.y
e

' /./’659/ :
e 2

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
CARRERA: GESTION EMPRESARIAL

Tesis de Grado previa la obtencion
del Titulo de Ingeniera en Gestion
Empresarial

TEMA

“Disefio organizacional para el almacén de electrodomésticos “Créditos Miguelito

Jr.” de la parroquia San Carlos del canton Quevedo, a partir del 2012”

AUTORA

Diana Carolina Moncada Castro

DIRECTORA

Dra. Fresia Rizo Zamora, Msc.

QUEVEDO - ECUADOR

2013






>
o

cﬁ‘eo '
4 9“,

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
CARRERA: GESTION EMPRESARIAL

Tesis de Grado previa la obtencion
del Titulo de Ingeniera en Gestion
Empresarial

TEMA

“DISENO ORGANIZACIONAL PARA EL ALMACEN DE ELECTRODOMESTICOS
“CREDITOS MIGUELITO JR.” DE LA PARROQUIA SAN CARLOS DEL CANTON
QUEVEDO, A PARTIR DEL 2012”

AUTORA

DIANA CAROLINA MONCADA CASTRO

DIRECTORA
DRA. FRESIA RIZO ZAMORA, Msc.

QUEVEDO - ECUADOR

2013



f.. ./6‘?9//,
o

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
CARRERA: GESTION EMPRESARIAL

Presentado al Consejo Directivo como requisito previo a la obtencion del titulo
de: Ingeniera en Gestion Empresarial

APROBADO

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE TESIS

MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE TESIS MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE TESIS

QUEVEDO - LOS RIOS - ECUADOR

2013



DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS

Yo, Diana Carolina Moncada Castro, declaro que el trabajo aqui descrito es de
mi autoria, que no ha sido previamente presentado para ningun grado o
calificacién profesional; que he consultado las referencias bibliograficas que se

incluyen en este documento.

La Universidad Técnica Estatal de Quevedo, puede hacer uso de los derechos
correspondientes a este trabajo, segun lo establecido por la Ley de Propiedad

Intelectual, por su reglamento y por la normatividad institucional vigente.

Egda. Diana C. Moncada Castro



CERTIFICACION DEL DIRECTOR DE TESIS

La suscrita, Dra. Fresia Rizo Zamora, Msc., Docente de la Universidad Técnica
Estatal de Quevedo, certifica que la Egresada: DIANA CAROLINA MONCADA
CASTRO, realizo la tesis de grado previo a la obtencién del titulo de Ingeniera en
Gestién Empresarial, titulada: “DISENO ORGANIZACIONAL PARA EL
ALMACEN DE ELECTRODOMESTICOS “CREDITOS MIGUELITO JR.” DE LA
PARROQUIA SAN CARLOS DEL CANTON QUEVEDO, A PARTIR DEL 20127,
bajo mi direccién, habiendo cumplido con las disposiciones reglamentarias

establecidas para el efecto.

Quevedo, 04 de Marzo del 2013.

Dra. Fresia Rizo Zamora, Msc
DIRECTORA DE TESIS

Vi



DEDICATORIA

La elaboracion de este trabajo de
investigacion esta dedicada especialmente a
mi mama y a una persona muy especial en mi
vida, quiénes han sido mi gran apoyo e

inspiracion para la culminacion del mismo.

A mis queridos hermanos por impulsarme
siempre a cumplir las metas propuestas,

gracias este triunfo también es de ustedes.

Divns Carelinag Moncadsa Castre

Vil



AGRADECIMIENTO

De manera especial quiero dejar constancia de mi sincero agradecimiento a las

siguientes personas:

A Dios por haberme dado la sabiduria, salud y las fuerzas necesarias para cumplir

la meta que me propuse hace algunos afos.

A mi querida Madre por darme la fortaleza necesaria e impulsarme a no rendirme

ante cualquier obstaculo que se me presente.

A una persona especial por su amor incondicional y apoyo constante.

A las Autoridades de la Universidad Técnica Estatal de Quevedo, por su excelente

trabajo en beneficio de la Educacion y desarrollo de la Institucion.

A mi Directora y Guia de Tesis de Grado Dra. Fresia Rizo Zamora por su valioso

aporte en el desarrollo de la investigacion.

Al Ing. Pedro Miranda por sus sabios conocimientos y buenos consejos que me

sirvieron para la realizacion del presente estudio.

A cada uno de los Docentes con quiénes tuve la oportunidad de compartir grandes

anécdotas.

Y a todas y cada una de las personas que de una u otra manera contribuyeron en

la realizacion de esta investigacion, mi sincero agradecimiento para todos.

viii



INDICE

O ] 1Y 5 i
PAGINA EN BLANCO ......oviiiiiieiieieiete sttt sttt sb e sae s i
COPIA DE LA PORT ADA .ottt e e et e et e e e e eanns iii
HOJA DEL TRIBUNAL ...ce et e e e e et e et e e e e e e e e e e aneeees v
DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS .......ccccovviiriierieennen, v
CERTIFICACION DEL DIRECTOR DE TESIS ...t Vi
] =19 1 [ @ AN I T 4 P Vii
AGRADECIMIENTO ..ottt e e et e et e e et e e e e e e e eeanns Viii
INDICE ..ottt ettt ettt et v et a et ae ettt st anas ix
INDICE DE CUADROS .......ovitiitiieieitiiete sttt ettt Xiv
INDICE DE GRAFICOS ......ovitiitiieeecteeiee ettt XV
RESUMEN EJECUTIVO ...ttt e e e e XVi
ABSTRACT .ceeiiiee ettt e e e e et e e e e e e e e e s et e e e e e e e e e annrra e eaaeas XVii
DUBLIN CORE-....ccttiiiiiiiiitiiiiiite ettt e e e et e e e e e e e e e s nnnb e eeeeeeeeaaannnneees Xviii
INTRODUCCION ...ttt ettt e e et e e e e e e e s et e e e e e e e s s annnnebeeeeeaeas 1
CAPTTULO |ttt ettt e s 3
MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION ......ccoveviriecececeee e 3
1.1 PROBLEMATIZACION ... ..ciitiiiiiiiee ettt e et e e e e e e s s snnnaneeeeeens 4

1.1.1. Diagnostico del Problema............ccooviviiiiiiiiiiiceeeceeeces e 4

1.1.2. Formulacion del Problema..............uuuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 4

1.1.3. Sistematizacion del Problema ..............uuvviiiiiiiiiiiiiiiiiens 5

1.1.4. Delimitacion del Problema...............uueeuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 5

1.1.5. Contribucion Potencial del EStUTIO............uuuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnens 5
1.2. JUSHIFICACION ... e 7
1.3. (@] 0] 1=] 1170 1 PRSPPI 8

1.3.1. ODbJetiVO GENEIAL.......cceeeeeeiiiie e 8

1.3.2. Objetivos ESPECIfiCOS: .......uvuuiiiiiieeeeeeee e 8
1.4. [ [T L0 (=TS PP 9



1.5. VariabIES ... 9
1.5.1. Variable Dependiente...........uuuuuuuiumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 9
1.5.2. Variable INndependiente............uuuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiii 9

CAPITULO T ettt sttt enens 10

MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION .....cocoiiiiiiiiciirieieneee s 10

2.1. FUNDAMENTACION CONCEPTUAL ..ottt 11

2.1 1. EMPIESAS ...ttt ettt 11

2.1.1.1. TIPOS 08 EMPIESAS......ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieei ettt ettt e e 12

P22 7 o [0 11 1S3 = Vo o) o P 13

2.1.2.1. Proceso AdMINISIIAtIVO .........ccuuuuuuiiieeeeeeeeeiiiieee e e e et e e e e e e 14

2.1.2.2. Importancia de [a AdMINIStraCiON............couuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 15

2.1.3. OrganizZaCiON ........ccoeiiiiiiiiiiiiee ettt 15

2.1.4. Disefio OrganizacCional ...........cccccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee e 16

P20 T = 1 (U o (U= PRSP 16

2.1.6. Comunicacion Organizacional.............ccoeuuuuuuiiiiieeesiieiiiiee e e e 18

2.1.6.1. La comunicacion formal..........cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 18

2.1.6.2. La comunicacion informal..........ccccccevvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 18

2.1.7. TIp0S de OrganiZaCiONES.........uuuuuiiieeeeeeeeeieiiiiaaeeeeeeeeeesnnnaaseeeaseeeeersnns 19

P2 I T O o T o1 o =g 1 = PP 19

2.1.9. Clases de Organigramal.............uuceiieeeeeieeeeiiiiiaseeeeeeeeeesnian e e eseeenernn 20

2.1.10. Desarrollo organizacional............cccooeeeeiiieiiiiiii e 21

2.1.11. Jerarquia de autoridad ...............ueiiiiieeiiiieeee e 22

2.1.12. DiVISION del TrabajO ........ccovviiiiiiiiii i 22

P22 I o B o o Tot =T [0 01 (=T | (o L PP 22

2.1.14. DepartamentalizacCion...............uuiiiiieeiiiiiecee e 23

2.1.15. La Cadena de MandoO..........ccccevveiiiiiiiiiiiiiiieeiieeeeeeeeeeeeeeee e 25

2.1.16. Cultura Organizacional...............ccoiiieeeiiiiiiiiiie e e 26

2.1.17. Clima Organizacional .................ceiiiiieiiiiiecce e 26

2.1.18. Administracion del Talento HUMANO..........cccccvvveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 27

2.1.19. Gestion del Talento HUMaNO ...........coovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 28



2.1.20. ANALISIS B PUBSIOS .. cn e, 28

2.1.21. RECIUtAMIENTO ...oeeviiiiiiie et e e 29
2.1.22. CaPACILACION......ciiiiiiiitieiieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 29
2.1.23. Evaluacion del DeSemMPERiO. ........cuuviiiiiiiie et 29
2.1.24. Motivacion al Personal. .........cccccccvvvviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 30
2.1.25. Manual de Funciones y procedimi€ntos ............ccevvverriiiemeeeeieeieeeeeeeeeeeeenee. 31
2.1.25.1.  Objetivos de un Manual de Funciones y procedimientos .................. 31
2.1.25.2.  Contenido del Manual de Procedimientos...........cccccceevveeeevveeeeinnnnnnnn. 32
2.1.26. Politicas ¥ INEAMIENTOS .........cooiiiiiiiiiiiiiee e 32
2.2.  FUNDAMENTACION TEORICA — HINTZE JORGE — ADMINISTRACION
DE ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS ...t 34
2.2.1. EStructura formal ...........coooiiiiiiiiiii e 35
2.2.2. ESstructura informal ............oooeeiiiiiiii e 36
2.3. FUNDAMENTACION LEGAL ...t 36
CAPITTULO ettt 42
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION .......coeiieivicieeieciece e 42
3.1. MATERIALES Y METODOS DE INVESTIGACION ......cccooovevveeerrerenn 43
3.1.1. Localizacion y duracion de la investigacion..............cccceeveeeeeveeeiiiiiiiieeeeennn 43
3.1.2. Tip0oS de iINVESHIGACION ........uvuuiiiiieeieeieeee e e e e e 43
3.1.2.1. Investigacion deSCriptiVa ...........uuuiiiiiieeeieeeiicie e e 44
3.1.2.2. Investigacion exploratoria...........cccceeeveeerieeeiiiiiie e 44
3.1.2.3. Investigacion Bibliografica............cccoooeeviiiiiiiiiii e 44
10 IRC TR V=3 (o Yo [0 KSR U1 1] 4= To [0 1S PP 44
3.1.4.1. MEtodo DeAUCLIVO .......ccoeeeeieeeieeeee e, 45
3.1.4.2. ME&todo INAUCHIVO......cooeeeeiieiieeeee e, 45
3.1.4.3. ME&todo ANAlItiCO ...cccoeeeeeeeeeeeeeeeee 45
0 I O Y=o o1 o 1 PP 45
3144, ENCUESEAS .. cceeieiieeeee ettt ettt et e et e e e e e e e een s 45
3.1.4.5. ODBSErVaCiON ......ccooeeiiie e 46
3.1.4.6. ENEVISTA ..o 46

Xi



3.1.5. PODIACION Y MUESIIA ... ..uviiiiiiiieeiiiiiiiei et e e 46

CAPITULOD IV o ettt 47
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION ... ettt 47

4.1. Resultados de las encuestas aplicadas al personal del Almacén
“CREDITOS MIGUELITO JR., con el fin identificar los procesos, tareas y
funciones que se realizan en la Empresa que permitan elaborar un adecuado
Disefio Organizacional. .........ooooe i 48

4.2. Resultados de la entrevista realizada al Gerente — Propietario del Almacén

“CREDITOS MIGUELITO JR. ..ottt 58
4.3.  Anadlisis de la Situacion Actual “CREDITOS MIGUELITO JR."................. 59
4.3.1. Cargos y funciones del personal de “CREDITOS MIGUELITO JR."......... 59
4.3.2. Matriz FODA del Almacén de Electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITO
SR, et a e e e e e e e e 64
CAPITULO V.ot 65
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES .....ociiiiiiiiitiiieeee e 65
5.1. CONCLUSIONES......citiiieiiiiitietee et e et e e e e e e e annnees 66
5.2. RECOMENDACIONES ...ttt e e e e eieaeeeee s 67
CAPITULO Vit 68
PROPUESTA DE DISENO ORGANIZACIONAL ALMACEN DE
ELECTRODOMESTICOS “CREDITOS MIGUELITO JR”. ....ooovoviieeeeceeeee e 68
8.1, TITULO ittt 69
6.2. JUSTIFICACION ...ttt sttt 69
6.3. OBUIETIVOS ...ttt e e e e e s st e e e e e e e e e e annneees 70

