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RESUMEN

El manual organico funcional es de importancia para las empresas pues le permite tener una
estructura estructurada mediante un instrumento de gestion que se vuelve una ayuda para
definir con claridad las funciones de las diferentes unidades administrativas de la
organizacion, colabora con el cumplimiento del Plan Estratégico y facilita la coordinacion
de las areas de trabajo. El objetivo de este trabajo es elaborar una estructura organizacional
y un manual orgénico funcional para la Hcda. Princesa Banana #7 del recinto Pimpinela,
cantdn Valencia, provincia de Los Rios. Se encuesto a los 30 trabajadores fijos que laboran
en la empresa, y se entrevistd al administrador para obtener informacion en cuanto la
organizacion actual de la empresa, para finalmente proponer una estructura organizacional
y un manual organico funcional en la misma. Los resultados demostraron que la falta de una
estructuracion orgénica en la empresa ha ocasionado problemas en definir la verdadera
jerarquia con la delimitacion de sus funciones deberes y responsabilidades para cada uno de
los puestos de trabajo. El 77% de los trabajadores conocen cuales son las funciones que debe
desempefiar en su puesto de trabajo y a la vez se encuentran totalmente conformes con su
rol dentro de la empresa. Pues, al existir un alto grado de desconocimiento por parte de los
trabajadores sobre la utilidad de un organigrama funcional, asi como de un manual organico
funcional (67%), una gran mayoria del personal indicé que es importante (60%) que se
implementen estas dos herramientas administrativas en la empresa. La estructura
organizacional propuesta en el presente estudio establece tres areas debidamente
estructuradas para establecer el nivel de jerarquia en la empresa a fin de disminuir la
confusion de los trabajadores sobre sus jefes inmediatos. EI manual orgénico funcional
propuesto asigna las actividades de las que estaran a cargo las personas dentro de cada puesto
de trabajo a fin de evitar sobrecarga de labores, puesto que este fue el principal problema

manifestado por la mayoria de los trabajadores (33%).

Palabras Claves: Organizacién, manual de funciones, estructura organizacional.
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SUMMARY

The functional organic manual is of importance for companies because it allows it to have a
structured structure through a management instrument that becomes an aid to clearly define
the functions of the different administrative units of the organization, collaborates with the
fulfillment of the Strategic Plan and facilitates the coordination of work areas. The objective
of this work is to develop an organizational structure and a functional organic manual for
the Hcda. Princesa Banana # 7 of the Pimpinela enclosure, Valencia city, province of Los
Rios The 30 permanent workers who work in the company were surveyed, and the
administrator was interviewed to obtain information as to the current organization of the
company, to finally propose an organizational structure and a functional organic manual in
it. The results showed that the lack of an organizational structure in the company has caused
problems in defining the true hierarchy with the delimitation of their duties and
responsibilities for each of the jobs. The 77% of workers know what functions they should
perform in their job and at the same time, they are fully satisfied with their role within the
company. Since there is a high degree of ignorance on the part of workers about the
usefulness of a functional organizational chart, as well as a functional organic manual (67%),
a large majority of the staff indicated that it is important (60%) that these two administrative
tools be implemented in the company. The organizational structure proposed in this study
establishes three duly structured areas to establish the level of hierarchy in the company in
order to reduce the confusion of workers about their immediate bosses. The proposed
functional organic manual assigns the activities that people will be in charge of within each
job in order to avoid work overload, since this was the main problem manifested by the

majority of workers (33%).

Key Words: Organization, functions manual, organizational structure.
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La presente investigacion se llevo a cabo a fin de elaborar una
estructura organizacional y un manual orgénico funcional para la
Hcda. Princesa Banana #7 del recinto Pimpinela, canton Valencia,
provincia de Los Rios. Se encuesté a los 30 trabajadores fijos que
laboran en la empresa, y se entrevistd al administrador para obtener
informacion en cuanto la organizacion actual de la empresa, para
finalmente proponer una estructura organizacional y un manual
organico funcional en la misma. Los resultados demostraron que la
falta de una estructuracion organica en la empresa ha ocasionado
problemas en definir la verdadera jerarquia con la delimitacién de
sus funciones deberes y responsabilidades para cada uno de los
puestos de trabajo. EI 77% de los trabajadores conocen cuales son
las funciones que debe desempefiar en su puesto de trabajo y a la
vez se encuentran totalmente conformes con su rol dentro de la
empresa. Pues, al existir un alto grado de desconocimiento por parte
de los trabajadores sobre la utilidad de un organigrama funcional,
asi como de un manual organico funcional (67%), una gran mayoria
del personal indicé que es importante (60%) que se implementen
estas dos herramientas administrativas en la empresa. La estructura
organizacional propuesta en el presente estudio establece tres areas
debidamente estructuradas para establecer el nivel de jerarquia en
la empresa a fin de disminuir la confusion de los trabajadores sobre
sus jefes inmediatos. EI manual organico funcional propuesto
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de cada puesto de trabajo a fin de evitar sobrecarga de labores,
puesto que este fue el principal problema manifestado por la
mayoria de los trabajadores (33%).
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INTRODUCCION

En la actualidad, la organizacion y la planificacion que debe existir en las empresas
contribuyen al desarrollo econdémico de estas, lo que les permite dirigirlas de manera eficiente.
Por ese motivo, se hace necesario adaptarse a los cambios relacionados a los &mbitos
administrativos, orgéanicos y funcionales, para gestionar el recurso humano, optimizar los
tiempos de realizacion de actividades especificas, mejorar la mano de obra, conocer las
capacidades de la empresa, los medios existentes para lograrlo, las factibilidades que pueden
aplicarse y el entorno al cual se ve reflejado, lo que permitird a largo plazo evitar
inconvenientes en las tareas laborales que cada uno de los empleados desempefien en sus

puestos de trabajos (Maldonado & Perucca, 2008).

Cuando las empresas inician sus actividades deben contar con una estructura organica y
funcional ampliamente definida, pues esta le permitird una adecuada ejecucion de las cargos
y puestos que se establezcan por parte de los administrativos para que se garantice su
cumplimiento de forma programada y controlada. Con ello se desea lograr el éxito de la
empresa mediante la definicidn de estrategias y métodos que permitan establecer y cumplir
objetivos a corto, mediano y largo plazo de manera que le permita el desarrollo, toma de
decisiones acertadas para afrontar los problemas que se presenten y genere la expansion de
esta en el mercado y directamente genere un incremento de sus ingresos (Chuquiguanga,
2015).

Toda organizacién o compafiia, requiere emplear un tipo de estructura organica y funcional
que se adapte a la necesidad de la empresa, de manera que oriente efectivamente al
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, permitiéndole planificar, organizar,
integrar, dirigir y controlar el desempefio de las actividades dentro de la misma. En el Ecuador,
se puede observar el incremento de negocios de diferente indole y en especial el surgimiento
de empresas que se dedican a las actividades agricolas por la rentabilidad que presentan ciertos
productos, razén por la cual es necesario que estas establezcan y deleguen correctamente las
funciones para cada actividad realizada (Delfin & Marquez, 2016). En el caso de la empresa
Princesa Banana #7, este tipo de herramienta administrativa, que a la actualidad no se
encuentra definida, puede ayudar notoriamente al desarrollo empresarial y productivo de la

misma, al sentar lineamientos base para la organizacion de la misma.
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1.1. Problematizaciéon

1.1.1. Planteamiento del problema

Hoy en dia muchas empresas no establecen sus cargos administrativos internos de acuerdo a
sus necesidades mediante el empleo de estructuras organizacionales, manuales organicos o de
funciones, lo que no les permite ser mas flexibles, eficientes y organizados en los procesos
que se lleven a cabo, repercutiendo negativamente en el ambiente laboral de la organizacion
0 compafiia. Lo anterior se convierte en uno de los més grandes inconvenientes, por lo que es
necesario e importante construir las bases de la empresa mediante un disefio organico
funcional para que las metas de la empresa se cumplan a cabalidad y proyecten una mejor

imagen no solo a los clientes sino también a los colaboradores, accionistas o propietarios.

La Hcda. Princesa Banana #7 a pesar de tener tiempo en la explotacion comercial de banano,
no cuenta con una politica organizacional ni una estructura organico-funcional definida, lo
que genera directamente sobrellevar los problemas administrativos internos (sobrecarga de
tareas, pérdida de recursos econdémicos, incorrecta asignacion de las funciones en las areas de
la empresa, falta de control en la asistencia de los empleados, entre otros) e inclusive genera

inconvenientes de manera externa a otras areas y trabajadores.

1.1.2. Formulacion del problema

¢De qué manera se puede mejorar la organizaciéon dentro del proceso administrativo para

lograr una administracién eficiente de la Hcda Princesa Banana #7?

1.1.3. Sistematizacion del problema

¢ Cual es la situacion actual de la organizacion empresarial de la hacienda Princesa Banana #
7?

¢ Qué estructura organizacional se puede aplicar en la empresa en estudio?

¢Cual es el manual de funciones idoneo para hacienda en estudio?



1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo general

Elaborar una estructura organizacional y un manual orgénico funcional para la Hcda. Princesa

Banana #7 del recinto Pimpinela, canton Valencia, provincia de Los Rios.

