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1. Titulo

Disefo organizacional y funcional para la empresa “Grupo Inloba” del Canton Catamayo,

Provincia de Loja



2. Resumen

Mediante la introduccion de este trabajo investigativo, el lector podréa tener una idea general
de lo ejecutado, cual ha sido el campo de estudio, la finalidad de desarrollar este proyecto y los
beneficios al realizar un andlisis de su disefio organizacional y funcional. Tanto el objetivo
general como especificos planeados en el proyecto tuvieron el objeto de abarcar todo los
aspectos que puedan integrar un disefio organizacional, por ello se tuvo que recolectar datos de
fuentes primarias, que ayudaron a obtener informacion acerca de la cultura organizacional de
Grupo Inloba, asi como de la estructura que posee, que posteriormente se tuvo que reflejar en
los organigramas que visualizan los niveles jerarquicos y el grado de autoridad que posee la
empresa. También se analizo las funciones que ejecutan los empleados y con este trabajo a
través de manuales, evitar la duplicidad de tareas; de la misma forma se pudo determinar qué
no poseia un manual de bienvenida optandose por disefiarlo, y brindar al nuevo empleado una
herramienta de informacién de la empresa y quien la conforma. Los manuales de
procedimientos que se disefiaron para la empresa son el de, proceso productivo, seleccion de
personal, adquisiciones y capacitacion, debido a que no existe ninguno. La metodologia que se
utilizé para realizar la investigacion fue explicativa, con un enfoque cuantitativo y cualitativo,
acompafiado de un método deductivo e inductivo, matematico y estadistico, y con la ayuda de
técnicas e instrumentos de investigacion como la encuesta y la observacion se pudo recolectar
suficiente informacién para plantear el disefio organizacional. Como conclusiones se puede
mencionar que todos los objetivos mencionados fueron cumplidos, y dentro de las
recomendaciones se encuentran el sugerir que los directivos de la empresa en estudio adopten

la propuesta mejorando su imagen frente a su publico interno y externo.

Palabras claves: Disefio organizacional, filosofia empresarial, manuales

administrativos, organigramas, estructura organica/funcional.



2.1 Abstract

Through the introduction of this research work, the reader will be able to have a general
idea of what has been carried out, the field of study, the purpose of developing this project and
the benefits gotten when carrying out an analysis of its organizational and functional design.
Both the general objective and the specific ones planned in the project had the purpose of
covering all the aspects that can integrate an organizational design, for this reason it was
necessary to collect data from primary sources, which helped to obtain information about the
organizational culture of Grupo Inloba, as well as the structure it has, which later had to be
reflected in the organizational charts that display the hierarchical levels and the degree of
authority that the company possesses. The functions developed by the employees were also
analyzed and using this information, some manuals will be used in order to avoid duplication
of tasks; In the same way, it was possible to determine that there is no a welcome manual, which
will provide the new employees the information about the company and who is part of it. The
procedure manuals that were designed for the company are the following: production process,
personnel selection, acquisitions and training, since there were none. The methodology used to
carry out the research was explanatory, with a quantitative and qualitative approach,
accompanied by a deductive and inductive, mathematical and statistical method, and with the
help of research techniques and instruments such as the survey and observation, it was possible
to collect enough data to set the organizational design. As conclusions, it can be mentioned that
all the aforementioned objectives were accomplished, as the recommendations it is suggested
that the managers of the company adopt the proposal, improving this way their internal and

external image.

Keywords: Organizational design, business philosophy, administrative manuals,

organization charts, organic/functional structure.



3. Introduccién

El proyecto de tesis desarrollado en este trabajo investigativo se denomina “Disefio
organizacional y funcional para la empresa Grupo Inloba del cantén Catamayo, provincia de
Loja”, empresa dedicada a la produccion de aguas minerales naturales y otras aguas
embotelladas marca BonaVida. La ejecucién del mismo, pretende brindar las herramientas
necesarias a Grupo Inloba para resolver el problema planteado en el proyecto investigativo que
fue definido como “LA FALTA DE UN DISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL EN
LA EMPRESA “GRUPO INLOBA” DEL CANTON CATAMAYO, PROVINCIA DE LOJA
IMPIDE EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS EMPRESARIALES”. El disefio
propuesto le permitira enfrentar los desafios que surgen frente a los mercados, tecnologias,
globalizacién, economia, medio ambiente, competencia y situacion politica. Adicionalmente,
le resuelve problemas en cuanto a su estructura, organigramas, niveles jerarquicos, recursos
humanos, procesos administrativos, sistemas de informacion y control, logrando de esta manera
mayor eficiencia y eficacia en sus actividades, por ende, ser una empresa competitiva.

El objetivo general que guid esta investigacion comprende la implementacion de un
disefio organizacional y funcional para la empresa “Grupo Inloba” para ello, se requiere la
evaluacion de un diagnostico situacional de la empresa, determinar la mision, vision y valores
de la misma, al tiempo que se disefia un manual de funciones y un manual de bienvenida
conjuntamente con los organigramas estructural y funcional. Finalmente, disefiar manuales de
procedimientos para el area administrativa y operativa. El disefio del organigrama estructural
sirvio de base para determinar los niveles jerarquicos y el manual de funciones que simplifica
y reduce la repeticién de las funciones de los empleados de la empresa en estudio. EI manual
de bienvenida planteado permitird, al nuevo empleado contratado, familiarizarse con la
empresa, en él se contiene la bienvenida, los organigramas, la mision, vision, valores, la macro
y microlocalizacion, el personal y productos que fabrica Grupo Inloba, entre otros. Mientras
que el manual de procedimientos realizado va dirigido a los procesos que se utilizan para
elaborar el agua purificada, la seleccion y reclutamiento del personal, la compra a los
proveedores y al procedimiento para la capacitacion y formacion.

Conforme al desarrollo del trabajo, se continta con la elaboracion del marco teorico
tomando en cuenta para ello bibliografia de trabajos investigativos de autores internacionales y
también libros que mencionen conceptos sobre el disefio organizacional sirviendo de base para
realizar la propuesta de este trabajo investigativo. Para el cumplimiento de los objetivos

planteados anteriormente se tuvo que optar por una metodologia que permita obtener datos que
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den informacion sobre la situacién real por la que se encuentra la empresa en cuanto a su
organizacion. La investigacion contiene la tabulacién e interpretacion de los datos obtenidos
por medio de encuestas y entrevista al gerente de Grupo Inloba, datos que permitieron plantear
una propuesta para redisefiar el disefio organizacional de esta empresa. La parte final consiste
en la elaboracion de conclusiones y recomendaciones, como el reflejo de los hallazgos mas

relevantes del trabajo y sugerencias que el autor presenta a los directivos de la empresa Grupo
Inloba.



4. Marco Tedrico
4.1 Marco Referencial
4.1.1 Disefio Organizacional

El disefio organizacional, consiste en la armoniosa funcion de un enfoque funcional con
respecto a un enfoque integrado entre las diversas partes que comprende una empresa, su
objetivo principal consiste en contar con una herramienta capaz de brindar una introduccion a
las formas de organizacion tanto de procesos como de competencias, teniendo como punto de
partida diversos procesos metodoldgicos especificos en cada organizacion sin dejar de lado el
uso de sistemas y tecnologias de la informacién (Sosa, 2012).

Este tipo de disefio involucra distintas herramientas que permiten un correcto
funcionamiento del mismo, en otras palabras, se convierte en un sistema de gestion integrado,
facilitando distintos resultados como el andlisis organizacional, proyeccion estratégica y
materializacion en cada uno de sus niveles. Entre las herramientas que se destacan, se
encuentran: modelo de organizacion, sistema que permite el control de la gestion, manual de
funciones, plantilla de personal, cddigo de ética, reglamento interno que cumpla con el marco
legislativo del lugar donde funciona la empresa (Sosa, 2012).

4.1.2 Factores que influyen en el disefio organizacional

Al no existir un patron obligatorio a seguir en la creacion de una estructura
organizacional, es menester que se usen algunos factores de contingencia como los denominé
Mintzberg (1995).

4.1.2.1 Tecnologia elegida

Con base en Hodge (2003), la tecnologia permite que los procesos productivos
que cuentan con un encadenamiento a largo plazo, se puedan intensificar para mejorar
la produccion, a su vez, dentro del analisis organizacional se pueden presentar como
materiales actualizados o el desarrollo de nuevos conocimientos, con el fin de cumplir
con las siguientes premisas:

e Trabajo formalizado, se regula el sistema técnico con méas control en el trabajo
del operador.

e La complejidad del sistema técnico es directamente proporcional al
profesionalismo del personal de apoyo.

e La automatizacion operacional permite que la estructura administrativa sea
organica, dejando de lado la burocracia.

4.1.2.2 Entorno que rodea a la organizacion
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Es de vital importancia conocer dentro de la empresa diversos factores que
involucran el aspecto fisico, como clima o geografia, y el aspecto social, frente a ellos
se encuentran condiciones al momento del desarrollo de una organizacion. El entorno
facilita la comprension de la competencia existente, a mayor competencia mayor es la
coordinacion estructural y a menor competencia, existe mayor versatilidad respecto a la
estructura. En ciertos casos, el ambiente hostil donde se desarrolla una organizacion esta
directamente ligado a un hermetismo estructural que le ayude a solventar este aspecto
(Hall, 1996).
4.1.2.3 Tamarfio organizacional
El analisis presentado por Hall (1996), informa que el tamafio organizacional
incluye cuatro componentes que son: capacidad fisica, personal disponible, insumos y
recursos. Con ellos se puede consolidar una estructura capaz de generar mejores
resultados:
e Formalizar su comportamiento.
e Desarrollo de componentes administrativos.
e Mayores tamafos de sus unidades.

4.1.2.4 Copia de otras organizaciones

La tendencia a la imitacién se encuentra presente al momento de desarrollar una
estructura organizacional, es decir imitar las técnicas o0 procesos que generan éxito en
las distintas empresas, no obstante, es requerido la implementacion de mejoras para un
continuo desarrollo y generar mejores oportunidades de crecimiento institucional Parra
y Liz (2009).

La organizacion del futuro

La organizacion se encuentra inmersa dentro del desarrollo, por ende, su composicion

cada vez es menos tangible o visible dentro del aspecto fisico, es decir, en la actualidad, ya no

es necesario reunir a todo el personal en un mismo lugar y al mismo tiempo. La digitalizacion,

facilita que muchas de las tareas o recursos se encuentren disponible en internet, herramientas

de acceso inmediato y con una versatilidad al momento de su actualizacion. Los cambio

suscitados no afectan Unicamente a los medios de informacién o de procesamiento, tambien

resultan afectados todos los miembros del personal, con una premisa existente que hace caso a

la norma de %2 x 2 x 3, traducida como el empleo de la mitad de gente, con pago doble por su

jornada que aumentaréa al doble de igual maneray que produciré el triple (Gilli et al, 2007). Con

el aumento de eficacia en diferentes procesos se busca que se logre superar la brecha tecnologica

en los procedimientos que se utilizan en la actualidad, podemos destacar entre ellos:



e Trabajo basado en el conocimiento
Se pretende eliminar el espacio existente entre el trabajo manual y trabajo intelectual.
Que las tareas a desarrollarse requieran menor tiempo de educacion, con una sélida base
de conocimientos.
e lrrupcién de la tecnologia
La tecnologia permite que el trabajo se dé con mayor rapidez, con una automatizacion
eficaz y reduccion del recurso humano. Modificando de esta manera los procesos
organizativos, con mejoras en la productividad, reflejadas en la calidad y el servicio.
e Existencia de equipos de proyecto
Las estructuras organizacionales pasan a ser de caracter plano, donde individuos con un
mismo nivel jerarquico pasan a ser los responsables de las tomas de decisiones en
beneficio de la institucion, relegando de esta manera a la tradicional cultura
organizacional donde un superior delegaba funciones a sus inferiores.
e Reorganizacion permanente
Las estructuras deben ser flexibles al momento de adaptarse a las constantes
innovaciones demandadas por el consumidor, proveedor o competencia, con un
constante proceso de reorganizacion, en funcion del mercado y su relacion interna con
los valores de la empresa.
4.1.4 Innovacion y Disefio Organizacional
La innovacion surge como una imposicion de novedades técnicas u organiacionales en
los procedimientos de produccion, incorporando caracteristicas que puedan potenciar a las
existentes dentro de la empresa en términos productivos, modelos, procesos, entre otros. Al
igual que en el punto anterior, una flexibilidad dentro de la adaptacion a los distintos cambios
y avances tecnoldgicos, es requerida para una correcta implementacién de una estrategia
exitosa, si una empresa no cuenta con la adaptacion idoena para los procesos innovadores, mas
alla de convertirse en un elemento de crecimiento se puede convertir en una limitante, al punto
de ser considerado un fracaso (Ferrer, 2016).
4.1.5 Antecedentes Investigativos
El presente proyecto tom6 como fuente de consulta, bibliografia a nivel nacional, asi
como bibliografia de autores internacionales, dicha informacion permitird enriquecer los
conocimientos bésicos acerca del disefio organizacional de una empresa. Dentro de la
bibliografia nacionales estan:

TITULO: DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA COMECSA S.A. DEL
CANTON LA LIBERTAD, PROVINCIA DE SANTA ELENA



AUTORES: Torres Jordan Dennisse Graciela y Vives Briones Josselin Victoria

ANO: 2017

El presente trabajo tuvo el objetivo de desarrollar un disefio organizacional para la
empresa COMECSA S.A dedicada a la comercializaciéon de calzado ubicada en la Provincia
de Santa Elena, Cantdén La Libertad cuya problemaética radica en una deficiente gestion
administrativa, careciendo de organizacion en la estructura de la empresa, ademas de la
desactualizacion en su misién, vision y objetivos, enfocandose solo en las ventas y no en la
parte interna de la misma, es asi que mediante la realizacion de un andlisis FODA permitio
primero conocer la situacion actual de la empresa, lo que ayudara a buscar y agregar estrategias
con la unica finalidad de mejorar la gestion administrativa, y por ende mediante la
representacion grafica de una estructura formal se podra reflejar una organizacion con mejor
distribucién en lineas y puestos de trabajos. Concluyendo que esta empresa no cuenta con una
estructura formal, no hay organigrama estructural por ende ausencia de niveles jerarquicos, ni
tampoco posee manuales de funciones impidiéndole ser una empresa competitiva, es por ello
que se plantea un disefio organizacional. (Torres J. D., 2017)

TITULO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPTIMIZACION DE LA
GESTION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA SERVITORNO

AUTOR: Espinoza Riofrio Samantha Abigail

ANO: 2021

El objetivo de esta investigacion fue establecer un manual de procedimientos para tener
buena gestion de talento humano para la empresa Servitorno. La problematica se enfoca en que
la empresa no cuenta con un procedimiento que le permita reclutar, seleccionar al personal que
labora en su empresa esto le puede ocasionar deficiente recurso humano y pérdida de recursos
econémicos. Para obtener informacion utiliza un enfoque cuantitativo, un método de
investigacion descriptivo y correlacional, llegando a concluir que la ausencia de este manual de
procedimientos provoca una mala gestion del recurso humano que la empresa dispone. Ademas
este manual de procedimientos evitara la duplicidad en las actividades que se realizan, en la
empresa antes mencionada porque existira un control de dichas actividades y en los resultados

garantizando una gestion de forma eficiente, confiable y oportuna. (Espinoza, 2021)
TITULO: PLAN DE DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
CHEFLOGISTICS S. A
AUTORES: Baquerizo Reinoso Priscila Herminia y Zamora Alvarado Adela Narcisa
ANO: 2020



El “Plan de disefio organizacional para la empresa CHEFLOGISTICS S. A”, fue
realizado con el objetivo de desarrollar una herramienta para la alta direccion de la compafiia
con la finalidad de evitar la aparicion de errores voluntarios o involuntarios optimizando los
recursos y generando una ventaja competitiva frente a la competencia. Algunos problemas que
presenta la empresa son la ausencia de politicas, procesos y procedimientos, ausencia de una
organizacion interna, carencia de niveles de supervision del desempefio en definitiva existe una
ausencia de una planificacion logistica. Se aplicé una metodologia con enfoque cualitativo y de
tipo no experimental, descriptivo — explicativo. A traves de entrevistas realizadas a una muestra
seleccionada a conveniencia del investigador se pudo concluir que la empresa no ha definido
una mision, vision u organigrama, es por esto que se elabord un procedimiento para el desarrollo
de las operaciones logisticas de la compafiia que le permita ejecutar las actividades del personal
correctamente. La propuesta abarca el disefio organizacional para CHEFLOGISTICS y un plan
de capacitaciones, asi como la validacion de la factibilidad y conveniencia de su aplicacion a
través del analisis ROI. (Baquerizo, 2020)