B.3. 1. GEBNEIAL...uuiuiiiiiiiiiiiiiii e 70

6.3.2. ESPECIICOS ..uuuiiiiiiiiiiiei e 70
6.4. BENEFICIOS ...ttt a e e e st eaaeas 70
6.5. ALCANCE ..ottt e e e e e a e e e e e 70
6.6. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.....outiiiiieeee ettt 71

111 T 71

Xii



Valores INSHIUCIONAIES ........ccovuiiii e e e eaans 71
BIBLIOGRAFIA Y ANEXOS ......coiiiiiieeiee it ie et ee e steste sttt sts e sts s stesne s 83
BIBLIOGRAFIA ...ttt ettt ee e te e eteaneens 84
LINKOGRAFIA ... oottt ettt ettt te et e e ete e e eteaneens 86
ANEXOS ...ttt ettt et e et e ettt e et e et e et et ettt et e 87
ANEXOS ...ttt ettt et et e ettt et e ettt ettt 88
Anexo1l  ENCUESTA REALIZADA A LOS COLABORADORES DEL ALMACEN
DE ELECTRODOMESTICOS “CREDITOS MIGUELITO JR”. ..cooovivieceeeeeeens 88
Anexo 2 ENTREVISTA REALIZADA AL GERENTE - PROPIETARIO DEL
ALMACEN DE ELECTRODOMESTICOS “CREDITOS MIGUELITO JR’.............. 89
Anexo 3 MATRIZ DE MARCO LOGICO .....cc.ccooiiiiiiecece e, 91
MATRIZ DE MARCO LOGICO.........ciiiiiiieee ettt 91
Anexo 4 MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE LA HIPOTESIS................... 92
Anexo5  FOTOS DEL ALMACEN .......cccooiiiiieeeeeeeeeee e ee e, 93

Xiii



INDICE DE CUADROS

Cuadro N° 1 Tiempo de trabajo del empleado 48

Cuadro N° 2 Comunicacion por parte del Gerente 49

Cuadro N° 3 Conocimiento de las responsabilidades en su puesto de trabajo ....50

Cuadro N° 4 Clima Organizacional ....................c.cccoiiiiiiiiiiieeiie e 51
Cuadro N° 5 Personal desempefia mas de una funcién o tarea simultanea .. ... .. 52
Cuadro N° 6 Conformidad respecto a las funciones del personal ... ............... 53
Cuadro N° 7 Induccion dada al empleado por el Almacén ............................ 54

Cuadro N° 8 Conocimiento de la existencia de un Manual de Funciones y

ProCedimiENtOS | 55
Cuadro N° 9 Frecuencia de capacitaciones .. ... ... 56
Cuadro N° 10 Aplicacion de disefio organizacional 57

Xiv



INDICE DE GRAFICOS

Gréfico N° 1 Tiempo de trabajo del empleado 48

Gréfico N° 2 Comunicacion por parte del Gerente

Gréfico N° 3 Conocimiento de las responsabilidades en su puesto de trabajo ....50

Grafico N° 4 Clima Organizacional ................coooeei i 51
Gréfico N° 5 Personal desempefia mas de una funcion o tarea simultanea .. .. .. 52
Grafico N° 6 Conformidad respecto a las funciones del personal .................... 53
Grafico N° 7 Induccion dada al empleado por el Almacén ............................ 54

Grafico N° 8 Conocimiento de la existencia de un Manual de Funciones y

PrOCEAIMINtOS | 55
Grafico N° 9 Frecuencia de capacitaciones .. .. ... .................................. 56
Grafico N° 10 Aplicacion de disefio organizacional .. .. . .. . .. ... ... 57

XV



RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion tiene por objetivo principal elaborar un disefio
organizacional para el Almacén de electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITO
JR.”, el mismo que tiene como finalidad facilitar a la Gerencia una herramienta
importante y necesaria para el desarrollo normal de las actividades de todo el
personal.

Para el cumplimiento de los objetivos planteados se aplicaron instrumentos
metodoldgicos que permitieron recabar informacion importante respecto a cada
una de las actividades que desarrolla actualmente cada colaborador en el

Almacén.

También se consideré necesario realizar un Diagndstico situacional del Almacén
mediante el analisis FODA, el cual permitio establecer las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas que posee el Almacén para en base a esto plantear
alternativas de cambio y fortalecer aquellas que inciden directamente con su

avance y crecimiento.

Con la implementacion de la propuesta se lograra fortalecer las metas planteadas
por la Organizacién y en el que cada integrante tenga conocimiento de hasta
donde llegan sus funciones y a su vez contribuya a que la organizacion se

desenvuelva en un ambiente mejor organizado.
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ABSTRACT

This research mainly aims to develop an organizational design for the warehouse
appliances' CREDIT MIGUELITO JR. ", The same that is intended to facilitate the
management an important and necessary for the normal development of the

activities of all personnel.

To fulfill the objectives were applied methodological tools that allowed to collect
important information about each of the activities presently every employee in the
store.

It was also considered necessary to conduct a situational analysis of stock through
the SWOT analysis, which allowed us to establish the strengths, weaknesses,
opportunities and threats has in store for this propose alternatives based on

exchange and strengthen those that directly affect their progress and growth.

With the implementation of the proposal will be achieved by strengthening the
goals set by the Organization and in which each member is aware of the extent of
its functions and in turn contribute to the organization develops in a more

organized environment.
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INTRODUCCION

El Disefio Organizacional es importante para el desarrollo de las funciones de una
empresa, es un conjunto de medios que maneja la organizacion con el objeto de

dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr asi una coordinacién mas eficaz.

La presente investigacion tiene como finalidad plantear a la Gerencia del Almacén
de Electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITO JR.” la aplicacién de un Disefio
organizacional, compuesto por una estructura organico-funcional en base al
sistema de procesos que se desarrolla dentro de la misma y al personal, de
manera que se hace necesario el desarrollo de un direccionamiento estratégico
gue permita guiar a la administracion hacia la mejora de su desempefio y

optimizacion de recursos.

Por otra parte mediante la implementaciéon del disefio de la estructura
organizacional se busca el logro de un adecuado grado de eficacia y eficiencia de
la organizacion, por lo que la estructura formal es un elemento fundamental para
proporcionar un ambiente interno adecuado, en el que las actividades que

desarrollen sus miembros contribuyan a fortalecer las metas planteadas.

Para el desarrollo de la investigacion resulté necesario estructurarla por capitulos,

los cuales se detallan a continuacion.

En el capitulo | se presenta el planteamiento de problema, sistematizacion, los
principales objetivos de la investigacion, hasta la presentacion de las hipotesis con

sus respectivas variables.

En el capitulo Il se desarrolla el marco tedrico, el cual esta compuesto de las

bases tedricas que fundamentan el principio del disefio organizacional.



El capitulo Ill comprende la metodologia aplicada en el presenta estudio, con la

presentacion de los tipos de investigacion, métodos y técnicas aplicadas.

Y por ultimo se presenta la propuesta de disefio organizacional con su respectivo

esquema a aplicar en el AlImacén.



CAPITULO |
MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION



1.1. PROBLEMATIZACION

1.1.1. Diagnostico del Problema

El disefio de una organizacion es un factor clave para enfrentar las exigencias
crecientes del mercado. Mediante el desarrollo y aplicacibn de disefios
estructurales se busca dar un mejor apoyo Y facilitar el trabajo de los empleados
en la organizacion o que a su vez tengan la flexibilidad necesaria para lograr el

éxito en el ambiente dinamico en el que se desenvuelven.

En el almacén de “CREDITOS MIGUELITO JR.” hace falta la aplicacién de un
disefio organizacional, que permita a todo el personal desarrollar sus actividades
de manera eficiente, principalmente porque los cargos no se encuentran

debidamente detallados ni estructurados.

Dentro de la Empresa no existe una cadena de mando (un organigrama), que le
permita saber a sus empleados a quién rendir cuentas especificas de determinada
area, no existe coordinacion con relacion a las tareas de cada empleado, lo que

origina que las labores no se realicen adecuadamente.

1.1.2. Formulacion del Problema

¢ Mediante la aplicacién de un disefio organizacional y funcional en el Almacén de
Electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITO JR.” se logrard maximizar la

productividad y mejorar la coordinacién de las actividades del personal?



1.1.3. Sistematizacion del Problema

¢, Cuales son los procesos que se realizan en el Almacén de Electrodomésticos
“CREDITOS MIGUELITO JR.”?

¢En qué medida el estudio de los cargos y responsabilidades ayuda a la

administracién a estructurar el disefio organizacional que se pretende?

¢,Como la aplicacién de un disefio organizacional permitira dividir el trabajo de

todo el personal y lograr una coordinacion efectiva?

1.1.4. Delimitacion del Problema

Campo: Empresa Comercial

Area: Administrativa

Aspecto: Disefio Organizacional y Manual de Funciones

Delimitacion Espacial: Almacén de Electrodomésticos “CREDITOS
MIGUELITO JR.”

Delimitacion Temporal: 90 dias

1.1.5. Contribucién Potencial del Estudio

Esta investigacidon nacié con la finalidad de facilitar a la Administracion del
Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.” una herramienta importante y necesaria
para el desarrollo normal de sus actividades, ya que mediante su aplicacion y
ejecucion de un disefio organizacional la Empresa logrard normar cada una de las

actividades y alcanzar una maxima productividad y eficiencia de las mismas.



La contribucidn potencial alcanzada ha sido:

Restablecimiento de las funciones, dividir y especializar el trabajo a realizar de
cada uno de los empleados en el Almacén.

e Que la Gerencia cuente con un mecanismo de supervision y control sobre todas

y cada una de las actividades que realiza su personal.

¢ Que el personal del Almacén trabaje de una manera ordenada y sistematizada.

e Facilitar un Manual de Procedimientos para el Almacén cuyo objetivo es dar a
conocer las principales actividades de cada colaborador, ademas de servir

como material de consulta y apoyo para la organizacion.



1.2. Justificacién

La organizacion en una Empresa promueve la colaboracion y coordinacion entre el
personal que la integra. El contar con una estructura organizacional adecuada
hace que ésta tenga un buen funcionamiento, pues le permite cumplir con los

objetivos propuestos a corto, mediano y largo plazo.

La presente Investigacion tiene como objetivo elaborar una propuesta de Disefio
Organizacional para el Almacén de Electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITO
Jr.” de la Parroquia San Carlos, la misma que se sustenta en la importancia que
tiene para su administracion, el poder superar los problemas a los que se enfrenta,
como la falta de comunicacion y coordinacion, que trae como consecuencia una

inadecuada realizacion de las actividades.

Por tal motivo la aplicacion de este disefio de estructura organizacional resulta
beneficioso para el Almaceén lo que se vera reflejado en una mayor coordinacion y
definicion de actividades, permitiendo un mayor flujo de informacion por medio de

SUS recursos.

En la actualidad el Almacén de Electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITOS Jr’
cuenta con una némina 11 personas que funcionan bajo el esquema de una
estructura organizacional pequefia. Por lo que mediante este estudio se plantea la
motivacion al cambio, para crear nuevos puestos de trabajo acorde a las
necesidades que se generan, ya que la empresa en los ultimos afios ha ido
creciendo tanto a nivel de ventas como de infraestructura, lo que ha permitido

convertirse en una empresa moderna y competitiva.



1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General

Elaborar un disefio organizacional para el Almacén de electrodomésticos “Créditos
MIGUELITO Jr.” de la Parroquia San Carlos del Canton Quevedo, a partir del afio
2012.

1.3.2. Objetivos Especificos:

e Identificar los procesos, tareas y funciones que se realizan en el Almacén de
Electrodomésticos “Créditos MIGUELITO Jr.”.

e Analizar cada uno de los cargos y responsabilidades del personal del Almacén
de Electrodomésticos “Créditos MIGUELITO Jr.”.

e Establecer un disefio organizacional que permita dividir y especializar el

trabajo de todo el personal, para lograr una coordinacion efectiva.



1.4. Hipdtesis

Mediante la aplicacién y ejecucién de un eficaz disefio organizacional el Almacén
de “CREDITOS MIGUELITO JR.” podra normar cada una de las actividades del
personal y de esta manera lograr una maxima productividad y eficiencia de las

mismas.

1.5. Variables
1.5.1. Variable Dependiente

Personal del AlImacén de Electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITO JR.”

1.5.2. Variable Independiente

Disefo organizacional



CAPITULO I
MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION



2.1. FUNDAMENTACION CONCEPTUAL

2.1.1. Empresas

Wikipedia.org. (2008) Una Empresa es una organizacion, institucion o industria,
dedicada a actividades o persecucion de fines econémicos o comerciales, para
satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios de los demandantes, a la par de
asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial asi como sus

necesarias inversiones”™

Garcia y Casanueva. (2011). Definen la empresa como una "entidad que
mediante la organizacion de elementos humanos, materiales, técnicos vy
financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un precio que le permite la
reposicion de los recursos empleados y la consecucion de unos objetivos

determinados".2

Chiavenato 1. (2009). Autor del libro "Iniciacion a la Organizacion y Técnica
Comercial”, la empresa "es una organizacion social que utiliza una gran variedad
de recursos para alcanzar determinados objetivos”. Explicando este concepto, el
autor menciona que la empresa "es una organizacion social por ser una
asociacion de personas para la explotacion de un negocio y que tiene por fin un
determinado objetivo, que puede ser el lucro o la atenciébn de una necesidad

social" ".3

! Wikipedia.org. 2008

2 GARCIA J. & CASANUEVA C. 2011. Practicas de la Gestién Empresarial. Editorial Mc. Graw Hill.
Péag. 3

3 CHIAVENATO, I. 2009. Iniciacion a la Organizacion y Técnica Comercial. Editorial Mc. Graw Hill.
Pag. 4
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2.1.1.1. Tipos de Empresas

Garcia y Casanueva. (2011). Los tipos de empresas clasificadas segun diversos

criterios, son los siguientes:*

» Segun el Sector de Actividad:

Empresas del Sector Primario: También denominado extractivo, ya que el
elemento béasico de la actividad se obtiene directamente de la naturaleza:
agricultura, ganaderia, caza, pesca, extraccion de aridos, agua, minerales,

petroleo, energia edlica, etc.

