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RESUMEN

El objetivo del presente estudio fue disefiar un Manual de Funciones para la
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., para mejorar y fortalecer la administracion del
Talento Humano y alcanzar el éxito de las metas organizacionales. La empresa al no
contar con un manual de funciones evidencia una serie de falencias en la ejecucion de
sus operaciones y ante estos inconvenientes hubo la necesidad de investigar y analizar
fundamentos tedricos relacionados a los procesos administrativos como la planeacion,
organizacion, direccion y control, y otras bases legales que permitieran de manera
oportuna alcanzar los objetivos. El andlisis situacional de la empresa se realizé por
medio de una investigacion descriptiva respecto al criterio del personal sobre su
funcionalidad en la empresa, de enfoque mixto, método analitico, histérico e inductivo-
deductivo, con una poblacién y muestra de 30 colaboradores entre administrativos y
operativos a través de la entrevista y la observacion. De los resultados se concluy6 que
los trabajadores no se encontraban capacitados ni definidos en una funcion especifica,
observando duplicidad de funciones, falta de coordinacién entre los colaboradores,
debido a que la empresa no contaba con un manual de funciones que establezca las

tareas, deberes, obligaciones y actividades de manera organizada en el personal.

Palabras claves: disefio; manual de funciones; mejorar; fortalecer; talento humano.
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ABSTRACT

The objective of this study was to design a Manual of Functions for the Distributor
MARCSOL Cia. Ltda., to improve and strengthen the administration of Human Talent
and achieve the success of organizational goals. The company, by not having a manual
of functions, evidences a series of shortcomings in the execution of its operations and
given these inconveniences, there was a need to investigate and analyze theoretical
foundations related to administrative processes such as planning, organization, direction
and control, and other legal bases that would allow the objectives to be achieved in a
timely manner. The situational analysis of the company was carried out through a
descriptive investigation regarding the criteria of the personnel on their functionality in
the company, with a mixed approach, analytical, historical, and inductive-deductive
method, with a population and sample of 30 collaborators between administrative and
operations through interview and observation. From the results it was concluded that the
workers were not trained or defined in a specific function, observing duplicity of
functions, lack of coordination between the collaborators, because the company did not
have a manual of functions that establishes the tasks, duties, obligations, and activities

in an organized manner in the staff.

Keywords: design; function's manual; to get better; strengthen; human talent.
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INTRODUCCION

Desde la antigliedad los aborigenes distribuian sus diferentes funciones o tareas
a realizar para cumplir con sus necesidades de una manera eficaz, pero tenian
problemas por querer realizar las actividades de algun otro aborigen, y no es hasta la
Segunda Guerra Mundial donde empezaron a desarrollarse negocios, empresas y
multinacionales con problemas en las diversas areas de la administracién, ya que por la
carencia y la necesidad de personal preparado, no tenian definidas sus funciones y los
trabajos eran repetidos, por lo que tomaron la decisién de administrar y asi que
decidieron administrar y repartir las labores dentro de la organizacién, dando asi el

origen del “Manual de Funciones”.

En el Ecuador , a inicios del siglo XXI las actividades que se realizaban en los
distintos mercados ecuatorianos tanto pequefias y medianas empresas conocidas como
PYME; empezaron sin ningun tipo de control o manual que definiera los tipos de
procesos y funciones asignados a cada operador o empleado. Con el transcurrir del
tiempo las empresas fueron creciendo tanto en infraestructura como en numeros de
empleados por lo cual aumentaba el nivel de complejidad en el manejo de las
organizaciones, es asi, que los directivos vieron la necesidad de implementar un manual
para el correcto desarrollo de cada area y asi tener una guia confiable de cual es la
funcién y proceso de cada empleado, como es el Manual de Procesos Operativos
Estandarizados (MPOE).

La administracion del personal de las empresas en la actualidad es un factor muy
importante dentro de cada una de ellas, ya que a través del manejo efectivo y control de
sus diferentes actividades se manifiesta la productividad y desarrollo funcionario y los

cambios de los medios que rodea.

La aplicacion de un Manual de Funciones en las empresas es muy fundamental,
ya que todas las actividades comerciales estan en constante desarrollo junto a la
demanda de los clientes en el mercado. Un manual de funciones disefiado correctamente
permitira que la empresa mejore su productividad ya que el personal no va a sufrir de
exceso de trabajo. Especialmente en la Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., donde
todos los procesos que se realizan dentro de la compafia en el area administrativa
influyen directamente en la comercializacion de los productos de consumo y para ello se

debe de tener todos los estandares establecidos.



Por esta razon el presente trabajo busca realizar en la empresa la mejora de las
funciones en sus labores administrativas, a través del disefio de un manual donde se
establezcan las directrices y procedimientos de cada personal que labora dentro del area
administrativa, con el objetivo de reestructurar y mejorar varios aspectos donde los
trabajadores tengan potestad y a su vez se cuenten con el apoyo de cada empleado del

area.

Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., inici6 su actividad comercial en la ciudad
de Quevedo en el afio 1995, teniendo como actividad principal la distribucion de
productos de bazar, como de cuidado personal, papeleria y desechables. Afios después
incursiono con la distribucion de productos farmacéuticos, como dispositivos
hospitalarios y de diagnostico, e instrumentos médicos, logrando tener una gran acogida
en el mercado por sus buenos precios y variedad de distribucion, lo que genero
aumentar su infraestructura y operarios tanto administrativos como comercial para
cumplir con la demanda de los clientes; y por ultimo abri6 la linea de consumo masivo.
La compafiia se encuentra regulada por varias entidades publicas como el Servicio de
Rentas Internas (SRI) quien controla la parte tributaria, a nivel societario el control lo
maneja la Superintendencia de Compafila Valores y Seguros (SCVS), la

Superintendencia de Bancos y el Ministerio de Trabajo.

Formulacion del problema general

Este proyecto de implementacion se origina en base al planteamiento del
problema, en el cual se analizara de forma eficiente las causantes determinando las

mejores técnicas y métodos para su correcta ejecucion.

¢ Como afecta la carencia de un manual de funciones en la eficiencia del
Talento Humano del area administrativa de la Distribuidora MARCSOL Cia.

Ltda.?

Por lo expuesto se puede observar que la empresa es regulada por varias
entidades publica, lo que conlleva a tener un mejor control funcional y organizacional

para cumplir con los objetivos planteados.

La empresa dentro de sus procesos profesionales no cuenta con un manual de
funciones lo que genera inconvenientes para lograr sus propositos, ademas crea
conflictos entre los empleados del area administrativa quienes se confunden en las

tareas que tienen que realizar ya que no tienen en claro cual es la funcion que deben
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desempefiar cada uno, lo que genera la sobre carga laboral y tareas duplicadas, motivos
por lo cual no se ha logrado alcanzar la eficiencia organizacional, ya que no existen los
canales adecuados para hacer llegar la informacion correcta y oportuna a los

colaboradores.

Se ha realizado intentos de anticipar y corregir estos problemas creando ciertas
actividades especificas dependiendo del cada puesto de trabajo pero esta intervencion
no obtuvo el resultado esperado.

Es por eso por lo que la iniciativa relne caracteristicas y los factores mas
propicios para que la empresa opte por el disefio de un manual de funciones para el area
administrativa, que permita obtener la eficacia en los procedimientos y roles dentro de
la organizacion, ademas de verificar la fiabilidad de los registros, asi como también

garantizar la productividad en las operaciones organizacionales y comerciales.

La eficacia y eficiencia de las organizaciones muchas veces obedece a la
transparencia con la que los trabajadores reciben la informacion por parte del jefe
inmediato. Es asi como se considera importante el desarrollo de un Manual de
Funciones para la Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., porque permitira optimizar la
competencia profesional de cada colaborador, ademas de fomentar la disciplina y
ejecutar con responsabilidad las tareas a desarrollar en cada puesto de trabajo para el
que ha sido contratado, de esta forma se disminuira la recarga laboral, conflictos entre
empleados, limitaciones en la toma de decisiones y la deficiente comunicacion. Ademas
de mejorar el nivel de conocimiento, el profesionalismo y el liderazgo en cada uno de

ellos.

Formulacion del objetivo general
Por los motivos explicados en los puntos anteriores se plantea:

Disefiar un Manual de Funciones para la Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.,
con el proposito de optimizar y fortificar la administracion del Talento Humano, obtener
el exito de las metas, programas y logro de los objetivos de la organizacion.

La Introduccion de la presente investigacion se fundamenta en el planteamiento
del Problema, ubicacién y la situacion real de la empresa, los factores que ponen en
manifiesto la presencia del problema, las causa y efectos, y objetivos; también se

expone la importancia de la investigacion y cudl seria el beneficio de la misma.



En el capitulo | se presenta el Marco Tedrico, la Distribuidora MARCSOL Cia.
Ltda., tiene la problematica de no contar con un manual funciones que le permita tener
un adecuado control sobre sus labores basados bajo una estructura organizacional. El
proceso de este trabajo sera de gran soporte a la compafiia para realizar trabajos que
sean efectuados de forma eficaz, ya que gracias a esto se podra obtener buenos
resultados administrativos de manera que la empresa pueda contar con reportes

financieros acertados para la toma de decisiones.

En el capitulo 11, se manifiesta la metodoldgica que se aplicara en el presente
trabajo sera la investigacion de campo, mediante herramientas que ayuden a identificar
y analizar las falencias del &rea administrativa. Para obtencion de datos se realizaran
entrevistas a 20 empleados de la organizacion con la finalidad de analizar la necesidad
de un manual de funciones que permita fomentar el mejoramiento progresivo en la

gestidn del area administrativa y contribuir en las decisiones.

En el capitulo 111, la préctica de esta investigacion se realizara con la finalidad de
mejorar el desempefio del area administrativa con la aplicacion de un manual de
funciones siguiendo lineamientos de la estructura organizacional de la empresa, ademas
se procedera a evaluar los procesos que realizan los encargados de cada area
identificando errores y confusiones de roles que afectan en la buena coordinacion de las
labores de la organizacion.

El capitulo 1V, hace referencia sobre el Analisis e Interpretacion de la
Informacion, comprende las técnicas de estudio aplicadas, graficos y los enfoques para
el disefio de la propuesta; adicionalmente, el desarrollo del perfil del personal
especializado.

En el capitulo V, se plantea la Propuesta de Valor como solucién al problema,
incluyendo las pautas para el ejercicio de los procesos y sus correspondientes esquemas

que se utilizan en el area de administracion.

Por ultimo se determina las Conclusiones y Recomendaciones mas significativas
que se han logrado con el desarrollo de la presente tesis para conocimiento de la

Gerencia de la empresa.



CAPITULO I: FUNDAMENTACION
1.1. MARCO HISTORICO

1.1.1. Origeny evolucion de las teorias y enfoques de la administracion

El concepto de la administracion se establecio en el siglo XX con diversas
teorias que pretenden comprender, conocer, explicar, describir y predecir la conducta de
las empresas.

Tabla 1. Principales teorias y enfoques de la administracion

TEORIA AUTORES CARACTERISTICAS

El estudio de como los gerentes pueden
mejorar las relaciones entre las personas v
las tareas se inicio con la busqueda de la
(Taylor, 1911) eficiencia. La base para el disefio de las
labores en las organizaciones modernas

Teoria
cientifica

sigue siendo el concepto de especializacion
v division del trabajo.

La administracion es una doctrina clasica
que busca optimizar la eficiencia v la
productividad laboral analizando los puestos
de trabajo v las operaciones de la
Te,o_rl’a (Fayol, 1916) pmdycu:_:ién. Para -:fanoce:r los tiempos v
clasica movimientos requeridos en cada tarea. las
aptitudes  humanas necesarias v la
determinacion de los salarios en funcion de
la produccion es lo que el estudio de la

administracion permite.

Una perspectiva diferente de la gestion
administrativa es la teoria humanista, que se

, basa en la idea de las necesidades v los valores
Teoria (Hawthorne,

humanista 1930) humanos. Ademas, en esta doctrina las

personas son importantes para gque una
empresa logre sus objetivos v funciones de
forma conveniente.



Teoria
racionalista

Teoria
institucionalista

Teoria de la
contingencia
racional

Teoria de la
dependencia de
recursos

Teoria de los
costos de
transaccion

(Taylorl, 1903)

(Selznick, 1949)

(Fiedler, 1971)

(Pfeffer &
Salancik, 1978)

(Williamson,
1993)

Otra 1dea clasica de la administracion ez el
organizacional continuo,
de las

humanas. Esta deja a un lado los aspectos

racionalismo

asociando los aportes relaciones
informales, las relaciones de poder, el conflicto
de intereses v la influencia del contexto,
porque se acentila en temas tecnologicos de
programacion,
actividades v el control de las conductas de sus

decision, formalizacion de

integrantes.

La doctrina de la administracion que se basa en
estudios de caso, documentados v analizados es
la teoria institucionalista, porque analiza en
detalle los procesos de la empresa de manera
real e historica, determunados en un todo

organico que les da sentido.

La administracion de una empresa no se la puede
realizar de forma homogénea es lo que afirma la
teoria de contingencia, porque cada organizacion
trabaja de forma uUnica v depende de las
situaciones internas v externas de cada una para
lograr el exito de la aplicacion de sus tecnicas.

En el analisis de las decisiones que se toman en
las empresas es que se basa la teoria de la
dependencia de  recursos, porque tiene
vinculacion con el enfoque de la economia
v con el

politica de las organizaciones

intercambio de dependencia.

En la teoria de los costos su unidad de analisis es
la transaccion o el mtercambio de bienes v
servicios, porgue se basa en el hoto economicus
actuando de forma racional maximizando su
beneficio. Y al acentuarse en la transaccion pone
a un lado el problema de la produccion para
centrarse en el mercado.

Fuente: Agliero J. (2007). Teoria de la administracién.



Segun, Calé A. (2012) uno de los precursores de esta ciencia fue el ingeniero
mecénico estadounidense, Frederick Winslow Taylor (1856 — 1915) con su obra titulada
“Principios de la Administracion Cientifica”, en donde abordan temas como: la
distribucion de las actividades administrativas y de operacion, estableciendo normas,
técnicas de medicion y contables, con el Unico fin de potenciar la productividad de las
labores y la dimension de sus operaciones. Su trabajo ayudd al proceso de las fuerzas de
produccion al optimizar tanto la eficiencia en el trabajo como el desempefio de los
medios de produccion. Otro efecto del taylorismo fue comenzar a visualizar a la
administracion como una carrera y el aparecimiento de un experto o consultor en

técnicas de produccidn, sistemas de trabajo y ensefianzas en administracion.

1.1.2. Origeny evolucién del Manual de Funciones

En la Segunda Guerra Mundial fue cuando empezaron a desarrollarse los
negocios, las empresas y las multinacionales, pero por la escasez y urgencia de
profesionales habia muchos inconvenientes en la administracion en todas sus &reas
porque no habian establecido sus funciones y efectuaban de forma repetida sus trabajos,
asi tomaron la decision de administrar y asignar las actividades dentro de la

organizacion dando asi el origen del Manual de Funciones.

Tabla 2. Origen y evolucion del Manual de Funciones

ANO EPOCA DESCRIPCION DEL EVENTO

En esta época de la evolucion industrial se puede
encontrar que el talento humano no se consideraba
talento, se tomaba al personal como una maquina
pasiva la cual se explotaba al maximo de su
capacidad llegando a llevar al ser humano a

. » condiciones extremas de esclavitud empresarial. En
Inicio del Evolucion

) ) esta etapa se ubica a Weber v su burocracia en la
Siglo XX Industrial

que exponia una jerarquia administrativa estricta v
no se contrataba sin la calificacion profesional
demostrada, la retnnbucion de dinero era fyyja v
permanente sin alguna motivacion para que el
empleado realizara bien sus actividades laborales v
para complementar este era vigilado siempre.



Maquina

Afios 50
Productora

Transformacién
Afos 60 del Talento
Humano

Nace el
concepto de
Recurso
Humano

Afios 70

Industrializacién

Afos 90 , .
Neoclasica

En estos afios empieza a evolucionar el concepto de
ver al humano como una maquina productora de
movimientos repetitivos v obsoletos, aunque en esta
época todavia no se le da el valor que tiene los
colaboradores de una organizacion, la legislacion
laboral vigente en ese entonces era la guia para que
los duefios del personal tratasen a sus subordinados.
El gran avance en este afio se considerd que no solo
se trataba de aminorar los conflictos internos que
surgian en las compafiias, sino que intentaban por
medio de leves admimistrar el personal aunque no
dejaba de ser una manera obsoleta por que
intervenian mas no imponian politicas éticas de
admuinistrar el personal.

En la época de los 60, la administracion de recursos
humanos sufre una de las mavores transformaciones
debido a que los desafios organizacionales crecian de
una manera tangencial v las compafiias solo contaban
con su capital humano para enfrentarlos. Es entonces
cuando se empieza a dar participacion a la maquina
humana sumergida en la fabrica v se empieza a llevar a
las oficinas donde se tomaban las decisiones que
guiarian la industria.

En los afios 70, aparecio el concepto de recurso
humano donde basicamente se administraba al personal
de una manera estandanizada v formalizada dandole la
importancia que se merecian pero no se perdia la forma
piramidal de administrar.

