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1. Titulo
“Disefio de la Estructura Organizacional y Elaboracién del Manual de Funciones para la

Empresa -Creaciones Deportivas Ecuaropa- de la ciudad de Quito para el periodo 2025",



2. Resumen

El presente proyecto de estudio es un “Disefio de la Estructura Organizacional y
Elaboracion del Manual de Funciones para la Empresa -Creaciones Deportivas Ecuaropa- de la
ciudad de Quito para el periodo 2025", el cual tiene como objetivo principal analizar el estado
actual de la empresa con el propdsito de brindar un aporte como son las diferentes estructuras y un
manual de funciones que sea de interés y beneficio para la empresa, se ha considerado en este
estudio la falta de varios componentes administrativos que tiene la empresa, ya que debido a esto
no cumple con los estandares ni llegan a cumplir con los objetivos trazados. La presente
investigacion se la realizo mediante instrumentos de recoleccién como fue la encuesta misma que
se la aplico a todos los colaboradores del establecimiento, para realizar la misma se la realizo de
manera presencial en las instalaciones de la empresa, para lograr realizar la tabulacion de las
mismas se realizo en el programa de Excel mismo que fue de gran ayuda para obtener los resultados
necesarios para el analisis del proyecto, esto nos ayudé a entender y a conocer el estado actual de

la empresa y la forma de trabajo de los colaboradores.

Con la informacion obtenida se plantea en el presente proyecto una propuesta de la
estructura organizacional funcional y posicional, de igual manera se realiz6 un manual de
funciones el mismo que contiene unas hojas con las funciones y especificidad de los cargos y

puestos que se deberian considerar, si asi lo desean los duefios de la empresa.

Palabras clave: desempefio, estructura, productividad, resultado, tarea.



Abstract

The next study project’s a “Design of organizational structure and the preparation of the
company function manual -Sports Creation Ecuaropa- of the city of Quito for the period 2025",
which has as principal objective analyze the current status of the company with the objective of
offer a contribution such as the different structure and a functions manual that’s of interest and
benefit to the company, this study has considered the lack of several administrative components
that the company has since due to this it doesn’t meet the standards nor does it meet the stablished
objectives. This research was carried out usin” data collection instruments as the survey itself,
which was applied to all the establishment’s collaborators. To carry it out, it was carried out in
person at the company’s facilities. To be able to tabulate them, it was done in the Excel program,
which was of great help to obtain the necessary result for the analysis of the project. This helped
us to understand and know the current state of the company and the way the collaborators work.
With the information obtained, a proposal for the functional and positional organizational structure
is proposed in this project. Likewise a functions manual was created which contains some pages
with the function and specificity of the positions and posts that should be considered if the owners

of the company so wish.

Keywords: Performance, productivity, result, structure, tasks.



3. Introduccion

La ausencia de un manual de funciones en la empresa constituye un grave obstaculo
administrativo, generando confusion y ambigliedad en las responsabilidades de los empleados.
Esto provoca que los trabajadores desconozcan sus tareas y responsabilidades especificas, 1o que
conlleva a una duplicidad de esfuerzos y una reduccion significativa en la eficiencia. Como
resultado, se observa un desempefio deficiente entre los empleados, afectando negativamente la
productividad y el rendimiento general de la organizacion. Esta situacion subraya la necesidad
urgente de implementar un manual de funciones claro y conciso para definir roles y

responsabilidades, optimizar procesos y mejorar el desempefio laboral.

La empresa Creaciones Deportivas Ecuaropa, enfrenta un importante desafio debido a la
ausencia de un disefio de estructura organizacional integral, que incluya una mision, vision, valores
y metas a corto y largo plazo. Esta carencia genera dificultades significativas para mantener la
continuidad del micro y el macro procesos empresarial, afectando negativamente la eficiencia y
eficacia de la organizacién, La falta de una estructura organizacional clara y definida impacta
directamente en los roles y responsabilidades del personal, provocando varias afectaciones como
la confusion en las obligaciones y tareas diarias, se observa una duplicidad de funciones
presentando una ineficiencia en la comunicacion y coordinacion, ademas, la ausencia de una
estructura organizacional afecta también a los directivos de la empresa, dificultando varios
aspectos como los la evaluacion del desempefio y rendimiento, no pueden tomar decisiones
efectivas, todo esto nos conlleva a la desmotivacion, y falta de interés de los colaboradores de la

empresa.



La ausencia de procesos organizacionales solidos a nivel mundial constituye un problema
critico que impacta negativamente en la economia global de los paises, la falta de pardmetros
legales y el incumplimiento de la legislacion laboral vigente obstaculizan el correcto
funcionamiento de las organizaciones, generando ineficiencia en la gestion de recursos, falta de
transparencia y rendicion de cuentas, estos vacio normativos conllevan a que las organizaciones,
incumplan con la normativa legal vigente y expongan a sus empleados, esto hace que dificulten la
toma de decisiones estratégicas, para el correcto funcionamiento de las organizaciones a nivel

mundial.

La escasez de implementacion de procesos organizacionales efectivos en las
organizaciones ecuatorianas es un problema firme y visible que afecta negativamente la economia
y la sociedad, evidenciado en la gran cantidad de empresas que operan sin registro legal,
incumpliendo la normativa legal vigente, lo que genera falta de transparencia, trabajos no
normados, evasion fiscal y déficit nacional. Esto conlleva a confusion en roles y responsabilidades,
y riesgos legales y financieros. Para abordar este desafio, es fundamental implementar procesos
organizacionales efectivos, registrar operaciones legalmente, cumplir con la normativa laboral y
fiscal, establecer estructuras organizacionales claras y desarrollar manuales de funciones
actualizados, mientras que el Estado y organismos reguladores deben fortalecer la supervision y
control, proporcionar recursos y apoyo, establecer politicas y programas para fomentar la
formalizacion empresarial y promover la cultura de la legalidad y transparencia, lo que permitira
mejorar la eficiencia, reducir la evasion fiscal, proteger derechos laborales, fomentar la inversion

y consolidar la confianza en las instituciones.



La jerarquia que se maneje en las organizaciones es de gran importancia, podemos
considerar la teoria implementada por el Autor Max Weber en la que denomina a la jerarquia como
un componente el mismo que nos indica que “Weber derivdé muchos de sus conceptos clave sobre
la estratificacion social al examinar la estructura social de Alemania. Weber examin6 cuéntos
miembros de la aristocracia carecian de riqueza econdmica, pero tenian un fuerte poder politico.
Sefal6 que, contrariamente a las teorias de Marx, la estratificacion se baso en algo méas que en la
propiedad del capital. Muchas familias adineradas carecian de prestigio y poder, por ejemplo,
porque eran judias. Weber introdujo tres factores independientes que forman su teoria de la
jerarquia de estratificacion: clase, estatus y poder. Los traté como fuentes de poder separadas pero

relacionadas, cada una con diferentes efectos en la accion social. (...)” (International, s.f.).

Otro de los componentes importantes es la departamentalizacién misma que es de gran
importancia para implementar un proceso el mismo que ayude a definir las funciones o roles de la
organizacion, se puede identificar que “a menudo, los conceptos de estructura organizacional y
disefio organizacional se ven como sinénimos. Normalmente la estructura organizacional es
“representada por un organigrama formal que muestra las relaciones de autoridad, los canales
formales de autoridad, los grupos formales de trabajo, los departamentos o divisiones y las lineas
formales de responsabilidad” (...) ademas, “describe las relaciones internas, la division de mano
de obra y el medio de coordinar la actividad dentro de la organizacion” (Hodge, 2003, p. 34 y 18).
Para Strategor (1995), la estructura es el conjunto de las funciones y de las relaciones que
determinan formalmente las funciones que cada unidad deber cumplir y el modo de comunicacion
entre cada unidad. Segin Hall (1996) la estructura organizacional es “el arreglo de las partes de la

organizacion”. Para Hall (1996), Ranson, Hinings y Greenwood (1980, Citado por Hall, 1996) y



Hodge (2003) la estructura debe de ser contingente, es decir que sepa adaptarse a cada situacion
de la organizacion, a los cambios de los miembros entre otros, por tanto la estructura de una

organizacion no debe estar fija nunca. (...)” (Moreno, 2009)

Se puede realizar el analisis segun el principio de equilibrio y de la coordinacion el cual

nos dice que “En toda estructura existe la necesidad del equilibrio para asegurar la eficacia global
y cumplir los objetivos de la empresa. El administrador debe buscar el equilibrio adecuado en todas
las funciones de la empresa. La empresa es un sistema que para funcionar con eficiencia, necesita
que todas sus partes, a su vez, funcionen correctamente. Todas las funciones deben apoyarse
completamente y combinarse para lograr un objetivo comin vy, funcionar como un sistema
armonico. (...)” (BUJ, 2007)
El presente proyecto de investigacion reviste gran importancia para la Empresa Creaciones
Deportivas Ecuaropa de la ciudad de Quito, ya que busca abordar la carencia de procesos internos
eficientes que obstaculizan su desempefio éptimo. La implementacién de procesos internos sélidos
permitird a la empresa mejorar continuamente sus funciones, aumentar su productividad y
competitividad, y alcanzar un desarrollo sostenible en el mercado. Esta investigacion se centrara
en identificar y proponer soluciones para los vacios procesales existentes, con el objetivo de
optimizar la gestion y operacion de la empresa, y contribuir asi a su crecimiento y éxito a largo
plazo.

El presente proyecto aportara significativamente a la empresa mediante la implementacion
de un disefio de estructura organizacional eficiente, identificando y definiendo cargos y
responsabilidades de los colaboradores actuales, evaluando la correspondencia entre funciones y

capacidades, y elaborando un manual de funciones detallado que establezca claramente



responsabilidades, obligaciones y requisitos para cada puesto de trabajo, permitiendo clarificar
roles, optimizar recursos humanos, mejorar eficiencia y productividad, reducir confusiéon y

duplicidad de funciones, y fomentar motivacion y satisfaccion laboral.

La implementacion de estos procesos contribuird significativamente al crecimiento
econdmico de la empresa, mejorando la eficiencia en la produccién, optimizando recursos,
potenciando el desempefio dptimo de los trabajadores y aumentando la calidad de productos y
servicios, lo que se traducird en mayor rentabilidad, estabilidad financiera, inversion y crecimiento
sostenible, mejorando la imagen y reputacion de la empresa y asegurando un futuro préspero,
donde se alcance un desempefio 6ptimo, se mejore la posicion en el mercado y se posicione a la

empresa como lider en su sector.

Este proyecto se basa en reorganizar e implementar diferentes y nuevos procesos para la
empresa de ropa deportiva ubicada en la ciudad de Quito la misma que sera de Gran importancia
ya que podré tener un incremento econémico y financiero de igual manera se redisefiara la

estructura optimizando los procesos y mejorando la productividad de la empresa.

