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RESUMEN
El presente proyecto “Manual de organizacion y funciones” disefiado para la empresa
Electrovisual S.A. plantea mejorar los procesos administrativos y dar solucion a las falencias
detectadas a través del analisis FODA, para establecer mejoras se utiliza el método CAPA
que permite implementar gestiones de calidad medibles minimizando riesgos en la
organizacion, en el documento se incorpora el desempefio de los empleados. a través de un
perfil de cargos estableciendo funciones generales y especificas, objetivos y competencias.
El documento ademas incluird un organigrama general que permitira identificar la ubicacién
de cada cargo y los canales de comunicacion, brindado una vision total de la estructura
organizacional. Para el desarrollo del proyecto se estructura un plan de accion que consta
de la identificacion del problema, recopilacién y anélisis de la informacion concluyendo que
la implementacion del manual de organizacion y funciones mejorard la gestién

administrativa evitando sobrecarga de trabajo y duplicidad de funciones.
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ABSTRACT
The present project “Manual of organization and functions” designed for the company
“Electrovisual S.A.” proposes to imrpove the administristrative processes and solve the
shortcomings detected through the SWOT analisis, to establish improvements the CAPA
method is used that allows to implement measurable quality management minimizing risks
in the organization, in the document the performance of the employees is incorporated,
through a profile of positions establishing general and especific funtions. Objetives and
competences. The document will also incluide a general organizational chart that Will
identify the location of eachposition and the conmunication channels, providing a total
vision of the organizational structure. Fort he development of the Project, an action plan is
structured that consists of the identification of the problema, collection and analyysis of the
information, concluding that the implementation of the organization and functions manual
will improve administrative management avoiding work overload and duplication of

functions.
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1 INTRODUCCION

La estructura organizacional es la base para que una empresa funcione de manera
ordenada lo que permitirad alcanzar los objetivos trazados y obtener una mejor rentabilidad.
Con el paso del tiempo y las exigencias de un mundo globalizado las organizaciones deben
garantizar controles mas eficientes de los recursos materiales, financieros y del talento
humano. El desarrollo de este trabajo tiene como objetivo brindar a la empresa Electrovisual
S.A. una herramienta administrativa que les permita llevar un mejor control y fomentar el
trabajo en equipo con equidad evitando riesgos y creando un clima de confianza permitiendo
el desarrollo tanto para la empresa como para los colaboradores. Partiendo del
reconocimiento que las empresas son organismos donde interacttan personas con diferentes
culturas, religiones y pensamientos, cabe mencionar que esta interaccion es primitiva y se
dada desde que el hombre busca su supervivencia, durante el paso del tiempo los individuos
han puesto su enfoque en mejorar la estructura social realizando varios estudios y analisis
para poder dar forma a un modelo de organizacion que se ajuste al entorno en el que se
desenvuelve, este tipo de organizaciones ha ido evolucionando. Con la Revolucion Industrial
acontecida a mediados del siglo XIX provocé un cambio importante en el aspecto
econdémico y social no solo en las industrias sino también en las empresas, producto de esto
nace una nueva rama de la ciencia que se conoce como “Administracion Cientifica” de la
mano de su autor el Ing. Mecénico Frederick Taylor donde se rompen los modelos empiricos
que existian hasta ese momento, otro personaje influyente en este campo fue Henri Fayol
quien considera que para que exista un buen funcionamiento en una organizacion era
importante: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar. La evolucién continua con
la llegada del internet, la revolucion tecnoldgica y la globalizacion que impulsa cambios
rapidos y esto incluye a las empresas que deben ir adaptandose a estos cambios e ir buscando
sus recursos para no desaparecer del mercado. La administracion no esta excepta de esto y
utiliza varias herramientas entre las que podemos indicar: la reingenieria, la ventaja
competitiva, las estrategias, las habilidades que estd relacionado con la estrategia y la
estructura organizacional. En el mercado mundial encontramos grandes empresas
multinacionales dedicada a la venta de electrodomésticos y aparatos del hogar para el afio
2021 por su valor en ventas obtenidas se encuentran en el top cinco: Midea Group Co. Ltd.
Gree Electric Appliances; Whirlpool; Electrolux; SEB SA (STATISTA, 2021). En

Latinoamérica el desarrollo industrial y las empresas dedicadas al ensamblaje y venta de



electrodomésticos ha ganado campo gracias a que los grandes fabricantes cuentan con
plantas en algunos paises como México, Brasil y Argentina cuyos productos cumplen con
los estdndares de calidad internacional, pero estan orientados al mercado domeéstico
principalmente (DOCPLAYER). En Latinoamérica las empresas mas grandes por su
volumen de ventas se encuentran agrupadas por su actividad en el 45.5% dedicada a la venta
de bienes de consumo; el 27.3% comercializa productos duros entre los que se incluyen los
electrodomésticos; el 18.2% ventas diversificadas y el 9.1% a la venta de indumentaria y
accesorios (SPUKNIT Mundo, 2021). En Ecuador la industria de electrodomésticos inicia
hace 60 afios aproximadamente, con el grupo empresarial Juan Eljuri, Durex (Adquirida
posteriormente por MABE) e Indurama fueron las marcas con las que realiza alianzas
comerciales y es Juan Eljuri quien realiza ventas dentro del territorio nacional y a los paises
del Pacto Andino, lo que tiene un impacto muy positivo en la economia del pais dando inicid
un crecimiento sostenible. En el afio 2002 nace ASADELEC (Asociacion de Almacenes de
Electrodomesticos del Ecuador compuesta por cadenas y fabricantes nacionales dedicados a
la importacion y comercializacion de electrodomésticos en esta agrupacion encontramos a
empresas reconocidas del pais como son Almacenes la Ganga, Almacenes Japdn, Artefacta,
Comandato, Créditos Econdmicos, Sukasa. Marcimex, entro otros. Aun cuando este sector
en nuestro pais ha pasado por varios retos y dificultades como son temas politicos,
arancelarios, fiscales y en la actualidad la pandemia del COVID-19, que tuvo un impacto
considerable en la economia mundial, ha visto oportunidades favorables de adaptacion como
son las alianzas estratégicas, ofertas e innovaciones de servicio al cliente que garanticen la
rentabilidad y continuidad en el mercado. Partiendo de que las organizaciones estan
compuestas por personas y que el desempefio econdmico y social son igual de importante y
no pueden estar separados se ha profundizado la investigacion en el disefio organizacional.
En la actualidad para las empresas es imprescindible exigir que cuenten personal capacitado,
controles sistematicos, proceso, funciones y objetivos definidos, en este punto los PAYMES
afrontan grandes retos ante la necesidad de mantenerse en el mercado y la falta de una
estructura organizacional amplia esta problematica que se hace aun mas dificil para su
sostenibilidad en el medio comercial, por esta razon es importante crear una cultura
organizacional desde los inicios de una organizacion. Las organizaciones deben estar
fortalecidas en todos los campos que le conciernen como es la globalizacién, los impactos
econdmicos, contar con respuestas inmediatas antes los requerimiento de los clientes tanto

potenciales como recurrentes, actualizarse la modernizacion en los medios de comunicacion,



para poder hacer frente a estos cambios y los que vengan en el futuro es importante que los
objetivos de las empresas estan bien definidos y claros sin omitir la difusion a los
colaboradores con el fin de crear un compromiso de pertenencia para sentir como suyos a la
organizacion donde se desempefian lo que garantizara el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos, en este punto se hace importante la correcta gestion del departamento
de talento humano para poder seleccionar al personal humano idéneo para cada cargo. Hoy
en dia las organizaciones se estructuran por area o departamentos que cumplen diferentes
roles ejecutando diferentes actividades, pero procurando el mismo objetivo. Una estructura
organizacional promueve el trabajo en equipo creando compromisos entre la areas o
departamentos, un ambiente de trabajo comodo dando como resultado incremento en la
productividad y el logro de los metas. Un manual de organizacion es parte fundamental en
toda empresa sea esta pequefia, mediana o grande, dicho documento recopila de manera
detalla las funciones, procesos, responsabilidades, competencias y relaciones de cada puesto
de trabajo, esto permite al colaborador tener claro qué es lo que la organizacion espera de él
y como debe realizarlo. Cada empresa debe contar con sus propios manuales en base a sus
necesidades, politicas, procedimientos y actividades. Hace varios afios se restaba
importancia a la creacion de un manual de organizacién porque era considerado como
irrelevante debido a que los esfuerzos estaban enfocados en la comercializacion, en la
actualidad esta idea continua y se considera que este tipo de manuales se asocian a grandes
empresas y como procesos complejos, en las empresas medianas y pequefias incluso se
reemplaza con procesos informales, pero esta omision provoca limitaciones a la hora de
innovar, incrementa el riesgo de fraudes, robos, conflictos internos, ineficiencia,
incumplimiento de procesos o responsabilidades no asumidas, baja motivacion, aumento en
los costos, decisiones inoportunas o respuestas tardia debido a que no existe una clara
comunicacion y definicion de las jerarquias. Considerando lo antes mencionado es
importante enfatizar que la estructura organizacional es parte de una estrategia de negocio y

ayuda a la consecucion o realizacion de los objetivos empresariales.

La empresa Electrovisual S.A. se encuentra ubicada en Guayaquil en el sector
Suroeste, inicio sus actividades en el afio 2015 con cuatro empleados y su actividad principal
es la venta de electrodomesticos, pero con el paso de los afios se ve la necesidad de
incrementar a la plantilla seis personas y en la actualidad cuenta con 10 colaboradores.
Debido a la cantidad de actividades y colaboradores es importante para toda empresa sin

importar su tamafio poder contar con una estructura organizacional claramente definida. El



no contar con una estructura definida evidencia a grandes rasgos que existe una organizacion
informal y se evidencia un escenario de desorganizacion. Analizando de manera aleatoria
se evidencia los efectos de dichos procesos y el impacto que causa tanto en el desempefio
social y econdmico de la organizacion. Adicional de las problematicas antes mencionadas
se identifican otros problemas internos como la falta de innovacién, el débil posicionamiento
en el mercado, falta de estrategias, no existe un plan de capacitacion y poco compromiso de
los subordinados con los objetivos de la empresa. La implementacion de este documento
permitird definir las funciones y plantear una linea de autoridades y responsabilidades para
cada puesto de trabajo, esto facilitara y comprometera a todos los trabajadores para que
puedan contribuir y alcanzar los objetivos que se plantee permitiendo el desarrollo tanto de
los trabajadores como de la empresa. La importancia de este proyecto tiene su fundamento
en la entrega de un documento que permita establecer parametros de lineas de autoridad y
delimitar cada funcion y perfil de los colaboradores lo que se evidenciard en un mejor nivel
de competitividad generando cambios internos que se veran reflejados en la productividad

y rentabilidad de la compafiia.

En la empresa Electrovisual S.A. no cuenta con un Manual de Organizacion lo que
impacta de manera negativa en la gestion de los colaboradores y en la rentabilidad y
obtencién de los objetivos que planteen los ejecutivos. Se confirma que existe una
comunicacion deficiente, sobrecarga de trabajo en determinados cargos lo que ocasiona
desconformidad por la inequidad de funciones,, las jerarquias no se encuentran claramente
establecidas ni asumidas creando incertidumbre y malestar entre los colaboradores, asi como
una falta de compromiso en la ejecucion de las tareas que se asignan de manera fortuita,
ademas se evidencia una debilidad en las lineas de controles y autorizaciones creando un
ambiente de incertidumbre sobre quienes son las autoridades y como funciona la linea de
mando. Por otra parte, la incertidumbre se traslada a los clientes quienes en ocasiones no

saben a quién dirigirse cuando tienen alguna duda o consulta.

El tema que se desarrolla en esta tesina se encuentra en la linea Comercial
Administrativa porque se tratan aspectos que involucran a PYMES vy la busqueda de su
sostenibilidad y permanencia en el tiempo dentro del sistema econdémico con
responsabilidad ética, social y ambiental. La administracion y organizacion son como las
estrategias comerciales herramientas claves para el buen funcionamiento de una

organizacion. Dentro del campo de la administracion se abarca el conocimiento de varias



areas como son: administrativa, financiera, comercial y de talento humano que permiten al
profesional de esta carrera tener fundamentos para poder aportar con ideas que permitan una
mejora continua, innovacion, correccion de actividades y prevencion de fraudes que pongan
en riesgo la seguridad y economia en una organizacion. Para este trabajo se propone la
elaboracion de la estructura organizacional de la empresa Electrovisual S.A. que permitira
a esta compafia orientar sus objetivos de manera mas clara contando con una solida
estructura donde el personal conocera la mision, vision, objetivos y funciones asignadas. La
definicidn de roles permite un mejor ambiente de trabajo, asumir responsabilidades directas,
contar con personal capacitado y comprometido que se vera reflejado en una buena imagen

ante los clientes internos y externos.
Problema cientifico

¢Cémo contribuir a la organizacion de las normas y funciones que conforman la

estructura organizativa de la empresa Electrovisual S.A.?
Objetivo general

Elaborar un Manual de Organizacién para la empresa Electrovisual S.A ubicada en

la Ciudad de Guayaquil.

La estructura del trabajo se encuentra dividido en tres capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

Capitulo 1: En este capitulo encontraremos el marco tedrico donde se describe las
diferentes teorias de la administracion, los manuales de organizacion y su importancia para
el correcto funcionamiento de la organizacion, también se menciona el marco juridico
correspondiente a todas las leyes, normas y otros reglamentes relacionados con el
funcionamiento de la empresa, este conjunto de datos nos permite contar con informacién

relevante para el disefio de la propuesta.

Capitulo 2: Se describe la metodologia aplicada en el proyecto para recopilar informacion,
para nuestra investigacion se aplicd un enfoque mixto conformada por el encuesta y
observacién que permite recopilar la informacion y aplicar herramientas estadisticas que
permitan un analisis detallado logrando disefiar la propuesta que se ajuste a las necesidades

de la empresa.



Capitulo 3: En el dltimo capitulo se plantea la propuesta de mejora en la gestion
administrativa presentado el disefio de un manual de organizacion y funciones en la que se
incluye una estructura orgéanica, se disefia la mision, vision y valores que representan a la
empresa y el perfil y funciones de los cargos vigentes, asi como la creacion de tres nuevos
puestos que permitan agilitar los procesos. Se concluye el capitulo con las conclusiones y
recomendaciones donde se evidencia que la falta de un manual de organizacion y funciones
en una empresa, aun cuando esta sea considerada pequeria, son vitales y la base para poder

establecer estrategia que resulten en la consecucion de las metas.
2 CAPITULO 1. FUNDAMENTACION

1.1 MARCO HISTORICO

Como se ha mencionado anteriormente la revolucion industrial dio impulso al
crecimiento de varias industrias lo que causo que las formas de organizarlas también fueran
cambiando donde la responsabilidad de administrar a través de una persona resultaba
inadmisible debido al incremento de departamentos en las empresas. No podemos hablar de
la historia de la estructura organizacional sin nombrar a Henry Fayol, con su teoria conocida
como la corriente fayolista, el autor abarca el andlisis de la empresa de manera integral
reconociendo la necesidad de definir una estructura de funciones en una organizacion para
poder ser eficientes. EI modelo flexible que se enfoca en tres principios que son: la divisién
del trabajo, la jerarquia de las autoridades y responsabilidad compartida. Otro autor
notablemente influyente y experto en gestién es Henry Mintzberg profesor canadiense que
crea el “modelo de Mintzberg” basada en estrategias que se acoplan a la necesidad y
naturaleza de cada organizacion buscando una armonia. En este modelo existen cinco
componentes que son comunes en la estructura organizacional de cualquier tipo de empresa:
grupo estratégico, Mandos medios, estructura técnica, linea operativa y staff de apoyo. En
1855 Daniel Mc Callum crea el primer organigrama para el sistema ferroviario Eriey Nueva
York para definir los roles y responsabilidades de los empleados. Iniciando el siglo XX la
empresa Computing Tabulating Recording Company (CTR) conocida como IBM que
juntamente con su desarrollo empresarial crea un nuevo concepto de organigrama simétrico
de acuerdo con la necesidad del momento donde se representa la empresa en departamentos
y por sector geogréafico, este modelo de estructura fue tendencia hasta los afios 50 por las
empresas norteamericanas. En la década de los 60 con el avance del crecimiento econémico

mundial el modelo implementado por IBM queda obsoleto y se identifica la necesidad de



presentar la estructura de las empresas como entes separados cada una con sus areas
funcionales que permitian trabajar de manera mas solidaria y compartir las destrezas y
habilidades. Esta estructura continua por 50 afios, pero en la actualidad algunos autores
Enrigue B. Franklin (en su libro “Organizacion de Empresas™) y Elio R. de Zuani (en el libro
“Introduccién a la Administracion de Organizaciones™) hacen diferenciacion siguiendo
varios parametros: por su naturaleza, finalidad, ambito, contenido y por su presentacion.
Hoy también el cliente es el centro del negocio que han inducido reajuste en la subestructura.
Considerando la dindmica de la economia y la evolucion de las empresas es probable que
estos modelos de organigramas queden en desuso. Los expertos estan convencidos que en

el futuro los organigramas evolucionaran con el desarrollo de la tecnologia.

1.1.1 Evolucion histdrica de la administracion

La administracion es tan antigua como el hombre, pero no fue siempre como se la
conoce hoy y la capacidad del ser humano a la adaptacién ha dado paso la administracion.
La historia inicia desde la era prehistorica, aunque no se tenia conocimiento de lo que es la
administracion ni la organizacion la necesidad de satisfacer sus necesidades basicas le
permitié organizarse en grupo y en convivencia, se establece jerarquias de mandos, se
delimitan responsabilidades y cada integrante cumplia tareas especificas de manera empirica
el crecimiento demografico obligo a mejorar los esfuerzo y a mejorar su administracion
dando paso a la llegada de la época agricola y a la division por clases sociedades donde se
realizaban trabajos colectivos y pagos de tributos, en este periodo surgen la ciencia, la
literatura, la religion y la organizacion politica dando inicio a la época grecolatina la
administracion se orienta al control de miles de trabajadores y surge el esclavismo que tuvo
como resultado bajo rendimiento productivo y la caida del imperio romano. La siguiente
época es el feudalismo cuyo principal caracteristica es que las decisiones estaban sujetas al
criterio del sefior feudal y la servidumbre debia obedecer sin objecion, aqui aparecen los
talleres artesanales y los gremios que hoy en dia se conocen como sindicatos al final de esta
época aparece la revolucién industrial que nace en Inglaterra con la invencion de la maquina
de vapor y la locomotora motivando cambios en las organizaciones sociales, surgiendo la
division del trabajo por especializaciones. Llega la edad moderna aportando nuevas ideas,
la revolucién de las maquinas y muchos descubrimientos que van proyectando un mundo
maés dinamico en su evolucién como resultado surge la administracion clasica con Frederick
Taylor (Antonio B. A., 2010), y Henry Fayol (SOSA, 2016) provocando un aumento

considerable de desarrollos industriales y tecnoldgicos haciendo esencial en las empresas la



optimizacion de los recursos con el propoésito de lograr la méxima eficiencia, calidad y
productividad en logro de objetivos. En el siglo XX la administracion se estudia como una
disciplina dando paso a nuevas corrientes de investigacion desde el punto de vista
psicoldgico y socioldgico. Para el ano 1968 Koontz y O’Donnel en su revista titulada “La
jungla de las teorias administrativas” donde indican que los especialistas describen a la
administracion desde su enfoque académicos lo que da paso a diversas escuelas o teorias
creando confusion entre los administradores porque los conceptos se encuentran
fragmentados y desarticulados. A partir de los afios 60 del sigo XX se dan grandes cambios
con la llegada de la revolucion de la informacidn y con este progreso se pasa de la era
industrial a la posindustrial y el contacto con proveedores y distribuidores es mas directo.
En el siglo XXI la revista The Economic publica el 3 de noviembre de 2001 una encuesta
realizada por Drucker Peter que arroja que el conocimiento sera un factor predominante, no
existiran fronteras creando una sociedad competitiva. Las multinacionales controlaran por
estrategias y alianzas. En la actualidad la sociedad del conocimiento, el trabajo asociado
donde no existen los subordinados replantea ensefia a las organizaciones la definicion de
nuevas estructuras y tareas con lideres que brinden respuestas inmediatas a los retos que se

presenten.

1.1.2 Evolucioén historica de los manuales de organizacién

Asi como las empresas han ido evolucionando con el paso del tiempo, los manuales
también se deben adaptar al tipo de empresa y a la cantidad de puestos con los que cuente y
se crearon para poder ser un medio de comunicacion a los usuarios de como esta estructurada

la empresa y sus lineamientos a seguir.

Los primeros manuales de los que se tiene conocimiento fueron elaborados en la
segunda guerra mundial en forma de circulares, memorandum, en el que planteaba la forma
de operar de una organizacion pero no contaban con perfil técnico ni formatos definidos su
Unico objetivo era indicar las estrategia de combate a seguir pero fueron estos los que dieron
fundamento a las mejoras y con el paso de los afios y con la evolucion de las empresas los
documentos fueron mejorando para ser mas preciso, practicos y con una argumentacion mas
compresible que permitira a los nuevos trabajadores conocer sobre las historia de la empresa
sus politicas, estructura organizacional, normas y responsabilidades. (GESTIOPOLIS,
2013)



1.1.3 Evolucidn histdrica de la empresa Electrovisual S.A

La empresa Electrovisual S.A. es una empresa joven que cuenta con 7 afios en el
mercado ecuatoriano, nace en la ciudad de Guayaquil fue fundada en el afio 2015 por el Sr.
Baquerizo Roberto y desde sus inicios se enfoca en la venta al por menor de
electrodomésticos y articulos de linea blanca. El Sr. Baquerizo Roberto incursiona en el
mundo de las ventas a muy temprana edad, contando con 18 afios labora en la empresa Mi
Bodega como vendedor y es aqui donde su interés por esta profesion y articulos se intensifica
lo que lo lleva a adquirir conocimientos en el mundo de electrodomésticos, las marcas y
seguir capacitarse en temas de importacion y exportacion en Ecuador, estos conocimientos
le permiten aplicar laboralmente en otras empresas dedicadas a la misma actividad
fortaleciendo sus tacticas de vendedor y acumulando mayor experiencia en sus
conocimientos. Para el afio 2010 nace la idea de independizarse y dejar de ser un colaborador
para ser el duefio y administrador de su propia empresa. Inicia los procesos legales para la
creacion del negocio y realiza los procesos de crear alianzas con organizaciones en el
exterior que le brinden el servicio de importacion y procesos aduanero. EI 11 de septiembre
del afio 2015 el Almacén Electrovisual S.A. ubicado en Portete y la 36 ava. apertura sus
puertas al pablico. Cuando inicia sus actividades contaba con cuatro colaboradores, pero con
el compromiso sélido de su fundador en brindar productos de excelente calidad con la
garantia y respaldo de la empresa y atencion personalizada o que se convirtié en los pilares

de la mision, vision y valores de la organizacion.

Mision: Brindar a sus clientes una amplia gama de productos eléctricos para el hogar
con las mejores marcas, tecnologia actualizada y a precios competitivos que satisfagan sus

necesidades con atencion profesional.

Vision: Ser lideres en el mercado, logrando ser la primera opcidn de compra para los

clientes que permita el crecimiento sostenido y ordenado con eficiencia y profesionalismo.
Valores: Honestidad, Confianza, Responsabilidad, Compromiso, Respeto y Calidad.

