Vst

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

Proyecto de Investigacion previo a la
obtencion del titulo de
Ingeniero en Administracion de

Empresas Agropecuarias

Titulo del Proyecto de Investigacion:

“DISENAR UN MANUAL DE FUNCIONES PARA EL CENTRO DE ACOPIO
AGRIVALPUL DEL CANTON VENTANAS, PROVINCIA DE LOS RIOS. 2016”.

Autora:

Silvia Cristina Porras Paliz

Directora de Proyecto de Investigacion:

Ing. Sandra Mufioz Macias, MSc.

Quevedo - Los Rios — Ecuador

2016



DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS

Yo, Silvia Cristina Porras Péliz, declaro que el trabajo aqui descrito es de mi autoria; que no
ha sido previamente presentado para ningin grado o calificacion profesional; y, 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.

Silvia Cristina Porras Péliz

Autora



CERTIFICACION DE CULMINACION DEL PROYECTO DE
INVESTIGACION

La suscrita, Ing. Sandra Cecilia Mufioz Macias, Docente de la Universidad Técnica Estatal
de Quevedo, certifica que la egresada Silvia Cristina Porras Paliz, realiz6 el Proyecto de
Investigacion de grado titulado: “DISENAR UN MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL DEL CANTON VENTANAS, PROVINCIA DE
LOS RIOS. 2016”, bajo mi direccion, habiendo cumplido con las disposiciones

reglamentarias establecidas para el efecto.

Ing. Sandra Cecilia Mufioz Macias, MSc.

Directora de Proyecto de Investigacion



CERTIFICADO DEL REPORTE DE LA HERRAMIENTA DE
PREVENCION DE COINCIDENCIA Y/O PLAGIO ACADEMICO

La suscrita, Ing. M. Sc. Sandra Cecilia Mufioz Macias, Docente de la Universidad Técnica
Estatal de Quevedo, en calidad de Directora del Proyecto de Investigacion titulado
“DISENAR UN MANUAL DE FUNCIONES PARA EL CENTRO DE ACOPIO
AGRIVALPUL DEL CANTON VENTANAS, PROVINCIA DE LOS RIOS. 2016,
CERTIFICA el cumplimiento de los parametros establecidos por el SENECYT vy se evidencia
el reporte de la herramienta de prevencion de coincidencia y/o plagio académico (URKUND)

con un porcentaje de coincidencia del 10%

URKUND

Listade fentes Blogues

Documento ParrasF108.12 016 docs (02414317 Caegora Enlcerombredearchivg

Presentado 201-L20917:3L (5:00)

R Pomas-Tesie-urkunc24 1036 doct
Prosentadopor smunczfuteq e
Recido. smunczuteq@analyss urkind com i Fed et e stgon rurc ot
Mensaje Tess Paras Mostr ¢l mensaje completa I TEGISHMANUEL-GONZ -ADM.£MP-AGRP.-16.10.161 docy
0% deests aprox. L paginas dedocumentos avgos e companen d e presente n L fuentes, B Fuentesaltermatvas

Tesis Siia para Urkund dock
r

M-3R R p{ ) A Ohcvertences, 23 R | & Exporr | [ Comprir | )

Ing. M. Sc. Sandra Cecilia Mufioz Macias
Directora del Proyecto de Investigacion



st

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

PROYECTO DE INVESTIGACION

Titulo del Proyecto de Investigacion:

“Disefiar un manual de funciones para el Centro de Acopio AGRIVALPUL del cantén

Ventanas, provincia de Los Rios. 2016”.

Presentado a la Comisién Académica como requisito previo a la obtencién del titulo de

Ingeniero en Administracion de Empresas Agropecuarias.

Aprobado por:

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL
Eco. Livintong Tapia Ortiz

MIEMBRO DEL TRIBUNAL MIEMBRO DEL TRIBUNAL

Ing. Cesar Varas Maenza MSc. Ing. Yanila Granados Rivas MSc.



AGRADECIMIENTO

En la presente tesis deseo dar mis mas profundos agradecimientos a Dios por darme las
fuerzas y valentia para poder superar las diferentes pruebas que se han presentado en mi vida y

traerme hasta aqui.

A mi abuela y mi madre las cuales dia a dia me cuidan desde el cielo y el resto de mi familia

junto a mi hijo los cuales me han brindado su apoyo incondicional.
A mi directora de tesis, Ing. Sandra Mufioz Macias por su gran esfuerzo y dedicacién en mi
formacion como profesional, quien con sus conocimientos, experiencia y paciencia ha estado a

mi lado durante estos afios de formacion profesional.

A mis docentes los cuales aportaron con sus conocimientos, vivencias y experiencias un

granito de arena a mi formacion con sus ensefianzas.

A la UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO por brindarme la oportunidad de

formarme como profesional en sus aulas.

Vi



DEDICATORIA

Este trabajo se lo quiero dedicar a Dios ya que es una pequefia forma de darle las gracias por

darme la sabiduria, fuerzas y voluntad necesarias para llegar hasta donde hoy estoy.

A mi MADRE por estar conmigo hasta en sus Gltimos momentos ddndome la motivacion e

inspirdndome a continuar el camino sin ella.

A mi ABUELA por asumir el papel de madre en mi vida y seguirme apoyando en mis

estudios hasta sus Gltimos momentos.

A mi HIJO por regalarme hermosos momentos y acabar con mis dias de soledad con sus

locuras y sonrisas.

Al resto de mi FAMILIA por brindarme su apoyo que hoy han hecho posible alcanzar esta

meta en mi vida.

vii



RESUMEN

La presente tesis se centra en el disefio de un manual de funciones para el centro de acopio
AGRIVALPUL S.A. ubicada en el Canton Ventanas perteneciente a la Provincia de Los Rios
haciendo énfasis en la importancia que tiene el contar con este manual no solo dentro de esta
empresa sino en cualquier otra lo cual beneficia en gran medida a mejorar la eficiencia dentro

del centro de acopio.
También se hace énfasis en profundizar sobre las definiciones fundamentales encerradas en un
manual de funciones, para que de esta forma sea entendida de mejor manera cada aspecto

involucrado.

Se busca también evaluar las funciones de cada cargo dentro de la empresa para asi conocer si

estas funciones corresponden o no al cargo que Se ejerce.

Palabras claves: Disefio, manual, funciones, acopio.
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ABSTRACT

This thesis focuses on the design of a manual functions for the gathering AGRIVALPUL
S.A. located in the Ventanas Canton belonging to the province of Los Rios emphasizing
the importance of having this manual not only within the company but in any other which
benefits  greatly  improve  efficiency  within  the  distribution  center.
emphasis on deepening on fundamental definitions enclosed in a manual functions so that
in this way is better understood every aspect involved is also made.
It also seeks to evaluate the functions of each position within the company in order to

know whether or not these functions are exercised in charge.

Keywords: Design, manual, functions, gathering
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INTRODUCCION

Al igual que otros sectores productivos, el sector agropecuario demanda un proceso
administrativo, aunque con diferentes particularidades que lo diferencias de otros sectores,
dependiendo de esta manera de dicho proceso, el alcance de los objetivos planteados, a fin de
lograr un desarrollo 6ptimo de dicho sector, utilizando adecuadamente los recursos con los que

Se cuente.

Con el propésito de profundizar sobre las definiciones fundamentales, clasificacion y alcance
de un manual de funciones, para mejorar los resultados de la empresa, eligiendo los métodos
adecuados para su aplicacion, asi como los niveles; es necesario tener en claro que la
planificacién es una fase de la administracién y control, su técnica puede estudiarse dentro de

ese contexto.

El presente trabajo permitié disefiar un manual de funciones para evaluar la asignacion de
cargos, con la finalidad de dotarlos en lo técnico y practico que permita verificar el
mejoramiento productivo donde nos ayudé a definir los puestos administrativos, es importante
el estudio en mencion para que aporten criterios y poder cumplir con sus objetivos
demostrando la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en el momento de actuar, que
nivel se debe alcanzar para tomar una decision o ejecucion en el desarrollo de las actividades
dentro del Centro de Acopio AGRIVALPUL, dedicado al maiz en el Cantdn Ventanas. Dentro
de la zona Ventanas — San Carlos se cuenta con 21 centros de acopios dedicados a la recepcién

de maiz en los periodos de cosechas.

Los centros de acopio cumplen la funcion de reunir la produccién de pequefios productores
para que puedan competir en cantidad y calidad en los mercados de los grandes centros

urbanos.


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml

CAPITULO |

CONTEXTUALIZACION DE LA INVESTIGACION



1.1 Problema de Investigacion

1.1.1 Planteamiento del Problema

La falta de un Manual de Funciones en el Centro de Acopio AGRIVALPUL ocasiona que sus
trabajadores no tengan conocimientos completos sobre las funciones que deben desempefiar

dentro de su cargo, lo cual provoca cierta ineficiencia dentro del mismo.