Empresas del Sector Secundario o Industrial: Se refiere a aquellas que realizan
algun proceso de transformacion de la materia prima. Abarca actividades tan

diversas como la construccion, la Optica, la maderera, la textil, etc.

Empresas del Sector Terciario o de Servicios: Incluye a las empresas cuyo
principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos fisicos o
intelectuales. Comprende también una gran variedad de empresas, como las de
transporte, bancos, comercio, seguros, hoteleria, asesorias, educacion,

restaurantes, etc.

» Segun el Tamanio:

Existen diferentes criterios que se utilizan para determinar el tamafio de las
empresas, como el nimero de empleados, el tipo de industria, el sector de
actividad, el valor anual de ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente el criterio

gue se utilice, las empresas se clasifican segun su tamafio en:

4 GARCIA J. & CASANUEVA C. 2011. Préacticas de la Gestion Empresarial. Editorial Mc. Graw Hill.
Péag. 4
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Grandes Empresas: Se caracterizan por manejar capitales y financiamientos
grandes, por lo general tienen instalaciones propias, sus ventas son de varios
millones de délares, tienen miles de empleados de confianza y sindicalizados,
cuentan con un sistema de administracion y operacion muy avanzado y pueden
obtener lineas de crédito y préstamos importantes con instituciones financieras

nacionales e internacionales.

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

procedimientos automatizados.

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

determinado limite

Microempresas: Por lo general, la empresa y la propiedad son de propiedad
individual, los sistemas de fabricacibn son practicamente artesanales, la
maquinaria y el equipo son elementales y reducidos, los asuntos relacionados con
la administracion, produccion, ventas y finanzas son elementales y reducidas y el

director o propietario puede atenderlos personalmente.

2.1.2. Administracion

Moreno, K. (2008). La administracion cumple dos funciones: planificacion del

sistema que incluye metas u objetivos, su ambiente, utilizacion de recursos y sus

13



actividades y control del sistema el examen en la ejecucion de los planes y

planificacién de los cambios.®

Rodriguez, J. (2009). Administracibn es un conjunto de principios Yy
procedimientos que procuran la mejor eleccion, educaciéon y organizacion de los
servidores de una empresa, su satisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento en

favor de unos y otros.®

Fernandez, E. (2010). La Administracion es el estudio sistematico de las
relaciones entre las personas y las tareas con objeto de disefiar procesos de

trabajo eficientes.’

2.1.2.1. Proceso Administrativo

Fernandez, E. (2010). El ingeniero industrial Henry Fayol describié a la
Administracion e términos de cinco funciones: planificacion, organizacion, mando,
coordinacion y control. La planificacién consiste en trazar un plan de accion que
permita a la organizacion alcanzar sus objetivos. A la organizacion la define como
la capacidad de movilizar los recursos materiales y humanos para poner en
préactica los planes. Mano significa dar direccion a los empleados y comprobar que
realizan su trabajo. Coordinacidon equivale a asegurar que los recursos y
actividades de la Empresa trabajan arménicamente para facilitar su
funcionamiento y su éxito. Control consiste en hacer el seguimiento de los planes

para verificar que se llevan a cabo adecuadamente.®

5 MORENO, K. 2008. Organizacion de Empresas. Editorial Prentice Hall.

6 RODRIGUEZ, Joaquin. 2008. Administracién Moderna de Personal. Cengage Learning Editores.
704 Pag.

" FERNANDEZ, E. (2010). Administracion de Empresas: Un enfoque interdisciplinar. Editorial
Paraninfo 2010. 856 Pag

8 FERNANDEZ, E. (2010). Administracion de Empresas: Un enfoque interdisciplinar. Editorial
Paraninfo 2010. 856 Pag

14



2.1.2.2. Importancia de la Administracion

Rodriguez, J. (2009). La importancia de la administracion se observa en que ésta
confiera eficacia a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal,
equipo, materiales, dinero, etc. Se mantiene al frente de las condiciones
cambiantes y aporta prevision y creatividad. A medida que se desarrollan los
organismos sociales requieren elementos mas calificados para cumplir de la mejor
manera con sus objetivos, lo que hace distinguir el valor de la administracién, en
tres grupos, segun su importancia para la sociedad, para los individuos y para la

operacion.®

2.1.3. Organizacion

Cuando se habla de organizacion, surgen muchas definiciones:

Diccionario Real de la Academia Espafiola, (2008). Define a la Organizacion
como una Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas en funcién

de determinado fines.1°

American Marketing Association. (2008). Manifiesta que la organizacién “Implica
una estructura dentro de la cual las personas son asignadas a posiciones y su

trabajo es coordinado para realizar planes y alcanzar metas”*!

Campifia & Fernandez, (2010). Los distintos recursos de la Empresa, sus
funciones y actividades no pueden ser coordinados ni dirigidos hacia la
consecucion de su objetivo principal sin que exista una organizacién que nos

responda a las preguntas: ¢Qué Hacer?, ¢ Cémo hacerlo?, etc.'?

® RODRIGUEZ, Joaquin. 2008. Administracion Moderna de Personal. Cengage Learning Editores.
704 Péag.

10 Diccionario de la Real Academia Espafiola. (29 de Noviembre del 2008)

1 American Marketing Association.. (29 de Noviembre del 2008)

12 CAMPINA Gema & FERNANDEZ, Ma. JesUs. 2010. Empresa y Administracion. Editex. 288 Pag.
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2.1.4. Diseiio Organizacional

Robles & Alcérreca. (2008). El disefio de la estructura organizacional requiere
una formulacién de objetivos y la asignacién de responsabilidades, para que todos
los empleados que la integran, distribuyan el tiempo por cada proceso tan

eficazmente como sea posible.*

Hellriegel, S. (2009). El disefio organizacional es un proceso que consiste en
elegir una estructura para las tareas, las responsabilidades y las relaciones de
autoridad dentro de una organizacion. El disefio organizacional influye en los
patrones de comunicacion entre los individuos y los equipos y en cuanto a cual
persona o departamento tienen el poder politico necesario para que se hagan las

cosas.!*

Campifia & Fernandez, (2010). Es el modo de organizacion mas sencillo. La
empresa simplemente atribuye a cada departamento unas funciones. Se utiliza en
empresa generalmente dedicadas a un solo producto o servicio, con un margen

geografico de actuacion pequefio, y dirigidas a un mismo tipo de cliente.'®

2.1.5. Estructura

Hellriegel, S. (2009). La estructura de una organizacion influye en el
comportamiento de los empleados. Luego entonces, el disefio organizacional tiene

un papel central para que ésta alcance el éxito.®

13 ROBLES, Valdés Gloria, Alcérreca Joaquin, 2008 Administracién un enfoque interdisciplinario,
Pearson Education — 420 pég.

14 HELLRIEGEL, Slocum. 2009. Comportamiento Organizacional. Cengage Learning Editores. 640

Péag.

15 CAMPINA Gema & FERNANDEZ, Ma. Jesls. 2010. Empresa y Administracion. Editex. 288 Pag.

16 HELLRIEGEL, Slocum. 2009. Comportamiento Organizacional. Cengage Learning Editores. 640

Péag.
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Spicologia-online.com (2010). Estructura es la coordinacion de una serie de
partes o elementos dispuestos en un cierto orden y con determinadas relaciones
entre ellos. Ordenacion que ha de ser relativamente duradera. 7

La estructura de la organizacion es la suma total de los modos en que ésta divide
su trabajo en distintas tareas y los mecanismos a través de los cuales consigue la
coordinacion entre ellas. Se trata de un modelo relativamente estable de la
organizacion que no puede identificarse totalmente con ella. Elementos

estructurales:

a) ladivision de funciones,
b) la distribucion de puestos,
c) la ordenacion de los distintos niveles de toma de decisiones;

Es decir, todo lo relativo a relaciones, actividades, derechos y obligaciones que es

preciso fijar mediante reglas y ordenanzas.

Gesttipolis.com. (2008). Cita las siguientes definiciones:*8

Strategor: Estructura organizacional es el conjunto de las funciones y de las
relaciones que determinan formalmente las funciones que cada unidad debe

cumplir y el modo de comunicacion entre cada unidad.

Mintzberg: Estructura organizacional es el conjunto de todas las formas en que se

divide el trabajo en las tareas distintas y la posterior coordinacion de las mismas.

17 www.psicologia-online.com. 2010. Valencia Espaiia.
18 www.gestiopolis.com. 2008
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2.1.6. Comunicacion Organizacional

Gesttipolis.com. (2008). La comprensién de la comunicacién gerencial no es
posible sin revisar los fundamentos de la comunicacién organizacional. En esta
seccién, veremos Vvarios aspectos importantes de ésta, incluyendo la
comunicacion formal e informal, los patrones de flujo de la comunicacion y las

redes de comunicacion formal e informal.®

2.1.6.1. La comunicaciéon formal

Se refiere a la comunicacion que sigue la cadena oficial de mando o es parte de la
comunicacion requerida para que alguien realice un trabajo. Por ejemplo cuando
un gerente pide a un empleado que termine una tarea, se estd comunicando
formalmente, lo mismo hace el empleado que atrae la atencion de su gerente
hacia un problema. Cualquier comunicacion que ocurra dentro de los planes

laborales organizacionales prescritos se clasificaria como formal.

2.1.6.2. La comunicaciéon informal

Es la comunicacion organizacional que no esta definida por la jerarquia estructural
de la organizacion. Cuando los empleados platican entre si en el comedor, al
caminar por los pasillos o mientras se ejercitan en el gimnasia de la empresa,
establecen una comunicacion informal. Los empleados hacen amistades y se
comunican entre si. El sistema de comunicacién informal cumple dos propdsitos

en las organizaciones.

1) Permite a los empleados satisfacer su necesidad de interaccién social y 2)
puede mejorar el rendimiento de una organizacibn al crear canales de

comunicacion alternativos y a menudo, mucho mas rapidos y eficientes.

19 www.gestiopolis.com. 2008
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2.1.7. Tipos de Organizaciones

Debido a que pueden tomar muchas formas, las organizaciones son
heterogéneas, dependiendo de su tamafo, caracteristicas, estructura, objetivos y
actividades para alcanzar sus fines. Esta situacion, da lugar a una amplia variedad
de tipo de organizaciones que es conveniente conocer para comprender mejor su

funcionamiento.

A continuacion se plasma una breve clasificacion de las organizaciones, con base
a sus objetivos, estructura y/o caracteristicas principales y se dividen en

categorias diferentes segun:

e Sus fines
e Su formalidad

e Su grado de centralizacion

2.1.8. Organigrama

Hernandez, C. (2008) Es un diagrama que ilustra 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, S. (2009). Un organigrama es una representacion grafica de la
estructura interna de la organizacion que muestra como estan interrelacionadas
las distintas tareas o funciones. Un organigrama aporta varios beneficios. En
primer lugar, presenta informacion de cémo esta armada la organizacién entera.
Supuestamente todos saben quién depende de quién y a quién dirigirse con un

problema particular. En segundo, el organigrama puede sefalar lagunas o

20 HERNANDEZ, Carlos, (2008). Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
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duplicidad de actividades. Por desgracia, no muestra cdmo se hacen las cosas en
la organizacion ni quién tiene en realidad el peso politico para hacer que las cosas

sucedan.?!

Sanchez, M. (2010). No existe forma Unica de organizar. Tampoco existe una
estructura Unica que valga como modelo para todas las situaciones; cada empresa

adopta la que considera mas adecuada a sus necesidades.?

Depende de la forma que adopte la organizacion, se llega a la estructura
organizativa como un sistema de funciones, de relaciones y de responsabilidades;
es decir, se obtiene el modelo de organizacion empresarial que se representa

mediante lo que llamamos el organigrama.?3

2.1.9. Clases de Organigrama

Hernandez, C. (2008) Existen varias clases de organigramas, pero solo nos
referimos a los mas empleados en el medio publico y privado. Por su aspecto, los
organigramas pueden ser verticales o planos, es decir, tienen forma de piramide,
pero los primeros son mas acentuados en lo vertical, mientras que los segundos lo
hacen hacia lo horizontal. Los verticales son mas centralizadores y poseen
muchos niveles jerarquicos, mientras que los horizontales son menos

centralizadores, desconcentran mas y poseen pocos niveles jerarquicos.?*

Sanchez, M. (2010). En todo organigrama aparecen diferentes niveles, y para

interpretar lo que significa tendremos en cuenta lo siguiente:?®

21 HELLRIEGEL, Slocum. 2009. Comportamiento Organizacional. Cengage Learning Editores. 640
Péag.

22 SANCHEZ, Ma. Pilar, 2010. Comunicacion empresarial y atencion al cliente. Editex. 444 Pag.

23 SANCHEZ, Ma. Pilar, 2010. Comunicacion empresarial y atencion al cliente. Editex. 444 Pag.

¢ HERNANDEZ, Carlos, (2008). Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica

% SANCHEZ, Ma. Pilar, 2010. Comunicacion empresarial y atencion al cliente. Editex. 444 Pag.
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e Cada nivel est4 relacionado con la responsabilidad y la autoridad que se tiene
en la organizacion.

e A niveles mas bajos, corresponde menor autoridad y responsabilidad.

e Cuanto mas alto es el nivel, la responsabilidad es mayor y de caracter mas

general.