En el afio 2018 y con la necesidad de poder atender las demandas de servicio al
cliente que la empresa presentaba hasta la fecha, incrementa su plantilla por la demanda que
presentaba hasta ese momento contrata a seis colaboradores llegando a contar con 10
empleados. Seglin Roberto Baquerizo ya en el afio 2018 se comienza a evidenciar la falta de

definir y estructurar una modelo de organigrama para poder documentar la estructura de la



empresa y las funciones, pero debido a la llegada de la pandemia en el afio 2019 la empresa
sufre un fuerte impacto econdémico y las ventas se reducen en un 50% lo que cambia las
prioridades del ejecutivo y se enfocan en buscar mecanismos para poder superar esta crisis,
es el mes de septiembre del afio 2021 con el levantamiento de restricciones de las medidas
de seguridad y el aumento de aforo en locales comerciales, las ventas se incrementan de
manera favorable en un 15% pero aun la carencia de una estructura organizacional se
evidencia en las ventas y en el clima laboral y los clientes lo perciben cuando llegan al local
debido a que cuando se presentan reclamos no hay un colaborador especifico que pueda dar

un solucion.

1.2 MARCO TEORICO

1.2.1 Administracion

El autor Idalverto Chavenato define a la administracion como un conjunto de
procesos sistematicos como la planificacion, organizacion, direccion y control de los
recursos con que cuenta la empresa para alcanzar los objetivos propuestos de manera
eficiente y eficaz. Para Chavenato sin una definicion clara de los procesos y su orden
sistematico la administracién no podria cumplir su funcién. (McGraw-Hill Interamericana,
2004).

Considerando lo planteado Koontz & Heinz en la revista “La Administracion una
Perspectiva Global y Empresarial” (2012) se puede determinas que la administracion como
el conjunto de fases o funciones ordenadas por el cual se estructura un ambiente donde los
colaboradores interactiien de manera equilibrada que permita la obtencion de resultados con
la minima cantidad de esfuerzo y tiempo. En la misma forma los autores arriba citados hacen
énfasis a la importancia de realizar los procesos de manera ordenada, con supervision y

control para obtener las metas propuestas. (Koontz, 2012).

Por su parte la American Management Association sefiala que la administracion es
el conjunto de acciones (planificar, organizar, dirigir y controlar) ejecutadas de manera
ordenada que realizan los empleados en cooperacion para obtener un objetivo comun.
(Torres, 2014)

Para Peter Drucker ve a la administracion como una disciplina y le da un enfoque
humanista precautelando el beneficio de la empresa y de los empleados. Desde su punto de

vista del autor las principales funciones de una buena administracion estan enfocada a los
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altos funcionarios, quienes deben establecer objetivos, suministrar los recursos necesarios
para el logro de los objetivos, motivar al personal para que cumplan con el logro de metas,
inspeccionar el rendimiento del personal en base a los objetivos propuestos, Mejora continua

del rendimiento del personal y de la organizacion. (Hidalgo, 2015)

A su vez Henry Sisk y Mario Sverdlink sefialan que la administracion consiste en la
optimizacion de los recursos con que cuenta la empresa a través de los procesos de
prevencion, organizacion, direccionar, coordinar y controlar con la finalidad de alcanzar los

objetivos. (Figueroa, 2017)

1.2.2 Organizacion

Para los autores Koontz & Heinz citados en la revista “La administracion una
perspectiva global y empresarial” (2012) definen a la organizacion como un ente
conformado por personas con diferentes ideologias, creencias y pensamientos que buscan

un mismo objetivo sea este lucrativo u oneroso. (Koontz, 2012)

Tomando en consideracion lo mencionado por Federico Marcd, Héctor Loguzo y
Javier Fedi (2016) en su libro “Introduccion a la gestion y administracion de las
organizaciones” se puede concluir que una organizacion es un sistema conformado por
personas que se interrelacionan para lograr una meta, razon por la cual las organizaciones
son dindmicas y pueden reinventarse y adaptarse a nuevos objetivos o factores que afecten

a su entorno. (Marcd, 2016)

Por su parte Paula Roldan (2017) plantea que la organizacion es una agrupacion de
individuos perfectamente estructurados bajo una mismas normas y reglas que interacttan

para conseguir un mismo fin. (Roldan, 2017)

El concepto de Parson citado por Melincoff (2010:16) consideran que la
organizacion es una unidad social integrada que buscan obtener fines definidos. En efecto
al ser considerada una unidad social cuenta con caracteristicas semejantes en opiniones,

intereses y propositos. (Prada, 2018)

1.2.3 Manuales de organizacion

Para Herrera (2007) estos manuales son importante debido a que explica los aspectos
generales y variados de la organizacion y va dirigido a los empleados de todos los niveles
que les permitira adaptarse y a relacionarse con los objetivos de la empresa. (Herrera H. ,
2007)
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Siguiendo en este razonamiento Cardenas (2015) describe a los manuales de
organizacion como documentos internos que presentan la historia y estructura de la empresa,
sus normas, Yy las funciones de los colaboradores de manera clara para ser utilizado por el

personal nuevo o de plantilla. (Cardenas, 2015)

Segun Flores (2019) los manuales de organizacion detallan de manera clara y breve
el funcionamiento de la empresa por areas o departamentos y cargos o puestos de trabajo
donde se define las tareas, areas o departamentos. La informacion es de uso interno y ayuda
al nuevo personal a entender de manera mas detallada a la organizacién y lo que se espera
de él. (Flores, 2019)

De igual forma Manzanal M. (2019) en la revista “Los desafios de la Administracion
en el siglo XXI de Peter F. Drucker” conceptualiza a los manuales como documentos que
explican de manera concreta la historia, politicas, normas, estructura de lineas de autoridad,
los grados de funciones y las responsabilidades de todos los colaboradores. (Manzanal,
2019)

Por su parte Fincowaky (2019) sostiene que los manuales de organizacion presentan
de manera cronoldgica los antecedentes de la organizacion las leyes que la norman, la mision
y vision, asi como cada una de las funciones y el perfil de los puestos que conforman la

unidad de negocio. (Fincowsky, 2019)

1.2.4 Estructura del manual de organizacion

Es importante destacar que la elaboracién un manual de organizacion es para uso
institucional porque proporciona informacién de la entidad y sus principales usuarios son
los empleados, razon por la cual la redaccion debe ser clara y breve de igual modo el
documento debe ser revisado, aprobado y actualizado dependiendo de las necesidades sean

estas internas o externas.

Para la autora Herrera (2007) no existe una estructura universal para la elaboracion
de un manual de organizacion, pero si lineamientos basicos que sirven de guia para su disefio

entre los que se citan:

La historia y descripcion de la organizacion: Se describe de manera breve la historia de
la entidad desde su formacidn, quienes fueron sus creadores, el afio de inicio y su evolucion,
se incluyen los datos de la actividad que realiza la cantidad de empleados, la direccion o

direcciones de los locales que se encuentran brindando servicio.
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Mision, Vision y objetivos de la organizacion: Esta informacion es importante porque
presente como se describe la empresa en su presente, como se percibe en el futuro y las

expectativas en cuanto a logros desea alcanzar.
Las preguntas por responder en este punto son:
¢Cual es la razdn de ser de la empresa?
¢Como se ve la organizacion en el futuro?
¢ Qué pretende alcanzar en un periodo de tiempo?

Marcos legales: Se detalla las leyes del pais que regulan y a la empresa y sus miembros

deben velar que se cumplan para el buen funcionamiento.

Organigrama general: En el organigrama general es la representacion grafica de la
estructura de la empresa en él se muestra las relaciones jerarquicas y las relaciones entre
ellos en esta informacion no se encuentran necesariamente la estructura total de la empresa.
El organigrama por area: La diferencia entre el organigrama por area y general se destaca
que en el primero se crea un organigrama por cada departamento sefialando igualmente las

lineas de mando y las relaciones que existen para alcanzar las metas que se planteen.

Normativas y politicas: Las empresas cuentan con politicas internas que se encuentran
detalladas en su cédigo de trabajo y en algunos casos los cddigos de ética los cuales regulan
las acciones de los colaboradores y su comportamiento dentro de las instalaciones de la
empresa. Estas normativas y politicas son legalizadas en el Ministerio de trabajo y deben ser
difundidas a los colaboradores fijos y nuevos para que tengan clara sus obligaciones y

responsabilidades.

Glosario: Es una nomenclatura ordenada de forma alfabética con las palabras detalladas en
el documento que son poco comunes y que deben ser explicadas para mejor compresion del
lector.

Por su parte las autoras Pérez y Aguirre (2009) consideran que un manual de

organizacion debe contar con la siguiente informacion:

Identificacién: Entre los datos a incluir encontramos: Razédn social de la empresa; el

logotipo, nombre del manual; lugar y fecha de elaboracion del documento; nimero de
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edicion (en caso de requerirlo); departamento o area responsable de la elaboracion y el

numero de ejemplares a imprimir.

indice: Se detalla los capitulos y titulos que constituyen el contenido principal del

documento, con el aparece el nimero de paginas en que se encuentran ubicadas.

Introduccion: Va enfocado al lector y explica el contenido de manera breve del manual, el
proposito que busca cumplir, la importancia y utilidad de su aplicacién y las areas que

participaran en su desarrollo.

Objetivo del manual: Describe qué se hace y para qué se hace lo que refleja el propésito
de la organizacion para el logro de objetivos. La redaccion debera ser clara, precisa y

sencilla.

Antecedentes historicos: Se refiere a un resumen del origen de la organizacién, los

antecedentes, sucesos relevantes en su existencia y su evolucion con el paso del tiempo.

Marco juridico — Administrativo: Encontramos las principales leyes y ordenanzas que se
encuentran vigente en el pais y regulan la actividad de la empresa. Debe ser enunciada de

manera jerarquica por documento juridico.

Lineamientos: Establece los parametros y restricciones que deben considerarse al momento

de ejecutar las actividades o funciones establecidas.

Atribuciones: Define las autoridades y medios que tienen los colaboradores para ejercer las

tareas y alcanzar los fines.

Mision y Vision: La Mision explica por qué se cred la empresa cual es su finalidad y es el
reflejo del pensamiento de los altos niveles jerarquicos. La Visién es la proyeccion del

escenario deseado y donde se ve la organizacion en un periodo de tiempo.

Estructura organizacional: Es la descripcion jerarquica y sistematica de cada unidad que
conforma la organizacion se puede representar de manera grafica y aporta al conocimiento

del personal de la forma en que se encuentra estructurada la empresa.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura organizacional y refleja la

posicion de los 6rganos
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Glosario de términos: Lista de palabras clasificadas o glosas de poco uso y que se
encuentran detalladas en un mismo texto. El objetivo es explicar el significado de cada

palabra utilizada para su mejor compresion.

Para Finkowski la estructura de un manual de organizacion debe contener la siguiente

informacioén:

Identificacion: Se estructura la informacion de la empresa como son el nombre, el logo: el
nombre del manual: fecha de creacion o actualizacion: lugar y nimero de paginas, es
necesario identificar quienes son las personas responsables de elaborar, revisar y aprobar.
para una mejor identificacion se coloca las siglas de la empresa y del area responsable de su

aprobacion/

indice o contenido: Se detalla los capitulos que contendra en documento para una mejor

revision y compresion del contenido.

Proélogo, introduccion o ambos: El prologé la realiza una autoridad de la organizacion
presentando el manual, por otra parte, la introduccion resume el contenido del manual

resaltando: el proposito, la estructura y la importancia de su actualizacion y vigencia.

Antecedentes historicos: Describe a la empresa desde su origen, su evolucién y aspectos

mas relevantes.

Atribuciones: Hace referencia a la parte legal y la jurisdiccién o competencia que tiene de

acuerdo con las leyes, normas u otras politicas establecidas por el pais.

Estructura organica: Se describe sistematizada de la unidad de negocio y debe tener
relacion integra con el organigrama, se recomienda la codificacion para una mejor

identificacion de los niveles jerarquicos.

Organigrama: Corresponde a la representacion grafica de la estructura organica de la
empresa donde se puede observar los cargos, jerarquias, canales de comunicacién formales

y lineas de autoridad.

Misién: Permite dar a conocer la razén de ser de la compafiia orientando las acciones del

personal en los resultados deseados y los compromisos adquiridos.

Funciones: Corresponde a las tareas generales y especificas de cada cargo permitiendo al

colaborador conocer las atribuciones a realizar y los limites de autoridad.
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Descripcion del puesto: Permite tener conocimiento del perfil, habilidades, aptitudes y

conocimientos de los puestos, es importante que este punto sea los mas claro y que tengan

relacion con las funciones a realizar.

Directorio: Corresponde a una lista detallada de los miembros de la organizacion, cargos,

nombres, teléfono y correo electronico lo que permite una mejor localizacion en caso de ser

requerido.

1.3 MARCO CONCEPTUAL

>

Administracion: Es una ciencia y técnica que permite coordinar a través de los
procesos todos los recursos (materiales, humanos, técnicos y financieros) con que
cuenta una empresa con el fin de obtener un beneficio en comun. (Oliveira, 2009)
Control: Consiste en supervisar las actividades previamente establecidas y prever
cualquier tipo de riesgo, asi como tomar los correctivos necesarios en caso de
requerirlos. En el control se busca vigilar el funcionamiento de la organizacion a
través de evaluaciones previamente establecidos. (Kohler, 2005)

Entidad: Es la asociacion de dos o mas individuos en una persona juridica que actla
como unidad con un objetivo en comun. (Kohler, 2005)

Eficiencia: Es el uso 6ptimo de los recursos, sean estos materiales o humanos, con
la menor cantidad de esfuerzo. La eficiencia busca la mejora continua de los procesos
para optimizar los resultados (Kohler, 2005)

Eficacia: Se refiere a la obtencion de las metas sin priorizar si los recursos utilizados
fueron de forma Optima. En este punto no es relevante los medios, el tiempo
empleado o los recursos utilizados para la consecucion de un logro. (Kohler, 2005)
Etica empresarial: Conocido también como deontologia es un conjunto de normas
y valores que regulan la conducta o actuacién de los trabajadores y proveedores en
cualquier actividad empresarial (Ruiz, 2008)

Manual: Son documentos que contienen informacion sistematica y administrativa
de la empresa que brindan orientacion y lineamiento para los empleados a fin de
garantizar el logro de los objetivos. (Herrera H. , 2007) )

Planificar: Es la accion de analizar la situacion de la empresa y su entorno donde se
establecen las estrategias, las politicas y procedimientos para la ejecucion de las

tareas y el tiempo en que se obtendran las metas. (Oliveira, 2009)
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» Recursos: Son todos los medios disponibles con los que cuenta la empresa para
poder ejecutar las tareas que permitiran la consecucion de los objetivos. Es preciso
sefialar que los recursos son todos los bienes tangibles y su talento humano que
intervienen en la cadena productora que garantiza la continuidad del circuito
econémico. (Blazquez, 2012)

» Responsabilidad: Obligaciones asignadas a un individuo o individuos que
participan en la toma de decisiones que afectan a la organizacion. Las funciones
asignadas deben ser cumplidas de la mejor manera posible para alcanzar mision

econdmica respectando las leyes y politicas. (Kohler, 2005)

1.4 MARCO LEGAL

1.4.1 Constitucion de la Republica de Ecuador

Titulo 1
Derechos
Capitulo Primero
Principios de aplicacion de los derechos
Seccion octava

Trabajoy seguridad social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas trabajadoras
el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y

el desemperio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Capitulo Tercero
Derechos de las personas y grupos de atencion prioritaria
Seccidn sexta
Personas con discapacidad
Art. 47.- El Estado garantizara politicas de prevencion de las discapacidades y, de manera
conjunta con la sociedad y la familia, procurara la equiparacion de oportunidades para las

personas con discapacidad y su integracion social.

Se reconoce a las personas con discapacidad los derechos a:
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5.- El trabajo en condiciones de igualdad de oportunidades, que fomente sus capacidades y
potencialidades, a través de politicas que permitan su incorporacién en entidades publicas y

privadas.
Art. 48.- El Estado adoptara a favor de las personas con discapacidad medidas que aseguren:

1.- La inclusion social, mediante planes y programas estatales y privados coordinados, que

fomenten su participacién politica, social cultural, educativa y econémica.

Titulo VI
Régimen del Desarrollo
Capitulo Primero

Principios generales
Art. 276.- El régimen de desarrollo tendra los siguientes objetivos:

2.- Construir un sistema econdémico, justo, democratico, productivo, solidario y sostenible
basado en la distribucién igualitaria de los beneficios del desarrollo, de los medios de

produccion y en la generacion del trabajo digno y estable.
Art. 277.- Para la consecucion del buen vivir, seran deberes generales del Estado:

5.- Impulsar el desarrollo de las actividades econdmicas mediante un orden juridico e
instituciones politicas que las promuevan, fomenten y defiendan mediante el cumplimiento

de la Constitucion y la ley.

Capitulo cuarto
Soberania econdmica
Seccion Primera

Sistema econdmico y politica econémica

Art. 283.- El sistema econémico es social y solidario, reconoce al ser humano como sujeto
y fin; propende a una relacion dinamica y equilibrada entre sociedad, Estado y mercado, en
armonia con la naturaleza; y tiene por objetivo garantizar la produccion y reproduccién de

las condiciones materiales e inmateriales que posibiliten el buen vivir.

El sistema econdmico se integrara por las formas de organizacion economica publica,

privada, mixta, popular y solidaria, y las demas que la Constitucion determine. La economia
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popular y solidaria regulara de acuerdo con la ley e incluird a los sectores cooperativistas,

asociativos y comunitarios.

Art. 284.- La politica econdmica tendréa los siguientes objetivos:

1.
2.

Asegurar una adecuada distribucion del ingreso y de la riqueza nacional.

Incentivar la produccion nacional, la productividad y competitividad sistémicas, la
acumulacion del conocimiento cientifico y tecnoldgico, la insercion estratégica en la
economia mundial y las actividades productivas complementarias en la integracién
regional.

Impulsar el pleno empleo y valorar todas las formas del trabajo, con respeto a los
derechos laborales.

Mantener la estabilidad econdmica, entendida como el m&ximo nivel de produccion
y empleo sostenible en el tiempo.

Propiciar el intercambio justo y complementario de bienes y servicios en mercados
transparentes y eficientes.

Impulsar un consumo social y ambientalmente responsable.

Seccion Séptima

Politica comercial

Art. 304.- La politica comercial tendra los siguientes objetivos:

1.

Desarrollar, fortalecer y dinamizar los mercados internos a partir del objetivo
estratégico establecido en el Plan Nacional de Desarrollo.

Regular, promover y ejecutar las acciones correspondientes para impulsar la
insercion estratégica del pais en la economia mundial.

Fortalecer el aparato productivo y la produccion nacionales.

Contribuir a que se garanticen la soberania alimentaria y energética, y se reduzcan
las desigualdades internas.

Impulsar el desarrollo de las economias de escala y del comercio justo.

Evitar las practicas monopdlicas y oligopdlicas, particularmente en el sector privado,

y otras que afecten el funcionamiento de los mercados.
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Capitulo sexto
Trabajo y produccion
Seccion tercera

Formas de trabajo y su retribucion

Art. 325.- El Estado garantiza el derecho al trabajo, Se reconocen todas las modalidades en
relacion de dependencia o auténomas, con inclusion de labores de autosustento y cuidado
humano; y como actores sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.

Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:

1. El Estado impulsard el pleno empleo y la eliminacion del subempleo y del
desempleo.

2. Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera nula toda estipulacion
en contrario.

3. En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o

contractuales en materia laboral, estas se implicaran en el sentido mas favorable a

las personas trabajadoras.

A trabajo de igual valor correspondera igual remuneracion.

Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y

propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar.

6. Toda persona rehabilitada después de un accidente de trabajo o enfermedad, tendra
derecho a ser reintegrada al trabajo y a mantener la relacion laboral, de acuerdo con
la ley.

ok

Art. 327.- La relacion laboral entre personas trabajadoras y empleadoras sera bilateral y
directa.

Se prohibe toda forma de precarizacion, como la intermediacion laboral y la tercerizacion
en las actividades propias y habituales de la empresa o persona empleadora. La contratacion
laboral por horas, o cualquier otra que afecte los derechos de las personas trabajadoras en
forma individual o colectiva. EI incumplimiento de obligaciones, el fraude, la simulacion, y
el enriquecimiento injusto en materia laboral se penalizard y sancionara de acuerdo con la

ley.

Art. 328.- La remuneracion serd justa, con un salario digno que cubra al menos las
necesidades bésicas de la persona trabajadora, asi como las de su familia; serd inembargable,
salvo para el pago de pensiones por alimentos.

El Estado fijara y revisara anualmente el salario basico establecido en la ley de aplicacién
general y obligatoria.

El pago de remuneracion se daré en los plazos convenidos y no podré ser disminuido ni
descontado, salvo con autorizacion expresa de la persona trabajadora y de acuerdo con la

ley.

Lo que el empleador deba a las trabajadoras y trabajadores, por cualquier concepto,
constituye crédito privilegiado de primera clase, con preferencia aun a los hipotecarios.

Para el pago de indemnizaciones, la remuneracion comprende todo lo que perciba la persona
trabajadora en dinero, en servicios o en especies, inclusive lo que reciba por los trabajos
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extraordinarios y suplementarios, a destajo, comisiones, participacion en beneficios o
cualquier otra retribucion que tenga caracter normal. Se exceptuaran el porcentaje legal de
utilidades, los viaticos o subsidios ocasionales y las remuneraciones adicionales.

Las personas trabajadoras del sector privado tienen derecho a participar de las utilidades
liquidas de las empresas, de acuerdo con la ley. La ley fijara los limites de esa participacion
en las empresas de explotacion de recursos no renovables. En las empresas en las cuales el
Estado tenga participacion mayoritaria, no habra pago de utilidades. Todo fraude o falsedad
en la declaracion de utilidades que perjudique este derecho se sancionara por la ley.

Seccion quinta
Intercambios econémicos y comercio justo

Art. 335.- El Estado regulara, controlard e intervendra, cuando sea necesario, en los
intercambios y transacciones econdémicas y sancionara la explotacion, usura, acaparamiento,
simulacién, intermediacion especulativa de los bienes y servicios, asi como toda forma de
perjuicio a los derechos econémicos y a los bienes publicos y colectivos.

El Estado definira una politica de precios orientada a proteger la produccion nacional,
establecera los mecanismos de sancién para evitar cualquier préactica de monopolio y
oligopolio privado, o de abuso de posicion de dominio en el mercado y otras practicas de
competencia desleal.

Art. 336.- El Estado impulsara y velara por el comercio justo como medio de acceso a bienes
y servicios de calidad, que minimice las distorsiones de la intermediacion y promueva la
sustentabilidad.

El Estado asegurara la transparencia y eficiencia en los mercados y fomentara la
competencia en igualdad de condiciones y oportunidades, lo que se definird mediante ley.

Art. 337.- El Estado promovera el desarrollo de infraestructura para el acopio,
transformacion, transporte y comercializacion de productos para la satisfaccion de las
necesidades basicas internas, asi como para asegurar la participacion de la economia
ecuatoriana en el contexto regional y mundial a partir de una visién estratégica.
1.4.2 Ley de Compafiias
Seccioén VI
De la Compariiia Andnimas

1. Concepto. Caracteristicas, Nombre y Domicilio

Art. 143.- La compafiia andénima es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones
negociables, esta conformando por la aportacion de los accionistas que responden

Unicamente por el monto de sus acciones.
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Las sociedades o compaifiias civiles andnimas estan sujetas a todas las reglas de las

sociedades o compafiias mercantiles andnimas.
Art. 144.- Se administra por mandatarios amovibles, socios 0 no.

La denominacion de esta compafiia debera contener la indicacion de “compaiiia
anonima” o “sociedad an6nima”, o las correspondientes siglas. No podra adoptar una
denominacion que pueda confundirse con la de una compafiia preexistente. Los términos
comunes y aquellos con los cuales se determine la clase de empresa, como “comercial”,
“industrial”, “agricola”, “constructora”, etc., no seran de uso exclusive e irén

acompafadas de una expresion peculiar

Las personas naturales o juridicas que no hubieren cumplido con las disposiciones de
esta Ley para la constitucion de una compafiia anénima no podran usar en anuncios,
membretes de carta, circulares, prospectos u otros documentos, un nombre, expresion o

siglas que indiquen o sugieran que se trata de una compafiia anénima.