En la empresa antes mencionada no se tiene definido cada puesto, por lo que se dificulta la
identificacion de las responsabilidades que tienen que cumplir los mismos, de acuerdo al
departamento en el que laboren, lo cual representa un problema para la administracion de la
empresa ya que obstaculiza el manejo del personal de manera eficiente, por lo que el alcance
del manual de funciones debe considerar a todos los empleados desde el nivel mas bajo hasta

el de mayor superioridad.

La implementacion de un manual de funcional ayudé a mejorar las condiciones
administrativas, generando lineamientos para desarrollar las actividades de produccion y
administrativas, con el fin de lograr simplificar los procedimientos que optimicen las labores
administrativo-comerciales mediante la observacién y el cumplimiento de los procedimientos
en el Centro de Acopio AGRIVALPUL, que sirven de punto de partida en la presente

propuesta.

1.1.2 Formulacién del Problema

¢Como influye la implementacion de un manual de funciones en el mejoramiento de las
actividades del Centro de Acopio AGRIVALPUL?



1.1.3 Sistematizacion del Problema

¢Cuédles son los elementos que caracterizan un manual de funciones para el Centro de Acopio
AGRIVALPUL?

¢Qué lineamientos intervienen en un manual de funciones para el Centro de Acopio
AGRIVALPUL?

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo General

Elaborar un Manual de Funciones en el Centro de Acopio AGRIVALPUL,

1.2.2 Objetivos Especificos

e Realizar el andlisis de la situacion actual del Centro de Acopio AGRIVALPUL.
e Plantear una estructura organica funcional para el centro de acopio AGRIVALPUL.

e  Describir las actividades a desarrollar en cada uno de los cargos dentro del centro de acopio
AGRIVALPUL

1.3 Justificacion

En cualquier empresa sea cual sea su tipo asi como su campo de accion es fundamental la
identificacion de las labores que cada persona cumpla dentro de esta para que funcione como
un organismo sistematico y complejo que evolucione en lo referente a sus procesos
productivos, a fin de convertirse en una actividad rentable y eficiente, por lo que un manual de

funciones es una herramienta de vital importancia para el administrador.



Describiendo los roles de cada uno de los trabajadores de una empresa se contribuye a una
correcta organizacion de la misma, y a su vez facilitando el desempefio de los mismo dentro
de cada una de sus areas de trabajo, y es alli donde radica la importancia de la implementacion

de este tipo de manuales dentro de una empresa.

La presente propuesta de un Manual de Funciones tiene como meta principal mejorar la
eficiencia de los trabajadores dentro del Centro de Acopio AGRIVALPUL mediante la
implementacion del mismo para que asi tengan conocimientos de todas las funciones con las
que deben cumplir en el cargo que desempefian, teniendo como finalidad el mejoramiento de
sus perspectivas y por ende sus resultados de acuerdo a los fines de la empresa con las
actividades de servicios de los colaboradores que contribuyen un aporte de gran valor para la
administracion cuyos efecto dependié de la optimizacion de otros procesos que

necesariamente ayudaran a la evolucion y desarrollo del Centro de Acopio AGRIVALPUL.



CAPITULO II

FUNDAMENTACION TEORICA DE LA INVESTIGACION



2.1 Marco Conceptual

2.1.1 Empresa

Un empresa es considerada como una entidad que independientemente de sus fines, busca la
obtencion de ganancias o una remuneracion mediante la generacién de bienes o servicios, los
cuales son el resultado de las organizacién y manejo de diferentes elementos y recursos ya
sean estos humanos, materiales, técnicos o financieros, por lo que una empresa puede ser
desde una fabrica de textiles hasta una unidad de produccién agricola en la que se siembre y se

obtengan productos por efecto de su cosecha(Garcia del Junco & Casanueva Rocha, 2001)

2.1.2 Administrar

La administracion es la técnica de administrar, es decir manejar recursos tanto humanos, como
financieros, materiales, etc., de una empresa que tienen como finalidad el manejo eficiente de
los mismos para lograr el cumplimiento de los objetivos de la empresa sin desaprovechar

dichos recursos o hacer inversiones innecesarias (Bernal & Sierra, 2013).

2.1.3 Administracion

Bernal & Sierra (2013), considera a la administracion como un proceso gque consiste en el
disefio y mantenimiento de un ambiente constituido por individuos, los mismos que trabajan
conjuntamente dentro de una empresa, a fin de cumplir las metas especificas de éstas de una
manera eficiente y eficaz, es decir conseguir las metas propuestas en el menor tiempo, sin
sacrificar los recursos de la empresa. Ampliando la definicion anterior se debe tomar en cuenta

ademas que dentro de una buena administracion:

e Todos los trabajadores de una empresa tienen un objetivo en comun que es el desarrollo

empresarial y el alcance de los objetivos de la empresa



e EIl gerente es el encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar cada una de las
actividades que realiza una empresa donde la administracion es aplicable a cualquier tipo

de organizacion, institucion o entidad
2.1.4 Organizacion
La organizacion consiste en estructurar las relaciones existentes dentro de una empresa en
todos sus niveles y actividades tanto de recursos humanos como materiales, considerando a la
empresa como un organismo social, a fin de maxima eficiencia en el disefio de planes y

objetivos delimitados anteriormente (Ceja, 2013).

Al respecto (Koontz & Weihrich , 2013) opinan: Se piensa en organizacién como:

La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas

e El agrupamiento de las actividades necesarias “para lograr los objetivos

e La asignacion de cada agrupamiento a un administrador con la autoridad necesaria para
supervisarlo

e Las medidas para coordinar horizontalmente y verticalmente en la estructura

organizacional.

En conclusion, organizacién es una estructura que combina el esfuerzo de los individuos o
grupos de los diferentes niveles de la organizacion, con los elementos necesarios dentro o

fuera de la organizacién para que se cumplan los objetivos planificados (Ceja, 2013).

2.1.5 Manual de Funciones

El Manual es un cuerpo sistematico en el que se especifican las funciones y actividades que se
cumpliran por los miembros de la organizacién, y a su vez la forma misma que deberan ser
realizadas, ya sea esta en conjunto o separadamente. En el manual de funciones se describe

todas las funciones y responsabilidades con las que debera cumplir cada uno de los

8



trabajadores de una empresa, en cada uno de sus niveles de organizacion, a fin de facilitar su

interaccion con el administrador (Vargas, 2015).

Manual de organizacion, es la version detallada de la descripcion de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura de

la organizacion.

2.1.6 Organigrama

Un organigrama es la representacion grafica y formal, que describe la estructura de una
organizacion o entidad independientemente de su tipo y fines, identificando jerarquias y sus
correspondientes funcionalidades y relaciones comunicacionales, en un determinado
momento. Estos organigramas puedes abarcar toda la organizacién o solamente una parte de

ella (Deconceptos.com, 2009).

2.1.7 Manual de Procedimientos

El manual de procesos y procedimientos, es una herramienta que permite a la organizacion,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar
la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la

satisfaccion del cliente (Fodesep, 2014).

2.1.8 Comercializacion

Se denomina comercializacion a la planificacion y control de los bienes y servicios para
favorecer el desarrollo adecuado del producto y asegurar que el producto solicitado se
encuentre en el lugar, en el momento, el precio y en la cantidad requeridos, garantizando asi
unas ventas rentables. “La comercializacion es la actividad que permite al productor hacer
llegar un bien o servicio al consumidor con los beneficios de tiempo y lugar”. Una buena
comercializacion es la que coloca al producto en un sitio y momento adecuado, para dar al

consumidor la satisfaccion que espera con la compra (Baca U, 2014).



2.1.9 Centro de Acopio

El centro de acopio es el lugar empleado para el recibo, la conservacion y distribucion de
productos agricolas. Los centros de acopio cumplen la funcién de reunir la produccion de
pequefios productores para que puedan competir en cantidad y calidad en los mercados de los
grandes centros urbanos. En los centros debe entenderse como uno de los medios de mejorar el
sistema de comercializacion, estimulacion el cambio hacia mejores niveles de productividad
en las distintas etapas del mercadeo en las que actlen estos centros (Arteaga & Hernandez ,
2012).

2.2 Marco Referencial

2.2.1 Tipos de Estructura Organizacional

2.2.1.1 Funcional

La organizacion por funciones retine, en un departamento, a todos los que se dedican a una
actividad o a varias relacionadas, que se denominan funciones. Es el tipo de estructura
organizacional, que aplica el principio funcional o principio de la especializacion de las

funciones para cada tarea (Machado, 2012).