1.2.2. Objetivos especificos

Realizar un diagnostico del estado actual de la Hcda. Princesa Banana #7.

Elaborar la estructura organizacional para la unidad de produccién en estudio.

Disefiar un manual de funciones para los puestos laborales de la empresa en estudio



1.3. Justificacion

Es importante que una empresa cuente con una estructura organica y funcional, pues solo
mediante ello se puede delegar correctamente los procesos y responsabilidades que
desempefiard el empleador y el rol de cada trabajador, ademas mediante esta, se podra
establecer las metas y objetivos que lleven a una mejora de las actividades que realizara cada
empleado ya sea de manera individual o colectiva permitiendo de manera directa e indirecta
que la empresa crezca y genere utilidades gracias a una buena gestion administrativa y

productiva.

Mediante la realizacién y propuesta de disefio de un Manual Organico Funcional para la Hcda.
Princesa Banana #7 ubicada en el recinto Pimpinela, canton Valencia, provincia de

Los Rios, se pretende generar un cambio de forma integral que mejore las actividades,
procesos administrativos, el ambiente laboral y se normen sus funciones e indirectamente
provoque satisfaccion no solo en los trabajadores de la empresa, sino que también los clientes
se vean beneficiados, obteniendo una mayor productividad y se brinde un servicio de calidad,

de manera que los ingresos mejoren continuamente.



CAPITULO II

FUNDAMENTACION TEORICA DE LA INVESTIGACION



2.1. Marco conceptual

2.1.1. Empresa

Una empresa es un ente economico-social, el cual esta integrada o involucrada por el talento
humano, material y técnico, cuyo objetivo es el de obtener ingresos o utilidades mediante la
participacion directa en el mercado con bienes o servicios. Con la participacion de los factores
trabajo, tierra y capital (Pardo & Diaz, 2014).

Es una entidad que se compone de un capital y empleados o trabajadores, que se encargan de
ofertar productos o servicios a las personas. Son las encargadas generar cambios en la
economia mundial con el canje de dinero por productos y servicios de manera que genere

plazas de trabajo y servicios principales a la gente (Ledn, 2016).

2.1.2. Proceso administrativo

Es una herramienta vital en cualquier organizacion porque es el indicador del desempefio del
area administrativa o del gerente el cual es orientada para alcanzar los objetivos planteados y
de esa manera satisfacer las necesidades que tenga la empresa, mediante un acuerdo realizado

por el gerente o administrador que mejore los procesos administrativos (Flores, 2015).

El proceso administrativo, es una serie de acciones importantes y vitales, que son una tarea
interna de la administracion de una empresa o institucion; y que, desarrollados de manera
correcta y equilibrada, se lograré alcanzar el objetivo trazado que es optimizar utilidades y
minimizar costos; ya sea en la elaboracion de un articulo o brindando un servicio satisfactorio.
Dentro de este proceso se menciona que las acciones no serian exitosas sin la intervencion de
los recursos de la misma empresa que son financieros, materiales, humanos y técnicos
(Ramirez, Ramirez, & Calderon, 2017).

Cabe mencionar que el Proceso, ha venido sufriendo cambios ya sea exponiendo mas etapas
o eliminando otras fases; y que para efecto didactico actualmente se mencionan seis fases:
Prevision, Planeacién, Organizacion, Direccion Integracion y Control, en donde se expone sus
principios y contenidos de los seis elementos; pero para efectos practicos de la administracion,
solamente se aplica cuatro fases siendo las mas importantes: Planeacion, Organizacion,

Direccion y Control (Osorio, 2014).



2.1.3. Disefo organizacional

El concepto de disefio de la organizacion no es simplemente el elaborar mapas
organizacionales y distribuir funciones, va méas alld de los organigramas y los manuales
administrativos, debe definir el disefio de puestos, la creacion de relaciones de autoridad y la
provision de recursos humanos para la organizacion (Osorio, 2014).

2.1.4. Desarrollo organizacional

Es un proceso disefiado para encontrar estrategias que permitan llevar a cabo un cambio en la
organizacion hacia un mejor nivel; mediante conocimientos y doctrinas que permitan un
cambio directo, incrementando la efectividad de la organizacion o empresa y el crecimiento
individual de cada uno de los miembros o trabajadores (Donnelly, Gibson, & lvancevich,
2011).

2.1.5. Analisis FODA

Es un aspecto que involucra las Fortalezas, Oportunidades, Destrezas y Amenazas que se
pueden presentar en la empresa. Las organizaciones formulan sus estrategias en funcién de
las oportunidades y amenazas externas y de sus fuerzas y debilidades internas. Se trata de
utilizar al maximo las fuerzas y el potencial internos, mejorar o corregir las debilidades
internas y aprovechar de la mejor manera posible las oportunidades del entorno, asi como de
evitar, huir o protegerse de las amenazas externas. Esta es la esencia del juego estratégico
(Osorio, 2014).

2.1.6. Mision

La misién de una empresa es una declaracion o manifestacion duradera del objeto, proposito
0 razon de ser de una empresa. Establecer la mision de una empresa nos permite orientar las
decisiones y acciones de todos los miembros de la empresa en funcion de ésta; es decir, nos
permite lograr que se establezcan objetivos, formulen estrategias y ejecuten tareas bajo su luz,

logrando asi coherencia y organizacion (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012).



2.1.7. Vision

La vision de una empresa es una declaracion o manifestacion que indica hacia dénde se dirige
una empresa o que es aquello en lo que pretende convertirse en el largo plazo. Establecer la
visién de una empresa nos permite enfocar los esfuerzos de todos los miembros de la empresa
hacia una misma direccidn; es decir, nos permite lograr que se establezcan objetivos, formulen
estrategias y ejecuten tareas bajo la guia de ésta, logrando asi coherencia y organizacion
(Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012).

2.1.8. Organigrama funcional

El organigrama representa la estructura formal de una organizacion. Es una gréfica compuesta
por una serie de rectangulos. Que representan a los organismos o cargos, los cuales se unen
entre si por lineas, que representan a las relaciones de comunicacién y autoridad dentro de la

organizacion (Canton, 2003).

Es un proceso en el que las empresas buscan 6ptimos resultados, a través de la implantacion
de estrategias acordes a la actividad de la empresa, considerando los factores internos y
externos a su alrededor. De tal forma, que la toma de decisiones por parte de los directivos
esté vinculadas a las metas y objetivos fijados por la empresa, para que puedan ejecutarse
eficazmente en beneficio de la organizacion (Daft, 2014)

2.1.9. 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 (Barrios, 2013).

2.1.10. Origeny evolucion de los procesos administrativos

En la época primitiva, el hombre se dedicaba a cazar en grupo, la tribu planeaba lo que iba a
realizar antes de actuar, es decir determinar como, cuando y quien realizaria esa actividad. De
manera que los guiara y realizara la debida ejecucion, evaluando las acciones a realizar,

analizando si se ejecutaban eficientemente las tareas o se cometian errores (Barrios, 2013).



Tiene casi alrededor de 100 afios, y se ha convertido en una contribucion acumulada de
diversos aspectos. Se puede decir que la historia de las empresas y la administracion es tratada
recientemente, asi como su aplicacion en los ambitos de produccién, lo que hizo que surja una
nueva concepcion de trabajo que logré modificar la estructura organizacional y comercial de

la época (Pereira, 2015).

Actualmente se la denomina administracién moderna que se puede ver en paises desarrollados,
subdesarrollados y en proceso de desarrollo, que se ha apegado a la tecnologia convirtiéndose
en una de las herramientas mas importantes que utilizada, generando cambios

organizacionales excepcionales (Barrios, 2013).

Chiavenato (2012), sostiene que el proceso administrativo esta compuesto por cinco funciones

las cuales se realizan de manera continua y estas son:

Planificacién: Definir objetivos, crear un ambiente de trabajo efectivo, cumplir objetivos y

en base a ello corregir errores.

Organizar: En esta etapa los trabajadores se acoplan con sus actividades respectivas,

establecer autoridad y generar un trabajo colaborativo.

Suministrar y administrar los recursos humanos: Elegir el personal o trabajador
competente y capacitado con el objetivo de que las metas planteadas sean cumplidas de
manera eficiente e indirectamente crear un buen ambiente de trabajo.

Dirigir y motivar: Trabaja de la mano con la creacion de un buen ambiente y lograr que los
trabajadores aporten positivamente a la empresa para el cumplimiento de los objetivos

empresariales.

Controlar: Permite asegurarse de que todos los trabajadores desempefien sus labores de
manera eficiente, es decir que se desenvuelvan correctamente en cada una de sus areas ademas
de que permitira observar si lo planteado tiene aciertos 0 necesita correcciones para el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.
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2.1.11. Aplicaciones del disefio organizacional

El disefio general de la estructura organizacional indica la forma de dividir, organizar y
coordinar las actividades de la organizacion. Para este fin, las organizaciones necesitan tener
una estructura que les resulte funcional y que les sirva para contener e integrar todos los

organos que la integran (Salazar, 2005).