Los que contravinieren a lo dispuesto en el inciso anterior, serdn sancionados con arreglo
a lo prescrito en el Art. 445. La multa tendra el destino indicado en tal precepto legal.
Impuesta la sancion, el Superintendente de Compaiiias notificara al Ministerio de Salud

para la recaudacion correspondiente.
1. De la Capacidad

Art. 145.- Para intervenir en la formacion de una compaifiia andénima en calidad de
promotor o fundado se requiere de capacidad civil para contratar. Sin embargo, no
podran hacerlo entre conyuges ni entre padres e hijos emancipados.

2. De la Fundacién de la compafia

Art. 146.- La compafiia se constituira mediante escritura pablica que, previo mandato
de la Superintendencia de Compafiias, serd inscrita en el Registro Mercantil. La
compafiia se tendrd como existente y con personeria juridica desde el momento de dicha

inscripcion. Todo pacto social que se mantenga reservado sera nulo.
Art. 150.- La escritura de fundacion contendra:

1. Ellugary fecha en que se celebre el contrato;
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2. El nombre, nacionalidad y domicilio de las personas naturales o juridicas que
constituyan la compafiia y su voluntad de fundarla;

3. El objeto social, debidamente concretado;

4. Su denominacion y duracion:

5. El importe del capital social, con la expresion del niUmero de acciones en que
estuviere dividido, el valor nominal de las mismas, su clase, asi como el
nombre y nacionalidad de los suscriptores del capital;

6. La indicacién de lo que cada socio suscribe y paga en dinero o en otros
bienes; el valor atribuido a éstos y la parte de capital no pagado;

7. El domicilio de la compafiia;

8. La forma de administracion y las facultades de los administradores;

9. Laforma de designacion de los administradores y la clara enunciacion de los
funcionarios que tenga la representacion legal de la compafiia;

10. Las normas de reparto de utilidades;

11. La determinacion de los casos en que la compafiia haya de disolverse
anticipadamente; y,

12. La forma de proceder a la designacion de liquidaciones.

Art. 176.- Los titulos de accidn estaran escritos en idioma castellano y contendra las

siguientes declaraciones:

1. El nombre y domicilio principal de la compaifiia;

2. Lacifra representativa del capital autorizado, capital suscrito y el nimero
de acciones en que se divide el capital suscrito;

3. El nimero de orden de la accién y del titulo, si este representa varias
acciones, y la clase a que pertenece.

4. La fecha de la escritura de constitucion de la compafiia, la notaria en la
que se la otorgd y la fecha de inscripcion en el Registro Mercantil, con la
indicacion del tomo, folio y numero;

5. Laindicacion del nombre del propietario de las acciones;

6. Si la accion es ordinaria o preferida y, en este caso, el objeto de la
preferencia;

7. La fecha de expedicion del titulo; vy,

8. La firma de la persona o personas autorizadas.
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1.4.3 Plan de creacién de oportunidades 2021-2025
Ejes, Objetivos y Politicas para Crear Oportunidades
Eje Econémico
Trabajo, empleo, reduccién de brechas laborales y emprendimiento
Objetivo el Eje Econémico

Objetivo 1: Incrementar y fomentar, de manera inclusiva, las oportunidades de
empleo y las condiciones laborares.

La mejor politica social es la creacion de empleo. Sin embargo, el papel del Gobiernos se
limita a la creacion de las condiciones adecuadas para que el sector privado sea el
responsable de la creacion de empleos. Para esto es esencial la existencia de una economia

de libre mercado.
Politicas

1.1 Crear nuevas oportunidades laborales en condiciones dignas, promover la inclusion
laboral, el perfeccionamiento de modalidades contractuales, con énfasis en la reduccion
de brechas de igualdad y atencion a grupos prioritarios, jovenes, mujeres y personas
LGBTI+.

Lineamiento Territorial
Pol 1.1.

AT. Crear redes de empleo, priorizando el acceso a grupos excluidos y vulnerables, con

enfoque de plurinacionalidad e interculturalidad.
Metas al 2025

1.1.1. Incrementar la tasa de empleo adecuado del 30.41% al 50.00%.

1.1.2. Reducir la tasa de desempleo juvenil (entre 18 y 29 afios) de 10.08% a 8.17%.

1.1.3. Incrementar el porcentaje de personas empleadas mensualmente en actividades
artisticas y culturales del 5.19% al 6.00%.

1.1.4. Aumentar el nimero de personas con discapacidad y/o sustitutos insertados en el
sistema laboral de 70.273 a 74.547,

1.1.5. Incrementar la tasa acumulada de acceso al menos a la clase media en 30.39%.
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1.4.4 Codigo de Comercio

Disposiciones Preliminares

Art. 1.- El Codigo de Comercio rige las obligaciones de los comerciantes en sus operaciones
mercantiles, y los actos y contratos de comercio, aunque sean ejecutados por no

comerciantes.
Art. 2.- Son comerciantes:

a) Las personas naturales que, teniendo capacidad legal para contratar, hacen del
comercio su ocupacion habitual;

b) Las sociedades constituidas con arreglo a las leyes mercantiles; v,

c) Las sociedades extranjeras o las agencias y sucursales de éstas, que dentro del
territorio nacional ejerzan actos de comercio, segun la normativa legal que regule su

funcionamiento.
Art. 3.- Los principios que rigen esta ley son:

a) Libertad de actividad comercial;

b) Transparencia;

c) Buena fe;

d) Licitud de la actividad comercial;

e) Responsabilidad social y ambiental;

f) Comercio justo;

g) Equidad de género;

h) Solidaridad;

i) ldentidad cultural; y,

j) Respeto a los derechos del consumidor

Libro Primero

De la actividad mercantil y de los actos de comercio en general

Art. 7.- Se entiende por actividades mercantiles a todos los actos u operaciones que implican
necesariamente el desarrollo continuando o habitual de una actividad de produccion,
intercambio de bienes o prestacion de servicios en un determinado mercado, ejecutados con

sentido economico, aludido a este Cddigo; asi como los actos en los que intervienen
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empresarios 0 comerciantes, cuando el propdsito con el que intervenga por lo menos uno de

los sujetos mencionados sea el de generar un beneficio econémico.

Titulo Primero

Los actos y operaciones mercantiles
Art. 8.- Son actos de comercio para todos los efectos legales:

i) Las empresas de almacenes, tiendas, bazares, fondas, café, y otros
establecimientos semejantes;
j) Las actividades mercantiles realizadas por medio de establecimientos fisicos o

sitios virtuales, donde se oferten productos o servicios;

Titulo Segundo
El Comerciante o el Empresario de Comercio
Capitulo Primero

Los Comerciantes 0 Empresarios

Art. 10.- Se consideraran comerciantes 0 empresarios, y estaran sometidos por tanto a las

disposiciones de este Cddigo:

a) Los comerciantes o empresarios, definidos como tales bajo los términos de este
Codigo;

b) Las sociedades que se encuentran controladas por las entidades rectoras en materia
de vigilancia de sociedades, valores, seguros y bancos, segun corresponda, en

funcién de sus actividades de interrelacion;

Capitulo Segundo

La Empresa

Art. 14.- Empresa es la unidad econémica a través de la cual se organizan elementos

personales, materiales e inmateriales para desarrollar una actividad mercantil determinada.

El establecimiento de comercio, como parte integrante de la empresa, comprende el conjunto
de bienes organizados por el comerciante o empresario, en un lugar determinado, para
realizar los fines de la empresa. Podran formar parte de una misma empresa varios
establecimientos de comercio, y, a su vez, un solo establecimiento de comercio podré ser

parte de varias empresas, y destinarse al desarrollo de diversas actividades comerciales.
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Titulo Quinto

Los libros y Otras anotaciones de actividad comercial y del registro de sus relaciones

comerciales.
La informacioén sobre los actos de comercio

Art. 37.- El comerciante o empresario deberd guardar y respaldar los documentos y la
informacion relativa a los actos juridicos que desarrolle, sean estos instrumentos publicos o
privados, asi como también los mensajes constantes en correo eléctricos que existen sobre
aquellos; estos ultimos se llevaran y tendran los efectos que se prevé en el capitulo dedicado

al comercio electronico que consta en este Cadigo.

Libro Segundo
Personas e instrumentos del comercio
Capitulo Segundo

Los Dependientes o Auxiliares del Empresario

Art. 59.- Son auxiliares del comerciante o empresario los empleados subalternos, integrados
a la empresa bajo relacion de dependencia laboral, que el comerciante o empresario tiene a
su lado para que le auxilien en sus operaciones, obrando bajo su direccion. Las facultades

de representacion de estos auxiliares se regiran por las normas del presente Codigo.

1.4.5 Codigo de Trabajo

Preliminar

Disposiciones Fundamentales

Art. 3.- Liberta de trabajo y contratacion. — El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo

a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean
impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato
auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la

remuneracion correspondiente.

En lo general, todo trabajo debe ser remunerado.
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Art. 4.- Irrenunciabilidad de derechos. — Lo derechos del trabajador son irrenunciables.

Sera nula toda estipulacion en contrario.

Titulo 1
Del Contrato Individual de Trabajo
Capitulo 111

De los efectos del contrato de trabajo

Art. 37.- Regulacién del contrato de trabajo. - Los contratos de trabajo estan regulados
por las disposiciones de este Codigo, aun a falta de referencia expresa y a pesar de lo que se

pacte en contrato.

Art. 39.- Divergencias entre las partes. - En caso de divergencias entre empleados y
trabajador sobre la remuneracion acordada o clase de trabajo que el segundo debe ejecutar,
se determinaran, una y otra, por la remuneracién percibida y la obra o servicios prestados

durante el Gltimo mes.

Si esta regla no bastare para determinar tales particulares, se estara a la costumbre
establecida en la localidad para igual clase de trabajo.

Art. 40.- Derechos exclusivos del trabajador. — El empleador no podra hacer efectivas las
obligaciones contraidas por el trabajador en los contratos que, debiendo haber sido
celebrados por escrito, no lo hubieren sido; pero el trabajador si podra hacer valer los

derechos emanados de tales contratos.

En general, todo motivo de nulidad que afecte a un contrato de trabajo sélo podréa ser alegado

por el trabajador.

Capitulo IV

De las obligaciones del empleador y del trabajador
Art. 42.- Obligaciones del empleador. - Son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del contrato y
de acuerdo con las disposiciones de este Cadigo.
2. Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo, sujetandose a las

medidas de prevencidn, seguridad e higiene del trabajo y demas disposiciones
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12.
13.

15.

legales y reglamentarias, tomando en consideracion, ademas las normas que
precautelan el adecuado desplazamiento de las personas con discapacidad.
Indemnizar a los trabajares por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por las
enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de este Cddigo.
Si se trata de fabricas u otras empresas que tuvieren diez o mas trabajadores,
establecer almacenes de articulos de primera necesidad para suministrarlos a precios
de costo a ellos y a sus familias, en la cantidad necesaria para su subsistencia. Las
empresas cumpliran esta obligacion directamente mediante el establecimiento de su
propio comisariato o mediante la contratacion de este servicio juntamente con otras
empresas 0 con terceros.

El valor de dichos articulos le sera descontado al trabajador al tiempo de pagarsele
con su remuneracion.

Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacion seran sancionados
con multa de 4 a 20 dodlares de los Estados Unidos de América diarios, tomando en
consideracion la capacidad economica de la empresa y el numero de trabajadores
afectados, sancién que subsistira hasta que se cumpla la obligacion

Llevar registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia, estado
civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida, direccion
domiciliaria, correo electrénico y cualquier otra informacion adicional que facilite
su ubicacion. Este registro se lo actualizar con los cambios que se produzcan.
Proporcionar oportunidades a los trabajadores los tiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucién del trabajador, en condiciones adecuadas para que éste
sea realizado.

Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles maltratos de
palabra o de obra.

Atender las reclamaciones de los trabajadores;

Los empleadores podréan exigir que presenten credenciales;

22.

31.

Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacion cuando,
por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia.
Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde el

primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros quince dias, y
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dar avisos de salida, de las modificaciones de sueldos y salarios, de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales, y cumplir con las demas obligaciones

previstas en las leyes sobre seguridad social,
Art. 45.- Obligaciones del trabajador. - Son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmeros
apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

d) Observar buena conducta durante el trabajo

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal:

f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltaré al trabajo;

g) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracion concurra, directa o indirectamente, o de los que él tenga
conocimiento por razén del trabajo que ejecuta.

h) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades;
Art. 46.- Prohibiciones al trabajador. - Es prohibido al trabajador:

a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparfieros de trabajo o la de otras
personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de trabajo:

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; o,

i) Abandonar el trabajo sin causa legal.

1.4.6 Ley de propiedad intelectual

Titulo Preliminar

Art. 1. El Estado reconoce, regula y garantiza la propiedad intelectual adquirida con la ley,
las Decisiones de la Comision de la Comunidad Andina y los convenios internacionales

vigentes en el Ecuador.
La propiedad intelectual comprende:
1. Los derechos de autor y derechos conexos.

Art. 2. Los derechos contenidos por esta Ley se aplican por igual a nacionales y extranjeros,

domiciliados en Ecuador.
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Art. 3. El Instituto Ecuatoriano de la Propiedad Intelectual (IEPI), es el Organismo
Administrativo Competente para propiciar, promover, fomentar, prevenir, proteger y
defender a nombre del Estado Ecuatoriano, los derechos de propiedad intelectual
reconocidos en la presente Ley y en los tratados y convenios internacionales, sin perjuicio
de las acciones civiles y penales que sobre esta materia deberan conocerse por la Funcion

Judicial.

Libro |
Titulo I: De los Derechos de Autor y Derechos Conexos
Capitulo I: Del Derecho de Autor

Seccion I: Preceptos Generales

Art. 4. Se reconocen y garantizan los derechos de los autores y los derechos de los demés

titulares obre sus obras.

Seccion VI
Contenido del derecho de autor
Paragrafo Segundo

De los Derechos Patrimoniales

Art. 19. El autor goza del derecho exclusivo de explotar su obra en cualquier forma y de

obtener por ello beneficios, salvo las limitaciones establecidas en el presente Libro.

Art. 20. El derecho exclusivo de explotacion de la obra comprende especialmente la facultad

de realizar, autorizar o prohibir.

a) La reproduccion de la obra por cualquier forma o procedimiento;

b) La comunicacion publica de la obra por cualquier medio que sirva para difundir las
palabras, los signos, los sonidos o las imagenes.

c) La distribucion publica de la obra por cualquier medio que sirva para dividir las
palabras, los signos, los sonidos o las imagenes.

d) Laimportacion;y,

e) Latraduccidn, adaptacion, arreglo u otra transformacion de la obra.

La explotacion de la obra por cualquier forma, y especialmente mediante cualquiera de
los actos enumerados en este articulo es ilicita sin la autorizacion expresa del titular de

los derechos de autor, salvo las excepciones previstas en esta Ley.
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1.4.7 Ley Organica de Defensa al Consumidor

Capitulo 1l

Derechos y Obligaciones de los Consumidores

Art. 4.- Derechos del consumidor. - Son derechos fundamentales del consumidor, a mas

de los establecidos en la Constitucion Politica de la Republica, tratados o convenios

internacionales, legislacion interna, principios generales del derecho y costumbre mercantil,

los siguientes:

1.

Derecho a la proteccion de la vida, salud y seguridad en el consumo de bienes y
servicios, asi como la satisfaccion de las necesidades fundamentales y el acceso a los
servicios basicos;

Derecho a que proveedores publicos y privados oferten bienes y servicios
competitivos, de Optima calidad, y a elegirlos con libertad

Derecho a la informacion adecuada, veraz, clara, oportuna y completa sobre los
bienes y servicios ofrecidos en el mercado, asi como sus precios, caracteristicas,
calidad, condiciones de contratacion y demas aspectos relevantes de los mismos,
incluyendo los riesgos que pueden presentar;

Derecho a un trato transparente, equitativo y no discriminatorio o abusivo por parte
de los proveedores de bienes o servicios, especialmente en lo referido a las
condiciones dptimas de calidad, cantidad, precio, peso y medida;

Derecho a la proteccion contra la publicidad engafiosa o abusiva, los métodos

comerciales coercitivos o desleales.

Art. 5.- Obligaciones del consumidor. - Son obligaciones de los consumidores:

1. Propiciar y ejercer el consumo racional y responsable de bienes y servicios;

4. Informarse responsablemente de las condiciones de uso de los bienes y servicios a

consumirse.
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3 CAPITULO 2. METODOLOGIA

3.1 Enfoque de Investigacion

La propuesta presentada pretende brindar una herramienta de apoyo bajo una premisa
que permita disefiar un manual de organizacion con el objetivo de mejorar el desempefio
laboral de la empresa tomado como base la recopilacion de datos y diferentes teorias que se

ajusten a la actual estructura organizacional de la empresa Electrovisual S.A.
» Enfoque Mixto:

El enfoque aplicado en este estudio es de tipo mixto y permitira tener una
idea general de los problemas que presenta la empresa y disefiar preguntas
investigativas que aporten con datos importantes que permitan proponer normas y
requerimientos que aporten a los logros de los objetivos, mejore la eficiencia y
productividad de la organizacidon. Para este fin se aplica la metodologia cuantitativa
y cualitativa que permita detectar las falencias en los procesos internos de la empresa

Electrovisual S.A.
> Cualitativo:

La metodologia cualitativa permitio recopilar las experiencias y opiniones de
las funciones diarias de trabajo de los colaboradores del area administrativa y
operativa del almacén Electrovisual S.A. Desde de este enfoque se obtiene una
medicion ecudnime y versatil permitiendo conocer el origen del problema e identifica

las falencias y deficiencias organizacionales.
» Cuantitativo:

La metodologia cuantitativa expuso datos presentados por medio de graficos
estadisticos reflejando la realidad y problematica que afecta actualmente a la
empresa. Los datos recopilados de los colaboradores permitieron realizar una

medicion objetiva y cuantificada

3.2 Tipo de Investigacion:

3.2.1 Descriptiva:
En este método se analiza la situacién actual de la empresa y permite tener un

panorama mas completo y detallado de las problematicas cotidianas que se presenta a los
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colaboradores al realizar sus funciones, dicha informacién brinda fundamentos que son

analizados desde la perspectiva de los actores directos.

3.2.2 Explicativa:

El estudio permitio analizar e identificar la problematica que se ve reflejado en el
bajo nivel de productividad, un mal clima laboral y otras situaciones que impiden cumplir
con los objetivos. En este método podemos proponer alternativas que mejoren el ambiente

laboral.

3.3 Meétodos de Investigacion.

3.3.1 Meétodo Tedrico
El método nos permitio construir y desarrollar las teorias que abordan el problemay

falencias de la empresa.
» Historico — Logico

El método historico — l6gico permite analizar los antecedentes de las causas, las
cuales son resultado de una suma de hechos que inician con los datos historicos
relacionados con la poca relevancia que se dio a la creacion de una estructura
organizacional administrativa y que se fue agudizando con el paso del tiempo dando
como resultado la falta de cumplimiento de objetivos, logros de metas y
productividad, esta problematica administrativa conllevo a la situacion actual de la
empresa. La aplicacion del método permitio conocer que el Almacén Electrovisual
S.A. al iniciar sus actividades el 11 de septiembre del afio 2015 y hasta la presente
fecha, fue experimentado un crecimiento en ventas y en su estructura, evolucionando
conjuntamente entre ambas y con los diferentes conceptos que se pudo determinar
las falencias en cuestion producto de la carencia de un sistema de organizacion
administrativa. Dentro de las causas se pueden mencionar se encuentran: la
deficiente comunicacién interna, falta de trabajo en equipo, desmotivacion del
personal, etc. Entre las consecuencias mas relevantes que afectan de manera
significativa a la organizacion podemos mencionar: el incremento de errores
operativos, duplicidad de tareas, falta de automatizacién de procesos y carga
operativa en determinados cargos. Contar con una estructura organizacional sin
importar el tamafio de la organizacion garantiza un orden, direccion, control y

delimitaciones de funciones que fortaleceran la ejecucion de estrategias y logros de
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metas en una empresa asegurando la continuidad de la operacion para la cual fue

creada.
Induccién — Deduccion

La induccion permitid emitir teorias de las causas que promovieron el estudio
partiendo de lo general hasta llegar a lo particular, tomando como fundamento las
diferentes teorias emitidas por diversos autores, mediante la aplicacion del método
se logr6 deducir que la principal falencia que presenta el almacén Electrovisual S.A.
es la falta de una estructura organizacional y delimitaciones de funciones por cargo.
Para el avance del estudio se examinaron las causas y efectos que se presentaron de
cada area de la organizacién, los cambios que se implementaron sin mayor impacto
y que no consiguieron cumplir con el objetivo del almacén. Se recalca que para poder
desarrollar el estudio del caso se revisaron alrededor de 50 documentos entre los que
se encuentran libros virtuales, proyectos de masterados, articulos de revista y blogs,
el 100% de estos documentos fueron publicados desde el afios 2005 en adelante y el
70% fueron publicados a partir del afio 2018 proporcionando informacion
actualizada y evidenciando la importancia que se da a este tema considerado una de

las bases para poder desarrollar las estrategias de la organizacion.

Analitico — Sintético

El método analitico — sintético se aplico durante todo el proceso del estudio haciendo
énfasis en el analisis de las catorce preguntas realizadas por medio de encuesta y la
observacién de los sucesos a través de la guia de observacién. Los datos alcanzados
en estas técnicas fueron segregados e integrados para un analisis e interpretacion de
manera rigurosa que proporcionen resultados confiables y reales. Para reforzar la
conclusién de los resultados se aplicaron las diferentes teorias utilizadas en este
estudio, la informacién histérica y administrativa de la empresa junto con los
conocimientos adquiridos en la carrera logrando tener los criterios claros de la
problematica y falencias que afectan al desarrollo de la empresa, la conclusion de las
causas Yy efectos, y la importancia de la elaboracion de un disefio de manual de
organizacion, donde la propuesta de mejora pueda ser aplicado, considerando las
diferentes areas, los recursos de la empresa Electrovisual S.A. y el marco legal al

que esta sujeta la organizacion.
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3.3.2 Meétodo Empirico
Es un método factico y se utiliza las técnicas de entrevista y encuesta que permitio
tener una interaccion directa con los involucrados recibiendo informacion de primera mano

y conocer lo que realmente acontece internamente en la empresa.
» Observacion

La aplicacion de este método permitioé reconocer detalladamente las funciones que
desempefiaban los colaboradores por cada area, la interaccion interna, los medios
que utilizan para realizar los requerimientos, los procedimientos que emplean para
desarrollar las tareas, la forma en que se organizan las lineas de mando y otros
aspectos relevantes. Por lo antes mencionado la observacion es directa porque fue
realizada por la observadora; no participante porque la evaluadora no mantiene

relaciones laborales con El Almacén Electrovisual S.A.

El estudio se realizd por un periodo de 10 dias laborables, tiempo en el cual se
recopilo la mayor cantidad de informacion haciendo énfasis en la observacion de la
estructura organizacional y los procesos de cada cargo, que de acuerdo con lo
indicado por el gerente general es donde se enfoca la problemética de la
organizacion. El documento que se utilizo fue estructurado en base a las necesidades
a evaluar y se conoce como guia de observacion. Los resultados brindaron
informacion importante que fueron evaluados y analizados en forma simétrica con la
colaboracién del gerente general y los colaboradores tanto administrativos como
operativos, lo que nos permitié tener un panorama real del funcionamiento de la

compafia.
» Encuesta

Este método efectuado a través de un estudio de campo se aplicé al personal
administrativo y operativo, un total de 10 colaboradores participaron de manera
voluntaria y con compromiso en este proceso respondiendo un cuestionario de 14
preguntas objetivas y cerradas. Los resultados aportaron informacion relevante para

el analisis y determinacion de los problemas.
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3.3.3 Meétodo Estadistico
Los resultados obtenidos en la observacion y encuesta fueron recolectados,
organizados y analizados para poder presentar de manera grafica que permite una mejor

compresion de las falencias y conclusiones del estudio realizado.