Dentro de la bibliografia internacional estan:

TITULO: DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA
COMPRESAIRES S.A. DE LA CIUDAD DE MONTERIA

AUTORES: Karin Mendoza Gonzalez y Diego Mufioz Payares

ANO: 2021

Este trabajo tuvo la finalidad de disefiar un manual de funciones para la empresa
COMPRESAIRES S.A. ya que no ha tenido una buena organizacion en el desarrollo de sus
funciones para evitar confusién y pérdida de tiempo incrementando el rendimiento laboral y
mejora en los procesos que se ejecutan. Dentro del objetivo general se propuso: Disefiar un
Manual de Funciones para la Empresa COMPRESAIRES S.A.S , y entre los objetivos
especificos se encuentran el realizar un diagnéstico determinando la necesidad del disefio de un
manual funciones, aplicando la técnica de recoleccion de datos, se analiz6 la informacion
obtenida por medio de la recoleccion de datos, evidenciando la necesidad de un manual de
funciones. Y determin6 las funciones y deberes de cada cargo en la organizacion antes
mencionada. Estos objetivos fueron cumplidos porque se utiliz6 una metodologia descriptiva,
con una poblacion de 15 personas conformadas por el personal administrativo y trabajadores
de la empresa. Como técnica e instrumentos de recoleccion de informacion se utilizo la encuesta
a través de un cuestionario de preguntas. Dentro de las conclusiones que tiene este trabajo es

que la empresa debe realizar un manual de funciones propuesto, para obtener una estructura
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organizacional adecuada a sus necesidades a través de un organigrama que delimita los cargos
que tienen la empresa. (Mendoza, 2021)
TITULO: DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA PROFESIONALIZACION DE
UNA PYME
AUTOR: Evelin Anahi Torres Torres
ANO: 2019
Este trabajo investigativo estuvo enfocado a analizar dos pequefias empresas
denominadas LEARN IT y The Home Teachers Institute para conocer cuales son los
problemas actuales en el campo del disefio organizacional y poderles dar solucién. Como
objetivo general se planted el disefiar una estructura organizativa adecuada que eleve la
profesionalizacion de LEARN IT y The Home Teachers Institute. Los problemas que se
presentan para estas pymes esta relacionado con la falta de un disefio organizacional, no tiene
una misién y vision, no posee una estructura para los puestos. Dentro de la metodologia se
utiliza un enfoque cuantitativo, descriptivo-correlacional, una investigacién objetiva, que aplica
una ldgica deductiva y es concreta, ademas hace uso de documentos escritos (libros, revistas,
periddicos, sitios web, etc.) para fundamentar la investigacion. Asi mismo, hizo uso de la
encuesta a través de cuestionarios para recolectar informacién que le permita de base para
realizar la propuesta. Se concluyd este trabajo con el planteamiento de un disefio organizacional
para las dos empresas mencionadas anteriormente (Torres T. E., 2019).
4.1.6 Disefio organizacional mediante el enfoque sistémico y cibernético: El caso de una
empresa prestadora de saneamiento
Conforme al articulo presentado por Taipe (2020), se sefiala la intervencién sistémica y
cibernética que permite definir un disefio organizacional de una empresa de saneamiento, dentro
de ella se plantea un trabajo cibernético organizacional y procesos, el disefio de la estructura
organizacional que engloba aspectos relacionados al entorno, la autonomia, balance y politica.
La empresa SEDAM Huancayo S.A. con base en los informes estadisticos de su gestion
Ilega a determinar:
e Poca cobertura de servicios de gestidn, saneamiento y tratamiento de aguas.
e Precariedad en la prestacion de servicios.
e Tarifas no acordes a las necesidades requeridas.
e Capital humano excesivo.

e Debilidad institucional y financiera.
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El disefio organizacional crea una manera idonea para que la empresa sobresalga en el
medio, adaptandose de manera rapida a cambios, que en muchas ocasiones resultan complejos.
La empresa SEDAM Huancayo S.A. establece y afina el objetivo principal que persigue la
empresa a través del disefio de autonomia; respecto al pardmetro que involucra la negociacion
de recursos se presenta un disefio de balance tanto interno como externo en los cuales se logra
una armonia en los esquema de trabajo de los diferentes departamentos o &reas, este tipo de
sistema cumple con la labor de prevenir problemas suscitados en la empresa; un disefio de
mecanismos de politica constituye la identidad institucional y el desarrollo de sus funciones
para lograr una continua transformacion de ella. A partir del afio 2012, se utiliza un disefio
organizacional concentrado en un enfoque sistémico y cibernético, con influencia directa en el
fortalecimiento organizacional con evidencia de un crecimiento y mejora de la empresa en
cuestion (Taipe, 2020).

4.1.7 Analisis del clima organizacional en las empresas del sector palmero de la region

Caribe colombiana

Daza et al (2021) sefiala que un disefio organizacional cumple con la funcion de crear
empresas mas humanas, prevaleciendo el talento humano con el correcto desarrollo de las
personas, consecuentemente su productividad va en aumento. Respecto a las caracteristicas
fundamentales que favorecen a un eficiente trabajo de los empleados, podemos contar con
salario, buen trato, posibilidad de crecimiento institucional y trabajo en equipo. Es decir que un
disefio organizacional adecuado requiere considerar la asignacién salarial del capital humano,
infraestructura de la institucién, relaciones interpersonales, estrategias de resolucion de
conflictos, comunicacioén y liderazgo.

Con base en las condiciones de trabajo, dentro del estudio se recalca que el salario es un
valor ponderadamente alto como un factor motivante para el empleado del sector palmero, no
obstante, las herramientas e infraestructura son dos factores que de igual forma generan
satisfaccion dentro del ambiente laboral. Una de las condiciones que se considera importantes
en el desarrollo organizacional es el liderazgo, que viene ligado a la toma de decisiones
estratégicas y operativas, se considera a los empleados como valor principal en su actuar y
responsables de la gestion empresarial, con incidencia directa en el rendimiento primero
individual y posteriormente en el rendimiento de la empresa, tal es el caso que los
procedimientos de cambio buscan nuevas tendencias que se centren en el factor humano, la
satisfaccion personal de los empleados es directamente proporcional a la eficiencia y
rentabilidad, sin embargo, afecta en su nivel de competencia de manera negativa (Daza et al,
2021).
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4.2 Marco Conceptual
4.2.1 Organizacién

Puede conceptualizarse como el conjunto de personas con la ayuda de recursos
econdmicos y materiales tienen la finalidad de cumplir con los objetivos empresariales de una
empresa.

Para Koontz, H., & Weihrich, H. (1998) una organizacion debe identificar y clasificar
las actividades que se puedan realizar en una empresa, puede agrupar las actividades con la
finalidad de alcanzar los objetivos, definicidén de una autoridad para supervisar una activividad,
y la forma de definir los orgranigramas ya sean horizontal o verticalmente mediante
organigramas.

4.2.2 Estructura Organizacional

Es considerada como un sistema que permite definir los niveles jerarquicos de una
empresa u organizacion, también precisa los puestos, la funcion que desarrolla, y el grado de
autoridad que tienen. Permite conocer a la empresa en un todo, esto ayuda al cumplimiento de
las metas y objetivos empresariales.

4.2.3 Tipos de Organizaciones

Segun su formalidad existen dos tipos de organizaciones: los grupos formales y los
grupos informales. Dentro de los formales se encuentran los grupos de mando y los grupos de
trabajo en cambio de los grupos formales se derivan grupos de interés y grupos de amistad.

Las organizaciones formales pueden tener una organizacion lineal, funcional o staff. Las
formales se “tienen estructuras y sistemas oficiales bien definidos para la toma de decisiones,
la comunicacion y el control, permitiendo explicitamente definir donde y cdmo se separan las
personas y actividades y como se retinen de nuevo” (Brume, 2019, pég. 10)

4.2.4 Principios de una Organizacién

Para realizar un disefio organizacional se tiene que tomar en cuenta a varios principios
como son “especializacion del trabajo, departamentalizacién, cadena de mando, amplitud de
control, centralizacion y descentralizacion, y formalizacion” (Robbins, Stephen P. Mary
Coulter, 2005, pag. 234).

La especializacion de trabajo se refiere a la division de las tareas, cada trabajador ejecuta
lo que le ha sido asignado. La departamentalizacion, son las actividades asignadas en
departamentos, por ejemplo, de produccion, finanzas, mercadotecnia, contabilidad. La cadena
de mando es una linea que establece la autoridad entre un departamento y otro, y sirve para
saber quién debe rendir cuenta a quien. La amplitud de control, se da no solo a una persona,

sino que un gerente puede controlar a mas empleados eficientemente.
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La centralizacion y descentralizacién, la primera se da, cuando la toma de decisiones
esta en los altos niveles, en cambio la descentralizacién es cuando se delega la toma de
decisiones a los bajos niveles. Por ultimo, estd la formalizacion tiene que ver con reglas que
deben seguir los empleados.

4.2.5 Disefio Organizacional

Es un proceso que trata mejorar los procesos y también se considera como “una
disciplina de accion social y un area de investigacion cientifica” (Worley, C. G., & Cummings,
T. G., 2007). Este disefio va enfocado a realizar un plan estratégico, para resolver problemas en
cuanto a la estructura de una empresa, organigramas, niveles jerarquicos, recursos humanos,
procesos administrativos, sistemas de informacion y control.

Con el disefio organizacional se busca la excelencia de toda una empresa logrado mayor
eficiencia y eficacia en sus actividades. Existen ciertos tipos de organizaciones, las mismas que
presentan la siguiente clasificacion:
4.2.5.1 Organizaciones formales

Poseen estructuras, sistemas definidos y oficiales, que se encargan de la toma de

decisiones, la comunicacion y el control. Permiten con este sistema que sea posible

definir de manera explicita en qué momento las actividades y jerarquias se separan

(Thompson y Chiavenato, 2007).
4.2.5.2 Organizaciones informales

Comprenden medios no oficiales y responsables de la comunicacién, toma de decisiones

y control, caracteristicas que son roles principales de los encargados en cada una de las

organizaciones, sin dejar de lado su grado de formalismo (Thompson y Chiavenato,

2007).

4.2.6 Cultura Organizacional

Segun Chiavenato I. (1993) asegura que la cultura organizacional es un “un modo de
vida, un sistema de creencias, expectativas y valores, una forma de interaccion y de relaciones
tipicas de determinada organizacion”. Una empresa se diferencia de otra debido a que cada una
tiene su propia cultura, lo comprende una vision, mision y valores.

También es considerada como un “sistema de significados e ideas que tienen todas las
personas que conforman la empresa u organizacién, como se comportan entre ellos y cuél es su
conducta frente a los demas” (Robbins, Stephen P. Mary Coulter, 2005, pag. 52).

Al conjunto de aspectos relacionados entre el espacio y tiempo, entre ellos pueden lograr
una formalidad total, comparada con un esqueleto, con aspectos generales y facilitan las

distintas actividades de la empresa (Parra 'y Liz, 2009)
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4.2.7 Mision

Es considerada como la razon de ser de una organizacion, tomando en cuenta siempre
la reactividad de un negocio. “La mision tiene el cometido para saber lo que realmente desea
una empresa puede ser a corto plazo tomando las oportunidades que se le presenten, plantearse
una mision la empresa mejorara indudablemente su talento humano, recursos materiales y
financieros” (Ambrosio, 2018, pag. 2).

La mision cuenta como objetivo, la existencia de la empresa, cumpliendo las
condiciones 1) Cumplir con el sistema social y medio en el que se encuentra, 2) su objetivo
principal como empresa, 3) poblacion a la que se encuentra dirigida, la influencia directa de la
mision esta relacionada a diversos factores entre los que existen, su historia, preferencias de
propietarios, recursos disponibles, entre otros (Thompson y Chiavenato, 2007).

4.2.8 Vision

Es un anhelo que tiene una empresa a largo plazo para ejecutar sus actividades que seran
reconocidas dentro y fuera de la organizacién. Es el camino hacia donde se dirige la empresa y
sirve de guia para la toma de decisones estratégicas en pro del crecimiento de la empresa acorde
a las necesidades del medio (Thompson y Chiavenato, 2007).

4.2.9 Valores

“Son principios operativos o filosofias fundamentales que tienen la finalidad de regir la
conducta interna de una compafiia, al igual que su relacién con sus proveedores, clientes y
accionistas” (Lifeder, 2022).

Estos valores permiten a las empresas ser una guia en la consecucién de los objetivos,
seran establecidos de acuerdo a la naturaleza de la organizacion.

4.2.10 Control Interno

Existen dos categorias de control interno: el administrativo y el contable, el primero va
enfocado a realizar un andlisis integrado y global a los procedimientos que tiene una
organizacion, tomando en cuenta sus directrices, las politicas y los distintos informes
administrativos de todos los departamentos que conforman la organizacion.

En cambio el control interno contable segun (Barquero, 2013), que se basa en las
Normas Técnica de Autoria espafiolas emitidas en 1991 por el Instituto de Contabilidad y
Auditoria de Cuentas para afirmar que se refiere a un “plan de organizacion y el conjunto de
métodos y procedimientos donde los activos estan protegidos, y los registros contables sean
fidedignos y que la actividad de la entidad sea eficazmente cumpliendo las directrices marcadas

por la direccion” (pag. 20).
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4.2.11 Organigramas

Los diagramas llamados también cartas o gréficas, permiten ilustrar a los departamentos
que tiene una empresa, las funciones que tiene cada uno de ellos, las lineas de mando que
existen, los niveles jerarquicos, y la rendicion de cuentas que hace un departamento inferior a
su superior.

Representa graficamente las relaciones entre funciones, departamentos, divisiones y
hasta puestos individuales de una organizacion en materia de rendicion de cuentas. “Se trata de
un esqueleto que representa la estructura de una organizacion” (Hellriegel, Jackson y Slocum,
2002, p. 271).

Los organigramas se traducen como puestos de trabajo del personal, se mencionan
dentro de ellos cada puesto, departamento, acusando de dircta manera la relacion de puestos en
un orden jerarquico. Los tipos fundamentales se relacionan a las organizaciones: de linea,
funcionales y de comites. A su vez, la clasificacion respecto a sus ramificaciones, son:
ramificados en horizontal, ramificados en vertical, ramificados radialmente, ramificados mixtos
y ramificaciones circulares (Arribas, 1959).

4.2.12 Reglas para realizar los Organigramas

Los organigramas deben ser claros y tendra que definir los niveles jerarquicos, tendran
que contener los nombres de los departamentos 0 nombre del puesto, se deben utilizar figuras
especialmente el rectangulo, todos los departamentos deben ser uniformes, y se haran uso de
conectores que vienen a ser las lineas de mando. Lo enunciado se resume de la siguiente forma:

a) ldentificacion
b) Uso de rectangulos
c) Uso de lineas.

v" Continuas

v Lalinea punteada

v’ Las asesorias

v’ Lade servicio (auxiliar o administrativo)

d) Representacion de unidades descentralizadas
e) Leyendas
4.2.13 Tipos de Organigramas
Existen varios tipos de organigramas clasificados de la siguiente forma:

Por su presentacion o forma. - Se dividen en verticales, horizontales, circulares y mixtos.
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Verticales. - Esta clase de organigrama tiene una forma de piramide, la encabeza el nivel
jerarquico con mayor autoridad y finaliza con el nivel jerarquico con menor grado de
responsabilidad.

Horizontales. - El nivel jerarquico con mayor autoridad se encuentra a un extremo, y se
va desplegando hacia la derecha parte superior e inferior que es donde se encuentran los
niveles operativos.

Circulares. - El nivel jerarquico de mayor importancia se encuentra en el centro, de éste
se va ramificando los otros niveles, conforme va creciendo el circulo van ubicandose
los niveles jerarquicos operativos.

Mixtos. - Son organigramas compuestos por estructura vertical y horizontal, se utilizan
cuando una empresa tiene demasiados departamentos, mejorando la comprension.

Por su alcance o extension.- Se encuentran los siguientes organigramas.

Generales.- Son organigramas donde se encuentran todos departamentos y sus
relaciones de jerarquia y dependencia.

Parciales o complementarios. - Solamente representan una parte de una estructura
empresarial, por ejemplo, solo se puede representar una sucursal.

Por su objetivo o contenido, estan los estructurales, funcionales y de posicion.
Estructurales. - Muestran un panorama general de todas las unidades administrativas de
la empresa.