Se puede comparar la estructura organizacional con un esqueleto en el que se soportan todos
los componentes que la integran y en el que se coordinan todos los elementos vitales para su
funcionamiento (sistemas, personas, procesos, equipos, recursos, tareas, recursos, jerarquias,
puestos, relaciones, etcétera). El disefio organizacional refleja la estructura, es decir,
representa el formato de los elementos que componen la organizacion. En la practica, cada
organizacion tiene su propio disefio, su forma de integrar y de asignar los recursos para operar

con eficiencia y eficacia. El disefio de la organizacién es como su ADN (Cant6n, 2003).

2.1.12. Tipos de estructura organizacional.

De acuerdo a varios autores, en especial Mindburg el cual propuso cinco tipos de estructuras

organizacionales: lineal, funcional, adhocratico, lineo-funcional, divisional (Daft, 2014)

Segun Donnelly, Gibson, & Ivancevich (2011), existen tres clases de formas organizativas,

mostrados a continuacion:”

Simples: Estructura jerarquica piramidal, esta orientada a la elaboracion de procesos técnicos
y administrativos en donde se centraliza la autoridad.

Complejas clasicas: existe descentralizacién de las actividades.

Complejas nuevas: presenta un nuevo enfoque para que la organizacion sea mas flexible,

permite la creacion de estructuras que se adecuan a la empresa.

Daft (2014), menciona que existen diversas clasificaciones y tipologias sobre las estructuras

organizacionales:
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Estructura simple: se da en empresas con un minimo de personas dentro de los denominados
“nacleos de personal” y “linea media”, llevando la coordinacion la cuspide estratégica
mediante supervision directa. Solo una pequefia parte de los comportamientos estan
estandarizados o formalizados y la planificacion es minima. Suele darse en empresas pequefias

y de reciente creacion.

Estructura burocréatica: este tipo de estructura se corresponde con una organizacion
altamente formalizada, en la que todos los elementos del trabajo estan perfectamente definidos
(autoridad, responsabilidades, tareas, procedimientos). Esta formalizacion o normalizacion
extrema da como resultado una estructura rigida e impersonal, basada en reglas y normativas

que tratan de definir todos los posibles requerimientos que el trabajo demanda.

Estructura divisionalizada: la estructura divisionalizada a diferencia de las anteriores no es
una estructura completa sino parcial, superpuesta sobre otras que se utiliza, sobre todo, para
diversificar productos. De esta forma, se crean diferentes unidades de negocio para cada linea
de productos, que garantizan la autonomia de operaciones en cada negocio.

2.1.13. Estructuras organizacionales segun su naturaleza

Las organizaciones pueden clasificarse segln la naturaleza de las relaciones de autoridad que

existen en ellas. Hay cuatro tipos de estructuras organizativas:

Lineal
En linea y staff
En comité

Matricial

2.1.13.1. Estructura de linea

Es el tipo de estructura mas sencillo y antiguo que existe. La cadena, de mando es muy clara
y es dificil que alguien se la salte. Las decisiones se pueden tomar rapidamente, dado que solo
tienen que consultarse con el inmediato superior. Sin embargo, este tipo de estructura tiene
inconvenientes importantes. Evidentemente las comunicaciones son muy lentas (Pérez &
Cerrada, 2010).
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2.1.13.2. Estructura de linea y staff

En esta estructura. Los departamentos que se encuentran en linea se ocupan directamente en
linea y un departamento staff que asesora en materia de recursos humanos. Las relaciones
jerarquicas se representan con una linea continua: las de consulta y asesoramiento con una
linea discontinua. Por supuesto, el departamento de recursos humanos podria esta también en
linea, pero en esta empresa en concreto, prefirieron aumentar su independencia

transformandolo en staff (Jaramillo, Lee, & Rho, 2013).

2.1.13.3. Estructura comité

En la estructura en comité, para tomar una decision, el grupo se relne, se intercambian
opiniones, se discute y se llega a la eleccién final. Normalmente se utiliza conjuntamente con
la estructura en linea y staff, y solo para la toma de algunas decisiones en concreto (Pérez &
Cerrada, 2010).

2.1.13.4. Estructura matricial

La estructura matricial parte de un nuevo enfoque al que sean ido sumando un numero
creciente de empresas, desde la década de los afios sesenta para ajustar sus estructuras a las
necesidades que imponen los cambios del entorno, especialmente en las areas de investigacion

y desarrollo y de nuevos productos (Pérez & Cerrada, 2010).

Al igual que la estructura comité, la matricial se utiliza conjuntamente con la linea y staff. Una
caracteristica de esta estructura es que algunos miembros de la organizacion responden ante
dos superiores, en lugar de solo uno. Se desarrolla entorno a proyectos especificos o problemas
en los que se rednen personas expertas en diferentes areas para centrarse en problemas

importantes o en temas técnicos concretos (Jaramillo, Lee, & Rho, 2013).

2.1.14. Tipos de organizacion segun su formalidad

En una empresa se pueden encontrar diferentes tipos de organizacion, de acuerdo al grado de
estructura que tengan o de reconocimiento explicito que tenga dentro de la empresa
(Chuquiguanga, 2015).

13



2.1.14.1. Organizacion formal

Es la estructura intencional de papeles o puestos de una empresa, que tiene como objetivo
agrupar e identificar las tareas y los trabajos a desarrollar dentro de la misma. Por ejemplo, en
una cooperativa de ahorro y crédito pequefia, la organizacion formal estaria compuesta por: el
gerente, la secretaria, el contador, el jefe de créditos y el asesor juridico. Dicha estructura se
puede diagramar como se presentan las relaciones formales de autoridad que existen entre los
empleados (Pérez & Cerrada, 2010).

2.1.14.2. Organizacion informal

Es una red de relaciones personales y sociales no establecidas por la organizacion formal, que
surge espontaneamente a medida que las personas se asocian entre si. Estas relaciones son
muy beneficiosas para la empresa ya que generan la colaboracion, pero no forman parte de la
funcién administrativa de la organizacion, ya que no son planificadas (Jaramillo, Lee, & Rho,
2013).

Utilizando el mismo ejemplo de la cooperativa de ahorro y crédito que vimos anteriormente,
dentro de la misma pueden existir relaciones de amistad entre algunos empleados, quienes
también se retnen para actividades fuera de la empresa. En la informal con lineas punteada y

la formal con la misma linea so6lida (Chuquiguanga, 2015).

En este ejemplo se muestran las siguientes relaciones informales:

El gerente y el asesor juridico son amigos.
La secretaria y el contador son compadres.

El jefe de créditos y el contador son amigos.

2.1.15. Importancia del disefio organizacional

El disefio organizacional es de gran importancia, porque mediante esto logra orientar la
direccion de las empresas mejorando el desempefio y funcionamiento al realizar las funciones

y ejecutar procesos administrativos de forma técnica y efectiva (Daft, 2014).
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También implica una adecuada distribucion de las funciones desempefiadas por parte de los
trabajadores para realizar las tareas designadas en cada area de trabajo, por ello es necesario
tomar en consideracion las necesidades que tenga la empresa desea para generar un efectivo

desarrollo organizacional (Daft, 2014).

Permite orientar las metas u objetivos segln las estrategias, cargos, tecnologias, recurso
humano y ambiente de trabajo dentro de la empresa u organizacion para el cumplimiento de
la misién, vision y objetivos definidos. Haciendo posible que la gestién administrativa de la

compafiia sea todo un éxito (Chiavenato, 2012).

2.1.16. Disefio de la estructura organico-funcional

Aqui se definen como se componen los departamentos administrativos en funcion de las
actividades que se realizan en la empresa u organizacién. Es un proceso que determina las
necesidades de la organizacion con la finalidad de lograr las metas establecidas ya sea a corto
y mediano plazo; también se requiere dividir, asignar y reorganizar ideas para tener una

correcta sincronizacion de procesos y buenos resultados (Daft, 2014).

El disefio considera algunas variables, tales como: factores ambientales, dimensiones
anatomicas de la organizacion, aspectos de las operaciones, consecuencias conductuales.
Estos factores del disefio son necesarios al momento de implementar una estrategia de cambio

organizacional, con todos sus aspectos y consecuencias (Chiavenato, 2012).

2.1.17. Clases de organigramas

Existen varias clases de organigramas, pero solo nos referimos a los 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 los verticales, 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 (Regalado, 2013).
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Por la forma, son estructurales verticales, estructurales horizontales, estructurales circulares y

semicirculares.

Por la forma, el organigrama puede ser:

e Vertical
e Horizontal
e Circular

e Radial o Sectorial

2.1.17.1.0rganigrama vertical

El organigrama vertical tiene forma de pirdmide regular. Es el mas utilizado en la

diagramacion de estructuras organizacionales (Regalado, 2013).

El mé&ximo puesto jerarquico se ubica en el vértice superior de la piramide, y los siguientes

descienden en jerarquia hasta la base (Regalado, 2013).

2.1.17.2.0rganigrama horizontal

El organigrama horizontal, tiene forma de piramide, pero “acostada”. El maximo 6rgano
jerarquico se ubica en el vértice izquierdo de la pirdmide y los siguientes se ubican en jerarquia

descendente de izquierda a derecha hasta la base de la piramide (Hernandez, 2007).

