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RESUMEN

La empresa Distribuidora de Lacteos “A Tu Puerta”, estd dedicada a la distribucion
de productos lacteos en toda la ciudad de Guayaquil, debido a la falta de organizacién en su
administracion y a la inexperiencia de su propietario, el presente trabajo de investigacion
lleva a cabo el andlisis de la situacion actual del problema a través de una metodologia
cualitativa que ayuda a identificar los inconvenientes que suceden en la empresa, dando
como resultado que sus colaboradores desconocen la estructura organizacional, por lo cual
sus tareas se realizan de manera deficiente. Ante esta situacion, la autora de esta
investigacion disefia la estructura organizacional de la empresa, la cual permitira una mejor
gestion administrativa y comercial, mejorando asi la organizacién de los colaboradores.
Esta estructura serd la base fundamental para delimitar las gestiones realizadas a diario
permitiendo reducir las deficiencias encontradas en la empresa y por consecuencia mejorar

su situacion actual.

Palabras clave: Empresa, Organizacion, Estructura, Gestion, Administracion.

Vil



ABSTRACT

The Dairy Distributor Company "A Tu Puerta”, is dedicated to the distribution of dairy
products throughout the city of Guayaquil, due to the lack of organization in its
administration and the inexperience of its owner, the present research work carries out the
analysis of the current situation of the problem through a qualitative methodology that
helps to identify the inconveniences that occur in the company, resulting in the fact that its
collaborators are unaware of the organizational structure, for which their tasks are
performed poorly. Situation, the author of this research designs the organizational structure
of the company, which will allow a better administrative and commercial management, thus
improving the organization of the collaborators. This structure will be the fundamental
basis for delimiting the procedures carried out on a daily basis, reducing the deficiencies

found in the company and consequently improving its current situation.

Keywords: Company, Organization, Structure, Management, Administration.



INTRODUCCION

La administracion de empresas es un tema muy amplio que ha sido investigado y
expuesto a lo largo de los dltimos afios. La administracion es un proceso dentro del cual se
planea, organiza, ejecuta y controla los recursos buscando asi cumplir ciertos objetivos
planteados. Actualmente, la administracion ha marcado un precedente en las sociedades del
mundo y a su vez se ha utilizado desde las primeras civilizaciones para tener un adecuado
uso de los recursos, el cual se ha logrado mediante la coordinacion y organizacion de los

mismos.

La organizacion se define como el conjunto de acciones que permiten estructurar el
cumplimiento de un objetivo o meta. Este trabajo se adhiere a la linea de investigacion
sobre la organizacion de las empresas. Para su desarrollo diario las empresas necesitan
contar con estrategias que permitan planear y controlar su gestion interna para asi mejorar
su productividad. Segun (Chiavenato, 2014) “el principal objetivo de la administracion es
asegurar la prosperidad maxima para la empresa pero también para el trabajador”. El autor
valora la relevancia que tiene el control administrativo y hace énfasis en lo beneficioso que

resulta ser para la organizacion contar con buenas précticas en ese &mbito.

Por su parte, en este trabajo abarca el tema de la estructura organizacional, la cual es
fundamental para el desarrollo de las actividades dentro y fuera de la empresa. Segun
(Pérez, 2013)“en la organizacion de la empresa, la asignacion de responsabilidades y el

grado de control sobre los recursos debe ser congruente”.

En las vivencias del siglo actual son muchos obstaculos los que atraviesan las
organizaciones en general para asegurar un lugar fijo en la sociedad. De estos desafios no
se escapan las microempresas, las cuales, debido a su inmadurez deben enfrentarse a
importantes y complejos retos con respecto a su actuar y sus procesos de organizacién con
proyeccion a un constante desarrollo, que les permita crecer dentro de un mercado agresivo.
Por lo cual se debe ser organizado al momento de planificar las actividades diarias de la

empresa, y manejar la distribucion del trabajo mediante organigramas. Los organigramas



son fuente de guia y apoyo para las empresas ya que les permite obtener una imagen formal
y valiosa para la entidad, en la que se elabore dicha herramienta de gestion, esto le
permitird establecer lineas de mando y a su vez un responsable de cada aérea o
departamento llegando al punto de permitir a sus empleados sentirse parte de la empresa
con el proposito de fomentar el compromiso laboral y profesional con la entidad en que se

encuentre.

La distribuidora de lacteos “A Tu Puerta”, esta ubicada en la ciudadela La Garzota 2
norte de Guayaquil, dedicada a la distribucion al mayor de productos lacteos, esta
conformada por su propietario y tres empleados; uno en oficina y dos en el carro de
distribucion. Tienen un amplio catdlogo de productos elaborados en base a leche de vaca
como lo son la leche entera, queso fresco, crema de leche, yogurt, mantequilla y queso
mozzarella, la venta y distribucién de sus productos se realiza en restaurantes, tiendas y

minimarkets.