La sigumente etapa se denomind la era de la
industrializacion neoclasica, que va hasta los afios
noventa v se caracterizo por cambios rapidos v poco
predecibles en los cuales uno de esos cambios en las
compatiias fue abolir el modelo burocratico v piramidal
en los organigramas probando innovacion v adaptacion
generando flexibilidad corporativa v pasando a un
esquema horizontal de departamentalizacion dando
como resultado mayor importancia a cada uno de los

miembros de una institucion.



En estos afios aparece el concepto de administracion de
recursos humanos sustituvendo las relaciones humanas
v como consecuencia se trataba a las personas como

rfecursos vivos v no como factores inertes de

produccion.
Concepto de Finalmente llega la era de la informacion v se
2000 administracion  caracteriza por los cambios empresariales son rapidos,
de Recursos impredecibles e inesperados dando como consecuencia
Humanos que el capital intelectual se convirtiese en el recurso

mas importante que posee una organizacion siendo el
area de recursos humanos la manera como la
organizacion controla este capital v pasando de
administrar el recurso humano a administrar con el
recurso humano.

Fuente: Almeida L. (2015). Disefio y documentacion de un plan de gestion de Talento Humano

El uso de manuales de funciones ha ido aumentando cada vez méas en las
empresas, esto debido a los beneficios que se han alcanzado con su implementacion,
estos beneficios van desde una capacitacion apropiada para el nuevo personal hasta la
obtencion de informacion de utilidad para la toma de decisiones, ademas de crear
nuevos métodos de trabajo que ayuden aumentar la eficiencia de las operaciones y del

personal de la empresa (Calderén & Estrada, 2018).

Hoy en dia las organizaciones a nivel mundial se conducen a través de procesos
dando origen a la necesidad de controlar estos procesos para que se desarrollen de una
manera eficaz, por lo que es esencial implementar el control interno al manual de
funciones lo que a su vez es una herramienta de los procesos que se asignan a una

persona (Vivanco, 2017).

(Matamoros, 2014) hace un breve relato de las operaciones de la empresa
Pinturerias Croma S.A., México D.F., dedicada a la comercializacion e importacién de
pinturas, instaurada en Nicaragua en el 2003 como una tactica de desarrollo para
esparcir su nombre en el mercado americano. En sus principios tenia solamente dos
colaboradores en el area de la administracion, quienes se encargaban de cuatro
establecimientos, pero por el crecimiento que tuvo la organizacién en el mercado
actualmente cuentan con treinta trabajadores de los cuales nueve corresponden al

departamento de administracion. Sin embargo, el desarrollo de la organizacion también



adjudico la necesidad de implementar nuevos controles ya que es responsabilidad de la
gerencia evitar las pérdidas econdémicas, los actos deshonestos y muchas fallas en sus
operaciones, provocadas principalmente por la seleccion de personal poco calificado,
falta de manuales de procedimientos para los diferentes procesos del negocio y la
escasez de un control efectivo, esto se debe que al empezar las operaciones de la
organizacion no habia un departamento de recursos humanos y mucho menos un

manual de procedimientos.

En el Ecuador, el manual de funciones ha sido la base principal para optimizar
cada una de las empresas que se extienden en el pais ya sean publicas o privadas, pero
en la actualidad las empresas gubernamentales les estan dando gran énfasis a este
documento técnico normativo ya que se esté realizando un control exhaustivo dentro de
ellas para que cada una cuente con esta herramienta. En estos afios se ha verificado que
en el pais existe un importante crecimiento de las organizaciones, esta participacion es
muy importante ya que exige desarrollo y progreso continuo dentro de las
organizaciones para lograr ventajas competitivas y comparativas que aseguren su

permanencia dentro del mercado (Gavilanes, 2019).

Por lo tanto, en el caso de la empresa Distribuidora MARCSOL, esta se dedica a
la distribucion de productos farmacéuticos y de consumo masivo, cuenta con distintos
departamentos o areas como el administrativo que se encarga de los recursos financieros
y humanos de la empresa, ademas es importante aclarar que en esta area no se cuenta
con personal a tiempo completo, por lo tanto su gestion es incompleta y deficiente ya
que no puede controlar el desarrollo de cada una de las actividades encomendadas por la

empresa.

Para esto es necesario que la compafiia opte por el disefio de un manual de
funciones para el area administrativa que le permitird obtener la eficiencia en los
procedimientos y roles dentro de la organizacion, ademas de verificar la fiabilidad de
los registros, asi como también garantizar la productividad en las operaciones

organizacionales y comerciales.
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1.2. MARCO TEORICO

1.2.1. Manual de funciones

Para (Rodriguez Valencia, 2012) el “Manual de Funciones es la guia con la cual
realiza sus operaciones un grupo organizacional; es decir, es el conjunto de normas y
funciones que deben realizar quienes conforman la organizacion y desarrollan

actividades especificas”.

Por su parte, (Chiavenato, 2013) define al “Manual de Funciones como un
documento técnico y de procesos muy necesario para la direccién del talento humano

vinculado a cada uno de los puestos de trabajo y por grupo ocupacional”,

Segun la autora el Manual de Funciones es una herramienta que comprende de
manera sistematica informacion sobre estructuras organizacionales necesarias para la
realizacion del trabajo, estableciendo las funciones y los requisitos de los puestos de

trabajo que conforman el personal.

1.2.2. Importancia del manual de funciones

El manual de funciones proporciona informacion a los directores vy
colaboradores sobre sus funciones para el cumplimiento de sus labores. Ademas, facilita
el proceso de induccion de los trabajadores permitiendo el direccionamiento de las
funciones y responsabilidades del puesto al que han sido adjudicados, asi como la
aplicacion de programas de capacitacion. Asi como también determina las funciones
especificas, las responsabilidades y autoridades de los puestos dentro de la estructura

organizacional de la empresa (Matamoros, 2014).

1.2.3. Caracteristicas del manual de funciones

Un manual de funciones debe estar redactado en un lenguaje sencillo, preciso y
I6gico que garantice su aplicacion en las labores y funciones del colaborador. Estos
deben ser construidos a través de una metodologia que permita plasticidad para su

innovacion y actualizacion conforme a las politicas de la empresa.

Los manuales de funciones deben ser conocido por todos los funcionarios que
estan correlacionados con los procesos, para su apropiacion, uso y operacion. La
empresa debe contar con herramientas que certifiguen su apropiada trasmisién
(Vivanco, 2017).
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1.2.4. Proceso administrativo

De acuerdo con (Arenas Valencia, 2012) en su fundamento teérico nos indica
que para orientar la empresa hacia el alcance de metas concretas de rentabilidad,
productividad, mejora continua, competitividad, desarrollo y calidad de vida, es
necesario la implementacion de procesos administrativos, que constituyan en la

interaccion de los trabajadores de todas las &reas operativas.

Ademés menciona que la aplicacion del modelo administrativo gerencial

conlleva a la ejecucidn de cuatro fases o etapas interrelacionadas entre si:

Como es la fase de planificacion, que es la que determina los efectos que se
quieren lograr, las metas que se deben obtener en un tiempo determinado, con los
recursos propuestos y el costo para obtenerlos. En la formulacién y realizacion de la
planificacion es preciso considerar informacion de caracter interno y externo que deje
orientar las actividades a realizar las cuales se fundamentan en proyectos de trabajo y

programas especificos (Arenas Valencia, 2012).

También tenemos la etapa organizacional, esta es la fase de desarrollo de los
procesos de la organizacion que permite determinar la manera de organizar las tareas
méas frecuentes para cumplir con las metas planteadas y obtener los resultados
esperados. Ademas, consiste en la descripcion y posicién de las estructuras organicas,
caracterizacion de los procesos corporativos, asignacion de las tareas, realizacion de
puestos de trabajo, nimero de personal idoneo a fusionar, distribucion de funciones y
procedimientos, determinacion de perfiles laborales, compromisos y capacidades, y

dotacidn de los recursos (Arenas Valencia, 2012).

Continuamos con la fase direccionamiento, es concerniente a la habilidad y
capacidad de los directivos de lograr un buen equipo de trabajo tanto internos como
externos, realizar una ejecucion efectiva del dia a dia, la ejecucion de los objetivos y
proyectos planteados, funciones delegadas y el acatamiento de las labores. Es decir,
ejecutar todas las actividades que se han ideado y determinado previamente de una

forma sistematica y coherente (Arenas Valencia, 2012).

Y la fase de control, estd es la etapa de cierre de los procesos que integra y
globaliza todas las fases anteriores, permitiendo realizar valoraciones y comparaciones
de una organizacion en distintos faces y campos, referente a los objetivos y los

resultados, planes y proyectos formulados anticipadamente, y la realizacion de las
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modificaciones concernientes a través de la toma de decisiones (Arenas Valencia,
2012).

Segln la autora, el proceso administrativo se compone de una serie de etapas
como la planeacion, organizacion, direccion y control que permitiran el cumplimiento
de los objetivos propuestos, asi como también contribuye al mejoramiento y desarrollo

de la empresa.

1.2.5. Descripcion general del proceso administrativo

Dentro del proceso administrativo tenemos la etapa de planeacion, esta se
orienta en la toma previa de decisiones, la eleccion de una serie de acciones y la

determinacion de los objetivos (Rodriguez Valencia, 2012).

En la determinacién de los objetivos se muestran dos etapas: Una etapa

conceptual o definicion de identidad, y una etapa instrumental u operativo.
La etapa conceptual, estd compuesta por los siguientes elementos:

La mision, esta identifica la razon de existir de la empresa, el campo de accion,
aspectos de constitucion, la clientela, el desarrollo de las tecnologias y los beneficios y

caracteristicas a favor (Calderén & Estrada, 2018).

Asimismo, la vision, es la que indica los objetivos a lograr en un tiempo
determinado, por lo tanto, se lo considera como un reto, el cual debe ser alcanzable, que
estimule al accionar y genere compromiso (Calderon & Estrada, 2018).

En cuanto a las politicas direccionadoras, estas son las normas o reglas a nivel
general gque establecen las actividades a realizar a nivel empresarial y direccionan a los
empleados para el cumplimiento de las metas propuestas de acuerdo con el area en que
estos se desempefian (Calderén & Estrada, 2018).

Y, las estrategias orientadoras, son planificaciones que establecen la forma
adecuada para el tratamiento de los productos, inclusive si se presentan anomalias en el
camino; incluye la organizacion en todo momento, en el interior del ambiente. Ademas,
las estrategias orientadoras tienen como proposito tener asegurado el éxito al desarrollar
proyectos, vencer los problemas y dar garantia de mantener activos los procesos,
afrontar las adversidades mediante una planificacion adecuada, como resultado de una
reflexion y establecer nuevos métodos de resolucion que respondan a situaciones de

espacio y tiempo, y a las adversidades de turno (Calderén & Estrada, 2018).
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Segun la autora, la planificacion es fundamental en el proceso de administracion,
esta fase consta de la formulacion de planes guia para la ejecucion de los procesos

organizativos eficientemente.

En cuanto a la fase de la organizacion, esta se define como distribucion de los
procesos a cada uno de los actores correspondientes a la organizacion, ademas se trata
de la identificacion y diferenciacion de los macroprocesos estratégicos, operativos y de
apoyo, desglose de actividades entre miembros, elaboracion de cargos, distribucion de
funciones y procedimientos, compromisos y aptitudes y recursos de dotacion a
suministrar. En esta fase se estructura la organizacion, apareciendo evidenciadas las
areas funcionales como la comercial, la técnica, el talento humano, lo legal, la logistica,

y por ultimo la financiera y econémica.

Cada una con sus procesos, métodos y ocupaciones son fundamentales a los
metas planteados en todas ellas y a su naturaleza. Por lo anterior, se hace primordial que
en esta etapa se tengan definidos los criterios y pautas concernientes a la separacién del
trabajo, a la especializacion de funcionalidades, métodos y labores. A los modelos de
coordinacion y supervision empleados, a las necesidades especificas de informacion y
de comunicacién entre conjuntos e individuos, los niveles de jerarquia o las maneras de

liderazgo para llevar a cabo y a los procesos, métodos y funcionalidades de rutina.

La administracion por procesos se caracteriza por los siguientes aspectos como
es contar con formas organizativas agiles, dividir el trabajo por responsabilidades y
compromisos, trabajar en equipo y con equipos de trabajo definidos, revisar y actualizar
permanentemente los procedimientos establecidos, normalizar hasta donde sea posible
las actividades cotidianas, preanalisis de formas de operar y calcular tiempo, trabajar
bajo indicadores especificos, asegurar la calidad del trabajo, mediante normativas que

establezcan la mejora continua de procesos.

1.2.6. Clasificacion del manual de funciones

De acuerdo con el autor (Rodriguez Valencia, 2012) son varios los tipos de
manuales que existen, en su investigacion denominada “Cémo elaborar y usas manual

administrativo detalla la siguiente clasificacion de manuales” por su contenido:

Segun (Rodriguez Valencia, 2012) el manual de historia brinda informacion

historica respecto a la organizacion: inicios, desarrollo, metas cumplidas, gestion y
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situacion actual, es decir, en este manual se da una introduccion de la empresa, donde se

especifican hitos importantes que ocurrieron hasta la actualidad.

Asimismo, el manual de organizacion tiene como propdésito explicar de forma
adecuada la estructura organizacional formal mediante objetivos establecidos, la
relacion, actividades, autoridad y responsabilidad de los diferentes cargos. Este manual
muestra como funciona empresa, mediante metas, misiones y vision empresariales
(Gavilanes, 2019).

Referente al manual de politicas, este define de forma especifica lar normativas
que debe cumplirse al tomar decisiones para el cumplimiento de objetivos, para una
adecuada definicion de politicas y la forma de establecerlas por escrito permitira
resumir las decisiones a tomar, ademas, facilita la descentralizacion al proveer
normativas en fases intermedias, se usa como base para una revision activa. Pueden
elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales los cuales pueden ser:

compras, ventas, produccion, finanzas, personal, entre otros. (Gavilanes, 2019).

Con respecto al manual de procedimientos, se plantea como meta enunciar
analiticamente las actividades administrativas que canalizan los distintos procesos del
lado operativo de la organizacion. Dicho manual sirve como base para explicar al
personal la forma de realizar las actividades y es esencial para la orientacion de los
colaboradores nuevos. El cumplimiento de dicho manual genera mayor confianza para
que el personal use los sistemas y procedimientos administrativos previamente

definidos al ejercer su cargo (Gavilanes, 2019).

Y por ultimo el manual de contenido multiple, se refiere a la cantidad de
actividades, el volumen de personal o el tipo de clasificacion en la estructura
organizacional, lo cual no justifica la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, es
posible que sea esencial para la empresa un manual de dicha categoria. Se puede
denominar ejemplo de este tipo de manual al que trata de politicas y procedimientos, ya
que maneja dos 0 mas categorias que estan estrechamente relacionadas en la
administracion. En microempresas, este manual es combinable con dos o mas

conceptos, las cuales deben separarse en dos 0 mas secciones (Gavilanes, 2019).

Segun la autora, aunque existen diferentes tipos de manuales todos cuentan con

un enfoque grupal de las funciones de la organizacion, asi como el desarrollo adecuado
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de los procesos a realizar por miembros del equipo empresarial, con la finalidad de

propiciar el trabajo uniforme.

1.2.7. Clasificacion de los manuales por funcion especifica

Rodriguez & Valencia (2012) cataloga los manuales dependiendo de las

funciones, lo hace de la siguiente manera:

El manual de produccion tiene como finalidad imponer normativas esenciales
que coordinen el proceso de produccion; en otras palabras, el reconocimiento, la

ingenieria industrial y la inspeccion de produccion.

Asimismo, el manual de compras estd planeado para establecer las actividades
relacionadas a las compras, de forma que este manual simboliza un origen util del cual
los clientes pueden fiarse, especificamente para situaciones que se presentan sin previo

aviso.

El manual de ventas tiene como objetivo definir las actividades fundamentales
para las ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.) con la finalidad de
brindar al equipo de trabajo de ventas un punto de referencia para tomar decisiones de

forma habitual.

El manual financiero dice que se establecié para definir compromisos
financieros en cualquier nivel administrativo; cuenta con varios procesos determinados
especificamente para los colaboradores de la empresa, referentes a la administracién del

dinero, administracion adecuada de bienes y provision de informacion financiera.

El manual de contabilidad tiene como finalidad definir los principios y métodos
a nivel contable que deben cumplir cada uno de los miembros de la organizacion
encargados de dicha area. Este manual debe contener: descripcion del sistema contable,
estructura organica del departamento, control de la elaboracion de informacion

financiera, operaciones internas del personal, manejo de registros, etc.

16



1.3.  MARCO CONCEPTUAL

Los términos mas sobresalientes en el desarrollo de la tesina sobre el manual de

funciones se encuentran a continuacion:

Administracion de recursos humanos, consiste en planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar las técnicas que sean capaces de fomentar en forma
eficiente el desempefio del trabajador, y a su vez la empresa ensefia el modo en que el
colaborador debe alcanzar los objetivos individuales comprendidos directamente con el
trabajo (Vivanco, 2017).

Analisis de puestos, es el procedimiento en el cual se analiza y establece los
requisitos, condiciones y responsabilidades que el cargo requiere para su apropiado
cumplimiento (Coll, 2020).

Analitico-Sintético, este se basa en la disociacion de un todo, separandolos en
fragmentos para visualizar las causas, efecto y naturaleza del problema para luego
ensamblar cada reaccion a través de la realizacion de una sintesis general de la situacion
en estudio (Sosa, 2013).