2.1.17.3.0rganigrama circular

El organigrama circular muestra la ubicacion de los distintos cargos de una organizacion en
un circulo compuesta por varios anillos que representan a los niveles jerarquicos. Tiene forma

de “cono” visto desde arriba. El maximo puesto jerarquico se ubica en el centro del circulo

(Hernandez, 2007).

Los siguientes niveles, puestos o unidades organizativas se ubican en jerarquia, de mayor a
menor, en anillos que se suceden desde el centro del circulo hacia afuera en la grafica
(Hernandez, 2007).

16



2.1.17.4.0rganigrama sectorial o radial

El organigrama sectorial o radial muestra la ubicacion de los distintos cargos de una
organizacion en un circulo compuesto por varios anillos segmentados que representan a los
niveles jerarquicos con sus respectivas unidades departamentales. Tienen forma de "cono”
“visto desde arriba. El maximo puesto jerarquico se ubica en el centro del circulo. Los
siguientes niveles, puestos o unidades organizativas se ubican en jerarquia, de mayor a menor,
en anillos que se suceden desde el centro del circulo hacia afuera en la gréfica. Este tipo de
organigrama es muy Uutil para establecer con mayor claridad la division especializada del
trabajo (Hernandez, 2007).

2.1.18. Aspectos relevantes del manual de funciones

2.1.18.1.Proposito de un manual de funciones

Cabascango (2014), indica que los fines que persigue el manual de funciones son:

Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades, evitando

las duplicaciones y detectar omisiones.

Instruir a la persona acerca de aspectos tales como; objetivos, funciones, relaciones, politicas,

procedimientos, normas, entre otras.

Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

Sirve como medio de integracién y orientacion al personal nuevo que se ingresa en la empresa

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion de control interno y su evaluacion.

Auxilian en la induccién del puesto el adiestramiento y capacitacion del personal ya que

describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
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Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

2.1.18.2.Ventajas y desventajas de los manuales

Ventajas

Estas caracteristicas de la estructura funcional ofrecen muchas ventajas. Con la agrupacion de
los empleados por tareas comunes se obtienen economias de escala y un uso eficiente de los

recursos (Herrera, 2007).

Los departamentos grandes basados en las funciones facilitan las adquisiciones de habilidades
profundas, porque las personas trabajan en problemas afines y colaboran con otros expertos
en su departamento. Todos se sienten motivados para perfeccionar sus habilidades y ascender

en la escala jerarquica (Herrera, 2007).

Desventajas

Las desventajas de una estructura funcional provienen de las barreras que existen entre
departamentos y de una respuesta lenta a los cambios ambientales. A veces la comunicacion
y la coordinacion entre funciones son deficientes porque las personas estan separadas en

departamentos (Herrera, 2007).

2.1.18.3.Elementos del manual de funciones

Vigil (2009), sostiene que los elementos basicos del manual de funciones son:

Descripcion Bésica del Cargo: en este formato se encabeza describiendo el nombre del

cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe o lider inmediato superior.

Objetivo Estratégico del Cargo: aqui nos referimos a las actividades que se define el grupo
de funciones, actividades y responsabilidades, por lo que se hace necesario la existencia de
dicho cargo en la estructura organizacional de la empresa. Se debe subrayar la definicion
correcta del objetivo y que globalice en pocas palabras el grupo de funciones y

responsabilidades del cargo
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Funciones Basicas: aqui debemos incluir detalladamente las funciones y responsabilidades
especificas que describen coherentemente los limites y especificaciones del puesto. Se debe
considerar que en las funciones basicas no se debe entrar en detalles de “el como hacer para
cumplir con las funciones”, ya que es un tema tratado detalladamente en el manual de
procedimiento y formatos. Es transcendental incluir que, en la lista de responsabilidades, el
nivel de responsabilidad presupuestal y autorizacion de su cargo, si lo tiene; no debe quedar
dudas del funcionario hasta donde se encamina su responsabilidad y autonomia tanto

presupuestal como administrativa.

Personal Relacionado con el Cargo: aqui se parte de la ubicacién del cargo dentro de la
estructura organica de la empresa para interactuar con el cumplimiento asignado. Con este
formato le felicita al colaborar a conocer la empresa en la que presta su contingente y avizorar

de manera globalizada el movimiento empresarial en las diferentes secciones o departamentos.

Perfil del Cargo: se refiere a cuél es el perfil mas 6ptimo o ideal del funcionario o colaborar
que debera ocupar un cargo o vacante. Ademas, luego de conseguir al colaborador adecuado
para ese puesto, se organiza el programa de desarrollo individual, esto es con miras a que el

colaborador se adecue a su puesto o seccion de labores diarias.

Manual de Procedimientos y Formas: se orientan los formatos y manuales de
procedimientos a especificar ciertos detalles de las labores que ejecutan con normalidad en la
empresa, con el propdsito de unificar criterios al interior de la misma, a recuperar informacion
de manera adecuada y asegurando su calidad, por ultimo, agilitar la circulacion de la
informacion para que esta llegue de manera oportuna a cada departamento o seccién de la

empresa.

Estructura Orgéanica de la Empresa: aqui se debe presentar el organigrama real de la
empresa con cada uno de los subniveles, este documento debe ser de conocimiento universal
en la empresa, ya que permitird a cada funcionario sepa a ciencia cierta con quien debe
contactarse para alcanzar los objetivos empresariales y los de su cargo. Es importante el
conocimiento de la estructura organica con cada una de sus areas para cada uno de los
colaboradores sigan un patron de jerarquia de manera adecuada y ademas sepan dénde acudir

si el caso lo amerita.
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Manual de Normas Administrativas: este documento de normas administrativas
corresponde a un instrumento donde se especifican las normas y procedimientos relacionados
basicamente con las novedades del personal en lo concerniente a nomina, bonificaciones,
incentivos, vacaciones, permisos, etc., como también a normas relacionadas con acciones de

indole disciplinario en cada departamento o seccidn donde se desenvuelve el colaborador.

Directrices de Contratacion de Personal: aqui se describe las politicas de la empresa en
materia de contratacion y evaluacion del talento humano, y luego se detallan los
procedimientos a seguir en cada aspecto (seleccidn, contratacion y evaluacion del personal en

la empresa).

Reglamento Laboral: se lo conoce también como “el reglamento interno de trabajo “en el
que existen normas que delimitan el diario convivir en funcién laboral dentro de la empresa.
Esta normativa se incluye las prohibiciones del comportamiento del individuo dentro de la

empresa, y fuera de ella esta en juego la imagen conjuntamente con los intereses de la misma.

2.2. Marco referencial

Reyes (2013), elaboré un Manual Organico Funcional para la empresa AGRISEC ECUADOR
S.A dedicada a ofrecer productos de cuidado agricola, a fin de orientar la direccién en el
desarrollo de los procesos, tanto en la administracién, como el servicio al cliente. Para ello, se
inicid con la identificacion de los puestos de trabajo, que conforman la estructura organizativa
de la empresa, asi mismo clasificar las funciones del personal que labora en los puestos
identificadas, disefiar la estructura organica - funcional estableciendo los niveles jerarquicos,
lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional y por

ultimo el disefio del manual de funciones para la empresa.

En la mencionada empresa, se lo elabord el manual de funciones porque ésta no poseia una
organizacion estructurada, tampoco precisaban de un documento que les especifique sus
funciones de forma correcta, su personal rotaba constantemente, realizando rareas en las que
no se habian especializado, lo que les ocasionaba problemas entre ellos y hasta cierto punto,
se desmotivaban por la desorganizacion. Con lo anterior, Reyes (2013), propuso un manual
organico funcional con la finalidad de lograr eficiencia en las actividades realizadas por cada

trabajador, para que cada uno conozca perfectamente sus tareas y las puedan realizar con
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organizacion y eficiencia, optimizando el desempefio organizacional y operacional de las
actividades asignadas por el Gerente Administrativo de AGRISEC ECUADOR S.A.

Cango (2016), realiz6 una investigacion a fin de elaborar el manual orgénico funcional para
ASPROAGRO CIA. LTDA., que se dedica a ofrecer soluciones y servicios en cuanto a la
venta de productos para el agro en todo el Ecuador. El trabajo realizado por este autor, contd
con el mejoramiento del manual con la que la empresa ya contaba, pues se encontraron
deficiencias en las actividades y tareas que cada uno de los trabajadores realizaba a diario,
siendo estas, atendidas mediante el nuevo disefio propuesto, en las que se determind y
valoraron cada uno de los puestos, se definieron los limites de autoridad, de responsabilidad
y los canales de comunicacion que se emplearian. Por tal razén, considerd oportuno su trabajo
a fin de que permita que los trabajadores desempefien eficazmente los procedimientos

organizacionales, operativos y funcionales de forma estructurada, ordenada y eficaz.
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CAPITULO III

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



3.1. Localizacion de la investigacion

La presente investigacion se llevo a cabo en la Hacienda “Princesa Banana #7” del Recinto
Pimpinela, cantdon Valencia, provincia de Los Rios, con las siguientes coordenadas:
00°57'21.4"S 79°20'13.5"W. La empresa cuenta con una extension de 155 hectéreas, de las

cuales 140 estan dedicada a la explotacion agricola y el restante a la infraestructura.