El presente proyecto es factible y viable, ya que se basa en un analisis exhaustivo del estado actual
de la empresa, permitiendo optimizar procesos, aumentar productividad y mejorar la eficiencia
economica, generando un impacto positivo en su economia y competitividad en el mercado.
Objetivo General: Analizar el disefio de la estructura organizacional y elaboracion del manual de
funciones para la empresa de Creaciones Deportivas Ecuaropa- de la ciudad de Quito para el

periodo 2025



Especificos: Realizar un diagnéstico mediante un estudio interno, de la empresa de Creaciones de
ropa deportiva relacionadas con las lineas de jerarquia 0 mando, que posee para identificar las
falencias que tiene la organizacion.

Analizar los departamentos o areas de la organizacién que tengan mayores problemas en la
organizacion identificando las funciones de cada puesto de trabajo.

Elaborar una propuesta de mejora para la estructura de la organizacion basandonos en un manual

de funciones identificando las lineas de mando y los departamentos de la empresa.

4. Marco teérico

4.1 Antecedentes

El presente trabajo se realiz6 en la empresa Creaciones Deportivas Ecuaropa la cual se
encuentra ubicada en la ciudad de Quito, esta es una pequefia empresa que estad dedicada a la
manufactura de ropa deportiva y se enfoca en uniformes de unidades educativas, fue creada en el
afio 2001, sin establecer ningun proceso administrativo ni un enfoque en el desarrollo de la
organizacion, empez6é con 3 trabajadores quienes eran los duefios del negocio al pasar los afios se
identifico un avance y crecimiento corporativo, hoy en dia cuenta con 15 trabajadores
permanentes, y suele contratar personal para temporadas altas que son en los meses de mayo a
octubre, ya que es el inicio de clases en el régimen sierra, por tal motivo la empresa contrata
servicios para estas temporadas, siempre ha realizado las compras de materia prima a diferentes

oferentes de la misma ya que los valores varian dependiendo de varios factores, mismos que



afectan a la pequefia empresa, tiene ciertos proveedores de materia prima fija como son los que le
venden los productos de menor impacto como son, cremalleras, elasticos entre otros.

Existe un amplio mercado ya que la empresa siempre ha buscado brindar el servicio a las
mismas instituciones educativas, de igual manera los duefios que forman parte del desarrollo
realizan afio a afio visitas objetivas a diferentes posibles compradores y es asi como logran obtener
nuevas instituciones, de igual manera otra estrategia que se observo que realizan es la venta directa
al publico, en el sector en la cual esta ubicada la empresa existen tres instituciones educativas las
mismas que se han convertido en potenciales compradores de uniformes y de ropa deportiva,

cuanta con un disefiador de moda que trabaja por pedido.

4.2 Empresa

3

Existen diferentes definiciones del concepto de empresa una de ella identifica que: “es
dificil de definir, dada la variedad y diversidad de los fendémenos econémico- empresariales, y que
permite diferentes aproximaciones y perspectivas de analisis.

Para la Comision Europea, por ejemplo, se considerard empresa toda entidad,
independientemente de su forma juridica, que ejerza una actividad econémica. Partiendo de esa
base se pueden plantear diferentes caracteristicas dentro del concepto de empresa.

En general podemos considerar una empresa como un conjunto de factores productivos
organizados por la direccion que se emplean en la produccion de bienes o servicios, con el fin de
obtener beneficios a traves de su puesta en el mercado.

Vemos que entran en juego unos factores productivos que pueden ser de maultiples tipos

(por ejemplo, materias primas o recursos humanos), una estructura que coordina y dirige las
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actividades que se realizan, y unos resultados de los trabajos de la empresa por los que obtiene una

recompensa (monetaria o no).

Una empresa se puede ver asimismo como una organizacion. Podemos entender
organizacion como una herramienta que las personas utilizan para coordinar sus acciones y obtener
sus fines. Vemos por tanto que una empresa seria una organizacion con un componente econémico.

Otra forma de considerar la empresa es como un sistema, es decir, como un conjunto de
elementos en interaccion dinamica, organizados y orientados.

Fundamentos de Gestion Empresarial hacia el logro de uno o varios objetivos. Este seria
un enfoque integrador y multidisciplinar, que permite analizar las relaciones de los diferentes
componentes y de éstos con el entorno. La propia definicién que incluiamos antes nos hace
vislumbrar los elementos del sistema:

Las empresas se clasifican en varios aspectos como se lo indica a continuacioén: “En
Ecuador, la Ley de Compafiias reconoce varios tipos societarios que pueden establecerse en el
pais. Cada tipo se adapta o responde a distintas necesidades, estructuras, beneficios y
responsabilidades que sus socios o accionistas pueden tener.

A pesar de que la ley contempla figuras como las comparfiias en nombre colectivo, las
comanditas simples o por acciones; solamente nos enfocaremos en aspectos de aquellos tipos
societarios mas utilizados en el pais, como lo son:

Compariia de responsabilidad limitada (Cia. Ltda.): Antes de la reforma a la Ley de
Compariias de marzo del 2023 este tipo de compafiia debia ser constituida con un minimo de dos

socios; actualmente pueden ser unipersonales.
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Compaiiia anonima (S.A.): A diferencia del anterior tipo societario, las compafiias
anonimas son sociedades de capital, es decir, lo relevante para su miembros no son las personas
que forman parte de la compafiia, si no el capital que aportan, por lo que las acciones son
libremente negociables, no requieren autorizacion del resto de accionistas para transferir las
mismas ni entre ellos ni a terceros. La responsabilidad de los accionistas es también limitada, es
decir responden solo hasta el monto de sus aportaciones. Anteriormente se requerian dos 0 mas
socios, pero al igual que para las compafiias de responsabilidad limitada, las compafiias anénimas
pueden constituirse con solo un accionista gracias a las ultimas reformas del pasado mes de marzo.
El capital minimo para constituir este tipo de compafiias es de USD $800.00.

Compariia de economia mixta: es un tipo societario con la particularidad de que el capital
es en parte aportado por una entidad publica y en parte aportado por privados. Es decir, el Estado
a través de las municipalidades, los consejos provinciales y otras entidades u organismos del sector
publico, pueden participar, conjuntamente con el sector privado, en el capital y la gestion social
de este tipo de compafiia. EI minimo de capital para constituir una Compafiia de Economia Mixta
es de USD $800.

Sociedad por acciones simplificadas (S.A.S): Este tipo societario fue implementado por
primera vez en América Latina con la creacion de la Ley 1258, en el afio 2008, en Colombia y esta
inspirada en el modelo de origen francés “Litimited

Liability Partnership” (LLP), éstas se destacan por su estructura poco regulada por la ley
que se complementa al predominar el caracter dispositivo de los socios. La principal finalidad de
las SAS fue la reduccién de costos econdmicos y de tiempo, mismos que son necesarios para la

creacion de una sociedad clésica. (...)” (Abogados, 2023)
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Se pudo definir que esta organizacion es una pequefia empresa y que no ha tenido el interés
por parte de los duefios para poder incrementar

Existen diferentes definiciones del concepto de empresa una de ella identifica que: “es
dificil de definir, dada la variedad y diversidad de los fendémenos econémico-empresariales, y que
permite diferentes aproximaciones y perspectivas de analisis. Para la Comision Europea, por
ejemplo, se considerard empresa toda entidad, independientemente de su forma juridica, que ejerza
una actividad econdémica. Partiendo de esa base se pueden plantear diferentes caracteristicas dentro
del concepto de empresa.

En general podemos considerar una empresa como un conjunto de factores productivos
organizados por la direccion que se emplean en la produccion de bienes o servicios, con el fin de
obtener beneficios a través de su puesta en el mercado.

Vemos que entran en juego unos factores productivos que pueden ser de maltiples tipos
(por ejemplo, materias primas o recursos humanos), una estructura que coordina y dirige las
actividades que se realizan, y unos resultados de los trabajos de la empresa por los que obtiene una
recompensa (monetaria o no).

Una empresa se puede ver asimismo como una organizacion. Podemos entender
organizacion como una herramienta que las personas utilizan para coordinar sus acciones y obtener

sus fines. Vemos por tanto que una empresa seria una organizacioén con un componente economico.

Otra forma de considerar la empresa es como un sistema, es decir, como un conjunto de
elementos en interaccion dindmica, organizados y orientados.
Fundamentos de Gestion Empresarial hacia el logro de uno o varios objetivos. Este seria

un enfoque integrador y multidisciplinar, que permite analizar las relaciones de los diferentes
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componentes y de éstos con el entorno. La propia definicién que incluiamos antes nos hace

vislumbrar los elementos del sistema:

Las empresas se clasifican en varios aspectos como se lo indica a continuacién: “En
Ecuador, la Ley de Compafiias reconoce varios tipos societarios que pueden establecerse en el
pais. Cada tipo se adapta o responde a distintas necesidades, estructuras, beneficios y
responsabilidades que sus socios o accionistas pueden tener.

A pesar de que la ley contempla figuras como las compafiias en nombre colectivo, las
comanditas simples o por acciones; solamente nos enfocaremos en aspectos de aquellos tipos
societarios mas utilizados en el pais, como lo son:

Compariia de responsabilidad limitada (Cia. Ltda.): Antes de la reforma a la Ley de
Compariias de marzo del 2023 este tipo de compafiia debia ser constituida con un minimo de dos
socios; actualmente pueden ser unipersonales.

Compafiia anénima (S.A.): A diferencia del anterior tipo societario, las compafiias
anonimas son sociedades de capital, es decir, lo relevante para su miembros no son las personas
que forman parte de la compafiia, si no el capital que aportan, por lo que las acciones son
libremente negociables, no requieren autorizacion del resto de accionistas para transferir las
mismas ni entre ellos ni a terceros. La responsabilidad de los accionistas es también limitada, es
decir responden solo hasta el monto de sus aportaciones. Anteriormente se requerian dos 0 mas
socios, pero al igual que para las compaiiias de responsabilidad limitada, las compafiias andnimas
pueden constituirse con solo un accionista gracias a las ultimas reformas del pasado mes de marzo.

El capital minimo para constituir este tipo de compafiias es de USD $800.00.
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Compariia de economia mixta: es un tipo societario con la particularidad de que el capital
es en parte aportado por una entidad publica y en parte aportado por privados. Es decir, el Estado
a través de las municipalidades, los consejos provinciales y otras entidades u organismos del sector
publico, pueden participar, conjuntamente con el sector privado, en el capital y la gestion social
de este tipo de compafiia. EI minimo de capital para constituir una Compafiia de Economia Mixta

es de USD $800.