» Muestreo:
Para la recopilacién de informacion se aplica el muestreo no probabilistico
intencional, por realizarse la observacién y encuestas al total de la poblacion,
representado por el gerente y los empleados del almacén Electrovisual S.A.

» Universo
El universo que serd considerado para este estudio corresponde a los 10
colaboradores equivalentes al total de empleados del almacén Electrovisual S.A., de
los cuales cinco laboran en el rea administrativa, incluido el gerente y cinco en el
area operativa, el modelo para recabar informacion fue mediante la encuesta y la
observacién, lo que permitira conocer sus opiniones relacionados con el desarrollo

del trabajo y a su estructura.
3.3.4 Muestra

Para el presente estudio se respetd la misma cantidad del universo, razon por la cual
no se vio la necesidad de realizar un célculo para obtener una muestra debido a que la

cantidad de personal que labora en el almacén es de facil administracion y organizacion.
3.4 Analisis de resultado

En este numeral se expone y explica los resultados obtenidos con las herramientas
mencionadas anteriormente en este capitulo. Como primer punto se hace mencion a los
resultados obtenidos de la guia de observacién y posteriormente se muestran los resultados

de la encuesta.
3.4.1 Andlisis de los resultados de la Guia de Observacion

El estudio se efectud en 10 dias, la fecha de inicio fue el 6 de junio concluyendo el
17 de junio del afio en curso; se realiz6 10 dias de observaciones, cuya duracion diaria fue
de tres horas, totalizando 30 horas de estudio. La informacion que se obtuvo gracias a los
resultados de la guia de observacion permitio el analisis de la situacion administrativa en el

almaceén Electrovisual S.A. Los parametros de observacion se enfocaron en:
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YV V. V V V V V

Criterios generales

Las instalaciones

La comunicacién
Conocimiento laboral
Clima laboral

Las relaciones jerarquicas y

Las herramientas y tecnologias disponibles

El estudio se ejecutd en todas las areas de la organizacion a fin de conocer la
forma en que se desarrollan las actividades, los métodos de comunicacién, el
desenvolvimiento de las areas ante algun tipo de eventualidad y como se trabajan y
relacionan las lineas de mando. Concluida la triangulacion de resultados que se
encuentran detallados en el Anexo 1 Guia de observacion se puede detectar que

existe falencias que provocan un freno de desarrollo en la organizacion.

Criterios generales. - De acuerdo con la investigacion efectuada el Almacén
Electrovisual S.A. se evidencid que los colaboradores cumplen con el ingreso
puntual a su jornada de trabajo y con el uso de los uniformes, asi también se cumple
con los y respeta el horario de comida lo que es receptado de buena manera por los
participantes del estudio.

Las instalaciones. — El almacén posee un espacio fisico acorde a la cantidad de
personal que labora. Los puestos de trabajo se encuentran en optimas condiciones,
asi como el mobiliario y maquinas que utilizan los colaboradores. Se evidencié que
las instalaciones se encuentran en buen estado y las condiciones de salubridad
brindan seguridad para realizar el trabajo sin riesgos para los empleados, clientes o
proveedores.

La comunicacion. — De acuerdo con la investigacion en el almacén Electrovisual
S.A. se evidencia que existe una falta de comunicacion no solo entre colaboradores
de una misma area, esta problematica se extiende con el personal de otras areas y
clientes externos. Asi también se evidencid que en ciertos cargos hay duplicidad de
tareas, como ejemplo podemos citar al departamento de Administracion y RR.HH.
donde la auxiliar administrativa y coordinadora de RR.HH. generan al cierre de mes
el anexo de provisiones de los prestamos quirografarios, pero es la auxiliar

administrativa quien registra dicha provision en el sistema contable de la empresa.
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Ademas, se no dan reuniones formales que brinden informacion relevante de las
actividades que realizara la empresa o de las novedades que se dan por diferentes
temas. Los canales de comunicacién son generalmente por via telefénica o
conversaciones sin existir documentos o correos que respalden alguna autorizacion
0 asignacion de actividades extras a determinados colaboradores.

Conocimiento laboral. — Los resultados que refleja este criterio son importantes
porque muestran que los colaboradores no cuentan con roles fijos ni definidos, no
existe un manual de funciones que les permita conocer cuales son los limites y
responsabilidades de cada cargo, la falta de una organizacion formal incrementa los
riesgos de errores en la ejecucion de trabajo y como se vio en el criterio anterior, la
comunicacion, no existe un proceso en que se dé un feedback a los colaboradores
que aporte o contribuya a la disminucion de dichas falencias.

Clima laboral. — Los empleados no se sienten satisfechos en el medio en que se
desarrollan y esto se da por la falta de seguridad laboral que se evidencia, los
empleados sienten que no existe un programa de desarrollo profesional ni un
incentivo de reconocimiento. Por otra parte, existe un bajo sentido de pertenencia
que ocasiona desmotivacién en la ejecucion de los trabajos, poco interés por cumplir
con los tiempos de trabajo y falta de colaboracidn para el trabajo en grupo.
Relaciones jerarquicas. — Al no existe una estructura organizacional formal ni
documentos que proporcionen informacion de la organizacion y de los aspectos
importante existe una falta de responsabilidades a nivel general. Los colaboradores
del area de ventas no pueden dar respuestas a los clientes de alguna duda sobre las
promociones que se daran, también si presentan inconvenientes con los productos
adquiridos desconocen quienes deben dar la autorizacién para una devolucién o
cambio. Por parte del area administrativa la secretaria genera los vales de caja, pero
en algunas ocasiones los firma el gerente o el contador, al consultar si esto se
encuentra estipulado en una manual indicd que no que este procedimiento fue
comunicado de manera verbal por el gerente debido a que él debe ausentarse por
temas de reunidn. Al consultar si existe un registro de firmas autorizadas nos indic6
que no, lo que crea una brecha en la seguridad porque al momento de receptar el vale
la persona encargada de pagar dicho documento no puede comparar si la firma es la

autorizada. La necesidad de contar con un organigrama que justifique el rol, las
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funciones, autoridades y responsabilidades, aporta en la optimizacién de funciones
y mejora en el control operativo y automatizacion de los procesos.

» Herramientas y tecnologia. - Para poder analizar este criterio se considerd que los
empleados cuenten con herramientas acorde a sus funciones en el caso del personal
que atiende a los clientes cuentan con una dotacién anual de dos juegos de uniforme
completo. El personal administrativo cuenta con equipos de calidad y actualizados
con programas que facilitan la generacion de reportes, en la actualidad se
proporciona a todos los colaboradores sin excepcion implementos de bioseguridad
para evitar riesgos de salud. De manera general este criterio se encuentra

funcionando de una manera aceptable para los intereses de la empresa.
3.4.2 Analisis de los resultados de la Encuesta
1. Género de los colaboradores del Almacén Electrovisual S.A.

Tabla No. 1: Género Profesional

FA FAA
Categoria (Frecuencia (Frecuencia Absoluta
Absoluta) Acumulada)
Masculino 5 50%
Femenino 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Grafico No. 1: Género Profesional

® Hombre Mujer

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
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Andlisis:
Los datos reflejan que existe una cantidad igualitaria de hombres y mujeres,
cada género representa el 50% de colaboradores que prestan sus servicios en la

organizacion.

2. ¢Como calificas su satisfaccion laboral?

Tabla No. 2: Motivacion laboral

FAA
FA
Categoria (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)
Acumulada)

Excelente 0 0%
Buena 2 20%
Regular 3 30%
Malo 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Grafico No. 2: Motivacion laboral

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
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Analisis:

El 20% de los colaboradores consideran buena la satisfaccion del trabajo que
realizan, no obstante, el 30% lo considera regular y un 50% lo considera malo. Considerando
que la satisfaccion laboral refleja el estado emocional respecto a la empresa se evidencia que
los empleados no se sienten a gusto porque consideran que no existe un crecimiento laboral

y esto se ve reflejado en su productividad.
3. ¢Cbmo calificas el clima laboral de la organizacion?

Tabla No. 3: Clima laboral

FAA
FA (Frecuencia
Categoria
(Frecuencia Absoluta) Absoluta
Acumulada)
Excelente 0 0%
Buena 2 20%
Regular 3 30%
Malo 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Grafico No. 3: Clima laboral

2 (20,0%)

® Regular ® Malo  Buena

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
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Anadlisis:

Para el 20% de los encuestados perciben el clima laboral como bueno; el 30%

consideran que es regular, pero existe un 50% de colaboradores que consideran que el clima

es malo y esto se debe a la errénea asignacion de funciones que refleja una sobrecarga de

trabajo en determinados cargos.

4. ¢Conoce usted la historia, mision y vision de la empresa?

Tabla No. 4: Conocimiento de la identidad de la organizacién

FAA
FA
Categoria (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)
Acumulada)
Si 2 20%
No 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Imagen 4 / Conocimiento de la identidad de la organizacion

Fuente: Cuestionario aplicado
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Elaborado por: Kary Balladares
Anélisis:

Los resultados reflejan que los colaboradores desconocen la mision, vision e historia
de la empresa debido a que no reciben una induccion ni capacitacion antes o durante su

ingreso como colaborador.
5. ¢Tiene conocimiento de cOmo esté estructurada la empresa?

Tabla No. 5: Conocimiento de la Estructura Organizacional

FAA
FA
Categoria (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)
Acumulada)
Si 2 20%
No 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Grafico No. 5: Conocimiento de la Estructura Organizacional

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
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Andlisis:

Solo el 20% reconoce tener conocimiento de la estructura organizacional, pero de

manera verbal y por las funciones que realiza. El 80% acepta que solo conoce la estructura

informal que existe en su area por las funciones que desempefia sin que se haya realizado

una induccidn o presentacion de la estructura de la empresa.

6. ¢Conoce los objetivos asignados a su area?

Tabla No. 6: Conocimiento de los objetivos por area

FAA
FA
Categoria (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)

Acumulada)
Si 2 20%
No 3 30%
Muy poco 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Grafico No. 6: Conocimiento de los objetivos por area

® Muypoco @ No @ Si

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
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Andlisis:

En relacion con los objetivos del &rea solo el 20% afirma tener conocimiento y esto

debido a que mantiene una relacion directa con el gerente del area. EI 30% lo conoce de

manera informal a través de una conversacion casual, el 50% desconoce porque motivo

realiza determinadas actividades.

7. ¢Considera que sus tareas asignadas y responsabilidades son reconfortantes?

Tabla No. 7: Satisfaccion de funciones asignadas

FA

FAA

(Frecuencia

Categoria (Frecuencia
Absoluta
Absoluta)
Acumulada)
Si 2 20%
No 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

® No o Si

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Grafico No. 7: Satisfaccion de funciones asignadas
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Anélisis:
La satisfaccion de los colaboradores en relacion con las funciones que ejecutan
refleja que un 20% estd conforme, pero el 80% se siente inconforme. El porcentaje de

inconformidad es relevante y significativo y refleja una gran carencia de motivacion y un

clima laboral poco favorable para el trabajo en equipo.
8. ¢Las funciones que realiza son exclusivamente de su area de trabajo?

Tabla No. 8: Funciones ejecutadas

FAA
FA
(Frecuencia
Categoria (Frecuencia
Absoluta
Absoluta)
Acumulada)
Todas 0 0%
La mayoria 2 20%
Algunas 7 70%
Ninguna 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Graéfico No. 8: Funciones ejecutadas

10,0%

20,0%

70,0%

Algunas La mayoria Ninguna

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
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Analisis:

En cuanto a la coherencia de las tareas asignadas con relacion al cargo que se ejerce

el 10% considera que las actividades que realiza no estan relacionadas con su rol laboral.

Mientras que el 70% y 20% piensa que si realizan de manera parcial las tareas en base a sus
cargos. Lo relevante es que ninguno considera que las funciones ejecutadas tienen
concordancia con su rol y se evidencia que el recurso humano canaliza la mano de obra en
actividades que son ajenos a los de su cargo, esto puede crear errores 0 perjuicio a la empresa

debido a que no se analiza si el perfil del colaborador cumple con los conocimientos

necesarios para ejercerlos.

9. ¢Existe un equilibrio entre las funciones asignadas y el horario de trabajo?

Tabla No. 9: Tiempo de trabajo equilibrado

FAA
FA
Categoria (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)
Acumulada)
Si 1 10%
No 5 50%
Frecuentemente 1 10%
Raravez 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Grafico No. 9: Tiempo de trabajo equilibrado

10,0%
10,0%

No Rara vez Frecuentemente Si

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
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Anélisis:

El 10% de los colaborades consideran existen una equidad entre las tareas que
desempefia y los horarios de trabajo. Otro 10% y 30% opinan que sus funciones y jornada
de trabajo no son completamente equitativas con sus horas de trabajo. No obstante, el 50%
piensa que existe una carga laboral que los obliga a extender su jornada que pueden ser

producto de un exceso de tareas o al tener presente que muchas actividades que se realiza

no cumplen con el rol pueden no estar de acuerdo con el perfil del colaborador.

10. ¢Considera imprescindible una mejora en la asignacién de las funciones que

ejerce?
Tabla No. 10: Necesidad de revision de funciones
FAA
FA
Categoria (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)
Acumulada)

Si 1 10%
No 9 90%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Gréafico No. 10: Necesidad de revision de funciones

@S No

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
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Andlisis:

Para el 90% de los trabajadores es fundamental y de caracter urgente realizar una
revision de las funciones por cargo, esto tiene coherencia con los resultados de la pregunta

anterior por lo cual se evidencia la falta de una mejora en la parte administrativa.
11. Considera que la comunicacién interna de la empresa es:

Tabla No. 11: Percepcién de los colaboradores sobre la comunicacién interna

FAA
FA
Categoria (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)
Acumulada)
Excelente 0 0%
Buena 0 0%
Regular 3 30%
Malo 7 70%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Gréfico No. 11: Percepcion de los colaboradores sobre comunicacion interna

© Regular Malc

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
Andlisis:

Para el 70% de los colaboradores existe una carencia de comunicacion no solo entre

colaboradores de una misma area, sino que este problema se extiende a otras areas lo que
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causa una incapacidad para el trabajo en equipo y la predisposicion de colaboracion para

poder alcanzar objetivos.

12. ;Qué considera usted que necesita la empresa para mejorar el rendimiento
laboral y productivo de sus colaboradores? (Selecciones una de las alternativas)

Tabla No. 12: Necesidad para mejorar el rendimiento de la empresa

FA FAA .
P . (Frecuencia
Categoria (Frecuencia
Absoluta) Absoluta
Acumulada)
Incentivo econémico 0 0%
Incremento de personal 1 10%
Mejc?rgr su grgan|zaC|on 90%
administrativa 9
. . . 0%
Contar con mejores instalaciones 0
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Imagen No- 12: Necesidad para mejorar el rendimiento de la empresa

 Mejorar su organizacién administrativa  Incremento de personal

Fuente: Cuestionario aplicado
Elaborado por: Kary Balladares
Anélisis:

La percepcion del 10% de los colaboradores estima que con un incremento de
personal ayudara al mejoramiento de la organizacion. Por otra parte, el 90% opina que con
una mejora en la organizacion administrativa se puede llegar a obtener los resultados

deseados con la cooperacion y compromiso de todos los involucrados.
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13. ¢ Estima usted que es importante el disefio de una estructura organizacional que
posibilite la transparencia de las funciones, procesos, responsabilidades y la

jerarquia en la que se desarrolla la empresa?

Tabla No. 13: Necesidad de mejora en la estructura organizacional

EA FAA
Categoria . (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)
Acumulada)

Muy necesario 7 70%
Poco necesario 2 20%
Innecesario 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares

Imagen No. 13: Necesidad de mejora en la estructura organizacional

Muy necesario @ Poco necesario Innecesario

Fuente: Cuestionario aplicado
Elaborado por: Kary Balladares
Analisis:

De acuerdo con el 10% de los encuestados opinan que no ven necesario una mejora
en la organizacion, y el 20% consideran poco relevante el contar con una mejora. Por otra
parte, un porcentaje representativo del 70%, ve imprescindible una mejora significativa en

la estructura que promueva una mejor productividad.
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14. La propuesta de contar con un manual de organizacion en la empresa le

resulta:
Tabla No. 14: Necesidad de organizacion formal
EA FAA
Categoria . (Frecuencia Absoluta
(Frecuencia Absoluta)
Acumulada)

Muy necesario 70 700%
Poco necesario 20 200%
Innecesario 10 100%
TOTAL 100 1000%

Fuente: Cuestionario aplicado

Elaborado por: Kary Balladares
Grafico No. 14: Necesidad de organizacion formal
10,0%
20,0%
\ 70,0%
Muy necesario Poco necesario Innecesario
Fuente: Cuestionario aplicado
Elaborado por: Kary Balladares
Anélisis:

De los datos obtenidos el 10% de los encuestados ve innecesario realizar una mejora
estructural en la organizacion lo que puede deberse a una resistencia a los cambios, por su
parte el 20% opina que no aportaria mucho en una mejora organizacional. Sin embargo, el
70% de los colaboradores consideran que con una mejor estructura y organizacion se pueden

realizar las tareas con compromiso, colaboracion y en metas claras.
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3.5 Herramientas de Andlisis

3.5.1 Anédlisis FODA

La matriz FODA es un instrumento que permite estudiar y analizar la situacion real
la organizacion que permitan identificar las fortalezas y oportunidades con las que cuentan
para poder implementar estrategias con los recursos disponibles o por el contrario
implementar mejoras que aporten al mejoramiento continuo de la organizacion, por otra
parte también se detallan las debilidades y amenazas que se encuentran de manera interna o
externa y que deben ser substituidas o reforzadas para dar soluciones a las falencias que

actualmente se presentan para evitar riesgos que pongan en riesgo el giro del negocio

El estudio efectuado al almacén Electrovisual S.A. incluye adicional al andlisis
FODA las matrices MEFE y MEFI, la primera aporta para el diagnostico de los aspectos
externos que pueden afectar o influir a la organizacion y la segunda aportaran en el analisis

de los aspectos internos que aporten o frenen el desarrollo de la empresa.

FODA POSITIVO NEGATIVO
FORTALEZAS DEBILIDADES
=  Conocimiento del mercado. = Falta de estructura
= Calidad de los productos. organizacional.

= Cuenta con un sistema = Personal desmotivado.

informatico optimo. = No hay procesos definidos por
EACTORES Linea de crédito directo. area.
INTERNOS Garantia en lacomprade = Deficiencia en la comunicacion

los productos. interna.
= Precios competitivos en el = No cuentan con un plan
mercado. estratégico.
» Presentacion deficiente de la
mercaderia en los puntos de

venta.
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FODA POSITIVO NEGATIVO

OPORTUNIDADES AMENAZAS
= Reducciéon de las tarifas = Posicionamiento de
arancelarias. competidores con mayor
FACTORES Alianzas  estratégicas  con trayectoria en el mercado.
EXTERNOS proveedores. = Ingreso de productos
= Incremento de las ventas online. eléctricos provenientes del
= Facilidades de lineas de créedito continente  asiatico  con
con instituciones financieras diferentes marcas y precios
publicas y privadas. bajos.

= Incremento de la demanda de = Incremento en las ventas

productos  en temporadas informales sin factura lo que
especiales. reduce los precios de venta al
= Automatizacion de los procesos. publico.

* Incumplimiento de las
obligaciones de clientes por
compras a crédito.

= Competidores con mayor
publicidad en medios de
comunicacion.

= Crisis de inseguridad en el

pais.

Valoracion General de los Componentes del FODA
Fortalezas

Una de las fortalezas que se destaca en el almacén Electrovisual S.A. es el
conocimiento del mercado considerando que el gerente general inicio su formacion en este
campo a temprana edad lo que le permitié adquirir conocimientos del mercado y conocer

proveedores en el mercado que brinden calidad y garantia.
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Para el Almacén Electrovisual S.A. el buen servicio al cliente estd en dar productos
de calidad porque garantiza la satisfaccion de los clientes y crea una percepcion
diferenciadora de la imagen de la compafiia dando como resultado la fidelidad de los

compradores.

Contar con un buen sistema informatico le facilita a la empresa el trabajo diario y
reduce los tiempos de ejecucion de las tareas. Asi también permite crear y generar reportes
que brinden informacion relevante para la toma de decisiones, contar con un inventario
actualizado de la mercaderia y su rotacion, los activos de la organizacion y los suministros

que son recursos econémicos con que cuenta la empresa.

La linea de crédito es una técnica que ayuda al incremento de las ventas porque va
enfocado principalmente a un grupo de clientes objetivos como son: las amas de casa,
emprendedores, trabajadores independientes y personas en general que no cuentan con un
respaldo bancario, pero bajo otros parametros de medicion de riesgo que aplica el almacén,
brinda la oportunidad a estas personas la oportunidad de financiar sus compras a través de

este medio.

Para Electrovisual S.A. la satisfaccion de los clientes es importante y la garantia en
compras es un plus porque brinda a los clientes un respaldo y seguridad que los productos

adquiridos son de calidad y también es parte de una publicidad positiva para la empresa.

El almacén Electrovisual S.A. constantemente realiza revisién de precios a los
productos que se van a adquirir para la venta con el fin de obtener los mejores precios, parte
del proceso de compra de mercaderia consiste en realizar tres cotizaciones con diferentes
proveedores a fin de brindar a sus clientes precios que sean accesibles sin dejar de lado la

calidad.
Debilidades

La falta de estructura organizacional en la empresa causa en todos los funcionarios
varios problemas entre los principales se encuentran: Desconocimiento de las jerarquias
causado por la falta de un organigrama que permita a los colaborares conocer como esta
estructurada la organizacion, administracion deficiente, falencia en la atencion y resolucion
de reclamos por parte de los clientes, falta de innovacion y toma de decisiones tardia que se

ve reflejado en la baja productividad de la empresa.
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De la deficiencia mencionada en el punto anterior se evidencia al personal
desmotivado debido a la inseguridad y desconocimiento de quienes dirigen la empresa y
cudles son las metas u objetivos que se persiguen. Los empleados sienten que la empresa no

Se preocupa por su superacion ni por sus necesidades creando malestar y bajo rendimiento.

La falta de procesos definidos crea incertidumbre en los colaboradores porque no
cuentan con funciones claras ocasionando duplicidad en ciertas tareas, falta de planificacion
y una vision limitada para la toma de decisiones debido a que no hay un control ni trabajo
en equipo para poder aplicar técnicas adecuadas que permitan obtener los resultados
esperados.

La deficiencia en la comunicacion interna es otra consecuencia de una estructura
informal en la organizacién creando falta de trabajo en equipo, la informacion se disipa

entre areas y no existe una retroalimentacion entre jefes y subordinados o viceversa.

Las organizaciones parten de un plan de negocios o plan estratégico la falta de este
proceso es un riesgo porque puede resultar en el fracaso de la continuidad del negocio. Las
principales debilidades que se identificaron en el objeto de estudio se encuentran: pérdida
de posibles oportunidades en el mercado, la toma de mala decisiones, asignacion inadecuada
de recursos al existir areas que realizan las mismas actividades causando desventaja

competitiva lo que causa una baja rentabilidad.

Hoy en dia el visual merchandising es una herramienta de persuasion para captar a
los clientes que se sientan cautivados por los productos y muestren interés. La falta de una
buena exhibicidn, orden e informacion de los productos originan que ciertos productos pasen
desapercibidos o en su defecto sean de poco interés disminuyendo las ventas y el interés de

los potenciales clientes que puedan visitar el piso de ventas.
Oportunidades

La reduccidn de las tarifas arancelarias en ciertos productos ha sido de gran aporte
porque para los almacenes de electrodomésticos, permitiendo que la mercaderia llegue a
un menor costo y pueda ser vendido a precios mas accesibles fortaleciendo la

competitividad e igualdad en el mercado.