Figura 1. Localizacion de la empresa
Fuente: Google maps

3.2. Tipo de investigacion

Descriptiva: es de este tipo porque se inicié con una descripcion de la situacion actual en

cuanto a la organizacién de la empresa en estudio.

Diagnostica: Mediante este tipo de investigacion se logré la interpretacion y andlisis de la
informacién recopilada durante la realizacion de esta (diagnostico de la empresa, elaboracion
del analisis FODA, establecimiento de una estructura de funciones de la hacienda y la
elaboracion de un manual organico-funcional), permitiendo asi, dar una solucion efectiva al
problema establecido en este proyecto y tomar las decisiones de acuerdo a los resultados

obtenidos en la investigacion.
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Exploratoria: se considera que la investigacion realizada es de este tipo por ser la primera
vez que se realiza una investigacion asi en la empresa, para finalmente en base a los resultados
objetivos, elaborar una propuesta de estructura organizacional y manual de funciones para el

mejoramiento de la organizacion de la empresa en estudio.

3.3. Métodos de investigacion

Inductivo: en la formulacion de las preguntas que conformaron el cuestionario de la encuesta
para la obtencién de resultados, teniendo en consideracion su alineacion a los objetivos de la

investigacion.

Deductivo: para la descripcion de caracteristicas especificas de la situacion organizacional de
la empresa, y posterior construccion de la estructura organizacional y manual de funciones

adaptable a la misma.

Analitico: en el anélisis de los datos obtenidos para la posterior generacion de resultados.

3.4. Fuente de recopilacion de la informacion

Fuentes primarias: informacién obtenida mediante la ejecucion de las encuestas a los
administrativos, asi como de la observacién directa de la situacién organizacional de la

empresa.

Fuentes secundarias: aquella informacién extraida de diferentes fuentes bibliograficas como

libros, folletos, boletines, guias técnicas, articulos de revista, entre otros.

3.5. Disefio de la investigacion

3.5.1. Poblacion

La poblacion o universo de la presente investigacion estuvo constituida por todo el personal
que actualmente labora en la hacienda, su antigliedad laboral es superior a un afio, los mismos

que se detallan en la siguiente tabla:
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Tabla 1. Descripcion del personal que labora en la hacienda

Personal Cargo NUumero  Total

Administrador 1

Administrativo  Secretaria 1
Recursos humanos 1 6
Asistente de Recursos Humanos 1
Asistente Administrativo 1
Asistente contable 1
Jefe de campo 2
Bodeguero 1

De campo Trabajadores agricolas 19 24
Conserje 1
Guardia 1

A fin de obtener resultados mas certeros, no se extrajo muestra, ya que ademas es un universo

pequenio.

3.6. Instrumentos de investigacion

Los instrumentos de investigacion que permitié la recopilacion de los datos de la hacienda,

para la realizacion de este proyecto fueron: la observacion directa y la encuesta.

Observacion directa: se utilizd para mediante un andlisis visual identificar diferentes
caracteristicas propias de la empresa, asi como su estado organizacional, para en base a esto

proponer la estructura organizacional y manual de funciones.

Entrevista: esta se realiz6 al administrador de la hacienda para en base dicha informacion,
analizar los diferentes aspectos de la organizacién dentro del proceso administrativo de la

empresa en estudio.

Encuesta: sirvio para recopilar informacion proporcionada por los trabajadores de la empresa.

Esta estuvo constituida por preguntas cerradas y abiertas.
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3.7. Tratamiento de los datos

La tabulacién de los datos, asi como la organizacion y representacion de los mismos se realiz
utilizando Excel 2016. Ademas, se hizo uso de organizadores graficos para plasmar la
estructura organizacional, mientras que el manual de funciones se lo represent6 utilizando

tablas generadas en Word 2016.

3.8. Recursos humanos y materiales

3.8.1. Recursos humanos

Estudiante autora del Proyecto de Investigacion

Directora del Proyecto de Investigacion

Personal administrativo de la Hacienda “Princesa Banana #7” del recinto Pimpinela, canton

Valencia

3.8.2. Recursos materiales

* Memory Flash 4GB

» Hojas de papel bond tamario A4
* CD’s

 Tinta para la impresora

» Computadora de escritorio HP

* Impresora CANON 230

» Copiadora

» Smartphone

» Herramientas utilitarias de Microsoft Office 2013 (Word, Excel y Power Point)
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CAPITULO IV

RESULTADOS Y DISCUSION



4.1. Resultados

4.1.1. Resultados de la entrevista realizada al administrador de la empresa

Antes de proceder a realizar la entrevista se logré determinar por una parte, las fortalezas con
las que cuenta la Hacienda Princesa Banana #7, estableciéndose que poseen un buen trabajo
en equipo, tienen comunicacion general de forma continua, existe responsabilidad del grupo
y su personal estd comprometido con sus tareas laborales. Mientras que por otra parte, las
debilidades encontradas estan los procesos administrativos lentos, falta de capacitacion al
personal y la ausencia de un manual de funciones. De manera que esta situacion puede afectar
a largo plazo en el desempefio de las actividades profesionales de los empleados. A
continuacidn se procedio a obtener las respuestas a través de un cuestionario elaborado para

el administrador de la Hacienda.

Tabla 2. Resultados de la entrevista realizada al administrador de la empresa

comunicacion  con el
personal de la empresa?

No. Pregunta Respuesta Observaciones

¢Existe una estructura No. No se encuentra disefiada pero si se

organizacional definida en conoce cuales son los jefes de la

la empresa? empresa y cuéles son las funciones
que desempefian cada uno de ellos.

¢En la empresa cuentan No. Simplemente manejan de forma

con un manual organico empirica sus funciones, de acuerdo

funcional? a lo que le especifique su jefe.

¢Considera que es Si. De esa manera habra mas orden al

importante  implementar desempefiarse en las tareas que los

una estructura trabajadores realicen y existird una

organizacional 'y un funcionalidad eficiente de los

manual organico funcional puestos de trabajo.

en la empresa?

¢La empresa cuenta con No. No la tienen declaradas pero la

una misién 'y visién tienen implicitas en las actividades

declarada? de la empresa

¢(Mantiene una  buena No. Aunque mantienen una buena

comunicacion ocasionalmente, si se
han  producido inconvenientes
asignacion de labores adicionales al
cargo de los trabajadores.
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4.1.2. Resultados de las encuestas aplicadas a los trabajadores de laempresa

4.1.2.1. Tiempo de antiguedad laboral

La antigliedad laboral que predomina en el personal de la empresa es entre 1 y 3 afios,
observandose que el 50% se encuentra dentro de esta categoria, un 33% tiene entre 3 y 6 afios

laborando en la empresa, y el 17% restante tiene méas de 6 afios trabajando en la empresa en
estudio.

Tabla 3. Antigledad laboral del personal de la empresa

Alternativas e’\rlllngeeS:Z ddoi Porcentaje
De 1 a 3 afios 15 50%
De 3 a 6 afios 10 33%
Més de 6 afios 5 17%
Total 30 100%

4.1.2.2. Grado de conocimiento de las funciones que implica su cargo

En lo referente al grado de conocimiento del personal, sobre las labores que implica el cargo
que ocupan dentro de la empresa, el 47% considera que tiene un alto grado de conocimiento
de las funciones que implica su cargo, un 30% considera como medio dicho conocimiento, y

23% restante tiene un bajo conocimiento de las funciones que implica su cargo.

Tabla 4. Grado de conocimiento de las funciones que implica su cargo

NUmero de

Alternativas encuestados Porcentaje
Alto 14 47%
Medio 9 30%
Bajo 7 23%
Total 30 100%
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4.1.2.3. Consideracion sobre la dificultad el trabajo que realiza
La mayoria del personal de la empresa, que corresponde a un 50% considera que su trabajo
tiene una dificultad media, un 37% considera como alta la dificultad del trabajo que realiza

dentro de la empresa, mientras que el 13% manifesté que la dificultad de las labores que
realiza es baja.

Tabla 5. Consideracion sobre la dificultad el trabajo que realiza

Alternativas Ndmero de Porcentaje
encuestados
Alta 11 37%
Media 15 50%
Baja 4 13%
Total 30 100%

4.1.2.4. Conformidad con el trabajo que realiza

El 63 % de los trabajadores se encuentra totalmente conforme con el trabajo que realiza, un

27% manifestd su poca conformidad, y el 10.0% restante indico que no se encuentra conforme
con el trabajo que realiza.

Tabla 6. Conformidad del personal con el trabajo que realiza

Alternativas Ndmero de Porcentaje
encuestados
Totalmente conforme 19 63%
Poco conforme 8 27%
Nada conforme 3 10%
Total 30 100%

4.1.2.5. Existencia de apoyo necesario en su area
El 73% de las personas que laboran en la hacienda indicé que siempre cuenta con el apoyo de

sus comparieros en su area de trabajo, un 20% que sélo a veces recibe dicho apoyo, y apenas

el 7% restante expresd que nunca recibe apoyo en su area de trabajo
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Tabla 7. Existencia de apoyo necesario para el personal en su area de

trabajo
Alternativas Ntmero de Porcentaje
encuestados
Siempre 22 73%
A veces 6 20%
Nunca 2 7%
Total 30 100%

4.1.2.6. Seguridad de las condiciones en las que labora

El 77% de los trabajadores de la empresa indicaron que, siempre existen condiciones de

seguridad en las labores que realiza, mientras que mientras que el 23% indicd que

ocasionalmente tiene seguridad en las condiciones en las que lleva a cabo sus labores.