Funcionales. - Detallan las principales funciones de cada departamento que tiene la
empresa

Posicion. -Incluyen el nombre de las personas que integran el departamento, el nimero

y el duelo que perciben.

4.2.14 Niveles Jerarquicos

Son aquellos que definen el rango, el grado, la autoridad o responsabilidad de un

departamento y permiten aclarar las ideas a los directivos de una empresa y publico en general.

Se pueden distinguir tres niveles jerarquicos:

Nivel institucional. - Es el nivel estratégico, viene a ser el mas elevado, de mayor autoridad
de la empresa. Lo conforman los directores, propietarios o accionistas y los altos ejecutivos
Nivel Intermedio. - Viene a ser el nivel mediador o gerencial, tiene la finalidad de verificar
y analiza alternativas tacticas, elabora planes tacticos, y evalla resultados.

Nivel Operacional. - Estd conformado por las areas inferiores como por ejemplo los

operarios, trabajadores que realizan actividades de operacion cotidiana.
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4.2.15 Manuales Administrativos

Segun Rodriguez (2012) para definir lo que es manual administrativo toma de referencia
lo que dice Miguel A. Duhalt Kraus, que afirma que es “un documento que contiene, en una
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion
del trabajo” (p. 60). Los manuales administrativos tienen la finalidad de ser un medio de
comunicacion para los empleados por parte de los directivos, de las decisiones tomadas, las que
deben ser difundidas y acatadas, asi como les orientan en la ejecucion de las funciones o tareas.
4.2.16 Finalidad

La finalidad de realizar los manuales administrativos es “estimular una uniformidad,
eliminar confusiones, minimizar incertidumbre y repeticion de las funciones, ayudar a
disminuir la carga de un supervisor, permite la capacitacion del personal, hay minimos procesos
con fallas, departamentos con parametros claros y concisos” (Rodriguez 2012, pag. 64).
4.2.17 Manual de Funciones

Es un documento donde se describe las funciones de un departamento, a mas de las
funciones de describe la naturaleza del trabajo, los requisitos para ocupar el puesto, se describe
bajo qué nivel jerarquico se encuentra y quién debe rendirle cuentas. Tiene la ventaja de evitar
la repeticion de funciones, y la pérdida de tiempo.

Es un documento que maneja el departamento de talento humano, con el cual se rige
para la actividades que cumple el personal. Incluye en él, cargos de la empresa, con las
funciiones que cumplira cada departamento, su encargado y responsabilidades frente al cargo
que asume. Contiene también los tiempos y plazos de ejecucién, junto con el objetivo a
cumplirse dentro de cada accion (Gémez, 1997).

4.2.18 Manual de Bienvenida

Es una carta de presentacion que tiene la finalidad de guiar e inducir al nuevo trabajador
a que se familiarice con la empresa, se le brinda informacion acerca de la mision, vision,
politicas, organigramas, productos, procesos, que la empresa tiene. Este manual le brinda al
nuevo empleado sentirse acogido por todo el personal y estar informado de lo que hace la
organizacion.

Su importancia radica en el adiestramiento e induccion de los nuevos empleados,
permite que la gerencia de la bienvenida a la empresa y describe el origen de la misma, cuneta
con las reglas que son pertinentes para la sana convivencia en el trabajo, esta presente dentro
de él la mision, vision, funciones, servicios y las politicas que manejan a la empresa, que se

deben cumplir por parte de todo el personal, dicha informacion permie una integracion mas
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rapida y adecuada a la organizacion de la empresa, como también con el resto de sus
comparieros (Alvarez y Alvarez, 2010).
4.2.19 Manual de Reclutamiento de Personal

Sirve para definir reglas que le permitan contar con el mejor recurso humano para la
empresa, servird para el reclutamiento, y seleccion de personal, métodos para valuar los puestos
y fijar sueldos y salarios.

El reclutamiento de personal se encuentra intimamente relacionado a la captacion de
nuevos empleados, bajo técnicas y procedimientos orientados en la atraccion de candidatos
adecuados y calificados para los diferentes puestos que necesitar una empresa, con la capacidad
de cumplir a cabalidad los cargos dentro de una organizacion. Adicionalmente, investiga e
interviene en las fuentes que proveean a la empresa un nimero adecuado de opcionados para
cubrir los puestos de trabajo en busqueda de cumplir los objetivos planteados (Berrezueta y
Sarmiento, 2007).

4.2.20 Manual de Procesos

Describe las actividades que se realizan al ejecutar un determinado proceso o
procedimiento, permitiendo realizar un control interno, aumentando la confianza en los
trabajadores al realizar su trabajo.

El manual de procesos es el encargado de documentar la experiencia, técnicas generadas
por las instituciones y conocimiento que se logra obtener, en conjunto otdas ellas forman la
base dentro de la organizacion para que la misma pueda seguir creciendo y se encuentre en
continto desarrollo. Con él, se contribuye a generar un enfoque de esfuerzos y atencién por
parte de todos quienes conforman la empresa, con la pugna de mejorar los sistemas de trabajo
y poder estar siempre a la altura de la competencia, cada vez con medidas mucho maés
competitivas (Ibafiez, 2008).

4.2.21 Reglamento Interno

El Codigo de Trabajo manifiesta que el reglamento interno es obligatorio en las
empresas que cuenten con mas de 10 trabajadores, sin embargo, cualquier empresa puede
disefar este reglamento debido a que ayuda tanto a los trabajadores como empleadores a tener

una buena relacion.
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5. Metodologia

En la metodologia se manifiestan los procedimeintos y técnicas que se utilizan en el
proceso investigativo, mismos que son expuestos de forma ordenada y sistemética con respecto
al desarrollo del proyecto, cumplen con un orden en funcién de los objetivos planteados, se
detallla la manera en la cual ha sido generado, se organiza y analiza los datos que se obtuvieron
de la informacion bibliografica como los que se generan al momento de efectuar el estudio.
5.1  Areade estudio

El &rea de estudio de este proyecto de investigacion fue laempresa Grupo Inloba ubicada
en la ciudad y canton Catamayo de la provincia de Loja, la empresa en cuestion esta dedicada
a la produccion de aguas minerales y otras aguas embotelladas bajo la marca BonaVida, desde
el 16 de noviembre de 2015. BonaVida cuenta con planta de purificacién, envasado y
distribucion, cumpliendo las exigentes normas de calidad establecidas en la normativa
ecuatoriana y a su vez mejorando con respecto a las exigencias de sus clientes.

Las herramientas utilizadas dentro de este proceso investigativo se mencionan a
continuacion:

e Paginas web

e Libros

e Trabajos de tesis

e Revistas

e Computadora

e Microsoft Office (Excel)
5.2  Procedimiento
5.2.1 Enfoque metodoldgico

Para el cumplimiento de los objetivos planteados dentro del proyecto de investigacién
se utilizo el enfoque mixto, es decir, el cualitativo y cuantitativo, puesto que existe informacion
recabada de manera documental a través de la entrevista llevada a cabo al gerente de la empresa
(Ver Anexo Nro. 1) y se tienen datos de tipo numérico para cual se utiliz6 como técnica de
investigacion la encuesta (Ver Anexo Nro. 2) a los empleados de la empresa.

5.2.2 Técnicas
La técnica de investigacion denominada observacidn no participativa, el investigador

observa todo lo que pasa en la empresa, pero no participa directamente, recolecta informacion
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en cuanto a la historia de la empresa; y se vale también de las técnicas documentales para
recabar méas informacion.

El tipo de investigacion descriptiva permite narrar la realidad en la que vive Grupo
Inloba.

El tipo de investigacion de campo facilito al investigador tener un contacto directo con
los encuestados, sin alterar informacion recolectada.
5.2.3 Herramientas

Se aplicaré una entrevista a la gerente de la empresa, Mgtr. Yessica Bravo Jiménez.

Se realizara una encuensta a cada auno de los empelados de Grupo Inloba, es decir se
realiza un total de cinco encuentas.
5.2.4 Poblacion y muestra

Como unidad de estudio, se considera a todos los empleados de Grupo Inloba, con todos
sus departamentos y areas. ElI tamafio de muestra utilizado para este objetivo fueron seis
personas, entre directivos y personal (Gerente y cinco empleados de Grupo Inloba), se realiza
una entrevista a la gerente de la empresa y encuesta a los cinco empleados.

El tipo de muestreo que se lleva a cabo dentro del presente proyecto de investigacion
responde a un muestreo estratificado y por conveniencia.
5.3  Procesamiento y analisis de datos

Los datos obtenidos con respecto a la encuesta realizada a los empleados de Grupo
Inloba, son procesados a través del programa Excel de Microsoft Office, el cual facilita elaborar
graficos para una mayor comprension de los porcentajes en las respuestas de cada uno de los
encuestados. Tras ellos, se resume las respuestas y se realiza la interpretacion de las mismas.

De igual forma, tras la entrevista realizada al gerente de la empresa, se interpretan sus

respuestas y se presenta un resumen detallando las mismas.
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6. Resultados
En este apartado se presenta los datos obtenidos de la investigacion efectuada en el la
empresa Grupo Inloba, en los mismos se detalla e interpreta cada uno de los resultados producto
de las técnicas presentadas en el punto de metodologia.
6.1 Encuesta del Personal que labora en Grupo Inloba
Datos Informativos:

Edad:
Tabla 1
Edad del personal que labora en la empresa Grupo Inloba

Descripcion Edad Porcentaje
18-28 afos 1 20%
28-39 afios 4 80%

39 - més afos 0 0%
Total 5 100%

Nota: Esta tabla indica la edad de los empleados de Grupo Inloba que fueron encuestados.
Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figural

Edad del personal que labora en la empresa Grupo Inloba

0% 17%

18-28 afios 28-39 afos 39 - mas afios

Nota. El grafico representa la edad de los empleados de Grupo Inloba que fueron encuestados.
Elaborado en el programa Excel.
Andlisis e interpretacion

Con respecto a la edad de los empleados que laboran en Grupo Inloba, el 17% del

personal encuestado tienen una edad entre 18 y 28 afios, y el 83% de los trabajadores se
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encuentran entre los 28 y 39 afios. Los datos obtenidos muestran que el personal que labora en
Grupo Inloba es relativamente joven, son altamente productivos, solo uno de los técnicos de
produccién tiene 19 afios y los deméas como el conductor, el distribuidor y el otro técnico de

produccion tienen una edad de 34, 27 y 24 afios de edad respectivamente.

Nivel de instruccion:
Tabla 2

Nivel de instruccién del personal de la empresa Grupo Inloba

Descripcion Cantidad Porcentaje
Primaria 0 0%
Secundaria 3 60%
Superior 2 40%
Total 5 100%

Nota: La tabla muestra el nivel de instrucciéon que labora en Grupo Inloba. Elaborado por
Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 2

Nivel de instruccion del personal de la empresa Grupo Inloba

® Primaria = Secundaria = Superior

Nota. El grafico representa la edad de los empleados de Grupo Inloba que fueron encuestados.
Elaborado en el programa Excel.

Analisis e interpretacion: En cuanto al nivel de instruccion de los empleados que trabajan en
Grupo Inloba, el 60% tienen un nivel de instruccion secundaria; y, el 40% un nivel de

instruccion superior. Entre los empleados que tienen el nivel de instruccién secundaria se
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encuentran los técnicos de produccion y el distribuidor; mientras que el jefe de producciény el

chofer poseen estudios universitarios, esto muestra un recurso humano especializado.

1. ¢Conoce si la empresa tiene filosofia empresarial?
Tabla 3

Existencia de filosofia empresarial

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
TOTAL 5 100%

Nota: La tabla muestra la existencia de la filosofia empresarial de Grupo Inloba. Elaborado por
Santiago Alejandro Bravo Véasquez.

Figura 3

Existencia de filosofia empresarial

= Si = No

Nota. El grafico representa la existencia de la filosofia empresarial de Grupo Inloba. Elaborado
en el programa Excel.
Analisis e interpretacion

Con respecto a la existencia de una filosofia empresarial de Grupo Inloba, el 100% de
los encuestados, decir, todos los encuestados aseguraron que no posee una filosofia empresarial,
esto le impide fortalecer su imagen frente a la competencia ante su publico interno y externo
porgue no le provee una identidad propia que genera confianza y le impide cumplir cabalmente
los objetivos empresariales. Sin una mision, vision y valores corporativos la empresa en estudio

tiene una desventaja frente a su competencia para dar a conocer a su empresa.
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2. ¢Conoce si la empresa cuenta con mision?
Tabla 4

Mision la empresa

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla muestra la existencia o no de la mision de Grupo Inloba. Elaborado por Santiago
Alejandro Bravo Vésquez.
Figura 4

Misidn la empresa

=Si = No

Nota. El grafico muestra que no existe mision de la empresa Grupo Inloba. Elaborado en

el programa Excel.
Analisis e interpretacion

La pregunta realizada a los empleados va enfocada a conocer si Grupo Inloba posee una

mision, ante esta pregunta el 100% de sus empleados encuestados afirmaron que no, esto
evidencia que esta empresa no tiene enfocado un proposito, objetivos y caracteristicas propias
de su razdn de ser, de quién es y qué hace, esto es una desventaja, por ello es necesario el
planteamiento de la misma, de esta esta forma las acciones de los empleados se orientaran

correctamente de acuerdo a la misién planteada.
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3. ¢Conoce si la empresa cuenta con una vision?
Tabla 5

La existencia de una vision empresarial

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla identifica la existencia de la vision empresarial en Grupo Inloba. Elaborado por
Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 5

La existencia de una vision empresarial

Si = No

Nota. El grafico identifica si Grupo Inloba cuenta con una vision empresarial. Elaborado en el
programa Excel.
Analisis e interpretacion

Al preguntarles a los empleados de Grupo Inloba si su empresa cuenta con una vision,
el 100% afirmo que no, aseguran esto porque en la empresa no existe ningin documento, letrero
0 publicidad donde se muestre la existencia de la vision empresarial, debido a esto su imagen
no se fortalece y la toma decisiones no es clara acerca de lo que quiere lograr en el futuro. Por
ello la necesidad de identitificarla, plantearla y publicarla en redes sociales y en las instalaciones
de la empresa para que los usuarios internos y externos conozcan lo que trata de lograr Grupo

Inloba a largo plazo.
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4. ¢Laempresa cuenta con valores?
Tabla 6

Cuenta con valores la empresa

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla permite conocer la existencia de valores organizaciones de Grupo Inloba.
Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 6

Cuenta con valores la empresa

Si ® No

Nota. El grafico muestra las respuestas de los encuestados en cuanto a los valores
organizaciones de Grupo Inloba. Elaborado en el programa Excel.
Analisis e interpretacion

En cuanto a los valores corporativos, todos los empleados encuestados de Grupo Inloba
contestaron que no existen, sin embargo, algunos valores son utilizados por los empleados como
responsabilidad, puntualidad, honradez, discrecion y lealtad dichos valores son el reflejo de la
esencia e identidad de cada persona y han servido de guia para tener una buena relacion entre

jefes y empleados porque permiten orientar de manera correcta sus acciones y actitudes.
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5. ¢Conoce los objetivos o metas propuestos por Grupo Inloba?
Tabla 7

Planteamiento de objetivos o metas de Grupo Inloba

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 3 60%
No 2 40%
Total 5 100%

Nota: La tabla muestra el planteamiento de objetivos o metas de Grupo Inloba. Elaborado por
Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 7

Planteamiento de objetivos 0 metas de Grupo Inloba

40%

60%

Si = No

Nota. El grafico representa el planteamiento de objetivos y metas de Grupo Inloba segun los
empleados encuestados. Elaborado en el programa Excel.
Analisis e interpretacion

De acuerdo a las versiones de los empleados encuestados, del 100%, el 60% afirmaron
que Grupo Inloba si se ha planteado objetivos y metas, entre ellos se encuentran: el ofrecer a la
localidad un producto de alta calidad, conforme la normativa del pais, llegar a posicionarse en
el mercado lojano, convertirse en una de las mejores empresas de agua purificada; y, el de
contribuir con el desarrollo econdémico de la ciudad de Catamayo debido a que es una empresa
generadora de fuentes de trabajo; mientras que el 40% no saben a ciencia cierta cuales son los

objetivos y metas planteadas por Grupo Inloba.
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6. ¢Qué niveles jerarquicos tiene la empresa?
Tabla 8

Niveles jerarquicos de Grupo Inloba

Descripcion Cantidad Porcentaje
Nivel legislativo 3 25%
Nivel ejecutivo 1 8%
Nivel asesor 2 17%
Nivel auxiliar 1 8%
Nivel operativo 5 42%
Total 12 100%

Nota: La tabla muestra la existencia de niveles jerarquicos en Grupo Inloba. Elaborado por
Santiago Alejandro Bravo Vasquez.