2.1.10. Desarrollo organizacional

Chiavenato, I. (2009) Es un proceso planificado y sistemético de cambio. Aplica
los conocimientos y métodos de las ciencias de la conducta para mejorar la salud
y la eficacia de la empresa mediante su capacidad de adaptarse al ambiente, de
mejorar las relaciones internas y de impulsar el aprendizaje de las habilidades de

soluciéon de problemas. 26

Wikipedia.com. (2012). El campo del Desarrollo organizacional (DO) trata acerca
del funcionamiento, desarrollo y efectividad de las organizaciones humanas.
Una organizacion se define como dos 0 mas personas reunidas por una 0 mas

metas comunes.?’

Se concibe el Desarrollo Organizacional como el esfuerzo libre e incesante de la
gerencia y todos los miembros de la organizacion en hacer creible, sostenible y
funcional a la Organizacion en el tiempo, poniéndole énfasis en el capital humano,
dinamizando los procesos, creando un estilo y sefialando un norte desde la

institucionalidad.

% Chiavenato, I. 2009. Iniciacién a la Organizacién y Técnica Comercial. Editorial Mc. Graw Hill.
27 www.wikipedia.com.2012.
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2.1.11. Jerarquia de autoridad

Hellriegel, S. (2009). La jerarquia de autoridad sefiala quién depende de quién. La

jerarquia de autoridad esta estrechamente relacionada con la centralizacion.?®

2.1.12. Divisién del Trabajo

Hellriegel, S. (2009). La division del trabajo se refiere a las distintas formas de
dividir las tareas y el trabajo para poder alcanzar las metas. Por lo normal, en una

organizacién mecanicista el trabajo estad muy dividido. 2°

En teoria, cuantas menos tareas desempefie una persona, tanto mejor se espera
gue lo haga. No obstante, un incremento continuo de la division del trabajo puede

llegar a ser contraproducente.

Los empleados que soOlo desempefian trabajos simples y rutinarios, que requieren
pocas habilidades, se sentiran aburridos y frustrados. El resultado sera menor

calidad y productividad, gran rotacion y alto ausentismo.

2.1.13. Procedimientos

Hellriegel, S. (2009). Los procedimientos son secuencias de pasos, previamente
establecidos, que los gerentes y los empleados deben seguir para desempefar
sus tareas y lidiar con los problemas. Los procedimientos suelen abarcar las
reglas que se usaran en una secuencia particular. Los procedimientos tienen
muchas caracteristicas positivas y negativas tipicas de las reglas y con frecuencia
proliferan en una organizacion mecanicista. Los gerentes de sistemas organicos

por lo normal saben cuales reglas y procedimientos pueden hacer que la

8 HELLRIEGEL, Slocum. 2009. Comportamiento Organizacional. Cengage Learning Editores. 640
Péag
2 HELLRIEGEL, Slocum. 2009. Comportamiento Organizacional. Cengage Learning Editores. 640
Péag.
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organizacion sea demasiado rigida y por tanto, extinga la motivacion de los

empleados, ahogue las innovaciones e inhiba la creatividad. 3°

2.1.14. Departamentalizacion

Sanchez, Ma. Pilar. (2010). En el lenguaje propio de la economia de empresa, se

entiende por departamentar la accion de organizar la actividad empresarial por

departamentos. El Departamento es una consecuencia de la division del trabajo,

sera la actividad de la Empresa y sus necesidades las que determinen el modelo

de organizacion y la estructura de los departamentos.3!

Los modelos mas habituales que se encuentran en la realidad empresarial.

Por funciones — Organico Funcional.

Por territorio — Organico Geogréfico.

Por productos — Organico por productos o servicios.
Por clientes — Organograma por clientes

Por varios criterios —Organigrama material.

Organizacion por funciones.- Se agrupan las actividades y se crean

departamentos, de acuerdo con las funciones principales de la empresa, tales

como: produccion, compras, ventas, financiacion, recursos humanos, etc.

DIRECCION

l l l

RECURSOS HUMANOS FINANZAS VENTAS

%0 HELLRIEGEL, Slocum. 2009. Comportamiento Organizacional. Cengage Learning Editores. 640

Péag.

3 SANCHEZ, Ma. Pilar, 2010. Comunicacion empresarial y atencion al cliente. Editex. 444 Pag.
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Organizacién por territorio. Criterio Geogréfico.- Este modo de organizacion es

frecuente en empresas cuyas actividades se desarrollan en distintas zonas

geogréficas, como es el caso, entre otros, de los hipermercados y grande

superficies comerciales.

Las actividades de un determinado territorio se agrupan; la funcién directiva se

asigna a una persona que sera responsable y representante de la empresa en

dicho territorio.

DIRECCION

l

1

RECURSOS HUMANOS

FINANZAS

VENTAS

Organizacion por productos.- Es un tipo de organizacion adecuada para

Empresa multiproducto, es decir, que fabrican mas de un producto; por ejemplo,

Nestle que se dedica a producir lacteos, alimentos infantil, chocolate.

DIRECCION

1

ACTEOS

ALIMENTACION
INFANTIL
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Organizacién por mercados.- Es util para empresas que se dirigen a distintos
grupos de clientes. Por ejemplo, pensemos que en una empresa alimenticia que
comercializa sus productos, por una parte dirigiéndose a las Instituciones, y dentro
de ellas hospitales, universidades, etc., y por otra a establecimientos alimenticias
tales como supermercados y restaurantes. Seguramente utilizara distintas
estrategias de mercado en cuanto a precios, descuentos, anuncios publicitarios,

etc.

DIRECCION

l | l

| SUPERMERCADOS ] I NSTITUCIONES | [ RESTAURANTES [

l l

| {OSPITALES l ‘ UNIVERSIDADES ]

2.1.15. La Cadena de mando

Gesttipolis.com. (2008). La departamentalizacion es la especializacion dentro de
la empresa y se rige por el principio de homogeneidad. La departamentalizacion

puede ser vertical u horizontal.2?

Departamentalizacion Vertical (proceso escalar): aumenta la calidad en la

direccion, para ello se crean mas niveles jerarquicos.

Departamentalizacion horizontal: lo normal en una empresa es que se den las dos

departamentalizaciones a la vez, aumentando la calidad del trabajo y de la

32 www.gestiopolis.com. 2008
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direccion y seguimos especializando se dispara el costo. Hay que buscar el

equilibrio l6gico.

2.1.16. Cultura Organizacional

Garcia & Casanueva (2011). La cultura organizacional la configura “el conjunto de
valores, creencias, tradiciones y modos de ejecutar las tareas que, de manera
consciente o inconsciente, cada organizacién adopta y acumula con el tiempo, ya
gue condiciona fuertemente el pensamiento y el comportamiento de sus

miembros”.33

Chiavenato, I. (2009) La cultura organizacional o cultura corporativa es el
conjunto de habitos y creencias establecidos a través de las normas, valores,
actitudes y expectativas compartidos por todos los miembros de la organizacion; el
sistema de significados compartidos por todos los miembros, que distingue una

organizacion de las demas.3*

2.1.17. Clima Organizacional

Chiavenato, I. (2009) La consideracion de las organizaciones como un entorno
psicologicamente significativo ha llevado a la formulacion del concepto de clima
organizacional. La importancia de este concepto radica en las personas, tanto en
su conducta como en sus sentimientos. Cuando los individuos aluden a su medio
laboral, frecuentemente utilizan la palabra clima; su uso asiduo en el lenguaje
diario permite entrever que el concepto es considerado importante para ellos en su

interaccion laboral.3®

3 GARCIA J. & CASANUEVA C. (2011). Préacticas de la Gestion Empresarial. Editorial Mc. Graw
Hill.

34 Chiavenato, I. 2009. Iniciacién a la Organizacién y Técnica Comercial. Editorial Mc. Graw Hill.
% Chiavenato, I. 2009. Iniciacién a la Organizacién y Técnica Comercial. Editorial Mc. Graw Hill.
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Wkipedia.com, (2012) Clima organizacional es el nombre dado al ambiente
generado por las emociones de los miembros de un grupo u organizacion, el cual
esta relacionado con la motivacion de los empleados. Se refiere tanto a la parte

fisica como emocional.3®

Chiang, Martin y Nufiez, (2010) En la misma medida en que se puede analizar y
describir una organizacion en lo que concierne a sus propiedades, a su estructura
y a sus procesos, también es posible identificar las diferentes dimensiones de la
percepcién del medio ambiente laboral en el que se encuentra el colaborador
individual e investigar su influencia sobre la experiencia y las conductas

individuales.

La consideracion de las organizaciones como un entorno psicolégicamente
significativo ha llevado a la formulacion del concepto de clima organizacional. La
importancia de este concepto radica en las personas, tanto en su conducta como
en sus sentimientos. Cuando los individuos aluden a su medio laboral,
frecuentemente utilizan la palabra clima; su uso asiduo en el lenguaje diario
permite entrever que el concepto es considerado importante para ellos en su

interaccion laboral .3’

2.1.18. Administracion del Talento Humano

Malagén, (2008) Entendemos la administracion del talento humano como el
conjunto de politicas, normas, actividades y procedimientos que se lleva a cabo
en una Empresa y que permite la seleccion, el reclutamiento, el entrenamiento, el
bienestar y el crecimiento profesional y emocional, asi como la disciplina de las

personas gue trabajan en la organizacion con los objetivos de la institucién.8

3 Wikipedia.com 2012.

37 CHIANG, MARTIN Y NUNEZ. 2010. Relaciones entre el Clima organizacional y la satisfaccion
laboral. Univ Pontifica Comillas. 302 Pag.

3 MALAGON, Gustavo, (2006). Administracion Hospitalaria. Ed. Médica Panamericana. 654 Pag
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2.1.19. Gestién del Talento Humano

Chiavenato, I. (2009). El verdadero Talento en relacion con una posicion o puesto
de trabajo estard dado por la interseccién de ambos subconjuntos en la parte que
es requerida para esa posicion. Las personas tenemos diferentes tipos de
conocimientos y diferentes competencias; s6lo un grupo de ambos se pone en
accion cuando hacemos algo, ya sea trabajar, practicar un deporte o llevar a cabo

una tarea doméstica. 3°

Chiavenato, I. (2009). La gestion del talento humano es un &rea muy sensible a la
mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional,
pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de
la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de

variables importantes. %°

Olmos, J. (2008). Cita la definicién de (Ivancevich, 1998) en donde manifiesta que
la administracion de recursos humanos “es la funcion que realizan las
organizaciones para facilitar el uso mas efectivo de la gente (empleados) a fin de

lograr las metas organizacionales e individuales™!

2.1.20. Andlisis de Puestos

Oocities.org. (2009). Es la recoleccion, evaluacion y organizacién de informacion
referente a los puestos en una organizacion, esta funcién la llevan a cabo los

analistas de puestos, mismos que obtienen informacioén. 4

39Chiavenato, 1. 2009. Iniciacion a la Organizacion y Técnica Comercial. Editorial Mc. Graw Hill.

40 Chiavenato, I. 2009. Iniciacién a la Organizacién y Técnica Comercial. Editorial Mc. Graw Hill.
41 OLMOS ARRAYALES Jorge, (2007). Tu potencial emprendedor, Pearson Educacion, 196 Pag
42 Oocities.org. 2009
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2.1.21. Reclutamiento

Publicaciones vértice, (2008). Segun Cuervo Garcia (1994) el reclutamiento es:
‘el proceso mediante el cual una organizacion trata de detectar empleados
potenciales, que cumplan los requisitos adecuados para realizar un determinado
trabajo, atrayéndolos en cantidad suficiente, de modo que sea posible una
posterior seleccién de alguno de ellos, en funcién de las exigencias del trabajo y
de las caracteristicas de los candidatos; teniendo en cuanta que el primer paso

para atraer candidatos; reside en conocer la empresa y sus necesidades”.

Chiavenato, I. (2009). El proceso de reclutamiento implica un proceso que varia
de acuerdo con la organizacion. En muchas organizaciones, el inicio del proceso
de reclutamiento depende de una decision de linea. En otras palabras, el
departamento de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna actividad
al respecto sin que el departamento en el que se encuentre la vacante a ser

ocupada haya tomado la decision correspondiente.*

2.1.22. Capacitacion

2.1.23. Evaluacion del Desempefio.

Chiavenato, I. (2009). Al hacerse la evaluacion al desempefio, el objetivo
primordial es que éste se modifique en areas de mejoramiento. El evaluado debe
ser consciente no solo del cambio planeado sino que también debe saber por qué
y como debera implantarse este cambio. De igual manera, debera recibir la

retroalimentacion adecuada. **

43 Chiavenato, I. 2009. Iniciacién a la Organizacién y Técnica Comercial. Editorial Mc. Graw Hill.
4 Chiavenato, I. 2009. Iniciacién a la Organizacién y Técnica Comercial. Editorial Mc. Graw Hill.
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Authorhouse, (2008), La Sociedad Internacional para la mejora del Desempeiio
(Society for Perfomance Improve,emt, ISPI) define a la mejora de desempefio
como una perspectiva sistematica para mejorar la productividad y competencia;
utiizando una serie de métodos y procedimientos para vislumbrar las

oportunidades relacionadas con el desempefio de las personas. 4°

Fernandez & Junquera, (2008). La evaluacion del desempefo se refiere a un
sistema formal estructurado para evaluar el desempefio laboral de un empleado.
Su importancia es documentar en qué medida es productivo un empleado y en
qué areas de desempefio podria mejorar. Una de las principales
responsabilidades de los gerentes es valorar el desempefio de sus empleados.
Incluye los siguientes pasos: a) observarlo y evaluarlo b) anotar la evaluacion y c)
suministrarles retroalimentacion. Durante la evaluacion, los gerentes hablan con
ellos y elogian los elementos aceptables del desempefio, ademas sefialar los
elementos que deben mejorarse. Esta informaciéon permite a los empleados

modificar su desempefio en el trabajo.*®

2.1.24. Motivacion al Personal.

Publicaciones Veértice, (2008). Se lo realiza mediante la comund4icacion, la misma

gue tiene una doble ventaja dentro de la empresa:*’

v" Por una parte, informa a sus empleados sobre las normas de calidad y las
promesas de la empresa a sus clientes. Cada empleados puede entender las

implicaciones que ellos suponen con relacion a su trabajo.