La busqueda y fortalecimiento de alianzas estratégicas con proveedores es de
beneficio mutuo porque con esto se puede negociar, precios diferenciados, descuentos
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especiales, exclusividad de productos y marcas y contar con mercaderia en los tiempos
requeridos. Otra oportunidad es que impulsa proyectos econémicos y abre la vision del

mercado logrando llegar a grupos claves de consumidores.

Las ventas online tuvieron un auge durante la emergencia sanitaria que obligo a la
poblacion a confinarse en sus hogares, este modelo de negocio permitié que las actividades
comerciales no se detengan en un 100%. Para Almacenes Electrovisual S.A. las ventas
online actualmente representan el 50% de sus ingresos en relacién con el afio 2019, el uso
de la tecnologia como medios de exhibicion de los productos y soporte al cliente resulta
beneficioso para poder reforzar su fidelidad al estar disponible durante las 24 horas los 7

dias de la semana y en cualquier lugar donde se encuentre el comprador.

El gobierno nacional y las instituciones financieras privadas que promovié la
reactivacion economica incluyeron politicas de préstamos rapidos como el Ilamado Pyme
Express CFN otorgando créeditos para capital de trabajo, en la Corporacion Nacional de
Finanzas Populares y Solidarias (Conafips) otorgan los créditos productivos a través de
organizaciones financieras populares y solidarias, cooperativas de ahorro y crédito,
mutualistas, etc. Por su parte la banca privada realiza un estudio personalizado con sus
clientes que le permita entender la realidad actual en la que se encuentra y planear una

propuesta que garantice la reactivacion.

En Ecuador existen festividades que fomenta el incremento de las ventas por ser
fechas que han ido tomando fuerza en la parte comercial como son el caso del dia de la
madre, dia del nifio, dia del padre, navidad y fin de afio, lo que se ve reflejado en el
incremento de la demanda de productos lo que es una oportunidad muy importante para
todos los negocios y comercios porque pueden realizar ofertas, promociones u otras

estrategias que ayuden a captar el interés de los clientes.

La tecnologia brinda muchos beneficios y para el Almacén Electrovisual S.A. cuenta
con sistemas informativos que pueden ser aprovechados para realizar la automatizacion de
procesos internos lo que le permitira reducir los tiempos de trabajo, utilizar de mejor manera
su capital humano y obtener reportes que brinden informacién actualizada que permitan

tomar decisiones que beneficien a la organizacion y su productividad.
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Amenazas

En el mercado ecuatoriano existen competidores con mayor trayectoria en el
mercado que el almacén Electrovisual S.A. y que cuentan con nombres reconocidos tanto
por las empresas de la misma linea como por los usuarios, por tal motivo es importante que
se estudie a la competencia y se busque innovar en las diferentes areas de la organizacién

para poder brindar un producto o servicio que lo diferencie.

Una de las amenazas mas importantes que se presenta en Ecuador es el ingreso de
productos eléctricos provenientes del continente asiatico que llegan a Panama y de ahi pasan
a Colombia para posteriormente ser ingresados a nuestro pais por medio del contrabando o

la importacion legal.

Otra amenaza que se presenta es el incremento en las ventas informales los cuales no
facturan ni declaran al fisco abaratando los precios de los bienes, por causa de la pandemia
y debido al incremento del desempleo ha causado que esta fuente de trabajo se incremente
ocasionando una competencia desleal para los comerciantes formales que ven con

preocupacion la falta de leyes que regulen este tipo de actividad.

Las ventas a crédito constituyen otro de los principales ingresos porque incrementan
las ventas y generan un beneficio a futuro. El incumplimiento de las obligaciones de clientes
por compras a crédito se convierte en una amenaza debido a que el saldo de la cuenta por
cobrar clientes se incrementa poniendo en riesgo el financiamiento de la organizacion por
falta de flujo de efectivo. Entre los motivos por el que se presenta el incremento en esta
cuenta de activo se manifiesta: falta de empleo, reduccion en los ingresos familiares,
enfermedad y otras calamidades que afectan el cumplimiento de las obligaciones adquiridas

por los clientes.

La publicidad es una herramienta que permite dar a conocer el nombre de la empresa
y los bienes o servicios que ofrece, la ausencia de marketing y publicidad en el almacén
provoca que sea poco conocido. Hoy en dia los medios para hacer publicidad con costos
accesibles son variados y pueden llegar a méas usuarios, es por este motivo que las grandes
empresas invierten en el marketing para darse a conocer y realizar anuncios que permitan
que los clientes puedan ir a visitarlo sea en las tiendas fisicas o a través de las plataformas

digitales.
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La incertidumbre en la que vive el pais a causa de la inseguridad es otra causa de
amenaza para los negocios porque los clientes tienen temor de salir a la calle o realizar
compras. A esto se agrega la falta de leyes que sancionen de manera méas dura a los

antisociales y brinden mayor seguridad y respaldo a los ciudadanos en general.
Cuantificacion del FODA

Una vez realizado el andlisis de la matriz FODA en el que se estudia las
caracteristicas internas y la situacion externa logrando obtener una perspectiva general de la
situacion real y actual del almacén Electrovisual S.A. se procede a presentar la calificacion,
ponderacion y evaluacion de la Matriz de Evaluacion de Factores Internos (MEFI) en el que
se identifican las fortalezas que puede fortalecer y las debilidades que debe corregir la
organizacion para poder mejorar. En la Matriz de Evaluacion de Factores Externos (MEFE)
se identifican las oportunidades los cuales son elementos potenciales de crecimiento y

amenazas las cuales son problemas potenciales que deben ser mitigadas.

Matriz de Evaluacion Interna (MEFI)

Importancia  Clasificacion

Factores internos clave

Ponderacion Evaluacion
Fortalezas
1. |Conocimiento del mercado. 15% Rl 0.6
2. |Calidad de los productos. 10% 4 0.4
3. |Cuenta con ,‘_'A‘_‘-?i_i'_"!!’,i‘:“"0“”3;“:U optuno 1 10% 3 | 03
4. |Linea de crédito directo 5% 3 0.15
5. |Garantia en la compra de los productos. 5% 3 0,15
6. |Precios competitivos en ¢l mercado. 5% 3 0.15
Debilidades
1. |Falta de estructura organizacional. 10% 1 0,1
2. |Personal desmotivado, 5% 2 01, |
3. [No hay procesos definidos por drea. 10% 1 0.1
4. |Deficiencia en la comunicacion intema 10% | 0.1
5. |No cuentan con un plan estratégico. 10% 1 0.1
Presentacion deficiente de la mercaderia en ¢l
6. |punto de venta 5% 1 0,05
Total 100%

La matriz MEFI enlista las fortalezas y debilidades de la organizacion y la
ponderacion, valor y calificacion son distintos en base a la importancia o peso que tiene en

la organizacion.

= Se asigna una ponderacion a cada caracteristica que representa la importancia

relativa. La suma de estos porcentajes debe dar como resultado 100%
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= Se establece la clasificacidon que va de 1 a 4; siendo 1 evaluado como irrelevante y 4
evaluado como muy importante.

= Se efectla la multiplicacion de la ponderacion y calificacion por cada factor.

El peso que se obtiene es de 2.3 dando como resultado balance negativo en las fuerzas

internas.

Matriz de Evaluacion Interna (MEFE)

Importancia  Clasificacion

Factores externos clave ‘s ., Valor
Ponderacion Evaluacion

Oportunidades

1. Reduccion de las tarifas arancelarias. 15% 3 0,45
2. |Alianzas estrategicas con proveedores. 10% 3 0,3
3. Incremento de las ventas online. 10% 2 0,2

Facilidad de linea de crédito con instituciones financieras
4. . " 10% 2 0,2
privadas y publicas.

5. |Incremento de la demanda de productos en temporadas 10% 2 0,2
6. |Automatizacion de los procesos. 10% 2 0,2
Amenazas

Posicionamiento de competidores con mayor trayectoria en el S9
1. mercado. 2 0,1

Ingreso de productos eléctricos provenientes del continente

5%
2. |Asiatico con diferentes marcas y precios bajos. 2 0,1
Incremento en la venta informal los cuales no generan factura y co
3.  |reducen los precios de venta al publico. 3 0,15
Clientes que no cumplen con los pagos de cuotas por ventas a 10%
4. crédito. 2 0,2
5. |Competidores con mas publicidad en medios de comunicacion. 5% 1 0,05
6. |Crisis de inseguridad en el pais. 5% 2 0,1

Total 100% | 2,25 |

La matriz MEFE hace una lista de oportunidades y amenazas externas al igual que

en el cuadro anterior la ponderacion se realiza por la importancia que tiene para la

organizacion

= Se asigna una ponderacion a cada caracteristica que representa la importancia
relativa. La suma de estos porcentajes debe dar como resultado 100%

= Se establece la clasificacion que va de 1 a 4; siendo 1 evaluado como irrelevante y 4
evaluado como muy importante.

= Se efectla la multiplicacion de la ponderacion y calificacion por cada factor.

El peso que se obtiene es de 2.5 lo que deja un balance negativo en las fuerzas

externas.
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Los resultados de las matrices donde se identifican las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas proyectan un balance negativo para el almacén Electrovisual S.A.
lo que permite disefiar propuestas de mejora que contribuyan al logro de objetivos de la

organizacion.
Modelo CAPA
Corregir debilidades

» Disefilar una estructura organizacional formal que brinde conocimiento del
organigrama de la organizacion al personal interno y externo y el modo de
comunicacion y las jerarquias de cada cargo.

» Fomentar la participacion de los empleados en tomas de decisiones que los afecten
de manera directa creando un sentido de pertenencia y compromiso con los objetivos
planteados. Realizar reuniones departamentales para poder conocer las necesidades
del &rea las cuales puedan ser informadas a los niveles jerarquicos con capacidad de
toma de decisiones en los requerimientos presentados. Fomentar el desarrollo
profesional a través de ascensos o reclutamiento interno para cubrir vacantes.

» Elaborar manuales de funciones por cargo que permitan a los empleados conocer su
rol en la organizacion. las tareas que deben realizar, las responsabilidades,
limitaciones, normas de coordinacién y el perfil que debe tener la persona que ejecute
las actividades.

» Establecer reuniones generales de manera mensual para informar a los colaboradores
la situacion de la empresa, las metas trazadas y sus avances. Realizar reuniones
departamentales fomentando la participacion de todo el personal que permita crear
un sentido de interés en las opiniones de todos logrando un trato igualitario lo que
mejorara el clima laboral y el trabajo en equipo. Debe realizarse una evaluacion anual
para los empleados con la finalidad de que exista una retroalimentacion entre los
jefes y sus subordinados que fomente una buena relacién laboral.

» Plantear estrategias de marketing enfocado en la promocién y venta de los productos,
las redes sociales juegan un papel importante para el logro de estos objetivos, otro
medio es el uso de banners o0 anuncios en la pagina web. Otra estrategia que se debe
implementar es la de ofertas y promociones enfocados en los productos de baja
rotacion para dicho proceso se debe realizar un analisis del o los productos que

ingresen en este proceso.
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» Mejorar el visual merchandising del piso de ventas y de la pagina web a travées de
cambios en la exhibicion de los productos que le permita lograr una mejor visibilidad
de los productos, creando puntos focales y colocando habladores que brinden

informacion de los productos con el proposito de cautivar la atencion de los clientes.

Con el disefio de una estructura organizacional y la elaboracion de los manuales de
funciones se lograra organizar administrativamente la empresa lo que dard una orientacion
clara de hacia dénde se dirige la organizacion. Los documentos que se elaboren deben ser
desarrollados con el personal quienes conocen de mejor manera a la empresa y su

funcionamiento.
Afrontar Amenazas

> Estar actualizado con la estrategia de los competidores de igual tamafio buscando
innovar 0 mejorar dichas estrategias, también se debe aplicar estrategias de
descuentos en precios de determinados productos y promociones publicitarias.
Mejorar constantemente la atencién al cliente los cuales pueden ser evaluados a
través de una encuesta breve que puede ser enviada a su correo electronico para
conocer su grado de satisfaccion. Solicitar a los proveedores capacitaciones a los
vendedores de los productos adquiridos para que puedan brindar la mayor cantidad
de informacion o brindar alternativa a los clientes con la finalidad de garantizar la
venta manteniendo la satisfaccion del cliente.

» Promocionar productos con precios accesibles, hacer énfasis en los beneficios,
calidad y durabilidad de los productos, brindando un asesoramiento éptimo captaré
la atencion de los clientes quienes evaluaran toda la informacion entregada
evaluando el costo-beneficio. El vendedor juega un papel importante porque es el
primer representante del almacén por tal razén es imprescindible que se encuentre
bien capacitado.

» Transmitir comunicaciones de los riesgos de adquirir mercaderia por medios
informales creando conciencia en los clientes y publico en general.

> Revisar las politicas de lineas de crédito verificando que los pardmetros de medicién
se ajusten a la realidad socioecondmica del pais. Organizar la informacion y
segmentar la cartera vencida para crear propuestas de pago que deberan ser
difundidas en un trabajo coordinado con el personal responsable de cobranzas. El

departamento de Contabilidad debera medir los avances del proceso con un reporte

63



mensual de recuperacién de cartera que muestren con indicadores el progreso de la
gestion.

> La aplicacion de estrategias de publicidad atractivas y masivas a través de las redes
sociales, folletos y volantes que dé a conocer el nombre de la empresa logrando una
identificacion del publico.

» Mantener los servicios de vigilancia privada dentro y fuera del almacén es una forma

de garantizar seguridad a los clientes dentro de los predios.

Desarrollar estrategias de ventas y marketing son los principales medios que debe
implementar la organizacion para mitigar las amenazas que se presentan por la cantidad de
competencia que existe en el mercado, pero estas estrategias deben ser llamativas y
atractivas a los clientes, para lograr estos resultados la empresa debe buscar el asesoramiento
externo de empresas calificadas en este tema. Por otra parte, para lograr la recuperacion de
cartera se debe establecer politicas de refinanciamiento y propuestas de pago que brinden

flexibilidad a los clientes en mora y lograr que este rubro disminuya su saldo.
Potenciar las fortalezas

> EIl conocimiento en el mercado y la globalizacion abre opciones de oportunidades
para realizar la busqueda de nuevos proveedores dentro y fuera del pais buscando
las mejores opciones no solo en precios, también se debe buscar proveedores que
brinden productos innovadores y con tecnologia avanzada que permitan ofertar
nuevos productos brindando variedad. Mantener actualizada la lista de proveedores
y realizar una evaluacién anual para conocer el servicio que recibe de parte del
proveedor y determinar si se debe 0 no continuar con las relaciones comerciales.
Un analisis del mercado actual es importante para poder conocer los gustos y
preferencias de los consumidores, asi como sus expectativas, los métodos que se
sugiere implementar se puede citar las encuestas, los sondeos, las entrevistas o los
focus group con costos relativamente accesibles. Es importante recalcar que el
estudio de mercado debe ser constante para entender la realidad social y poder
llegar de forma Optima al cliente.

» Brindar productos de calidad es fundamental para que los clientes se fidelicen con
la organizacion manteniendo la credibilidad y confianza. Por este motivo se debe
llevar un reporte de calidad tomando como dato la frecuencias y montos de

devoluciones que se realiza por proveedores, las devoluciones pueden ir desde
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embalajes en mal estado hasta productos con dafios fisicos o técnicos, igualmente
se debe llevar un reporte de devoluciones por parte de clientes y este tipo de
novedades debe quedar como una observacion y afectar a la evaluacion anual que
se realiza a los proveedores.

» Mantener actualizado los sistemas informaticos resulta beneficioso porque brinda
la oportunidad de mejorar procesos y crear reportes que muestren datos reales en
menor tiempo para la toma de decisiones.

» Mantener la linea de crédito asegura las ventas de un grupo de clientes que no
dispone de circulante para realizar la compra. Se debe captar nuevos clientes para
crédito directo quienes deben tener beneficios especiales que resulte interesante
para cerrar el contrato de crédito.

» Promocionar la garantia de compra que ofrece la empresa y destacar las politicas
que aplica para dicho proceso a través de comunicados que lleguen a los clientes y
por medio de volantes y banners en el piso de venta.

> Al contar con una gran cantidad de proveedores se debe crear contratos que
permitan obtener mejores precios, buscar mejores plazos de crédito y programar

compras de los productos con mayor rotacion.

Se debe potenciar y mantener las fortalezas que actualmente tiene la empresa creando
convenios que favorezcan al almacén Electrovisual S .A. a través de nuevos plazos de
crédito, precios especiales y convenios que garanticen el stock de la mercaderia en el piso
de ventas. También se debe buscar crear nuevas fortalezas que incrementen los beneficios

para la organizacion.
Aprovechar las oportunidades

» Se debe aprovechar la reduccion de tarifas arancelarias para buscar nuevos
proveedores en el exterior y realizar importaciones de los productos que cuentan con
mayor porcentaje de reduccion de las tarifas.

» Con la globalizacion las alianzas estratégicas es una de las estrategias de
financiamiento méas utilizado por los Pymes porque garantizan un respaldo para
poder mantenerse en el mercado. Se debe mantener las alianzas estratégicas con los
proveedores con los que actualmente mantiene este tipo de convenios y buscar
mejorarlo para poder obtener mayores beneficios entre las que se puede colocar

ordenes de compra programadas, Revisar los montos de compra por proveedor y
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crear contratos donde se establezca descuentos por ciertos montos, recibir servicios
de asesoria y capacitacion para el personal de ventas. Debe buscar tambiéen realizar
nuevas alianzas con otros proveedores y asi garantizar que la compafiia cuente con
proveedores competitivos y que cumplan con las politicas de compra establecidos
por el almacén Electrovisual S.A.

Con el auge de las ventas online se debe fortalecer este medio de ventas porque
resulta atractivo para los clientes poder realizar las compras desde la comodidad del
lugar donde se encuentre sin importar el horario o dia de la semana para poder
mejorar las ventas online la empresa debe dar mantenimiento a la péagina
actualizando el catalogo de productos, lanzando promociones por las compras en
lineas y actualizar el stock de los productos y mantener los precios actualizados e
incluir la opcion de retirar las compras en el local, en caso de que el cliente asi lo
estime conveniente.

Obtener nuevos métodos de financiamientos que permitan contar con flujo de
efectivo en menor tiempo a través del mecanismo confirming con los bancos que
mantiene relaciones comerciales lo cual le permitira garantizar el pago a proveedores
lo que aumenta la confianza de otorgamiento de linea de crédito.

Elaborar un reporte de ventas que le permita ver la rotacion de la mercaderia, stock
y consumo promedio que brinde informacion para poder adquirir mayor cantidad de
productos para las fechas méas dinamicas en ventas como son el dia de la madre, dia
del padre, black Friday, cyber Monday y navidad lo que le permite mantener un stock
adecuado para atender la demanda de los usuarios.

Dentro de los procesos que se deben automatizar en el sistema SAP se encuentran la
generacion de un reporte mensual del inventario de mercaderia en tienda fisica y
tienda virtual, también se debe crear un reporte en la tienda virtual por las compras
sin concluir o como se los conoce ‘“carritos abandonados” a través de una
notificacion que le llega al e-mail del comprador como recordatorio que debe
finalizar la compra. Esto ayudara a rentabilizar la venta y contar con un inventario
real de productos en bodega. Otra automatizacion que se debe realizar en el area de
Contabilidad es la contabilizacion de depreciacion de los activos fijos, el cual debe
ser automatica previa al cierre del periodo contable. El reporte permite tener
informacion actualizada de los activos que posee la empresa, los costos en libro y el
tiempo de vida util y bajas o ventas que se realicen de estos bienes.
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Con las reducciones arancelarias aportan significativamente a la economia de un pais
porque se pueden importar productos con precios mas bajos hay que recordar que los clientes
priorizan en muchas ocasiones los precios mas econdémicos que les ofrezca el mercado. Para
poder adquirir productos de calidad y tecnologia con precios convenientes se debe establecer
alianzas de negocios con los proveedores mas fuertes que tenga el almacén Electrovisual
S.A. que le permitan poder obtener beneficios no solo en aspectos econdmicos se debe
buscar también obtener capacitaciones para los vendedores acerca de los productos que se
adquieren, brindar servicios técnicos para la empresa o clientes la misma que puede ser
directamente del proveedor o de una empresa de las marcas que preste este tipo de servicios.
Con la tecnologia y sistemas informaticos que cuenta la empresa las automatizaciones que
se pueden realizar se enfocan en el area de bodega y contabilidad, areas donde se centra la
mayor informacion de activos corrientes y no corrientes logrando asi generar reportes que

aporten con la situacion financiera actual de la compafiia.
4 CAPITULO 3. PROPUESTA

4.1 Titulo de la Propuesta
Disefio de Manual de Organizacion para la empresa Electrovisual S.A.ubicada en la

ciudad de Guayaquil ”

4.2 Objetivo de la Propuesta

Brindar a la empresa Electrovisual S.A. una herramienta de apoyo que establezca la
estructura organica y delimite las funciones de manera formal permitiendo un mejor control
de los colaboradores y sus roles, manteniendo buenos canales de comunicacion y claridad
en las lineas de mando y ejecucion de las tareas desempefiadas que garantice procesos

administrativos eficientes en la organizacion.

4.3 Descripcion de la Propuesta

La propuesta de un manual de organizacion y funciones involucra a todo el personal de
la organizacion y brinda una solucién viable a las falencias y problematicas que se
identificaron a través de las técnicas de recopilacion de datos utilizada en este estudio como

fue el de la encuesta y observacion

El manual es indispensable porque serd una herramienta de consulta e informacion
permitiendo una familiarizacion y orientacion para todo el personal que integran la empresa.

En este documento se encontrara el modelo estructural de la empresa Electrovisual S.A., una
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breve historia de la organizacion y su evolucion, politicas, roles a desempefiar y el perfil de

cada cargo.

El presente proyecto implica los siguientes procesos:

1.

Planeamiento: En esta etapa se plantea el problema a resolver y se establece los
métodos que se utilizaran para la recoleccién de datos

Sensibilizacién: Durante esta etapa se pone a conocimiento de todo el personal el
plan de mejora con la finalidad que los empleados puedan programar sus actividades
y disponga del tiempo requerido para participar en la etapa de recoleccion de
informacion.

Recopilacion de datos: Se divide en dos subprocesos, el primero corresponde a la
recopilacion de informacion a través del método de investigacion mixto utilizando

encuestas realizada a los empleados y la observacion ejecutada por la investigadora.

En la segunda fase se recopila y procesa los datos para analizar los resultados los
cuales son revisados con el contador para corregir o disipar dudas que permitan tener

informacion veraz y real de la situacion actual de la organizacion.

Analisis de la informacidn: Se examina los datos con respecto a:

» Laestructura organica

» Perfiles y funciones de cada cargo
Redaccion del manual: Concluido el andlisis de los datos se inicia el desarrollo del
manual estructurando el organigrama y especificando los roles y perfiles
Revision y aprobacion: Se presenta la propuesta “Manual de organizacion y
funciones” al gerente general quien es la persona autorizada de aprobar las politicas,
normativas y otros procesos que se implementen en la organizacion
Socializacion: Se presenta el documento aprobado al todo el personal a traves de
convocatoria realizadas por departamento lo que permitira disipar dudas o consultas
y evitar que la reunién sea extensa.
Ejecucion: Una vez aprobado el manual y realizada la socializaciéon entra en
vigencia y aplicacion que debera ser cumplido por todos los niveles jerarquicos. El
documento sera subido a la pagina corporativa permitiendo el acceso de la
informacion a todo el personal. Adicional se enviard por correo electronico una

comunicacion de la disponibilidad del documento y un instructivo de los pasos a
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seguir para poder acceder al documento, otra via de comunicacion sera la cartelera
de la empresa donde se colocara el comunicado para que pueda ser leido por el
personal que no cuente con un correo electrénico.