Figura 8

Niveles jerarquicos de Grupo Inloba

H Nivel legislativo ® Nivel ejecutivo m Nivel asesor

Nivel auxiliar  H Nivel operativo

Nota. El grafico representa los niveles jerarquicos de la empresa Grupo Inloba segun versiones
de sus empleados. Elaborado en el programa Excel.
Anélisis e interpretacion

Para determinar los niveles jerarquicos que tiene laempresa Grupo Inloba los empleados
encuestados respondieron en un 25% que tiene el nivel directivo conformado por la Junta
General de Socios, el 8% afirman que tiene el nivel ejecutivo ocupador por el Director General,
el 17% que posee un nivel asesor conformado por un Abogado que realiza sus funciones en
forma temporal; el 8% nivel de apoyo que lo ocupa la Secretaria; y, por ultimo el 42% del

personal de Grupo Inloba pertenece al nivel operativo que lo integra el departamento de
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produccidn, recursos humanos y control, sin embargo estos niveles no estan delimitados por un

organigrama.

7. ¢Conoce si la empresa tiene organigramas?
Tabla 9

Organigramas que posee Grupo Inloba

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: En esta tabla se muestra las respuestas de los encuestados de la empresa Grupo Inloba en
cuanto a la existencia de organigramas. Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 9

Organigramas que posee Grupo Inloba

= Si = No

Nota. Este grafico muestra que Grupo Inloba no tiene de organigramas. Elaborado en el
programa Excel.
Anélisis e interpretacion

Con respecto a la existencia de organigramas, el 100% de los empleados encuestados
afirman que Grupo Inloba no tiene organigramas, esto le impide enfrentar los desafios que se
le presentan, sin esta herramienta existe la superposicion de funciones y responsabilidades de
los empleados para la cual fueron contratados, por ende la ineficiente toma de decisiones, falta
de motivacion de los empleados, problemas de liderazgo, desorganizacion, incumplimiento de

metas y sobre todo un bajo grado de comunicacion dentro de la organizacion.
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8. ¢Conoce quién es su jefe inmediato?
Tabla 10

Conoce quién es su jefe inmediato

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 5 100%
No 0 0%
Total 5 100%

Nota: La tabla muestra el nivel de instruccién que labora en Grupo Inloba. Elaborado por
Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 10

Conoce quién es su jefe inmediato

uSi No

Nota. El grafico representa la edad de los empleados de Grupo Inloba que fueron encuestados.
Elaborado en el programa Excel.
Anélisis e interpretacion

Lamentablemente la empresa en estudio no tiene organigramas segun versiones de todos
los empleados encuestados que representan el 100%, a pesar de esto, los empleados saben bajo
que mando se encuentran, asi como también quienes tienen a cargo. Asi el Director General
estd bajo la autoridad de la Junta General de Socios, y a su vez bajo él se encuentran los
departamentos de contabilidad, produccidn, recursos humanos, distribucion, control y también

el asesor juridico y secretaria.
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9. ¢Laempresa tiene manuales?
Tabla 11

Existencia de manuales

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla presenta la cantidad de empleados que afirmaron que Grupo Inloba no tiene
manuales. Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 11

Existencia de manuales

0%

=Si No

Nota. El grafico representa la cantidad de empleados que afirmaron que Grupo Inloba no tiene
manuales. Elaborado en el programa Excel.
Analisis e interpretacion

Grupo Inloba a través de sus empleados encuestados, el 100% reconoci6 que no existen
manuales sean estos administrativos, departamentales, de politica, procedimientos, de
bienvenida, de funciones, de calidad, etc., evidenciando una falta de organizacién por parte de
esta empresa, les resta eficiencia y eficacia en la ejecucion de un trabajo asignado al personal,
no lo instruira qué funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, y otros,

deberan cumplir, impidiéndole alcanzar los objetivos de la empresa.
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10. ¢ Qué tipo de manuales le entreg6 la empresa?
Tabla 12

Tipo de manuales

Descripcion Cantidad Porcentaje
Manual de funciones 0 0%
Manual de bienvenida 0 0%
Manual de procesos 0 0%
Ninguno 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla muestra que Grupo Inloba no ha entregado a sus empleados ningn manual.
Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 12

Tipo de manuales

0%

B Manual de funciones B Manual de bienvenida

E Manual de procesos Ninguno

Nota. El grafico indica que Grupo Inloba no ha entregado a sus empleados ningun tipo de
manual. Elaborado en el programa Excel.
Analisis e interpretacion

Absolutamente todos los encuestados es decir el 100% respondieron que no han recibido
ningun tipo de manual por parte de la empresa Grupo Inloba, ya sean estos administrativos,
como el de funciones, bienvenida, o también manuales de procesos o de cualquier otra indole.
Conocen sus funciones y los procesos que deben realizar en sus puestos de trabajo por
indicaciones de sus directivos, pero ignoran que les seria de mucha utilidad porgue eliminarian
la confusidn y duplicidad de sus tareas, la disminucion de la carga de supervision y la ejecucion

de procedimientos incorrectos.
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11. ¢ Tiene definida las funciones que usted realiza en la empresa?
Tabla 13

Funciones definidas en la empresa

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 4 80%
No 1 20%
Total 5 100%

Nota: La tabla indica las funciones que debe desempefiar el empleado de Grupo Inloba.
Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Véasquez.
Figura 13

Funciones definidas en la empresa

= Si = No

Nota. El grafico indica si Grupo Inloba define las funciones del empleados que debe realizar en
un puesto determinado. Elaborado en el programa Excel.
Analisis e interpretacion

En cuanto a la definicion de las funciones que tienen los empleados en la empresa Grupo
Inloba, el 80% de los encuestados afirmaron que sus responsabilidades si han sido delimitadas;
en cambio solamente el 20% afirm6 que no. Al momento de que el trabajador conoce las
funciones que debe desempefiar en su puesto de trabajo éste va adquiriendo destreza y
especializacion en sus tareas sin duplicar otras funciones ajenas. En cambio, cuando no se ha

delimitado las funciones se da la incertidumbre y la repeticion de tareas ajenas a un puesto.
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12. ¢ Cuéndo ingresoé a laborar le dieron a conocer las funciones establecidas en un

manual?
Tabla 14
Funciones establecidas en un manual
Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla define que no existe un manual de funciones para Grupo Inloba. Elaborado por
Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 14

Funciones establecidas en un manual

= Si = No

Nota. El grafico representa la ausencia de un manual de funciones para la empresa Grupo Inloba
que fueron encuestados. Elaborado en el programa Excel.
Anélisis e interpretacion

Con respecto, a que si el empleado al momento de ingresar a laborar a Grupo Inloba se
le proporcion6 un manual de funciones, el 100% de los encuestados afirmaron que no,
simplemente los directivos lo hicieron de palabra, no estan conscientes que un manual de
funciones es indispensable para una empresa, ahorra tiempo, dinero y esfuerzo debido a que
organiza eficazmente el trabajo de los empleados, informa el grado de responsabilidad que
existe entre los jefes y los subordinados, los requisitos, habilidades y destrezas que se necesita

para ocupar un determinado puesto, es una medida de evaluacion del desempefio.
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13. ¢Cuéando ingreso a la empresa se le entregé un manual de bienvenida?
Tabla 15

Entrega de manual de bienvenida

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla presenta en su totalidad que Grupo Inloba no tiene manual de bienvenida.
Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 15

Entrega a los nuevos empleados de en un manual de bienvenida

= Si = No

Nota. El grafico representa que Grupo Inloba no tiene. Elaborado en el programa Excel.
Anélisis e interpretacion

Todos los encuestados es decir el 100% afirmé que al momento de ingresar a la empresa
Grupo Inloba no se le entregd un manual de bienvenida, esto es una desventaja debido a que no
sabe dénde, con qué y con quienes va interactuar. Poseer este manual le permitird a la empresa
tener una guia de referencia que le ayudara al trabajador a que se integre con los empleados y
directivos y evitarle problemas en el futuro, es una herramienta importante para la gestion de

una empresa, es un soporte de comunicacion para todos los colaboradores de Grupo Inloba.
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14. ¢ Qué tipo de proceso realiza le empresa?
Tabla 16

Procesos que realiza la empresa

Descripcion Cantidad Porcentaje

Procesos estratégicos (marketing, produccion,
planificacion, etc) 4 40%
Procesos clave (satisfaccion del cliente 3 30%
Procesos de apoyo (control de documentacion,

inspeccion, etc) 3 30%

Total 10 100%

Nota: La tabla muestra que Grupo Inloba realiza varios procesos en sus diferentes
departamentos. Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 16

Procesos que realiza la empresa

B Procesos estratégicos M Procesos clave B Procesos de apoyo

Nota. El grafico representa los procesos que los empleados realizan en sus diferentes
departamentos en la empresa Grupo Inloba. Elaborado en el programa Excel.
Andlisis e interpretacion:

En cuanto a los procesos que realiza Grupo Inloba, el 40% de sus empleados
encuestados afirmaron que si realizan procesos estratégicos en los departamentos de produccion
y planificacion; mientras que el 30% realiza procesos clave referente a la satisfaccién del
cliente; y el otro 30% realizan procesos de apoyo como control de documentos e inspeccion.
Esto demuestra que Grupo Inloba estd en capacidad para establecer politicas, normas o
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reglamentos dando como resultados una gestion adecuada porque optimiza sus recursos y de

paso satisface al cliente interno y externo de la empresa.

15. ¢ La empresa tiene disefiados estos procesos en un manual?
Tabla 17

Procesos disefiados en un manual

Descripcion Cantidad Porcentaje

Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla identifica que no existe un manual que detallen los procesos ejecutados en cada
departamento de Grupo Inloba. Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 17

Procesos disefiados en un manual

0%

=Si  No

Nota. El grafico muestra en su totalidad la ausencia de un manual que detalle los procesos
ejecutados por el personal de Grupo Inloba. Elaborado en el programa Excel.
Analisis e interpretacion

Para conocer lo que opinan los encuestados de la empresa Grupo Inloba sobre la
existencia de un manual de procesos, el 100% contestd que los procesos que tiene la empresa
Grupo Inloba no se encuentran en un manual, donde exista una ficha por cada proceso
identificado, el establecimiento de unos indicadores de desempefio que ayuden a monitorizarlo
y evaluarlo. La ausencia de este manual puede confundir las responsabilidades de los

trabajadores, no le permite realizar un control eficaz de las tareas.
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16. ¢ La empresa tiene disefiados flujos de procesos?
Tabla 18

Disefio de flujos de procesos

Descripcion Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Nota: La tabla indica la falta de flujos de procesos para las actividades ejecutadas por loe
empleados de Grupo Inloba. Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
Figura 18

Disefio de flujos de procesos

= Si = No

Nota. El grafico representa la edad de los empleados de Grupo Inloba que fueron encuestados.
Elaborado en el programa Excel.
Analisis e interpretacion

En cuanto a la existencia de los flujos de proceso, el 100% de los encuestados afirmaron
que la empresa Grupo Inloba no posee flujo de procesos que ayudan a detallar los pasos que se
utilizan para ejecutar una tarea utilizando simbolos que interpretan la secuencia de sus
actividades. Mediante estos flujos de procesos Grupo Inloba puede comprender el sistema de
informacion que tiene cada actividad debido a que se definen muy bien las tareas, facilita la

toma de decisiones y permite almacenar la informacién en forma segura.
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17. ¢ Como evalla la organizacién que ha tenido la empresa?
Tabla 19

Evaluacion de la empresa en cuanto a su organizacion

Descripcion Cantidad Porcentaje
Excelente 3 60%
Bueno 2 40%
Malo 0 0%
Total 5 100%

Nota: La tabla muestra la evaluacion de la empresa Grupo Inloba en cuanto a su organizacion.
Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Véasquez.
Figura 19

Evaluacion de la empresa

M Excelente Bueno N Malo

Nota. El grafico representa la evaluacion que le dan los empleados a Grupo Inloba sobre su
organizacion. Elaborado en el programa Excel.
Anélisis e interpretacion

Al respecto de la evaluacion que tiene Grupo Inloba en cuanto su organizacion mas de
la mitad de los encuestados es decir el 60% afirman que su empresa tiene una organizacion
excelente, mientras tanto el 40% la consideran como buena. Los datos obtenidos muestran que
Grupo Inloba no ha llegado a la excelencia, de lo contrario todos hubieran afirmado que su
organizacion es lo maximo, se evidencia claramente vacios en algunos temas como la falta de
manuales, de organigramas, de flujos de proceso, entre otros temas importantes, lo que impide

cumplir a cabalidad sus objetivos empresariales.
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6.2 Resultados de la Entrevista a la Administradora de la Empresa Grupo Inloba

La técnica de la entrevista, permite la obtencion de datos descriptivos, con una fuente
como es la administradora, Ingeniera Quimica Yessica Maricela Bravo Jiménez que cuenta con
un Master en Ingenieria Quimicay a su vez desempefia la funcion de Gerente General de Grupo
Inloba desde hace ocho afios, con esta herramienta se permite indagar dentro de los procesos
Ilevados a cabo en busqueda de un mejor desarrollo empresarial, conocer la realidad actual y
su rol al dirigir la institucion.

1. ¢Conoce qué es filosofia empresarial?

Esta primera pregunta fue contestada afirmativamente por la administradora de la
empresa Grupo Inloba, segun su version la filosofia empresarial se refiere a plantearse
principios y creencias tiene que con la mision, vision y valores corporativos.

2. ¢Laempresa que administra posee una mision?

La ingeniera quimica Yessica Bravo Jiménez que es la administradora de la empresa
Grupo Inloba afirma que la empresa Grupo Inloba no ha planteado una mision que sea difundida
a su publico interno y externo, pero la definicion con sus propias palabras de la siguiente
manera: “Extendernos a nivel regional y nacional, con nuestro primer producto, Agua
Bonavida, siendo pioneros en su produccion en la ciudad de Catamayo. Ofreciendo ademas la
prestacion de servicios profesionales con personal capacitado en distintas areas”.

3. ¢Cuenta Grupo Inloba con una vision?

Lo mismao sucede con la visién, no se la ha definido, pero la entrevistada supo manifestar
que se enfoca a “Ser una empresa competitiva a nivel nacional que cuente con instalaciones
propias, departamentos especializados en investigacion, desarrollo y emprendimiento, ademas
de procesos automatizados que permitan la prestacion de servicios y elaboracion de productos
de calidad conforme las necesidades de los consumidores y de la comunidad en general”.

4. ¢Ha planteado valores corporativos para la empresa?

Referente a esta pregunta la entrevistada afirmo que si, pero no existe un documento
que respalde lo mencionado, entre los valores que menciona son: honradez, puntualidad,
responsabilidad, respeto, humildad, transparencia e innovacion generando una cultura saludable
en la empresa, sin embargo, no se encuentran plasmados en un documento. Considera que estos
valores deben ser inculcados en los hogares para luego reflejarse en la sociedad.

5. ¢Existen y estan definidos los objetivos y metas en la empresa?
A esta quinta pregunta la administradora de la empresa en estudio afirmd que si. Poseen

varios objetivos como: Establecer una industria alimenticia en la ciudad de Catamayo, generar
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fuentes de empleo para contribuir al crecimiento de la economia local y nacional, ofrecer a la
localidad una bebida que cumpla con los estdndares de calidad; y, ofrecer servicios
profesionales acorde a la actividad econdémica de la empresa y a los perfiles profesiones de los
funcionarios.

6. ¢Ha definido niveles jerarquicos la empresa donde Ud. es administradora?

La empresa Grupo Inloba al definir sus departamentos, van apareciendo sus niveles
jerarquicos, sin embargo no los ha definido con nombre, a pesar de eso se pudo determinar que
posee el nivel legislativo conformado por la Junta General de Socios, el nivel ejecutivo
compuesto por la Administradora o Directora General; el nivel asesor asignado a un Abogado,
tareas con son esporadicas, nivel auxiliar asignado a secretaria, funciones que desempefia la
misma Administradora; y, el nivel operativo que lo integra el departamento de produccién,
recursos humanos y control. La administradora también ejecuta las funciones del departamento
de recursos humanos.

7. ¢Cbmo administrador de la empresa Ud. ha definido una departamentalizacion?

Esta pregunta fue contestada afirmativamente, ya que Grupo Inloba si tiene una
departamentalizacion, sin embargo, necesita reformularse porque no esta bien definida, es
necesario separar y agrupar en forma ldgica las funciones de la empresa de acuerdo a su
naturaleza, de este depende la especializacion que se necesita para el cumplimiento de las
funciones de todo el personal.