Es probable que la organizacion funcional sea la forma mas logica y bésica de division por
departamentos. La emplean esencialmente las pequefias empresas que ofrecen una linea
limitada de productos porque posibilita aprovechar con eficiencia los recursos especializados.
Facilita considerablemente la supervision porque cada gerente solo debe ser experto en un area
limitada de conocimientos y habilidades. Ademas, facilita el movimiento de los conocimientos
y habilidades especializadas para su uso en los puntos donde méas se necesitan (Machado,
2012).
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La divisién funcional sucede cuando se establece una estructura basada en la especializacion
por conjuntos de tareas relacionadas entre si o por distintos procesos dentro de cada nivel. Esta

division se realizara segun las diferentes areas funcionales (McGraw-Hill, 2008).

2.2.1.2 Por Productos

Si las divisiones se hacen de acuerdo con las particularidades de fabricacion y
comercializacion de los productos, los sectores industriales o los proyectos, se esta llevando a
cabo una division por productos. La division por productos es mas propia de empresas grandes
0 con una gama amplia de productos. Se puede citar como ejemplo el grupo Nestlé, que tiene
una direccion general de alimentacion y otra de productos farmacéuticos y cosméticos, ambas
divisiones con un solo presidente. Esta estructura es mas costosa que la funcional, y también
mas compleja. De hecho, cada jefe de producto (product manager) y/o de marca (Brand
manager) funciona de forma independiente (McGraw-Hill, 2008).

La organizacién por producto/mercadeo, con frecuencia llamada organizacion por division,
reline en una unidad de trabajo a todos los que participan en la produccion y comercializacion
de un producto o un grupo relacionado de productos o a todos los que tratan con cierto tipo de
cliente (Minsal & Pérez, 2007).

Cuando la division por departamentos de una empresa se torna demasiado compleja para
coordinar la estructura funcional, la alta direccion —por regla general— crea divisiones
semiautbnomas. En cada division, los gerentes y los empleados disefian, producen y

comercializan sus propios productos

La organizacion por producto/mercadeo puede seguir uno de tres patrones: division por
producto, la division geografica que se utiliza por empresas de servicios, financieras y otras no
fabriles, y la division por cliente, donde la organizacion se divide de acuerdo con los

diferentes usos que los clientes realizan de los productos (Minsal & Pérez, 2007).

2.2.1.3 Por Ubicacion Geogréafica
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En la division por ubicacion geogréfica se divide a la empresa en divisiones, departamentos o
areas que agrupan actividades y tareas necesarias para operar en una determinada zona
geografica. Las principales ventajas de este tipo de division son que permite mejorar la
eficiencia de las actividades y tareas necesarias para atender un determinado mercado, conocer
y adaptarse mejor a las condiciones y necesidades de este, y establecer responsabilidades
claras ya que cada division opera como si fuera una empresa independiente. Este tipo de
division suele ser utilizado por grandes empresas que atienden amplios mercados dispersos

geogréficamente (CreceNegocios, 2015).

2.2.1.4 Por Clientes

En la division por clientes se divide a la empresa en divisiones, departamentos o areas que
agrupan actividades y tareas necesarias para atender un determinado tipo de cliente. Las
principales ventajas de este tipo de division son que permite que los miembros de la empresa
conozcan mejor las necesidades, preferencias y demas caracteristicas de los clientes, y se
enfoquen antes que nada en lograr su satisfaccion. Este tipo de division suele ser utilizado por
empresas que atienden a distintos tipos de clientes con necesidades y caracteristicas bien

diferenciadas (CreceNegocios, 2015).

2.2.1.5 Matricial

La estructura matricial agrupa a las personas simultdneamente por funciones y divisiones; es
decir, combina las estructuras funcional y divisional. Su objetivo principal es de buscar la
mayor integracion de recursos especializados, lo cual es de gran utilidad cuando se desarrollan
proyectos con tiempo definidos, en cuanto a su elaboracion o entrega. A diferencia de los
demas tipos de estructuras organizacionales, ésta no es aplicable en cualquier tipo de empresa,
ya que estd pensada para desarrollarse en aquellas que trabajan en proyectos, es por ello
encontrar facilmente firmas consultoras especializadas, pools de abogados, empresas de
ingenieria civil o firmas de publicidad con esta clase de estructura en su organigrama (Palacio,
2011).
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Una organizacion con una estructura matricial cuenta con dos tipos de estructura
simultaneamente. Los empleados tienen, de hecho, dos jefes; es decir, trabajan con dos
cadenas de mando. Una cadena de mando es la de funciones o divisiones, el tipo que se
diagrama en forma vertical en las gréficas que anteceden. El segundo es una disposicion
horizontal que combina al personal de diversas divisiones o departamentos funcionales para
formar un equipo de proyecto o negocio, encabezado por un gerente de proyecto o un grupo,

que es experto en el campo de especializacion asignado al equipo (Minsal & Pérez, 2007).

Con frecuencia, la estructura matricial es un medio eficiente para reunir las diversas
habilidades especializadas que se requieren para resolver un problema complejo. Otra ventaja
de la estructura matricial es que concede a la organizacion una gran flexibilidad para ahorrar
costo. Como a cada proyecto s6lo se le asigna la cantidad exacta de personas necesarias, se
evita la duplicacion innecesaria. Una desventaja es que no todo el mundo de adapta bien al
sistema matricial. Los miembros del equipo, para ser efectivos, deben presentar habilidades

interpersonales, ser flexibles y estar dispuestos a cooperar (Minsal & Peérez, 2007).

La estructura matricial es bastante Gtil cuando se quiere desarrollar proyectos de manera mas
rapida, al tiempo que le sirve a la organizacion para tener en la innovacion y creatividad su
ventaja competitiva mas representativa. En este tipo de organigrama, la empresa tiene una
orientacion hacia los resultados, enfocando la generacion de utilidades de los proyectos, y
representa una clara oportunidad de ahorro de costos por la flexibilidad en la utilizacion del

talento humano (Palacio, 2011).

2.2.1.6 Organizacion Lineal

Es la estructura mas simple y mas antigua. Se basa en la organizacion de los antiguos ejércitos
y en la organizacion eclesiastica medieval y en el principio de autoridad lineal o principio
esencial, con una jerarquia de autoridad en la cual los subalternos obedecen a sus superiores.
Presenta lineas formales de comunicacion; Unicamente se comunican los 0rganos 0 cargos

entre ellos por medio de las lineas presentes en el organigrama con excepcién de quienes se
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sitlan en su cima, Yy, centraliza las decisiones, une al érgano o cargo subordinado con su
superior, y asi sucesivamente hasta la ctpula de la organizacion. Ademas posee configuracion
piramidal, a medida que se eleva la jerarquia, disminuye el numero de cargos u 6érganos
(Minsal & Pérez, 2007).

Entre las ventajas que presente este tipo de estructura organizacional se tiene que es una
estructura sencilla y de facil comprension, es de delimitacion nitida y clara de las
responsabilidades de los 6rganos o cargos involucrados, es la mas indicada para pequefias

empresas por su facil implementacion y su considerable estabilidad (Minsal & Pérez, 2007).

Minsal & Pérez (2007), sostienen que este tipo de estructura organizacional a su vez tiene
como desventaja que la estabilidad y la constancia de las relaciones formales pueden conducir
alarigidez y a la inflexibilidad de la organizacion lineal, ademas con este tipo de estructura no
se responde de manera adecuada a los cambios rapidos y constantes de la sociedad moderna.
Se basa en la direccién unica y directa, puede volverse autoritaria. Enfatiza en la funcion de la
jefatura y de mando y la exagera, porque supone la existencia de jefes capaces de hacerlo y
saberlo todo. La unidad de mando hace del jefe un generalista que no puede especializarse en
nada (la organizacion lineal impide la especializacion). A medida que la empresa crece, la
organizacion lineal conduce inevitablemente a la congestion, en especial en los niveles altos

de la organizacion.

2.2.1.7 Mixta

Al estructurar los distintos departamentos mediante algunos de los criterios anteriormente
citados, y aplicandolos a la vez (funcionalmente, por productos y por mercados), se esta
fijando una division mixta. Determinadas situaciones pueden requerir este tipo de
planteamiento. Un ejemplo seria la llamada estructura matricial, cuya denominacion se debe a
la forma de matriz (filas y columnas) que toma en esa ocasién el organigrama. En este caso, el
jefe de producto A de la zona norte tiene que responder ante dos lineas de responsabilidad: el
jefe del producto A y el director de la zona norte. La estructura mixta aparece cuando

confluyen productos y mercados muy diferentes entre si, que han de gestionarse por separado.
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Aqui las posibles combinaciones se multiplican y el control se hace mas complicado
(McGraw-Hill, 2008).