Capital humano, es la fuerza de trabajo, competencias, aptitudes y habilidades

que poseen (Sevilla, 2020).

Clima organizacional, hace referencia a las apreciaciones compartidas por los
integrantes de una empresa en relacion con el trabajo, el contorno fisico en que se da,
las conexiones interpersonales que tienen lugar en torno a él y las diversas regulaciones

formales que afectan a dicho trabajo (Orellana, 2019).

Competencias laborales, es la agrupacion de conocimientos, destrezas,
cualidades y valores que un colaborador debe desarrollar para ejercer de forma
adecuada en diferentes ambitos productivos, independientemente de la actividad
econdmica, posicién del puesto de trabajo, la dificultad del trabajo o el nivel de

compromiso requerido (Gavilanes, 2019).

Comunicacion interpersonal, se la define como la comunicacion verbal o no
verbal que se instaura entre dos o mas individuos produciéndose un cambio de

informacién, opiniones, cualidades y emociones (Cebrian, 2018).

Creacion de valor, se determina como la reproduccion de validez o prosperidad

por parte de la organizacién en un periodo de tiempo. (Sanchez, 2020).
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Cultura organizacional, es la asociacion de valores, expectativas, necesidades,
doctrinas, normas y politicas aprobadas y realizadas por los integrantes de la empresa
(Orellana, 2019).

Desarrollo organizacional, concierne a las correcciones planificadas en la

empresa que se centralizan en la calidad de las relaciones humanas (Orellana, 2019).

Descripcion de puestos, es el procedimiento que consiste en describir las
responsabilidades o labores que diferencian un cargo de los demés. Es el perfil del
puesto de trabajo, es decir, detalla qué hace, como lo hace y por qué lo hace (Coll,
2020).

Descriptiva, la investigacion es de tipo descriptiva cuando se encarga de realizar
una representacion de la situacion de la organizacién, el cual se busca resolver por
medio de la compilacion de informacion de forma directa para llegar al logro de las
metas de estudio. (Mejia, 2020).

Encuesta, técnica de estudio y recoleccion de informacion aplicadas para
conseguir informacion de individuos sobre diferentes teorias. La encuesta contiene una
diversidad de designios y se lo puede realizar de muchas formas dependiendo del

método elegido y las metas que se desean lograr (QuestionPro, 2020).

Enfoque mixto, puede ser entendido como “un proceso que recolecta analiza y

proporciona datos cuantitativos y cualitativos en un mismo estudio” (Salas, 2019).

Estadistica Descriptiva, define las indicaciones de como sintetizar de manera
clara y sencilla, la informacién de una investigacion en tablas, cuadros, graficos o
figuras (Renddn & Villasis, 2020).

Estandarizacion, es la unién de las caracteristicas de un servicio, producto,
procedimiento, etc. Esto incluye en muchos momentos la composicion de pautas de
caracter prescriptivo que deben realizarse con el propésito de lograr los objetivos
(Sanchez, 2020).

Evaluacion de desempefio, es una evaluacion sistematizada de como se
desenvuelven los trabajadores en sus respectivos puestos y de su capacidad de

desarrollo (Gavilanes, 2019).
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Explicativa, este tipo de estudio se desarrolla con el proposito de contribuir con
los investigadores para analizar la probleméatica con mayor énfasis y comprender la

situacion de manera competente (QuestionPro, 2020).

Historico-Logico, este método de andlisis primero estudia la trayectoria real del
problema y acontecimientos en el de curso de su historia. EI segundo estudia los
métodos de investigacion, las normas generales de funcionamiento y tratamiento del
problema (Torres, 2020).

Inductivo-Deductivo, ambos métodos son tacticas de pensamiento logico,
donde el método inductivo aplica indicios representativos para obtener una solucién
general, y el método deductivo utiliza nociones generales para obtener soluciones
especificas. Los dos métodos son elementales en la obtencion de conocimientos
(Arrieta, 2020).

Mejora continua, optimiza la eficiencia de la administracion utilizando
métodos y objetivos de calidad asi como los resultados del anélisis de control y de
informacion, las operaciones reformatorias y provisorias y la supervision de la

administracion (Carmona, 2013).

Motivacion laboral, se determina como el esfuerzo y estimulo que conllevan a
ejercer y que precisan a que los trabajadores pongan mas interés en sus tareas, lo cual
contribuye a vencer dificultades, cumplir con las metas y lograr los objetivos

empresariales propuestos por la administracion (Carmona, 2013).

Objetivo organizacional, son las metas que una empresa busca lograr con el

proposito de completar con la mision (Orellana, 2019).

Organizacion, trata de un grupo de procesos seriamente coordinados para que lo

ejecuten dos o mas personas (Roldan, 2020).

Observacion, habilidad que trata de prestar atencion directamente a la situacion,
hecho o caso, obtener datos y almacenarlos para analizar a futuro. Este proceso es
esencial en todo proceso de investigacion; ya que en base a ella el investigador puede

conseguir un gran volumen informacion (Diaz, 2011).

Plan estratégico, es un plan de ejecucion que trata de aclarar aquello que se

pretende lograr y la forma en que se propone conseguirlo. Esto debe definirse a través
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de documento de consenso en el cual se definen las decisiones mas relevantes que van a

orientar en la ejecucion de una gestion efectiva (Gavilanes, 2019).

Planeacion, es el apartado de seleccion de objetivos de una empresa, determinar
normativas y transmisiones precisos para el cumplimiento de objetivos especificos que
dirijan al lograr metas y la definicion de acciones necesarias para afirmar que se pongan

en practica las habilidades y programas estratégicos (Cebrién, 2018).

Politica organizacional, es la direccion para divulgar, debe entenderse y
acatarse por cada miembro que conforma la organizacion, aqui se toman en cuenta
normativas y compromisos que adquiere cada uno de los departamentos que conforman

la empresa (Carmona, 2013).

Proceso, es el grupo de acciones bien definidas y fases continuas con la

finalidad de obtener de un resultado especifico (Sanchez, 2020).

Reclutamiento de personal, es un grupo de metodologias e instrucciones que
buscan cautivar aspirantes potenciales idéneos y capacitados para cada cargo de la
organizacion (Carmona, 2013).

Recursos humanos, se refiere al personal empleado en una empresa u

organizacion (Coll, 2020).

Seleccién de personal, es la busqueda a través de los aspirantes reclutados al
idéneo para la vacante vigente con el propdsito de conservar o acrecentar la virtud y el
desempefio de todos los empleados, de igual forma mantener la eficiencia de la

organizacion (Cebrian, 2018).

Valores corporativos, son aspectos esenciales a nivel empresarial, los cuales
van dependiendo de la compafiia. Son manifiestos que sirven de guia en el pensamiento
y el accionar del personal que se encuentra afiliada a la empresa, lo cual se convierte en
una cultura arraigada y establecen conductas en las personas y expresa visiblemente

pautas para la toma de decisiones (Carmona, 2013).

Universo poblacional, grupo de personas, objetos o situaciones sujetas a
exploracion, las cuales cuentan con peculiaridades definidas. Ante la posibilidad de
investigar el grupo completo, se elegira un grupo conocido como muestra (Moreno,
2013).
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14. MARCO JURIDICO
1.4.1. Constitucién de la Republica del Ecuador 2008

TiTuLo Nl
DERECHOS
CAPITULO SEGUNDO
DERECHOS DEL BUEN VIVIR
SECCION OCTAVA
TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

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

aceptado.

Art. 34.- El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
personas, v sera deber v responsabilidad primordial del Estado. La seguridad social se
regira por los principios de solidaridad, obligatonedad, umiversalidad, equidad, eficiencia,
subsidiaridad, suficiencia, transparencia vy participacion, para la atencion de las

necesidades individuales v colectivas.

1.4.2. Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021 Toda Una Vida

EJE 2: ECONOMIA AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD

Objetive 5: Impulsar la productividad v competitividad para el crecimiento econdomico
zostenible de manera redistributiva v solidaria:
1. La generacion de trabajo v empleo es una preocupacidon permanente en los
dialogos.
2. En ellos se propone la dinamizacion del mercado laboral a través de tipologias de

contratos para sectores que tienen una demanda v dinamica especifica.

3. Asimismo,_ se proponen incentivos para la produccion que van desde el crédito
para la generacion de nuevos emprendimientos; el posicionamiento de sectores

como el gastrondmico v el turistico, con un especial énfasis en la certificacion de
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pequefios actores comunitarios; hasta la promocion de mecanismos de

comercializacion a ezcala nacional e internacional.
1.4.3. Codigo Organico

SECCION TERCERA
PROCEDIMIENTO LEGISLATIVO

Art. 133.- Las leyes seran organicas v ordinarias.
Seran leves organicas:

1. Las que regulen la organizacion v funcionamiento de las instituciones creadas por

la Constitucion.

2. Las que regulen ¢l gjercicio de los derechos v garantias constitucionales.

1.4.4. La Ley de Propiedad Intelectual

DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL
LEGISLACION NACIONAL - ECUADOR
LEY DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

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

convenios internacionales vigentes en el Ecuador.

Literal f). Uno de los derechos de propiedad intelectual cuvo conocimiento no es
tan difundido, mi1 siquiera en las aulas, es el de laz apariencias distintivas.
Las apariencias distintivas son el conjunto de colores, formas, presentaciones, estructuras
v disefios caracteristicos v particulares de un establecimiento comercial, que lo

diferencian e identifican en la prestacion de sus servicios v en la venta de sus productos.

Para asentar este tema de forma mas practica, una apariencia distintiva de un local
comercial puede ser la forma en que estin decorados, que hacen que la persona lo
identifique como tal a simple vista. Por ejemplo, el letrero gigante de la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda, los colores azul v amanllo. A pesar de que las
apariencias distinfivas se protegen bastante para los restaurantes. nada impide que se

pueda proteger cualquier local comercial como tiendas de ropa, distribuidoras, etc.
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1.4.5. Ley Organica de Defensa del Consumidor (LEY No 2000-21)

CAPITULO II
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS CONSUMIDORES

Art.- 4. Derechos del consumidor. Son derechos fundamentales del consumidor,
amas de los establecidos en la Constitucion Politica de la Eepublica, tratados o convenios
internacionales, legislacion interna. principios generales del derecho vy costumbre

mercantil, los siguientes:

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

a los zervicios basicos:

2. Derecho a que proveedores publicos v privados oferten bienes v servicios
competitivos, de optima calidad, v a elegirlos con libertad;

3.  Derecho a recibir servicios basicos de optima calidad;

4. Derecho a la informacion adecuada, veraz, clara, oportuna v completa sobre los
bienes v servicios ofrecidos en el mercado, asi como sus precios, caracteristicas,

calidad, condiciones de contratacion v demas aspectos relevantes de los mismos,

incluyendo los riesgos que pudieren presentar;

5.  Derecho a un trato transparente, equitativo v no discriminatorio o abusivo por
parte de los proveedores de bienes o servicios, especialmente en lo referido a las

condiciones optimas de calidad, cantidad, precio, peso v medida;

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

comerciales coercitivos o desleales;

7.  Derecho a la educacion del consumidor, orientada al fomento del consumo

responsable v a la difusion adecuada de sus derechos;

8. Derecho a la reparacion e indemnizacion por dafios v perjuicios, por deficiencias

v mala calidad de bienes v servicios;
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10.

11.

12.

Derecho a recibir el auspicio del Estado para la constitucion de asociaciones de
consumidores v usuarios, cuyo criterio sera consultado al momento de elaborar o

reformar una norma juridica o disposicion que afecte al consumidor; v,

Derecho a acceder a mecanismos efectivos para la tutela administrativa v judicial
de sus derechos e intereses legitimos, que conduzcan a la adecuada prevencidon

sancion y oportuna reparacion de su lesion;
Derecho a seguir las acciones administrativas v/o judiciales que correspondan; v,

Derecho a que en las empresas o establecimientos se mantenga un libro de
reclamos que estara a disposicion del consumidor, en el que se podra notar el

reclamo correspondiente, lo cual sera debidamente reglamentado.

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

1.4.6.

Propiciar v ejercer el consumo racional v responsable de bienes v servicios;

Preocuparse de no afectar el ambiente mediante el consumo de bienes o servicios

que puedan resultar peligrosos en ese sentido;

Evitar cualquier riesgo que pueda afectar su salud v vida, asi como la de los demas,

por el consumo de bienes o servicios licitos; v,

Informarse responsablemente de las condiciones de uso de los bienes v servicios

4 CONSUmMIrse.

Caddigo del Trabajo

Art. 42- De la lev en mencion donde menciona en su Capitulo IV De las

Obligaciones del empleador v del trabajador en los literales:

Literal 1.- Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del

contrato v de acuerdo con las disposiciones de este Codigo;

Literal 3.- Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo v

por las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de

este Codigo;
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Literal 22.- Pagar al trabajador los gastos de ida v vuelta, alojamiento v aliumentacion
cuando, por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto

del de su residencia;

Literal 31.- Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Segunidad Social,
desde el primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros
quince dias, v dar avisos de salida, de las modificaciones de sueldos v
salarios, de los accidentes de trabajo v de las enfermedades profesionales, v
cumplir con las demas obligaciones previstas en las leyves sobre seguridad
zocial;

Literal 32.- Lasz empresas empleadoras registradas en el [nstituto Ecuatoriano de
Seguridad Social estan obligadas a exhibir, en lugar visible vy al alcance de
todos sus trabajadores, las planillas mensuales de remision de aportes
individuales v patronales v de descuentos, v las correspondientes al pago de
fondo de reserva, debidamente selladas por el respectivo Departamento del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. Los inspectores del trabajo v los
inspectores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social tienen la
obligacion de controlar el cumplimiento de esta obligacion; se concede,
ademas, accion popular para denunciar el mcumplimiento. Las empresas
empleadoras que no cumplieren con la obligacion que establece este numeral
seran sancionadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social con la
multa de un salario minimo vital, cada vez, concediéndoles el plazo maximo
de diez dias para este pago, vencido el cual procedera al cobro por la

coactiva.

1.4.7. Ley de Compafiias

De conformidad con lo dispuesto por la Ley de Compafiias, De la Administracion

v de los Agentes de la Compafiia.

Art. 263.- Los administradores estan especialmente obligados a: Cuidar, bajo su
responsabilidad, que se lleven los libros exigidos por el Codigo de Comercio v llevar los
libros a que se refiere el Art. 440.- de esta Ley; Llevar el libro de actas de la junta general;
Llevar el libro de actas de las juntas de administradores o directorios, consejos de

administracion o de vigilancia, s1 los hubiere;
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Entregar a los comisarios v presentar por lo menos cada afio a la junta general una
memoria razonada acerca de la situacion de la compafiia, acompafiada del balance v del
inventario detallado v preciso de las existencias, asi como de la cuenta de pérdidas v

ganancias.

La falta de entrega v presentacion oportuna del balance por parte del administrador
sera motivo para que la junta general acuerde su remocion, sin perjuicio de las
responsabilidades en que hubiere incurndo; Convocar a las juntas generales de
accionistas conforme a la Ley v los estatutos, v, de manera particular, cuando conozcan
que el capital de la compafilia ha disminuido, a fin de que resuelva s1 se la pone en
liquidacion conforme a lo dispuesto en el Art. 198.- v, Intervenir en calidad de secretarios
en las juntas generales, s1 en el estatuto no se hubiere contemplado la designacion de

secretario.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el literal b) del Art.- 20, es obligacion del
representante legal de la compafiia anonima presentar en el mes de enero de cada afio a la
Superintendencia de Compafilas v Valores la nomina de las compafiias extranjeras que
figuraren como accionistas suyas, con indicacion de los nombres, nacionalidades v
domicilios correspondientes, junto con xerocopias notariadas de las certificaciones v de
las listas mencionadas en el articulo enumerado que le sigue al Art.- 221, que hubieren

recibido de tales accionistas segun dicho articulo.
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CAPITULO Il: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION
2.1.1. Mixto

Con relacion al enfoque cualitativo se utilizaran las técnicas de la observacion y
la entrevista para determinar la forma como se llevan a cabo los procesos laborales en el

area administrativa de la empresa.

En cuanto al enfoque de investigacion cuantitativa se busca medir los datos a
través de preguntas estructuradas aplicando técnicas de muestreo y la encuesta, los
resultados seran representados en datos estadisticos para la valoracion de los resultados
y diagnostico de los datos obtenidos.

2.2. TIPO DE INVESTIGACION
2.2.1. Descriptiva

Este estudio busca principalmente describir e identificar los cargos que presenta
la estructura organizacional de la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., y de
esta forma conocer y analizar las necesidades y requerimientos de la organizacion,

como el disefio de un manual de funciones para el area de administracion.
2.2.2. Explicativa

Se utilizara el tipo de investigacion explicativa para analizar las causas que no
permiten lograr con los objetivos planteados para el area administrativa de la empresa.
2.3. METODOS DE INVESTIGACION
2.3.1. Analitico-Sintético

En este metodo se analizard criterios de diferentes autores sobre el manual de
funciones y como mejorar la eficiencia en el area administrativa de la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., y luego realizar una sintesis para llegar a una

conclusion y solucionar los problemas planteados.
2.3.2. Historico-Logico

Con la aplicacion de este método se podra conocer las causas de la problematica

existente en el area administrativa de la empresa MARCSOL Cia. Ltda., llevando a cabo
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una investigacion integra sobre los procesos evolutivos de la administracion y asi

derivar una solucion a la problemética.
2.3.3. Inductivo-Deductivo

El método inductivo se aplicara en el momento de analizar las respuestas de la
técnica aplicada, iniciando de lo particular a lo general. Mientras que el deductivo es lo
contrario de lo inductivo porque parte de lo general a lo particular, en esta etapa se
analiza la fundamentacion teorica de la investigacion. Este método de investigacion
permitira implementar estrategias a través de un Manual de Funciones para mejorar y
fortalecer la administracion del Talento Humano y alcanzar el éxito de los planes,

programas Yy logro de las metas de la organizacion.