Sociedad por acciones simplificadas (S.A.S): Este tipo societario fue implementado por
primera vez en América Latina con la creacion de la Ley 1258, en el afio 2008, en Colombia y esta
inspirada en el modelo de origen francés “Litimited Liability Partnership” (LLP), éstas se destacan
por su estructura poco regulada por la ley que se complementa al predominar el caracter dispositivo
de los socios. La principal finalidad de las SAS fue la reduccién de costos econémicos y de tiempo,

mismos que son necesarios para la creacién de una sociedad clasica. (...)” (Abogados, 2023)

4.3 Organizacion

La organizacion es “mas que un sistema donde cada persona tiene un papel. Puede ser tan
simple como el equipo de un proyecto escolar o tan complejo como una gran empresa con miles
de empleados.

Todos colaboran para alcanzar una meta, ya sea lanzar un nuevo producto, organizar un
evento o simplemente mejorar algo en su comunidad.

Estas organizaciones pueden ser formales o informales y suelen contar con un organigrama

en el que se representa la estructura y las funciones que tiene cada miembro de la organizacion.

.y
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4.4 Disefo de la estructura organizacional

La estructura organizacional de una empresa es de vital importancia ya que es como estara
conformada, este es un esquema mismo que nos ayudara a identificar jerdrquicamente como se
encuentra distribuida los puestos de trabajo, de igual manera se ha realizado la investigacion
respectiva y se puede decir que: “El disefio organizacional es un proceso fundamental para el éxito
de cualquier empresa, ya que define la estructura, los roles y las responsabilidades de cada
miembro de la organizacion. En un entorno empresarial cada vez mas competitivo, es crucial que
las empresas adopten estrategias eficientes de disefio organizacional para mejorar su rendimiento
y obtener ventajas competitivas. En este contexto, el presente articulo se enfoca en analizar las
principales estrategias para lograr una estructura empresarial eficiente, desde la definicion de los
objetivos y la misién de la empresa, hasta la seleccion de la estructura y los procesos adecuados.
Se abordaran temas como la especializacion de los roles, la coordinacién y comunicacion entre los
miembros de la organizacion, la delegacion de responsabilidades y la implementacion de sistemas
de control y retroalimentacion.

Una estructura organizacional efectiva implica la creacion de una jerarquia clara y definida,
con roles y responsabilidades bien definidos para cada miembro del equipo. Esto no solo ayuda a
evitar conflictos y confusiones en el lugar de trabajo, sino que también permite que los empleados
se sientan mas seguros y comprometidos con su trabajo. La estructura organizacional también
puede mejorar la comunicacion interna y externa de la empresa. Al establecer canales claros de
comunicacion, los empleados pueden compartir informacion critica y colaborar de manera mas
efectiva. Ademas, una estructura organizacional solida puede ayudar a la empresa a adaptarse mas

rapidamente a los cambios del mercado y a las nuevas oportunidades. Para disefiar una estructura
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organizacional efectiva, es importante tener en cuenta varios factores, como el tamafio de la

empresa, el tipo de industria y los objetivos a largo plazo de la empresa.

4.5 Tipos de organizacion

Existen varios tipos de la estructura organizacional mismos que estan definidos por lo
detallado a continuacion: “Estructura organizativa vertical y horizontal. Las unidades
organizativas pueden funcionar con dos modalidades alternativas que, usualmente, coexisten, y
pueden agruparse analiticamente en verticales y horizontales. En las modalidades verticales los
recursos se asignan, esencialmente, en términos de capacidad instalada para producir resultados
(instalaciones, personal, recursos materiales que permiten determinada capacidad de produccion,
maés alld de que se la logre o no). Algunas organizaciones deben organizarse alrededor de su
capacidad instalada debido a la naturaleza de lo que producen, como, por ejemplo, los hoteles, que
deben contar con habitaciones, restaurantes, personal y ascensores para atender a determinada

cantidad de pasajeros.

4.5.1 Organizacion formal e informal

Organizacién Formal. Significa casi siempre la estructura intencional de papeles de una
empresa.

Organizacion Informal. Chéster Barnard, considera como organizacion informal cualquier
actividad personal conjunta sin propdsito colectivo consistente, aunque contribuya a resultados
colectivos. Asi las organizaciones informales, podrian incluir el grupo del taller, el grupo del sexto

piso, el grupo que se va al boliche los viernes, etc.
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Divisioén organizacional ElI Departamento. La palabra departamento indica un &rea
definida. Un departamento en el sentido mas comun del término, puede ser la division de
produccion, el departamento de ventas, etc.

Niveles organizacionales y tramo de administracion. La razén de los niveles de
organizacion se encuentra en las limitaciones del tramo de administracion. Los niveles
organizacionales existen porque hay un limite al nmero de personas que un administrador puede

supervisar con eficacia, aunque varias segun los casos” (...) (Garcia, s.f.)

45.2 Manual de funciones

El manual de funciones es un instrumento, que es de gran utilidad para las organizaciones
ya que el mismo reune informacion sobre la estructura de la empresa, algunas de las
investigaciones nos indican que: “En primer lugar, documentar los distintos puestos de trabajo de
la organizacion mediante una descripcion exhaustiva de los mismos, de los flujos de trabajo y
sistemas. Establecer o completar el organigrama jerarquico-funcional de la organizacion. Facilitar
el control y la mejora de los sistemas de gestion y produccion de servicios, estableciendo las bases
para una adecuada definicién de objetivos. También, hace posible efectuar el desarrollo de una
valoracién de puestos de trabajo ajustada a sus contenidos y exigencias. De esta manera, la politica
retributiva, alla donde la legislacién y normativa lo permitan, considerara la aportacion diferencial,
a los resultados de la organizacion, de cada uno de los puestos de trabajo. También de sus
caracteristicas diferenciales. Integrar las competencias profesionales necesarias para el buen

desempefio del puesto de trabajo.
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Definir &reas de resultados. Haciendo factible la evaluacion del rendimiento de las personas
que desempefian los puestos de trabajo mediante sistemas méas validos y fiables. Analizar las
funciones identificando potenciales duplicidades en actividades, funciones, tareas,
responsabilidades. Hacer posible la elaboracion de planes de formacion y el desarrollo de procesos
de seleccion mas eficaces. Al aportar un conocimiento méas preciso del contenido de los distintos
puestos y del perfil de exigencias de cada uno de ellos.

Finalmente, facilitar la funcion de prevencion de riesgos laborales. EI Manual de Funciones
compila las descripciones de puestos de trabajo producto del analisis de puestos de trabajo.
Habitualmente, estas descripciones adoptan la forma de fichas descriptivas del puesto. Una ficha
de descripcion de puestos es un documento formal donde se reflejan los resultados del andlisis de
puestos realizado previamente. El registro se efectla ordenadamente y en impreso normalizado.
Asi, se facilita el conocimiento y la comprensiéon de los puestos analizados. Finalidad. (...)”

(Consultores, 2017)

¢Para qué sirve el manual organizacional de una empresa? Es una guia para los nuevos
empleados, ya que les permite conocer la estructura de la empresa desde su primer dia. Esto los
ayuda a saber conducirse mejor dentro de la organizacién y a familiarizarse con los objetivos de
esta.

Establecer los canales de comunicacion adecuados entre cada unidad departamental,
porque el manual contiene un directorio con los datos de contacto de gran parte de los empleados
de la organizacion. Prevenir los errores o malos entendidos al definir claramente las
responsabilidades de cada area, cualquier persona sabe a quien recurrir en caso de imprevistos.

¢Como hacer el manual organizacional de una empresa?
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Se trata de un documento largo que requerird de mucho tiempo invertido para poder abarcar
cada una de sus partes, especialmente si debes hacer un manual organizacional general en lugar de
uno especifico. Estos consejos pueden ayudarte a ver el proceso con mas orden y saber que hacer
en cada etapa: ¢Realmente conoces tu empresa? La persona encargada de elaborar el manual
organizacional debe tener conocimiento de la estructura y funcionamiento de la organizacion, o
especificamente del departamento en el que se enfocaré si es el caso. Preguntate si estas preparado,
0 si necesitas conocer méas a fondo. Comienza a reunir la informacion que vas a necesitar. Por
ejemplo, de los antecedentes historicos de la empresa, los departamentos y las personas que ocupan
los puestos que los conforman, entre otros detalles importantes. Lo mejor es reunir todos los datos
primero, para después poder sentarte a redactar en calma. Toma un tiempo especial para repasar
las leyes y normativas que conformaran las bases legales, con el objetivo de confirmar que conoces
cémo se relacionan con la empresa. Recuerda que siempre puedes pedir ayuda a algun empleado
mas familiarizado con el &mbito legal. Realiza un borrador del organigrama para que tengas
oportunidad de compararlo con la informacion que has reunido, y asi saber si es correcto o0 no.
Describe de forma clara y precisa los puestos y sus funciones. Los manuales deben contener un
lenguaje formal, a veces técnico, pero es fundamental que puedan ser comprendidos por todos los

empleados. (...)” (formatos, 2022)

4.6 Planeacion

Se puede evidenciar que la planeacion de la empresa no cuenta con los aspectos
fundamentales para el desarrollo correcto por tal motivo no cuenta con los valores, mision, vision
acorto y largo plazo por este motivo se describira una propuesta a continuacion, se puede proponer

que la mision sea “Somos una empresa que se dedica a la disefio confeccion y comercializacion
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de ropa deportiva para todo tipo de necesidades de la ciudad de Quito” Se puede proponer que la
vision sea la siguiente ““ Ser una empresa enfocada en la manufactura de ropa deportiva bridando
calidad y confianza a nuestros clientes llegando hacer pionera en el mercado” en cuanto a los
valores de la organizacion podemos recomendar que los mas importantes para la organizacion
serian los siguientes: la Honestidad y Calidad, estos valores nos ayudaran a mantener un

compromiso con los trabajadores como con el pablico en general.

4.7 Organizacion

La organizacién es “mas que un sistema donde cada persona tiene un papel. Puede ser tan
simple como el equipo de un proyecto escolar o tan complejo como una gran empresa con miles
de empleados.

Todos colaboran para alcanzar una meta, ya sea lanzar un nuevo producto, organizar un
evento o simplemente mejorar algo en su comunidad.

Estas organizaciones pueden ser formales o informales y suelen contar con un organigrama
en el que se representa la estructura y las funciones que tiene cada miembro de la organizacion.
(...)”

Se evidencia que el crecimiento de la organizacién ha sido beneficioso para la misma sin
embargo se pudo evidenciar la falta de procesos establecidos ya que no cuenta con un correcto
disefio estructural, la misma carece de factores claves para su desarrollo como son los componentes
trascendentales de la empresa que es la mision, vision, valores y los objetivos.

El desarrollo de este trabajo busco la implementacion de una estructura organizacional

misma que ayudara a la empresa a establecer los rangos y lideres de cada departamento que tenga
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la empresa y se realizd el manual de funciones de cada uno de los puestos encontrados en el
momento que los trabajadores desempefian sus funciones.