8. ¢Laempresa cuenta con organigramas y manuales?

La administradora de la empresa Grupo Inloba afirma que, si cuenta con solamente con
el organigrama estructural, no se ha preocupado por realizar otros organigramas importantes
para la empresa. El organigrama estructural se considera y no se considera al organigrama
funcional, esto no permite dar una visualizacion general de los puestos de autoridad de mando,
ni puede haber una buena toma de decisiones mucho menos brinda una visualizacion clara y
rapida de la estructura interna, de los roles asignados y de la composicion de los equipos de
trabajo que tiene la empresa.

Grupo Inloba no cuenta con ningin manual, ya sean administrativos, departamentales,
de politica, procedimientos, de bienvenida, de funciones, etc., una falencia que le impide
registrar su informacion en forma sistematica y organizada para evitar pérdida de tiempo y
dinero.

9. ¢La empresa cuenta con manuales de organizacién y funciones, bienvenida y
procedimientos ?
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De igual manera, no existe un manual de procedimiento para ningun area de la empresa
Grupo Inloba, no ha regulado cada uno de los pasos que deben realizarse para emprender alguna
actividad de manera correcta, esto le resta que dichos procesos sean eficientes y eficaces. No
existe este manual de bienvenida segln versiones de la administradora de la empresa Grupo
Inloba, al momento de ingresar el nuevo empleado, este reciben instrucciones y se lo presenta
a sus comparieros, no se le entrega un documento donde se le brinde la suficiente informacién
de la empresa. No existe ningun manual para seleccionar y reclutar el personal, lo hacen todo
en forma empirica, primero existe la vacante la cual puede ser llenada por amigos de los
empleados, se le realiza una entrevista al aspirante y si llena las expectativas se lo contrata, este
el procedimiento usual que sigue la empresa Grupo Inloba.

10. ¢ Qué procesos realiza la empresa?

Entre los procesos que realiza son los estratégicos y de produccion, pero no existe un
documento o manual que respalde dichos procesos, especialmente para el area de recursos
humanos y contabilidad, sin embargo, para el proceso de produccion toma en cuenta una
secuencia de pasos para elaborar sus productos, pero tampoco estan detallados dentro de un
manual.

11. ¢ Tiene disefiados los flujos de procesos?

Como administradora de la empresa la Ing. Yessica Bravo Jiménez manifesto que no, a
pesar de que los considera como un instrumento importante para ejecutar una tarea.
12. ¢Existe un reglamento interno?

Con respecto a la existencia de un reglamento interno, la entrevistada manifiesta que
lamentablemente Grupo Inloba no lo tiene, las reglas dadas a los empleados de esta empresa
han sido verbales no se encuentran redactadas en un reglamento, esto es una desventaja porque
no le permite actuar ante la ley al momento de que un trabajador incumpla con sus obligaciones
de la misma forma para la empresa, por lo tanto, este reglamento beneficia a ambas partes.

13. ¢Qué titulo académico tiene y donde lo obtuvo?

La encuestada afirmé que posee el titulo de Ingeniera en Quimica, que lo obtuvo en la
Universidad Técnica Particular de Loja, ademas cuenta con un Postgrado — Master en Ingenieria
en Quimica otorgado por UAN - Universidad Rey Juan Carlos.

43



7. Discusion

7.1 Diagnostico Situacional de la Empresa Grupo Inloba
7.1.1 Historia

Grupo Inloba es una empresa que inicia sus actividades econémicas en la ciudad de
Catamayo, el dieciséis de noviembre del dos mil quince, se dedica a la produccién de aguas
minerales y otras aguas embotelladas de marca Bona Vida. La planta de purificacion, envasado
y distribucion de agua Bona Vida posee instalaciones adecuadas para obtener un producto de
calidad cumpliendo las expectativas de sus clientes. Entre los objetivos que tienen sus
directivos es generar fuentes de empleo y posicionarse en el mercado local, provincial y
nacional. Esta debidamente representada por la Ingeniera Mgs Quimica Yessica Maricela Bravo
Jiménez, con RUC nimero 1104725187001.
Figura 20

Empresa Grupo Inloba

Nota. El grafico indica el lugar donde se encuentra la empresa Grupo Inloba. Tomado de sus
redes sociales Facebook.

Figura 21

Logotipo
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Nota. El grafico muestra el logotipo que tiene la empresa Grupo Inloba. Tomado de sus redes
sociales Facebook.
7.1.2 Productos

Los productos de agua purificada y envasada que produce Grupo Inloba con la marca
Bona Vida son:
Figura 22

Productos de agua purificada y envasada

Bidon con gripo 20 litros  Bidon con gripo 20 litros ~ Galon de 5 litros Botella de 600 ml

Nota. Los graficos exponen los productos que fabrica Grupo Inloba. Fuente: Redes sociales
Facebook

Figura 23

Marca de los productos de Grupo Inloba

Nota. El grafico presenta la marca que tienen los productos que fabrica Grupo Inloba. Fuente:

redes sociales Facebook.
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7.1.3 Macrolocalizacion

La empresa Grupo Inloba est4 ubicada en la parroquia Catamayo del cantéon Catamayo
de la provincia de Loja.
Figura 24

Canton Catamayo
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Nota. EIl grafico muestra la localizacion de Grupo Inloba en el cantén Catamayo. Fuente:
https://www.bibliocad.com/es/biblioteca/zonificacion-y-amanzanamiento-del-canton-
catamayo-provinica-de-loja_108587/
7.1.4 Microlocalizacion

El punto exacto donde se situa la empresa Grupo Inloba estd entre las calles Juan
Montalvo y Doce de Octubre de Catamayo, La Toma.
Figura 25
Microlocalizacion de Grupo Inloba
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Nota. El grafico muestra la localizacion exacta de Grupo Inloba en el canton Catamayo. Fuente:
https://www.google.com/maps/place/Catamayo/data
7.1.5 Canales de Distribucion
La empresa Grupo Inloba, utiliza dos canales para distribuir sus productos:
Figura 26
Canales de distribucion de Grupo Inloba

:
a) Grupo Inloba Distribuidor ) | Cliente
b) Grupo Inloba @H Cliente

Nota. El grafico sefiala los canales de distribucion que hace uso Grupo Inloba para

comercializar sus productos. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
7.1.6 Redes Sociales
Grupo Inloba utiliza como red social para dar a conocer sus productos a Facebook
https://www.facebook.com/grupoinloba/>, creada el 25 de agosto de 2020. No tiene una pagina
web propia donde establezca su historia, cultura organizacional, los productos que produce,
contacto entre otros aspectos fundamentales que ayudan a fortalecer la imagen de una empresa.
7.1.7 Distribucion actual del personal
La empresa Grupo Inloba, estd conformada por el siguiente personal:
e Gerente: Ing. Yessica Bravo Jiménez
e Lider de Produccion-Calidad: Ing. Cristian Ortega Cabrera
e Técnicos de Produccion: Sr. Miguel Morocho Luna Sr. Alexander Paredes Solano. Sr.
Danny Medina
e Distribucion: Sr. Alexander Paredes.
7.1.8 Infraestructura fisica
La empresa Grupo Inloba cuenta con la siguiente distribucion fisica:
Figura 27
Distribucién fisica de la empresa Grupo Inloba
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Nota. EI grafico muestra la distribucién de las instalaciones de Grupo Inloba para realizar sus

operaciones. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.

7.1.9 Componente tecnoldgico

Grupo Inloba cuenta con la siguiente maquinaria y equipo:

Figura 28

Maquinaria y equipo de la empresa Grupo Inloba
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Nota. Los gréaficos sefialan la maquinaria y equipo de la empresa Grupo Inloba. Fuente:
Empresa Grupo Inloba
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7.1.10 Disefio Organizacional

La empresa Grupo Inloba no cuenta con una filosofia empresarial, es decir, con una
mision, vision mismas que formularse para fortalecer su imagen frente a la competencia, esta
le brindara una identidad propia que le servird para cumplir sus objetivos a corto y largo plazo.
Se debe tener en cuenta que la mision y vision debe ser replanteadas cada dos afios para que
sean atractivas para los clientes internos y externos de la empresa Grupo Inloba.

En cuanto a los valores corporativos, estan definidos en forma general y empirica,
cuando lo correcto es plasmarlos dentro de la filosofia empresarial y hacerlos conocer primero
a los empleados y luego al publico en general. De esta forma la empresa Grupo Inloba tendra
un ambiente de armonia, valores corporativos que deben ser revisados periédicamente
contribuyendo a mejorar la cultura organizacional de la empresa. En cuanto a los objetivos
planteados por Grupo Inloba necesitan urgentemente ser replanteados porque no delimitan lo
que desean alcanzar a corto, mediano o largo plazo.

Esta empresa ha elaborado un organigrama confuso, porque combina el organigrama
funcional con el estructural, lo que deberia haber realizado son organigramas por separado, y
de acuerdo a las necesidades de la empresa y de sus funciones, delimitando niveles jerarquicos
y el grado de autoridad para cada empleado, permitiendo de esta manera la buena toma de
decisiones y una visualizacion clara y rapida de la estructura interna, de los roles asignados y
de la composicion de los equipos de trabajo que tiene la empresa. Posee un total de 6 personas
que cumplen funciones en varios departamentos. Se encuentran distribuidos de la siguiente
manera:

e Gerente cumple también las funciones de secretario, finanzas y talento humano.

e El jefe de area técnica también realiza las funciones de produccion y control.

e Los trabajadores u obreros del departamento de produccion también ayudan al area de
bodega.

e Existe un empleado que se encarga del departamento de distribucion.

Se ha omitido la elaboracion de manuales, ya sean administrativos, departamentales,
procedimientos, de bienvenida, de funciones, de calidad, etc., una falencia que le impide
registrar informacion en forma sistematica y organizada evitando la pérdida de tiempo y dinero.
Lo que si ha establecido Grupo Inloba son las funciones, pero en forma verbal no plasmadas en
un documento, lo mismo sucede para seleccionar y reclutar el personal, su proceso se da en
forma empirica, sin la ayuda de manuales no podra ejecutar sus actividades correctamente ya

que son guias que ayudan a simplificar las tareas.
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De la misma forma no existe ningin manual de procedimientos estratégicos y de
produccion, especialmente para el area de recursos humanos y contabilidad, sin embargo, para
el proceso de produccion toma en cuenta una secuencia de pasos para elaborar sus productos,
pero tampoco estan detallados dentro de un manual. Lamentablemente tampoco existen flujos
de procesos para los procedimientos antes sefialados.

Otro pardmetro que omite Grupo Inloba para obtener una organizacion eficiente, es no
haber creado un reglamento interno, no tiene, reglas claras para toda la empresa que labora en
la empresa convirtiéndose en una desventaja porque no les permite actuar a los directos de la
empresa ante la ley al momento de que un trabajador incumpla con sus obligaciones de lamisma
forma para la empresa, por lo tanto, este reglamento beneficia a ambas partes.

7.1.11 FODA

Grupo Inloba tiene las siguientes Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
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Tabla 20

FODA

Cuenta con maquinariay equipo de
altima generacion.
Produce un  producto con
estandares internacionales.

Es la Unica fabrica ubicada en la
ciudad de Catamayo.

Cuenta con personal altamente
calificado.

Brinda asesoria de sus productos
Producto de excelente calidad
Falta de organigramas bien
estructurados
Falta de manuales de

procedimientos o0 procesos

Falta de un reglamento interno

Falta de un manual de bienvenida
Demasiada carga de funciones para
los empleados.

No posee un manual de
reclutamiento de personal.

No tiene un metodo para fijar
sueldos y salarios.

La marca Bonavida no es conocida
Falta de campafias publicitarias.
Ausencia de mision, vision y valores

corporativos.

FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Mercado en expansion

Apertura de nuevos distribuidores
Creditos financieros

Acceso a nueva tecnologia
Crecimiento estructurado

Capacidad de reorganizacion

Competencia con un adecuado disefio
organizacional

Inestabilidad politica y social

Crisis mundial

Guerra

Altos aranceles a las empresas

La competencia tiene precios mas

bajos para sus productos.

Nota: La tabla muestra las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas la empresa Grupo

Inloba. Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Tabla 21

Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE) de la Empresa Grupo Inloba

’ . ) TOTAL
DESCRIPCION FACTOR DE ANALISIS | PESO | CALIFICACION
PONDERADO
OPORTUNIDADES
1. Mercado en expansion Diagnostico situacional 0.08 4 0.32
2. Apertura de nuevos o
. Diagnostico situacional 0.24
distribuidores 0.08 3
3. Créditos financieros Diagnéstico situacional 0.12 3 0.36
4. Acceso a nueva tecnologia Diagndstico situacional 0.10 4 0.40
5. Crecimiento estructurado Diagndstico situacional 0.04 2 0.08
6. Capacidad de ) S
o Diagnostico situacional 0.08
reorganizacion 0.04 2
AMENAZAS
1. Competencia con un
adecuado disefio Diagnostico situacional 0.33
organizacional 0.11 3
2. Inestabilidad politica y ) L
) Diagndstico situacional 4 0.52
social 0.13
3. Crisis sanitaria mundial Diagndstico situacional 0.09 4 0.36
4. Guerra Diagndstico situacional 0.07 4 0.28
5. Altos aranceles a la o
Diagnostico situacional 3 0.15
empresa 0.05
6. Precios més bajos de la ) S
. Diagnostico situacional 0.09
competencia 0.09 1
TOTAL PONDERADO 1.00 39 3.21

Nota. Esta tabla visualiza las oportunidades y amenazas de Grupo Inloba, son factores externos

que se les asigna una ponderacion. Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.

Analisis e interpretacion

Respecto de esta matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE) se puede deducir que
las oportunidades tienen una puntuacion de 1.48 mientras que las amenazas con un 1.73 puntos,
esto evidencia que Grupo Inloba tiene que buscar estrategias para aprovechar las oportunidades
y disminuir sus amenazas, esto le permitira fortalecer su imagen frente a la competencia,

ofreciendo productos de calidad, comenzando a tener clientes fieles a la marca y a la empresa.
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Tabla 22

Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFI) de la Empresa Grupo Inloba

ANALISIS DE —
DESCRIPCION LOS PESO |CALIFICACION PONDERADO
FACTORES
FORTALEZAS
%. _Cuenta con maquinaria y equipo de D_|agn<_)st|co 008 3 024
Gltima generacion. situacional
2. Produce un producto con estandares Diagnostico
. . L9 0.1 3 0.3
internacionales situacional
3. Es la inica fabrica ubicada en la ciudad | Diagnostico 0.12 4 0.48
4. Precios mas bajos de los productos Diagnostico 0.04 2 0.08
frente a los de la competencia situacional ' :
5 B Cuenta con personal altamente D_|agn(_)st|co 011 3 0.33
calificado. situacional
6. Brinda asesoria de sus productos D_|agnc.)st|co 0.05 3 0.15
situacional
DEBILIDADES
1. Falta de organigramas bien D_|agn(_)st|co 0.09 4 0.36
estructurados situacional
2. Falta de manuales de procedimientos o Dyagngstlco 0.09 5 0.45
procesos situacional
3. Falta de un reglamento interno D_|agngst|co 0.07 3 0.21
situacional
4. Falta de un manual de bienvenida D_|agnc_>st|co 0.07 4 0.28
situacional
5. Demasiada carga de funciones para los D.lagnc?stlco 0.04 1 0.04
empleados. situacional
6. No posee un manual de reclutamiento de D_|agn<_)5t|co 0.08 4 0.32
personal. situacional
7. N_o tiene un método para fijar sueldos y Dyagngstlco 0.06 3 0.18
salarios. situacional
TOTAL PONDERADO 1 42 3.42

Nota. Esta tabla visualiza las fortalezas y debilidades de Grupo Inloba, son factores externos

que se les asigna una ponderacion. Elaborado por Santiago Alejandro Bravo Vasquez.