2.4, METODOS EMPIRICOS
2.4.1. Entrevista

Mediante la entrevista se realizd una comunicacion directa con el personal de la
empresa, mediante un dialogo interpersonal, o que permitié tener conocimiento de la
actitud de los consultados ante la situacion real de la empresa Distribuidora MARCSOL
Cia. Ltda.

2.4.2. Encuesta

Mediante esta técnica se recopilo la informacion sobre las funciones que realizan
cada uno de los colaboradores del area administrativa de la empresa Distribuidora
MARCSOL Cia., Ltda., para esto se aplicé una encuesta con opciones mdltiples, y

determinar la importancia de aplicar un manual de funciones.
2.4.3. Cuestionario

Se utilizo este instrumento para obtener la informacion deseada de forma
uniforme, el mismo estuvo estructurado por una serie de preguntas predefinidas y en
forma secuencial sobre temas especificos del area administrativa de la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.

2.4.4. Observacion

Este método permitié observar el desarrollo de los procesos internos con el
propdsito de determinar cudles son las falencias que el area administrativa de la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., tiene en la actualidad.
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25. METODOS ESTADISTICOS
2.5.1. Estadistica Descriptiva

Esta técnica permitird mostrar la informacion o los resultados de forma

sistematica, clara y sencilla para que sean analizados por el investigador.
Para su efecto seran considerados los colaboradores del area administrativa el
personal operativo de la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.
2.6. UNIVERSO Y MUESTRA
2.6.1. Universo

Se trabajara con el total de las personas que trabaja en la empresa y por ser una
poblacion pequefia no se requiere determinar un tamafio de la muestra, por lo tanto, no
aplica la formula muestral para esta investigacion. Entonces el universo poblacional
establecido seria 10 Colaboradores del area administrativa y 20 Operadores de ventas y

logistica.

Tabla 3. Universo poblacional y distribucion de la muestra

Universo Poblacional Poblacién
Colaboradores Area Administrativa 10
Operadores Ventas y Logisticas 20

Total 30

Nota: Universo poblacional objeto de estudio de la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

2.6.2. Muestra

Se trabajara con el total del universo poblacional, por lo que no se requiere

determinar un tamafio de la muestra, por lo tanto, no aplica la formula muestral.
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CAPITULO I11: ANALISIS DE LOS RESULTADOS
3.1.  Encuesta al Talento Humano del &rea administrativo y operativa
Pregunta 1. Género encuestado

Tabla 4. Género

Alternativa Frecuencia %

Masculino 11 37%

Femenino 19 63%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 1. Género

B Masculino

Femenino

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

Se puede observar en el grafico 1, que del 100% de los encuestados del Talento
Humano del area administrativa y operativa de la empresa Distribuidora MARCSOL
Cia. Ltda., el 63% pertenecen al género femenino; mientras, el 37% al género

masculino.
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Pregunta 2. Edad

Tabla 5. Edad
Alternativa Frecuencia %
18 — 22 afos 7 23%
23 — 27 afnos 7 23%
28 — 32 afos 9 31%
33— 40 afos 5 17%
41 afos en adelante 2 6%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Grafico 2. Edad

W 18 — 22 afos
W 23 - 27 afios
m 28 — 32 afios

33 -40 afios

MW 41 afios en adelante

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En el grafico 2, se puede observar que las edades del personal encuestado del
area administrativa y operativa de la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., son
el 31% es de 28 a 32 afios; mientras, el 23% corresponde a encuestados de 23 a 27 afios;
en un mismo porcentaje de encuestados de 18 a 22 afios; asimismo, el 17% a
encuestados de 33 a 40 afos; y 6% corresponde al personal de 41 afios en adelante.
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Pregunta 3. El personal con el que se cuenta es el requerido para su cargo y volumen de

trabajo

Tabla 6. Personal requerido para cada cargo y volumen de trabajo

Alternativa Frecuencia %
Sl 14 47%
NO 16 53%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 3. Personal requerido para cada cargo y volumen de trabajo

mSs|
NO

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 3, sobre si ;el personal
con el que se cuenta es el requerido para su cargo y volumen de trabajo?; 14 de los
encuestados que representa el 47% manifiestan que SI; mientras que 16 de los

participantes que corresponde al 53% dicen que NO.
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Pregunta 4. Cuentan con planes de capacitacion para todo el personal

Tabla 7. Planes de capacitacion para todo el personal

Alternativa Frecuencia %
Sl 12 40%
NO 18 60%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 4. Planes de capacitacion para todo el personal

m S|
NO

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 4, sobre si ¢cuentan con
planes de capacitacion para todo el personal?; 12 de los encuestados que representa el
40% manifiestan que SI; mientras que 18 de los participantes que corresponde al 60%

dicen que NO.
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Pregunta 5. Existen planes de incentivos para el personal

Tabla 8. Planes de incentivos para el personal

Alternativa Frecuencia %
Sl 13 43%
NO 17 S571%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Grafico 5. Planes de incentivos para el personal

ms|
NO

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 5, sobre si ¢existen planes
de incentivos para el personal?; 13 de los encuestados que representan el 43%
manifiestan que SI; mientras que 17 de los participantes que corresponde al 57% dicen
que NO.
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Pregunta 6. Los Jefes al tratar con los trabajadores respetan las lineas de autoridad

establecida

Tabla 9. Los Jefes respetan las lineas de autoridad con los trabajadores

Alternativa Frecuencia %
Si 21 70%
NO 9 30%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Graéfico 6. Los Jefes respetan las lineas de autoridad con los trabajadores
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NO

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 6, sobre si ¢los Jefes al
tratar con los trabajadores respetan las lineas de autoridad establecida?; 21 de los
encuestados que representan el 70% manifiestan que SI; mientras que 9 de los

participantes que corresponde al 30% dicen que NO.
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Pregunta 7. Se ha explicado con claridad las relaciones entre departamentos

Tabla 10. Explicacion de las relaciones departamentales

Alternativa Frecuencia %
Sl 15 50%
NO 15 50%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Graéfico 7. Explicacion de las relaciones departamentales
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Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 7, sobre si ¢se ha
explicado con claridad las relaciones entre departamentos?; 15 de los encuestados que
representan el 50% manifiestan que SlI; y en la misma cantidad de participantes que

corresponde al 50% dicen que NO.
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Pregunta 8. Se promueve una actitud de confianza entre empleados y empleadores

Tabla 11. Promueven confianza entre empleados y empleadores

Alternativa Frecuencia %
Sl 18 60%
NO 12 40%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Grafico 8. Promueven confianza entre empleados y empleadores
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NO

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 8, sobre si ;se promueve
una actitud de confianza entre empleados y empleadores?; 18 de los encuestados que
representan el 60% manifiestan que SI; mientras, 12 de los participantes que

corresponde al 40% dicen que NO.
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Pregunta 9. Se cuenta con un plan de accién ante cualquier deficiencia o irregularidad

en la empresa

Tabla 12. Plan de accién para resolver irregularidades en la empresa

Alternativa Frecuencia %
Sl 10 33%
NO 20 67%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 9. Plan de accion para resolver irregularidades en la empresa
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Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 9, sobre si ¢se cuenta con
un plan de accion ante cualquier deficiencia o irregularidad en la empresa?; 10 de los
encuestados que representan el 33% manifiestan que SI; mientras, 67 de los

participantes que corresponde al 67% dicen que NO.
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Pregunta 10. El servicio ofrecido por la empresa cumple con las expectativas de los

clientes

Tabla 13. Servicio ofrecido cumple las expectativas de los clientes

Alternativa Frecuencia %
Si 17 57%
NO 13 43%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 10. Servicio ofrecido cumple las expectativas de los clientes

mS|
NO

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 10, sobre si ¢el servicio
ofrecido por la empresa cumple con las expectativas de los clientes?; 17 de los
encuestados que representan el 57% manifiestan que SI; mientras, 13 de los

participantes que corresponde al 43% dicen que NO.
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Pregunta 11. Se realiza planes de gestién para el aumento de los niveles de calidad y

competitividad de los productos

Tabla 14. Planes de gestion para niveles de calidad y competitividad de los productos

Alternativa Frecuencia %
Si 14 47%
NO 16 53%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 11. Planes de gestion para niveles de calidad y competitividad de los productos
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Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 11, sobre si ¢se realiza
planes de gestion para el aumento de los niveles de calidad y competitividad de los
productos?; 14 de los encuestados que representan el 47% manifiestan que SI; mientras,

16 de los participantes que corresponde al 53% dicen que NO.
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Pregunta 12. La organizacion de la empresa esta dando beneficios productivos a la
entidad

Tabla 15. La organizacion de la empresa da beneficios productivos

Alternativa Frecuencia %
Si 19 63%
NO 11 37%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 12. La organizacion de la empresa da beneficios productivos
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Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 12, sobre si ¢la
organizacion de la empresa esta dando beneficios productivos a la entidad?; 19 de los
encuestados que representan el 63% manifiestan que SI; mientras, 11 de los

participantes que corresponde al 37% dicen que NO.
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Pregunta 13. Las politicas establecidas en cada area son cumplidas por todos los

trabajadores

Tabla 16. Cumplimiento de politicas establecidas para los trabajadores

Alternativa Frecuencia %
Si 25 83%
NO 5 17%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 13. Cumplimiento de politicas establecidas para los trabajadores
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Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 13, sobre si ¢las politicas
establecidas en cada area son cumplidas por todos los trabajadores?; 25 de los
participantes que corresponde al 83% sefialan que SI; mientras, 5 de los participantes

que corresponde al 17% dicen que NO.
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Pregunta 14. Existen controles que aseguren que las acciones de la organizacion se

llevan a cabo correctamente

Tabla 17. Control de las acciones de la organizacion

Alternativa Frecuencia %
Si 18 60%
NO 12 40%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Grafico 14. Control de las acciones de la organizacion
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NO

Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 14, sobre si ¢existen
controles que aseguren que las acciones de la organizacion se llevan a cabo
correctamente?; 18 de los encuestados que representan el 60% manifiestan que Sl;

mientras, 12 de los participantes que corresponde al 40% dicen que NO.
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Pregunta 15. Existen politicas de sanciones segun el nivel de la falta

Tabla 18. Politicas de sanciones segun nivel de faltas

Alternativa Frecuencia %
N]| 21 70%
NO 9 30%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 15. Politicas de sanciones segun nivel de faltas
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Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 15, sobre si ¢existen
politicas de sanciones segun el nivel de la falta?; 21 de los encuestados que representan
el 70% manifiestan que SlI; mientras, 9 de los participantes que corresponde al 30%

dicen que NO.
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Pregunta 16. Existe un Manual de Funciones y Procedimientos

Tabla 19. Manual de Funciones y Procedimientos

Alternativa Frecuencia %
Sl 7 23%
NO 23 771%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 16. Manual de Funciones y Procedimientos
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Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 16, sobre si ¢existe un
Manual de Funciones y Procedimientos?; 7 de los encuestados que representan el 23%
manifiestan que SI; mientras, 23 de los participantes que corresponde al 77% dicen que
NO.
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Pregunta 17. Usted como trabajador conoce sus funciones laborales

Tabla 20. Funciones de los trabajadores

Alternativa Frecuencia %
Sl 13 43%
NO 17 5%
Total 30 100%

Nota: Encuesta al personal del area administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Gréfico 17. Funciones de los trabajadores
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Nota: Encuesta al personal del &rea administrativa y operativa empresa Distr. MARCSOL Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Interpretacion

En la encuesta aplicada al personal del area administrativa y operativa de la
empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.; en la pregunta 17, sobre si ¢usted como
trabajador conoce sus funciones laborales?; 13 de los encuestados que representan el
43% manifiestan que SI; mientras, 17 de los participantes que corresponde al 57% dicen
que NO.
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3.2.  Observacion y aplicacion

Para la aplicacion del método empirico se hizo el seguimiento de los procesos en
el lapso de 15 jornadas de trabajo y desempefio de las actividades diarias de los
empleados dentro de la empresa desde el 10 al 24 de septiembre, en un horario de las
14:00 pm a 16:00.

Se presto atencidon a los empleados de la empresa en los siguientes aspectos:

e Personal requerido

e Planes de capacitacién

e Incentivos para el personal

e Lineas de autoridad

e Relaciones departamentales

e Confianza entre empleado y empleador
e Atencion al cliente

e Planes de competitividad

e Beneficios productivos

e Cumplimiento de politicas

e Control de los procesos

Se procedi6 con el registro de los datos determinantes para luego crear hipotesis
claras sobre el control funcional y organizacional en las diferentes areas de la empresa,
debido que necesita crear fundamentos reales del problema que en la actualidad afecta a
la empresa; por lo cual, se procedi6 a realizar el analisis critico de las observaciones y

anotaciones de la funcionalidad.

El uso de este instrumento es muy importante porque a través de este medio se
logro conocer los principales aspectos a observar, sin la necesidad de intermediarios en
la recoleccion de los datos facilitando de esta forma el analisis y comprension de los
resultados generando conclusiones claras y directas en la identificacion de los

problemas que se suscitan en el area administrativa de la empresa.
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3.3.  Analisis de los resultados de la encuesta

Después de realizar la investigacién en base a la encuesta dirigidos a los
colaboradores del area administrativa y los operadores de ventas y logistica de la
empresa, para lo cual se procede con la interpretacion de los resultados sobre el control
funcional y organizacional en las diferentes areas de la empresa Distribuidora
MARCSOL Cia. Ltda.

Por lo que se concluye lo siguiente:

e Normalmente la empresa realiza sus operaciones con 30 colaboradores, de estos 10
estan en el &rea administrativa y 20 son operadores de ventas y de logistica, segun el
analisis de la encuesta el 53% de los participantes manifiestan que el nimero de
colaboradores no es el requerido, porque el volumen de trabajo que se realiza tanto
en el area administrativa como en ventas y la parte de logistica es extenso y no se

puede cumplir a cabalidad con el trabajo requerido a diario.

e Referente a los planes de capacitacion para todo el personal, los resultados de la
encuesta el 60% de los encuestados manifestaron que las capacitaciones no son para
todo el personal, lo que es una problematica que se debe considerar como
importante, ya que el adiestramiento de los colaboradores genera el aumento de la
productividad y la calidad del trabajo, sobre todo ayuda a incrementar la
rentabilidad de la empresa, levantando la moral de los trabajadores y contribuyendo

a resolver problemas concretos del trabajo diario.

e En cuanto a que si existen planes de incentivos para el personal, segun los resultados
de la encuesta el 57% de los encuestados no conocen si existen estos tipos de
alicientes en forma planificada, pero consideran que si son importantes los
incentivos para los empleados porque mantienen al equipo motivado en un ambiente

laboral positivo, con un alto nivel de productividad y gran capacidad de servicio.

e Una empresa logra un correcto funcionamiento de sus operaciones cuando existe
una sincronizacion de todos sus elementos y las areas de la misma, segln los
resultados sobre si los Jefes al tratar con sus empleados respetan las lineas de
autoridad establecida, el 70% de los encuestados manifestaron que si existe el
respeto mutuo, los trabajadores también juegan un papel primordial en el

cumplimiento de dichas funciones.
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Las relaciones interdepartamentales de la empresa potencian las habilidades de los
empleados, evitan el estancamiento, fomentan la comunicacion e incentivan la
innovacion. Segun los resultados el 50% de los encuestados manifiestan que si
existe una buena relacion entre los departamentos de la empresa, pero la otra mitad
no estd de acuerdo con ello. Existen formas sencillas de tender puentes entre los

departamentos y sus empleados.

Las politicas de una empresa son pautas o criterios que se consideran para la
consecucion de los objetivos de la organizacion, estos sirven para administrar la
accion en el camino hacia los objetivos, ayudando a delegar y mantener la buena
relacion entre personas. De acuerdo con los resultados el 83% de los encuestados
dicen que si cumplen con las politicas de la empresa, pero igual sigue existiendo

ciertas falencias que se deben superar.

En los resultados de la encuesta referente a que si existen controles que aseguren
que las acciones de la organizacion se llevan a cabo correctamente, el 60% de los
participantes manifestaron que si. Es importante que existan controles de las
operaciones que se realizan en la empresa ya que de esta manera se pueden adoptar

las medidas necesarias para que en el futuro no se cometan los errores del pasado.

En cuanto a que si los trabajadores conocen las funciones que deben desempefiar en
sus laborales, el 57% manifestd que las conocen. Es importante que los trabajadores
conozcan las funciones que deben realizar en la empresa porque aumenta la
motivacion hacia el desarrollo del trabajo, se produce una mejor adaptacion al
puesto sin desviarse de los objetivos iniciales favoreciendo la proactividad.