La empresa cuenta con una estructura misma que no estd detallada solo cuenta con
actividades mismas que realiza cada trabajador por tal motivo se realizara la propuesta de una

estructura organizacional misma que se detallara a continuacion:

Figura. 1.

Figura 1. Organigrama Estructural

—

==
= ==
-F

Nota: Organigrama elaborado por Viviana lbujes
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4.8 Direccién

Para tener una mejor direccién en cuanto a los puestos de trabajo se realizara la propuesta
del organigrama funcional misma que se baja en el organigrama estructural, se puede indicar que
este trabajo solo es una propuesta misma que esta a consideracion del duefio de la empresa, el

organigrama funcional se lo detalla a continuacién:

Figura. 2.

Figura 2. Estructura posicional

Nota: Organigrama elaborado por Viviana Ibujes
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4.9 Control

En la empresa se puede evidenciar que existen varias funciones las cuales estan duplicadas
por los trabajadores, no cuentan con un orden en cuanto a las actividades, para lo cual se realizara
la propuesta de un manual de funciones para poder detallar de mejor manera las actividades y tener
un control optico de cada actividad a desempefiar por los trabajadores el ejemplo del manual de

funciones sera el siguiente:

Tabla 1.

Tabla 1. Manual De Funciones

DESCRIPCION Y FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION DEL INSTRUCCION FORMAL
PUESTO REQUERIDA

Denominacio
n del Puesto: Nivel de

Area ala que Instruccion:
pertenece

Rol: Area de

Conocimiento:

MISION DEL PUESTO CAPACITACION REQUERIDA

PARA EL PUESTO
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ACTIVIDADES ESENCIALES

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

4.10 Disefio de la estructura organizacional

La estructura organizacional de una empresa es de vital importancia ya que es como estara
conformada, este es un esquema mismo que nos ayudara a identificar jerarquicamente como se
encuentra distribuida los puestos de trabajo, de igual manera se ha realizado la investigacion
respectiva y se puede decir que: “El disefio organizacional es un proceso fundamental para el éxito
de cualquier empresa, ya que define la estructura, los roles y las responsabilidades de cada
miembro de la organizacion. En un entorno empresarial cada vez mas competitivo, es crucial que
las empresas adopten estrategias eficientes de disefio organizacional para mejorar su rendimiento
y obtener ventajas competitivas. En este contexto, el presente articulo se enfoca en analizar las
principales estrategias para lograr una estructura empresarial eficiente, desde la definicion de los
objetivos y la mision de la empresa, hasta la seleccion de la estructura y los procesos adecuados.
Se abordaran temas como la especializacion de los roles, la coordinacion y comunicacion entre los
miembros de la organizacion, la delegacion de responsabilidades y la implementacion de sistemas

de control y retroalimentacion.
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Una estructura organizacional efectiva implica la creacion de una jerarquia clara y definida,
con roles y responsabilidades bien definidos para cada miembro del equipo. Esto no solo ayuda a
evitar conflictos y confusiones en el lugar de trabajo, sino que también permite que los empleados
se sientan mas seguros y comprometidos con su trabajo. La estructura organizacional también
puede mejorar la comunicacion interna y externa de la empresa. Al establecer canales claros de
comunicacion, los empleados pueden compartir informacion critica y colaborar de manera mas
efectiva. Ademas, una estructura organizacional solida puede ayudar a la empresa a adaptarse mas
rapidamente a los cambios del mercado y a las nuevas oportunidades. Para disefiar una estructura
organizacional efectiva, es importante tener en cuenta varios factores, como el tamafio de la

empresa, el tipo de industria y los objetivos a largo plazo de la empresa.

4.11 Tipos de organizacion

Existen varios tipos de la estructura organizacional mismos que estan definidos por lo
detallado a continuacioén: “Estructura organizativa vertical y horizontal. Las unidades
organizativas pueden funcionar con dos modalidades alternativas que, usualmente, coexisten, y
pueden agruparse analiticamente en verticales y horizontales. En las modalidades verticales los
recursos se asignan, esencialmente, en términos de capacidad instalada para producir resultados
(instalaciones, personal, recursos materiales que permiten determinada capacidad de produccion,
mas alla de que se la logre o no). Algunas organizaciones deben organizarse alrededor de su

capacidad instalada debido a la naturaleza de lo que producen, como, por ejemplo, los hoteles, que

26



deben contar con habitaciones, restaurantes, personal y ascensores para atender a determinada

cantidad de pasajeros.

4.11.1 Organizacion formal e informal

Organizacion Formal. Significa casi siempre la estructura intencional de papeles de una
empresa.

Organizacién Informal. Chéster Barnard, considera como organizacién informal cualquier
actividad personal conjunta sin propdsito colectivo consistente, aunque contribuya a resultados
colectivos. Asi las organizaciones informales, podrian incluir el grupo del taller, el grupo del sexto
piso, el grupo que se va al boliche los viernes, etc.

Division organizacional ElI Departamento. La palabra departamento indica un area
definida. Un departamento en el sentido més comun del término, puede ser la division de
produccion, el departamento de ventas, etc.

Niveles organizacionales y tramo de administracion. La razon de los niveles de
organizacion se encuentra en las limitaciones del tramo de administracién. Los niveles
organizacionales existen porque hay un limite al nmero de personas que un administrador puede

supervisar con eficacia, aunque varias segln los casos” (...) (Garcia, s.f.)

4.11.2 Manual de funciones

El manual de funciones es un instrumento, que es de gran utilidad para las organizaciones
ya que el mismo retne informacion sobre la estructura de la empresa, algunas de las
investigaciones nos indican que: “En primer lugar, documentar los distintos puestos de trabajo de

la organizacién mediante una descripcion exhaustiva de los mismos, de los flujos de trabajo y
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sistemas. Establecer o completar el organigrama jerarquico-funcional de la organizacion. Facilitar
el control y la mejora de los sistemas de gestion y produccion de servicios, estableciendo las bases
para una adecuada definicién de objetivos. También, hace posible efectuar el desarrollo de una
valoracion de puestos de trabajo ajustada a sus contenidos y exigencias. De esta manera, la politica
retributiva, alla donde la legislacién y normativa lo permitan, considerara la aportacion diferencial,
a los resultados de la organizacion, de cada uno de los puestos de trabajo. También de sus
caracteristicas diferenciales. Integrar las competencias profesionales necesarias para el buen
desempefio del puesto de trabajo.

Definir areas de resultados. Haciendo factible la evaluacién del rendimiento de las personas
que desempefian los puestos de trabajo mediante sistemas mas validos y fiables. Analizar las
funciones identificando potenciales duplicidades en actividades, funciones, tareas,
responsabilidades. Hacer posible la elaboracion de planes de formacion y el desarrollo de procesos
de seleccion mas eficaces. Al aportar un conocimiento mas preciso del contenido de los distintos
puestos y del perfil de exigencias de cada uno de ellos.

Finalmente, facilitar la funcion de prevencion de riesgos laborales. EI Manual de Funciones
compila las descripciones de puestos de trabajo producto del anélisis de puestos de trabajo.
Habitualmente, estas descripciones adoptan la forma de fichas descriptivas del puesto. Una ficha
de descripcion de puestos es un documento formal donde se reflejan los resultados del andlisis de
puestos realizado previamente. El registro se efectia ordenadamente y en impreso normalizado.
Asi, se facilita el conocimiento y la comprension de los puestos analizados. Finalidad. (...)”

(Consultores, 2017)
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¢Para qué sirve el manual organizacional de una empresa? Es una guia para los nuevos
empleados, ya que les permite conocer la estructura de la empresa desde su primer dia. Esto los
ayuda a saber conducirse mejor dentro de la organizacion y a familiarizarse con los objetivos de
la misma.

Establecer los canales de comunicacion adecuados entre cada unidad departamental,
porque el manual contiene un directorio con los datos de contacto de gran parte de los empleados
de la organizacion. Prevenir los errores o malos entendidos al definir claramente las
responsabilidades de cada area, cualquier persona sabe a quién recurrir en caso de imprevistos.

¢Como hacer el manual organizacional de una empresa?

Se trata de un documento largo que requerird de mucho tiempo invertido para poder abarcar
cada una de sus partes, especialmente si debes hacer un manual organizacional general en lugar de
uno especifico. Estos consejos pueden ayudarte a ver el proceso con mas orden y saber qué hacer
en cada etapa: ¢Realmente conoces tu empresa? La persona encargada de elaborar el manual
organizacional debe tener conocimiento de la estructura y funcionamiento de la organizacion, o
especificamente del departamento en el que se enfocaré si es el caso. Preguntate si estas preparado,
0 si necesitas conocer més a fondo. Comienza a reunir la informacion que vas a necesitar. Por
ejemplo, de los antecedentes historicos de la empresa, los departamentos y las personas que ocupan
los puestos que los conforman, entre otros detalles importantes.

Lo mejor es reunir todos los datos primero, para después poder sentarte a redactar en calma.
Toma un tiempo especial para repasar las leyes y normativas que conformaran las bases legales,
con el objetivo de confirmar que conoces como se relacionan con la empresa. Recuerda que
siempre puedes pedir ayuda a algin empleado més familiarizado con el ambito legal. Realiza un

borrador del organigrama para que tengas oportunidad de compararlo con la informacion que has
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reunido, y asi saber si es correcto 0 no. Describe de forma clara y precisa los puestos y sus
funciones. Los manuales deben contener un lenguaje formal, a veces técnico, pero es fundamental

que puedan ser comprendidos por todos los empleados. (...)” (formatos, 2022).