Analisis e interpretacion

Segln la matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI) las fortalezas obtienen 1.58

puntos frente a las debilidades que obtienen 1.89 puntos. Lo que predominan son las debilidades

en la empresa, para contrarrestarlas de deben plantear estrategias para superar estos problemas

basandose en sus fortalezas que son el pilar para progresar en un mundo competitivo.
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Tabla 23

Matriz de Alto Impacto la Empresa Grupo Inloba

MATRIZ DE ALTO IMPACTO
ESTRATEGIAS PARA LA EMPRESA GRUPO INLOBA

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

1. Mercado en expansion

AMENAZAS
1. Competencia con un
adecuado disefio

organizacional

2. Apertura de  nuevos
distribuidores

2. Inestabilidad politica y
social

3. Créditos financieros

3. Crisis sanitaria mundial

4. Acceso a nueva tecnologia

4. Guerra

5. Crecimiento estructurado

5. Altos aranceles a la empresa

6. Capacidad de reorganizacion

6. Precios mas bajos de la
competencia

FORTALEZAS

ESTRATEGIA (FO)

ESTRATEGIA (FA)

1. Cuenta con maquinaria y equipo de Ultima
generacion.

2. Produce un producto con estandares
internacionales

3. Es la Unica fabrica ubicada en la ciudad de
Catamayo

4. Precios mas bajos de los productos frente a
los de la competencia

5. Cuenta con personal altamente calificado.

6. Brinda asesoria de sus productos

(F1,01, 02).Utilizar la
maquinaria y equipo de Gltima
generacion para crear una
sucursal debido a que el
mercado esta en constante
expansion

(F5,A1). Mejorar la
presentacion de sus productos
bajo estandares internacionales

para contrastar a la

competencia

DEBILIDADES

ESTRATEGIA (DO)

ESTRATEGIA (DA)

1. Falta de organigramas bien estructurados

2. Falta de manuales de procedimientos o
procesos

3. Falta de un reglamento interno

4. Falta de un manual de bienvenida

5. Demasiada carga de funciones para los
empleados.

6. No posee un manual de reclutamiento de
personal.

7. No tiene un método para fijar sueldos y
salarios.

(D1, D2, D3, D4, D5, D6, 0O5)
Proponer un disefio
organizacional que le permita a
la empresa tener un crecimiento
estucturado

(D1, D2, D3, D4, D5, D6, 01)
Revisar periddicamente el
disefio estructural de la
empresa Grupo Inloba frente a
la de la competencia

Nota. Esta tabla muestra estrategias luego de combinar el FA, FO, DO, DA. Elaborado por

Santiago Alejandro Bravo Vasquez.

Analisis e interpretacion

La combinacion de los factores internos y externos permitieron plantear las siguientes

estrategias: Proponer un disefio organizacional que le permita a la empresa expandir su

mercado; Revisar periddicamente el disefio estructural de la empresa Grupo Inloba frente a la
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de la competencia; Utilizar la maquinaria 'y equipo de Gltima generacion para crear una sucursal
debido a que el mercado estd en constante expansion; y; Mejorar la presentacion de sus

productos bajo estandares internacionales para contrastar a la competencia.

7.2 Propuesta de Disefio Organizacional de la Empresa Grupo Inloba

La propuesta se enfoc a la elaboracion de manuales administrativos.
7.2.1 Manual de Organizacion y Funciones
1) Introduccion

El manual de organizacién y funciones tiene la finalidad de dar a conocer al pablico
interno y externo de la empresa Grupo Inloba su cultura organizacional compuesta por la vision,
mision y valores corporativos, asi como su estructura organica y funcional que muestra todos
los niveles jerarquicos que tiene la empresa. EI manual de funciones permite al empleado
conocer las funciones especificas que debe realizar, a quienes deben dar cuentas y bajo su
autoridad quienes estan, permite ahorrar tiempo y evitar la duplicidad de tareas, muestra
elementos como fecha, pagina, cddigo, nombre del cargo, naturaleza del cargo, la descripcion
de las funciones, los requisitos, las habilidades y destrezas que deben tener un empleado para
un determinado puesto y por ultimo qué persona labora, revisa y aprueba este manual.
I1) Objetivo del Manual

Proporcionar un instrumento administrativo al personal que labora en Grupo Inloba con
la finalidad de brindar una guia donde se establezca sus funciones basicas, sepan hasta donde
llega su responsabilidad y las interrelaciones jerarquicas que tendrén con cada departamento,
de esta manera su desempefio sera el correcto evitando posibles conflictos en sus puestos de
trabajo.
I11)  Alcance

Aplica este manual a todos los departamentos de Grupo Inloba desde el nivel legislativo
hasta el nivel operativo.
IV) Referencia

Normas 1SO 9001:2015

Roles, Responsabilidades, y autoridades en la organizacion 5.2.3

Personas 7.1.2

Competencias 7.2
V) Responsable

Gerente
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VI1)Mision

Brindar un producto sustentable con altos estandares de calidad basados en una

tecnologia que cuide el medio ambiente y de un personal altamente calificado que permita

satisfacer las expectativas de nuestros clientes.
VII) Vision

Constituirse a nivel nacional e internacional como una empresa lider en la elaboracion

de agua mineral y otras aguas embotelladas bajo la marca Bona Vida, a traves de departamentos

especializados en investigacion, desarrollo y emprendimiento acompafiados de un proceso

automatizado, obteniendo un producto de buena calidad.
VIII) Valores

Responsabilidad: Grupo Inloba desarrolla todas sus actividades en forma responsable con
la finalidad de ofrecer un producto de alta calidad.

Transparencia: El modo de actuar de la empresa Grupo Inloba sera con total nitidez en todos
sus actos y acciones, ofrecera cualquier informacion que se requiera.

Puntualidad: Las actividades a ejecutarse deben llevarse a cabo por parte de los empleados
con puntualidad, de tal forma que se evite contratiempos.

Espiritu de Servicio: Grupo Inloba se diferencia de los demas por su espiritu de servicio
hacia toda la comunidad, ofreciendo productos en bienestar de la salud de la comunidad.
Amabilidad: El buen trato hacia los demas permite consolidar la imagen de Grupo Inloba
frente a su competencia.

Calidez: Trato lleno de respeto y cordialidad hacia los empleados y clientes.

Calidad: Los productos a fabricar se elaborardn tomando en cuenta los estandares
internacionales, comprometiéndose siempre a la mejora continua.

Excelencia: Grupo Inloba buscara siempre la excelencia de sus actividades.

Respeto: Toda persona merece respeto, y no habra distincion en el trato ya sea por raza,
sexo, nivel de estudios, etc., esto permite un buen ambiente de trabajo.

Compromiso: Cumplimiento de todas las obligaciones contraidas ya sean formales o
simplemente de palabra.

Honestidad: Decir la verdad en todo momento hace que Grupo Inloba se gane la confianza
de quienes lo rodean.

Lealtad: Practicar la fidelidad para con la empresa, evitando incurrir en actos que pongan

en riesgo la misma.

56



Honradez: Realizar todos los actos sin perjudicar a nadie incluso a la competencia mismo,

permite cumplir con todos los objetivos empresariales de Grupo Inloba.

IX)Politicas

Contar con recursos humano capacitado

Utilizar tecnologia de punta para los diferentes procesos que realiza la empresa
Contar con procesos administrativos eficientes y de calidad.

Revisar periodicamente los presupuestos asignados a las diferentes areas.
Mejora continua de los procesos.

Contribuir con el medio ambiente.

Seguridad industrial y salud mental para los empleados en la empresa.

Brindar una atencion integral a los clientes.

Tomar decisiones basadas en indicadores financieros.

Incrementar los estandares de calidad
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X) Organigramas

Figura 29

Organigrama Estructural de la Empresa Grupo Inloba

JUNTA GENERAL DE
SOCIEDADES

GERENTE

ASESOR JURIDICO

F

h 4

SECRETARIA

JEFE DE AREA ADMINISTRATIVA

JEFE DE AREA TECNICA

EJECUTIVO DE
VENTAS

CONTADOR

RIS TENTEIIE ASISTENTE DE
RECURSUS PRODUGCION
HUMANOS

ASISTENTE DE
CONTROL DE
CALIDAD

ASISTENTE DE
SERVICIOS
PROFESIOMNALES

DSTRIBUIDOR

OBREROS

BODEGUERO
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Figura 30
Organigrama Funcional de la Empresa Grupo Inloba

JUNTA GENERAL DE SOCIEDADES

« Aprobacion de estatutos
« Modifica los estatutos
» Ejecuta decisiones

GERENTE

= Planifica, organiza, ejecuta y controla todas las
actividades de la empresa
+ Representa legalmente a la empresa

ASESOR JURIDICO

« Dar asesoramiento a la empresa
en asuntos legales

Elaborar contratos de trabajo
Representante judicial y
extrajudicial a la empresa

SECRETARIA

Redacta cartas, oficios
Agenda reuniones

h 4

Realiza la convocatoria a
reuniones ordinarias y
extraordinarias

JEFE DE AREA ADMINISTRATIVA

= Planifica, organiza, ejecuta y
controla las actividades bajo su
mando

JEFE DE AREA TECNICA

= Vigila el proceso de produccitn

= Diagnostico y solucion de
problemas

= Disefio y mejora de los
productos

¢ ; S S —
ASISTENTE DE

, l

EJECUTIVO DE CONTADOR - ASISTENTE DE
VENTAS A?SEEELEQE RECBUCCICE CONTROL DE SERVICIOS
« Llevar libro HUMANOS L Panfica b CALIDAD PROFESIONALES
» Investigacion diario
de mercados + Arqueo de % Heclutamiania procesog - Establecer + Brindar
+ Planes de caja y seleccitn de procuctivos estandares de asesoramiento
marketing « Realizar personal g Feallza : calidad enla
« Puntos de analisis B Evaluncieni processes « Realizar instalacion de
venta financieras desempefio Procuccn Comecciones sistemas de
« Control de T e de procesgs purificacion de
it procesos de + Implementar agua
v gt produccion un sistema de
E control
DSTRIBUIDOR J |
«  Circular el
producto en OBREROS BODEGUERO
otro mercado
« Conocimiento + Operar 3 geswh{? d pmduc;os
dal Mt maquinaria - :’r;jgay escarga de
« Transportey « Realizar proceso E %umgfitigsde mateng
distribucion de produccion prima

Nota. Organigrama funcional del Grupo Inloba. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vésquez.
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Figura 31

Manual de Organizacién y Funciones pagina 1

L ‘ iNnloba
)
FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-001 Primera

Nombre del cargo: JUNTA GENERAL DE SOCIOS
Cargo Inmediato Superior: Ninguno
Cargo Subordinado: Gerente
Nro. de personas en el cargo: 2
Naturaleza del cargo:
Definir politicas en el ambito administrativo, financiero y operativo con la finalidad de
alcanzar los objetivos empresariales, con eficiencia y eficacia.
Descripcion de funciones:
e Aprobar o reformar los estatutos de la empresa.
e Aprobar o rechazar informes emitidos por los diferentes departamentos de la empresa.
e Aprobary rechazar los estados financieros.
e Decidir sobre la distribucion y reparto de las utilidades.
e Autorizar el aumento del capital de la empresa.
e Aprobar la disolucion y liquidacion de la empresa.
o Designar y remover a su gerente general.
e Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la empresa.
e Aprobar politicas a nivel institucional.

e Aprobar el presupuesto general de la empresa.
e Las demas funciones que se le asigne
Requisitos:
e Estar debidamente habilitado para conformar una empresa
e Ser mayor de 18 afos de edad
e Aportar con un capital social
e Ser socio activo de la empresa
Habilidades y Destrezas:
e Ser proactivo
e Solidario
Nota. Pagina 1 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 32
Manual de Organizacion y Funciones pagina 2

Qrupo

“irjlobo
g

FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-003 Primera
Nombre del cargo: ASESOR JURIDICO
Cargo Inmediato Superior: Gerente
Cargo Subordinado: Ninguno
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo:
Atender y asesorar asuntos de tipo legal salvaguardando los intereses de los empleados y de
la empresa.
Descripcion de funciones:
¢ Interpretar y hacer cumplir toda la normativa juridica.
e Asesorar legalmente a la empresa.
e Formular y hacer inscribir los contratos de trabajo
e Representar a la empresa judicial y extrajudicialmente.
e Llevar un archivo ordenado de todos los asuntos de tipo legal.
e Patrocinar judicialmente al personal que labora en la empresa
e Emitir informes de tipo legal a las autoridades de mayor jerarquia.
e Concurrir a Notarias, Registros de la Propiedad, Consejo de la Judicatura, SRI a
realizar tramites de tipo juridico de la empresa.
e Coordinar y ejecutar acciones con los demas departamentos de la empresa.
e Las demas funciones que se le asigne
Requisitos:
e Titulo de tercer nivel en Abogacia.
e Acreditar una experiencia minima de un afio.
e Conocimientos sobre legislacion laboral, area civil, penal y tributario.

Habilidades y Destrezas:

e Negociador * Facilidad de palabra
e Litigador * Puntualidad
e Responsable * Vigilador

Nota. Pagina 2 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 33
Manual de Organizacion y Funciones pagina 3
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FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-004 Primera
Nombre del cargo: SECRETARIA
Cargo Inmediato Superior: Gerente
Cargo Subordinado: Ninguno
Nro. de personas en el cargo: 1

Naturaleza del cargo:
Realizar funciones de tipo auxiliar relacionados a procesos de secretaria con sus superiores,

teniendo en cuenta las politicas de la empresa.
Descripcion de funciones:
e Redaccion de cartas, oficios, memorandos, acuerdos, informes, circulares y otros
documentos.
e Llevar un archivo sobre correspondencia.
e Llevar la agenda diaria de sus superiores.
e Mantener actualizado y en orden el archivo.
e Atender y tener buenas relaciones con el publico.
e Brindar informacién a todos los departamentos de la empresa.
e Recibir llamadas telefénicas y tomar nota de los mensajes.
e Agendar reuniones con los directivos.
e Ayudar a organizar los eventos que se puedan suscitar en la empresa.
e Las demas funciones que se le asigne.
Requisitos:
e Titulo de tercer nivel en Secretariado Ejecutivo, Secretaria Bilingle o afines.
e Acreditar una experiencia minima de seis meses.
e Conocimientos en inglés, relaciones humanas, atencién al cliente, gestion

documental.
Habilidades y Destrezas:
e Facilidad de palabra * Relacionadora publica
e Cordialidad * Rapidez y Agilidad
e Escuchar * Tolerancia

Nota. Pagina 3 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 34
Manual de Organizacion y Funciones pagina 4
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FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-005 Primera
Nombre del cargo: JEFE DEL AREA ADMINISTRATIVA
Cargo Inmediato Superior: Gerente
Cargo Subordinado: Marketing y Ventas, Contabilidad, Recursos Humanos
Nro. de personas en el cargo: 1

Naturaleza del cargo:
Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de los departamentos que se encuentran
bajo su mando.
Descripcion de funciones:
e Apoyar técnicamente al area administrativa en la ejecucion de proyectos y planes a
corto o largo plazo
e Sugerir ideas que permitan el cumplimiento de todos los objetivos en cada area bajo
su mando.
o Definir estrategias, planes y tacticas para el personal a su cargo
e Vigilar las actividades que realizan los departamentos que estan bajo el area
administrativa.
e Trabajar conjuntamente con Gerencia en la formulacion de objetivos.
e Las demas funciones que se le asigne
Requisitos:
e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Finanzas, Economia o afines.
e Acreditar una experiencia minima de dos afos.
e Conocimientos sobre gerencia, marketing y ventas, recursos humanos, contabilidad,
manejo de personal.
Habilidades y Destrezas:

e Toma de decisiones * Emprendedor
e Proactivo * Entusiasta
e Liderazgo * Vigilador

Nota. Pagina 4 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vésquez.
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Figura 35
Manual de Organizacion y Funciones pagina 5

Qrupo

D= ONGE

Vinloba ~ MANUAL DEGC ZACION ¥
B@; FUNCIONES
FECHA: PAGINA: | CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-006 Primera

Nombre del cargo: EJECUTIVO EN VENTAS
Cargo Inmediato Superior: Area Administrativa
Cargo Subordinado: Distribuidor
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo:
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de ventas para llegar a posicionarse en
el mercado y definir planes, metas y objetivos de ventas utilizando medios de comunicacion.
Descripcion de funciones:
e Dar aconocer la caracteristicas y atributos de los productos
e Realizar una segmentacion de mercados.
o Realizar planes estratégicos
o Definir las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la empresa que
permitan tomar medidas correctivas en el ambito de ventas y mercadeo.
¢ Organizar campafias de difusion y promocion de los productos
e Realizar un seguimiento a los clientes actuales para conocer el grado de satisfaccion.
e Emitir informes sobre las ventas de un periodo determinado con la finalidad de tomar
correctivos.
e Revisar periodicamente las redes sociales para determinar el grado de aceptacion de
los productos.
e Las demés funciones que se le asigne
Requisitos:
e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Marketing o carreras afines.
e Acreditar una experiencia minima de dos afios.
e Conocimientos sobre marketing, ventas, atencion al cliente, estudio de mercado,
procesos productivos
Habilidades y Destrezas:

e Responsable * Emprendedor
e Proactivo * Entusiasta
e Liderazgo * Vigilador

Nota. Pagina 5 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 36

Manual de Organizacion y Funciones pagina 6

Qrupo

“irjlobo
(@)

FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-007 Primera
Nombre del cargo: DISTRIBUIDOR
Cargo Inmediato Superior: Ventas
Cargo Subordinado: Ninguno
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo:

Encargado de organizar la recepcion, almacenamiento y entrega del producto a los diferentes
puntos de venta.