Aunque la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., es una organizacion que
tiene su prestigio dentro del mercado, este tiene sus falencias que deben ser
superadas con la aplicacion de ciertas estrategias que contribuyan al desarrollo de la
misma. Segun los resultados de la encuesta el 77% de los encuestados dicen que la
empresa no cuenta con un manual de funciones, siendo este una herramienta que
organiza eficazmente el trabajo comunica al ocupante de un cargo sus funciones,
responsabilidades y requisitos del cargo. Proporciona, a cada trabajador, un mayor
conocimiento de su rol dentro de laempresa, lo que ayuda en el proceso de

comunicacion, integracion y desarrollo.
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3.4, Andlisis PEST

El andlisis PEST permitird a la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.,
descubrir y evaluar los factores externos que pueden afectar el negocio tanto en el

presente como en el futuro. Los mismo, que se detallan a continuacion:

Tabla 21. Analisis PEST

FACTORES
EXTERNOS

POLITICOS

ECONOMICOS

SOCIALES

TECNOLOGICOS

OPORTUNIDADES

» Nuevo gobierno

¢ Legislacion actual en el
mercado local

* Procesos v entidades
regulatorias

* Nuevas ayudas empresariales

* Planes de mayor cubrimiento

o Acceso a creditos bancarnos

» Politicas de roaming nacional
» Situacion economica local

» Globalizacion econdmica

s Politicas de innovacion

» Tendencias de estilo de vida

® Demografia

® Nivel de educacion

» Opinion v actitud del
consumidor

® [magen de la marca, la
tecnologia v la empresa

» Patrones de compras del
consumidor

* Innovacion

® Desarrollos tecnologicos
competidores

» Financiamiento tecnologico

* Capacidad y madurez de la
manufactura

Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

AMENAZAS

» Conflictos con
competidores

® Cambios de precios de los
productos

» Modificacion a la
legislacion

» Nuevos impuestos

® Recesion economica

s Incremento en polizas

o Aumento de tasas de interés

» Crisis financiera de bancos

# Reduccion del poder
adquisitivo

# Cambio de leyes que afecten
los factores sociales

» Noticias falsas

* Punto de vista de los medios

s Altos costos en inversion de
tecnologia
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3.5. Analisis FODA

El analisis FODA permitira el estudio de la situacion real del area administrativa

de la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., considerando sus caracteristicas

internas asi como la externa, la misma que se expone en:

Tabla 22. Analisis FODA

FORTALEZAS

Buena gestion administrativa
Local propio y céntrico
Cuenta con  mobiliario vy
maquinaria adecuada para el
trabajo.

Precios competitivos.

OPORTUNIDADES

Incrementar las ventas.
Plan de

administrativo.

mejoramiento

Busqueda de nuevos mercados.
Nuevo local comercial.

Creacion de nuevos empleos.

e Disponibilidad de herramientas de e Convertirse en una empresa
trabajo. reconocida.
e Necesidad de los productos.
DEBILIDADES AMENAZAS

Escasez del personal.
Incumplimiento de las politicas
empresariales.

Falta de formacion personal.
Incumplimiento de inventarios.
No se cuenta con reportes
financieros.

Poca publicidad.

Falta de comunicacion.

Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Competencia directa e indirecta.
Incremento de los precios.

Flujo de comunicacion.
Aumento de demanda de trabajo.

Conflictos laborales.
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3.6.

Analisis CAPA

Los procesos CAPA proporcionan una estructura para iniciar, evaluar,

monitorear, revisar y probar pasos para mejorar la calidad y el cumplimiento al corregir

los problemas existentes en la empresa, como en este caso la Distribuidora MARCSOL
Cia. Ltda.

Tabla 23. Analisis CAPA

MANTENER

Los estandares de calidad de la
gestion administrativa

Los requisitos de certificacion

La inclusién de nuevos clientes

La personalizacion de los servicios

EXPLOTAR

Aprovechar las oportunidades de
promocion de los productos

Trato personalizado hacia el
cliente

Realizar actividades relacionadas

de la empresa a la comercializacion de los
productos
CORREGIR AFRONTAR

Resolver problemas de conexiones
en los puntos de ventas

Programar actividades de
promocion de productos en el
interior del local

Ofrecer servicio de traslado de los
productos vendidos

Hacer campafias de promocion
ofertas

con especiales en

temporadas especiales

Elaborado por: Jennifer Roxanna Rivas Cardenas

Explotar las caracteristicas de la
competencia
Reducir gastos

Capacitacion del personal
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3.7.  Propuesta

3.7.1. Titulo de la Propuesta

Manual de funciones administrativas y comerciales para la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., de la ciudad de Quevedo.

3.7.2. Objetivo de la Propuesta

Disefiar un manual de funciones para la empresa Distribuidora MARCSOL Cia.
Ltda., con el objetivo de mejorar y fortalecer la administracion del Talento Humano,

alcanzar el logro de los planes, programas y éxitos en las metas organizacionales.
3.7.3. Descripcion de la Propuesta

3.7.3.1.Propuesta de la estructura organizacional

Para la definicion del organigrama de funciones de la empresa Distribuidora
MARCSOL Cia. Ltda., se establecen los cargos y el personal proporcionando las pautas
para el desarrollo de habilidades, conocimientos y actitudes de los colaboradores a
través de un enfoque de ubicacion del personal que facilite su capacitacion y desarrollo

sistematico.

El cual crearad una base de talento humano altamente calificado, estimulando una
cultura de productividad, eficiencia, efectividad, profesionalismo y responsabilidad en

la entrega de las actividades laborales y comerciales.

Una vez definido los cargos del personal asignado para cada uno de los puestos,
se procede a la revision de la estructura de funciones estableciendo la cantidad de

colaboradores en cada uno de ellos, distribuidos:

En el departamento administrativo hay 10 trabajadores incluyendo el Gerente
General, en el departamento comercial existen 13 colaboradores y en el de operaciones

7 personas.

Por lo tanto, a continuacion se presenta la estructura de funciones en cargo y

personal, para posteriormente establecer la propuesta del organigrama para la empresa.
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Tabla 24. Definicion de los cargos del personal

Cargo No De Colaboradores
Gerente General 1
Administrador 1
Contador General 1
Asistente Contable 2
Asistente de Caja 2
Cartera 1
Tesoreria 1
Recursos Humanos 1
Comercio 1
Compras 1
Ventas 10
Marketing 1
Operaciones 1
Bodega/Inventario 3
Logistica 3

Elaborado por: La Autora (2021)

Por tanto, habiendo definido los cargos y el numero de personal asignado para
uno de los puestos, se procede a la revision del organigrama propuesta en la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., el cual se establece el siguiente organigrama

estructural:
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Graéfico 18. Estructura organizacional de la Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.

Gerente General
Departamento Departamento Departamento
Administrativo Comercial Operaciones
| 1 Contabilidad A Compras 1 Bodega
| Marketing Inventario
Contable 1 = 1
| & Caja 1 Wentas L 4§ Logistica
| 4 Cartera
| Tesoreria
.| Recursos
Humanos

Elaborado por: La Autora (2021)

En el organigrama de funciones propuesto, se evidencia que el Gerente General
es la figura que marca la directriz laboral y comercial de la empresa; en colaboracion
con el area de administracion, area comercial y de operaciones, en la que sus
colaboradores se deben adherir a las funciones que se establecen para la consecucion de

las tareas, obligaciones y actividades de trabajo en general.
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Por ello, cada funcion que se ha determinado en la estructura organizacional para
la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., se ha basado en la destinacion de las

actividades del sector comercial.

3.7.3.2.FODA

El analisis FODA para la Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., determina la
potencialidad que el mercado de la comercializacién de los productos farmacéuticos y
de consumo masivo muestra para la organizacion, los mismos deben ser utilizados para

promover su desarrollo comercial, tanto interno como externo:

Tabla 25. FODA de la propuesta

FORTALEZAS

La empresa cuenta con personal
adecuado v capacitado.

Los precios que ofrece la empresa son
competitivos en el mercado.

servicio v productos de calidad para la
comercializacion.

Servicio de entrega de los productos
que comercializa la empresa a

DEBILIDADES

La empresa no ha estructurado una
politica funcional interna propicia.
Atrazo en la entrega de los productos
que comercializa la empresa.
Duplicidad de las funciones entre las
actividades laborales de los
colaboradores.

Falta de organizacion en el drea de

domicilio. inventario afectando la capacidad de
comercializacion.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

Ofrecer un servicio eficiente de acuerdo
COfl UNA Mejor Orgamzacion interna.
Elaboracion de servicios v productos
innovadores para la cobertura del
mercado.

Incrementar la participacion de la
empresa en el mercado como resultado

de una mejor funcionalidad interna

Elaborado por: La Autora (2021)

Ingreso de nuevas empresas en el
mismo sector de mercado.
Competencia de precios en el
mercado por parte de nuevas
empresas comerciales.

Alta competitividad por empresas
dedicadas a la cobertura de productos

farmacéuticos y consumo masivo.
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3.7.3.3.Beneficios del manual de funciones

Los beneficios de la implementacion del manual de funciones para la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., expone lo siguiente:

a. Proporcionar y mantener funcionalidades y directrices claras que promuevan
decisiones de gestion coherentes en la administracion de la capacitacion laboral

y el desarrollo comercial.

b. Facilitar la coordinacion de los esfuerzos de capacitacion laboral para maximizar

los recursos disponibles y minimizar el desperdicio.

c. Fortalecer el compromiso con el aprendizaje permanente para todas las

funciones laborales en la empresa.

d. Promover el acceso de todo el personal de la organizacion a la capacitacion y el

desarrollo.

3.7.3.4.Funcionalidad administrativa

Dentro de las funciones que tiene la administracion en relacion con el nivel

descendente de la jerarquia establecida en el organigrama, se tiene que:

a. Todo el personal es elegible para capacitacion y desarrollo de sus funciones de

manera continua.

b. Al decidir sobre cualquier capacitacion y desarrollo para un miembro del
personal, las necesidades e intereses de la empresa tendran prioridad.

En cumplimiento de ello, la administracion (gerente general, administrador)

podra realizar lo siguiente:

a. Tomar medidas de manera regular y activa, a través de evaluaciones, analisis de
tareas y trabajos, reconocer las brechas y otros medios apropiados, para
identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo tanto para los individuos

como para los grupos de personal.

b. Dentro de los recursos disponibles, brindar al personal oportunidades para
participar en actividades de capacitacion y desarrollo dentro y fuera de la

organizacion.
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c. Evaluar completamente a nivel individual, de equipo y organizacional, los
beneficios y la efectividad de las inversiones en actividades de capacitacion y
desarrollo.

d. Proporcionar desarrollo profesional y personal.
En cumplimiento de ello, los colaboradores deberan:

a. Cooperar y participar, cuando sea apropiado, en actividades y procesos que estan
disefiados para identificar las necesidades de capacitacion en el mejoramiento de

sus funciones laborales.

b. Asistir y participar plenamente en cualquier actividad que sea relevante para el

desarrollo de habilidades.

c. Poner activamente en practica las nuevas habilidades y conocimientos

adquiridos a través de la capacitacion y el desarrollo.
d. Participar en cualquier actividad destinada a evaluar el impacto de las
intervenciones de capacitacion.
3.7.3.5.Propdsito de la formacion y desarrollo de funcionalidades

a. Para obtener una proporcion entre el desarrollo de destrezas y la formacion de
las actividades laborales y comerciales en un lugar de trabajo para la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.

b. Optimizar el desempefio de los trabajadores en sus labores actuales para la

prestacion de servicios de calidad.
c. Instruir a los colaborades para futuras labores, carreras y desarrollo profesional.

d. Para optimizar la moral y motivar al personal.

3.7.3.6.Andlisis de necesidades formativas

a. Toda la capacitacion y el desarrollo se guiaran por las directrices establecidas
administrativamente por la empresa. Cada area de la organizacion realizara
evaluaciones semestrales de necesidades de capacitacion, secciones, unidades,
equipos y oficiales individuales con el fin de determinar prioridades y preparar

planes de capacitacion y desarrollo laboral y comercial.
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b. Sobre la base de estas evaluaciones, las areas de la empresa prepararan planes de

capacitacion para presentar a la administracion central sus planificaciones de

desarrollo laboral y comercial.

Al decidir el tipo de capacitacion y desarrollo que debe seguir un colaborador, se
tendran en cuenta las necesidades tanto del departamento como de la empresa en
general, en casos de incertidumbre, las necesidades de la empresa Distribuidora
MARCSOL Cia. Ltda., tendran prioridad.

3.7.4. Tipos de formacién y desarrollo

3.7.4.1.Programas de induccién

Este es un tipo de capacitacion para orientar a los nuevos colaboradores en el

desempefio laboral con el fin de instalarlos.

a.

C.

Induccién interna: dentro de las primeras dos a cuatro semanas de llegada, todo
el personal nuevo se someterd a la induccion interna. La capacitacion puede
cubrir éreas basicas y funcionales, y serd organizada y disefiada por la

administracion dentro de las respectivas areas.

Induccién formal: dentro de los seis meses de unirse a la empresa, todo el
personal se capacitara para una introduccién formal al propoésito del servicio de
trabajo, asi como a su estructura, normas y alcance de sus operaciones. Es
responsabilidad del departamento relevante garantizar que todo el personal
nuevo reciba una induccion formal. Esta induccidén es obligatoria y es un

requisito previo para la capacitacion de todos los trabajadores en la empresa.
Tipos de induccion formal:
e Induccidn clerical: esto es para el personal de oficina recién reclutado.

e Induccion de graduados: esto es para recién graduados que se unan a la

fuerza laboral de la empresa.

e Induccion de gestion: esto es especifico de la administracion para
orientarlos en sus nuevos entornos de trabajo y responsabilidades recién

asumidas con el manual de funciones.
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3.7.4.2.Formacion laboral

Se proporcionan este tipo de capacitaciones para asegurar que un trabajador

adquiera habilidades mientras trabaja. Los jefes de departamento proporcionaran

cualquiera de los siguientes cinco tipos de capacitacion en el trabajo:

a. Adjunto: Un colaborador puede estar vinculado a otra funcién de la empresa

para adquirir experiencia y obtener informacién sobre las operaciones por un

periodo de seis meses.

Programas de intercambio: cuando sea posible, se pueden organizar programas

de intercambio entre empresas a nivel local y no deben exceder los seis meses.

Capacitacion interna: el jefe del departamento organizaré sesiones periddicas de
capacitacion interna para abordar problemas particulares de la organizacion.

Rotacion: el Jefe del Departamento enviara colaboradores a diferentes secciones
de la empresa para permitirles conocer las funciones y responsabilidades
especificas de la seccidn con el fin de ampliar sus conocimientos y experiencia,

por un periodo de tres meses.

Visitas de estudio: a los colaboradores se les puede permitir realizar visitas de
estudio para observar y aprender su modo de operacion e intercambiar

experiencias e ideas dentro del mismo sector comercial.

Gréfico 19. Proceso de formacion de funciones

Vinculacién de
funciones, obtencion
de informacién

Formacion de
funciones

Programas de
mtercambio

Visitas de estudiosa

: Rotacion S
otras areas Capacitacion interna

Fortalecimiento de
funciones laborales
y funcionales
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3.7.4.3.Factibilidad de la Propuesta

El presente manual de funciones se podra desarrollar de forma eficiente por
medio del apoyo de los directivos de la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.,
especialmente el Gerente General, el cual proporciond la informacion necesaria para el

desarrollo de la propuesta y para la aplicacion de la misma.

3.7.5. Aspecto Legal

La propuesta es factible puesto que las leyes actuales asignadas por el Ministerio
de Relaciones Laborales hacen énfasis en las necesidades de los colaboradores en su

puesto de trabajo para la superacion personal.
Reglamento de Losep:

Articulo 172.- Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
que Integran los Procesos Habilitantes de Asesoria y Apoyo.- ElI Ministerio de
Relaciones Laborales, un estudio previo y el analisis correspondiente, y sobre la base de
la normativa técnica que regula el subsistema de clasificacion de puestos, elaborara y
mantendra actualizado el manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos
genéricos de los procesos habilitantes, de asesoria y apoyo, que sera expedido mediante

Acuerdo Ministerial.

El manual indicado sera el resultado de describir, valorar y clasificar los puestos
comunes en el sector pablico, a fin de definir caracteristicas generales de la descripcion
y valoracién, la clasificacion y la correspondiente relacion con los grados y grupos
ocupacionales de las escalas de remuneraciones vigentes, emitidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales.

3.7.5.1.Aspecto Econdmico

La empresa debe considerar que es necesario el Manual de Organizacién y
Funciones debido que con esto se puede mejorar el rendimiento laboral de los
trabajadores, logrando la satisfaccion y fidelidad de los clientes, por lo cual es una
inversion de gran utilidad para la organizacion contando con el apoyo de los directivos y

de la investigadora.
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3.7.5.2.Aspecto Tecnoldgico

El presente proyecto de investigacion es factible debido a que cuenta con la
tecnologia necesaria para la elaboracion del manual de funciones, ademas cuenta con la
informacién necesaria que debe contener cada puesto de trabajo, pues cobra vital
importancia y relevancia, el contar con los recursos necesarios, como tiempo,
dedicacidn, facilidad de informacion y un presupuesto considerable para llevar a cabo
su correcta aplicacion, lo que permitird conseguir mejores resultados en el rendimiento

laboral y por ende una mayor eficiencia organizacional.
3.7.6. Manual de funciones

3.7.6.1.Misibn

Comercializar al por mayor y menor productos de consumo masivo Yy
farmacéuticos, orientados y enfocados siempre a satisfacer los requerimientos y las
necesidades de nuestros clientes, con los mejores productos, las mejores marcas y los
mejores precios.
3.7.6.2.Vision

Ser reconocida a nivel nacional como empresa lider en la venta y distribucion de
productos tanto de consumo masivo como farmacéuticos.
3.7.6.3.Valores
Honestidad: Con nuestros clientes para ofrecerles un servicio de calidad.
Disciplina: Ser ordenados en todas las actividades.