4.12 Clima organizacional

El clima laboral es de gran importancia para la elaboraciéon de este trabajo ya que los
trabajadores de la empresa tienen que tener un lugar éptimo para su desenvolvimiento dentro de la
organizacion, se puede definir que “Schneider (1975) propone la existencia de multiples climas en
las organizaciones, que son resultado de las diversas interacciones que establece de manera
simultanea el trabajador en la organizacion (Jaime & Araujo, 2007). Segun Schulte et al. (2009),
los multiples climas pueden tener un impacto directo en los resultados tanto de los trabajadores
como de la organizacion, y operan de manera interrelacionada para formar un sistema ordenado
maés completo y complejo. Distintos autores, como Schulte et al. (2009), por ejemplo, discriminan
los climas en: (a) los climas estratégicos, que se refieren a las apreciaciones de las practicas y
politicas orientadas a los objetivos de la organizaciéon como ocurre con el clima de seguridad, de
servicio al cliente y de gestion del cambio estratégico; y (b) los climas de apoyo, referidos a
percepciones sobre las relaciones entre empleados y el bienestar de los mismos como los climas
de apoyo gerencial y de relaciones de equipo. Por otra parte, Paolillo. (2020) sefialan la
identificacion de climas organizacionales especificos, donde se identifican los climas de seguridad,
salud ocupacional, innovacion y efectividad de produccidn. Mientras que otros autores identifican
los climas de diversidad, de comunicacion y de inclusion. De hecho, Ehrhart y Schneider (2016)
seflalan que existe un amplio rango de climas especificos que pueden ser creados en las

organizaciones y que trabajan simultdneamente; sin embargo, ain no se ha determinado cuales son
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los mejores climas para evaluar, debido a que no es necesario evaluar todos los climas y solo es
posible evaluar aquellos que la organizacion considere que requieren mayor énfasis o esfuerzo. A
continuacion, se abordan algunas de los tipos de clima que se pueden reflejar en las organizaciones.
Clima de servicio El clima de servicio hace referencia al sentido de los trabajadores acerca de la
calidad de las politicas, procedimientos y practicas orientadas al servicio; es decir, la percepcion
de los empleados sobre las conductas que les son reforzadas en relacion con el servicio a los
clientes o beneficiarios de la organizacién a la que pertenecen (Bowen & Schneider, 2013). Al
mismo tiempo, con este tipo de clima se busca establecer la importancia que los trabajadores le
otorgan a los esfuerzos realizados en lo relacionado con la calidad de servicio, con el fin de
identificar los recursos que les permitan compensar el esfuerzo en su trabajo y la forma en que
entienden el apoyo y los reconocimientos en la realizacion del mismo (Carrasco, 2012). En este
orden de ideas, se buscan las percepciones comunes de los colaboradores acerca de la importancia
que tiene la calidad del servicio para la organizacion y sobre como este valor estratégico se ve
reflejado en el servicio prestado, asi como en la evaluacién que realizan los usuarios, para asi

generar estrategias que evidencien un servicio de calidad a los usuarios (...)” (Pefia, 2018)

5. Metodologia
5.1 Disefio de investigacion

Se realizara un disefio de investigacion basdndonos en un analisis interno del estado actual
de la organizacion y se pude determinar que un disefio de investigacion es: “El disefio de
investigacion es el marco con el que un investigador planifica su investigacion. Incluye el tipo de
investigacion, su objetivo, técnicas, poblacion, analisis de datos y el procedimiento para realizar

el estudio. (...)” (Ayala, 2020) por tal motivo podemos definir que el tipo de investigacion que se

31



usara es el descriptivo, ya que de esta manera se podré realizar una investigacion adecuada y se
define que la investigacion descriptiva es “un tipo de investigacion que se encarga de describir la
poblacidn, situacion o fendmeno alrededor del cual se centra su estudio. Procura brindar
informacion acerca del qué, coémo, cuando y dénde, relativo al problema de investigacion, sin darle
prioridad a responder al “por qué” ocurre dicho problema. Como dice su propio nombre, esta forma

de investigar “describe”, no explica.

Ademas, obtiene informacién del fenémeno o situacion que se desea estudiar, utilizando
técnicas como la observacion y la encuesta, entre otras. Por ejemplo, una investigacion en la que
se estudia la morfologia y mecanismo de accion del SARS-CoV-2 es descriptiva. Responde al
“qué”, no al “por qué”.(...)” (Mejia, 2020) de igual manera podemos definir que el método que
se va a aplicar es basandonos en los tipos de investigacion que son “La investigacion se puede
clasificar en cuantitativa (existen valores numéricos) y cualitativa (se estudia algo que no se puede
medir numéricamente. (...)” (Ayala, 2020).

En esta investigacion se realizara las técnicas de la encuesta y de la entrevista ya que estas
nos ayudaran a recopilar informacion valiosa para el desarrollo de las mismas que nos ayudaran a
realizar el analisis con mayor certeza, para generar estrategias mismas que seran de refuerzo para

el desarrollo y mejora de la organizacion.
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5.2 Ubicacion geogréfica.

El estudio se lo realizara en la empresa Creaciones Deportivas Ecuaropa ubicada en la

provincia de Pichincha en el canton Quito en la parroquia de la magdalena en las calles Miguel

Ponton y Oe5x-71.

Figura. 3.
Figura 3 Mapa de ubicacion.
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El gréafico representa la ubicacion de la empresa de Creaciones Deportivas Ecuaropa.

El presente trabajo se realizard un tipo de estudio descriptivo ya que se observara y

describira los aspectos importantes de la empresa para poder lograr los objetivos esperados de esta

investigacion identificando que: “El objetivo principal de un estudio descriptivo es proporcionar

una descripcién detallada y precisa de un fendmeno o poblacién de interés. En concreto, algunos
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objetivos habituales de los estudios descriptivos son: Describir las caracteristicas de una poblacion:
Los estudios descriptivos pretenden dar cuenta detallada de las caracteristicas de un determinado
grupo de personas, como su demografia, estado de salud, comportamiento, actitudes y creencias.
Identificar patrones o tendencias: Los estudios descriptivos pueden ayudar a identificar patrones o
tendencias de comportamiento u otros fendmenos que pueden ser Utiles para orientar nuevas
investigaciones o intervenciones. Generar hipétesis: Los estudios descriptivos pueden generar
hip6tesis o ideas sobre las posibles causas o factores que influyen en un determinado fenémeno o

poblacion.

Facilitar la comprension: Los estudios descriptivos pueden ayudar a investigadores y
profesionales a comprender mejor un determinado fenémeno o poblacion, lo que puede ser Util

para desarrollar intervenciones o politicas eficaces. (...)” (Salomé&o, 2023)

El enfoque de la investigacion serd mixto cualitativa, y cuantitativa ya que se busca
comprender profundamente los procesos, experiencias y perspectivas de los trabajadores y duefios
de la empresa, analizando informacion detallada y contextualizada que reposa en la empresa. Esto
se debe a que el objeto de estudio es subjetivo y complejo, requiriendo una exploraciéon que
permita ajustar la metodologia segun los hallazgos que se recopilen de la investigacion. La
investigacion utilizara herramientas como entrevistas, observaciones y analisis de contenido, y se
centrard en una muestra pequefia y selectiva para obtener una comprension, detallada de la realidad
estudiada.

El tipo de investigacion que se usara para desarrollar el trabajo es el enfoque cualitativo ya

que este es adecuado para esta investigacion ya que explora fendbmenos complejos y subjetivos,
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busca comprender experiencias y perspectivas individuales de cada uno de los colaboradores de la
empresa y requiere flexibilidad y adaptabilidad en la metodologia. Al centrarse en la profundidad
y riqueza de la informacion, permite la obtencion de los datos y meétodos, lo mismos que
proporcionan una comprension mas profunda y contextualizada, identificando los patrones y temas

de relevancia y desarrolla teorias y conceptos fundamentados.

5.4 Técnicas e instrumentos:

Las técnicas e instrumentos de investigacion hacen referencia a: “(...) Las técnicas de
investigacién son procesos e instrumentos que se utilizan al iniciar el estudio de un fenémeno
determinado. Estos métodos permiten recopilar, examinar y exponer la informacién, de esta forma
se logra el principal objetivo de toda investigacion, que es adquirir nuevos conocimientos.

La eleccion de la técnica de investigacion més adecuada depende del problema que se desea
resolver y de los objetivos planteados, motivo por el cual esta eleccion resulta ser un punto
fundamental en todos los procesos investigativos. Por ejemplo, las técnicas utilizadas para estudiar
las costumbres y creencias de un grupo social son distintas a las empleadas para la evaluacion de
la efectividad y seguridad de un farmaco.

Existen dos tipos generales de técnicas de investigacion: las técnicas cuantitativas y las
cualitativas, siendo la diferencia fundamental entre estas dos orientaciones la forma en que realizan

las observaciones y como las traducen en datos analizables.
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5.5 Tipos de técnicas de investigacion

5.5.1 Investigacion cuantitativa

La investigacion cuantitativa se basa en la objetividad, por lo que es empirica. Ademas, en
este proceso los datos generados son numericos, lo que permite establecer relaciones de causa entre
las distintas caracteristicas del fendmeno estudiado. El objetivo general de la investigacion
cuantitativa es transmitir numéricamente lo que se esta viendo y llegar a conclusiones especificas,
observables, generales y repetibles.

Existen cuatro técnicas principales en las investigaciones cuantitativas: las encuestas, los

estudios correlacionales, los causales-comparativos y los experimentales.

5.5.2 Las encuestas

En esta técnica los datos se obtienen mediante un cuestionario. Esta herramienta se disefia
con el fin de medir las caracteristicas de una poblacién mediante la utilizacion de métodos
estadisticos, Las investigaciones mediante encuestas se inician con el disefio del cuestionario segun
los objetivos planteados; luego se determina de qué manera se administrard dicho cuestionario se

puede decir, como se recopilara la informacion- y como se analizarén los datos.

5.5.3 Poblacion y Muestra

Se realizara una encuesta a los colaboradores de Creaciones Deportivas Ecuaropa para
recopilar datos que permitan definir y optimizar roles, funciones y puestos de trabajo, considerando
la rotacion estacional de personal y la diversidad de funciones que desempefian 15 empleados en
diferentes areas. Esto permitira identificar responsabilidades especificas, analizar interconexiones

entre departamentos, determinar requisitos y habilidades necesarias, y optimizar la asignacion de
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recursos humanos. Los resultados serdn fundamentales para establecer una estructura
organizacional clara, desarrollar descripciones de puestos precisas, mejorar la comunicacion y

coordinacion entre equipos, y fortalecer la planificacion y gestion de recursos humanos.

Las técnicas que se utilizaran en el desarrollo del presente trabajo es la entrevista y la
encuesta; se puede decir que “Las entrevistas permiten obtener informacion detallada y profunda
directamente de las personas. Son Utiles para explorar opiniones, experiencias y percepciones. Por
ejemplo, una empresa puede entrevistar a sus clientes para comprender mejor sus necesidades y
expectativas. Para méas detalles sobre como implementar entrevistas en tu estrategia de marketing,
puedes leer nuestro articulo sobre como analizar datos para tomar decisiones informadas. (...)”
(Cochachin, 2024), misma que sera de aplicacion para el propietario de la empresa y a uno de sus

trabajadores.

En cuanto a las encuestas podemos definir que “es una de las técnicas o estrategias mas
utilizadas en el area de investigacion, dado que favorece la obtencion de datos fundamentales para

el analisis de diversas tematicas, permitiendo una mayor eficacia y rapidez en el procedimiento.

Numerosos estudios se han llevado a cabo mediante el empleo de esta metodologia, los
cuales han abarcado una amplia variedad de temas o asuntos. (...)” (Rodriguez, 2017)

Se realizara la técnica de la observacion analizado un estudio del estado actual para
identificar el proceso, la jerarquia, la departamentalizacion y las funciones, en los procesos

organizacionales.