La estructura mixta aparece cuando confluyen productos y mercados muy diferentes entre si,
que han de gestionarse por separado. Aqui las posibles combinaciones se multiplican y el
control se hace mas complicado (McGraw-Hill, 2008).

2.2.1.8 Linea-Staff

Es el resultado de la combinacion de la organizacién lineal y la funcional para tratar de
aumentar las ventajas de estos dos tipos de organizacion y reducir sus desventajas para formar
la llamada organizacion jerarquica-consultiva. En este tipo de estructura organizacional las
actividades se relacionan directa e intimamente con los objetivos de la organizacién o el
organo del cual forman parte, mientras que las actividades del staff se asocian en forma
indiferente. Por ejemplo, los 6rganos de produccion y de ventas representan las actividades
basicas y fundamentales de la organizacion: las actividades metas, los demas Organos
complementarios y secundarios representan las actividades medio. Si se produce algun cambio
en los objetivos de la organizacion, la estructura linea-staff también cambiara (Minsal &
Pérez, 2007).

2.2.2 Caracteristicas de la Empresa

Reyes (2014), menciona que se debe considerar a la empresa desde diferentes aspectos, y es de

acuerdo a diferentes ambitos que éstas adquieren sus caracteristicas:
e Desde el punto de vista econémico, una empresa es una entidad autbnoma que mediante la
integracion coordinada de diferentes medios productivos como recursos humanos,

elementos materiales e inmateriales es capaz de producir bienes o servicios.

e EI concepto de empresa considerado desde una perspectiva juridica no esta definido, ya

que solo se puede llegar a éste mediante la nocién de empresario.
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2.2.2.1 Clasificaciony Tipos de Empresas

Las empresas se pueden clasificar considerando diferentes criterios de clasificacion, por

ejemplo:

e Segun su sector de actividad

e SegUln su tamafio

e Segun la propiedad del capital

e Segun el &mbito de actividad

e Segun el Destino de los Beneficios

e Segun la Forma Juridica

Zuani (2013), indica que las empresas segun su sector de actividad pueden ser:

e Del sector primario o extractivo: cuando los elementos basicos de su actividad son
productos de la explotacion de la naturaleza, encontrando en este sector la agricultura,
ganaderia, caza, pesca, agua, minerales, petréleo, extraccion de aridos, energia eblica, etc.

o Del sector secundario o industrial: cuando la actividad de la empresa se centra en la
transformacion de la materia sin generarla, es decir la construccion, fabricas textiles, la

industria del mueble.

e Del sector terciario o de servicios: su principal elemento es la capacidad humana para la

generacion de servicios, como telecomunicaciones, transporte, bancos, restaurantes, etc.

Fleitman (2009), sostiene que segun el tamafio las empresas pueden ser:

e Grandes: este tipo de entidades se caracterizar por el manejo de grandes capitales asi como

su financiamiento, ademéas generalmente cuentan con infraestructura propia, grandes

instalaciones, sus volimenes de venta sobrepasan el millon de ddlares, contratan gran
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cantidad de personal, lo cuales se encuentran sindicalizados, sumandose a esto su avanzado

sistema de administracion y gestion de los recursos.

Medianas: Poseen sistemas y procedimientos automatizados, en los cuales trabajan cientos
de personas y solo en ciertos casos miles, tienen sus areas bien definidas con su respectivas

funciones y responsabilidades.

Pequefias: este tipo de empresas se caracteriza por ser entidades independientes, sus

ingresos no son elevados y tampoco predominan en la industria a la que pertenecen.

Microempresas: generalmente este tipo de empresas es atendido por el mismo propietario,
su infraestructura es pequefia, su maquinaria es artesanal, son de propiedad individual, la
produccién, ventas y finanzas es manejador por una misma persona y se realizan de la

manera mas sencilla posible.

Zuani (2013), expresa que cuando se considera la propiedad del capital las empresas pueden

Privada: cuando el capital es propiedad de manos privadas
Publica: cuando el capital con el que se mueve la empresa pertenece al Estado, ya sea

Nacional, Provincial o Municipal.
Mixta: el capital de este tipo de empresas es compartido entre el Estado y personas

particulares.

El mismo autor clasifica a las empresas seglin su ambito de actividad en:

v" Locales: este tipo de empresas tienen sus operaciones en un determinado pueblo o ciudad,

sin expandirse del area limitrofe de estos.

v Regionales: sus operaciones no trascienden los limites de varias provincias que constituyen

una determinada region.
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v Nacionales: las operaciones de este tipo de empresas tienen varias sucursales en el
territorio de una nacion o pais, y sus ventas se extienden por todo su territorio.
v" Multinacionales: las actividades de este tipo de empresas se extienden a varios paises

donde tienen sucursales, que se encargan de las ventas en cada uno de los mismos.

Zuani (2013), sostiene también que de acuerdo al destino que las empresas dan al excedente

entre los ingresos y gastos (beneficio econdémico), estas pueden ser:

e Con animos de lucro: las ganancias de este tipo de empresas son para los propietarios

¢ Sin animos de lucro: los propietarios de este tipo de empresas

Fleitman (2009), menciona que segun la forma juridica las empresas pueden ser:

v Unipersonal: La empresa es propiedad y es dirigida por una sola persona, la misma que

posee capacidad de legal para tomar decisiones sobre esta.

v Sociedad o colectiva: La empresa es propiedad de varios socios, quien participan

activamente en la toma de decisiones sobre la misma.

v’ Cooperativas: Este tipo de empresas no persiguen la obtencion de lucro, son creadas con la
finalidad de satisfacer las necesidades de los cooperativistas, quienes hacen las veces de
trabajadores, y en ciertos casos de proveedores y clientes.

v’ Sociedad limitada: este tipo de empresa se caracteriza porque la responsabilidad de los
socios es de caracter limitada, dependiendo Unicamente del capital o patrimonio que
aportan

v’ Sociedad an6nima: La responsabilidad los socios de este tipo de empresa es limitada de
acuerdo al capital que aportan, sin embargo poseen la caracteristica de permitir el ingreso
de cualquier persona que desee adquirir acciones de la entidad, incrementando asi la

posibilidad de ampliar el capital.
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2.2.3 Empresas Agropecuarias

Segun (Bertone, 2012), La empresa es una unidad de produccion cuyo objetivo es maximizar
sus beneficios. Para lograr este objetivo se necesita la conjuncion de los factores de
produccién:

Tierra - Capital — Trabajo - Factor Empresarial. Los recursos Tierra, capital y trabajo, no
pueden producir por si mismos: ej.La tierrano puede producir sin el aporte
de trabajo y capital. Es aqui donde estd la principal funcidon del empresario, ya que en este
sentido, el productor, tiene la tarea de combinar los factores en las proporciones adecuadas
(segun la disponibilidad de cada uno de ellos) y asumir los riesgos de las decisiones.

Es importante destacar que la produccion agropecuaria tiene caracteristicas particulares que la
diferencian de las que se podrian denominar no agropecuarias por ej.: industrias - servicios -

etc.

2.2.4 Funciones de la Administracion

Muchos estudiosos y gerentes han encontrado que la organizacion atil y clara del
conocimiento facilita el analisis de la administracion. Por tanto, al estudiar administracion es
necesario desglosarla en cinco funciones gerenciales (planear, organizar, integrar personal,
dirigir y controlar), alrededor de las cuales puede organizarse el conocimiento que las subyace.
Asi, en este libro los conceptos, los principios, las teorias y las técnicas administrativas estan

agrupadas en estas cinco funciones (Bernal & Sierra, 2013).

2.2.5 Canales de Comercializacion

Es la red de organizaciones que intervienen, en transacciones o flujos fisicos de productos o

servicios, entre proveedores y clientes (Rodriguez, 2013).

Un canal de distribucion o comercializacion es la ruta que toma un producto para pasar del

productor a los consumidores finales, aunque se detiene en varios puntos de esa trayectoria. En
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cada intermediario o punto en el que se detenga esa trayectoria existe un pago o transaccion,

ademas de un intercambio de informacion (Baca U, 2014).

2.2.6 Estructura Organizacional

La estructura organizacional es fundamental en todas las empresas, define muchas
caracteristicas de como se va a organizar, tiene la funcion principal de establecer autoridad,
jerarquia, cadena de mando, organigramas y departamentalizaciones, entre otras. Las
organizaciones deben contar con una estructura organizacional de acuerdo a todas las
actividades o tareas que pretenden realizar, mediante una correcta estructura que le permita
establecer sus funciones, y departamentos con la finalidad de producir sus servicios o
productos, mediante un orden y un adecuado control para alcanzar sus metas y objetivos.
(Rojas Vazques, 2012).