Descripcion de funciones:
e Recibir y revisar el producto de acuerdo a la orden de entrega
e Trasportar y almacenar los productos para luego ser expendidos
e Contactar nuevos clientes y definir sus rutas
e Poseer una cartera de los nuevos clientes
e Coordinar las actividades con el departamento de ventas
e Cumplir responsablemente con las entregas de los productos asignadas
e Llevar un control de las entradas y salidas de los productos.
e Elaboracion de estrategias comerciales.
e Las demas funciones que se le asigne.

Requisitos:
e Conductor profesional licencia Tipo E.
e Acreditar una experiencia minima de 1 afio.
e Licencia vigente.

Habilidades y Destrezas:

e Responsable * Creativo
e Paciente * Emprendedor
e Persuasivo » Buenas relaciones comerciales

Nota. Pagina 6 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 37
Manual de Organizacion y Funciones pagina 7
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FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:

22-03-2023 1 MFGI-008 Primera
Nombre del cargo: CONTADOR
Cargo Inmediato Superior: Area Administrativa
Cargo Subordinado: Ninguno
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo:
Realiza el anélisis e interpretacion de la informacion contable de la empresa de una manera
clara, sencilla y confiable, permitiendo a los altos directivos la toma de decisiones.
Descripcion de funciones:

e Revisa, organizay clasifica toda la documentacion contable.

¢ Realiza conciliacién y arqueo de caja.

e Cancela la nébmina de sueldos y salarios.

o Realiza las declaraciones de los impuestos al SRI.

e Realizay emite los informes de los estados financieros de la empresa.

o Verificar la validez de los cheques

e Mantener actualizados los libros contables.

e Comprobar qué obligaciones tiene que cumplir la empresa

e Revisar, organizar y clasificar la documentacion recibida en el area contable.

e Las demaés funciones que se le asigne.
Requisitos:

e Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria o afines.

e Acreditar una experiencia minima de dos afos.

e Conocimientos en contabilidad general, de costos, software contable, analisis

financiero.
Habilidades y Destrezas:
e Responsable * Creativo
e Tomar de decisiones » Comunicador
e Concentracion * Transparente

Nota. Pagina 7 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 38

Manual de Organizacion y Funciones pagina 8
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FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-009 Primera

Nombre del cargo: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Cargo Inmediato Superior: Area Administrativa
Cargo Subordinado: Ninguno
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo: Administrar eficientemente el recurso humano de acuerdo a las normas
y procedimientos de la empresa.
Descripcion de funciones:
e Definir un manual de seleccion y reclutamiento de personal.
e Actualizar el manual de bienvenida
e Fijar sueldos y salarios de acuerdo a la Ley y a las funciones del personal.
e Velar por el cumplimiento del reglamento interno de la empresa.
e Autorizar y otorgar permisos y vacaciones a los empleados.
o Emitir informe al Ministerio de Trabajo de los empleados que laboran en Grupo Inloba
¢ Memorandos y notificaciones al personal que labora en la empresa.
e Las demaés funciones que se le asigne

Requisitos:
e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas o afines.
e Acreditar una experiencia minima de un afo.
e Conocimientos en talento humano, valuacién de puestos, relaciones humanas, fijacion
de sueldos y salarios, liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo.
e Conocer la normativa del Ministerio de Trabajo.

Habilidades y Destrezas:

e Responsable » Comprensivo
e Disciplina * Toma de decisiones
¢ Relacionador publico « Trabajo en equipo

Nota. Pagina 8 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 39
Manual de Organizacion y Funciones pagina 9
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FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-010 Primera
Nombre del cargo: JEFE DEL AREA TECNICA
Cargo Inmediato Superior: Gerente
Cargo Subordinado: Produccion, Control, Servicios Profesionales
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del departamento:
Apoyar a los departamentos bajo su cargo con sus procesos y procedimientos técnicos bajo
los criterios de eficacia y eficiencia para el cumplimiento de los objetivos de cada
departamento y de la empresa.
Descripcion de funciones:
e Cumplir a cabalidad todas las actividades encomendadas para el desarrollo de
programas y proyectos del area técnica.
e Proponer planes de mejora para todos los departamentos que conforman el éarea
técnica.
e Colaborar con los directivos en la creacion de planes para el personal que se
encuentran bajo su autoridad.
o Elaborar informes acerca de las actividades que desarrollan los departamentos bajo
su dependencia.
¢ Vigilar las actividades que realizan los departamentos que estan bajo el area
administrativa.
e Trabajar juntamente con Gerencia en la formulacion de objetivos.
e Las demas funciones que se le asigne
Requisitos:
o Titulo de tercer nivel en Ingenieria Quimica.
e Acreditar una experiencia minima de un afio.
e Conocimientos en seguridad industrial, procesamiento de agua, manejo de equipo
industrial, manejo de personal.
Habilidades y Destrezas:
e Responsable * Responsabilidad
e Disciplina » Conocimiento
Nota. Pagina 9 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 40
Manual de Organizacion y Funciones pagina 10
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FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-011 Primera

Nombre del cargo: ASISTENTE DE PRODUCCION

Cargo Inmediato Superior: Area Técnica

Cargo Subordinado: Obreros

Nro. de personas en el cargo: 1

Naturaleza del cargo:

Planea, organiza, dirige y controla todas las actividades relacionadas a la produccion,
garantizando un producto con altos estdndares de calidad utilizando recursos materiales,
financieros y humanos.

Descripcion de funciones:
e Determinar el procedimiento para elaborar los productos
e Vigilar para que el proceso de produccion se lleve a cabo sin ningun tipo de error.
e Determinar los tiempos de produccion, los cuellos de botella dentro de los procesos
de produccién.
¢ Vigilar por seguridad e higiene del departamento.
e Realizar el control de inventarios de los productos.
Define la ubicacién de las instalaciones del departamento de produccién para evitar
derroche de tiempo.
Prepara programas y planes de produccion.

¢ Emite informes sobre la existencia de materias primas
e Sugerir la compra de maquinaria para el departamento de produccion.
e Coordina con el departamento de control para obtener productos mejorados.
e Las demas funciones que se le asigne.
Requisitos:

e Titulo de tercer nivel en Ingenieria Industrial o afines.
e Acreditar una experiencia minima de dos afos.
e Conocimientos en ingenieria industrial, manejo y mantenimiento de maquinaria

industrial.
Habilidades y Destrezas:
e Responsable * Meticuloso * Visionario
e (alculador * Trabajo en equipo

Nota. Pagina 10 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Nombre del cargo: OBREROS
Cargo Inmediato Superior: Produccion
Cargo Subordinado:
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo:
Realizar tareas de produccion tomando en cuenta las normas, procedimientos y técnicas para
elaborar un producto de alta calidad.
Descripcion de funciones:
e Operar y dar mantenimiento a las maquinas
e Mantener buena higiene en el departamento de produccion
e Emitir informes para la adquisicién de maquinaria, herramientas.
e Ejecutar los procesos productivos con responsabilidad y paciencia.
e Cuidar de las herramientas, maquinarias y equipo que se le asigne.
o Identificar e interpretar los flujos de proceso.
e Informar a su superior de los problemas que se generan en el departamento
o Abastecer al departamento de materia prima para la elaboracién del producto
¢ Realizan ajustes en las areas de produccion en caso de ser necesario .
e Las demaés funciones que se le asigne

Requisitos:

e Acreditar una experiencia minima de dos afos.

e Conocimiento en manejo de rutas, higiene y seguridad social
Habilidades y Destrezas:

e Disciplina * Colaborador
e Relaciones interpersonales * Entusiasta
e Transparencia « Compromiso

Nota. Pagina 11 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.

70



Figura 42

Manual de Organizacion y Funciones pagina 12

MANUA
‘ ‘ . Qrupo
inloba
R
FECHA: PAGINA: CODIGO: VERSION:
22-03-2023 1 MFGI-013 Primera

Nombre del cargo: ASISTENTE DE CONTROL DE CALIDAD
Cargo Inmediato Superior: Area Técnica
Cargo Subordinado: Bodega
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo:
Realiza un control de calidad sobre los productos fabricados, vigilando que éstos lleguen a
cumplir estandares deseados.
Descripcion de funciones:
e Verificar a través de pruebas la calidad del producto
e Colaborar estrechamente con el departamento de produccion en la ejecucion de
actividades.
o Verificar que la materia prima e insumo se encuentra en excelente calidad.
e Vigilar que las buenas practicas no solo sean ejecutadas en el departamento de
produccion sino a nivel de toda la empresa.
e Emitir informes a sus superiores sobre los estandares alcanzados en calidad.
o Diseflar documentos donde se determine los diversos controles que se realizar a varios
departamentos de la empresa
e Vigilar que la seguridad industrial en el departamento de produccién se lleva a efecto
con estricto cumplimiento.
e Las demas funciones que se le asigne

Requisitos:
o Titulo de tercer nivel en Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial o afines.
e Acreditar una experiencia minima de dos afios.
e Conocimientos en control de calidad, seguridad industrial, Normas ISO.
Habilidades y Destrezas:

e Responsable * Discreto
e Exigente * Activo
e Trabajo en equipo * Fidelidad

Nota. Pagina 12 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Nombre del cargo: BODEGUERO
Cargo Inmediato Superior: Area Técnica
Cargo Subordinado: Ninguno
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo:
Se encarga de la custodia, supervision, control, almacenamiento y entrega de la materia
prima, materiales y productos terminados.
Descripcion de funciones:
e Llevar el 72ardex de los productos.
Despachar los productos al cliente.
Carga y descarga de productos.
Custodia la materia prima.
Realiza registros de entrada y salida de bienes, materia primay productos terminados.
Realizar un inventario de todo el stock que se encuentra en bodega.
Elaborar reportes cuando se lo soliciten los demas departamentos.
Colaborar con el departamento de produccion, marketing y control.
Mantener permanentemente ordenada la bodega.
Solicitar orden de compra.
o Las demas funciones que se le asigne
Requisitos:
e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Contabilidad o afines.
e Acreditar una experiencia minima de dos afos.
e Conocimientos en finanzas, recursos humanos, manejo de activos.
Habilidades y Destrezas:

e Responsable » Emprendedor
e Proactivo * Entusiasta
e Liderazgo * Vigilador

Nota. Pagina 13 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Nombre del cargo: ASISTENTE DE SERVICIOS PROFESIONALES
Cargo Inmediato Superior: Area Técnica
Cargo Subordinado: Ninguno
Nro. de personas en el cargo: 1
Naturaleza del cargo:
Es responsable de brindar asesoramiento en la instalacion de sistemas de purificacion de agua
a personas particulares.
Descripcion de funciones:
¢ Brindar informacion de los beneficios que tienen los sistemas de purificacion de agua.
e Tener colaboracion con el departamento de produccion.
o Instalar el sistema de purificacion de agua en los domicilios.
e Dar asesoramiento para la instalacion de sistemas de purificacion de agua.
o Verificar la calidad de agua
e Realizar un control de calidad a los sistemas de purificacion
¢ Brindar mantenimiento en los sistemas de purificacion de agua.
e Las demaés funciones que se le asigne
Requisitos:
e Titulo de tercer nivel en Ingenieria Industrial o afines.
e Acreditar una experiencia minima de dos afios.
e Conocimientos sobre seguridad industrial, procesos quimicos, instalacion y
mantenimiento de equipos.
Habilidades y Destrezas:
e Responsable * Meticuloso

e Solidario » Comprometido
e Transparente

Nota. Pagina 14 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasqu
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7.2.2 Manual de Bienvenida
1) Introduccion

El manual de bienvenida es un recurso que permite orientar al empleado al momento de
ingresar a la empresa empapandose de todo lo relacionado a su nuevo trabajo, desarrollando
eficientemente sus tareas. Este manual contiene informacion sistematica como: la presentacion
0 bienvenida por parte de los directivos a los empleados, su historia, mision, vision, valores,
politicas, reglas generales, organigramas, la macro y microlocalizacién, de esta forma el
empleado estaré familiarizado con el resto de personal y los procesos administrativos.
I1) Objetivo del Manual

Familiarizar a los nuevos empleados que ingresan a la empresa Grupo Inloba y darles a
conocer a través de un documento su historia, mision, visién, objetivos y otros aspectos
relevantes. Ofrecerles un panorama general de la empresa.
I11)  Alcance

Va dirigido a todos los empleados de la empresa, especialmente a los que ingresan a
Grupo Inloba.
IV)Responsable

Gerente
V) Referencia

Reyes Ponce (2012)

Zapata, L (2014)
VI) Contenido del manual de bienvenida
e Presentacion
e Historia
e Mision, vision y Valores
e Politicas
e Reglas Generales
e Organigrama estructural
e Organigrama funcional
e Macro localizacién
e Micro localizacion
e Personal

e Productos
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Nota. Pagina 1 del manual de bienvenida Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Presentaciion
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Reciba un cordial saludo de todo el personal
que conforma el Grupo Inloba, sera de
nuestro agrado contar con sus valiosos

conocimientos en pro del bienestar de la
empresa, del bien comin y de la sociedad.

Atentamente,

Directivos de Grupo Inolba

Nota. Pagina 2 del manual de bienvenida Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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basados en una tecnologia que

_— cuide el medio ambiente y de un

D inloba n personal altamente calificado que
g@ permita satisfacer las expectativas

de nuestros clientes.

Nota. Pagina 3 del manual de bienvenida Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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inouat | bajo la marca BonaVida, a través de
2linloba B?n departamentos especializados en
&lii investigacion, desarrollo y emprendimiento
acompaiados de un proceso automatizado,
obteniendo un producto de buena calidad.

Nota. Pagina 4 del manual de bienvenida Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
78



Figura 49
Manual de bienvenida 5

tﬂ

arupo
Dinloba
MANUAL DE BIENVENIDA
i
FECHA: PAGINA: CODIGO: CODIGO:
22-03-2023 5 MBGI-001 MBGI-001

Valores

ipuct |
2inloba B@E

Rspunsabilidad
Transparennia Cﬂlidez

'Puntualidad Calidad

Espfritu de Servicio Excelenr.ia

Amahilitlad ’Respetn

C/nmprumisn
'Hnnestidad

]...aaltatl
'Hnnradez

Nota. Pagina 5 del manual de bienvenida Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Velar por el bienestar de la empresa

4 Brindar todos los recursos economicos y financieros al
’POh“—lcaS personal Y

Contribuir con el medio ambiente
ol Contar con tecnologia avanzada para producir productes de

dinoba  HONQ alta calidad
N Brindar la seguridad y salud para los empleados

Brindar un buen clima organizacional
Privacidad y confidencialidad de los empleados
Tener un comportamiento ético de la empresa

Nota. Pagina 6 del manual de bienvenida Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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=1 No divulgar ningun dato confidencial de la empresa
' 1 Ser solidario con sus compaiieros
Hlinloba E?g 1 Respetar las normas de seguridad e higiene
}(L J Evitar los conflictos laborales
. Llevar la ropa adecuada de trabajo
] Cuidar los bienes e instalaciones de la empresa
) Acogerse al manual de reglamento interno
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Nota. Pagina 7 del manual de bienvenida Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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La Empresa Grupo Inloba se encuentra ubicada entre las calles Juan
Montalvo y Doce de Octubre de la ciudad de la Toma, cantén Catamayo,
provincia de Loja

Nota. Pagina 11 del manual de bienvenida Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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7.2.3 Manual de Procedimientos
1) Introduccion

Mediante la elaboracion de este manual de procedimientos, la empresa Grupo Inloba
tendra una herramienta Util porque le permitira realizar un control interno de las actividades
ejecutadas, mediante un orden cronoldgico, ordenado, sistematico e integral de los procesos
administrativos que la organizacion tiene. Ademas, le ayudard a definir claramente las
funciones y responsabilidad de cada departamento y eliminar responsabilidades no acordes a
un determinado cargo. También la importancia de la ejecucidn de esta manual radica en que se
convertird en una guia de informacion para todos los niveles jerarquicos desde el legislativo al
operativo permitiendo la consecucién de los objetivos empresariales.
I1) Objetivo del Manual

Proporcionar una guia documental al personal sobre las directrices, politicas,
lineamientos y responsabilidades que tiene al momento de ejecutar una determinada actividad.
I11)  Alcance

Vadirigido a todos los empleados de la empresa, con la finalidad de que sepan los pasos
a seguir en una determinada actividad.
IV)Responsable

Gerente y Jefes departamentales.
V) Referencia

Normas 1SO 9001: 2015
VI1)Procedimientos
e Procedimiento para elaboracion de agua purificada.
e Procedimiento para la seleccion y reclutamiento del personal.
e Procedimiento para la compra a los proveedores.

e Procedimiento para la capacitacion y formacion.
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PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR EL AGUA PURIFICADA

1. Objetivo

Determinar el procedimiento para determinar el proceso que conlleva purificar el agua.
2. Alcance

Desde la desinfeccion del producto hasta bodega donde se almacena el producto
3. Responsable

Departamento de produccion

Trabajadores u obreros
4. Referencias

Informacion del departamento de produccién

5. Desarrollo

Nro. | Actividad Descripcién Responsable
1 Recepcidn de Se recepta la materia en tanques Bodega, departamento de
materia prima produccién

2 Desinfeccion Se desinfecta el agua con los Departamento de
distintos aditivos para eliminar produccion, obreros y
bacterias y otra sustancia que control de calidad
perjudigue la salud.