37


https://clientify.com/blog/analisis-datos/como-analizar-datos-tomar-decisiones-informadas-en-centro-educativo

6. Resultados de la encuesta

Figura. 4.

Figura 4. Edad

EDAD

27%

46%

27%

De31a39 de20a30 De 40a 49

Nota: Figura elaborado por Viviana Ibujes

Se puede evidenciar que la edad de los trabajadores varia el porcentaje mas alto es el 46% que

tienen de 31 a 39 afos, y de 20 a 30, de 40 a 49 va con un porcentaje del 27%.

Figura. 5.

Figura 5. Tiempo de trabajo en la empresa
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Tiempo de trabajo en la empresa

27% 26%

20%

De 1 afio un mes - 2 afios De 2 afios un mes - 5 afios De 5 en adelante

Nota: Figura elaborado por Viviana Ibujes

Se puede evidenciar que el 27 % de los trabajadores de un mes a dos afios y el 20% de 2 afios a 5

afios mismo que demuestra que el personal de la empresa es rotativo no tiene tanta estabilidad en

la empresa.
Figura. 6.

Figura 6. Conoce la Mision de la empresa
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4, Conoce la Misién de la empresa

M 4. Conoce la Misién de laempresa  ®Si HNo

Nota: Figura elaborado por Viviana Ibujes

Se puede evidenciar que ninguna persona en la empresa conoce la mision.

Figura. 7.

Figura 7. Conoce la vision de la empresa
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Conoce la Vision de la empresa

Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes

Se puede evidenciar que ninguna persona gue labora en la empresa conoce la vision de la empresa.

Figura. 8.

Figura 8. La empresa cuenta con funciones detalladas para cada empleado.
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La empresa cuenta con funciones
detalladas para cada empleado.

m Si

m No

Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes

Se puede verificar que el 73% de los colaboradores de la empresa cuenta con funciones

detalladas o especificas mismas que ayudan al desempefio de la organizacion.

Figura. 9.

Figura 9. La empresa tiene una optima distribucion del trabajo.
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k

La empresa tiene una optima
distribucion del trabajo

mSi

® No

i

Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes

Se puede evidenciar que el 80% de los empleados de la organizacion consideran que tienen

una optima distribucion del trabajo.

Figura. 10.

Figura 10. La empresa cuenta con una jerarquia de puestos adecuada

La empresa cuenta con una jerarquia
de puestos adecuada

mSi

m No
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Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes
La empresa cuenta con una jerarquia de puestos adecuada Se puede evidenciar que el 73%
de los trabajadores consideran que cuentan con una jerarquia de puestos adecuados ya que tienen

bien definido quienes son los jefes.

Figura. 11.

Figura 11. La empresa esta dividida por departamentos o areas de trabajo.

La empresa esta dividida por departamentos o areas
de trabajo

W Si
B No

Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes

Se evidencia que los trabajadores de la organizacion creen el 60% que si cuentan con areas
de trabajos y que estan divididos correctamente.

Figura. 12.

Figura 12.Cada area de trabajo tiene un responsable de esa unidad
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. Cada area de trabajo tiene un responsable de esa
unidad?

W Si

®No

.

Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes

A

¢Cada area de trabajo tiene un responsable de esa unidad? Se puede evidenciar que el 60%

de los empleados cree que cuenta con un responsable de cada area de trabajo.

Figura. 13.

Figura 13. Su jefe inmediato le proporciona las directrices para un trabajo correcto
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.Su jefe inmediato le proporciona las directrices para
un trabajo correcto?del grafico

| Si

M No

Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes

Se evidencia que el 60% de los trabajadores proporcionan directrices correctas de trabajo.

Cree usted que la administraciéon de la empresa puede mejorar argumente su
respuesta

Esta es una pregunta abierta misma que se puede evidenciar que la mayoria del personal
indica que se requiere de mayores directrices del trabajo ya que se duplican las funciones de la
empresa.

Figura. 14.

Figura 14. Considera que los lideres de su area estan capacitados para una direccion
adecuada.
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Considera que los lideres de su drea estan capacitados
para una direccion adecuada

S

® No

Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes

Considera que los lideres de su area estan capacitados para una direccion adecuada, se
puede evidenciar que el 60% de los trabajadores creen que los lideres estan correctamente

capacitados para el area en la que se desempefian.

Emita al menos una idea de mejora administrativa para la empresa.
| Esta es una pregunta abierta en la cual los empleados indican que se puede tener un mayor
orden en cuanto a las actividades de las personas y también indicaron que se requiere que se

establezca de mejor manera los horarios de trabajo.
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7. Discusién
7.1 Diagnostico situacional de la Empresa de Creaciones Deportivas Ecuaropa

En los resultados que se obtuvo al momento que se realizé la presente investigacion nos
ayudod a realizar la siguiente propuesta la misma que sera de uso exclusivo de la empresa de
creaciones Ecuaropa y siempre y cuando los duefios lo requieran implementar, a continuacion se
podré definir algunos pardmetros cémo son la estructura organizacién de la empresa asi como
también cuales son las funciones que tienen los empleados para el periodo 2025, por cual se realizé
un diagnéstico interno en la empresa de creaciones de ropa deportivas la misma que analizé la
jerarquia o las funciones de los colaboradores de la empresa, se realizo el analisis de los diferentes
departamentos que tiene la organizacion identificando que no estan definidas sus areas de trabajo
por lo cual se ha realizado una estructura organizacional, posicional y funcional de la empresa
implementando también el manual de funciones de cada uno de los puestos de trabajo de la

organizacion.

Se desarroll6 una estructura funcional la misma que cuenta con los diferentes puestos de
trabajo, segun los niveles de jerarquia vamos a encontrar los siguientes niveles fueron de gran
ayuda para una correcta estructura de la organizacion, en el nivel ejecutivo o directivo, se
encuentra el gerente o el duefio de la empresa, luego se puede evidenciar el nivel de asesor
(chavenato), el cual tendra un asesor en el ambito legal, y luego se puede encontrar el nivel
operativo, en este nivel se van a localizar a todos los colaboradores de la organizacion los cuales
se encarguen de la produccion de las prendas de vestir y por ultimo se encuentra el nivel de apoyo

en cual se va a encontrar el secretaria o asistente, asi como también los servicios generales los
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cuales son los siguientes: mensajeros, limpieza y seguridad, aclarando que los Gltimos servicios se

los puede tercer izar dependiendo de las necesidades que se vayan presentando.

7.2 Propuesta

7.2.1 Manual de funciones

Implementar una filosofia corporativa en la empresa Creaciones Deportivas Ecuaropa, la
misma que sirva como una base para lograr alcanzar los objetivos planteados a corto y largo plazo,
para lo cual se elaboré el organigrama funcional, estructural y posicional, asi como el manual de
funciones que es una herramienta administrativa que obtiene la unién de las hojas de funciones de
cada trabajador de la empresa, en el cual se encontrara el rol que desempefia el colaborador las
competencias y el perfil requerido, esto ayudara a la empresa a obtener un correcto desarrollo
empresarial, esta propuesta se la realizard en base al analisis realizado y a las falencias que se

encontré en la empresa.

7.2.2 Mision

Describir las funciones y responsabilidades que tiene que desemperiar cada trabajador de
la empresa, identificando los jefes inmediatos, mediante una linea de mando, analizando las
capacidades y los requisitos indispensables para el progreso de la organizacién, redistribuyendo
las actividades internas y externas, optimizando los tiempos de ejecucion de la mercaderia, esto

nos ayuda a evitar la duplicidad de las actividades y se puede controlar el desempefio corporativo.
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7.2.3 Objetivo

Implementar las funciones, competencias y responsabilidades de los puestos de trabajo de
los departamentos de la empresa de Creaciones Deportivas Ecuaropa, analizando la correcta
operatividad corporativa, para que puedan realizar un proceso de produccion y comercializacion
de la mercaderia, con la calidad y eficiencia para lograr afianzar a los clientes y ser lideres

competitivos en el mercado.

7.2.4 Elementos

Se realizé una descripcion de los componentes del manual de funciones mismo que esta
compuesto por las hojas de funciones las cuales son de cada uno de los puestos detallados en el
organigrama funcional para lo cual se describid varios puntos los cuales son de gran importancia
para que las funciones de los colaboradores se encuentren bien definidos y no se dupliquen. Los
elementos de la hoja de funciones son los siguientes:

e Cargo por desemperfiar en este apartado se detall6 el area especifica que cumplira
en la empresa.

e Denominacion del puesto, en este apartado se detall6 el cargo especifico que
desempefiara en la organizacion.

e Salario, en este apartado se ubico la remuneracion que recibe el colaborador de
forma periddica por una jornada de trabajo o por la labor determinada que
desempefio.

e Rol, en este apartado se detall6 la actividad principal y fundamental que desempefia

en la organizacion.
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e Instruccion formal requerida, Nivel de Instruccion, en este apartado se detalld el
nivel de instruccion que tiene cada uno de los colaboradores por ejemplo si se
necesita que tenga alguna especialidad, o que puede ser un bachiller.

e Area de conocimiento, en este apartado se detall6 el conocimiento especifico que
deben tener los colaboradores de la empresa.

e Mision del puesto, en este apartado se detalld el objetivo especifico del trabajo a
desempefiar.

e Capacitacion requerida para el puesto, en este apartado se realiz6 un pequefio
detalle del conocimiento que debe tener cada colaborador de la empresa.

e Actividad esencial, en este apartado se detall6 las diferentes actividades que tiene
que realizar en ese puesto de trabajo.

e Responsabilidad, en este punto se detalld las obligaciones que tiene en la empresa.

e A quien reporta, en este apartado se indica quien es el jefe inmediato por tal motivo
quien es el que velara por el cumplimiento de sus actividades y responsabilidades.

7.3 Organigrama

7.3.1 Organigrama Estructural
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Figura. 15.

Figura 15. Organigrama Estructural

GERENCIA
GENERAL

Recepcion

Departamento legal

Departamento
Administrativa,
financiera

Departamento de
produccién

Secciéon
administrativo
financiero

Nota: Figura elaborado por Viviana lbujes

Seccién de
bodega o
abastecimiento

Departamento de
comercializacién y
marketing

Seccién de

manufactura

Seccién de
vendedores

Area de Costura y
confeccién




7.3.2 Organigrama Posicional

Figura. 16.
Figura 16. Organigrama Posicional
ECONOMISTA NN
$1300
Abogado NN
Bachiller NN. $470 (servicios
profesionales)
I ]
Ir_1ggn1er9 . Ingeniero Comercial o en
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financiero. produccién. NN. $940 & A
NN. $940 $940
Licenciado o . .
tecnélogo en Licenciado o tecnélogo Licenciado o tecnélogo en Bachilleres o Polivalentes
administracién de en logisticay produccion y operaciones no especificado.
empresas. NN $700 transporte. NN. $700 industriales. NN. $700 Vendedores. NN. $470

Nota: Figura elaborado por Viviana Ibujes

Titulo de artesano
—calificado en confeccion y
disefio. NN. $470
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7.3.3 Organigrama funcional

Figura. 17.