Tabla 8. Seguridad laboral existente en la empresa

NUmero de

Alternativas Porcentaje
encuestados
Siempre 23 7%
Ocasionalmente 7 23%
Nunca 0 0%
Total 30 100%

4.1.2.7. Frecuencia de recibimiento de capacitacion

En cuanto al recibimiento de capacitaciones en el trabajo, el 63% indicé que siempre recibe

capacitacién, un 37% recibe capacitaciones ocasionalmente.

Tabla 9. Frecuencia de recibimiento de capacitacion

Alternativas Ntmero de Porcentaje
encuestados
Siempre 19 63%
Ocasionalmente 11 37%
Nunca 0 0%

Total 30 100




4.1.2.8. Trabajo con tiempos establecidos

El 63% de los trabajadores indicd que nunca realiza sus labores con tiempos establecidos,
mientras que el 37% restante manifestd que ocasionalmente ejecuta trabajos con tiempos

establecidos.

Tabla 10. Ejecucion del trabajo con tiempos establecidos

Alternativas Ndmero de Porcentaje
encuestados
Siempre 0 0%
Ocasionalmente 11 37%
Nunca 19 63%
Total 30 100%

4.1.2.9. Ejecucion de trabajos diferentes a las funciones de los trabajadores

Un 60% de los trabajadores manifesté que ocasionalmente ejecuta trabajos diferentes a sus
funciones, mientras que el 23% nunca realiza trabajos ajenos sus labores, y el 17% siempre

realiza labores fuera de lo que consideran sus responsabilidades.

Tabla 11. Ejecucion de trabajos diferentes a las funciones de los

trabajadores
Alternativas Ndmero de Porcentaje
encuestados
Siempre 5 17%
Ocasionalmente 18 60%
Nunca 7 23%
Total 30 100%

4.1.2.10. Principales problemas en el area de trabajo

El principal problema en el area de trabajo segun el 33% es la sobrecarga de labores, un 20%
indicd que su principal problema es la irresponsabilidad de los colaboradores, 17% falta de
personal, 10% que tiene varios jefes, un 7 % maltrato personal, 7% problemas del sistema,
3% problemas contables y el 3% se inclind por la mala administracion y organizacion en la
empresa.
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Tabla 12. Principales problemas en el area de trabajo

Alternativas Nimero de Porcentaje
encuestados
Sobrecarga de labores 10 33%
Mala administracion y organizacién 1 3%
Varios jefes 3 10%
Maltrato laboral 2 7%
Falta de personal 5 17%
Irresponsabilidad de los colaboradores 6 20%
Problemas contables 1 3%
Problemas del sistema 2 7%
Total 30 100%

4.1.2.11. Grado de conocimiento de su jefe inmediato

En lo referente al grado de conocimiento del personal sobre su jefe inmediato, el 53% tiene

conocimiento medio, el 30% tiene un grado de conocimiento bajo y apenas el 17% restante

indico que conoce bien a su jefe inmediato.

Tabla 13. Conocimiento del jefe inmediato

) Numero de )
Alternativas Porcentaje
encuestados
Bajo 9 30%
Medio 16 53%
Alto 5 17%
Total 30 100%

4.1.2.12. Grado de conocimiento de la utilidad de un organigrama funcional

El 67% de los trabajadores tiene un bajo conocimiento sobre la utilidad de un organigrama
funcional, un 20% considera que tiene un conocimiento medio, y apenas un 13% indic6 que
tiene un alto grado de conocimiento sobre la utilidad que tiene un organigrama funcional para

la empresa.

33



Tabla 14. Grado de conocimiento de la utilidad de un organigrama funcional

) Ndmero de )
Alternativas Porcentaje
encuestados
Bajo 5 67%
Medio 3 20%
Alto 2 13%
Total 10 100%

4.1.2.13. Conocimiento de la utilizacion de un manual organico funcional

El 67% de los encuestados manifesto que tiene un bajo grado de conocimiento sobre la utilidad

de un manual organico funcional para la empresa, un 20% tiene conocimiento medio sobre

dicho aspecto, mientras que 13% tiene un alto grado de conocimiento sobre la utilidad de

dicho manual.

Tabla 15. Conocimiento de la utilizacién de un manual orgénico funcional

] Nuamero de )
Alternativas Porcentaje
encuestados
Bajo 5 67%
Medio 3 20%
Alto 2 13%
Total 10 100%

4.1.2.14. Importancia de contar manual organico funcional en la empresa

El 60% de los trabajadores considera que es importante contar con un manual de funciones en

la empresa, un 20% considera que es muy importante, un 10% como poco importante, y el

10% restante considera que no es importante contar con un manual organico funcional en la

empresa.



Tabla 16. Importancia de contar con un manual de funciones en la empresa

NUmero de

Alternativas Porcentaje
encuestados
Muy importante 3 20
Importante 5 60
Poco importante 1 10
Nada importante 1 10
Total 10 100.0

De acuerdo a toda la informacion expuesta en este apartado, se establecié que la empresa en
estudio muestra evidencias de deficiencias en cuanto a las herramientas administrativas que

pueden potenciar su administracion.

Por ejemplo, a la actualidad la empresa no cuenta con un organigrama funcional pues la
jerarquizacion dentro de la empresa se realiza un tipo de administracién empirica, pues los

trabajadores si conocen quien es su jefe inmediato.

Adicionalmente, tampoco se cuenta con una mision y vision establecida, asi como un manual
de funciones, siendo este ultimo de vital importancia, puesto que uno de los principales
problemas de la empresa es la falta de documentos que permitan conocer las funciones y

responsabilidades de los trabajadores.

Con lo anterior, se puede determinar que es de vital importancia la aplicacion de un
organigrama funcional y manual de funciones que ayuden a mejorar dicho aspecto. La

capacitacién es un factor importante ya que si se realiza ocasionalmente.

En la empresa se cuenta con herramientas y recursos que facilitan las labores del personal,
sumandose a esto que en cada area se brinda apoyo parte del mismo personal en las labores
encomendadas, lo que da un buen ambiente de seguridad laboral.

4.1.3. Propuesta

4.1.3.1. Titulo

Propuesta de un manual organico funcional para la empresa Princesa Banana #7 del recinto

Pimpinela, canton Valencia, provincia de Los Rios.
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4.1.3.2. Objetivos

e Mejorar la organizacion dentro del proceso administrativo de la Hacienda Princesa Banana

# 7 del recinto Pimpinela del canton Valencia.
e Establecer una estructura organizacional para la empresa en estudio.

¢ Implementar un manual organico funcional que permite identificar el rol de cada empleado

dentro de la empresa.

4.1.3.3. Importancia de la propuesta

La implementacion de una estructura organizacional y un manual organico funcional en la
hacienda Princesa Banana # 7, es de vital importancia pues ademas de definir la estructura
organizativa de una empresa, engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de
trabajo, estableciendo normas de coordinacion entre ellos, delimitando los campos de
actuacion de cada area de trabajo. Especificando los requisitos para el cargo, interaccion con

otros procesos, responsabilidades y funciones.

4.1.3.4. Estructura organizacional

‘ Propietario
| Administrador |
— R R RN S

Area de
‘ Comercializacion

T e i

Encargado de

Area de

‘ Produccién ‘ Area Financiera

‘ Jefe de Campo ‘ Jefe de Personal ‘ Contador ‘ Ventas
ﬁ [ | L - |
— I R S — R R S

‘ Bodeguero ‘Personal de Campo ‘ Guardia ‘ Conserje

Gréfico 1. Estructura organizacional para la hacienda Princesa Banana # 7
Elaboracion: Autora
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La estructura organizacional de la empresa constara de tres areas: produccion, financiero y de
comercializacion, los cuales, en conjunto con guardia, conserje y secretarias, estaran bajo la

direccion del administrador, el mismo que es elegido por el propietario para dirigir la empresa.

4.1.3.5. Manual organico funcional

CARGO: ADMINISTRADOR
Propdsito del cargo: Administrar todas y cada una de las unidades tanto administrativas como

productivas de la empresa.

Edad: 25 a 40 afios

Sexo: Masculino/Femenino

Estudios: Administracién de Empresas o areas afines.

Experiencia: 3 afios en cargos similares

Jefe inmediato: Propietario de la empresa

Subordinados directos: Secretaria, Area de produccién, area financiera, Area de
comercializacion

Dependencia funcional: En todas las areas de la empresa

Actitud:
o Lider
o Don de mando
e Iniciativa
o Objetividad

Funciones:
o Representar legalmente a la empresa
o Encargado de planificar y tomar decisiones de importancia en la direccién de la Empresa,
tales como: autorizaciones de pago, de compras, etc.
« Dirige la planificacion anual de la produccion.
e Supervisa el proceso administrativo.
o Controla el area financiera por medio de los informes de cada area.
o Revisay aprueba presupuesto anual de cada area.

o Dara seguimiento al plan anual de labores.
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CARGO: SECRETARIA

Proposito del cargo: Asistir al administrador en actividades de supervision de asuntos, sobre
todo aquello que requiera confidencialidad, recibir documentos e informar de las actividades

de la oficina.