7. Evaluacion: En esta etapa los indicadores que permitiran conocer el alcance de la
implementacion de la propuesta son: Encuesta de satisfaccion del personal;
Disminucion de horas extras por recarga de trabajo en determinadas areas y el

cumplimiento de objetivos por area.

CRONOGRAMA DE EJECUCION DE PROPUESTA

Tiempo (Semanas)

No. Proceso Responsable
1/2/3/4/5/6/7/8|9

1 Planeamiento Investigadora
2 Sensibilizacion Investigadora y Gerente
3 Recopilacion de datos Investigadora

Analisis de )
4 ) . Investigadora

informacion
5 | Redaccion del manual Investigadora

_— _, Investigadora y
6 | Revisiony aprobacion

Contador
7 Socializacién Investigadora y Gerente
8 Ejecucion Gerente
9 Evaluacion Contador

La implementacion y puesta en marcha del proyecto durara dos meses y una semana
contando con la colaboracién de los empleados quienes son el recurso mas importante para

la consecucién de la informacién.

4.4 Factibilidad de Aplicacion

La propuesta es altamente favorable considerando la apertura y el compromiso de parte
de todos los colaboradores de la organizacion quienes aportaron con ideas y propuestas que
permitan mejoras administrativas para el desarrollo de la organizacion de manera eficiente

y efectiva.
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El levantamiento y analisis de la matriz FODA permitio estructurar el modelo CAPA

para la organizacion donde se proponen varias propuestas de factibilidad en lo

administrativo, comercial, ecoldgico, financiero, legal, operativo, social, técnico-

tecnoldgico y de innovacion.

44.1

4.4.2

443

444

Factibilidad administrativa

El personal de todos los niveles de la comparfiia presentd predisposicion para
participar en el estudio y levantamiento de informacion con la finalidad de buscar
mejorar los procesos y establecer direcciones de mando.

Factibilidad comercial

Con las mejoras de presentacion y actualizacion de acuerdo con las propuestas
estratégicas de ventas la pagina web capta la atencion de los clientes. Por otra parte,
la revision de las politicas de crédito permitird captar mayor cantidad de clientes.
Factibilidad ecolégica

Para la socializacién y difusion de los manuales de organizacion y funciones se
utilizaron medios tecnoldgicos evitando el consumo del papel y suministros de
impresion.

Factibilidad financiera

Los costos en el que se incurrié para conocer la vision que tiene el personal de la
organizacion y el levantamiento de funciones fue minima pero este estudio permitio
identificar la falta de tres cargos que en la actualidad no existen en la organizacion.
La necesidad de estos puestos se debe ver como una inversion porque los
colaboradores ejecutaran tareas que le corresponden de acuerdo con su cargo.

Se adjunta presupuesto administrativo incurridos para la elaboracion del manual de

organizaciones y funciones
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445

4.4.6

4.4.7

PRESUPUESTO

DETALLE VALOR
Asesoria 300,00
Suministros de oficina 10,80
Suministros de impresion 25,00
Transporte 35,00
Alimentacion 38,00
Refrigerio para capacitacion 50,00
|subtotal | 45880|
|Imprevisto 10% | 45,88|
| TOTAL | 504,68

*Los valores seran asumidos por la investigadora

Factibilidad legal

El manual no presenta ninguna afectacion en la parte legal porque se respalda en la
Ley de compaiiias y codigo de trabajo que brindan seguridad laboral y brindan
garantia a los colaboradores para la ejecucion de sus labores.

Factibilidad operativa

Con la elaboracion del manual se establecieron los perfiles de cada uno de los cargos
de la empresa y se identifica que el personal que actualmente labora en la empresa
cumple con todas las competencias laborales para desarrollar sus funciones.
Factibilidad técnico-tecnolégico

La organizacion cuenta con los equipos de computacion y software que permiten la
integracion y automatizacion de los procesos, a través de una mejora en el sistema
ERP para generar reportes mas amigables y concatenar el control del presupuesto

con los gastos registrados.
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4.5 Propuesta

4.5.1 Manual de Organizacién para laempresa Electrovisual S.A. ubicada en la ciudad

de la ciudad de Guayaquil
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la empresa Electrovisual S.A. tiene como
finalidad dar a conocer las responsabilidades que debe desempefiar cada area,
permitiendo a todos los miembros de la compafia familiarizarse con los diferentes
niveles jerarquicos y tener una idea clara de las funciones a ejecutar.

El manual describe de manera ordenada, sistematizada y estandarizadas la estructura de
la organizacion y la asignacion de responsabilidades, autoridades y jerarquias que
brinden un mejor control y desempefio de las tareas y funciones asignadas a cada
empleado evitando conflictos y promoviendo el compromiso laboral y el trabajo en
equipo, permitiendo planificar estrategia negocios alcanzables basados en los recursos
con los que cuenta la organizacion, alcanzando mediante los aspectos metodoldgicos la
funcionalidad entre el puesto y la estructura.

Es un instrumento de trabajo imprescindible creado con el objetivo es brindar
informacion y servir de consulta para todos los miembros que conforman la empresa
proporcionando elementos que optimicen los procesos permitiendo alcanzar las metas
y objetivos planteados.

Elaboré Reviso Aprobd
Kary Balladares Lic. Narcisa Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La empresa “Almacenes Electrovisual S.A.” es una empresa pequefia y joven en el
mercado cuya actividad principal es la venta al por menor y mayor de articulos de
electrodomésticos. Inicid sus actividades comerciales el 11 de septiembre del 2015 de la
mano del Sr. Baquerizo Roberto quien es el propietario y gerente.

El Sr. Baquerizo inicia en el mundo de las ventas de electrodomésticos a la edad de 18
afios como vendedor en un almacén reconocido en la ciudad, en este periodo de tiempo
adquirié experiencia y conocimiento de los productos, las marcas y los procesos de
importacion y exportacion, descubriendo su pasion por este mercado y en servir al
cliente y satisfacer sus necesidades.

En el afio 2010 inicia su proyecto de emprendimiento y gestiona los procesos legales
para contar con su propia empresa. En afio 2015 Electrovisual S.A. apertura su local en
la ciudad de Guayaquil en Portete y la 36 ava. La empresa estaba integrada por cuatro
colaboradores quienes tenian el compromiso de brindar productos de excelente calidad
y tecnologia, un respaldo de garantia por compra que brinda a los clientes una grata
experiencia al realizar su adquisicion. Transcurrido tres afios de actividad comercial se
incrementan las ventas y con ello la demanda de personal en diferentes &reas, lo que es
atendido con el fin de no mermar el inventario de los productos y la atencién al cliente,
se contrata para este mismo afo seis colaboradores, incrementando su plantilla a diez
empleados. Para el afio 2019 el mundo sufre un golpe en el aspecto sanitario con la
llegada de la pandemia “COVID 2019”, lo que impacta a la economia mundial porque
obliga a las personas a mantenerse en confinamiento por un largo periodo, obligando
que los negocios y el comercio en general detenga su funcionamiento o avancen a un
ritmo lento creando una crisis economica.

Por su parte Electrovisual S.A. sufre una baja en las ventas, las cuales se reducen en un
50%, lo que obliga a la organizacion a reinventarse para poder mantenerse en el
mercado Yy evitar cerrar sus puertas de manera definitiva o reducir empleados como
estaba ocurriendo en algunos negocios y empresas a nivel nacional.

Gracias a los avances tecnologicos y el comercio e-commerce, la empresa enfoca sus
esfuerzos en este medio de ventas haciendo mejoras en el disefio de su pagina web y
anunciando publicidad por las redes sociales brindando informacion de los cambios y
mejoras que permiten al cliente realizar las compras de manera mas facil y que la
calidad de atencién no se vea afectado, evitando que la crisis se agudice, esta modalidad
de venta se mantiene hasta el mes de octubre del afio 2020, fecha en la que se levantan
de manera parcial las restricciones sanitarias permitiendo que los negocios apertura sus
locales pero con limitaciones en el aforo. En el mes de septiembre del afio 2021 con
levantamiento total de las restricciones las ventas presentan un leve incremento en un
15% en relacion con el afio 2019 y se espera que la demanda continue en el alza para el
bien de la economia del pais.

Elaboro Reviso Aprobo
Kary Balladares Ing. Carlos Alvarado Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22
76




Fecha 1 07 2022

Almacén ELECTROVISUAL S.A. Pagina 77 De 40

Sustituye a

Pagina De

Manual de organizacion general Fecha

BASE LEGAL

La empresa Electrovisual S.A. se encuentra normada por las siguientes leyes vigentes en
Ecuador:

Constitucion de la Republica de Ecuador
o Trabajoy seguridad social (Art. 33)
Personas con discapacidad (Art. 47; Art. 48)
Régimen de desarrollo (Art. 276; Art. 277)
Sistema econdmico y politica econdmica (Art. 283; Art. 284)
Politica comercial (Art. 304)
Formas de trabajo y retribucion (Art.325; Art. 326; Art. 327; Art. 328; Art.
335; Art.336; Art. 337)
Ley de Compafiias
o De la Compafiia Anénima (Art. 143; Art. 144; Art. 145, Art. 146; Art. 150;
Art. 176)
Plan de creacién de oportunidades 2021 — 2025
o Objetivo 1: Incrementar y fomentar, de manera inclusiva, las oportunidades de
empleo y las condiciones laborales.
Cddigo de Comercio
o Disposicion Preliminar (Art.1; Art. 2; Art.3)
De las actividades mercantiles y de los actos de comercio en general (Art. 7)
Los actos y operaciones mercantiles (Art. 8)
Los comerciantes o empresarios (Art.10)
La empresa (Art.14)
Informacién sobre los actos de comercio (Art. 37)
Los dependientes o auxiliares del empresario (Art. 59)
Cadigo de Trabajo
o Disposiciones fundamentales (Art. 3y Art. 4)
o Delos efectos del contrato de trabajo (Art. 37; Art. 39; Art.40)
o De las Obligaciones del empleador y del trabajador (Art. 42; Art. 45; Art. 46)

O 0 O O O

O O O O O O

Ley de propiedad intelectual
o Titulo Preliminar (Art. 1; Art. 2; Art. 3)
o Del Derecho de autor (Art. 4)
o De los Derechos Patrimoniales (Art. 19; Art. 20)
Ley Organica de Defensa al Consumidor
o Derechosy Obligaciones de los Consumidores (Art. 4; Art. 5)

Elaboro Reviso Aprobo
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ATRIBUCIONES

Ley de Compariias
Seccion VI
De la Compariia Andénimas

1. Concepto. Caracteristicas, Nombre y Domicilio

Art. 143.- La compafiia andénima es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones
negociables, esta conformando por la aportacion de los accionistas que responden
Unicamente por el monto de sus acciones.

Las sociedades o compafiias civiles andnimas estan sujetas a todas las reglas de las
sociedades o compafiias mercantiles anénimas.

Art. 144.- Se administra por mandatarios amovibles, socios o no.

La denominacion de esta compafiia deberd contener la indicacion de “compania
andénima” o “sociedad andénima”, o las correspondientes siglas. No podra adoptar una
denominacion que pueda confundirse con la de una compafiia preexistente. Los
términos comunes y aquellos con los cuales se determine la clase de empresa, como
“comercial”, “industrial”, “agricola”, “constructora”, etc., no seran de uso exclusive e
irdn acompanadas de una expresion peculiar

Las personas naturales o juridicas que no hubieren cumplido con las disposiciones de
esta Ley para la constitucion de una compariia andénima no podran usar en anuncios,
membretes de carta, circulares, prospectos u otros documentos, un nombre, expresion o
siglas que indiquen o sugieran que se trata de una compafiia anénima.

Los que contravinieren a lo dispuesto en el inciso anterior, serdn sancionados con
arreglo a lo prescrito en el Art. 445. La multa tendra el destino indicado en tal precepto
legal. Impuesta la sancidn, el Superintendente de Compafiias notificara al Ministerio de
Salud para la recaudacién correspondiente.

1. De la Capacidad
Art. 145.- Para intervenir en la formacién de una compafiia anénima en calidad de
promotor o fundado se requiere de capacidad civil para contratar. Sin embargo, no
podran hacerlo entre conyuges ni entre padres e hijos emancipados.

2. De la Fundacion de la companiia
Art. 146.- La compafiia se constituira mediante escritura publica que, previo
mandato de la Superintendencia de Compafiias, serd inscrita en el Registro
Mercantil. La compariia se tendra como existente y con personeria juridica desde el
momento de dicha inscripcidn. Todo pacto social que se mantenga reservado sera
nulo.

Elaboro Reviso Aprob6
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Art. 150.-
1.
2.
3.
4

5.
6.
7.
8.
9
10.

11.

12.

Art. 176.- Los titulos de accion estaran escritos en idioma castellano y contendra las siguientes

declaraciones:

La escritura de fundacion contendra:

El lugar y fecha en que se celebre el contrato;

El nombre, nacionalidad y domicilio de las personas naturales o
juridicas que constituyan la compafiia y su voluntad de fundarla;

El objeto social, debidamente concretado;

Su denominacion y duracion:

El importe del capital social, con la expresion del nimero de acciones en
que estuviere dividido, el valor nominal de las mismas, su clase, asi
como el nombre y nacionalidad de los suscriptores del capital;

La indicacién de lo que cada socio suscribe y paga en dinero o en otros
bienes; el valor atribuido a éstos y la parte de capital no pagado;

El domicilio de la compafiia;

La forma de administracion y las facultades de los administradores;

La forma de designacion de los administradores y la clara enunciacién
de los funcionarios que tenga la representacion legal de la compafiia;

Las normas de reparto de utilidades;

La determinacion de los casos en que la compafiia haya de disolverse
anticipadamente; vy,

La forma de proceder a la designacion de liquidaciones.

1. El nombre y domicilio principal de la compafiia;

2. Lacifra representativa del capital autorizado, capital suscrito y el niUmero
de acciones en que se divide el capital suscrito;

3. El'nimero de orden de la accion y del titulo, si éste representa varias
acciones, y la clase a que pertenece.

4. Lafechade la escritura de constitucion de la compafiia, la notaria en la que
se la otorgd y la fecha de inscripcion en el Registro Mercantil, con la
indicacién del tomo, folio y nimero;

5. Laindicacion del nombre del propietario de las acciones;

6. Silaaccion es ordinaria o preferiday, en este caso, el objeto de la
preferencia;

7. Lafecha de expedicion del titulo; vy,

8. Lafirma de la persona o personas autorizadas.

Elaboré
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Gerencia General
1.1 Gerente General
1.1.0 Jefaturas Departamentales

1.1.1 Contador
1.1.2 Comprador
1.1.3 Administrador

1.1.1.0  Analistasy Asistentes

1.1.1.1  Secretaria

1.1.1.2  Asistente Administrativo Contable
1.1.1.3  Analista de Crédito y Cobranzas

1.1.1.1.0 Personal Operativo
1.1.1.1.1 Cajero vendedor
1.1.1.1.2 Vendedor

1.1.1.1.3 Vendedor e-commerce
1.1.1.1.4 Bodeguero

1.1.1.1.5 Chofer repartidor
1.1.1.1.6 Verificador recaudador

Elaboro Reviso Aprobo
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ALMACENE ELECTROVISUAL S.A.

ORGANIGRAMA GENERAL

Abogada
Secretaria

i

> Asesor legal externo. Ab. Andrés Moreira quien se desempefia como asesor
legal externo.

» Publicidad y actualizaciones en redes sociales se encuentran a cargo de la
Agencia Mad 9

» El servicio de limpieza y desinfeccion se encuentra a cargo de la empresa
Sofclean S.A.

Kary Balladares A.
1-jul-2022
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MISION

Brindar a sus clientes una amplia gama de productos eléctricos para el hogar con las mejores
marcas, tecnologia modelrnay a precios competitivos que satisfagan sus necesidades con
atencién profesional

VISION
Ser lideres en el mercado, logrando ser la primera opcion de compra para los clientes que
permita el crecimiento sostenido y ordenado con eficiencia y profesionalismo.

VALORES
Los valores que representan a la organizacion son:

» Honestidad. — Actuar con rectitud y concordancia entre lo que se hace, dice y piensa
es un principio que se aplica en las actividades laborales y personales.

» Confianza. - Nuestros comparieros, proveedores y clientes confian en que los
colaboradores actuaran de manera apropiada frente a las situaciones que se presenten
en las instalaciones.

» Responsabilidad. — Realizamos las funciones con compromiso y ética profesional.

= Compromiso. — Nuestros colaboradores se identifican con el logro de las metas y con
brindar un servicio de calidad a los clientes.

= Respeto. — El trato amable y respetuoso se ve reflejado en todos los niveles de nuestra
organizacién y se traslada a nuestros clientes y proveedores.

» Calidad. — Brindamos productos de calidad que faciliten las actividades cotidianas de
nuestros clientes.

Elabord Revis Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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FUNCIONES

1.0 Gerencial General
1.1  Gerente General
Crear, planificar, coordinar, dirigir y liderar los procesos de la empresa, con el
fin de garantizar su continuo crecimiento administrando de manera eficiente sus
recursos

1.1.0 Jefatura General
1.1.1 Contador
Gestionar la presentacion de la informacion financiera para la adecuada toma de
decisiones y cumplimiento en los tiempos establecidos por la empresa y los
entes reguladores proporcionando informacion de la situacion real de la
empresa.

1.1.2 Comprador
Planificar, seleccionar y adquirir la mercaderia necesaria a buen precio y buena
calidad evitando desabastecimiento en los puntos de venta, mantener inventario
de suministros para uso interno de los empleados y adquirir los activos fijos que
requiera la empresa.

1.1.3 Administrador
Asegurar un adecuado trabajo del equipo de ventas. estableciendo un plan de
trabajo con objetivos bien definidos y supervisar el trabajo del personal a su
cargo.

1.1.1.0 Analistasy Asistentes
1.1.1.1 Secretaria
Asistir al gerente general en sus actividades y brindar apoyo en las tareas
administrativas de las areas que lo requieran.

1.1.1.2 Asistente Administrativo Contable
Realizar actividades administrativas, registrar y verificar el ingreso de las
transacciones contables, drdenes de pago, compras y liquidaciones en los
tiempos requeridos por la organizacion.

1.1.1.3 Analista de Crédito y Cobranzas
Evaluar el riesgo de una persona para el otorgamiento de crédito; administrar
las cobranzas atrasadas asegurando la recuperacion oportuna de la cartera

vencida.
Elaboré Reviso Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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1.1.1.1.0 Operativos

1.1.1.1.1. Cajero vendedor:
Procesar las transacciones de ventas y garantizar la recaudacion de ingresos por
los diferentes medios de pago establecidos por la empresa.

1.1.1.1.2. Vendedor:
Cumplir con los objetivos de montos de ventas. Asistir al comprador en el
proceso de adquisicion brindando atencion de calidad, garantizando la
satisfaccion del cliente.

1.1.1.1.3. Vendedor e-commerce:
Cumplir con los objetivos de montos de ventas y verificar que la pagina web se
encuentre actualizada. Asistir al comprador en el proceso de adquisicién
brindando atencion de calidad, garantizando la satisfaccion del cliente.

1.1.1.1.4. Bodeguero:
Responsable del adecuado control, manejo, almacenamiento y conservacion de
la mercaderia y suministros que se encuentran bajo su custodia y
administracion, actualizando el inventario del almacén segun las politicas y
normas que rigen a la empresa garantizando la satisfaccion del cliente interno y
externo.

1.1.1.1.5. Chofer repartidor:
Trasladar y entregar la mercaderia de manera seguro a los puntos requeridos,
estableciendo rutas seguras y velando por la entrega de los paquetes en el menor
tiempo posible.

1.1.1.1.6. Verificador recaudador:
Verificar la informacidn proporcionada por los clientes que aplican por un
crédito directo y recaudar los valores vencidos a través de una negociacion

eficiente.
Elabord Revisd Aprobd
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Gerente General Codificacion 11

Numero de plazas 1 Puesto al que reporta | No aplica

Subordinados Cargo Cantidad

Secretaria 1
Administrador 1
Contador 1
Comprador 1

Ubicacion del puesto

Gerente
General

Abogada

Ambito de operacion | Empresa local

Funciones Generales

Supervisar y coordinar la adecuada marcha de los procesos administrativos.
Evaluar la situacion del mercado en el pais y el comportamiento de sus
competencias.

Organizar, evaluar y controlar la ejecucion de planes estratégicos.
Establecer y aprobar politicas y normas internas de la organizacion.
Evaluar las mejores opciones en asuntos centrales o vitales para la empresa.

Funciones Especificas

Analizar y aprobar los contratos con proveedore y empleados.

Aprobar las propuestas de marketing y publicidad.

Aprobar las 6rdenes de compra para mercaderia, suministros y activos fijos.
Analizar los estados financieros e indicadores econdmicos y de gestion.
Convocar a reuniones a jefes departamentales.

Mantener una buena comunicacion con el personal a su cargo

Representar a la empresa ante los organismos de control

Delegar funciones

Responsabilidades

Asistir a reuniones con personal interno y externo
Aprobar los pagos que se ejecuten en la empresa
Aprobar el ingreso o salida del personal.

Aprobar los objetivos y metas propuestos.

Aprobar y firmar los documentos negociables y no negociables de la empresa.
Autorizar las soluciones ante los reclamos de clientes por temas de garantia.

Comunicacion: | Ascendente | Horizontal | Descendente | Externa

Elaboré
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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Perfil de competencia

Edad Entre 35y 45 afios
Sexo Indistinto
Escolaridad Titulo de tercer nivel
Profesién Titulo en carreras administrativas o afines.
Experiencia Minimo 3 afios en cargos similares
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Disponibilidad Si
para viajar
Habilidades

Conocimiento:

Administracion

Normativas laborales y de finanzas
Manejo de office

Manejo del sistema ERP

Idioma:

Dominio del idioma inglés de preferencia.

Aptitudes:

Adaptacion al cambio.
Inteligencia emocional.
Inteligencia ejecutiva.
Habilidades de negociacion.
Liderazgo.

Trabajo en equipo

Gestion y negociacion.

Relaciones Internas

Causas

Secretaria

Coordinar reuniones con el personal interno o externo y
agendar citas.

Administrador

Reportes del plan de ventas
Reclamos de clientes y requerimientos de empleados.

Contador Temas relacionados con los estados financieros y
situacion de la empresa.

Comprador Reporte de ordene de compras programadas, Contratos con
proveedores
Propuestas de planes estratégicos en ventas

Relaciones Externas Causa

Proveedores

Contratos y acercamiento con nuevos proveedores

Instituciones publicas

Atencion a representantes de entidades publicas o
asistencia a convocatorias de presentacion en las
instalaciones de las mismas entidades.

Elaboré
Kary Balladares

Revisé
Ing. Manuel Alvarado

Aprobo
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Nombre del puesto Contador Codificacion 111
Numero de plazas 1 Puesto al que reporta | Gerente General
Subordinados Cargo Cantidad
Asistente Administrativo Contable 1
Analista de crédito y cobranzas 1
Verificador recaudador 1
Ubicacion del puesto
Abogada

Secretaria

Contador

APV, Y

O

1o

Ambito de operacidn

| Empresa local

Funciones Generales

o Elaborar y presentar estados financieros al cierre de cada mes.

Gestionar el pago de la némina del persona y pago de proveedores.

Asesorar a la compafiia en criterios contables que se deben aplicar en la organizacion.
Revisar las variaciones de los indicadores econémicos y emitir sugerencias.
Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Funciones Especificas

del IESS.

Analizar las variaciones significativas en saldos de cuentas contables.