3 Filtracion Con la ayuda de filtros, se elimina Departamento de
los sélidos suspendidos en el agua produccién, obreros y
como tierra, arena, limo y otras control de calidad.

sustancias peligrosas para la salud.

4 Filtro de carbon Absorbe los compuestos organicos | Departamento de
activado gue pueden ser tdxicos o producir produccién, obreros vy
color, olor o sabor al agua y control de calidad

perjudiciales para la salud.

Nota. Pagina 1 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Nro.

Actividad

Descripcion

Responsable

5

Suavizacién

Permite suavizar el agua en lo
que respecta a su alcalinidad
total y temperatura, para que ésta
logre el sabor esperado.

Departamento de
produccion, obreros 'y
control de calidad

Tanque de
salmuera

Permite rechazar a méas del 99%
de las sales que pueda haber en el
agua. Se realiza un control de
calidad.

Departamento de
produccién, obreros y
control de calidad

Ozono

Este  proceso permite la
eliminacién de compuestos tanto
organicos como inorganicos,
reduciéndo el olor, color, sabor y
turbidez de las aguas.

Departamento de
produccion, obreros y
control de calidad

Esterilizar

Se esteriliza muy bien el agua
mediante una lampara de luz
ultravioleta pasando por una
camara para eliminar toda clase
de bacterias y evitar su
prolongacion.

Departamento de
produccion, obreros y
control de calidad.

Embotellamiento

Se envasa el agua que se
encuentra apta para el consumo
humano a través de una maquina
envasadora.

Departamento de
produccion, obreros y
control de calidad.

10

Almacenamiento

Se almacena el
Bodega

producto en

Departamento de
produccion, obreros,
control de calidad vy
bodega.

11

Distribucion y
venta

El producto se transporta a
Bodega y se encuentra listo el
producto para su
comercializacion y distribucion.

Bodega
Marketing
Distribuidor

Nota. Pagina 2 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Objetivo

Contratar personal eficiente, competente y capacitado para la ejecucion de sus

actividades, permitiendo su desarrollo personal y el cumplimiento de los objetivos

empresariales.

2. Alcance

El reclutamiento va enfocado para personal interno y externo de la empresa Grupo

Inloba.
3. Responsable
Gerente
Recursos Humanos
4. Referencias

Manual de funciones

Martha Alles (2016) Seleccion por competencias

5. Desarrollo

Nro. | Actividad

Descripcion

Responsable

1 Identificacién de
las necesidades
de contratar
personal

Se identifica la necesidad del

departamento para la

contratacién de un empleado.

Recursos Humanos

2 Reclutamiento

El personal puede ser reclutado
en forma externa o interna, es
decir se puede reclutar personal
dentro de la misma empresa o se
lo puede hacer con talento
humano ajeno a la empresa.

Recursos Humanos

Nota. Pagina 3 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Nro.

Actividad

Descripcion

Responsable

Seleccion

Se realiza la recepcion preliminar de
solicitudes

Recursos Humanos

Se ejecuta las pruebas de idoneidad
para el postulante

Recursos Humanos

Se realiza la entrevista de seleccion

Gerente y Recursos
Humanos

Se verifica los datos que el postulante
ha declarado en su solicitud y
entrevista

Recursos Humanos

Nueva entrevista para confirmar la
seleccion del postulante

Recursos Humanos

Se describe las funciones que debe
realizar el postulante

Recursos Humanos

Contratacion

Decisién de contratar

Recursos Humanos

Gerente

Induccién

La empresa procede hacer conocer al
nuevo empleado, haciéndole conocer
aspectos relevantes de la empresa y
entregarle el manual de bienvenida.

Recursos Humanos

Gerente

Capacitacion

Se determina los objetivos, los
medios, los programas  de
capacitacion que tendran los
empleados que conforman Grupo

Inloba.

Recursos Humanos

Nota. Pagina 4 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE COMPRAS

. Objetivo

Busqueda exhaustiva de todos los posibles proveedores para adquirir materiales y materia

prima para la elaboracion del agua purificada

. Alcance

Desde la busqueda de proveedores hasta el archivo de contrato.

Responsable
Gerente

Bodega
Referencias
Norma ISO 20400

Base de datos de proveedores

Solicitud de compras

Proformas
Desarrollo
Nro. | Actividad Descripcion Responsable
1 Falta de materia | Esta actividad inicia con el pedido para | Bodega
prima, y  otros | la adquisicion de materia prima e
insumos para fabricar | insumos para fabricar el agua purificada.
el producto.
2 Bulsqueda de A continuacion, se realiza la busqueda de | Bodega
proveedores proveedores que vendan botellas

plasticas, bidones y otros insumos que
cumplan estandares de calidad llegando
a un acuerdo comercial, caso contrario se
continlia buscando.

Nota. Pagina 5 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 64
Manual de procedimientos 6
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Nro. | Actividad Descripcion Responsable
3 Realizar contrato | Una vez que el proveedor acepta las | Gerente
de acuerdo condiciones establecidas se procede a
comercial realizar el acuerdo comercial que es
aprobado por el Gerente
4 Imprimir contrato | Se procede a imprimir el contrato de | Gerente
acuerdo comercial.
5 Archivar el Estos documentos seran archivados en | Bodega
contrato una carpeta cuyo nombre es Contratos
2022,
6. Ingreso y registro | La persona encargada de bodega recibe y | Bodega
de los materiales y | verifica que los materiales, materia
materia prima prima e insumos estén de acuerdo a lo
adquirida requerido.
7. Almacenamiento | EI bodeguero almacena en forma | Bodega
de la mercaderia ordenada la mercaderia adquirida
Ilevando para ello un registro a través del
Kardex de entradas y salidas

Nota. Pagina 6 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 65
Manual de procedimientos 7
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PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y FORMACION DEL PERSONAL
1. Objetivo
Contar con personal eficiente, competente y actualizado para la ejecucion de sus actividades,
permitiendo su desarrollo personal y el cumplimiento de los objetivos empresariales.
2. Alcance
La capacitacion y formacion del personal principalmente esta enfocada al personal que labora
en la empresa Grupo Inloba.
3. Responsable
Recursos Humanos
4. Referencias
Manual de funciones

5. Desarrollo

Nro. | Actividad Descripcion Responsable

1 Identificacién | Se identifica la necesidad de capacitar al | Recursos
de las | personal de la empresa Grupo Inloba Humanos
necesidades de
capacitar

3 Elaboracion Se elabora un plan de capacitacion para cada | Recursos
del plan de area que lo requiera donde se debe detallar | Humanos
capacitacion pormenorizadamente los temas a tratar.

4 Correccion del | EI gerente y el departamento de recursos | Gerente y
plan de humanos realiza las correcciones que crean | Recursos
capacitacion convenientes. Humanos

5 Aprobacion del | Luego de las correcciones realizadas, se | Gerentey
plan aprueba el plan definitivo de capacitacion. Recursos

Humanos

Nota. Pagina 7 del manual. Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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Figura 66

Manual de procedimientos 8
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Nro. | Actividad Descripcion Responsable

6 Establecimiento | Aprobado el plan definitivo de capacitacion las | Gerente y
de técnicas de | dos autoridades tienen la obligacion de | Recursos
ejecucion establecer las técnicas que se utilizara para | Humanos

realizar la capacitacion a sus subalternos.

7 Cotizacion del | Se realiza la cotizacion del plan de capacitacion | Contabilidad,
plan de a ejecutarse en diferentes instituciones | Gerente y
capacitacion dedicadas a esta labor, escogiéndose la mejor en | Recursos

cumplimiento de los objetivos del plan. Humanos

8 Elaboracion del | Se contrata al personal que capacitara a los | Gerente y
contrato empleados de la empresa Grupo Inloba. Recursos

Humanos

9 Establecimiento | Firmado el contrato para que se realice la | Recursos
del horario de | capacitacion se establece el horario que se | Humanos
capacitacion llevaré a cabo la formaciony capacitacion de los

empleados

10 Capacitacion Los empleados reciben la capacitacion de | Recursos
acuerdo a la necesidad del area registrando su | Humanos
asistencia.

11 Informe del En el area que se realice la capacitacion esta | Recursos
desempefio del | obligada a emitir un informe sobre el | Humanos
capacitador desempefio que ha tenido el capacitador para

futuras formaciones.

12 Informe de la Se realiza un informe de todo lo ejecutado con | Recursos
capacitacion la finalidad de realizar posteriores correcciones | Humanos
ejecutada si asi lo amerita la empresa.

13 Certificado Se entrega el certificado a los participantes que | Recursos

han sido capacitados Humanos

Nota. Pagina 8 del manual.

Elaborado Santiago Alejandro Bravo Vasquez.
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8. Conclusiones

Mediante un diagnostico situacional realizado a la empresa Grupo Inloba se pudo
determinar sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, con base en estos
resultados se implementa un disefio organizacional y funcional innovador que facilita el
flujo de informacidén y de toma de decisiones para satisfacer las demandas de los
clientes, proveedores y demas dependencias

La empresa Grupo Inloba no cuenta con una filosofia corporativa, razon por la cual se
disefid una vision, mision y valores, con la finalidad de consolidar su imagen frente a la
competencia, clientes internos y externos, para cumplir sus objetivos a corto y largo
plazo.

La falta de una estructura organica y funcional de la empresa Grupo Inloba, le impide
tomar decisiones acertadas, ni tener una visualizacion clara y rapida de la estructura
interna de la empresa, debido a esta deficiencia fue necesario realizar un organigrama
estructural y funcional que permitié delimitar los niveles jerarquicos y el grado de
autoridad de los empleados que a la vez disminuye la duplicidad de tareas.

Grupo Inloba no cuenta con manuales administrativos, de procedimientos, de
bienvenida, de funciones, impidiéndole registrar su informacion en forma sistematica y
organizada existiendo cuellos de botella en los diferentes procesos, ante esta realidad es
necesario elaborar los manuales antes descritos que serdn una guia fundamental para los

empleados de la empresa simplificando sus tareas.
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9. Recomendaciones

Que las autoridades de la empresa Grupo Inloba utilicen frecuentemente la herramienta
estratégica del FODA, para conocer sus debilidades y también sus fortalezas, esto le
permitira tomar correctivos y cumplir sus objetivos empresariales.

Que, mediante letreros llamativos, laempresa Grupo Inloba muestre en sus instalaciones
su filosofia empresarial, compuesta por la misién, vision y objetivos.

Que se exponga en estafetas el organigrama estructural de la empresa, sirviendo de
informacidn para los empleados y publico en general.

Se tome en cuenta los manuales de funciones y el manual de bienvenida propuesto en
este trabajo investigativos, los mismo que deben ser revisados periddicamente para tener
informacion actualizada.

De la misma forma se tome en cuenta el manual de procedimientos disefiado para la
empresa Grupo Inloba, ya que le permite desarrollar las actividades de forma organizada
evitando el desperdicio de tiempo y dinero.

Que sirva el presente trabajo como guia de consulta para empresas que necesiten un

disefio organizativo o si ya lo tienen redisefiarlo para mejorar los procesos.
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11. Anexos

Anexo 1

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENTREVISTA AL ADMINISTRADOR DE LA EMPRESA GRUPO INLOBA

Con el fin de realizar la tesis titulada “DISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL PARA
LA EMPRESA “GRUPO INLOBA” DEL CANTON CATAMAYO, PROVINCIA DE LOJA”
dignese comedidamente responder el siguiente cuestionario de preguntas:

1.

10.

11.

12.

13.

¢Conoce qué es filosofia empresarial?

¢La empresa que administra posee una mision?

¢Cuenta Grupo Inloba con una vision?

¢Ha planteado valores corporativos para la empresa?

¢Existen y estan definidos los objetivos y metas en la empresa?

¢Ha definido niveles jerarquicos la empresa donde Ud. es administradora?

¢Cémo administrador de la empresa Ud. ha definido una departamentalizacién?

¢La empresa cuenta con organigramas y manuales?

¢Existe un manual para reclutamiento de personal?

¢ Qué procesos realiza la empresa?

¢ Tiene disefiados los flujos de procesos?

¢Existe un reglamento interno?

¢Qué titulo académico tiene y donde lo obtuvo?

Gracias
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Anexo 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENCUESTA AL PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA GRUPO INLOBA
Con el fin de realizar la tesis titulada ““DISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL
PARA LA EMPRESA “GRUPO INLOBA” DEL CANTON CATAMAYO, PROVINCIA DE
LOJA” dignese comedidamente responder el siguiente cuestionario de preguntas:

Datos Informativos:

Edad:

18 28 afios  ( ) 28 — 39 afios  ( ) 39 — maés afios ( )
Nivel de instruccion:

Primaria ( ) Secundaria  ( ) Superior ( )
1. ¢Conoce si la empresa tiene filosofia empresarial?
Si ( ) No ( )
2. ¢Conoce si la empresa cuenta con misién?
Si ( ) No ( )
3. ¢Conoce si la empresa cuenta con una vision?
Si ( ) No ( )
4. ¢Laempresa cuenta con valores?
Si ( ) No ( )
5. ¢Conoce los objetivos 0 metas propuestos por Grupo Inloba?
Si ( ) No ( )
6. ¢Qué niveles jerarquicos tiene la empresa?
Nivel legislativo ( ) Nivel ejecutivo ( )
Nivel asesor ( ) Nivel auxiliar ( )
Nivel operativo  ( )
7. ¢Conoce si la empresa tiene organigramas?
Si ( ) No ( )
8. ¢Conoce quién es su jefe inmediato?
Si ( ) No ( )
9. ¢Laempresa tiene manuales?
Si ( ) No ( )
10. ¢ Qué tipo de manuales le entreg6 la empresa?
Manual de funciones ( ) Manual de bienvenida ( )
Manual de procesos ( ) Ninguno ( )
11. ¢ Tiene definida las funciones que usted realiza en la empresa?
Si ( ) No ( )
12. ¢Cuando ingreso a laborar le dieron a conocer las funciones establecidas en un
manual?
Si ( ) No ( )
13. ¢Cuando ingreso a la empresa se le entregé un manual de bienvenida?
Si ( ) No ( )

14. ¢ Qué tipo de proceso realiza le empresa?

Procesos estratégicos (marketing, produccion, planificacion, etc.)
Procesos clave (satisfaccion del cliente)

Procesos de apoyo (control de documentacidn, inspeccion, etc.)
15. ¢ La empresa tiene disefiados estos procesos en un manual?

—~ A~~~
~— — —
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Si ( ) No ( )
16. ¢ La empresa tiene disefiados flujos de procesos?

Si ( ) No  ( )

17. ¢ Como evalla la organizacién que ha tenido la empresa?

Excelente ( ) Bueno ( ) Malo (
Gracias
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Anexo 3

Loja, 24 de marzo de 2023

CERTIFICADO DE TRADUCCION

Lic.
Martha Lucia Vasquez Minchala

Licenciada en Ciencias de la Educacién Mencién Inglés

CERTIFICO:

En mi calidad de traductora del idioma inglés, a través de la Certificacion de conocimiento “English as a
Second Language”, certifico que la traduccion del Resumen (Abstract) del Trabajo de Integracion
Curricular o de Titulacién denominado: “Disefio organizacional y funcional para la empresa “Grupo
Inloba” del Cantén Catamayo, Provincia de Loja”; de la autoria del sefior estudiante, Santiago Alejandro
Bravo Vasquez con Cl: 1105148520, es correcta y completa, segin las normas internacionales de

traduccidn de textos.

Es cuanto puedo certificar en honor a la verdad, facultando al interesado, sefior Santiago Alejandro Bravo
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