2.2.7 Ventajas de los Manuales

e Son un compendio de la totalidad de las funciones y procedimientos que se desarrollan en
una organizacion. Registran a manera de inventario las précticas reconocidas dentro de la

organizacion y son fuente de consulta.
e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios subjetivos del funcionario actuante, sino regidas por normas

gue mantienen continuidad a través del tiempo.

e Clarifican la accién a seguir y las responsabilidades a asumir en aquellas situaciones en

las que puedan surgir dudas respecto al area que debe actuar o a la decision a tomar.

e Mantiene homogeneidad en cuanto a la gestion administrativa impidiendo la excusa del

desconocimiento.
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Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el correr del tiempo al

incorporarse en la cultura de la organizacion a través de su evolucidon administrativa.

Facilitan el control por parte de los supervisores de las funciones delegadas al existir un

instrumento que define con exactitud cuéles son los actos delegados.

Facilita la capacitacion del personal al existir compendiados los reglamentos internos de

la organizacion.

Resuelven conflictos al solucionar problemas de jurisdiccion, superposicion de funciones

0 responsabilidades.

Ayudan a la planificacion, coordinacion y control de la empresa al tener claramente

determinados los objetivos y las responsabilidades para cumplirlos.

Economizan tiempo al brindar soluciones a situaciones que antes debian ser analizadas,

evaluadas y resuelta en cada caso.

Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el lugar que les

corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.

Son una fuente permanente de informacion sobre las practicas generales y sectoriales de

una empresa.

Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de nuevos empleados.

Logran y mantienen un sélido plan de organizacion.

Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y

de sus propios papeles y relaciones pertinentes.
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e Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacion con otros puestos de la
organizacion (Koontz & Wijrih, 2009).

2.2.8 Desventajas de los Manuales

e Costo: Existe un costo de redaccion y confeccion que indudablemente debe afrontarse.

e Actualizacion: Exige una constante actualizacion, dado que la perdida de vigencia de su

contenido, acarrea su total inutilidad.

Constituye una herramienta, pero no la solucién para todos los problemas administrativos que

se puedan presentar (Koontz & Wijrih, 2009).

2.2.9 Contenidos de los Manuales

El contenido de los manuales depende directamente de los siguientes aspectos:

Aspectos Generales: antecedentes, objetivos y politicas de le institucion

Aspectos Esenciales: Descripcion de las unidades administrativas y los puestos de trabajo.

Aspectos Complementarios: Detalle del organigrama interno que posee la empresa o

institucion.

Aspectos Adicionales: Glosario de los términos aplicacion de normas, descripcién de

procedimientos (Benalcazar & Herrera , 2013).
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CAPITULO III

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



3.1 Localizacién

El presente trabajo de investigacion se llevo a cabo en el Centro de Acopio AGRIVALPUL el
cual se encuentra ubicado en las coordenadas S 1°25°10.6932” y W79°28°0.1992” del canton
Ventanas en el Km 2% Via Quevedo (Junto a la Distribuidora de Pilsener), Provincia de Los

Rios.

El canton Ventanas se encuentra a una altura de 25 metros sobre el nivel del mar, este cantén
se encuentra atravesado por el rio Zapotal de este a oeste lo cual le brinda un sinnimero de
afluentes. La temperatura de este canton alcanza su limite maximo de 31 °C en verano 34 °C
en invierno; el limite minimo fluctia entre 17 °C en verano y 20 °C en invierno. La

temperatura media es de 26,3 °C.

3.2 Tipo de Investigacion

» Descriptiva: Esta clase de investigacion ayudo a determinar los principios corporativos,
detallar las funciones del personal, establecer las competencias para el desempefio en cada
uno de los puestos de trabajo y la elaboracion del manual de funciones para el Centro de
Acopio AGRIVALPUL.

» Aplicada: Esta investigacion se llevd a cabo mediante la aplicacion de encuestas y
entrevistas que fueron dirigidas al propietario y a los empleados del Centro de Acopio
AGRIVALPUL, con el propdsito de realizar un manual de funciones que contribuya al

mejoramiento empresarial.

3.3 Métodos de Investigacion

Para el desarrollo de la presente investigacion se aplicardn los siguientes métodos:
» Descriptivo: Este método ayudd a describir las actividades, funciones, competencias y
principios corporativos, los mismos que permitid elaborar un manual de funciones que

contribuya al mejoramiento organizacional del Centro de Acopio AGRIVALPUL.

25



» Explicativo: Este método permitié al investigador explicar de forma analitica, critica,
I6gica los resultados obtenidos de la investigacion realizada al propietario y empleados
del Centro de Acopio AGRIVALPUL con respecto a la aplicacion de un manual de

funciones que contribuya al mejoramiento y crecimiento de la misma.

« Analitico: Por medio de este método se aplicd programas informaticos como Excel, lo
cual facilitd el procesamiento e interpretacion de los datos recolectados de la
investigacion para analizarlos de manera ordenada y coherente, lo que permite dar las

debidas conclusiones y recomendaciones del problema planteado.

3.4 Fuentes de Recopilacion de Informacion

La recopilacion de la informacion obtenida se realiz6 mediante la utilizacion de fuentes

primarias y secundarias.

e Fuentes Primarias: Para la recoleccion de datos primarios se efectué un formulario de
entrevista y encuestas generalizados, aplicado a la propietaria y empleados del Centro de
Acopio AGRIVALPUL, del Cantdn Ventanas.

e Fuentes Secundarias: Esta fuente facilito la consulta y aprendizaje, mediante la
recopilacion de datos utilizando textos, tesis, folletos, revistas, libros, internet, que

sustentan el trabajo de investigacion.

3.5 Disefio de la Investigacion

3.5.1 Poblacion

El universo de la investigacion lo conformardn el total de trabajadores que estan en el Centro
de Acopio AGRIVALPUL del cantdén Ventanas. Segun la base de datos obtenida por la duefia

del mismo, existiendo un total de 20 trabajadores distribuidos en las diferentes areas.
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3.5.2 Muestra

Puesto que el nimero de trabajadores es minimo no es necesario determinar la muestra, es
decir; se encuesto a la totalidad de empleados que son 20 y se realiz6 la entrevista a la

propietaria del centro de acopio.

3.6 Instrumentos de Investigacion

Con la finalidad de valorar y analizar la situacion actual del Centro de Acopio
AGRIVALPUL, se aplicd la encuesta como principal instrumentd en la recopilacion de
informacion. Las encuestas se realizaron mediante un formulario de preguntas previamente
establecido (ANEXO), subdividido en tres segmentos: aspectos generales, datos de
produccién, y datos de comercializacion. Dicho instrumento permitié cumplir y desarrollar

cada uno de los objetivos planteados.

3.7 Tratamiento de los Datos

Una vez aplicados los instrumentos, y obtenida la informacion necesaria, los datos fueron
tabulados y confrontados mediante relacién porcentual, para proceder a realizar el analisis
respectivo. EXCEL fue el programa estadistico utilizado en el tratamiento de datos, a fin de
facilitar la interpretacion de los resultados.

3.8 Recursos Humanos y Materiales

Para la realizacion del presente trabajo, los recursos utilizados fueron los siguientes:

3.8.1 Recursos Humanos

» Autor - Encuestador

* Director de Tesis
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» Trabajadores del centro

3.8.2 Recursos Materiales

» Hojas de papel bond, cuaderno, lapiz, calculadora.

» Equipo de computacion (computadora e impresora).

» Materiales bibliograficos.
 Péginas Electronicas / internet.

» Cémara fotogréfica.
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CAPITULO IV

RESULTADOS Y DISCUSION



4.1 Resultados

4.1.1 Analisis de las encuestas realizadas a los empleados del Centro de

Acopio “AGRIVALPUL”.

41.1.1 ¢ Cuantos afios tiene usted prestando sus servicios en el Centro de Acopio

AGRIVALPUL?

Cuadro 1 Afos de servicios prestados

Opciones Total %
Menos de 1 afio 8 40,0
De 1 a 5 afios 7 35,0
De 5 a 10 afios 5 25,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

En el cuadro 1, se observa que el 40% de los trabajadores que laboran en el centro de acopio

tienen menos de un afio, mientras que el 35% se encuentra trabajando por un tiempo mayor a

un afo y solo el 25% tiene de 5 a 10 afios de trabajo, esto indica que cuenta con un personal de

experiencia, estable y comprometido con su trabajo.

41.1.2 ¢ Cuando usted ingreso a laborar en el Centro de Acopio AGRIVALPUL le

fueron dadas instrucciones especificas sobre de las actividades que debia

realizar?

Cuadro 2 Instrucciones especificas sobre actividades a realizar

Opciones Total %
Si 20 100,0
No 0 0,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora
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El 100% de los trabajadores del centro de acopio afirman que al ingresar a laborar, le fueron
dadas las instrucciones esto demuestra que al momento de que una persona ingresa como

trabajador se lo instruye para que conozca sobres las tareas que debe cumplir.