Compromiso: Mas alld de cumplir con nuestra obligacion, es dar nuestro mayor

esfuerzo para lograr las metas.
Trabajo en equipo: Ayudarse y apoyarse para cumplir con los objetivos.

Lealtad: Consigo mismo, con nuestros compafieros, con nuestros clientes y con la

empresa.
Amor al trabajo: Disfrutar del trabajo realizado con espiritu de servicio.
Voluntad: Fuerza que nos ayuda a lograr cosas que se cree no poder realizar.

Familia: Apoyo y motor de tu productividad.
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3.7.7. Descripcion del Manual de Funciones
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MANUAL DE FUNCIONES

DISTRIBUIDORA MARCSOL Cia. Ltda.
QUEVEDO - ECUADOR
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3.7.7.1.Manual de Funciones: Gerente General

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

GERENTE GENERAL

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia

Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Autoridad propia 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Responsable de dirigir, organizar, coordinar y supervisar las actividades

administrativas y operacionales de la empresa. Ademas, dirige la elaboracion de los

planes estratégicos organizacionales, los planes operativos anuales, los presupuestos,

inversiones y los estados financieros de la empresa.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

+ Estudios superiores en carreras # 2 afios minimos en  puestos

administrativas, CPA y/o afines. similares.

Competencias:

Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo
plazo.

Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro, como también de las
funciones y los puestos.

Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.
Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y
detectar las desviaciones o diferencias.

Coordinar con el Ejecutivo de Ventas reuniones para aumentar el nimero y
calidad de clientes, hacer las compras de materiales y resolver los problemas de
mantenimiento en la empresa.

Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal

adecuado para cada puesto.




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proyectar el futuro de la empresa y para conseguirlo debe trazar los objetivos
empresariales y conseguir que el personal los asuma como propios.

2. El Gerente debe planificar estratégicamente los pasos que van a seguir para cumplir
con los objetivos propuestos. En esta etapa la funcion del gerente es primordial
porque debe comprometer y motivar al equipo para que trabajen de forma conjunta
y armonica.

3. Fortalecer la productividad, para ello debe capacitar de manera permanente al
personal e identificar las fortalezas de cada uno de los integrantes de la
organizacion para que desempefien mejor su trabajo permitiendo incrementar la
eficiencia y efectividad de la empresa.

4. Optimizar los recursos con los que cuenta la empresa de manera que sean utilizados
de manera eficiente.

5. Evaluar de forma permanente los resultados del equipo con el propdésito de corregir
las deficiencias y optimizar los procesos para cumplir con los objetivos.

6. Dialogar de forma permanente con los integrantes de la empresa, para llegar al
éxito empresarial se requiere desarrollar una comunicacion bidireccional, que
permita escuchar los proyectos, propuestas de mejora y los problemas de los
trabajadores, y algo importante es retroalimentar al equipo informando de forma
continua los avances, los logros y errores.

7. EIl Gerente debe felicitar al personal por los logros conseguidos en su trabajo.

8. Tener los conocimientos necesarios para desarrollar su trabajo.

9. Debe ser un lider que trabaje junto a su equipo y lo pueda orientar hacia las metas.

10. Tener experiencia en el manejo del personal, por lo que debe tener conocimiento en
gestion de talento humano.

11. Saber manejar conflictos y ser un mediador, ademas de ser un estratega que pueda
marcar el camino a seguir.

12. Conocer la empresa y el entorno en el que se desenvuelve para anticiparse al futuro

y potenciar la organizacion.
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3.7.7.2.Manual de Funciones: Gerente Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
GERENTE ADMINISTRATIVO

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia General
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Gerente General 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Coordina, planifica, disefia, organiza, desarrolla, ejecuta y supervisa los procesos,

procedimientos, acciones, servicios y funciones correspondientes al area en la que se

desempefia.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

+ Estudios superiores en carreras < 2 afios minimos en puestos

administrativas, CPA y/o afines. similares.

Competencias:

Integridad y confianza

Orientacion al resultado

Proactividad

Perseverancia

Uso efectivo del tiempo

Comunicacion

Conformacion y desarrollo de equipos de desempefio
Toma de decisiones

Capacidad negociadora

Direccionamiento estratégico




FUNCIONES PRINCIPALES

1. El administrador debe disefiar los planes a partir de informacion sobre el entorno y
la meta del negocio.

2. Adecua la estructura organizacional y asigna los recursos financieros y humanos de
acuerdo con el plan definido.

3. Representa a la empresa en las gestiones con los entes reguladores del pais, como
también en los asuntos fiscales de la organizacion.

4. Gestiona el presupuesto de la empresa, procurando las mayores ganancias con la
inversion Optima de recursos financieros, materiales y humanos.

5. El administrador debe rendir cuentas de su gestion ante el Gerente General de la
empresa.

6. Rinde cuentas ante los entes reguladores a fin de mantener al dia la actuacion
ciudadana de la empresa.

7. Recolecta los reportes de las diferentes areas de la empresa, a fin de consolidar
todos los datos en un unico documento que refleje el desempefio del negocio.

8. El administrador eventualmente tiene que dirigir y supervisar al grupo de
trabajadores que contribuyen con su tarea.

9. Debe tener habilidades interpersonales que le permitan interactuar positiva y
efectivamente con los trabajadores bajo su mando.

10. Como administrador debe delegar autoridad y responsabilidad a otros. También
debe escuchar, entrenar, motivar y evaluar el desempefio de sus colaboradores.

11. El administrador se involucra en la contratacion y la formacion del personal.

12. Sirve de enlace entre la gerencia y el resto de los empleados de la empresa.

13. Sirve de puente entre la organizacion y los actores de su entorno externo como los
entes gubernamentales.

14. El administrador debe tener definido un protocolo de gestién que pueda aplicarse a
cada proyecto en funcion de las necesidades del mismo.

15. El administrador es el encargado de dar cuentas sobre la empresa tanto a la gerencia
como a los socios.

16. Tiene que hacer de mediador ante algun tipo de conflicto entre las partes, buscando

la solucion y lograr el contento general.
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3.7.7.3.Manual de Funciones: Contador General

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
CONTADOR GENERAL

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: NuUmero de puestos:
Gerente Administrativo 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar de manera responsable, especializada y analitica los diferentes movimientos
y registros al sistema contable que tiene el departamento basado en las normas

contables y financieras que rigen en el territorio ecuatoriano.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

+ Estudios superiores en carreras * 2 afios  minimos en  puestos

administrativas, CPA y/o afines. similares.

Competencias:

- Responsabilidad

- Ordeny calidad

- Razonamiento inductivo y deductivo

- Poder de analisis y trabajo bajo presién
- Orientacion a resultados

- Plenos conocimientos en tributacién, auditoria y herramientas de Office.




FUNCIONES PRINCIPALES

1.
2.

10.

11.

Revisar toda informacion ingresada y procesada en el sistema contable.

Realizar los respectivos andlisis y movimientos de las cuentas que conforman
los Estados Financieros.

Realizar las debidas regularizaciones y correcciones que se presenten para una
eficiente y veraz presentacion de la informacién contable y financiera.

Revisar las actividades y gestiones realizadas por los auxiliares contables del
departamento.

Realizar los respectivos movimientos bancarios que se presenten en el
transcurso de la gestion, junto a la conciliacion bancaria por las diferentes
cuentas que posee la organizacion.

Emitir, revisar y verificar los reportes previos para realizar las declaraciones de
impuestos mensuales al Servicio de Rentas Internas, declaraciones de IVA,
retenciones en la fuente de Impuesto a la Renta, anexos transaccionales, anexos
de accionistas, anexo de relacion de dependencia, impuesto a la renta y todas las
obligaciones tributarias que ameriten.

Elaborar la contabilizacién de roles mensuales y sus respectivas provisiones de
beneficios sociales, contabilizacion de actas de finiquito, contabilizacion de
planillas del IESS.

Revisar, analizar y contabilizar las liquidaciones de caja que se entreguen por el
personal responsable una vez terminada su labor en la sesion de caja, con los
documentos soporte de dicho informe.

Revisar y verificar que el personal a cargo cumpla con todas las actividades y
tareas asignadas, y a su vez coordinar e informar al departamento de Talento
Humano sobre las novedades o inconvenientes sucedidos en el departamento
contable si fuera el caso.

Presentar a la gerencia los informes sobre los Estados Financieros de las
actividades realizadas de un periodo determinado, analisis y sugerencias
respectivas.

En coordinacion con la Gerencia y de acuerdo con el informe financiero tomar
las mejores y coherentes decisiones que beneficien al departamento para su

eficiente desempefio.
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3.7.7.4.Manual de Funciones: Asistente contable

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
ASISTENTE CONTABLE

Nivel Funcional: Dependencia:
Asistencial Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: NuUmero de puestos:
Contador General 2

NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar de manera responsable y ordenada los diferentes registros contables que se

incurran en las actividades diarias, basados en las normas contables y tributarias

establecidas para el territorio ecuatoriano, al sistema contable que tiene el

departamento.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

administrativas, CPA y/o afines.

Competencias:

Responsabilidad

Orden, calidad y pulcritud

Razonamiento inductivo y deductivo

Resistencia al trabajo bajo presion

Orientacion a resultados y cumplir disposiciones
Disposicion al aprendizaje y mejoramiento continuo
Amplios conocimientos en tributacion y contabilidad
Capacidad de analisis

Conocimientos y uso de herramientas Office




FUNCIONES PRINCIPALES

13. Recibir, validar e ingresar al sistema contable todas facturas de proveedores por
gastos o inversiones incurridas durante la gestion de cada departamento.

14. Calcular, imprimir y archivar las retenciones que se realizan a cada factura recibida
de los diferentes proveedores.

15. Hacer el respectivo andlisis de las cuentas que intervienen en el proceso de
provisiones (proveedores, gastos, retenciones, anticipos).

16. Elaborar un reporte de las facturas pendientes de pago a proveedores por fecha de
vencimiento. Solicitar aprobacion de la Gerencia para realizar el pago respectivo.

17. Manejar con responsabilidad las chequeras correspondientes a las diferentes
cuentas bancarias que tiene la organizacion.

18. Realizar los pagos en cheque ya sean estos a proveedores o al personal de la
empresa, previa autorizacion y aprobacion de la Gerencia.

19. Verificar que los mddulos contables estén de acuerdo con los mayores contables de
las provisiones y los pagos generados.

20. Todo tramite bancario con nuestros agentes de cuentas en los bancos que tiene la
empresa (cartas, solicitudes, requerimientos, estados de cuentas) en coordinacion
con el personal de Servicios Generales.

21. Archivar toda documentacion que se genera de las actividades y registros contables
de la rutina diaria laboral en sus respectivos archivadores de forma limpia y
organizada.

22. Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.

71



3.7.7.5.Manual de Funciones: Asistente de Caja

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
ASISTENTE DE CAJA

Nivel Funcional: Dependencia:
Asistencial Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Contador General 2

NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar de manera responsable y ordenada los diferentes procesos del area de caja al

sistema contable y financiero que tiene el departamento administrativo.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

& Bachiller contable o estudiante en * 1aflo minimo en puestos similares.

carreras de estudios superiores en

administracion.

Competencias:

- Responsabilidad y puntualidad

- Habilidad numérica

- Razonamiento inductivo y deductivo

- Disposicion al aprendizaje y mejoramiento continuo

- Habilidad en digitacién y manejo de herramientas Office.

- Orientacidn a una excelente atencién al cliente
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FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar cobros de las ventas diarias, emitir la factura correspondiente impresa del
sistema contable.

2. Verificar el dinero recibido que sea verdadero y mantener la custodia respectiva.

3. Revisar que las facturas de ventas no presenten inconvenientes o novedades que
después no se pueda realizar el debido cobro.

4. Emitir notas de crédito en el caso que se lo requiera con la debida autorizacion del
jefe inmediato o la persona encargada del departamento.

5. Realizar los arqueos de caja de la sesion correspondiente a cada colaborador y
luego entregarlos al Contador con todos los documentos que soporten dicho
reporte.

6. Solicitar la aprobacién del Gerente previo a depositar los valores recaudados de las
ventas del dia anterior en la entidad financiera indicada.

7. Archivar toda documentacion la cual se genere de las actividades y registros
contables del trabajo diario en sus respectivos archiveros de forma limpia y
organizada.

8. Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.
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3.7.7.6.Manual de Funciones: Cartera de Crédito

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
CARTERA DE CREDITO

Nivel Funcional:
Profesional

Dependencia:
Gerencia Administrativa

Jefe Inmediato:
Contador General

NUmero de puestos:
1

NATURALEZA DEL PUESTO

Se encargan de evaluar la solvencia del cliente, deciden la concepcion del crédito,

supervisa el progreso de los pagos, realiza la emisién de aviso de pago, realiza las

acciones legales en caso de no pagar la deuda.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados):

Experiencia Laboral:

4+ Estudiantes de

administrativas, CPA y/o afines.

+ 2 aflos minimo en puestos similares.

Competencias:

- Aptitud para tomar decisiones.

- Aptitud para el liderazgo.

- Aptitudes para la planificacion.

- Aptitudes para la supervision.

- Aptitudes para redactar informes.
- Capaz de tomar la iniciativa.

- Capaz de trabajar bajo presion.

- Conocimientos de contabilidad.

- Conocimientos de legislacion empresarial.

- Decisivo.

- Destrezas en informatica.

- Diplomatico




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Otorgamientos de creditos a los clientes que desean comprar a través de esta
modalidad en los términos que estén establecidos por la empresa.

2. Estudios de los Estados Financieros e informacidon anexa para tener informacion
financiera en la decision de otorgar crédito.

3. Gestion efectiva de las cobranzas enfocandose en los clientes dificiles en sus pagos,
considerando el motivo de dicho atraso.

4. Debera presentar informes a la gerencia referentes a los créditos solicitados, los
montos y si fueron aprobados o no.

5. Como Jefe de Créditos y Cobranzas existe la obligacion de supervisar al personal a
su cargo.

6. Determinacion en las malas deudas por el riesgo de otorgar créditos que escapan de
cualquier control interno. Es responsabilidad del Jefe de crédito identificar a los
clientes con los que es inutil ejercitar accion alguna de cobranzas por considerarlos
malos deudores.

7. Verificacion de documentos, uno de los fundamentos del control interno dentro del
departamento de cobranzas es verificar los documentos para disminuir el riesgo de
cartera vencida.

8. Tiene que realizar la verificacion sobre los siguientes documentos: facturas, letras
de cambio, notas de crédito, cheques sin fondos, documentos judiciales, entre otros.

9. EIl Jefe de crédito es el responsable ante la gerencia administrativa, de establecer
politicas y procedimientos de trabajo necesarios para el otorgamiento de los
créditos a los clientes, asi como su recuperacion.

10. Realizar investigaciones crediticias para determinar la solvencia economica del
solicitante.

11. Los auxiliares administrativos son los encargados de custodiar la documentacion
que ampara los derechos de cobro y el control de los movimientos que presenten
estos adeudos.

12. Los agentes de cobranzas son los responsables de gestionar la recuperacion

oportuna de las cuentas por cobrar a los clientes.
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3.7.7.7.Manual de Funciones: Tesoreria

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

TESORERIA

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Contador General 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y controlar las actividades necesarias para realizar los pagos y obligaciones
con la organizacion previo cumplimiento con las disposiciones legales y tributarias
vigentes, bajo criterio de eficiencia y eficacia que garanticen los lineamientos del
modelo integrado de planeacion, gestion y el cumplimiento de los objetivos.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

L+ Estudiantes de carreras * 2 afios minimo en puestos similares.

administrativas, CPA y/o afines.

Competencias:

- Aprendizaje continuo

- Direccionamiento hacia los resultados
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Aporte técnico profesional

- Comunicacion efectiva

- Planeacion

- Gestion de procedimientos




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recepcion del cobro por los distintos conceptos de ingresos que se generan por las
obligaciones que los clientes tienen con la empresa y que son aplicados una vez que
se hagan efectivos.

2. Procesamiento de la documentacion soporte para su registro en los libros auxiliares
0 su registro en el sistema automatizado, este proceso implica que tanto los ingresos
como los egresos que se generan en tesoreria deben estar bien documentados y
corroborados para luego enviarlos a contabilidad.

3. Cuadre de los ingresos, confrontacion de la documentacion soporte contra el
efectivo recibido, esta actividad se realiza mediante una conciliacion que se hace
entre la informacion de respaldo contra la real.

4. Elaboracion y envio de los depositos diarios a instituciones financieras, con el
efectivo y cheques recibidos diariamente se prepara los depositos a efectuar en las
cuentas bancarias de la empresa.