Figura 17. Organigrama Funcional
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Anélisis
Se realizd una breve descripcion de los puestos que se encuentran en el nivel jerarquico

administrativo.

Gerente general: hoy es el duefio de la empresa es el mismo que realiza varias funciones
las cuales son de hola mercados y de realizar las negociaciones de la empresa el gerente general
es el responsable y el que tiene que velar por el cumplimiento de todos los requisitos legales y que

la empresa cumpla con todas sus responsabilidades que le exigen la ley.

Jefe administrativo financiero: las funciones a desarrollar por el director tienen que ser
las de programar dirigir controlar las diferentes actividades administrativas y financieras de la
empresa como pueden ser se tiene que encargar de los diferentes pagos a realizar ya sea los
proveedores 0 ya sea hola desde la empresa de igual manera tiene que verificar que se dé
cumplimiento a toda la normativa legal vigente que pide el servicio de rentas internas para lo cual
tiene que realizar las diferentes presentaciones de los estados ya sean financieros estados de

pérdidas y ganancias entre otros.

Jefe de produccion: las funciones a desarrollar del director de produccion son las que hoy
tiene que asegurarse que toda la mercaderia termine a tiempo y dentro de los parametros
establecidos cumpliendo con el presupuesto que fue asignado, asi como también la organizacion
el control y los horarios de las personas que estan a su cargo.

Jefe de comercializacion y marketing: las funciones a desarrollar del director de

comercializacion este es quien supervisa dirige y gestiona todas las actividades ya sean estas
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comerciales de la empresa esto quiere decir que es distribucion de la mercaderia a los locales a los
diferentes puntos de venta que se encuentran en la ciudad de Quito.

Se desarrollé una estructura organizacional que identifica los puestos de trabajo que tiene
la empresa de creaciones deportivas Ecuaropa para un correcto funcionamiento para una eficiencia
operativa.

Para el correcto desarrollo de este trabajo se realizé el manual de funciones el mismo que
contiene las hojas de funciones de cada uno de los puestos de trabajo los mismos que se tomaron
en cuenta del organigrama estructural y funcional que fueron redisefiados para el correcto
funcionamiento de las diferentes actividades que tiene la empresa de creaciones deportiva Ecuador

a continuacion se podra observar el desarrollo del trabajo a través del manual de funciones
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7.4 Manual de funciones
Tabla 2.

Tabla 2. Propuesta de hoja de funciones del Gerente General

DESCRIPCION Y FUNCIONES

GERENCIA GENERAL Caddigo: 001
Denominacion INSTRUCCION FORMAL / AREA
del Puesto: Gerente General DE CONOCIMIENTO

Salario $1300 4to nivel, 3er nivel Administracion.
Rol: Dirigir a la empresa Economia. Derecho. Servicios

CAPACITACION REQUERIDA
PARA EL PUESTO

Ejecutar actividades que permitan verificar la|Normas de  control interno.
calidad de los servicios de liderazgo logistico la|Planificacion Estratégica., coordinar
aplicacion de normativas y procesos necesarios, | las actividades, conducir a la empresa,
para mantener un ambiente correcto para la|analizar las nuevas estrategias de
operatividad de la empresa mercado.

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Definir y comunicar los objetivos a los empleados

Mantener una comunicacién efectiva con los empleados a la empresa.

Impulsar la productividad de la empresa

Realizar una planificacion estratégica para la compafiia

RESPONSABILIDADES

Definir las estrategias de la empresa

Comunicar y hacer cumplir la vision mision y los objetivos de la organizacion

Toma de decisiones efectivas para garantizar el cumplimiento de las actividades de la
empresa

Evaluar y mejorar continuamente la eficiencia y eficacia de los diferentes departamentos de
la organizacion para llegar a cumplir los objetivos de la empresa

A QUIEN REPORTA

Al duefio de la empresa.

MISION DEL PUESTO

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 3.
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Tabla 3.Propuesta de hoja de funciones del Jefe administrativo financiero

DESCRIPCION Y FUNCIONES

JEFE ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Cadigo ‘ 002
Denominacion  del . . . INSTRUCCION
PUESto: Jefe administrativo financiero FORMAL / AREA DE
CONOCIMIENTO
Salario $940 4to  nivel, 3er nivel
Rol: Encargado de la gestion de las finanzas y del | Administracion.
) Talento Humanos Economia. Servicios
. CAPACITACION
MISION DEL PUESTO REQUERIDA

Esto se encarga de garantizar la eficacia de la gestion |En el area financiera se
administrativa financiera y recursos humanos de la organizacion, |tiene que encargar de la
asi como la transparencia y la rendicion de cuentas y el|parte contable, asi como
cumplimiento de las normas Yy regulaciones financieras y|del presupuesto de la
administrativas que debe cumplir la empresa. tesoreria y de las finanzas.

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Manejar el presupuesto contabilidad tesoreria y finanzas de la empresa

Manejar el personal encargado de recursos humanos, las nuevas contrataciones, los salarios y
remuneraciones de cada personal de la empresa, asi como las jornadas u horarios de trabajo.

En el &rea administrativa se encargara de la planificacion y de la organizacion de la empresa,
asi como la gestion de instalaciones y mantenimiento dentro de la organizacion.

Supervisar las areas de trabajo para asegurar la eficiencia de cada una de sus actividades para
lograr alcanzar los objetivos trazados.

RESPONSABILIDADES

Inclusion de las actividades de la empresa

Direccion y control de las diferentes actividades administrativas

Control efectivo de los gastos que tiene la organizacion

Control del personal que labora dentro de la organizacion

A QUIEN REPORTA

Al gerente general

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 4.
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Tabla 4. Propuesta de hoja de funciones del Asistente administrativo financiero

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Asistente administrativo financiero Cédigo 003
Denominacion del| , . e . INSTRUCCION FORMAL /
PUesto: Asistente administrativo financiero AREA DE CONOCIMIENTO
Salario $700 3er nivel, Administracion.
) : . : Economia. Derecho. Psicologia.
Rol: Asistencia administrativa financiera | contabilidad.
CAPACITACION

MISION DEL PUESTO REQUERIDA

Sistemas de  Administracion,
financieros, contables, de Talento
Humano, Ofimética.

Asistir en la ejecucion de los procesos inherentes a la parte
administrativa, financiero y de del talento humano

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Manejo de paquete informatico-sistemas de administracion.

Principios de contabilidad y tesoreria. Manejo de documentacion contable.

Analisis de informacion y técnicas de documentacion y archivo

Anélisis contable y financiero. Manejo de documentacion contable.

RESPONSABILIDADES

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y econémicos.

Elaboracién de actas. Normativa financiera.

Asiste en procesos de pago de remuneraciones de bienes y servicios.

Actualiza la némina del personal, maneja vacaciones y el registro y control del personal

A QUIEN REPORTA

Jefe administrativo financiero

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 5.

Tabla 5.Propuesta de hoja de funciones del Jefe de produccion
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DESCRIPCION Y FUNCIONES

Jefe de produccion Cédigo 004
Denominacion del . INSTRUCCION FORMAL /
Puesto: Jefe de produccion AREA DE CONOCIMIENTO
Salario $940

. T 3er nivel, Administracion,
Rol: Planlflcacmn,_ organizacion Y| Economia. Produccion.

' control de calidad.

MISION DEL PUESTO CAPACITACION REQUERIDA

Coordinar los procesos administrativos relacionados con | Elaboracion y evaluacién de los
el apoyo logistico, dotacion de servicios con el objetivo de | productos que llegan a la empresa.
cumplir con la productividad prevista en el tiempo | Normas de control de los productos.
requerido. Planificacion asertiva.

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Manejo de los recursos necesarios para la produccién

Supervisar la productividad de la empresa garantizando la calidad de la misma.

Mejora continua y optimizacién de los procesos de produccion

Coordina actividades de manufactura, mantenimiento y produccion.

RESPONSABILIDADES

Elabora reportes de productividad; Direccion y control de las diferentes actividades

Examina los stocks minimos de suministros y materiales

Controla los productos que ingresan a la bodega.

Evalua, da seguimiento sobre el cumplimiento de la productividad.

Elaborar un manual de seguridad y salud ocupacional

A QUIEN REPORTA

Gerente General

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 6.

Tabla 6. Propuesta de hoja de funciones del Bodeguero
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DESCRIPCION Y FUNCIONES

Bodeguero Cédigo 005
Denominacién del Bodeguero I,NSTRUCCION FORMAL /
Puesto: AREA DE CONOCIMIENTO
Salario $470 Licenciado o tecnélogo en logistica
Rol: Manejo del inventario de bodega. | Y transporte.

MISION DEL PUESTO CAPACITACION REQUERIDA

Preparar el inventario de bienes muebles y los materiales
para la produccion, herramientas, equipos, y demas
articulos existentes en la empresa, asi como verificar
periddicamente su funcionalidad a fin de establecer el
registro de existencias y tener un inventario actualizado de
la materia prima y productos terminados.

Manejo de Inventarios. Gestion de
bienes. Paquetes informaticos como
Excel, contables entre otros.

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Manejo y control de inventarios de bienes muebles y los materiales para la produccion,
herramientas, equipos, y demas articulos existentes en la empresa

Manejo de bodegas, manejo de inventarios, conocimiento matematico.

Procesa los egresos e ingresos de la bodega.

RESPONSABILIDADES

Elaboracion de informes, normas técnicas de inventarios.

Prepara el kardex del control de existencias y fija el stock de bodega, en materiales para la
produccion, y productos terminados.

Procesa los pedidos para dar de baja o sacar a produccion.

Manejo de los bienes muebles de la empresa.

A QUIEN REPORTA

Jefe de produccion

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 7.

Tabla 7. Propuesta de hoja de funciones del Supervisor de manufactura

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Supervisor Cédigo 006
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Denominacion del|q oo o e o INSTRUCCION FORMAL / AREA
Puesto: P DE CONOCIMIENTO
Salario $700
B _ Tecnodlogo en produccion y operaciones
Rol: Elaboracion 'y supervisor de |industriales.
: manufactura
MISION DEL PUESTO CAPACITACION REQUERIDA

Monitorear y supervisar el desempefio de los
colaboradores a su cargo, asi como la productividad y
calidad de la prendas.

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Elaborar un manual de procesos para optimizar el trabajo.

Desarrollar indicadores de desempefio KPI's para una mejora continua.

