dirijo a usted deseando lodos los éxitos en sus
funciones, con la finalidad de comunicar que se auloriza al joven. LUISS
FRANCISCO GUALAN portador de la cedula N* 1950060580 a realizar su
Proyecto y Tesis en la empresa a la que represento, con el tema denominado
“PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL
PARA LA EMPRESA, CONSTRUCTORA Y CONSULTORA BLACK & WHITE
DEL CANTON YANTZAZA PROVICIA DE ZAMORA CHINCHIPE ", trabajo de
titulacion que habiltara para la obtencion del Titulo de Licenciatura en
Administracion de empresas.

Sin otra particular me suscribo de usted, autorizando a la peticionaria dar uso de
la presente para fines relacionados con su titulacion.

Alenlamente

Arq. Leonel Pascual Jumbo Tene
Presidente - Constructora y Consultora Black & White

RUQC: 1999308471001

YANTIAIA,

ARMANDO ARIAE ENTRE JOSE AROENTALEE Y AY. IVAN RIDFRID

URBANIZADIONDS ~0@ERD ARQUITEDTENIOD = ORRAR OIVILES = REMODELAGIDNES = ANELIAGIGNES

Block&Uhite
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Anexo 4

Certificacion de traduccion del resumen

Lic. Andrea Sthefanla Carridn Mgs
0984079037

andreas. carnoni@unl.edu.ec

Loja-Ecuador

Loja, 17 de junio del 2024

La suscrita, Andrea Sthefania Carrién Fernandez, Mgs, DOCENTE EDUCACION SUPERIOR

{registro de la SENESCYT nimero: 1008-12-1124463), AREA DE INGLES-UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA, a peticion de |a parte Interesada y en forma legal,

CERTIFICA:

Que la traduccidn del resumen del documento adjunto, solicitado por el sefior: Luls Francisco
Gualdn Gualdn con cédula de dudadania No. 1950060580, cuyo tema de Investigacion se titufa:
“Propuesta de una estructura organizacional y funcional para la empresa, Constructora y
Consultora Black & White del cantén Yantzaza provinda de Zamora Chinchipe” ha sido
realizado y aprobado por mi persona, Andrea Sthefania Carrion Femandez, Mgs. en Pedagogia.

El apartado del Abstract es una traduccion textual del Resumen aprobado en espafiol.

Particufar que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes, facultando
2l portador del presente documento, hacer el uso legal pertinente.

ANDREA Firmado digitalmente
ANDREA STHEFANIA

TECANA CARRION FERNANDEZ

CARRION Fecha: 2024.06.17

FERNANDEZ 17:28:29 -06'00°
Andrea Sthefania Carridn Ferndndez. Mgs.

English Professor

116



		2024-06-21T11:59:44-0500


		2024-06-21T12:02:35-0500