5. Cuadre diario del fondo remanente de Tesoreria, una vez efectuadas las actividades
de cierre de Tesoreria, se procede a realizar una conciliacién entre los reportes
elaborados contra la documentacion soporte en fisico que se mantiene en la caja,
para verificar que efectivamente todos los documentos hayan sido registrados y que
estén de manera correcta.

6. Recepcion diaria de cheques por pagar a terceros y entrega de los mismos.

7. Archivo de documentos de caja, un buen sistema de control interno se establece a
partir del manejo eficiente que se haga de la documentacion soporte en cada area y
mas aun en las que tienen relacion con el manejo de la informacién financiera.

8. Envio a las areas de los reportes correspondientes.

9. Atencion a llamadas por consulta de entrega de cheques, la persona encargada de
tesoreria debera estar disponible para dar respuesta a los contribuyentes que visiten
o llamen por via teléfono a la empresa para honrar sus pagos o negociar su deuda,
asi como con los proveedores con quienes la organizacion ha contraido algun tipo
de obligacion a fin de dar una respuesta oportuna y fidedigna.

10. Las demaés funciones asignadas por su jefe inmediato superior.
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3.7.7.8.Manual de Funciones: Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
RECURSOS HUMANOS

Nivel Funcional:
Profesional

Dependencia:
Gerencia Administrativa

Jefe Inmediato:
Contador General

NUmero de puestos:
1

NATURALEZA DEL PUESTO

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion,

desarrollo y coordinacidn, asi como también control de técnicas, capaces de promover

el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio

que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados):

Experiencia Laboral:

4+ Estudiantes de

administrativas, CPA y/o afines.

+ 2 aflos minimo en puestos similares.

Competencias:

Conocimiento digital.
Orientacion al cliente.
Liderazgo en red.
Vision estratégica.

Gestion de la informacion.

Comunicacion digital.
Trabajo en red.
Aprendizaje continuo.

Comunicacion efectiva.




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Gestion administrativa del personal, se debe realizar tareas administrativas
derivadas de la gestion del personal como pueden ser ndémina, seguro social,
contratos, tramitacion de sanciones, despidos, control horario, entre otros.

2. Reclutamiento y seleccidn de personal, la busqueda del candidato ideal para cada
puesto de trabajo siguiendo ciertas pautas como conseguir una base de CV para
poder seleccionar los candidatos, realizar pruebas de seleccion y acogida del nuevo
empleado.

3. Formacién y desarrollo profesional, es necesario que los trabajadores sean cien por
ciento eficientes, es decir, conlleva formar adecuadamente a los trabajadores para
que desempefien con éxito sus funciones, eviten accidentes y desarrollen todo su
potencial como profesionales.

4. Relaciones laborales, el departamento de recursos humanos también se encarga de
resolver conflictos que pueden existir dentro de la empresa.

5. Prevencion de riesgos laborales, la empresa debe realizar una serie de actividades
que implique cumplir con la normativa en prevencion de riesgos laborales y medio
ambiente, con el fin de evitar accidentes y prevenir enfermedades derivadas del
puesto de trabajo.

6. Evaluacion del desempefio, es importante Ilevar a cabo un control de la actividad
que realiza cada empleado y comprobar si las politicas aplicadas son las correctas.

7. Beneficios sociales, consiste en tratar los asuntos derivados de los beneficios
sociales que se otorga a los trabajadores.

8. Planificacion de la plantilla, es necesario conocer las necesidades reales y futuras
de la empresa e ir adaptando el personal a las mismas.

9. Anadlisis de los puestos de trabajo, consiste en un estudio pormenorizado de cada
puesto de trabajo, con las funciones que van a desempefiar, las capacitaciones que
debe tener la persona que lo lleve a cabo, la evaluacion de riesgos de cada puesto,
etc., todo ello con el fin de cumplir con la normativa y optimizar el rendimiento por
puesto de trabajo.

10. Descripcién y retribucion del puesto de trabajo, a través de la elaboracion de una
ficha técnica de cada puesto de trabajo segun su analisis previo, se determinara cuél

sera su retribucion; Segun sus funciones, responsabilidades, riesgos, entre otros.
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3.7.7.9.Manual de Funciones: Gerente Comercial

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
GERENTE COMERCIAL

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia General
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Gerente General 1

NATURALEZA DEL PUESTO

El Gerente Comercial se encargado de planificar, organizar, dirigir, acompafar y

coordinar eficientemente las estrategias que permiten el logro de los objetivos de

comercializacion de la empresa.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

L+ Profesionales de carreras " 2 afios minimo en puestos similares.

comerciales, administrativas, CPA

y/o afines.

Competencias:

Pensamiento critico.
Comunicacion efectiva.
Creatividad.

Autocontrol.

Iniciativa.

Intuicion.

Capacidad de planificar.
Capacidad de negociacion.
Trabajo en equipo.

Liderazgo.




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Elaborar el presupuesto del departamento de ventas.

2. Establecer de forma consensuada los objetivos y metas del departamento de ventas

y de cada uno de los vendedores.
3. Establecer prioridades y disefiar estrategias.
4. Tomar decisiones en el marco de sus competencias como gerente comercial.

5. Elaborar pronosticos que avalen la factibilidad de las metas propuestas, utilizando

diversas herramientas tecnologicas.

6. Dirigir el reclutamiento, la seleccion y la formacion continua del personal que esta

bajo su mando.

7. Proponer y exigir la concrecion de las formas de retribucion de sus subordinados,
considerando su caracter fijo o variable, y la existencia 0 no de incentivos o

comisiones.

8. Contribuir a la construccidon de la politica de precios de la empresa en conjunto con

marketing y de produccion.

9. Hacer cumplir estrictamente en cada uno de los canales de venta la politica de

margenes establecida por la empresa.
10. Controlar y evaluar sistematicamente el desempefio de sus subordinados.

11. Responder ante la Gerencia General por los procesos que convergen en el
departamento de ventas, asi como representar a la direccion de la empresa ante los

empleados de su departamento.

81



3.7.7.10. Manual de Funciones: Ejecutivo de Compras

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
EJECUTIVO DE COMPRAS

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia Comercial
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Gerente Comercial 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con funciones especificas de su cargo, con las que puede tener
disminuciones en sus costos, garantizar la calidad de los diferentes productos que

manejan, brindar estabilidad a los proveedores, asi como a la empresa.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

L+ Profesionales de carreras * 2 afios minimo en puestos similares.

comerciales, administrativas, CPA

y/o afines.

Competencias:

- Analiza datos procedentes de los puntos de venta.
- Aptitudes para gestionar el tiempo.

- Aptitudes para la comunicacion verbal y escrita.
- Aptitudes para la planificacion.

- Aptitudes para las lenguas extranjeras.

- Capacidad de analisis.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Capaz de trabajar bajo presion.

- Destrezas en informética.

- Encuentra nuevos proveedores.

- Establece estandares de calidad.
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FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar la planificacion y las estructuras de compras del departamento, se debe de
gestionar y planificar el funcionamiento de esta &rea en base al presupuesto
existente, ademas de asignar las actividades a realizar cada uno de los miembros de

su equipo.

2. Buscar y contar con proveedores que sean eficientes, se debe buscar los mejores
proveedores, y nos solo debemos fijarnos por los costos, sino por la flexibilidad, la
confiabilidad, la calidad, la eficiencia y las condiciones a seguir con este.

3. Estar atento a las diferentes novedades del mercado, debe moverse dentro de la
novedad, la actualidad, cotizar nuevos productos, mantenerse al dia con las noticias
sobre el sector que maneja, por lo que debe contar con la informacién actualizada
constantemente.

4. Controlar la calidad de los productos suministrados debe ser quizas una de sus
funciones méas importantes, verificar que todo esté en perfectas condiciones, de ser
caso contrario contactar con su proveedor para realizar el reclamo.

5. Pactar las condiciones y negociaciones de productos con los proveedores, ya que no
basta con tener excelentes proveedores, también se deben aclarar las negociaciones
con ellos donde ambas partes obtengas beneficios.

6. Gestionar las necesidades del stock, es indispensable mantener un inventario y
abastecimiento adecuado para que no resulte ser una odisea en pedir un producto
cada vez que se necesite, es importante mantener en stock aquellos productos de
mayor importancia, y tampoco se debe exceder en ellos.

7. Gestionar los documentos de las compras, conlleva la responsabilidad de gestionar
una serie de documentos que se deben mantener en orden en todo momento y mas

cuando llegan los inventarios, facturas, certificados y muchos mas.
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3.7.7.11. Manual de Funciones: Marketing

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

MARKETING

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia Comercial
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Gerente Comercial 1

NATURALEZA DEL PUESTO

El ejecutivo de marketing debe realizar un seguimiento y analizar el rendimiento de

las campafias de publicidad, gestionar el presupuesto de marketing y garantizar que

todo el material esté en consonancia con la identidad de nuestra marca.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

L+ Profesionales de carreras " 2 afios minimo en puestos similares.

comerciales o de publicidad.

Competencias:

Capacidad de liderar el posicionamiento de la marca en los canales digitales.
Determinacion del plan de ejecucion de marketing digital, acciones y técticas
estratégicas.

Capacidad de identificar problemas y soluciones en entornos digitales
orientados a procesos de negocio.

Inteligencia emocional orientada a potencializar la innovacién digital como
factor critico de éxito.

Implementacion de toma de decisiones basadas en el analisis del Balanced
Score Card Digital y el Benchmark de Competencia.

Planificacion financiera y célculo de viabilidad de campafas digitales

maximizando el retorno de la inversion.




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Direccion del departamento de marketing de la empresa.
2. Creacion y planificacion del plan de marketing anual.

3. Desarrollo de las tacticas y estrategias para el logro de los objetivos planteados en

el plan de marketing.
4. Planificar el presupuesto de marketing.

5. Comunicacion del plan de marketing a todos los trabajadores del area de marketing

y otras areas involucradas.
6. Estudio de mercado.
7. Benchmark - Andlisis de la competencia.
8. Estrategias de marca.

9. Desarrollo inhouse o coordinacion con una agencia creativa la creacion de

campafas publicitarias.

10. Analizar datos demograficos para delimitar los mercados objetivos para el
consiguiente posicionamiento de la marca, producto y servicio.

11. Desarrollar, implementar y hacer seguimiento de las estrategias de marketing y
publicidad.

12. Coordinar y supervisar al equipo creativo.

13. Hacer seguimiento de los resultados de las estrategias de marketing que estan
siendo ejecutadas.

14. Hacer seguimiento de las estrategias de marketing de la competencia para medir su
impacto.

15. Investigar y evaluar la viabilidad y rentabilidad de marcas, productos y servicios
nuevos y existentes.

16. Estar al corriente de las tendencias y requerimientos del mercado, con el fin de
garantizar que las estrategias de marketing estén alineadas con las practicas mas

recientes.
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3.7.7.12. Manual de Funciones: Agentes Vendedores

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

AGENTES VENDEDORES

Nivel Funcional: Dependencia:
Asistencial Gerencia Comercial
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Gerente Comercial 5

NATURALEZA DEL PUESTO

Tiene la capacidad para ofrecer los productos de la empresa a los clientes en cualquier

canal, ya sea desde cambaceo, al detalle, medio mayoreo y mayoreo.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

& Bachiller contable o estudiante en * 1afio minimo en puestos similares.

carreras de estudios superiores en

administracion, CPA y/o afines.

Competencias:

Trabajo en equipo

Orientacién al logro

Auto-organizacion

Resolucion

Sentido de la urgencia

Responsabilidad y puntualidad

Habilidad numérica

Razonamiento inductivo y deductivo

Disposicion al aprendizaje y mejoramiento continuo
Habilidad en digitacion y manejo de herramientas Office.

Orientacidn a una excelente atencion al cliente




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar visita a nuevos proyectos de ventas con el fin de buscar oportunidad de
negocios.

2. Apoyar en los planes de mercadeo de eventos mensuales.

3. Realizar demostraciones de los productos que comercializa la empresa.

4. Atender a los clientes que visitan la empresa o llamar por teléfono para potenciar
las ventas de los productos que ofrece la empresa.

5. Cumplir con el rol de llamadas y atencion al cliente para darle seguimiento a los
negocios en marcha.

6. Tener una disposicién permanente hacia el servicio y la buena atencion al cliente.

7. Mantener informado al cliente sobre los productos nuevos, promociones, Servicios,
cambios que se realizan en la empresa para mejorar el servicio, ferias, eventos y
actividades especiales.

8. Buscar constantemente nuevas oportunidades de negocio y transmitirlas a su jefe
inmediato.

9. Ofrecer un servicio al cliente de calidad, con conocimiento del producto que se
comercializa y manteniendo el buen trato.

10. Ofrecer a detalle los precios y caracteristicas de cada producto de limpieza que
desee conocer el cliente, y mostrar también productos que se puedan adecuar a las
necesidades de lo que el cliente busca.

11. Realizar un sistema de érdenes de los requerimientos de compras de clientes que
deseen productos a domicilio o para entregar, en base a lo que existe en bodega de
la empresa.

12. Encontrarse siempre atento a lo que el cliente necesita, con el fin de cubrir las
demandas e intereses del cliente hasta cuando ya haya cancelado el dinero por el
pago del producto.
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3.7.7.13. Manual de Funciones: Gerente de Operaciones

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
GERENTE OPERATIVO

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia General
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Gerente General 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Planifica, dirige y asegura el buen manejo de los recursos de una organizacion con la
finalidad de lograr los objetivos trazados, esta labor involucra un rol determinante en
la toma de decisiones, un control riguroso de los procesos y la capacidad de

resolucion de problemas.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

& Bachiller contable o estudiante en * 1afio minimo en puestos similares.

carreras de estudios superiores en

administracion, CPA y/o afines.

Competencias:

- Manejo de idiomas.

- Flexibilidad y capacidad de adaptacion.
- Proactividad.

- Liderazgo.

- Capacidad de negociacion.

- Organizacion.

- Toma de decisiones.

- Trabajo en equipo.

- Planificacion y organizacion.

- Orientacioén al cliente.




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del plan de actividades y el
presupuesto de la Gerencia de Operaciones, con el fin de cumplir con los objetivos,
funciones y metas asignados.

2. Formula, ejecuta y supervisa la ejecucion del Plan Operativo de la Gerencia.

3. Comunicar el informe de evaluacion de cumplimiento del Plan Anual de
Canalizacién de Recursos, proponiendo y sustentando los ajustes que se consideren
necesarios.

4. Supervisar la elaboracion de la proyeccion de ingresos y retorno producto de las
operaciones crediticias.

5. Coordinar la canalizacion efectiva de los préstamos a través de las instituciones
financieras.

6. Supervisar el cumplimiento de los Convenios de Canalizacion de Recursos que se
suscriban entre las entidades financieras y los 6rganos ejecutores.

7. Supervisar la elaboracion de las proyecciones de ingresos y retornos por
operaciones crediticias bajo administracion directa.

8. Supervisar la labor de cobranza proveniente de las carteras de créditos y
recuperaciones, cuya administracion es responsabilidad directa.

9. Proponer el pago de las acreencias en efectivo o mediante dacion en pago de
activos, realizando el seguimiento a las evaluaciones pertinentes.

10. Supervisar el mantenimiento de los registros de pagos y saldos de deudas de los
créditos de personas naturales y/o juridicas.

11. Supervisar e informar el cumplimiento de los plazos para la constitucion de las
garantias en respaldo de las operaciones otorgadas.

12. Administrar el seguimiento de las garantias administradas directamente en
coordinacion con la Gerencia Legal.

13. Administrar los mecanismos de control y seguimiento del Premio al Buen Pagador,
a fin de contar con informacion que permita realizar estimaciones y proyecciones al

respecto.
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3.7.7.14. Manual de Funciones: Logistica

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

LOGISTICA

Nivel Funcional: Dependencia:
Asistencial Gerencia Operativa
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Gerente de Operaciones 3

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificacion y gestion de todas las operaciones que estan directamente relacionadas

con el flujo de los productos, desde el punto de venta hasta el cliente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

& Bachiller contable o estudiante en ™ Pocaexperiencia.

carreras de estudios superiores en

administracion, CPA y/o afines.

Competencias:

Disefio de redes de distribucion

Conocimiento de regulaciones del comercio local
Seleccion y gestidn de proveedores

Desarrollo de planes de continuidad

Seleccion y gestion de medios de transporte

Gestion de contratos

Responsabilidad y puntualidad

Habilidad numérica

Razonamiento inductivo y deductivo

Disposicién al aprendizaje y mejoramiento continuo
Habilidad en digitacion y manejo de herramientas Office.

Orientacién a una excelente atencion al cliente




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Llevar un control de los productos disponibles para asi ofrecerlos a los clientes en

el momento de la demanda.

2. Llevar un control del inventario para agilitar el acceso a los productos para una

mayor eficiencia del proceso logistico.

3. Estar al tanto de los procesos operativos de la empresa en su conjunto a las

actividades que se ejecutan dentro de la organizacion.

4. Incluir diversas funciones desde el transporte interno de productores a labores de
picking.

5. Llevar un control de la logistica de transporte y distribucion de los productos.

6. En el transporte y distribucion de los productos se consideran los aspectos de

planificacién y el control eficiente de las rutas, indispensable para garantizar la

satisfaccion del cliente.

7. Realizar las labores de trazabilidad porque permiten conocer el recorrido e
historicidad del producto a lo largo de todo el proceso logistico, tanto en el tiempo

como en el espacio.