Supervisar y controlar el correcto desempefio de los colaborares.

Emitir informes con el desempefio generado en el mes.

RESPONSABILIDADES

Verificar que la cadena de suministros cumpla con su efectividad

Establecer metas y objetivos del trabajo

Vigilar el uso correcto de la materia prima, asi como los niveles de rendimiento de los
colaboradores

Elaborar reportes del desempefio y productividad de los procesos de manufactura.

Verificar el cumplimiento del manual de seguridad y salud ocupacional.

A QUIEN REPORTA

Jefe de produccion

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 8.

Tabla 8. Propuesta de hoja de funciones de los operarios

DESCRIPCION Y FUNCIONES
Operarios Caodigo 007
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Denominacion del | Operarios. (Encargado de Costura y I,NSTRUCCIC')N FORMAL /
Puesto: confeccion) AREA DE CONOCIMIENTO

Salario $470 Titulo de artesano calificado en

confeccion y disefio.

Rol: Elaboracion del producto final

CAPACITACION

MISION DEL PUESTO REQUERIDA

Manejo de méaquinas de coser
Creacion y confeccion de las prendas de vestir segun el | computarizadas e industriales,
patron de disefio indicado. manejo de méaquina de bordados,
y habilidad para la costura.

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Dar continuidad con el correcto proceso de manufactura de las prendas

Corte y confeccidn de telas para el producto final

Aplicacion de forros, botones cierres, realizar los bordados, elaboracion de costuras a mano.

Mantener el taller en dptimas condiciones de uso, realizar el respectivo reciclaje textil.

RESPONSABILIDADES

Ejecutar la elaboracion de las prendas

Confeccionar prendas apegandose a la calidad exigida

Mantener la productividad de los pedidos en los tiempos establecidos.

Manejo optimo de las méaquinas de costura, para dar continuidad con el proceso de
productividad éptimo.

A QUIEN REPORTA

Supervisor manufactura

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 9.

Tabla 9. Propuesta de hoja de funciones del Jefe de comercializacion y marketing

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Jefe de comercializacion y marketing Codigo 008
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Denominacion del Jefe de comercializacion v marketin I’NSTRUCCIC')N FORMAL /
Puesto: y 9 | AREA DE CONOCIMIENTO
Salario $940 Ingeniero Comercial 0 en marketing.
. Realizar una comercializacion 'y
Rol: _ .
publicidad asertiva
MISION DEL PUESTO CAPACITACION REQUERIDA

Tiene que ser creativo y con una
comunicacion  asertiva, siempre
liderando la jefatura.

Coordinar y ejecutar la gestion comercializacion y
marketing de la empresa

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Desarrollo de estrategias de comunicacion, ventas y marketing.

Realizar campafias de publicidad.

Investigacion y anélisis de nuevos puntos estratégicos de venta

Supervision del disefio y envid de la mercaderia.

Establecer una comunicacion interna y externa.

RESPONSABILIDADES

Desarrollar y mantener una marca corporativa para que sea reconocida la empresa

Elaborar planes de marketing, Atraer nuevos clientes potenciales para la empresa

Gestionar las relaciones publicas en beneficio de la empresa.

Elaborar informes mensuales con las nuevas metas trazadas para el mejor desarrollo de la jefatura.

A QUIEN REPORTA

Gerente General

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes
Tabla 10.

Tabla 10. Propuesta de hoja de funciones del vendedor

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Vendedores Cédigo 009
Denominacién del INSTRUCCION FORMAL
Puesto: Vendedores AREA DE CONOCIMIENTO

/
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Salario $470 Bachilleres o Polivalentes no

Rol: Realizar las ventas de la empresa especificado. Vendedores.

MISION DEL PUESTO CAPACITACION REQUERIDA

Comunicacion efectiva, tiene que
Generar ventas y fidelizar al cliente, afianzarlo a laempresa |saber negociar orientdndose a los
resultados esperados por la empresa

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Identificar y buscar en el mercado potenciales compradores

Utilizar diferentes estrategias para atraer a potenciales compradores.

Presentar los productos y brindar mejoras en el mismo

Realizar ventas cumpliendo las metas trazadas

RESPONSABILIDADES

Realizar llamadas enviar correos estar pendiente de las necesidades de los clientes.

Negociar los términos y condiciones de venta de los posibles compradores

Aclarar las dudas e inquietudes que pueden surgir de los compradores.

Cerrar las ventas de manera efectiva.

Realizar un seguimiento a los clientes para mantener una fidelizacion.

A QUIEN REPORTA

Jefe de comercializacion y marketing

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 11.

Tabla 11. Propuesta de hoja de funciones del asesor legal

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Departamento legal Cédigo 010
Denominacién del | A cocor (eventual) INSTRUCCION  FORMAL /
Puesto: AREA DE CONOCIMIENTO
Salario Servicios profesionales Abogado
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Encargado de manejar la parte

Rol: legal de la empresa

MISION DEL PUESTO CAPACITACION REQUERIDA

Asistir en el desarrollo de procesos juridicos, mediante
la aplicacién de la normativa legal pertinente, a fin de | Derecho Administrativo. Normativa
proporcionar seguridad en los | legal vigente. Ofimatica.

procedimientos y actos administrativos

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Establece Resoluciones y registros actualizados de actos administrativos y delegaciones

Desarrolla proyectos de consultas juridicas a los érganos de control

Aplicacion de metodologias para levantamiento de informacion. Manejo y organizacion de
informacion.

Coordina Informes de seguimiento y gestion relacionados con procedimientos administrativos

RESPONSABILIDADES

Normativa legal de derecho civil, laboral, administrativo, internacional y norma conexa.

Representar a la empresa en temas legales.

Cumplir con todas las obligaciones fiscales que tiene la empresa.

Redactar y analizar los contratos que se realicen en la empresa.

A QUIEN REPORTA
Gerente General

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

Tabla 12.

Tabla 12. Propuesta de hoja de funciones de la secretaria

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Secretaria /o Codigo 011
Denominacién del . . INSTRUCCION FORMAL /
Puesto: Secretaria 0 asistente AREA DE CONOCIMIENTO
Salario $470 )

— Bachiller
Rol: Asistir al Gerente General
MISION DEL PUESTO CAPACITACION REQUERIDA
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Facilitar las actividades administrativas, mediante la|Técnicas de secretariado gerencial,
aplicacion de métodos y técnicas de secretariado atencion y servicio al cliente.

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Prepara documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

Técnicas avanzadas de secretariado de direccion.

Realiza actas de reuniones

Prepara la agenda de manera organizada, de acuerdo a prioridades.

RESPONSABILIDADES

Registro y control de documentacién

Realiza y prepara oficios, documentos.

Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

Manejo y organizacion de las actividades que le asigne su jefe inmediato.

A QUIEN REPORTA

Gerente General

Nota: Esquema elaborado por Viviana Ibujes

8. Conclusiones

e Se puede concluir que la administracion es de vital importancia para el
desarrollo éptimo de la empresa de Creaciones Deportivas Ecuaropa, para
mantener el orden y la estructura, la falta de la misma puede traer consigo varias

falencias y pueden llegar a surgir varios problemas de coordinacion y de
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organizacion, esto puede conllevar a procesos ineficientes los cuales traen con
sigo la pérdida de recursos materiales y del tiempo de los colaboradores de la

organizacion.

Existe una falta de organizacion de la empresa de Creaciones Deportivas
Ecuaropa, esta falencia se debe a que no cuentan con una correcta idea de
negocio se pudo analizar que si bien en cierto cuentan con el capital y el
conocimiento necesario para lograr cumplir sus metas, sin embargo no tienen
una directriz 6ptima y clara en cuanto a las funciones y los roles que tiene que
cumplir cada uno de los colaboradores de la empresa, por tal motivo existe
duplicidad en las actividades encomendadas, y se observé un reproceso en las

linea de produccidn retrasando asi los cumplimientos de los objetivos.

La estructura organizacional es de gran importancia para el correcto desarrollo
de la empresa ya que la misma ayuda a definir los puestos de trabajo asi como
las responsabilidades, al no contar con estos pardmetros, ha causado que los
trabajadores no tengan claras sus actividades, y que tengan una desmotivacion

laboral.

9. Recomendaciones

Se recomienda que los duefios de la empresa de Creaciones Deportivas
Ecuaropa consideren la implementacion del presente trabajo de investigacion,

como es la estructura organizacional, funcional y posicional, ya que de esta
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manera se va a definir los niveles de mando que existen dentro de la empresa,

para lograr cumplir con los objetivos a corto y largo plazo.

e Se recomienda a la empresa poner en marcha las hojas de funciones que se
detallan en el presente trabajo, ya que en el mismo se enfoca en las funciones y
responsabilidades que tienen que cumplir los colaboradores, asi como los
aspectos cruciales que tienen que cumplir los mismos para el correcto
desempefio de las tareas que estdn encomendadas para de esta manera crecer
empresarialmente y llegar a cumplir las metas esperadas, trazandose nuevos
retos los cuales estén basados en la calidad, para lograr ser pioneros en el

mercado y generar mayores ganancias.
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11. Anexos

Diagrama Causa-Efecto

Duplicidad de las
funciones dentro de la organizacion
generando confusion y ambigiiedad
en las responsabilidades de los
empleados.

No se puede definir
la jerarquia de la empresa por
lo tanto tienen un deficiente
desempefio.

Ausencia de las
actividades detalladas de cada
colaborador de la
organizacion.

La ausencia de procesos administrativos de la Empresa Creaciones
Deportivas Ecuaropa.

Falta del manual de
funciones en la empresa.

Falta de una
estructura organizacional de
la empresa

Falta de un correcto
proceso de productividad de la
empresa.

Formatos de encuestas

Encuesta

Encuesta a los trabajadores de la empresa Creaciones Deportivas Ecuaropa, para

realizar el analisis del estado actual de la organizacién.

Nombres completos
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Tiempo de trabajo en la empresa

De 1 mes a un afo

De lafioa?2

De 2 afiosa 5

De 5 en adelante

Conoce la Mision de la empresa

Si

No

Conoce la Vision de la empresa

Si

No

La empresa cuenta con funciones detalladas para cada empleado.
Si

No

La empresa tiene una 6ptima distribucion del trabajo.

Si

No

La empresa cuenta con una jerarquia de puestos adecuada
Si

No

La empresa esta dividida por departamentos o areas de trabajo.
Si

No
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¢Cada &rea de trabajo tiene un responsable de esa unidad?

Si

No

¢Su jefe inmediato le proporciona las directrices para un trabajo correcto?

Si

No

Cree usted que la administracion de la empresa puede mejorar argumente su respuesta
Considera que los lideres de su area estan capacitados para una direccion adecuada

Si

No

Emita al menos una idea de mejora administrativa para la empresa.
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