Edad: 25 a 40 afios

Sexo: Femenino

Estudios: Secretariado o &reas afines.

Experiencia: 2 afios en cargos similares

Jefe inmediato: Administrador

Subordinados directos: No tiene, se rige a las 6rdenes del administrador

Dependencia funcional: En el area administrativa y jefes departamentales

Actitud:

« Etica profesional y personal

e Iniciativa

e Autoestima positiva.

« Habilidades comunicativas y escucha activa.

« Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
« Disposicion para trabajar en equipo.

« Capacidad de observacion, concentracion y amplitud de memoria

Funciones:

e Llevar agenda del administrador

« Redaccion de cartas, oficios, documentos, memorandums

e Recepcion de documentos y oficios.

e Preparar y archivar la documentacion y la correspondencia.

e Transmitir en forma inmediata las decisiones del administrador a las demaés areas

o Elaboracion de néminas de pago semanales, detallando descuentos por prestamos y

anticipos.
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AREA DE PRODUCCION

Tiene como funcion principal la creacion de los productos de la empresa. Transformando los

insumos o recursos de la Hacienda Princesa Banana #7 en servicios a los productos finales.

CARGO: JEFE DE CAMPO
Proposito del cargo: Administrar de forma eficiente las actividades agricolas que realizan los

trabajadores en el campo.

Edad: De 20 a 40 afios

Sexo: Masculino

Estudios: Técnico Agropecuario, Agronomo, Ingeniero Agricola o Agronomo
Experiencia: areas afines

Jefe inmediato: Administrador y quien esté a cargo del area de produccion
Subordinados directos: Bajo su responsabilidad esta el personal de campo

Dependencia funcional: En el area de produccién de la empresa

Actitud:

« Iniciativa propia
« Trabajo en equipo
o Responsabilidad

o Adaptacion al cambio

Funciones:

« Manejo agronomico del cultivo.
« Planificacion, ejecucion y control de los procesos agricolas

« Supervisar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas al personal bajo
su direccion.
« Coordinar con los jefes de departamento para el cumplimiento de los servicios solicitados.

« Reportar la asistencia de personal y los avances diarios en riegos.

39



CARGO: BODEGUERO

Propdsito del cargo: Llevar el control, entrega y aplicacion de materiales y herramientas

relacionadas a los insumos agricolas, control de maleza, etc.

Edad: De 20 a 50 afios

Sexo: Masculino

Estudios: Técnico en Administracion, Comercializacion, control de inventarios, archivos,
seguridad industrial.

Experiencia: areas afines

Jefe inmediato: Jefe de Campo

Subordinados directos: No tiene subordinados, se rige a las instrucciones de su jefe
inmediato.

Dependencia funcional: En el area de produccién de la empresa

Actitud:

 Iniciativa propia
e Relaciones Humanas

e Trabajo en equipo
Funciones:

e Ser custodio de materiales e insumos

e Chequear el estado de las materias primas e insumos

o Controlar el almacenaje de materias primas e insumos dentro de la bodega
e Organizar bodegas

« Entrega de materiales

e Entrega de herramientas en uso

e Control de muebles y enseres

o Control de entrega de fertilizantes

« Control de materiales no perecibles

o Aplicar normas de higiene, seguridad alimentaria y prevencién de riesgos en bodegas.
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CARGO: PERSONAL DE CAMPO

Propdsito del cargo: Llevar a cabo el control, entrega y aplicacién de materiales y
herramientas relacionadas a los insumos agricolas, control de maleza, etc.

Edad: De 20 a 50 afios

Sexo: Masculino

Estudios: Primaria o secundaria

Experiencia: Cargos afines

Jefe inmediato: Jefe de Campo

Subordinados directos: No tiene subordinados, se rige a las instrucciones de su jefe
inmediato.

Dependencia funcional: En el area de produccién de la empresa

Actitud:
 Iniciativa propia
« Trabajo en equipo

o Responsabilidad
o Adaptacion al cambio

Funciones:

Manejo agronémico del cultivo.

e Manejo de equipos de fumigacion

e Control quimico de insectos y malezas

o Fertiliza de acuerdo al programa establecido
e Manejo de herramientas mecéanicas

« Control de malezas de acuerdo al programa

e Manejo integral de la fruta en el proceso de cosecha y postcosecha.
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CARGO: JEFE DE PERSONAL

Propdsito del cargo: Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el trabajo del Equipo a su cargo.

Edad: De 25 a 45 afios

Sexo: Masculino

Estudios: Ingeniero en Recursos Humanos, Técnico de Relaciones laborales
Experiencia: reas afines

Jefe inmediato: Propietario y el Administrador

Subordinados directos: Los trabajadores de las diferentes areas

Dependencia funcional: en todas las areas de la empresa

Actitud:

Proactivo

e Innovador y creativo
« Habil en las negociaciones
« Planificador y organizado

o Dispuesto a trabajar en equipo

Funciones:

Asegurarse de la contratacion del personal

Ser el responsable de la administracion del personal y de las tareas que estos realizan

Planear, dirigir, disponer y evaluar el trabajo del equipo que esta su cargo

Colaborar en la elaboracidn del reglamento laboral de la empresa

Mantener el cumplimiento del reglamento laboral

Negociar con los trabajadores en cuanto a los horarios, salarios y contrataciones

Atender consultas y recibir reclamos de los trabajadores
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Cargo: GUARDIA PRIVADO (CONTRATADO)

Proposito del cargo: resguardar la seguridad de las instalaciones asi como las del personal

que labora en la empresa.

Edad: De 20 a 40 afios

Sexo: Masculino

Estudios: Bachiller

Experiencia: areas afines

Jefe inmediato: Administrador, Jefe de personal

Subordinados directos: No tiene, se rige a las 6rdenes de sus superiores

Dependencia funcional: En todas las areas de la empresa

Actitud:

o Responsabilidad
e Buen estado fisico y mental

o Habilidades comunicativas

Funciones:

e Manejar armas

e Vigilar y custodiar las instalaciones, los terrenos, equipos, materiales y demas bienes de
la Empresa.

e Vigilar y registrar la entrada y salida de los vehiculos de la empresa

e Recibir y entregar bienes de la empresa, en horas no laborables, previa autorizacion

e Controlar la entrada y salida de personas y vehiculos particulares

e Llevar un registro de bitacoras de horas de entrada y salida del personal administrativo,
operativo y persona que no pertenezca a la empresa.

e Conectar y desconectar luces, abrir y cerrar puertas y ventanas

e Recibir y transmitir mensajes

e Informar novedades al cambio de turno.

e Las demas funciones que le fueren asignadas

43



CARGO: CONSERJE

Propdsito del cargo: Mantener orden y limpieza en las areas de las oficinas de la empresa.

Edad: De 20 a 50 afios

Sexo: Masculino/Femenino

Estudios: Bachiller

Experiencia: areas afines

Jefe inmediato: Administrador, Jefe de personal

Subordinados directos: No tiene, se rige a las 6rdenes de sus superiores

Dependencia funcional: En todas las areas de la empresa

Actitud:

Actitud positiva

Responsabilidad

Buen estado fisico y mental

Habilidades comunicativas

Funciones:

o Mantener limpia la empresa precautelando la imagen de la empresa
o Cuidar las plantas de la empresa

« Entregar comunicaciones

e Cuidar los utiles de aseo

o Las demas funciones que le fueren asignadas por su jefe inmediato
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AREA FINANCIERA

La tarea de esta area es esencial pues permite garantizar la estabilidad financiera de la empresa
y promover su desarrollo y crecimiento de forma eficiente. A continuacion se describe el

personal que trabajaréd en la misma.

CARGO: CONTADOR
Propdsito del cargo: Llevar control de los movimientos contables, gastos, inversiones,

utilidades y otros.

Edad: De 20 a 40 afios

Sexo: Masculino

Estudios: Contador Publico Autorizado (CPA)

Experiencia: areas afines

Jefe inmediato: Administrador

Subordinados directos: No tiene subordinados, se rige a las instrucciones de su jefe
inmediato.

Dependencia funcional: En el area financiera de la empresa

Actitud:

o Aprendizaje permanente
« Etica profesional y personal
e Iniciativa

e Autoestima
Funciones:

¢ Registrar los asientos contables, dep6sitos bancarios, libro diario, etc.

e Elaborar las 6rdenes de pago.

e Elaborar la conciliacion bancaria.

e Registrar y controlar las transacciones contables.

e Elaborar los estados financieros.

e Control de notas de crédito, notas de débito, descuentos, préstamos, etc.

e Elaboracion del rol de pago.

e Pagar y declarar al SRI

e Retenciones a la fuente

e Declaracion de IVA

e Declaracion de Impuesto a la Renta

e Control de pago de impuestos municipales, agua, energia eléctrica, salud, teléfonos,
arriendos, etc.