41.1.3 ¢Cuantas horas usted labora diariamente en el Centro de Acopio
AGRIVALPUL?

Cuadro 3 Horas de trabajo por dia

Opciones Total %
Menos de 8 horas 0 0,0
Ocho Horas 10 50,0
Mas de Ocho Horas 10 50,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Se puede distinguir las horas laborables que en el dia desarrollan los trabajadores, el 50%
laboran dentro de las ocho horas al dia, el otro 50% trabajan mas de ocho horas diarias en el
centro ya que son consideradas como horas extras para ellos aparte de la jornada habitual a la

que ellos realizan.

41.1.4 ¢ Cémo calificaria usted la relacion laboral con su empleador?

Cuadro 4 Relacién laboral con el empleador

Opciones Total %
Regular 0 0,0
Buena 20 100,0
Excelente 0 0,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

En el cuadro 4 Segun en la obtencion de datos se puede verificar con un 100%, donde los
trabajadores mantienen una buena relacion con su empleador ya que es algo fundamental para

mantener respeto y una buena comunicacién entre ambas partes.
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4.1.15 ¢Alguna vez ha desarrollado otro tipo de actividades que no corresponden a

las tareas de su puesto de trabajo?

Cuadro 5 Desarrollo de actividades no acorde al puesto de trabajo

Opciones Total %
Si 10 50,0
No 10 50,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

En el cuadro 5 se puede observar que el 50% de los empleados indican que si han tenido que
desarrollar actividades fuera de sus labores y por otra parte el otro 50% sefiala que no realizan

otras actividades ya que sus labores son dedicadas solo a sus tareas diarias.

4.1.1.6 ¢Usted ha recibido capacitacion técnica sobre las labores que realiza en el
Centro de Acopio AGRIVALPUL?

Cuadro 6 Capacitacion técnica sobre labores productivas o aspectos relacionados con el

centro
Opciones Total %
Si 14 70,0
No 6 30,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Con la informacién lograda del Cuadro 6, el 30% de los trabajadores sefialan que no han
recibido capacitaciones técnicas y el 70% de los trabajadores aseguran haber tenido las
capacitaciones sobres las funciones a realizan impartidas por el administrador del centro de

acopio.
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4.1.1.7 ¢, Conoce usted si el Centro de Acopio AGRIVALPUL posee algun tipo de

manual de funciones?

Cuadro 7 Conocimiento sobre el disefio de un manual de funciones

Opciones Total %
Si 4 20,0
No 4 20,0
Desconozco 12 60,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Con el resultado obtenido, el 60% de los trabajadores desconocen si existe un manual de
funciones, tanto el 20% si conocen saber si existe el manual de funciones y el otro 20% no

conoce que tengan el manual de funciones dentro del centro de acopio.

4118 ¢Cree usted que sea necesario el disefio de un manual de funciones para el
Centro de Acopio AGRIVALPUL?

Cuadro 8 Necesidad del disefio de un manual de funciones

Opciones Total %
Si 10 50,0
No 10 50,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Segun la informacién manifestada en el cuadro 8, el 50% de los trabajadores dan como
respuestas que si es necesario un manual de funciones para que mejoré el desempefio del
trabajador e indicar las responsabilidades a cada uno de ellos y el 70% afirma que no hay
necesidad que el centro de acopio cuente con un manual de funciones ya que generan cambios

en el entorno de trabajo.
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4.1.1.9 ¢ Cuales son los cargos que ahi en el Centro de Acopio AGRIVALPUL?

Cuadro 9 Cargos

Opciones Total
Administrador 1
Contadora 1
Secretaria 1
Estibador 6
Cuadrillero 6
Chofer de maquina 3
Guardia 2
TOTAL 20

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Se detalla que dentro del centro de acopio los cargos que realizan son de administrador,

contador, secretaria, estibador, cuadrillero, chofer de maquina y el guardia.

4.1.1.10 ¢Cree usted que le cumplimiento de las funciones, permite mejorar las

actividades administrativas y comerciales del Centro de Acopio AGRIVALPUL?

Cuadro 10 Cumplimiento de las funciones

Opciones Total %
Si 15 75,0
No 5 25,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

En el cuadro 10 se refleja un 75% del cumplimiento de las funciones administrativas y
comerciales del centro de acopio para la mejora de las actividades en cada area que
conforma, eso ayuda al rendimiento y contribuye en el crecimiento de la misma y por otra

parte el 25% piensa que no.
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4.1.1.11 ;/Quién les informa sobre las funciones que usted debe cumplir?

Cuadro 11 Informacion sobre las funciones

Opciones Total %
Propietario 10 50,0
Administrador 10 50,0
Secretaria 0 0,0
Comparieros 0 0,0
Otros 0 0,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Se demuestra en el cuadro 11 que las personas indicadas para la asignacion de tareas que
deben de cumplir en cada labor diaria son el propietario y el administrador ya que son ellos
los que informar sobre las funciones.

4.1.1.12 Sabe los procedimientos del Centro de Acopio AGRIVALPUL

Cuadro 12 Procedimientos

Opciones Total %
Si 14 70,0
No 6 30,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

En el cuadro 12 nos muestra que un 14% de los trabajadores confirman conocer los
procedimientos que en el centro de acopio utiliza o lo emplean dentro de sus fuerzas laborales

(reglamentos, politicas, reglas o estatutos que la entidad posee) y un 6% no saben de ellos.
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4.1.1.13 Existe un buen ambiente de trabajo

Cuadro 13 Ambiente de trabajo

Opciones Total %
Si 20 100,0
No 0 0,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

En este cuadro se puede apreciar que dentro del centro de acopio si existe un buen ambiente de
trabajo ya que asi los trabajadores tienden a realizar sus actividades con excelencia

4.1.14 Las &reas de trabajo estan organizadas adecuadamente (Infraestructura)

Cuadro 14 Areas organizadas

Opciones Total %
Si 20 100,0
No 0 0,0
TOTAL 20 100,0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Se confirma que en el centro de acopio su estructura esta bien organizada para que las

actividades se efectlen de manera adecuada.
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4.1.2 Analisis de la entrevista realizada al propietario del Centro de Acopio
“AGRIVALPUL”

Preguntas

1. ¢(Cuéntos afios tiene el Centro de Acopio AGRIVALPUL realizando sus

actividades comerciales?

Segun lo que manifiesta la gerente propietaria, el centro de acopio AGRIVALPUL cuenta con
20 afos prestando sus servicios de almacenamiento en los diferentes granos (maiz, arroz, soya

y frejol).

2. ¢Sabe usted que es un manual de funciones y sus beneficios?

La funcionaria detalla que desconoce que es un manual de funciones y sus beneficios ya que

siempre han puesto en préacticas los conocimientos adquiridos por sus antepasados.

3. En ese lapso de tiempo se ha disefiado y estructurado un organigrama funcional
para el Centro de Acopio AGRIVALPUL?

El centro de acopio cuenta con 20 afios desde que empezaron con las labores de
almacenamiento, en el cual hasta mientras no se ha implementado ningin disefio de

organizacion.

4. ¢Por qué el Centro de Acopio AGRIVALPUL se administra empiricamente y no

con la ayuda de un manual administrativo?

El motivo es porque siempre se ha administrado en base a las pocas instrucciones,
conocimiento y destrezas diarias lo cual se ha logrado obtener buenas experiencias en el area

administrativa.
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5. ¢Cree usted que con la aplicacion del manual de funciones el Centro de Acopio
AGRIVALPUL mejorara sus actividades comerciales?

Viendo desde el punto de vista si reformaran, con el pasar del tiempo se van actualizando los

métodos que permiten el crecimiento y desarrollo del centro.

6. ¢Cuéndo un nuevo empleado ingresa al Centro de Acopio AGRIVALPUL recibe

algun tipo de capacitaciones indicando sus funciones?

Mediante la entrevista se obtuvo como respuesta por parte de la Gerente propietaria indicando
que al momento de ingresar a trabajar la Unica capacitacion que tienen es la verbal, ya que ahi

se les da las indicaciones sobre las funciones a realizar.

7. ¢Quién informa a los empleados sobre las funciones que deben cumplir?

Segun lo que manifiesta que el encargado de informar sobre las funciones o actividades que
deben realizar los trabajadores es la gerente propietaria 0 en su parte por bajo 6rdenes de la

misma es el administrador.

8. ¢Conocen los empleados sus deberes y derechos que deben cumplir dentro del
Centro de Acopio AGRIVALPUL?

Segun el criterio de la gerente propietaria, los trabajadores si cumplen ya que desde su ingreso

les dieron sus respectivas funciones.