Generar comprobantes electrénicos a proveedores y/o clientes.

Generar comprobantes de pago de aportes al IESS y declaraciones al SRI.

Registros de avisos, horas extras, suplementarias y otras comunicaciones en la pagina

Anulacion de comprobantes electronicos en la pagina del SRI.
Anulacion de registros contables en el sistema.
Cierre del periodo contable.

Revisar los pedidos de suministros requeridos por el personal a su cargo.

Responsabilidades

e Asistir a reuniones con personal a su cargo.

involucrada.

Mantener los reportes financieros actualizados
Supervisar el proceso de cobranzas de pagos atrasados.

Mantener reuniones con el gerente general y jefes departamentales
Verificar el correcto registro de los sucesos contables.

Notificar el cierre y aperturas de periodos contables en el sistema a las areas

Comunicacion: Ascendente Horizontal

Descendente Externa

Elabord
Kary Balladares
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Perfil de competencia

Edad Entre 30 y 45 afios

Sexo Indistinto

Escolaridad Titulo de tercer nivel

Profesion Ing. Comercial, Economia o afines
Experiencia Minimo 3 afios en cargos similares

Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes

Disponibilidad para viajar Si

Habilidades

Conocimiento:

Manejo de reportes gerenciales

Leyes tributarias, contables, societarias y laborales
Manejo del sistema ERP

Manejo de Utilitarios office 100%

Manejo de paginas del IESS, Ministerio de trabajo, SRI1'y
Superintendencia de compariia

Idioma:

Inglés (Intermedio)

Aptitudes:

Capacidad de interpretacion y analisis
Inteligencia emocional

Proactivo, responsable

Trabajo bajo presion y en equipo
Comunicacién fluida

Relaciones Internas

Causas

Gerente General

Reportes gerenciales y asesoria en temas contables.
Informes mensuales a los entes de control

Administrador

Asesoria en temas contables

Comprador Asesoria contable
Entrega de informacion en los periodos establecidos por la
empresa

Asistente Presentacion de anexos

administrativo contable

Registros contables
Anulaciones de comprobantes electronicos o registros contables

Analista de
crédito y cobranzas

Revision de saldos cuentas incobrables clientes y cuentas por
cobrar clientes
Ingreso de nuevas solicitudes de crédito directo

Relaciones Externas

Causa

Proveedores

Negociacion y compra de mercaderia

Clientes

Atencion de requerimientos de comprobantes de retencién o
certificados

Instituciones publicas

Atencion de requerimientos o comunicados emitidos a la
empresa

Elabord
Kary Balladares

Reviso Aprobd

Ing. Manuel Alvarado
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Nombre del puesto Comprador Codificacion 112
Numero de plazas 1 Puesto al que reporta | Gerente General
Subordinados Cargo Cantidad

No aplica No aplica

Ubicacion del puesto

e
Abogada
Secretarta ‘

Contador Comprador Adudnistendor

Ambito de operacion | Empresa local
Funciones Generales
e Generar las drdenes de compra para adquirir mercaderia, suministros y activos fijos para
la empresa.
¢ Analizar las cotizaciones receptadas por compras para poder aprobar la mas idonea para
la empresa analizando diferentes pardmetros internos establecidos para adquisicion.
e Monitorear a las novedades del mercado y los productos que puedan beneficiar a la
empresa.

¢ Realizar estudios de mercado.

Funciones Especificas
o Emitir reportes comparativos de precios con el mercado.
e |dentificar productos de baja rotacién.
o Actualizar oportunamente la lista de precios en el sistema y comunicarlo a las areas
interesadas.
¢ Generar informacién histérica de compras-ventas para negociar con los proveedores.
¢ Analizar la rotacion del inventario (mercaderia y suministros).
¢ Dar cumplimiento y seguimiento a las promociones.
¢ Evaluar anualmente a los proveedores.
o Actualizar y depurar la lista de proveedores.
o Captar nuevos proveedores que garanticen equidad en las negociaciones.
o Realizar control de calidad a los articulos adquiridos

Responsabilidades
¢ Negociar con los proveedores costos de los productos sin afectar su calidad.
¢ Negociar con proveedor; cantidades y precios respetando los margenes de rentabilidad.
¢ Proponer estrategias comerciales para la mercaderia basado al analisis periddico de la
rentabilidad segin las politicas de margen.
¢ Garantizar que se cumplan los plazos de entrega de los productos.
o Coordinar y mantener reuniones con el Administrador de tiendas y el bodeguero.

Comunicacion: Ascendente Horizontal Descendente Externa
Elabord Reviso Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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Perfil de competencia

Edad Entre 25 y 40 afios
Sexo Indistinto
Escolaridad Titulo de tercer nivel
Profesion Administracion, Marketing o afines
Experiencia Minimo 2 afios en cargos similares
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Disponibilidad para viajar Si
Habilidades

Conocimiento:

Productos de electrodomésticos y tecnologia
Manejo de Utilitarios basicos 100%

Manejo del sistema ERP

Técnicas de elaboracion de informes y reportes

Idioma:

Inglés 100%

Aptitudes:

Organizado y ordenado

Proactivo, responsables

Honesto

Liderazgo

Buena comunicacion

Capacidad para resolver conflictos
Trabajo en equipo

Relaciones Internas

Causas

Gerente General

Propuestas de estrategias
Alcance de objetivos
Novedades del area

Contador

Control de presupuesto de compras aprobados
Registros por cierre de mes o ejercicio fiscal
Asesoria en temas de registro contable

Administrador

Necesitades del piso de ventas y sugerencias del
administrador.
Inspeccion de los productos en el piso de ventas

Bodeguero

Almacenaje de los productos
Control de calidad en productos
Verificar el traslado de la mercaderia por parte del

proveedor

Relaciones Externas Causa

Proveedores Negociacion y compra de mercaderia, suministros y
activos fijo
Evaluacion de servicio
Inspeccion de las bodegas del proveedor

Elabord Revisé Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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Nombre del puesto Administrador Codificacion 1.13
Numero de plazas 1 Puesto al que reporta | Gerente General
Subordinados Cargo Cantidad
Cajero 1
Vendedor 1
Vendedor e-commerce 1
Bodeguero 1
Chofer repartidor 1

Ubicacion del puesto

Abogada

Coutador Comprador Administrador

Ambito de operacion | Empresa local

Funciones Generales

e Planificar, organizar y controlar al equipo de vendedores
¢ Capacitar a los vendedores en técnicas de venta.

¢ Atencion al cliente cordial y amable

o Cumplir con las metas de ventas establecidos.

Funciones Especificas

o Establecer planes de trabajo semanales para el equipo de ventas y bodeguero.
Asesorar a los clientes en soluciones de ventas o reclamos.

Inspeccionar la zona de trabajo para poder identificar posibles necesidades.
Proponer estrategias de ventas 0 mejoras en la exhibicion de la mercaderia.
Preparar y entregar los reportes de ventas semanales a la gerencia.

Mantener reuniones con el gerente general para planificacion de ventas.

Generar los pedidos de mercaderia para abastecer el piso de ventas.

Revisar y autorizar los pedidos por compras online.

Generar el pedido manual de suministros para uso del personal del piso de ventas

Responsabilidades

o Supervisar el trabajo del personal a su cargo y brindar soluciones de contingencia en
novedades menores que se presenten en las actividades diarias de sus subordinados.

o Verificar el cumplimiento del plan de venta

o Realizar reuniones de seguimientos con el personal a cargo.

o Supervisar toma de inventarios en la bodega de mercaderia, suministros y activos fijos.

Comunicacion: Ascendente Horizontal Descendente Externa
Elabord Reviso Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.91
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Perfil de competencia

Edad Entre 35y 45 afios

Sexo Indistinto

Escolaridad Titulo de tercer nivel

Profesion Administracion, Marketing o afines
Experiencia Minimo 2 afios en cargos similares

Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes

Disponibilidad para viajar

No aplica

Habilidades

Conocimiento:

Conocimiento de ventas y mercadeo
Manejo del sistema ERP

Procesos comerciales y administrativos
Elaboracién de presupuesto

Técnicas de estrategias de negociacion
Visual merchandising

Servicio al cliente

Idioma:

Inglés Intermedio

Aptitudes:

Buen negociador

Motivador, formador e innovador
Facilidad de palabra

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Relaciones Internas

Causas

Gerente General

Reportes de ventas y cumplimiento de objetivos.

Contador Asesoria contable
Elaboracion de comprobantes para clientes.
Vendedor Cumplimientos de objetivos

Novedades en el piso de ventas
Evaluacion de personal
Capacitacion al personal de ventas

Vendedor e-commerce

Pedidos por ventas online

Bodeguero

Pedidos de traslado
Pedidos por ventas online

Chofer repartidor Monitoreo de entrega de pedidos
Relaciones Externas Causa
Proveedores Capacitacion de nuevos productos
Novedades por la mercaderia por queja del cliente
Clientes Atencion de sus necesidades y consultas de los productos
que se ofertan.
Elabord Revisé Aprobd

Kary Balladares

Ing. Manuel Alvarado

Ing. Roberto Baquerizo
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Nombre del puesto Secretaria Codificacion 1111
Numero de plazas 1 Puesto al que reporta | Gerente General
Subordinados Cargo Cantidad
No aplica No aplica
Ubicacion del puesto
Abogada
Secretaria

Ambito de operacion

| Empresa local

Funciones Generales

¢ Mantener actualizada la agenda del gerente general.

¢ Redactar cartas y comunicaciones.

e Asistir al gerente general en las reuniones.
¢ Enviar informes y agendas.
o Atender a los clientes internos y externos.

Funciones Especificas

o Revisar la correspondencia de la gerencia y que sean emitidas a nombre de la empresa.
Atender las llamadas telefénicas y distribuirlas de manera correcta.

Elaborar vales de caja requeridos por las diferentes areas

Elaborar reporte de gastos menores adquiridos con vales de caja para su reposicion.
Administrar, organizar y archivar los documentos recibidos por la gerencia.

Distribuir documentos y comunicaciones a las diferentes areas.

Elaboracién de liquidaciones de compras y viajes.

Administrar fondo de caja chica.
Receptar, generar y distribuir los requerimientos de suministros de las diferentes areas

Responsabilidades

o Distribuir la correspondencia y comunicaciones.

e Mantener los documentos correctamente archivados e identificados
o Mantener confidencialidad de la informacion que se le confia

Comunicacion: |

Ascendente

Horizontal |

Descendente |

Externa

Perfil de competencia

Edad Entre 35 y 45 afios

Sexo Indistinto

Escolaridad Titulo de tercer nivel

Profesion Administracion, Marketing o afines
Experiencia Minimo 2 afios en cargos similares

Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes

Disponibilidad para viajar

No aplica

Elaboro
Kary Balladares

Revisd
Ing. Manuel Alvarado

Aprobo
Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.93
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Habilidades

Conocimiento:

Conocimiento de ventas y mercadeo
Manejo del sistema ERP

Procesos comerciales y administrativos
Elaboracion de presupuesto

Técnicas de estrategias de negociacion
Visual merchandising

Servicio al cliente

Idioma:

Inglés Intermedio

Aptitudes:

Buen negociador

Motivador, formador e innovador
Facilidad de palabra

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Relaciones Internas Causas

Gerente General Reportes de ventas y cumplimiento de
objetivos.

Contador Asesoria contable
Elaboracion de comprobantes para
clientes.

Vendedor Cumplimientos de objetivos

Novedades en el piso de ventas
Evaluacion de personal
Capacitacion al personal de ventas

Vendedor e-commerce

Pedidos por ventas online

Bodeguero

Pedidos de traslado
Pedidos por ventas online

Chofer repartidor

Monitoreo de entrega de pedidos

Relaciones Externas

Causa

Proveedores Capacitacion de nuevos productos
Novedades que se presenten con la
mercaderia por queja del cliente

Clientes Atencion de sus necesidades y consultas de
los productos que se ofertan.

Elabord Revisd Aprobd

Kary Balladares

Ing. Manuel Alvarado

Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22
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Nombre del puesto Asistente administrativo | Codificacion 1.1.1.2

Contable
Numero de plazas 1 Puesto al que reporta | Contador
Subordinados Cargo Cantidad

No aplica No aplica

Ubicacién del puesto

Abogada
Secredatin

Contwlar  Compeadar Admdslsirader

Wistente
Admilnistrative Cajers
Contable M

Ambito de operacion

| Empresa loca

Funciones Generales

¢ Registrar los movimientos contables que se generan en la empresa.
o Crear 0rdenes de compra de mercaderia en el sistema.

e Crear las ordenes de devolucion de mercaderia en el sistema.

¢ Elaborar anexos de cuentas contables.

e Actualizar los documentos legales y contratos de la compafiia.

Funciones Especificas

e Descargar y registro de comprobantes electronicos de la pagina del SRI.
e Registrar la compra y venta de activos en el sistema.

Registrar en el sistema las liquidaciones de compray viajes.
Conciliar las cuentas bancarias y registrar en el sistema.
Registrar las retenciones en el sistema emitidas a nombre de la empresa.
Conciliar la informacidn tributaria para pago de impuestos.
Registrar en el sistema los gastos generados por vale de caja.
Elaborar y registrar en el sistema la némina del personal y liquidacion de seguridad social.
Registrar la baja de activos en el sistema

Registrar la depreciacion de activos

Archivar y revisar documentos contables.

Elaborar el flujo de efectivo

Brindar apoyo en la toma de inventarios de la bodega

Responsabilidades

e Mantener actualizado los documentos legales y contratos de toda la empresa
¢ Registrar todos los movimientos contables que se receptan por parte de la organizacion.
e Mantener confidencialidad de la informacion que se le confia.

Comunicacion: | Ascendente | Horizontal | Descendente |  Externa

Elabord Revisd Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
ELV.DGG.001.22
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Perfil de competencia

Edad Entre 20 y 35 afios
Sexo Indistinto
Escolaridad Cursando estudios universitarios
Profesion Ingenieria Comercial, Economia o afines
Experiencia Minimo 2 afios en cargos similares
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes

Disponibilidad para viajar

No aplica

Habilidades

Conocimiento:

Manejo de programas de office

Manejo del sistema ERP

Leyes tributarias, contables y laborales
Manejo de paginas de instituciones pablicas

Idioma:

Inglés Intermedio

Aptitudes:

Capacidad de interpretacion y analisis
Proactivo

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Orientacion al servicio

Relaciones Internas

Causas

Contador

Asesoria de criterios contables
Anexos contables
Flujo de efectivo

Administrador

Entrega de retenciones por compras de clientes

Secretaria

Pedidos de traslado de suministros

Documentos negociables 0 no negociables
Liquidaciones de compra y viaje; Facturas por ventas de
activos

Relaciones Externas

Causa

Proveedores Capacitacion de nuevos productos
Novedades que se presenten con la mercaderia por queja
del cliente
Clientes Atencion de sus necesidades y consultas de los productos
que se ofertan.
Elabord Revisé Aprobd

Kary Balladares

Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22

96



Fecha 1 07 2022
Almacén ELECTROVISUAL S.A. Pagina 25 De 40

ELECTRO®& Sustituye a
VISUAL z

Manual de organizacion general Fecha

Nombre del puesto Analista de Crédito y | Codificacion 1113
Cobranzas
Numero de plazas 1 Puesto al que
reporta Contador
Subordinados Cargo Cantidad
No aplica No aplica
Ubicacion del puesto
A e =
=7 =
{ VM‘I Vomdebor o I
| e |
) ===
Ambito de operacion | Empresa local

Funciones Generales

¢ Verificar por via telefonica los datos del cliente y estatus en la central de riesgo para
obtencion de linea de crédito.

¢ Realizar gestiones de cobranzas para poder reducir el saldo de la cuenta por pagar clientes.

¢ Elaborar reporte de las lineas de crédito otorgadas a clientes.

e Administrar la cartera de crédito.

Funciones Especificas

e Recopilar documentos e informacion para aprobacién de linea de crédito y
otorgamiento de cupo verificando el nivel de riesgo crediticio para otorgamiento
de cupo
Comunicar al cliente de la linea de crédito otorgado
Gestionar la cobranza de creditos vencidos.
Dar seguimiento a la cartera de clientes y sus respectivas cobranzas.
Implementar y ejecutar estrategias de recuperacion de cartera.
Elaboracion de anexos de cuenta por cobrar clientes.
Tener conocimiento y habilitad en cobro de incobrables.
Proponer estrategias para captar clientes
Informar a los clientes de promociones, ofertas u otras actividades que se
desarrollen para beneficio de los clientes.
Responsabilidades
e Gestionar y evaluar el otorgamiento de crédito.
e Seguimiento y recuperacion de las operaciones crediticias

Comunicacion: [ Ascendente | Horizontal | Descendente | Externa
Elabord Revisé Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
ELV.DGG.001.22
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Perfil de competencia

Edad Entre 25 y 40 afios
Sexo Indistinto
Escolaridad Cursando estudios universitarios
Profesion Administracion o CPA y carreras afines
Experiencia Minimo 2 afios o cargos similares.
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Disponibilidad para viajar No
Habilidades

Conocimiento:

Manejo de programas de office
Manejo del sistema ERP

Gestion de cobranzas

Costos y matematicas financieras
Ventas y atencion al cliente

Idioma:

Conocimiento de inglés basico

Aptitudes:

Capacidad de anélisis y solucion de problemas.
Buena comunicacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Enfoque a resultados.

Capacidad para negociar acuerdos de pago.

Relaciones Internas

Causas

Contador

Mantener reuniones para tratar temas de su gestion.
Bulsqueda de estrategias para nuevas captaciones de
clientes.

Asistente Administrativo
Contable

Revision del anexo de las Cuentas Incobrables.
Revision de anexos de cuentas por cobrar clientes.

Verificador recaudador

Listado de clientes en mora y carteras vencidas

Relaciones Externas

Causa

Clientes

Verificacion de datos para otorgamiento de crédito.
Comunicar de promociones y ofertas que se brinden a los
clientes.

Gestionar cobros a través de llamadas telefonicas.

Elabord
Kary Balladares

Reviso
Ing. Manuel Alvarado

Aprobd
Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22
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Nombre del puesto Cajero vendedor Codificacion 11111
NUmero de plazas 1 -
P Puesto al que Administrador
reporta
Subordinados Cargo Cantidad
No aplica No aplica
Ubicacién del puesto
I A;m»:u-' i
A B8
< " 5 v Vaudodn =
cobrames y x .
[ v [ Vendodar o ]
vocandador oMYV

i

Ambito de operacién

| Empresa local

Funciones Generales

o Cobrar productos en la caja.

¢ Entregar los productos en empaque junto con el comprobante de pago.

¢ Mantener su herramienta de trabajo y su entorno en buenas condiciones.

¢ Aplicar protocolo de cobro establecidos por la empresa.

e Comunicar de cualquier novedad o incidente que se presente al Administrador.

Funciones Especificas

e Cuadrar la apertura y cierre de la caja registradora.

Prevenirlos robos en las tiendas.

Registrar las devoluciones.

despacho.

Escanear la mercaderia y asegurar que el precio y cantidad sea el correcto.
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales.

Emitir y entregar los recibos de pago, reembolsos o cambios.
Revisar y atender los pedidos online para ser remitidos al bodeguero para su

Responsabilidades

e Recibir y custodiar el dinero en efectivo, cheque y otros documentos de valor
e Mantener bajo confidencialidad informacion sensible de la empresa.

Comunicacién: | Ascendente |

Horizontal |

Descendente | Externa

Elabord
Kary Balladares

Reviso

Ing. Manuel Alvarado

Aprobd
Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22
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Perfil de competencia
Edad Entre 20 y 35 afios
Sexo Indistinto
Escolaridad Cursando estudios universitarios
Profesion Administracion, Marketing y carreras afines
Experiencia Minimo 2 afios o cargos similares.
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Disponibilidad para viajar No
Habilidades

Conocimiento:

Manejo de caja registradora
Informacién bésica de la mercaderia
Célculos matematicos

Manejo del sistema ERP

Idioma:

Conocimiento de inglés basico

Aptitudes:

Habilidad de comunicacion
Buena actitud

Capacidad para orientar al cliente
Trabajo en equipo

Honestidad

Responsabilidad

Relaciones Internas

Causas

Administrador

Planificacién de la jornada de trabajo y motivacion
Evaluacion del personal

Vendedor

Recepcion de mercaderia para su facturacion

Relaciones Externas

Causa

Clientes

Comunicar el valor a pagar por la adquisicion de la
mercaderia y los medios de pago disponibles

Elaboro
Kary Balladares

Reviso Aprobd

Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22
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Nombre del puesto

Vendedor

Codificacién

11112

Numero de plazas

1

Puesto al que reporta

Administrador

Subordinados

Cargo

Cantidad

No aplica

No aplica

Ubicacion del puesto
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Ambito de operacion | Empresa local

Funciones Generales

¢ Recibir al cliente de manera amistosa, cortés y profesional.

o Explicar al cliente las cualidades y caracteristicas de los productos

¢ Ayudar y asesora al comprador en la busqueda del producto.

o Garantizar la satisfaccion del cliente.

e Mantener informado de las promociones, su vigencia, las restricciones, ofertas y
descuentos para poder comunicar de manera oportuna al cliente.

Funciones Especificas

o Ultilizar métodos de comunicacion eficaz para abordar al cliente.
o Realizar ventas activas
Prevenir robos dentro de las instalaciones
Mantener su lugar de trabajo limpio y en orden
Mantener abastecido de productos el area de ventas
Realizar un buen uso de los materiales que le proporciona la empresa.
Organizar la presentacion de los productos en el piso de ventas.
Comunicar la falta de mercaderia para una rapida reposicion.
Proporcionar informacion de los medios de pago y promocionar los beneficios y
otorgamiento de crédito directo.
¢ Informar las politicas de garantias que ofrece la empresa en las compras.
Responsabilidades
e Mantener el adecuado stock de mercaderia en el piso de ventas
¢ Mantener la mercaderia bien exhibida y realizar limpieza de su area de trabajo
e Comunicar la mercaderia en buenas condiciones
o Informar a los clientes de los beneficios 0 promociones que se encuentren vigentes.

Comunicacion: | Ascendente | Horizontal | Descendente | Externa

Revisd
Ing. Manuel Alvarado

Elaboro
Kary Balladares

Aprobo
Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22
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Perfil de competencia

Edad Entre 19 y 30 afios
Sexo Indistinto
Escolaridad Cursando estudios universitarios
Profesion Administracion, Marketing y carreras afines
Experiencia Minimo 2 afios o cargos similares.
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Disponibilidad para viajar No
Habilidades

Conocimiento:

Técnicas de ventas

Conocimiento de los productos ofertados
Atencion al cliente

Conocimiento del mercado

Idioma:

Conocimiento de inglés basico

Aptitudes:

Habilidad de comunicacion
Buena actitud

Capacidad para orientar al cliente
Trabajo en equipo

Honestidad, responsabilidad
Capacidad de reaccién

Relaciones Internas

Causas

Administrador

Planificacién de la jornada de trabajo y motivacion
Evaluacion del personal
Reporte de novedades presentadas

Cajera

Entrega de mercaderia para su facturacién

Relaciones Externas

Causa

Clientes

Atencion y asesoramiento en el proceso de compray
brindar informacion de todos los beneficios y ventajas que

oferta la empresa.

Elaboro
Kary Balladares

Reviso Aprobd
Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22
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Nombre del puesto Vendedor e-commerce | Codificacion 11113
Numero de plazas 1 Puesto al que reporta | Administrador
Subordinados Cargo Cantidad
No aplica No aplica

Ubicacidn del puesto
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f-gg
1

1

Ambito de operacion | Empresa local

Funciones Generales

¢ Revisar la pagina web de la empresa y verificar las 6rdenes de compra generadas por los
clientes a través de este medio.

e Mantenerse actualizada la pagina web de todos los eventos o actividades que se realicen a
través de este medio.