4% AUTHORHOUSE, (2008). Evaluacion y Mejora Continua 220 Pag.

46 FERNANDEZ, JUNQUERA & DEL BRIO G. JesUs, (2008). Iniciacion a los Negocios. Aspectos
Directivos Editorial Paraninfo, 696 pag
47 PUBLICACIONES Vértice. (2008). Motivacion de Personal. Editorial Vértice. 52 P4g
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v' Por otra parte es un estimulo a la propia estimacion y motiva al personal de la

empresa.

Chiavenato,l. (2009) la motivacion esta relacionada con el sistema de cognicion
de la persona. Krech, Crutchfield y Ballachey explican que “los actos del ser
humano estan guiado por su cognicion por lo que piensa, cree y prevé. Pero al
preguntarse por el motivo por el cual actia de esa forma, se plantea la cuestion de
la motivacién. La motivacion funciona en términos de fuerzas activas e impulsoras,
gue se traducen en palabras como deseo y recelo (temor. Desconfianza y
sospecha).La persona desea poder y estatus, teme la exclusion social y las

amenazas a s autoestima. 48

2.1.25. Manual de Funciones y procedimientos

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los

cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy
valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacion de este
manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y

procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo

2.1.25.1. Objetivos de un Manual de Funciones y procedimientos

El objetivo debera contener una explicacion del propdsito que se pretende cumplir
con el manual de procedimientos; su elaboracién se ajustara a los lineamientos

gue se describen a continuacion.

48 CHIAVENATO, Idalberto. (2009). Gestion del Talento Humano. México: McGraw - Hill
Interamericana de México, S.A. 586 péag.
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Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
La redaccion sera clara, concreta y directa.
La descripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.

Se describird en una extension maxima de doce renglones.

AN N NN

Se evitara el uso de adjetivos calificativos.

El objetivo deberéa ser lo méas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos
breves; ademas, la primera parte de su contenido debera expresar qué se hace; y

la segunda, Para qué se hace.

2.1.25.2. Contenido del Manual de Procedimientos

Caratula. Es la cubierta exterior del documento donde se identifica el contenido, el

logotipo, el nombre del manual y la organizacion responsable.

Portada. Esta contintia después de la caratula, lleva el nombre del manual, de la

organizacion responsable de su aplicacidon y el lugar y la fecha de edicion.

indice general. Es la presentacion resumida y ordenada de los elementos

constitutivos del documento.

Presentacion. Es la explicacion clara y concisa de los objetivos del manual y la
exposicion de la estructura del documento; incluye un mensaje y la autorizaciéon

del titular.

2.1.26. Politicas y lineamientos

Las politicas son como una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones

similares, una orientacion clara de donde deben dirigirse todas las actividades de
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un mismo tipo y lineamientos que facilita la toma de decisiones en actividades

rutinarias.*®

En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de

las distintas instancias que participaban en los procedimientos.>°

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alternativas que pudiesen presentarse en la operacién de los
procedimientos. A continuacién se mencionan algunos lineamientos que deben

considerarse en su planteamiento:

v' Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en
fallas.

v' Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

v' Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a

los niveles jerarquicos superiores

Monografias.com (2012). Son una guia béasica para la accion; prescribe los

limites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades.>!

Es conveniente que las politicas y lineamientos se definan claramente y

prevengan toda la mayor parte de las situaciones alternativas que pueden

4 Alvarez, E. Sistemas de Costes y Control. La Empres: Direccion y Administracion. Espafia, Plaza
& Janes Editores, S.A., Segunda Edicién, Volumen Il (2006)
50 www.monografias.com
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presentarse al operar el procedimiento; es decir, definir expresamente qué hacer o
a qué criterios hay que ajustarse para actuar ante casos que no se presentan
habitualmente, o que no son previstos en el procedimiento. Una Politica para el
procedimiento de “comprobacion de gastos de viaje” seria: para el desempefio de
comisiones en el extranjero, es necesario la autorizacion por escrito del Director

General.

Para la elaboracion de las politicas se deberan considerar los siguientes puntos:

v Las politicas seran lineamientos de caracter general que orientaren la toma de
decisiones en cuanto al curso de las actividades que habran de realizar los
servidores publicos en sus areas de trabajo. Estas deberan ser claras y
concisas, a fin de que sean comprendidas, incluso, por personas no
familiarizadas con el procedimiento, asimismo seran especificas de la accion
gue regule el curso de las actividades en situaciones determinadas, seran de
observancia obligatoria en su interpretacion y aplicacion.

v' Deberan establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse
durante la operacién del procedimiento.

v' Las politicas se definirdn por los responsables de la operacién de los
procedimientos y seran autorizadas por el titular de la unidad administrativa

correspondiente.

2.2.  FUNDAMENTACION TEORICA — HINTZE JORGE — ADMINISTRACION
DE ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS

Cada actividad humana organizada da origen a dos requerimientos fundamentales y
opuestos: la division del trabajo entre varias tareas a desempeniar y la coordinacion de
estas tareas para consumar la actividad. Asi, la estructura de una organizacion puede
ser definida como la suma total de las formas en que su trabajo es dividido entre

diferentes tareas y luego es lograda la coordinacion entre estas tareas
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La estructura denota la forma como se ordenan y se disponen entre si las partes de
un todo cualquiera; representa las relaciones internas de ese todo; la disposicion de
un sistema de partes en situacion de interdependencia y cuya integracién organica va
a construir un todo. La estructura de la organizacion se crea para realizar las
funciones, las actividades y para cumplir los deberes y las responsabilidades de los
componentes sociales de la organizacién. A través de esa estructura se delega la
autoridad, se establecen las responsabilidades y, en funcidén de estas, las distintitas

posiciones en la estratificacion jerarquica

Reporta los siguientes componentes claves en la definicibn de la estructura
organizacional; los primeros dos son el marco de referencia estructural (jerarquia

vertical) y el tercero es el patron de interacciones entre los empleados.

- La estructura de la organizacién designa las relaciones formales de reporte, incluso
el numero de niveles en la estructura jerarquica y el tramo de control de gerentes y
supervisores.

- La estructura de la organizacion identifica el agrupamiento de individuos en
departamentos y éstos en la organizacion total.

- La estructura de la organizacién incluye el disefio de sistemas para asegurar la
comunicacion, coordinacién e integracion efectivas de esfuerzos en todos los

departamentos.

Toda empresa consta necesariamente de una estructura organizacional o una forma
de organizacion de acuerdo a sus necesidades (teniendo en cuenta sus fortalezas),
por medio de la cual se pueden ordenar las actividades, los procesos y en si el

funcionamiento de la empresa.

2.2.1. Estructura formal

La estructura formal hace referencia a aquel sistema que nace conforme se han

estructurado los lineamientos especificos para ello., Jorge Hintze plantea:
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“La estructura llamada “formal” surge del caracter juridico que las organizaciones
adquieren cuando son constituidas como instituciones privadas o publicas. Este
caracter estad dado por actos juridicos denominados normas. Estas normas de
creacion, que establecen los objetivos o finalidades institucionales, las fuentes de los
recursos y la forma de gobierno interno; suelen incluir, ademas, decisiones sobre
aspectos organizativos, tales como la conformacion de cuerpos directivos y, a veces,
hasta la configuracién de los organigramas (aunque lo normal es que tales aspectos
estructurales sean establecidos por normas complementarias). Estas decisiones
organizativas, establecidas mediante normas, son las que se registran como

estructura formal”.

2.2.2. Estructura informal

La estructura informal puede definirse como aquella que surge naturalmente de la
interaccién entre los agentes presentes en la organizacion. Hintze establece que
ademas de las estructuras formales, existen estructuras reales (estén o no
respaldadas por normas vigentes). La estructura real sustentada en normas vigentes
es la estructura formal-real, mientras que aquella parte que solo figura en las normas
pero no se ha aplicado (o ha dejado de aplicarse) constituye la estructura “solo

formal”.

2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

CODIGO DE COMERCIO

TITULO PRELIMINAR DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.-El Codigo de Comercio rige las obligaciones de los comerciantes en sus

operaciones mercantiles, y los actos y contratos de comercio, aunque sean

ejecutados por no comerciantes.
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Art. 2.-Son comerciantes los que, teniendo capacidad para contratar, hacen del

comercio su profesion habitual.

ACTIVIDAD MERCANTIL

Art.3.- Se consideraran comerciantes a las personas naturales y juridicas,
nacionales y extranjeras, domiciliadas en el Ecuador, que intervengan en el
comercio de muebles e inmuebles, que realicen servicios relacionados con
actividades comerciales, y que, teniendo capacidad para contratar, hagan del
comercio su profesion habitual y actien con un capital en giro propio y ajeno,
minimo de Treinta mil sucres para la jurisdiccion de las Camaras de Comercio de
Quito y Guayaquil; de Ocho mil sucres para Cuenca, Manta y Bahia de Caraquez;

y, de Cinco mil sucres para los demas cantones.

Nota: Texto dado por el inciso primero del Art. 8 de la Ley de Camaras de
Comercio, Ley No. 106, publicada en Registro Oficial 131 de 7 de Marzo de 1969,
reformado por Decreto Supremo No. 101, publicado en Registro Oficial 243 de 9
Febrero de 1973 y por Decreto Supremo No. 814, publicado en Registro Oficial
351 de 18 de Julio de 1973.

Art. 3.- Son actos de comercio, ya de parte de todos los contratantes, ya de parte

de alguno de ellos solamente:

1.- La compra o permuta de cosas muebles, hecha con animo de revenderlas o
permutarlas en la misma forma o en otra distinta; y la reventa o permuta de estas
mismas cosas. Pertenecen también a la jurisdiccion mercantil las acciones contra
los agricultores y criadores, por la venta de los frutos de sus cosechas y ganados,
mas no las intentadas contra los comerciantes para el pago de lo que hubieren

comprado para su uso y consumo particular, o para el de sus familias;
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2.- La compra y la venta de un establecimiento de comercio, y de las acciones de

una sociedad mercantil;

3.- La comisiéon o mandato comercial;

4.-Las empresas de almacenes, tiendas, bazares, fondas, cafés y otros

establecimientos semejantes;

5.- El transporte por tierra, rios o canales navegables, de mercaderias o de

personas que ejerzan el comercio o viajen por alguna operacion de trafico;

6.- El deposito de mercaderias, las agencias de negocios mercantiles y las

empresas de matrtillo;

7.- El seguro;

8.- Todo lo concerniente a letras de cambio o pagarés a la orden, aun entre no
comerciantes; las remesas de dinero de una plaza a otra, hechas en virtud de un
contrato de cambio, y todo lo concerniente a libranzas entre comerciantes
solamente, o por actos de comercio de parte del que suscribe la libranza;

9.- Las operaciones de banco;

10.- Las operaciones de correduria;

11.- Las operaciones de bolsa;

12.- Las operaciones de construccion y carena de naves, y la compra o venta de

naves o de aparejos y vituallas;

13.- Las asociaciones de armadores;
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14.- Las expediciones, transportes, depdsitos o consignaciones maritimas;

15.- Los fletamentos, préstamos a la gruesa y mas contratos concernientes al

comercio maritimo; vy,

16.- Los hechos que producen obligacién en los casos de averias, naufragios y

salvamento.

COMPRAVENTA DE ACCIONES MERCANTILES

Art. 4.-Las costumbres mercantiles suplen el silencio de la Ley, cuando los hechos
gue las constituyen son uniformes, publicos, generalmente ejecutados en la

Republica, o en una determinada localidad, y reiterados por mas de diez afios.

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY DE REGISTRO UNICO DE
CONTRIBUYENTES RUC

Art. 1.- De la Administracion del Registro Unico de Contribuyentes.- El Servicio
de Rentas Internas, SRI, administrara el Registro Unico de Contribuyentes, RUC,

mediante los procesos de inscripcion, actualizacién, suspension y cancelacion.>?

Art. 2.- De los sujetos de inscripcion.- Se encuentran obligados a inscribirse por
una sola vez en el Registro Unico de Contribuyentes, todas las personas naturales
y las sociedades que realicen actividades econdmicas en el Ecuador o que
dispongan de bienes por los cuales deban pagar impuestos, conforme lo dispuesto
en el Art. 3y en los casos detallados en el Art. 10 de la Ley del Registro Unico de

Contribuyentes codificada.

2 REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY DE REGISTRO UNICO DE
CONTRUBYENTES — Decreto 2167 (Segundo Suplemento del Registro Oficial 427, 29 — XlI- 2006)
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Art. 3.- De la estructura del nimero de registro.- El niumero de registro estara

compuesto por trece digitos, sin letras o caracteres especiales.

Los dos primeros digitos registraran la provincia donde: se obtuvo la cédula de
ciudadania o identidad, el ecuatoriano o0 extranjero residente, o se inscribi6 el
extranjero no residente, o en la cual se inscribi6 la sociedad. Los tres ultimos

digitos seran cero cero uno (001) para todos los contribuyentes.