8. Realizacion semanal de informes sobre los productos enviados y entregados hacia
los clientes, en sus lugares de trabajo o viviendas, para mantener un correcto orden

de la mercaderia que ha salido por este medio de venta.
9. Aplicar la logistica inversa después de haber entregado un pedido al cliente.

10. Realizar un seguimiento a las funciones como acceso y gestion de la devolucién de

pedidos, asi como también la satisfaccion por parte del cliente.
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3.7.7.15. Manual de Funciones: Bodega/lnventario

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
BODEGA/INVENTARIO

Nivel Funcional: Dependencia:
Profesional Gerencia Operativa
Jefe Inmediato: NUmero de puestos:
Gerencia de Operaciones 3

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de labores asistenciales relacionadas con la recepcion, distribucion y

entrega de los productos, asimismo el registro y control de la documentacion.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL PARA EL CARGO

Formacion (Estudios Aprobados): Experiencia Laboral:

administrativas, CPA y/o afines.

Competencias:

Recepcion de mercaderias y productos

Entregar mercaderia en el punto de venta de la empresa
Llevar un control de los productos entregados
Mantener limpia la bodega

Manejar el control de inventarios

Organizar movimientos internos de la mercaderia
Responsabilidad y puntualidad

Habilidad numérica

Razonamiento inductivo y deductivo

Disposicion al aprendizaje y mejoramiento continuo
Habilidad en digitacion y manejo de herramientas Office.

Orientacién a una excelente atencion al cliente
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FUNCIONES PRINCIPALES

1. Mantener los registros de ingreso y salida de productos y mercaderias que
permanecen en la bodega.

2. Mantener al dia los archivos de documentos que acreditan la existencia de los
productos en bodega, tales como: resoluciones u 6rdenes de compras, copias de
facturas, guias de despacho, etc.

3. Mantener actualizadas, las tarjetas de control de existencias.

4. Mantener aislados aquellos elementos combustibles e inflamables, para cuyo efecto
debe asesorarse por el Encargado de Prevencion de Riesgos.

5. Recibir la mercaderia o productos en terreno, que por sus volimenes, no puedan ser
recibidos e ingresados en patios habilitados o en bodega.

6. Firmar las respectivas facturas en tramite, acreditando con su firma la recepcion de
los productos.

7. Mantener actualizado el inventario general de bodegas, informando de este
inventario trimestralmente a su jefatura directa, a fin de evitar la mantencion de
stock inutilizables y la sobre adquisicion de productos.

8. Informar oportunamente a su jefatura directa, en caso de pérdidas de especies
detectadas en el ejercicio de sus funciones.
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3.7.8. Diagrama de flujo del manual de funciones

Gréfico 20. Proceso de formacion de funciones Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda.
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3.7.9. Preparacion de aprendices de nuevas funciones

Antes de empezar con la capacitacion para la induccion de las funciones
determinadas, los candidatos y trabajadores seran informados de las metas del programa
de capacitacion, los resultados esperados y las condiciones de la capacitacion por medio
de la documentacion oportuna. Cada trabajador que empieza la capacitacion sera
responsable de habituarse con el requerimiento de ingreso a la organizacion, incluidos
los requerimientos de pruebas para asegurar el cumplimiento de las destrezas y

conocimientos que requiere la empresa para el desempefio de funciones.

3.7.10. Transferencia de habilidades

El departamento de administracion que esta encargado de la supervision de todos
los trabajadores elaborando programas de instructores para proporcionar la transferencia
de destrezas adquiridas por medio de programas de capacitaciones especificas. En los
casos en que un trabajador prevalezca en el desempefio de sus funciones, el area de
administracion deberé asegurar la transferencia de destrezas dentro de la duracién del
contrato del empleado. Las revisiones trimestrales supervisan el desarrollo con relacion
a la transferencia de destrezas segun el manual de funciones determinado. A los
trabajadores que estdn a punto de retirarse se les asignaran contrapartes para ser
instructores para asegurar la transferencia de habilidades y conocimientos dentro de las
responsabilidades funcionales que hayan desempefiado.

Este programa de capacitacion debe tomar por lo menos un afio para asegurar el
tiempo suficiente para la transferencia de destrezas como parte de la planificacion de la
sucesion. A los trabajadores que opten por un retiro anticipado también se les asignaran
contrapartes como mentores para facilitar la transferencia de habilidades. En estas
condiciones, la capacitacion debe tomar al menos tres meses. Los aprendices e
instructores completaran informes de progreso mensuales o trimestrales, de acuerdo con
el area de desempefio funcional para asegurar las destrezas laborales, por lo que, los
programas de instrucciones seran un proceso continuo para el mejoramiento de las

funciones laborales y comerciales dentro de la organizacion.

3.7.11. Evaluacion de las capacitaciones para las funciones

a. Todas las intrusiones de capacitacion para el fortalecimiento de las nuevas

funciones o determinacion de funciones que hayan sido estructuradas, seran

95



3.7.12.

evaluadas y se proporcionaran comentarios a la administracion y gerencia
general, para el conocimiento del rendimiento y nivel de compromiso de los
colaboradores con la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., por lo que es
evidente que se debe implementar un plan de accién para determinar las
evaluaciones formativas para todas las intrusiones de capacitacion en la

implementacion del manual de funciones.

Al finalizar las capacitaciones, los colaboradores deben elaborar planes de
accion para su aplicacion dentro de los seis meses posteriores a la finalizacion de
la capacitacion para manifestar la aplicacion de las destrezas logradas en el lugar

de trabajo.

La implementacién de las destrezas y los conocimientos logrados se evaluaran
en funcion del desempefio del trabajador en el plan de accion dentro de los seis

meses posteriores a la finalizacion del programa de capacitacion.

Informe del desempefio funcional

Al completar el programa de capacitacion para el fortalecimiento del desempefio
de funciones, cada colaborador escribira un informe que detalla: el titulo de la
capacitacion, las metas, el contenido, la metodologia de instruccion utilizada, la
excelencia de la capacitacion para los compromisos laborales, los beneficios de
concurrir al programa; y finalmente, una descripcion de cémo el trabajador
implementara las ensefianzas asimiladas en el lugar de trabajo para optimar la

productividad.

Después, cada departamento reunird los informes de las actividades de

capacitacion completa, y los enviara a la administracién de la organizacion.

Los informes seran evaluados y utilizados como material de referencia por parte
del Gerente General y la Administracion. Las areas funcionales mantendran un
perfil de capacitacion de sus colaboradores, que se actualizara cuando los
trabajadores obtengan conocimientos o responsabilidades laborales adicionales.
Cada seis meses, este perfil se enviara a la administracion para que se incorpore
a una base de datos de habilidades de los trabajadores que se establecera y
mantendra para futuras consultas y para su uso en decisiones de politicas

administrativas.
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3.7.13. Vigilancia

a.

C.

El departamento de administracion y la gerencia general presentaran programas
de capacitacion para la organizacion al inicio de cada afio. Al final del afo,
también presentaran otro informe de capacitacion en el que se detallaran los
cursos cortos a los que asistieron los integrantes del personal, con el objetivo de
suscitar un ascenso continuo de las funciones laborales y comerciales de la

empresa.

La gerencia general solicitara informes del desarrollo cada seis meses al
departamento de administrativo de la organizacion para controlar el desempefio
laboral y comercial en capacitacion a largo plazo. Estos informes seran

guardados afio a afio para la evaluacion del desarrollo comercial.

A los colaboradores se les dara la contribucién necesaria para asegurar que su
desarrollo personal y laboral, sean exitosos y constantes con los intereses de la

organizacion.

3.7.14. Plan de accién

Tabla 26. Plan de accién

Actividad Temporal Talento Humano

Socializacion y preparacion de
nuevas funciones para los
colaboradores

Seleccion del personal para la
capacitacion de nuevas
funcionalidades

Sistema de comunicacion y
coordinacion de actividades
funcionales entre los
departamentos de la organizacion

Capacitacion integral de las
funciones de los colaboradores en
la organizacion

Capacitacion continua

05 abril de 2020 — 6 meses

05 octubre de 2020 — 3 meses

05 febrero de 2021 — 1 mes

05 marzo de 2021 — 1 mes

05 abril de 2021 — anual

Todo el personal
Compromiso de la

administracion

Todo el personal

Todo el personal

Compromiso de la
administracion

Todo el personal

Politica administrativa
interna
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El plan de accion para la constitucion del manual de funciones en la empresa
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., se ha estructurado en base al disefio funcional de
las actividades laborales establecidas en el organigrama de la organizacién, el cual se ha
proporcionado para su socializacion, conocimiento y capacitacion en el transcurso de
unos cinco afios, siendo una estructura continua, se lo debe realizar de forma anual para
asegurar la optimizacion continua de la organizacion en el desempefio de sus funciones

laborales y comerciales.

Por ultimo, la empresa Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., logro desarrollar un
manual de funciones que se acoplo a las necesidades, mision y vision de la
organizacion, para fortalecer a su fuerza laboral y ajustarse a los desafios que tiene el
mercado en el que se despliega, debido a que la aplicacion del manual de funciones
optimizard el desempefio de las labores de los trabajadores por medio de ello, se
desarrollara la competitividad comercial de la organizacion, mediante procesos
eficientes y coordinados de labores internas que tienen resultados en las relaciones
comerciales externas de la empresa, por tal razén la implementacion del plan de accion
constituye un proceso adecuado que garantiza a la organizacion mantenerse estructurada
y con un correcto desempefio y capacitacion continua en las tareas, deberes,

obligaciones y responsabilidades que tienen los colaboradores con la empresa.
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3.8. Conclusiones

El presente trabajo tiene como propésito el disefio de un Manual de Funciones para la
Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., con el objetivo de optimizar y reforzar el
direccionamiento del Talento Humano, obtener resultados de lo planificado, programas

y la obtencion de los objetivos de la empresa, de lo cual se presenta lo siguiente:

e El desarrollo de la investigacion sobre la situacion de la organizacion, se efectud por
medio de un analisis descriptivo abordando el punto de vista del personal de la
empresa, para saber de forma integra su apreciacion sobre su funcionalidad en la
organizacion, sobre lo que se indicé que los trabajadores no se hallaban idéneos ni
determinados en una ocupacion concreta, porque la organizacién no tenia un manual
de funciones que determine las labores, obligaciones, deberes y acciones de forma

ordenada en los colaboradores.

e Identificacion de la forma como ha incurrido la direccion acostumbrado de la
organizacion en la realizacion de las labores, también se observo la repeticion de las
actividades, descoordinacion entre los trabajadores y departamentos de la
organizacion para la ejecucion de las labores productivas, cargos de trabajo que no
tienen un manual establecido, la direccion acostumbrada ha incurrido de forma
negativa en la superacion de la organizacién, por el poco conocimiento de las
funciones definidas; por tanto, fue meritorio que los trabajadores de la Distribuidora
MARCSOL Cia. Ltda., creyeron apropiado y adecuado la aplicacién de un manual
de funciones que contribuya con conocimientos claros y estructurados de la

funcionalidad en la empresa.

e Definicién de un sistema jerarquico para el apropiado funcionamiento de la
organizacion, se concluydé que los niveles de autoridad, determinados en el
organigrama de la proposicién se ajusta a la funcionalidad de la empresa, el cual
constituyd al Gerente General como cabeza principal, y verticalmente en
descendencia a la administracion, quienes se responsabilizaran del control de las
diferentes areas, como el departamento contable, de las que penden el Gerente de
Contabilidad, el Auxiliar contable y el cajero. Como también, se definio el area para
los agentes de ventas, logistica, jefe de bodega e inventario, del cual se constituyd

en el organigrama de la empresa para un correcto funcionamiento.
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Se disefio del manual de funciones para definir las actividades y labores de cada uno
de los puestos de la organizacion, los cuales fueron especificados por medio de
fichas distribuidas para instruccion y socializacién de los trabajadores por parte de la
direccion de la empresa. También, se determind los programas de capacitaciones
para que los trabajadores posean pleno conocimiento de sus labores y competencias
con la organizacién, contribuyendo con aquellos que quieran participar con la fuerza
laboral de la organizacidon con un proceso organizado de capacitaciones contintas
determinado por medio de una planificacion estructurada e implementada para la
seguridad de un decidido programa de las capacidades profesionales y de

competencia comercial.

La importancia de las capacitaciones y el desarrollo del contenido del manual de
funciones en el ambito empresarial se ha definido como un mecanismo de avance
para la gestion comercial. Por lo que es importante analizar cualquier dificultad
relacionada con la capacitacion y el desarrollo en cualquier instante para asegurar
que la Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., puede fortificar su area de recursos
humanos, por medio del anélisis de los resultados de las capacitaciones en el
servicio de los trabajadores de la actualidad y los futuros dentro de la empresa
comercializadora de productos farmacéuticos y de consumo masivo del cantdn

Quevedo.

La investigacion contribuyé con un aporte a la obtencion de los propdsitos de
estudio para optimizar las competencias profesionales y de competitividad
comercial de la organizacion, ademas contribuyé con el desarrollo de los
conocimientos de administracion estructurados en el manual de funciones como un
instrumento oportuno y adecuado para la consolidacion de su servicio en el mercado
y también como un aporte al desarrollo profesional y laboral de los colaboradores de
la empresa. Por consiguiente, se propone la aplicacion del presente trabajo de
titulacion para la Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., con la intencion de promover

su desarrollo comercial y laboral para la parte empresarial en el cantén Quevedo.
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3.9.

Recomendaciones

Se aconseja que la Distribuidora MARCSOL Cia. Ltda., del cantdn Quevedo,
aplique el actual manual de funciones en union con las pautas determinadas en esta
investigacion, para el logro de los fines productivos, mision y vision de la empresa,
proporcionando progreso y transparencia a los procedimientos internos con

resultados apropiados en los procedimientos externos.

Ademas, se sugiere que la gerencia y la administracion de la organizacion,
consideren el punto de vista de los colaboradores que fueron entrevistados, porque
su criterio contribuye con conocimientos sobre el estado actual de la organizacion y

un enfoque del crecimiento de las operaciones de la empresa.

También se sugiere que los programas de capacitacion para el personal se efectlen
de forma anual para asegurar que la organizacion permanezca en la practica de sus
funciones comerciales, con trabajadores capacitados y constituido de forma préactica
y organizada, lo que origina mejora continua para la empresa a mediano y largo

plazo.
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AnNexos

Anexo 1. Encuesta realizada para mejorar y fortalecer el funcionamiento del Talento
Humano en el Area Administrativa y Operativa de la empresa

DISTRIBUIDORA MARCSOL Cia. Ltda.

Reciba un cordial saludo: El presente cuestionario tiene la finalidad de recoger
informacidn relevante para un trabajo de investigacion relacionado al trabajo que se
realiza en nuestra organizacion, por lo cual te agradezco, y tengas a bien brindar tu
opinidn respecto a las proposiciones que se te presentan, las cuales con de caracter
anonimo. A continuacién encontraras 25 preguntas dirigidas a analizar las funciones que
realiza el Personal del area administrativa, para lo cual necesito de su colaboracion y
apoyo, respondiendo de manera sincera. Léelas atentamente e indica la opcion que mas
creas conveniente. No existen respuesta correctas e incorrectas, pues todas sus
opiniones son validas. jMuchas Gracias!

Los valores son los siguientes:

1. Sl
2. NO

1. Género*

() Masculino

( ) Femenino
2. Edad *

18 — 22 afios
23 — 27 afos
28 — 32 afos
33 — 40 afos

41 afos en adelante

3. El personal con el que se cuenta es el requerido para su cargo y volumen de

trabajo *
S| Q NO Q
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10.

11.

12.

Cuentan con planes de capacitacion para todo el personal *
s O w O
Existen planes de incentivos para el personal *

Sl O NO Q

Los Jefes al tratar con los trabajadores respetan las lineas de autoridad

establecida *
s O v O
Se ha explicado con claridad las relaciones entre departamentos *
s O v O
Se promueve una actitud de confianza entre empleados y empleadores *

sl Q NO Q

Se cuenta con un plan de accién ante cualquier deficiencia o irregularidad en la
empresa *

s O w O
El servicio ofrecido por la empresa cumple con las expectativas de los clientes *
s O m O

Se realiza planes de gestion para el aumento de los niveles de calidad y
competitividad de los productos *

s O w O
La organizacion de la empresa esta dando beneficios productivos a la entidad *
s O v O
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13. Las politicas establecidas en cada area son cumplidas por todos los
trabajadores *

Sl Q NO Q

14. Existen controles que aseguren que las acciones de la organizacion se llevan a
cabo correctamente *

s O w O
15. Existen politicas de sanciones segun el nivel de la falta *

NO O

16. Existe un Manual de Funciones y Procedimientos *

Sl

O

Sl NO

O

Sl

17. Los trabajadores conocen sus funciones *
o o O

O
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Anexo 2. Ficha de observacion de los procesos internos con el propdsito de determinar

cudles son las falencias que el area administrativa de la empresa

FICHA DE OBSERVACION

Nombre del proyecto:
Nombre del observador:

Fecha:

Lugar:

Horario:

COMETIDO DE LA OBSERVACION

PARAMETROS
Personal requerido
Planes de capacitacion
Incentivos para el personal
Lineas de autoridad
Relaciones departamentales
Confianza entre empleado y empleador
Atencion al cliente
Planes de competitividad
Beneficios productivos
Cumplimiento de politicas

Control de los procesos

COMENTARIOS
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