9. ¢Los empleados conocen las funciones que deben cumplir en su puesto de

trabajo?

Los trabajadores fijos y los que ingresan eventualmente al centro de acopio si conocen de las
funciones a cumplir, de igual manera al momento de su ingreso si no tienen conocimientos el
encargado se toma el tiempo de explicarle las actividades que deben cumplir en su puesto de

trabajo.
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10. ¢ Cuales son las funciones que realiza el personal?

Area administrativa: La contadora se encarga de la contabilidad, la secretaria se encarga de

pesar y pagar.

Area comercial: El pesador se encarga de la calificacion del producto, el palero de manejar el
bobcat y los estibadores de bajar el producto.

11. ¢ A su criterio por qué cree que el cumplimiento de las funciones, permite mejorar
las actividades comerciales del Centro de Acopio AGRIVALPUL?

Para que las actividades sean realizadas exitosamente en cada una de las areas del centro de
acopio es preciso que los trabajadores desemperien las funciones con eficacia y eficiencia, ya

que de ello depende la superacion del mismo

12. ¢Por qué cree usted que el Centro de Acopio requiere contar con un manual de

funciones?

Para que cada una de las funciones sea realizada en sus diferentes areas de trabajo si se
requiere contar porque habra un mejoramiento en el desempefio de las actividades que se

cumplen dentro del centro de acopio.
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4.1.3 Estructura organizacional del Centro de Acopio “AGRIVALPUL”

Area Puesto Namero de
Empleados
Gerencia Gerente 1
Administrador 1
Administracion Secretaria 1
Guardia 1
Departamento de Estibador EVENTUAL
Produccion Chofer EVENTUAL
Departame_nto Contadora 1
Mercantil
Departamento Talento Jefe de Talento 1
Humano Humano
Departamento de Control de Calidad 1
Ventas
Total 7

Fuente: Centro de Acopio “AGRIVALPUL”

Elaborado por: Autora
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4.1.4 Estructura organica funcional para el Centro de Acopio
“AGRIVALPUL”
GERENTE
ADMINISTRADOR
SECRETARIA

GUARDIA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
TALENTO HUMANO DE PRODUCCION FINANCIERO DE VENTAS
JEFE DE TT.HH. CONTADORA CONTROL DE CALIDAD

ESTIBADOR CHOFER

O CALIFICADOR
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4.1.5 Manual de funciones para el Centro de Acopio “AGRIVALPUL”

CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

GERENTE

Competencias

e Trabajar en equipo y cooperacion.

e Guiar y coordinar el proceso de la organizacion, y
con los diferentes jefes de areas establecer metas,
estrategias que estén acorde de las actividades.

e Actitud necesaria para actuar con eficiencia
profesional.

e Asesorar y colaborar en la formacién vy
capacitacion de productores

e Planificar y tomar decisiones en los diferentes
departamentos.

e Elaborar, ejecutar y analizar las capacidades de

aprendizaje

Objetivos Dirigir, liderar y supervisar la ejecucion y desarrollo delas
actividades, con el fin de alcanzar las metas propuestas.
Funciones e Dirigir las actividades de le empresa.

e Delegar las respectivas responsabilidades a los
cargos bajo su supervision.

e Coordinar con las éareas de administracion,
produccién y comercializacion

e Supervisar los costos y gastos de la empresa

e Aprobar presupuestos para proyectos de la

empresa.
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CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

ADMINISTRADOR

Competencias

Poseer un buen sentido de liderazgo.

Poseer un amplio concepto de responsabilidad.
Facilidad de trabajo en equipo.

Tener conocimientos de los diferentes factores que
pueden afectar a la empresa.

Mostrar una ética confidencial.

Fijar actividades que maneje Optimamente los
recursos materiales, financieros y tecnoldgicos
para una previa finalidad.

Capacidad de reconocimiento de oportunidades

Objetivos Determinar la rentabilidad, el crecimiento y el
endeudamiento de la empresa agropecuaria.
Funciones Planificar las actividades del personal a su cargo.

Analizar las actividades.

Verificar el cumplimiento de las actividades
laborales del personal a su cargo.

Realizar una buena toma de decisiones en base de
sus conocimientos para mantenerla continuidad de
la empresa

Elaborar informes sobre la situacion actual de la

empresa.
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CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

SECRETARIA

Competencias

e Tener buenas habilidades para la comunicacion.

e Preparacion en digitacion.

e Trabajar habitualmente con diferentes &reas dentro
de la organizacion.

e Realizar funciones administrativas.

e Conocimientos técnicos.

e Firmeza y seguridad al momento de resolver

situaciones extremas.

Objetivos

Contribuir con la direccion en la planeacidn, organizacion
y coordinacion de talento humano, financiero que cuenta
el centro, a fin de proporcionar los servicios
administrativos que requieren para el desarrollo de las

funciones sustitutas de la dependencia.

Funciones

e Coordinar 'y supervisar las actividades
administrativas.

e Llevar un registro y control de los asuntos y
actividades por cada area que integra en la
empresa.

e Informar de manera periddica sobre las actividades
que se realizan en la empresa.

e Desarrollar habilidades no solo actitudinales sino

también profesionales.
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CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

GUARDIA

Competencias

Capacidad de aprendizaje y colaboracion.
Entrenamiento necesario para obtener habilidades
y conocimientos importantes para desempefiar su
cargo eficientemente.

Habilidad de guiar y seguir.

Buena forma fisica

Compromiso con la organizacion.

Ser puntual con su horario de trabajo

Objetivos Garantizar la seguridad y el reguardo de las instalaciones
donde presta sus servicios.
Funciones Servir de escolta para la empresa.

Proteger y resguardar los bienes y personas de la
empresa.

Supervisar de cualquier actividad que se presente
fuera de lo normal.

Llevar el registro de entrada y salida de personas
en la empresa.

Dar a conocer sobre cualquier eventualidad que
suceda en la empresa.

Elaborar actividades de vigilancia.
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CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

JEFE DE TALENTO HUMANO

Competencias

e Reconocer y saber aprovechar el potencial maximo
de los nuevos trabajadores.

e Tener sentido de liderazgo.

e Saber dirigir a la plantilla de la empresa.

e Conocedor del mundo exterior para incorporar
elementos a su organizacion que garanticen mejor
précticas.

e Facilidad para transmitir mensajes a los

trabajadores dele empresa.

Objetivos

Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y

realizar su mision.

Funciones

e Proyectar y coordinar programas de capacitacion y
entrenamiento para los empleados.

e Planificar y supervisar el plan de formacion del
personal.

e Anticiparse a las necesidades de los empleados
con el fin de solventar cualquier inquietud o
insuficiencias que padezcan.

e Cumplir con las normas y procedimientos de

seguridad y salud en el trabajo.
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CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

ESTIBADOR

Competencias

e Asegurar que el producto este en buenas
condiciones.

e Ser responsable con sus actividades.

e Ser puntual al comenzar su jornada de labores.

e Responsabilidad y honestidad.

e Compromiso con la organizacion.

Objetivos Realizar su labor de manera eficiente para la empresa.
e Ayudar a los clientes en la descarga del producto.
e Tener medidas de precaucion.
e Operar en el area de secado del producto.
Funciones e Proteger el producto a los cambios climaticos.

e Hacerla estiba de forma segura y con

responsabilidad.
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CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

CHOFER

Competencias

Experiencia en transporte.

Poseer licencia profesional.

Comunicar cualquier inquietud sobre el vehiculo al
jefe inmediato.

Desenvolver eficientemente el trabajo.

Mantener una buena comunicacion.

Trabajo en equipo con la organizacion.

Respetar las normas y leyes de transito.

Asume tareas.

Objetivos Ejecutar actividades de movilizacion dentro y fuera de la
empresa.
Funciones Trasladar a los trabajadores de la empresa.

Conducir con responsabilidad.

Honestidad al realizar su transportacion del
producto.

Ayudar en el mantenimiento del vehiculo de la
empresa.

Comprobar el buen funcionamiento de vehiculo

antes de iniciar con sus labores.
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CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

CONTADORA

Competencias

e Revisar que se cumplan con los principios de
contabilidad de aceptacion general

e Mantener y cumplir los lineamientos del sistema
contables.

e Serresponsable en el cumplimiento de las
funciones y objetivo del area.

e Supervision especifica de manera directa y
periodica.

e Aplicacion y desarrollo de comunicacion.

Objetivos

Analizar la informacion sobre los documentos contables
generados en el proceso de una determinada dependencia,
a fin de garantizar a estados financieros confiables y

oportunos.

Funciones

e Llevar el control sobre las distintas partidas que
constituyen el movimiento contable.

e Registrar las facturar recibidas delos proveedores.

e Revisar el calculas de las planillas de retencion de
impuesto.

e Llevar mensualmente los libros generales de

compras y ventas.
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CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL S.A.