Para las personas naturales, nacionales y extranjeros residentes, el nimero de
registro correspondera a los diez digitos de su cédula de identidad o ciudadania,
seguidos de cero cero uno (001).

Para las personas naturales extranjeras sin cédula de identidad, asi como para
todo tipo de sociedad, el SRI asignara un numero de registro, asegurando los

mecanismos de control respectivos.

Art. 4.- Del documento del registro Unico de contribuyentes.- El certificado de

registro contendra la siguiente informacion:

1. Namero de registro (trece digitos).

2. Nombres y apellidos completos, para el caso de personas naturales; o, razon
social o denominacion, para el caso de sociedades.

3. Tipo y clase de sujeto pasivo.

4. Actividad (es) econdmica (S).

5. Fecha de inicio de actividad (es), de inscripcion, de constitucion, de
actualizacion, de reinicio de actividades, de cese de actividades.

6. Obligaciones tributarias y formales que debe cumplir el contribuyente.

7. Lugar de inscripcién del contribuyente.

8. Direccidn principal y otros medios de contacto (teléfono, fax, e-mail, nimero de

celular, etc.).
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9. En el caso de sociedades privadas.

9.1 Identificacién del representante legal; y, en el caso de las entidades y
organismos del sector publico, la identificacion del funcionario que actie como
agente de retencion (numero de cédula, pasaporte o RUC; y, apellidos y nombres
completos).

9.2 El detalle de la matriz y sus establecimientos registrados con su informacion
respectiva.

9.3 Nombres y apellidos completos y numero del RUC del contador.

10. Firmas de responsabilidad del funcionario que realizé el registro y del sujeto

pasivo, o tercera persona que realiz6 el tramite a su nombre.

Art. 5.- Obligatoriedad del uso del numero de inscripcion en documentos.- El
namero de registro debera constar en forma obligatoria en un lugar visible en
todos los documentos determinados en el articulo 10 de la Ley de Registro Unico

de Contribuyentes codificada.

Art. 6.- De lafecha de inicio de actividades.- Se entiende como fecha de inicio de
actividad (es) para personas naturales, la fecha del primer acto de comercio
vinculado con la realizacion de cualquier actividad econdmica o de la primera

transaccion relativa a dicha actividad.
Para todas las sociedades privadas mercantiles que inscriban su escritura de

constitucion en el Registro Mercantil, se considerard como fecha de inicio de

actividades, la fecha de inscripcién de dicha escritura.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



3.1. MATERIALES Y METODOS DE INVESTIGACION

3.1.1. Localizacion y duracion de la investigacion

El presente trabajo de investigacion se desarrollé en las Instalaciones del Almacén
de Electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITO JR.”, el mismo que se encuentra
ubicado en la Parroquia “San Carlos”, calle Ing. Ramén Fuentes y Jaime Roldos
(esquina), frente al Parque Central y diagonal a la Iglesia Santa Rosa. EI tiempo
de duracion de la presente investigacion fue de 90 dias.

SAN CARLOS
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Fuente: Créditos Miguelito Jr.
Autora: La Autora

3.1.2. Tipos de investigacion

Los tipos de investigacion utilizados en la presente investigacion han sido los

siguientes:
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3.1.2.1. Investigacion descriptiva

El objetivo de la investigacion descriptiva fue llegar a conocer la situacion y los
principales problemas que se presentan en la organizacion del Almacén y de esta
manera describir los efectos que se generan por no tener definida una estructura

organizacional.

3.1.2.2. Investigacion exploratoria

La investigacion exploratoria se la empleé para identificar los problemas,
antecedentes generales de la organizacion, con el fin de conocer a profundidad las
necesidades que requiere la empresa. Se aplica este tipo de investigacion porque

se tiene conocimiento de que no se han realizado estudios anteriores de la misma.

3.1.2.3. Investigacion Bibliogréafica

Se aplicdé la investigacion bibliografica porque se hizo uso de informacion
proveniente de libros, tesis, folletos, internet, etc. Con el fin de fundamentar

tedricamente aquellos conceptos relacionados al tema de estudio.

3.1.3. Métodos utilizados

El presente estudio se fundamento6 en aspectos tedricos y conceptuales a partir de

la observacion directa de experiencias extraidas de la realidad.

Los métodos utilizados en la presente investigacion han sido los siguientes:
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3.1.4.1. Método Deductivo

Este método parte de los conocimientos generales para encontrar las incidencias y
convertirlas en ley. En la presente investigacion el estudio parte de lo general
hacia algo especifico, es decir se analiza la necesidad de aplicar un disefo
organizacional en toda la Empresa y la manera como se aplica hacia su personal.

3.1.4.2. Método Inductivo

El método inductivo es todo lo contrario al deductivo, esta determinado por leyes a
partir de la observacion y experimentacion, y poder determinar en base a lo

anterior la situacion real de la Empresa

3.1.4.3. Método Analitico

Este método implica el andlisis de un hecho descomponiendo un todo en partes.
Se apoya en que para conocer un fenomeno es necesario desmembrarlo en sus
partes para comprender su esencia u objeto de estudio (conocer, explicar y

establecer).

3.1.4. Técnicas

3.1.4.4. Encuestas

La encuesta es un proceso interrogativo que finca su valor cientifico en las reglas
de su procedimiento, se le utiliza para conocer lo que opina las personas sobre

una situacion o problema que lo involucra.
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3.1.4.5. Observacion

La Observacion se traduce en un registro visual de lo que ocurre en el mundo real,
en la evidencia empirica. La observacion juega un papel muy importante en toda

investigacion, porque parte de los hechos.

3.1.4.6. Entrevista

La entrevista es la practica que permite al investigador obtener informacién de

primera mano.

3.1.5. Poblacion y muestra

Para la seleccion de la muestra es necesario establecer la poblacion objeto del
estudio, que para este caso corresponde todo el personal del Almacén de
Electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITOS Jr.”, y la selecciéon de la muestra
sera por el método no probabilistico y las unidades a encuestar constituira todo el

personal del Almaceén.

El total de personal que laboran en el Almacén son 11, a los que se clasificd por

areas y estan distribuidos de la siguiente manera y de acuerdo al cargo que

ocupan:
CARGO TOTAL

1 Gerente — Propietario 1
2 Contadora 1
3 Cajera 1
4 Vendedores 5
5 Servicio Técnico 1
6 Choferes 2

TOTAL PERSONAL 11
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION



4.1. Resultados de las encuestas aplicadas al personal

del Almacén

“CREDITOS MIGUELITO JR.”, con el fin identificar los procesos, tareas y

funciones que se realizan en la Empresa que permitan elaborar un adecuado

Disefio Organizacional.

Pregunta 1 ¢Cuanto tiempo tiene laborando en el Almacén “CREDITOS

MIGUELITO JR.”?

Cuadro 1.- Tiempo de trabajo del

empleado en el Almacén

MIGUELITO JR.” de San Carlos. Ao 2012

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
Menos de 6 meses 2 20%
Entre 6 a 12 meses 3 30%
Mas de 1 afo 5 50%
Total 10 100 %

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”

Elaborado por: La Autora

“CREDITOS

Gréafico 1.- Tiempo de trabajo del empleado en el Almacén “CREDITOS
MIGUELITO JR.” de San Carlos. Aiho 2012

50%

H Menos de 6
meses

HEntre6y9
meses

Mas de 1 afio

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”

Elaborado por: La Autora
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Anélisis e interpretacion de los resultados.- El 50% de los empleados indica
tener un tiempo de trabajo mayor a 1 afio, un 30% entre 6 y 9 meses y por ultimo

un 20% menos de seis meses. Lo que indica que la mayoria del personal viene
laborando desde hace varios afos.

Pregunta 2 ¢La comunicacion y trato por parte del gerente del Almacén es?

Cuadro 2.- Comunicacion y trato por parte del Gerente — Propietario del
Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio 2012

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
Excelente 6 60 %
Buena 3 30 %
Mala 1 10 %
Total 10 100 %

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Gréafico 2.- Comunicaciéon y trato por parte del Gerente — Propietario del
Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio 2012

10%
\ B Excelente

M Buena

Mala

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora
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Anédlisis e interpretacion de los resultados.- El 60% de los empleados

manifiesta que la comunicacion y trato por parte del Gerente — propietario es

excelente, el 30% indica que es buena y un 10% en cambio considera que es

mala.

Pregunta 3 ¢Conoce usted cuales son sus responsabilidades en su puesto

de trabajo?

Cuadro 3.- Conocimiento de las responsabilidades en su puesto de trabajo
en el Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio

2012
RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
Si 10 100 %
No 0 0%
Total 10 100 %

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Grafico 3.- Conocimiento de las responsabilidades en su puesto de trabajo
en el Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afo

2012

0%

| Si
m No

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora
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Andlisis e interpretacion de los resultados.- Los empleados en un 100%

coinciden en indicar que si conocen las responsabilidades en su puesto de trabajo.

Pregunta 4 ¢ElI ambiente laboral (clima organizacional) es agradable en su

trabajo?

Cuadro 4.- Clima Organizacional en el Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
de San Carlos. Ao 2012

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
Sl 7 70 %
NO 3 30 %
Total 10 100 %

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Gréfico 4.- Clima Organizacional en el Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
de San Carlos. Afio 2012

| Si
m No

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Analisis e interpretacion de los resultados.- Con respecto a esta pregunta el

70% indicO que si es agradable el ambiente laboral en su trabajo, pero un 30% en

cambio dijo lo contrario.
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Pregunta 5 ¢Desempefia mas de una funcion o tarea simultaneamente?

5.- Personal desempefia mas de wuna funcibn o tarea

Cuadro
Simultaneamente en el Almacén de “CREDITOS MIGUELITO
JR.” de San Carlos. Aihro 2012
RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
SI 7 70 %
NO 3 30 %
Total 10 100 %
Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora
Grafico 5.- Personal desempeifia mas de wuna funcibn o tarea

Simultaneamente en el Almacén de “CREDITOS MIGUELITO

JR.” de San Carlos. Ao 2012

| Si
m No

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Analisis e interpretacion de los resultados.- En esta pregunta se pudo conocer

gue el 70% del personal realiza varias funciones a la vez, pero existe un 30% que

indica que no
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Pregunta 6 ¢Se siente conforme con las funciones que desempefia?

Cuadro 6.- Conformidad del personal en relacion con sus funciones en el
Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio 2012

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
Sl 6 60 %
NO 4 40 %
Total 10 100 %

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Grafico 6.- Conformidad del personal en relacion con sus funciones en el
Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio 2012

| Si
m No

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Analisis e interpretacién de los resultados.- El 60% del personal sefiald si
sentirse conforme con las funciones que desempefia, pero existe un 40% que dijo

no.
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Pregunta 7 ¢Cuando usted ingreso atrabajar al AlImacén le dieron algun tipo

de induccion respecto al cargo a ocupar?

Induccién al empleado respecto al cargo en el Almacén
“CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio 2012

Cuadro 7.-

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
Sl 10 100 %
NO 0 0 %
Total 10 100 %

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Grafico 7.- Induccién al empleado respecto al cargo en el Almacén
“CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio 2012

0%

mSi

m No

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Analisis e interpretacion de los resultados.- El 100% sefiald haber recibido el

proceso de induccion al momento del ingresar a trabajar en el Almaceén.
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Pregunta 8 ¢Conoce usted si el Almacén cuenta con un Manual de

funciones y Procedimientos?

Conocimiento de la existencia de un Manual de Funciones y

Cuadro 8.-
procedimientos en el Almacén de “CREDITOS MIGUELITO JR.”
de San Carlos. Ao 2012
RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
SI 0 0%
NO 10 100 %
Total 10 100 %
Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora
Grafico 8.- Conocimiento de la existencia de un Manual de Funciones y

procedimientos en el Almacén de “CREDITOS MIGUELITO JR.”

de San Carlos. Afio 2012procedimientos

0%
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Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Analisis e interpretacion de los resultados.- El 100% indica que no conoce Si
en el Almacén exista un Manual de Funciones y procedimientos, ya que las

actividades las realizan sin la revision de algin documento.
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Pregunta 9 ¢Indique la frecuencia con que recibe capacitaciones?

Cuadro 9.- Frecuencia de capacitaciones el personal del Almacén de
“CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio 2012

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
Siempre 0 0%
Casi Siempre 0 0%
Rara vez 3 30 %
Nunca 7 70 %
Total 10 100 %

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Gréafico 9.- Frecuencia de capacitaciones el personal del Almacén de
“CREDITOS MIGUELITO JR.” de San Carlos. Afio 2012

0%

_|O%

M Siempre
| Casi siempre
Rara vez

M Nunca

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Analisis e interpretacion de los resultados.- El 70% del personal manifiesta que
nunca reciben capacitaciones, pero existe un 30% que indica que rara vez lo

reciben.
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Pregunta 10 ¢Considera que es necesario dentro del Almacén la aplicacion

de un Disefio Organizacional y un Manual de Procedimientos?

Aplicacién de un Disefio Organizacional y Manual de

Cuadro 10.-
Procedimientos en el “CREDITOS MIGUELITO JR.” de San
Carlos. Ao 2012
RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
SI 10 100 %
NO 0 0%
Total 10 100 %

Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Aplicacién de un Disefio Organizacional y Manual de
Procedimientos en el “CREDITOS MIGUELITO JR.” de San

Gréafico 10.-

Carlos. Ao 2012

0%
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Fuente: Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”
Elaborado por: La Autora

Analisis e interpretacion de los resultados.- EI 100% del personal indica que si

es necesario la aplicacibn de un disefio organizacional y manual de

Procedimientos.
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4.2.Resultados de la entrevista realizada al Gerente — Propietario del
Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”

NO

Preguntas

Respuesta

¢ Cuantos afnos de funcionamiento tiene el
Almacén “CREDITOS MIGUELITO JR.”?