¢ Informar oportunamente a los clientes sobre las promociones, su vigencia, las
restricciones, ofertas y descuentos para poder comunicar de manera oportuna al cliente.

Funciones Especificas

o Publicar nuevos productos en el portal

Mantener actualizadas las publicacion, precios y stock en la pagina.

Atender las consultas o dudas de los clientes por los diferentes canales

Brindar atencion postventa

Consolidar los pedidos generados en la pagina web y entregarlos para su revision y

despacho.

o Dar seguimiento a los pedidos que se encuentren inconclusos y realizar recordatorios a los
clientes para que concluyan con el proceso

o Dar de baja los pedidos que se encuentren sin concluir pasado el tiempo establecido por la
empresa.

o Dar seguimiento a las devoluciones realizadas por el cliente

o Llevar un control de las devoluciones y motivos para comunicar a las areas interesadas.

Responsabilidades

e Mantener actualizada la pagina web.

o Atender y responder las consultas de los clientes.

o Verificar que el buen funcionamiento de la pagina.

o Informar a los clientes de los beneficios 0 promociones que se encuentren vigentes.

Comunicacion: [ Ascendente | Horizontal | Descendente | Externa
Elabord Revisé Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
ELV.DGG.001.22
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Perfil de competencia
Edad Entre 19 y 30 afios
Sexo Indistinto
Escolaridad Cursando estudios universitarios
Profesion Administracion, Marketing y carreras afines
Experiencia Minimo 2 afios o cargos similares.
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Disponibilidad para viajar No
Habilidades
Conocimiento: Dominio de pdgina web y redes sociales

Técnica de ventas
Conocimiento de los productos
Servicio de atencion al cliente

Idioma: Conocimiento de inglés basico

Aptitudes: Buena comunicacion

Trabajo en equipo

Enfoque a resultados
Responsable, proactivo, dinamico
Trabajo bajo presion

Resolucion de conflictos

Relaciones Internas Causas

Administrador Coordinar el plan de ventas del dia

Aprobar y entregar los pedidos online para su despacho
Evaluacion del personal

Reporte de novedades presentadas

Relaciones Externas Causa

Clientes Asesorar y brindar informacion al cliente para poder
realizar sus compras online.

Atender los reclamos o devoluciones que se realicen a
través de la pagina web

Elabord Reviso Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo

ELV.DGG.001.22
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Nombre del puesto Bodeguero Codificacion 11114
Numero de plazas 1 Puesto al que reporta | Administrador
Subordinados Cargo Cantidad

No aplica No aplica
Ubicacién del puesto
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Ambito de operacién | Empresa loca

Funciones Generales

o Receptar los pedidos de mercaderia, suministros y activos fijos.

e Ingresar los productos en el sistema de inventario.

e Despachar los pedidos de suministros, mercaderia y activos fijos.

e Mantener actualizado el inventario de las bodegas de mercaderia y suministros.
¢ Mantener codificado los articulos que se encuentran almacenados en la bodega.

Funciones Especificas

o Registrar de manera oportuna los movimientos de insumos y mercaderia en el sistema.
Mantener en buenas condiciones y seguro el area de trabajo.

Mantener en orden y correctamente identificado los insumos y productos.
Registrar en el sistema las bajas o devoluciones de mercaderia o suministros.
Generar reporte mensual del stock de mercaderia y suministros

Generar las guias de despacho

Despachar los pedidos por compras online

Elaborar informes requeridos por el Gerente general

Realizar toma de inventarios

Mantener en orden la bodega de activos fijos.

Llevar un control y correcto registro del Kardex de la bodega de activos fijos.
Responsabilidades

o Despachar los productos requeridos por el almaceén fisico y virtual o requerimientos
internos.

e Controlar y mantener en buenas condiciones el area de almacenamiento de mercaderia,
suministros y activos fijos.

o Actualizar el stock de los productos en el sistema y/o Kardex.

e Mantener los productos en orden, codificados y en buen estado.

Comunicacion: | Ascendente | Horizontal | Descendente | Externa
Elabord Revisé Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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Perfil de competencia
Edad Entre 25 y 45 afios
Sexo Masculino
Escolaridad Cursando estudios universitarios
Profesion Administracion, Marketing y carreras afines
Experiencia Minimo 3 afios o cargos similares.
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Licencia Si (Tipo G) para montacarga
Disponibilidad para viajar No
Habilidades

Conocimiento:

Manejo de programas de office (Word, Excel)
Manejo del sistema ERP

Conocimientos contables

Elaboracién de informes y reportes

Idioma:

Conocimiento de inglés basico

Aptitudes:

Organizado y ordenado

Proactivo, dindmico

Responsable, honesto

Capacidad de analisis

Buena comunicacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.

Relaciones Internas

Causas

Gerente General

Reuniones para revisar los pedidos de 6rdenes de compra de
mercaderia a ser colocados a los proveedores.

Contador Ingreso de carga y descarga de unidades en el sistema
Revision de Kardex de la bodega de activos fijos.
Solicitar la baja las guias de remision en el sistema de SRI.
Comprador Coordinar las érdenes de compra para abastecer el stock de la

bodega de mercaderia y suministros.
Coordinar fechas de despacho de mercaderia o suministros.

Administrador

Requerimientos de abastecimiento de mercaderia para el piso de
ventas.
Receptar los pedidos por ventas online para su despacho

Relaciones Externas

Causa

Proveedores Recepcion de pedidos y entrega de devoluciones.
Elabord Revisd Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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Nombre del puesto Chofer repartidor | Codificacion 11115
NUmero de plazas 1 Puesto al que reporta Administrador
Subordinados Cargo Cantidad
No aplica No aplica

Ubicacion del puesto

Choter
repartido

Ambito de operacién | Empresa local

Funciones Generales

o Cargar y descarga la mercaderia desde y hacia el transporte con precaucion.
e Establecer las rutas mas eficientes para realizar la entrega

¢ Recopilar los documentos requeridos para el traslado de los productos

e Entregar la mercaderia en el menor tiempo posible.

¢ Entregar los documentos debidamente firmados

Funciones Especificas

o Llevar un reporte de los paquetes de entregas y envios.
o Revisar las especificaciones de los paquetes y cantidades de bultos.
Conducir el vehiculo respetando las leyes de transito.
Estacionar en lugares autorizados para carga y descarga.
Regresar los paquetes que no puedan ser entregados.
Elaborar reporte de los paquetes que no fueron recibidos indicando las causas.
Recopilar los documentos debidamente firmados por las personas que recibieron los
bultos.
Revisar la unidad de transporte previo a su uso.
e Comunicar las fechas de mantenimiento de la unidad para poder agendar citas con la
concesionaria.
o Realizar reparaciones menores en la unidad de trasporte.
e Comunicar situaciones de emergencia o accidentes.
Responsabilidades
e Trasladar la mercaderia de manera segura estableciendo rutas seguras por vias de rapido

acceso.
Comunicacion: | Ascendente | Horizontal | Descendente | Externa
Elabord Revisé Aprobd
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Perfil de competencia
Edad Entre 25 y 45 afios
Sexo Masculino
Escolaridad Bachillerato
Profesion Indistinto
Experiencia Minimo 2 afios o cargos similares.
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Licencia Si (Tipo C)
Disponibilidad para viajar No
Habilidades
Conocimiento: Mecéanica
Habilidades para conducir
Matematicas
Idioma: Espariol
Aptitudes: Organizado y ordenado
Proactivo, dindmico
Responsable, honesto
Capacidad de analisis y solucién de problemas
Honestidad, integridad
Buena comunicacion
Buenas relaciones interpersonales
Capacidad para trabajar sin supervision
Manejo de tiempo efectivo
Relaciones Internas Causas
Bodeguero Despacho de mercaderia o devoluciones de productos a los
proveedores.
Temas varios relacionados con los despachos de mercaderia.
Administrador Reporte de actividades diarias
Reporte de novedades
Evaluacion de desempefio
Relaciones Externas Causa
Clientes Entrega de mercaderia y recepcion de firmas de satisfaccion en
documentos soporte.
Proveedores Entrega de bultos y recepcion de firmas en documentos
requeridos por la empresa.
Elabord Revisd Aprobd
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Nombre del puesto Verificador recaudador Codificacion 11116
NUmero de plazas 1 Puesto al que
P g Contador
reporta
Subordinados Cargo Cantidad
No aplica No aplica

Ubicacion del puesto

Vefiricador Vendedor e
recaudador m

repartido

Ambito de operacion | 'Empresa local

Funciones Generales

¢ Realizar visitas de acuerdo con la cartera asignada para realizar la gestion de cobranzas a
diversos clientes.

e Realizar verificacion de datos de solicitudes de crédito

o Efectuar gestiones de cobro y priorizar los compromisos de pagos incumplidos.

o Cumplir con las metas establecidas.

Funciones Especificas

e Programar su ruta de trabajo diaria de acuerdo con las actividades a realizar

o Realizar los depdsitos en el area de caja de los pagos recaudados a los clientes

e Entregar los comprobantes de pago a la Analista de crédito y cobranzas para su respectivo
registro en el sistema

Revisar la unidad de transporte asignada antes de realizar su recorrido

Realizar reparaciones menores a la unidad asignada

Elaborar un reporte de recorrido, visitas realizadas y novedades presentadas

Solicitar el mantenimiento o arreglo de la unidad en caso de requerirlo

Responsabilidades

e Validar a través de gestién de campo la informacion domiciliaria registradas en las
solicitudes de crédito.

o Realizar cobros a clientes que se encuentran retrasados en sus pagos

o Cumplir con los objetivos planteado por la empresa.

Comunicacion: | Ascendente | Horizontal | Descendente | Externa
Elabord Revisd Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
ELV.DGG.001.22

109




Fecha 1 07 2022
Almacén ELECTROVISUAL S.A. Pagina 101 De 0
Sustituye a
Manual de organizacién general ES?LT De
Perfil de competencia
Edad Entre 20 y 35 afios
Sexo Masculino
Escolaridad Bachillerato
Profesién Indistinto
Experiencia Minimo 1 afio como verificador de crédito y
recaudacion de carteras vencidas.
Horario Jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes
Licencia Si (Tipo A)
Disponibilidad para viajar No
Habilidades

Conocimiento:

Mecénica
Carteraen mora
Cartera vencida

Idioma:

Espafiol

Aptitudes:

Organizado y ordenado
Proactivo

Responsable

Honesto

Busqgueda de soluciones

Relaciones Internas

Causas

Contador

Reporte de actividades diarias
Reporte de novedades
Evaluacion de desempefio

Analista de crédito y
cobranzas

Coordinar visita a clientes

Receptar los comprobantes de deposito

Coordinar el mantenimiento o reparacion de la unidad de
transporte

Relaciones Externas

Causa

Clientes

Gestiones de cobranzas y verificacién de informacion.

Elaboro
Kary Balladares

Revisd Aprobd
Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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DIRECTORIO
Nombre Cargo Teléfono Correo electrénico

Ing. Com. Roberto Baquerizo

Ing. Com. Manuel Alvarado

Econ. Margarita Garcia

Ing. Com. Narcisa Estrada

Karina Macias

Andrea Castillo

Romina Ramirez

Ana Cortés

Sandra Andrade

Edgar Ruiz

Miguel Sanchéz

Gerente General

Contador

Comprador

Administrador
Secretaria

Asistente Administrativo
Contable

Analista de Crédito y
Cobranzas

Cajero vendedor
Vendedor

Vendedor e-commerce

Bodeguero

6005661 (100)

6005661 (102)

6005661 (105)

6005661 (110)

6005661 (101)

6005661 (103)

6005661 (104)

6005661 (111)
No aplica

0981228022
6005661 (112)

6005661 (113)

rbaquerizo@electrov.ec

malvarado@electrov.ec

magarcia@electrov.ec

nestrada@electrov.ec

Kmacias@electrov.ec

acastillo@electrov.ec

rramirez@electrov.ec

acortes@electrov.ec

No aplica

eruiz@electrov.ec

msanchez@electrov.ec

fi Chofer repartidor
Alberto Mufoz p 0997423146 mmunoz@electrov.ec
Héctor Borbor Verificador recaudador 0983028651 eborbor@electrov.ec
Elaboré Reviso Aprobo

Kary Balladares

Ing. Manuel Alvarado

Ing. Roberto Baquerizo
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GLOSARIO

= E-commerce. — Compray venta de bienes o servicios mediante el uso internet.

= Estructura organizacional. — Forma de organizacion administrativa de la empresa 'y

distribucion de las funciones.

= Etica. — Es el conjunto de normas y costumbres que rigen el comportamiento de un

individuo para actuar en sociedad

= Jerarquia. — Organizacion de individuos ordenados segun su criterio de importancia

dentro de una organizacion.
= Metodologia. — Conjunto de métodos o técnicas aplicadas sistematicamente.
»  Mision. — Larazon de existir y la actividad de una empresa

= Retail. — Palabra de origen inglés, se utiliza para indicar las ventas al por menor al

consumidor final.

= Vision. — La expectativa de la situacion deseada que tiene la empresa gque se logra con

el cumplimiento de las metas.

= Valores. — Conjunto de principios que rigen la forma de actuar de los miembros de una

empresa.
Elaboré Revisé Aprobd
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
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UISTAL

Guayaquil 2 de julic del 2022

ACTA DE APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

En presente documento fue revisado por el contador general y aprobado por el gerente general
con el objetivo de formalizar los niveles de autorizacién, responsabilidades, limitaciones y
funciones de todo el personal de la organizacion.

El manual contiene todas las actividades y deberd ser difundido el 4 de julio del presente aflo a
todos los colaboradores y entrafiard en vigencia de manera inmediata, los colaboradores se
comprometeran aplicario adecuadamente para el buen funcionamiento de iz empresa.

Por su parte los jefes departamentales revisaran el manual anualmente o cuando se realice los
cambios que afecten la Informacidn detallada en el documento garantizando su adecuada y
eficiente ejecucion,

/7.

/ »
Wazu | - _ ().

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Kary Balladares Ing. Manuel Alvarado Ing. Roberto Baquerizo
Contador Gerente General
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4.6 Resultados Esperados en la Aplicacion de la Propuesta
Con la implementacién del manual de organizacion y funciones se pretende definir la
estructura de la empresa y optimizara las funciones de los empleados asegurando el

conocimiento de sus responsabilidades y limites de decisiones.

La estructura organizacional formal establecera los niveles de autoridad y la comunicacién
interna. Ademas, esta propuesta facilitara el conocimiento de los perfiles y roles por cargo
brindando parametros para una correcta evaluacion de desempefio y proponer mejoras en

otros procesos de las diferentes areas.

Los manuales de organizacion y funciones son la base para la implementacion de otros

manuales que ayuden a mejorar los procesos en base a la dindmica de la empresa.
Entre los resultados que se esperan alcanzar tenemos

= Definir los perfiles y roles de los cargos: El objetivo alcanzar es la satisfaccion de
los trabajadores y el desarrollo profesional.

= Establecer lineas de comunicacion internas: Crear un mejor ambiente laboral a través
de una comunicacion efectiva y clara conociendo los niveles de autoridad.

= Diminucion del sobretiempo en las jornadas de trabajo: Con la definicion de
funciones los colaboradores podran ejecutar sus tareas de manera concreta y conocer
el alcance de la toma de decisiones que permite su cargo.

= Brindar informacién para establecer estrategias: La ejecucion de la propuesta
promueve el trabajo en equipo y el compromiso del cumplimiento de objetivos y
logro de metas.

= Automatizacion de procesos: La automatizacion de los procesos en determinadas
areas permite la reduccion de tiempos en la ejecucion de tareas, permitiendo que los
empleados puedan emplear su tiempo en otras tareas o actividades inherentes a sus

funciones.
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4.7 Conclusiones

A lo largo de este proyecto se puede concluir que los manuales de organizacion y
funciones resultan imprescindibles para cualquier organizacion, gracias a ello se logra
que los recurso humanos y financieros funcionen eficientemente ya que facilita la

ejecucion de las actividades y podréa favorecer al logro de los objetivos.

Concluido el proceso de analisis y evaluacion realizada a la empresa Electrovisual
S.A. se puede concluir que existen carencia de procesos internos definidos de manera
formal, provocados principalmente por la ausencia de un manual de organizacién y
funciones la cual no se consideraba de interés o de importancia para la buena gestion de

la empresa.

Otra causa de los problemas que se evidencia es la falta de un perfil de puestos para
cada cargo existente, lo que provoca sobrecarga de trabajo y falta de tiempo para
desarrollar las labores dentro de la jornada normal de labores, asi como desmotivacién

por la inequidad de tareas a cumplir.

Como resultado de lo anterior, se suscitan problemas y malestar entre los empleados
principalmente en el area administrativa debido a la multifuncionalidad producto del
desconocimiento de responsabilidades y funciones creando una falla en los canales de

comunicacion.

Por lo antes mencionado se ha disefiado un organigrama general que brinde a los
colaboradores una vision clara y grafica de los niveles jerarquicos y la descripcion de

cada cargo.

La aplicacion del manual de organizacién y funciones tiene como objetivo mejorar
la visién de la organizacion, el clima organizacional, elevar el grado de satisfaccion de
los colaboradores, mejorar la productividad, ademéas de ser una valiosa herramienta de

gestion y administracion.

Una vez aplicada la propuesta se debe realizar un seguimiento a los indicadores de
evaluacion que permita conocer los beneficios o correcciones a realizar en caso de ser

necesario.
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4.8 Recomendaciones

Conforme a lo expuesto en la propuesta, el compromiso de todo el personal de la
empresa Electrovisual S.A. es fundamental para la consecucion del proceso por ser los
protagonistas y contar con la informacion clara y asertiva aportando con el cumplimiento

de las metas.

Por este motivo la sensibilizacion y socializacién es importante para resaltar los
objetivos, beneficios y ventajas de contar con un manual de organizacion y funciones en

la compafia.

Se recomienda a la empresa Electrovisual S.A. tomar en consideracion la propuesta
del Manual de organizacion y funciones y que sea difundida a todos los empleados en

general para que puedan ejecutar sus tareas conforme a lo establecido en el documento.

Es importante que la alta gerencia y jefes departamentales revisen y anualmente el
manual de organizacién y funciones debido a que las empresas son dindmicas y se
encuentran en constante evolucion, los cuales deben quedar reflejados en el manual para

que la compafiia funcione de acuerdo con su situacion real.

Se recomienda adoptar la propuesta del organigrama contenida en el manual, aunque
esto conlleve el incremento en la plantilla, lo cual debe considerarse una inversion por
los beneficios que representara en la optimizacion de los procesos evitando la ejecucion

de tareas que no son parte de la competencia de algunos cargos.

Con las tareas y responsabilidades definidas se logrard una disminucién del tiempo
invertido para la ejecucién de las tareas al no existir duplicidad en los procesos y contar
con personal que cumplen los perfiles idoneos para ocupar los puestos y cumplir con las

funciones con eficiencia.
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4.6

ANEexXos

Anexo No. 1: Guia de Observacién

RESULTADOS: GUIA DE OBSERVACION POR CATEGORIA
FECHA Del 6 al 10 de junio 2022 y del 13 al 17 de junio del 2022
HORARIO DE OBSERVACION Desde las 14h30 hasta las 17h30
AREA OBSERVADA Gerencia; Contabilidad; Administracién; RR.HH. Area de operaciones
OBSERVADOR Kary Balladares Alvarado
CATEGORIA INDICADORES Nunca Ocasionalmente | Generalmente Siempre
. El personal llega con puntualidad. 5
o La jornada de trabajo inicia con puntualidad de acuerdo al horario establecido. 5
M Se respeta el horario y tiempo de almuerzo 5
E Cumplen el uso del uniforme 5
! N N N -
N Las instalaciones se encuentran en optimas condiciones 5
s
T
/E Se cuenta con una cafeteria para los empleados 5
A
c " -
1 Equipos de oficina en buen estado 5
o
N
i Aseo en la instalaciones 5
g Mantienen una comunicacion constante entre colaboradores 2 3
M
u "
N Se realizan reuniones o asambleas 4 1
1
c
’é Existen otras vias formales para el intercambio de informacion 2 3
1
o)
N Exhiben carteleras con cumunicaciones generales en lugares visibles 4 1
e} Posee conocimiento del contenido laboral 3 1 1
o
N
o L Sentido de compromiso por el trabajo 4 1
A
¢ B
! [e) Predisposicion para el trabajo en equipo 3 1 1
M R
! A
E L Elabora su trabajo en tiempo y forma 4 1
N
T
o Tiene roles fijos que desempefiar 4 1
Existen buenas relaciones interpersonales entre los colaboradores 5
c
L
:\A Se visualiza satisfaccion laboral 5
A
L Los colaboradores se sienten seguros en las tareas que realizan 5
A
B
g Existe apertura para expresar las opiniones y que sean respetadas 5
A
L
Se da un feedback a los colaboradores que comenten errores en sus trabajos. 5
Mantienen una comunicacion ascendente y viciversa 3 1 1
J
R E Conocen quienes toman las decisiones en caso de existir una novedades 3 1 1
E R
LA
é g Muestra interes en el bienestar de los colaboradores 5
1 u
ON é Comunica de manera oportuna situaciones de la empresa (avisos, cambiso de 4 1
A personal, etc), al personal
Eltrato es respetuoso y amable hacia los subordinados 4 1
H . . .
E T Los colaboradores cuentan con los equipos necesarios para realizar sus tareas. 1 4
E
2 c
A N Los puestos de trabajo son confortables 1 4
o
MY L
é o Los medios de comunicacion que se utilizan son los adecuados y efectivos 1 4
G
N
T A Los reportes o informes son de utilidad para tomar decisiones 1 4
A
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Anexo No. 2: Registro de Observacion

REGISTRO DE OBSERVACIONES

FECHA HORARIO CANTIDAD DE HORAS
6-jun-22 14h30a 17h30 3
7-jun-22 14h30a 17h30 3
8-jun-22 14h30a 17h30 3
9-jun-22 14h30a 17h30 3
10-jun-22 14h30a 17h30 3
13-jun-22 14h30a 17h30 3
14-jun-22 14h30a 17h30 3
15-jun-22 14h30a 17h30 3
16-jun-22 14h30a 17h30 3
17-jun-22 14h30a 17h30 3
TOTAL 30
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Anexo No. 3: Encuesta

1.

2.

Género de los colaboradores del Almacén Electrovisual S.A.

Femenino

Masculino

¢Como calificas su satisfaccion laboral?

Excelente

Buena

Regular

Malo

é¢Como calificas el clima laboral de la organizacién?

Excelente

Buena

Regular

Malo

éConoce usted la historia, mision y vision de la empresa?

Si

No

¢éTiene conocimiento de como esta estructurada la empresa?

Si

No

éConoces los objetivos asignados a su area?

Si

No

Muy poco

éConsideras que sus tareas asignadas y responsabilidades son reconfortantes?

Si

No

éLas funciones que realiza son exclusivamente de su area de trabajo?

Todas

La mayoria

Algunas

Ninguna
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

¢Existe un equilibrio adecuado entre las funciones asignadas y el horario de trabajo laboral?

Si

No

Frecuentemente

Rara vez

éConsidera imprescindible una mejora en la asignaciéon de las funciones que ejerce?

Si
No

Considera que la comunicacion interna de la empresa es:

Excelente

Buena

Regular
Malo

éQué considera usted que necesita la empresa para mejorar el rendimiento laborar y productivo de
colaboradores? (Seleccione una de las alternativas)

Incentivos econdmicos

Incremento de personal

Mejorar su organizacion
administrativa

Contar con mejores
instalaciones

sus

éEstima usted que es importante el disefio de una estructura organizacional que posibilite la transparencia

de las funciones, procesos, responsabilidades y la jerarquia en la que se desarrolla la empresa?

Muy Necesario

Poco necesario

Innecesario

La propuesta de contar con un manual de organizacién en la empresa le resulta:

Muy Necesario

Poco necesario

Innecesario
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