CARGO

CONTROL DE CALIDAD

Competencias

Ofrecer a los clientes un servicio confiable y
satisfactorio.

Cumplimiento de los requerimientos de calidad del
producto.

Ser observador.

Tener una participacion en las tomas de

decisiones.

Objetivos

Definir la calidad del producto que generar en el

compromiso ético con la excelencia.

Funciones

Edificar la excelencia para el cumplimiento de
calidad.

Aseguramiento del cumplimiento de las normas
establecidas.

Llevar a cabo una buena gestién de compras.
Establecer un sistema de direccion que permita
alcanzar todos los objetivos.

Motivacion de todos los miembros de la empresa

para la calidad.
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4.2 Discusion

Mediante los resultados obtenidos a través del presente proyecto de investigacion en la
aplicacion de encuestas se tomo en consideracion la situacion actual del Centro de Acopio

AGRIVALPUL donde no se cuenta con un manual de funciones.

Segun (Vargas, 2015), el manual de funciones expresa todas las actividades que debe
desarrollar un trabajador en determinado cargo. También debe contemplar las

responsabilidades que le son inherentes, asi como su nivel de interaccion.

En la implementacién de un Manual de Funciones, se derivo las responsabilidades, deberes y
procesos, que permite mejorar la calidad laboral e institucional; en virtud que cada
colaborador conozca sus funciones diarias para el continuo mejoramiento de la institucion, el
diagnostico situacional ocasiono ajustes en los puestos de trabajo, estableciendo politicas y

reglamentos para el desarrollo armonico del &mbito laboral.

Segun el analisis demuestra que los trabajadores del Centro de Acopio AGRIVALPUL si
conocen las funciones que deben realizar en su puesto de trabajo pero de manera empirica, los
trabajadores revelaron que si requieren contar con una guia que les permita dirigir sus

actividades con responsabilidad.

Dentro del Centro de Acopio AGRIVALPUL se mantiene una buena comunicacion para que a
su vez consulten sobre las decisiones referentes del trabajo, donde cuentan con un buen
ambiente de trabajo con areas bien organizadas donde estan realizando su jornada de trabajo,
el 75% de los trabajadores del centro indican que si es necesario la introduccion de un manual
de funciones ya que permite mejorar el desempefio en las actividades familiarizando con

responsabilidades y cumplimientos al realizar cada una de las actividades a desarrollar.

El 70% de los trabajadores creen conocer sobre los procedimientos que el Centro de Acopio
AGRIVALPUL mantiene, los mismos dicen que si reciben capacitacion técnica sobre las

labores que realizan en el centro para que los administradores exploren los problemas, tomen
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decisiones para resolverlos y monitorean las consecuencias para saber si es necesario tomar

decisiones adicionales.
En este andlisis sobre la investigacion de campo concluye con la parte administrativa que no

cuenta con una estructura organizacional por lo que impide el crecimiento institucional y en el

area productiva si contribuye al crecimiento del centro porque es la parte fundamental.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



5.1 Conclusiones

El centro de acopio no cuenta con un manual de funciones el cual debe ser socializado con
el personal del centro para que asi estos tengan conocimientos méas a fondo sobre sus
funciones y actividades que deben desempefiar en el cargo de trabajo que fueron
contratados, la falta de un manual de funciones dentro del centro ocasionaba un
desconocimiento de todas las funciones que se deben realizar en cada actividad lo cual

contribuia a la ineficiencia.

El establecimiento y aplicacidn de las estructuras organizacional propuesta para el centro
de acopio AGRIVALPUL, es una herramienta administrativa que ayudara a dicha entidad
a distribuir al personal de acuerdo a los diferentes analisis propuestos y por ende facilitar

la asignacidn de las funciones al personal.

La mayor parte del personal de trabajo del centro de acopio desconoce los objetivos del

centro los cuales son los pilares fundamentales para alcanzar el éxito.
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5.2 Recomendaciones

Socializar los objetivos del centro con el personal que trabaja en el mismo para que asi

estos tengan conocimiento de estos aspectos fundamentales y contribuir en el desarrollo.

Recomendar la reasignacion y ajuste de labores y actividades a los integrantes del centro
para que de esta forma desempefien las labores que competen al cargo que ocupan y

puedan desenvolverse de mejor manera.

Mantener al personal de trabajo que conforma al centro de acopio AGRIVALPUL en
constante capacitacion sobre sus funciones y las actividades que deben realizar dentro del
mismo ya que de esta forma mejoraran no solo sus habilidades y destrezas sino también

su eficiencia al momento de desempefiar sus actividades.
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CAPITULO VII

ANEXOS



UNIVELRSIDAD TECNICA ESTATAL DFE QUEVEDO

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

! CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS NS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PROPIETARIO DEL CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL DEL CANTON
VENTANAS PROVINCIA DE LOS RiOS

DATOS GENERALES

1. ¢Cuéntos afios tiene el Centro de Acopio Agrivalpul realizando sus actividades
comerciales?

2. ¢Sabe usted que es un manual de funciones y sus beneficios?

SI[] NO[ |

3. En ese lapso de tiempo se ha disefiado y estructurado un organigrama funcional para el
Centro de Acopio Agrivalpul?

4. ¢Por qué el Centro de Acopio Agrivalpul se administra empiricamente y no con la
ayuda de un manual administrativo?

5. ¢Cree usted que con la aplicacion del manual de funciones el Centro de Acopio
Agrivalpul mejoraré sus actividades comerciales?

6. ¢Cuando un nuevo empleado ingresa al Centro de Acopio Agrivalpul recibe algin tipo
de capacitaciones indicando sus funciones?

si [] NO[]
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7. ¢Quién informa a los empleados sobre las funciones que deben cumplir?

8. ¢Conocen los empleados sus deberes y derechos que deben cumplir dentro del Centro
de Acopio Agrivalpul?

S|'|:| N(l;l

9. ¢Los empleados conocen las funciones que deben cumplir en su puesto de trabajo?

S|’|:| No[|

10. ¢Cuéles son las funciones que realiza el personal?

11. ;A su criterio por qué cree que el cumplimiento de las funciones, permite mejorar las
actividades comerciales del Centro de Acopio Agrivalpul?

12. ;Por qué cree usted que el Centro de Acopio requiere contar con un manual de
funciones?
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UNIVELRSIDAD TECNICA ESTATAL DFE QUEVEDO

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

! CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS ot

ENCUESTAS DIRIGIDAS A LOS EMPLEADOS DEL CENTRO DE ACOPIO AGRIVALPUL DEL
CANTON VENTANAS PROVINCIA DE LOS RiOS

FORMULARIO PARA LA ENCUESTA

N° de encuesta...............

1. ¢Cuantos afos tiene usted prestando sus servicios el Centro de Acopio Agrivalpul?

Menos de 1 afio ( )
De 1 a5 afios ( )
Mas de 5 afios ( )

2. ¢Cuéndo usted ingreso a laborar en el Centro de Acopio Agrivalpul le fueron dadas
instrucciones especificas sobre de las actividades que debia realizar?

Si () No ()

3. ¢Cuantas horas usted labora diariamente en el Centro de Acopio Agrivalpul?

Menos de ocho Horas ( )
Ocho Horas ( )
Més de Ocho Horas ( )

4. ¢Cbmo calificaria usted la relacion laboral con su empleador?

Regular ( )
Buena ( )

Excelente ( )

64



Si (

Si (

Si (

Si (

¢Alguna vez ha desarrollado otro tipo de actividades que no corresponden a las tareas
de su puesto de trabajo?

) No ()

¢Usted ha recibido capacitacion técnica sobre las labores que realiza en el Centro de
Acopio Agrivalpul?

) No ()

¢Conoce usted si el Centro de Acopio Agrivalpul posee algun tipo de manual de
funciones?

) No ( ) Desconozco ()

¢Cree usted que sea necesario el disefio de un manual de funciones para el Centro de
Acopio Agrivalpul?

) No ()

¢Cuales son los cargos que ahi en el Centro de Acopio AGRIVALPUL?

. ¢Cree usted que el cumplimiento de las funciones, permite mejorar las actividades

administrativas y comerciales del Centro de Acopio Agrivalpul?

Si [ ] Nol[ ]

11.

Quién le informa sobre las funciones que usted debe cumplir?

Propietario [ ] Administrador[ | Secretaria[ | Compafieros [ ] Otros[ ]

12.

Si[]

¢Sabe los procedimientos del Centro de Acopio Agrivalpul?

No[_]
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13. Existe un buen ambiente de trabajo

Si[] No[]

14. Las areas de trabajo estan organizada adecuadamente(Infraestructura)

Si[_] No[]
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