El Almacén tiene 7 afos de
funcionamiento

¢El Almacén tiene establecido procesos de
induccion para cuando se contrata personal
nuevo?

Si los tiene.

¢Este proceso de induccion se encuentra
debidamente estructurado y documentado?

No, Unicamente se lo hace de
forma verbal a cada empleado
después de firmar el contrato.

¢Cuenta el Almacén con un Manual de
Funciones y Procedimientos? De contestar
indique el motivo

No, porque se les explica
directamente al colaborador
cada funcion a realizar.

¢El nUmero de colaboradores que trabajan
en el Almacén son suficientes para la
demanda de actividades que se presentan?

Se puede decir que si, pero en
temporadas de  mayores
ventas se contrata personal
adicional.

¢Los colaboradores desempefan tareas y
funciones de manera simultanea?

Si, especialmente los

vendedores.

¢ Existe una persona responsable en cada
una de las principales areas del Almacén?

No, cada colaborador se
reporta directamente con la
Gerencia.

¢Ha presentado inconvenientes por no
tener establecidos lineamientos para el
normal desarrollo de las actividades de
cada colaborador?

Si, actualmente se estan
presentando  inconvenientes
especialmente  porque no
existe un responsable por
area.

¢, Como califica la comunicacién con su
personal?

La calificaria como buena

10

¢, Considera necesario la aplicacion de un
Disefio organizacional y un Manual de
funciones y procedimientos?

Si, hace algun tiempo lo habia
considerado necesario, solo
gue desconocia la elaboracion
del mismo.
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4.3.Analisis de la Situaciéon Actual “CREDITOS MIGUELITO JR.”

4.3.1. Cargos y funciones del personal de “CREDITOS MIGUELITO JR.”

Con el fin de proponer una estructura organizacional y un manual de puestos para
mejorar el funcionamiento del Almacén de Electrodomésticos “CREDITOS
MIGUELITO JR.”, resulta necesario comprender la situacion actual de los
colaboradores, con respecto al desempefio de sus funciones y su ubicacion en la

estructura organizativa.

Para lograrlo fue necesario identificar los procesos actuales, las tareas asignadas
obteniendo informacion de sus cargos, atribuciones, obligaciones,
responsabilidades, para de esta manera determinar cuales de los procesos
afectan el desarrollo de la Empresa y establecer un disefio organizacional que
permita dividir el trabajo de cada colaborador y lograr una eficaz coordinacion
entre las mismas.

LISTADO DEL PERSONAL DEL ALMACEN

CARGO # de empleados NOMBRE
Gerente - Propietario 1 Sr. Miguel Briones
Contador 1 Sr. Ivan Alarcon

Sr. Luis Torres

Sr. José Moreira

Vendedores 5 Sr. Andrés Macias
Srta. Martha Saltos

Srta. Alexandra Sanchez

Cajera 1 Sr. Johanna Mendoza
Servicio Técnico 1 Sr. Juan Rosado
Sr. Eduardo Figueroa
Choferes 2
Sr. William Bazurto
TOTAL 11
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Maxima Autoridad: GERENTE — PROPIETARIO

Cargo: Gerente

Principales Funciones:

Realizar los pedidos de la mercaderia con los proveedores.

Atencion a los distintos proveedores que visitan el almacén.

Se encarga de la cancelacién de facturas a los proveedores.

Convocar y presidir las reuniones con el personal.

Negociar con ciertos clientes cuando sea necesario para cerrar una venta.
Elaborar los contratos de trabajo de los colaboradores

Entrevistar a los nuevos aspirantes para su admision en el Almaceén.

Tomar las pruebas respectivas para la contratacion del nuevo colaborador de
la Empresa.

Elegir entre el total de aspirantes al nuevo colaborador de la Empresa.

Cargo: Contador

Principales funciones:

Se encarga del registro diario de los movimientos contables de la Empresa
Genera los reportes que la Gerencia solicite
Elaboracion de Balances y Estados de resultados del Almacén.

Elaborar los pagos por concepto de IVA e IR.
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Cargo: Cajera

Principales funciones:

Receptar abonos de los clientes que cancelan semanal, quincenal, o mensual
sus creditos.

Receptar el dinero de las cobranzas que se realizan en el Almacén fuera de la
empresa.

Realizar el arqueo de caja al final del dia,

Responsable del manejo de caja chica.

Depositar diario los cierres de caja.

Pagar los impuestos al SRI

Depositar al IESS los seguros de los empleados.

Cancela las facturas de los proveedores previa autorizacion del Gerente.

Cargo: Vendedores y analistas de créditos

Principales funciones de Ventas:

Brindar atencion cordial y especializada a los clientes.

Proporcionar las caracteristicas y atributos de los productos.

Captar la mayor cantidad de ventas de forma diaria.

Verificar en la Central de riesgo el estado crediticio del cliente y en el caso que
lo amerite el garante.

Registrar los principales datos del cliente en el sistema.

Imprimir la solicitud y hacer firmar al cliente y conyugue ademas del garante.
Analizar la capacidad de pago del cliente para establecer el monto de crédito a
aprobar.

Aprobar o negar los créditos solicitados por los clientes.
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Principales funciones de Cobranzas:

e Emitir el listado de los clientes que se encuentran en mora.

e Realiza las llamadas a los clientes que se encuentran atrasados con sus
pagos.

e Coordinar y distribuir diariamente las cobranzas a realizar.

e Coordinar con el chofer el retiro de la mercaderia de aquellos clientes que
no estén en posibilidades de cancelar su deuda.

e Enviar un reporte de los clientes incobrables a la central de riesgo.

Cargo: Servicio Técnico

Principales funciones:

e Recibir y probar el funcionamiento o el dafio de los productos que entran a
garantia

e Tramitar la garantia de los productos

e Preparar los productos de garantia y enviarlos al distribuidor para su
respectivo chequeo.

e Entregar los productos a los clientes una vez solucionado el problema.
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Cargo: Chofer

Principales funciones:

Verificar el domicilio del cliente

e Entregar a domicilio la mercaderia que ha adquirido los clientes previa
aprobacion del crédito

e Cuidar del vehiculo que utiliza como herramienta para la reparticion de la
mercaderia.

e Acudir con el vehiculo para los respectivos retiros cuando se le comunique el

particular.
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4.3.2. Matriz FODA del Almacén de Electrodomésticos “CREDITOS
MIGUELITO JR.”

El andlisis FODA consiste en identificar las fortalezas y debilidades que son las
variables internas asi como el andlisis de las oportunidades y amenazas que son

las variables externas y que pueden ser aprovechadas por la competencia.

ANALISIS INTERNO

FORTALEZAS DEBILIDADES

e Buen posicionamiento en el mercado e Ausencia de Manual de Funciones y
Local procedimientos.
e Ubicacion estratégica. e Proceso de induccién poco efectivo

e Diversidad y productos de alta calidad | e Escasos programas de capacitacion.

e Productos de reconocidas marcas. e Esporadicas evaluaciones de

e Precios mas bajos del Sector. desempefio.

e Facilidad de créditos e Desconocimiento de las caracteristicas
e Garantia total y atributos del producto por parte de los
e Atencion personalizada colaboradores.

ANALISIS EXTERNO

OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Ampliacién en otras lineas y e Apertura de nuevas cadenas
productos. comerciales en el Sector

e Apoyo de auspiciantes para desarrollar | ¢ Personal poco capacitado

capacitaciones al personal. ¢ Inestabilidad econdémica de los clientes.
e Facilidad de crédito por parte de los e Inflacion.
proveedores.

e Predisposicion al cambio.
¢ Alianzas estratégicas con

Distribuidoras.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



5.1. CONCLUSIONES

Una vez identificados los procesos, tareas y funciones que se realizan en el
Almacén se logré conocer los principales problemas que afectan el normal
desenvolvimiento de los colaboradores, ya que en su mayoria especialmente

los vendedores realizan actividades de forma simultaneas.

En el Almacén la maxima autoridad es el Gerente y sobre él recae toda la
responsabilidad de la Empresa, cuando se genera algun inconveniente los
colaboradores se ven impedidos de resolverlos porque no esta presente, lo

gue afecta principalmente el servicio de los clientes.

El disefio organizacional permite establecer y delinear las funciones
principales de cada empleado, para que este pueda desenvolverse en su area

y rendir los resultados en base a su desempefio.
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5.2.RECOMENDACIONES

Analizar cada una de las actividades realizadas actualmente por los
colaboradores y evaluarlas que permita establecer y asignar a cada uno de
ellos el cargo que mejor desempefia con el fin de brindar un mejor servicio a

los clientes.

Mediante la propuesta se plantea la reestructuracion de cada uno de los
cargos y creacion de nuevos puestos que se consideran necesarios, ya que el
Almacén durante los ultimos afios ha crecido y las actividades cada vez son

mayores.

Aplicar la propuesta planteada, ya que contiene las herramientas y directrices
necesarias que tanto necesita el Almacen, las cuales entre otros beneficios

tendra el regularizar y organizar cada area de trabajo.
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CAPITULO VI

PROPUESTA DE DISENO ORGANIZACIONAL ALMACEN DE
ELECTRODOMESTICOS “CREDITOS MIGUELITO JR”.




6.1.TITULO

Disefio Organizacional para el Almacén de electrodomésticos “CREDITOS
MIGUELITO JR.” de la Parroquia San Carlos del Cantén Quevedo, a partir del
2012

6.2.JUSTIFICACION

La elaboracion de la presente propuesta se fundamenta en la importancia que
tiene la Gerencia del Almacén poder establecer un Disefio Organizacional acorde
a sus necesidades, ya que actualmente el Almacén no cuenta con un organigrama

establecido.

Con la elaboracion de la propuesta se busca que la Empresa regularice sus
actividades mediante la creacion de nuevos niveles de responsabilidad, es decir
gue se procedio a clasificar y delimitar cada una de las principales areas, logrando
establecer una persona encargada y responsable por cada una de ellas que
permita medir los resultados de las personas que tiene bajo su cargo. En tal
sentido se presenta la jerarquia, el grado de autoridad y responsabilidad de cada

colaborador.

Esta propuesta de disefio permitira que la Empresa cuente con una mejor
organizacion respecto a los puestos de trabajo, es decir se logra visualizar de una
mejor manera y ordenada las funciones y cargos de las unidades de trabajo

existentes.
Adicional se presenta el Manual de funciones y procedimientos en donde se

describen las actividades que debe realizar cada colaborador con relacién a cada

puesto de trabajo precisando su nivel de responsabilidad y participacion.
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6.3.0BJETIVOS

6.3.1. General

Establecer una estructura organica — funcional para el Almacén de
electrodomésticos “CREDITOS MIGUELITO JR.” conforme a los puestos y
necesidades existentes.

6.3.2. Especificos

e Presentar la estructura organica — funcional del Almaceén.
e Asignar a cada colaborador las nuevas funciones y responsabilidades,
mediante la presentacion del Manual de funciones y procedimientos.

e Instruir al personal sobre los nuevos cambios a aplicarse en el Almacén.

6.4.BENEFICIOS

Los beneficios que presenta la propuesta de Disefio organizacional son multiples,
principalmente que a la Empresa se le facilite el desarrollo de cada una de las
actividades de su personal, de manera que puedan trabajar en un ambiente
ordenado encaminados a la obtencion maxima de niveles de eficiencia vy
rentabilidad, ademas de servirle a la Administracion de como una herramienta

estratégica y de apoyo en sus decisiones.

6.5.ALCANCE

La propuesta abarca todas las areas de la Organizacion e involucra a todo el

personal para que trabaje mas organizadamente.
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6.6.DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Es necesario en el desarrollo de la Propuesta presentar los principios basicos
sobre los cuéles se asienta toda organizacion, como lo es la mision, vision y

valores Institucionales.

Mision

Proveer al mercado de electrodomésticos las marcas garantizadas para mejorar
posicionamiento organico y funcional cubriendo las demandas y exigencias de los

clientes.

Vision

Ser una empresa lider en comercializacion de electrodomésticos de reconocidas

marcas en el Sector

Valores Institucionales

El Almacén se regira bajo los principios y valores siguientes:

Honestidad,
Responsabilidad,
Solidaridad,
Compafierismo,
Respeto,

Lealtad y

N o gk~ 0w Dd P

Don de Servicio.
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C REDITOS
“MIGUELITO JR.

CARGO: GERENTE

Principales Funciones:

e Supervisa y controla las actividades de cada uno de los jefes responsables
de las principales area del Almaceén.

e Recibe reportes de las actividades de cada area

e Realiza los pedidos de la mercaderia directamente con los proveedores.

e Atender a los distintos proveedores que visitan el almacén.

e Se encarga de la cancelacion de facturas a los proveedores.

e Convocar y presidir las reuniones con el personal.

e Negocia con ciertos clientes cuando sea necesario para cerrar una venta.

e Entrevista a los nuevos aspirantes para su admision en el Almacén.

e Toma las pruebas respectivas para la contrataciéon del nuevo colaborador de
la Empresa.

e Elige entre los aspirantes al nuevo colaborador de la Empresa.

e Firma autorizacion de pago del sueldo al personal.

e Legaliza en la Inspectoria de trabajo los contratos del personal.

e Autoriza o niega anticipo de sueldo al personal
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Principales Funciones:

“MIGUELITO JR.” "™®°

CARGO: JEFE ADMINISTRATIVO

Supervisa y controla la asistencia del personal.

Elabora los contratos de trabajo de los colaboradores conjuntamente con
el gerente.

Ingresa las facturas y los productos al sistema.