45



AREA DE COMERCIALIZACION

La finalidad de esta area es gestionar de mejor manera las actividades comerciales de la
empresa para que los consumidores prefieran el servicio que se ofrece, centrandose en
estrategias como calidad, distribucion y publicidad para de esa manera posesionarse en el

mercado de forma directa. A continuacion se describe quién administrara esta area:

CARGO: ENCARGADO DE VENTAS

Proposito del cargo: supervisar y dirigir las actividades de la oficina o area de Ventas

Edad: De 21 a 45 afios

Sexo: Masculino/Femenino

Estudios: Ingeniero/a en Marketing

Experiencia: areas afines

Jefe inmediato: Administrador

Subordinados directos: No tiene subordinados, se rige a las instrucciones de su jefe
inmediato.

Dependencia funcional: En el area de comercializacion de la empresa

Actitud:

« Etica profesional y personal
 Iniciativa
o Responsabilidad

o Empatia

Funciones:

o Definir los objetivos de venta que debe alcanzar la empresa

e Coordinar y aumentar el porcentaje de las ventas en funcién del plan organizacional de
la empresa

e Mediry evaluar el desempefio de la fuerza de venta de la empresa

e Analizar el volumen de las ventas

e Verificar los nuevos productos del mercado para comercializar y dar a los clientes
beneficios considerables

e Conocer las necesidades de los clientes de la empresa

e Impulsar la apertura a nuevos mercados
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4.2. Discusion

En este apartado se procede a analizar los datos obtenidos en este trabajo de investigacion con

los autores que se han tomado como referencia, tal como se describe a continuacion:

La investigacion realizada por Reyes (2013) dio como resultado que la deficiencia presente
en cuanto a las tareas que los empleados realizaban en las diferentes areas de AGROSEC
ECUADOR S.A era muy alta (75%), la falta de comunicacion que también habia (60%) y la
falta de estructura funcional (60%) estaba generando problemas considerables que se veian
reflejados en el rendimiento de las funciones de los trabajadores, por lo que planteé un manual
de orgéanico funcional para mantener las actividades de forma estables, representandole un

mayor beneficio a la empresa.

El trabajo elaborado por Cango (2016) identifico que la empresa ASPROAGRO CIA. LTDA
tenia una mala organizacion (62%), los manuales no habian sido creados acorde a cada area
(55%) y la carencia de politica organizacional y reglamentos internos no cumplian con las
necesidades funcionales de la misma (74%) afectando a todos y cada uno de los trabajadores
de laempresa, incluidos los clientes, por lo que este autor disefid una estructura organizacional
interna acorde a lo que precisaban los empleados mediante un plan estratégico funcional para
cubrir las carencias de orden y continuidad para obtener a largo plazo mayor productividad y

crecimiento sostenible para la estabilidad del personal y satisfaccion de los clientes.

A lo largo de esta investigacion, estos dos trabajos investigativos denotaron los mismos
porcentajes negativos presentes en las actividades organizacionales y funcionales de la
Hacienda Princesa Banana #7, pues se evidencid que el 77% de los empleados conocen sus
funciones de forma empirica y que el 60% de los trabajadores realizan tareas que no estan
relacionadas a su puesto y sienten sobrecarga laboral por lo que esta afectando a la empresa

de manera directa.

Estos resultados demuestran al igual que en las investigaciones mencionadas anteriormente,
la necesidad de implementar un manual organico funcional con una buena estructura que se
adapte a las necesidades de cada una de las areas y cargos que requiera la empresa. Por eso,
se tomd en cuenta varios aspectos de aquellos trabajos investigativos para disefiar un

instrumento mas eficiente que delimiten tanto la jerarquia, como las funciones de los
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trabajadores y también el establecimiento de un organigrama funcional que se emplee como
herramienta administrativa y organizativa dentro de la Hcda. Princesa Banana #7, tal como
menciona Cantén (2003), quien sostiene que un buen manual orgénico funcional no solo
ayuda a delimitar las tareas y funciones de cada area sino que también permiten distribuir el
personal de una empresa a diferentes areas de forma mas factible, facilitando la asignacion de
sus labores a desempefiar y mejorando de esta forma el desarrollo empresarial de la misma,
logrando un mejor direccionamiento y organizacion empresarial para identificar las
caracteristicas con la que debe cumplir el personal a contratar y a su vez la aclaracion al mismo

sobre sus responsabilidades dentro de la empresa que se administre.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



5.1. Conclusiones

En base a toda la informacion expuesta, se extrajeron las siguientes conclusiones:

La empresa al no contar con una estructura organizacional y funcional ha permitido que las
areas de esta no cumplan con las actividades correspondientes en un 60% pues reconocen la
utilidad del organigrama funcional, ademéas de que la definicion de las jerarquias y la
delimitacion de sus funciones, deberes y responsabilidades estaba ocasionando sobrecargo

laboral a sus trabajadores.

Se elabor6 una estructura organizacional para la unidad de produccion de la Heda. Princesa
Banana #7 basandose en dos pardmetros importantes. Establecer elementos altamente
formalizados que trabajen de acuerdo a la autoridad, responsabilidad y tareas que se definan
para los administrativos, técnicos y trabajadores de la empresa, y también definir un
organigrama horizontal en los que los cargos se ubican jerarquicamente, estas dos

caracteristicas hara que la empresa realice sus funciones adecuadamente.

Se disefid un manual de funciones con perfiles especificos en las areas con el que debera
cumplir cada una de las personas que laboran en las mismas, ademas el manual detalla las
funciones que estos deberan desempefiar para llegar a los objetivos de cada puesto de trabajo,
de esta manera se tendra una organizacion mas detallada en la empresa, y asi el personal tendra

claro el alcance y limitaciones de cada uno de sus cargos.
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5.2. Recomendaciones

Programar evaluaciones y diagndsticos de forma continua para conocer el desempefio de los
trabajadores de la Hcda. Princesa Banana #7 en cada area de la empresa con la finalidad de

identificar las deficiencias presentes y se apliquen medidas preventivas y correctivas.

Implementar el manual organico funcional propuesto en la presente investigacion para

mejorar el manejo administrativo y técnico de la Hcda. Princesa Banana #7.
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ANEXOS



Anexo 1. Modelo de entrevista realizada al administrador de la empresa

A S

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
CARRERA DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS
Entrevista para la obtencion de informacion para el Proyecto de Investigacion “Propuesta de
un manual orgénico funcional para la empresa Princesa Banana #7 del recinto Pimpinela,

cantdn Valencia, provincia de Los Rios”

1) ¢Existe una estructura organizacional definida en la empresa?

2) ¢Enla empresa cuentan con un manual organico funcional?

3) ¢Considera que es importante implementar una estructura organizacional y un manual
organico funcional en la empresa?

4) ¢Laempresa cuenta con una mision y vision declarada?

5) ¢Mantiene una buena comunicacion con el personal de la empresa?




Anexo 2. Modelo de encuesta realizada a los trabajadores de la empresa

Cs®?

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
CARRERA DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS
Encuesta para la obtencion de informacion para el Proyecto de Investigacion “Propuesta de un
manual organico funcional para la empresa Princesa Banana #7 del recinto Pimpinela, canton
Valencia, provincia de Los Rios”
1) ¢Cuanto tiempo tiene laborando en la empresa?
Menos de un afio
De 1 a 3 afios
De 3 a 6 afios

Mas de 6 afios

2) ¢Conoce las funciones que implica su cargo dentro de la empresa?
Si
No

3) ¢Como considera que es el trabajo que usted realiza en la empresa?
Facil

Normal

Dificil

4) ¢Se encuentra conforme con el trabajo que realiza en la empresa?
Totalmente conforme
Poco conforme

Nada conforme

5) ¢Existe apoyo por parte de sus comparieros dentro de su area de trabajo?
Siempre
A veces

Nunca



6) ¢Se siente seguro en el trabajo?
Siempre

Ocasionalmente

Nunca

7) ¢Con qué frecuencia recibe capacitacion?
Siempre
Ocasionalmente

Nunca

8) ¢Trabaja con tiempos establecidos?
Siempre
Ocasionalmente

Nunca

9) ¢Ejecuta trabajos diferentes a las funciones de su cargo?
Siempre
Ocasionalmente

Nunca

10) ¢ Cudles son los principales problemas que tiene en su area de trabajo?
Sobrecarga de labores

Mala administracion y organizacion

Varios jefes

Maltrato laboral

Falta de personal

Irresponsabilidad de los colaboradores

Problemas contables

Problemas del sistema

Multas

11) ¢ En qué escala sabe quién es su jefe inmediato?
Bajo

Medio

Alto



12) ¢ En qué grado conoce la mision y vision de la empresa?
Bajo

Medio

Alto

13) ¢ En qué grado conoce sobre la utilidad de un organigrama funcional?
Bajo

Medio

Alto

14) ¢ En qué grado conoce sobre la utilidad de un manual orgénico funcional?
Bajo

Medio

Alto

15) ¢ Qué tan importante considera que es contar con un manual organico funcional en
la empresa?

Muy importante

Importante

Poco importante

Nada importante



Anexo 3. Fotografias realizando la encuesta







Anexo 4. Labores agronémicas que se realizan en la empresa

Anexo 5. Proceso del banano en la empacadora