Responsable del manejo de caja chica.

Revisa y poner precios a los productos

Registra todos los pagos y depdsitos en el libro banco.

Supervisa el cierre de caja diario.

Elabora el rol de pago del sueldo al personal.

Elabora informe de las actividades de su area.

Mantiene comunicacion con el Gerente sobre las actividades a realizar
bajo se area.

Supervisa el control del inventario.

Emite reportes a Gerencia sobre el control del inventario.
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%C REDITOS

“MIGUELITO JR.

CARGO: JEFE DE VENTAS

Principales Funciones:

e Brinda apoyo a su personal cuando amerite gestionar mayores ventas.

e Capacita al personal nuevo sobre las actividades a realizar.

e Explica al personal las caracteristicas y atributos de los productos.

e Supervisa la atencion gue brindan los vendedores hacia los clientes.

e Revisa la solicitud de crédito y comprobar que esta tenga toda la
informacion requerida

e Confirma que el cliente proporcione toda la documentacion necesaria.

e Analiza los ingresos de los clientes para establecer el monto de crédito a
aprobarse.

e Revisa en la Central de riesgo al cliente y garante.

e Aprueba o niega los créditos solicitados por los clientes.
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“MIGUELITO JR.” "™®°

CARGO: JEFE DE COBRANZAS

Principales Funciones:

e Imprime el reporte de los clientes que se encuentran en mora.

e Establecer la ruta de cada cobrador.

e Entrega a cada cobrador la ruta de cobranza.

e Emite un reporte semanal de las cobranzas realizadas en su
departamento.

e Da de baja en el sistema las deudas de cada cliente.

e Emite orden de retiro de productos de los clientes con créditos vencidos.

e Entrega orden de retiro al cobrador y chofer de aquellos clientes con
deudas vencidas.

e Recibe reporte de cobranzas de cada cobrador.

e Archiva las rutas diarias de los cobradores

e Archiva los retiros diarios de productos.

e Envia reporte de los clientes con créditos incobrables a la central de

riesgos.
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“MIGUELITO JR.” "™°

7

Principales Funciones:

CARGO: RESPONSABLE DE CAJA

e Recepta abonos de los clientes que se acercan a cancelar los créditos.

e Recepta el dinero por parte de los cobradores de la Empresa.

e Realiza el cierre de caja al final del dia conjuntamente con el Jefe
Administrativo.

e Entrega el excedente de dinero al Jefe Administrativo.

e Realiza el pago del sueldo a cada colaborador del Almacén.

e Cancela las facturas de los proveedores previa autorizacion del Gerente.

7

Principales Funciones:

CARGO: CONTADOR

e Se encarga del registro y control de las transacciones diarias que se
realizan en el Almacén.

e Realiza los pagos de la declaracion mensual del negocio.

e Encargado de cancelar los pagos de planillas del seguro social.

e Elaboracion de los Balances y Estados Financieros del Almaceén.
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“MIGUELITO JR.” "™®°

7

Principales Funciones:

CARGO: GESTOR DE MATRICULACION

Revisa la factura de venta realizada al cliente.

e Revisar los documentos personales del cliente.
e Contrata el seguro del SOAT.

e Realiza el pago de la matricula.

e Efectua el pago de los impuestos municipales.

e Sacar la Impronta de la moto y llevar en los respectivos documentos.

A

Principales Funciones:

CARGO: VENDEDORES

e Brindar atencién cordial y especializada a los clientes.

e Proporcionar las caracteristicas y atributos de los productos.

e Captar la mayor cantidad de ventas de forma diaria.

e Verificar en la Central de riesgo el estado crediticio del cliente y en el caso
gue lo amerite el garante.

e Analizar la capacidad de pago del cliente.

e Registrar los principales datos del cliente en el sistema.

e Imprimir la solicitud y hacer firmar al cliente y conyugue ademas del garante.
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C REDITOS
“MIGUELITO JR.”

Principales Funciones:

CARGO: BODEGUERO

e Recibe la mercaderia que llega al Almacén

e Coloca la mercaderia en el Almaceén.

e Caodifica los productos que se venden en el Almacén.

e Realiza la entrega al Chofer de la mercaderia a entregar

e Controla las cantidades de cada articulo para el respectivo reporte de
inventario.

e Recibe la mercaderia en garantia por parte de servicio técnico y la

traslada a los distribuidores.

7

Principales Funciones:

CARGO: COBRADORES

e Realiza las llamadas a los clientes que presentan atrasos con sus deudas.

e Visita segun la ruta destinada y gestiona el cobro de las deudas vencidas.

e Coordina con el chofer el retiro de la mercaderia de aquellos clientes que se
encuentran con créditos vencidos.

e Entrega de dinero de las cobranzas realizadas al responsable de caja.

e Elabora informe respecto a las cobranzas diarias registradas.
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C REDITOS
“MIGUELITO JR. I

A

Principales Funciones:

CARGO: CHOFER

Verificar el domicilio del cliente.

e Entregar a domicilio la mercaderia adquirida por los clientes.

e Cuidar del vehiculo que le ha sido asignado como herramienta de trabajo
para la reparticion y entrega de la mercaderia.

e Realizar el retiro de la mercaderia de aquellos clientes que se encuentran

con créditos vencidos, previa autorizacion del Jefe de Cobranzas.

7

Principales Funciones:

CARGO: SERVICIO TECNICO

e Recibe y prueba el funcionamiento o dafio de los productos que tienen
garantia.

e Tramita la ejecucion de aquellos productos con garantia.

e Envia el producto al respectivo distribuidor para el chequeo.

e Entregar los productos a los clientes una vez solucionado el problema.
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“MIGUELITO JR.” "™°

NORMAS Y POLITICAS INTERNAS

DEBERES DEL COLABORADOR:

a) Asistir de manera puntual a las jornadas de trabajo establecidas por la
Empresa.

b) Usar el uniforme entregado por la Empresa y las correspondientes
identificaciones.

c) Cumplir a cabalidad con el desarrollo del trabajo encomendado y el que se
encuentra establecido en el manual de funciones y procedimientos.

d) Acatar 6rdenes propuestas por el Jefe inmediato.

e) Generar un clima laboral cordial entre sus comparieros.

f)  Cumplir con los principios y valores establecidos.

g) Mantenerse en su puesto de trabajo, mientras dure la jornada laboral.

h) Cumplir con las metas propuestas por el Almacén.

i) Cualquier anomalia o debera comunicar a su Jefe inmediato.

DE LA PRESENTACION DEL UNIFORME:

j) El Almacén le proveera de 3 uniformes el mismo que debera ser utilizado
durante las jornadas diarias de lunes a domingos.

k) Usar zapatos negros y las respectivas identificaciones.

I) Queda prohibido utilizar el uniforme para otros fines ajenos al Almacén.

m) Una vez que sea separado de la Empresa, debera devolver los uniformes que

le han sido asignados.
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HORARIOS:

n) El horario establecido es de 08:00 hasta las 02:00 (tienen 1 hora de almuerzo
y la segunda jornada empieza de 15:00 a 18:00.

0) Cuando se requiera de permiso debera hacerlo con 2 dias de anterioridad y en
el caso de enfermedad presentar el respectivo informe médico.

p) Queda totalmente prohibido laborar en estado de embriaguez, el personal que
faltare con este literal sera retirado de su puesto de trabajo suspendido por un
periodo de una semana y en caso de reincidir sera separado del AlImacén.

DE LOS ANTICIPOS:
a) Elaborar la respectiva carta dirigida al Gerente de la Empresa
b) El valor a solicitar no debe excederse del 80% correspondiente a dos meses

de sueldo.

c) No se puede solicitar mas de dos anticipos al afio.
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ANEXOS

Anexo 1 ENCUESTA REALIZADA A LOS COLABORADORES DEL
ALMACEN DE ELECTRODOMESTICOS “CREDITOS MIGUELITO JR”.

1. iCuanto tiempo tiene laborando en el Almacén “CREDITOS
MIGUELITO JR.”?

Menos de 6 meses ( ) entre6al2meses( ) Masde lafo( )
2. ¢Lacomunicacion y trato por parte del gerente del Almacén es?

Excelente ( ) Buena( ) Muybuena( ) mala( )

3. ¢Conoce usted cuales son sus responsabilidades en su puesto de
trabajo?
Si() No ()
4, ¢El ambiente laboral (clima organizacional) es agradable en su
trabajo?
Si( ) No ()
5. ¢Desempefia méas de una funcion o tarea simultaneamente?
Si( ) No ()
6. ¢ Se siente conforme con las funciones que desempefia?
Si( ) No ()
7. ¢Cuando usted ingreso a trabajar al Almacén le dieron algun tipo de

induccion respecto al cargo a ocupar?

Si( ) No ()
8. ¢ Conoce usted si el Almacén cuenta con un Manual de funciones y
Procedimientos?

Si( ) No ()
9. ¢Indigue la frecuencia con que recibe capacitaciones?

Siempre () Casisiempre ( ) Raravez ( ) nunca( )
10. ¢Considera que es necesario dentro del Almacén la aplicacion de un
Disefio Organizacional y un Manual de Procedimientos?

Si( ) No ()

88



Anexo 2 ENTREVISTA REALIZADA AL GERENTE - PROPIETARIO DEL
ALMACEN DE ELECTRODOMESTICOS “CREDITOS MIGUELITO JR”.

1. ¢Cuantos afios de funcionamiento tiene el Almacén “CREDITOS MIGUELITO
JR."?

2. ¢ El Almacén tiene establecido procesos de induccién para cuando se contrata

personal nuevo?

3. ¢Este proceso de induccion se encuentra debidamente estructurado y

documentado?

4. ¢Cuenta el Almacén con un Manual de Funciones y Procedimientos? De

contestar no indique el motivo

5. ¢El nimero de colaboradores que trabajan en el Almacén son suficientes para

la demanda de actividades que se presentan?

6. ¢Los colaboradores desempefian tareas y funciones de manera simultanea?

7. ¢Existe una persona responsable en cada una de las principales areas del

Almacén?
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8. ¢Ha presentado inconvenientes por no tener establecidos lineamientos para el

normal desarrollo de las actividades de cada colaborador?

9. ¢Cbmo califica la comunicacion con su personal?

10. ¢ Considera necesario la aplicacion de un Disefio organizacional y un Manual

de funciones y procedimientos?
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Anexo 3 MATRIZ DE MARCO LOGICO

MATRIZ DE MARCO LOGICO

ENUNCIADO DEL OBETIVO INDICADORES MEDIOS DE
VERIFICACION

SUPUESTOS

FIN » Mejora en la
Desarrollo y fortalecimiento actividades y funciones | 5. \atriz FODA
del personal

de las funciones del personal
del Aimacen de “CREDITOS | 3. Aumento en el
MIGUELITO JR.” de San desempefio del

Dividir y especializar el trabajo
de <cada empleado en el
Almaceén.

Carlos. Afio 2012 personal.

PROPOSITO Alcanzar un nivel de desempefio

Lograr un efectivo | » Calidad en el servicio > Encuestas efi.ciente en las  tareas

desenvolvimiento cada una asignadas.

de las actividades del| > Competitividad » Entrevistas

personal. Establgcer.,un efectivo canal de
comunicacion entre los
empleados y la Gerencia.

COMPONENTES > Aplicacion de Politicas | » Observacion Reestructuracion de cada una de

y reglamento Interno

Politicas y Reglamento » Evaluaciones

» Evaluacion de periddicas al
Interno. _ resultados obtenidos personal respecto a
Manual de Funciones vy de la aplicacion del sus funciones
procedimientos. Manual de

Procedimientos.

las funciones. y
responsabilidades
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Anexo 4 MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE LA HIPOTESIS

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE LA HIPOTESIS

Pregunta del

Subpreguntas del

- Obijetivos o Variable Variable
.probltlema.d,e Probltlema.d,e Objetivo General Espiecificos Hipo6tesis General Independiente Dependiente
investigacion Investigacion
¢Cuéles son los Identificar los Personal del | Disefio
procesos que se procesos, tareas y Almacen ] de | Organizacional
realizan en el funciones que se Electrodomesticos
Almacén de realizan en el “CREDITOS
Electrodomésticos Almacén de MIGUELITO JR.
“CREDITOS Electrodomésticos Mediante la
¢Mediante la | MIGUELITO JR."? “Créditos aplicacion y
aplicacion de un Elaborar un disefio | MIGUELITO Jr.” ejecuciéon de un
disefio ¢En qué medida el | organizacional eficaz disefio
organizacional Yy | estudio de los | para el Almacén , organizacional el
funcional en el | cargos de Analizar cada uno de | Almacén de
Almacén de | responsabilidades | electrodomésticos los cargos Y | “CREDITOS
Electrodomésticos | ayuda a  la | “Créditos responsabilidades del | MIGUELITO ~ JR.”
“CREDITOS administracién  a | MIGUELITO ~ Jr.” | personal del Almacén | podra normar cada
MIGUELITO  JR.” | estructurar el | de la Parroquia | d& Electrodomeésticos | yna de las
se lograré | gisefio San Carlos del | Creditos . actividades del
maximizar la | organizacional que | Canton Quevedo, MIGUELITO Jr.”. personal y de esta
productividad Y | se pretende? a partir del afio manera lograr una
mejorar la 2012. maxima

coordinacién de
las actividades del
personal?

¢Coémo la
aplicacion de un
disefio
organizacional
permitira dividir el
trabajo de todo el
personal y lograr
una coordinacion
efectiva?

Establecer un disefio
organizacional  que
permita  dividir vy
especializar el trabajo
de todo el personal,
para lograr una
coordinacion efectiva.

productividad y
eficiencia de las
mismas.
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Anexo 5

FOTOS DEL ALMACEN
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