Lo que motiva a la autora a realizar esta investigacién son los problemas que
actualmente afectan al desarrollo de las actividades de la microempresa en su estructura
organizacional ya que al tratarse de una empresa pequeria, la falta de recursos economicos y
humanos han desencadenado una serie de obstaculos que han impedido que la distribuidora
se desarrolle normalmente en un mercado en crecimiento y con muchas oportunidades de

ampliacion.

Debido a la carencia de recursos econdmicos y humanos, el propietario de la
microempresa se ve obligado a realizar una improvisada organizacion que no esta regida
bajo ninguna norma o reglamento y que solo busca salir del paso sin llevar un control
exhaustivo de las tareas que debe realizar cada colaborador y del correcto cumplimiento de
los objetivos de la empresa produciendo una deficiencia en el control y supervision en el
trabajo ocasionado un retraso en las entregas y por consiguiente una desaprobacion de los

clientes.



Esta problematica ha motivado a la autora de esta investigacion a realizar una
propuesta para la microempresa en la cual se ofrezca toda la informacion necesaria para que
cada colaborador desarrolle sus tareas cotidianas. El objetivo de estudio de esta
investigacion es disefiar una estructura organizacional de la empresa Distribuidora de
lacteos “A Tu Puerta”, por lo cual sera necesario identificar los procesos actuales, lo que
permitird recopilar informacion que ayudara al estudio de las falencias de la actual
organizacion para asi obtener soluciones que permitan mejorar los procesos administrativos

de la distribuidora y ampliar su operatividad.

Las tendencias mundiales asociadas a la globalizacion y la denominada sociedad de
la informacién y el conocimiento evidencian exigencias de transformaciones y desafios
para las organizaciones con una connotacion especial a las microempresas, por su poca
experiencia en el mercado. En este contexto, las organizaciones deben responder con

solidez y pertinencia asegurando su desarrollo econémico y social.

Partiendo desde este contexto y con el proposito de ofrecer pautas estratégicas para
mejorar los diferentes procesos a los que hacen frente las organizaciones en su dia a dia, se
presenta en esta investigacion una recopilacién conceptual de los principales fundamentos
referente a la estructura organizacional dentro de la administracion, asi como los requisitos

necesarios para que las organizaciones actien y se desarrollen como empresas modernas.

Para el desarrollo de este trabajo de investigacion se tomaron como referencia las
teorias de autores importantes de definiciones de administracion, organizacion, y disefio
organizacional como: Chiavenato, Franklin, Bastidas, Brume, Sanchez, Ramirez, quienes

consus criterios aportaron las bases del marco teérico de este proyecto.

Con la finalidad obtener mas informacion relevante de la empresa se desarrollaron
entrevistas a los colaboradores de cada area. Gracias a esta técnica se obtuvo un panorama
mas claro sobre la problemaética interna de la empresa y permitira la presentacion de una

propuesta con la finalidad de mejorar la situacién actual.



Esta propuesta permitira un cambio dentro de la estructura organizacional de la
empresa, lo cual fomentara el correcto cumplimiento de la tareas de cada colaborador y asi
mismo dara mas informacion sobre las gestiones necesarias para llevar un mejor control en
cuanto a la utilizacion y optimizacion de recursos, logrando asi el cumplimiento de las

metas y el crecimiento econémico de la distribuidora.

Este trabajo de investigacion esta dirigido al propietario de la empresa Distribuidora
de lacteos “A Tu Puerta”, y a sus colaboradores que laboran cada dia con el fin de salir
adelante con sus metas y objetivos pero que se ven afectados por una deficiencia en su

estructura organizacional.

Problema general

¢Cémo incide la falta de organizacién en los procesos de la Distribuidora de

Lacteos “A Tu Puerta”?

Objetivo General

Disefiar la estructura organizacional para la Distribuidora de Lacteos “A Tu Puerta”

ubicada en la ciudad de Guayaquil.

El siguiente trabajo de investigacion cuenta con tres capitulos:

Capitulo 1: Marco tedrico: en este capitulo se realiza una valoracién detallada de los
principales conceptos sobre la administracion y la estructura organizacional, asi mismo se
realiza un marco histérico en el cual se expone los antecedentes de la empresa estudiada en

esta investigacion

Capitulo 2: Marco metodologico: en este capitulo se detallan los métodos utilizados
para realizar la investigacion. En este caso se utilizan las herramientas descriptivas para
desarrollar los puntos expuestos. Asi mismo se utilizan las técnicas de entrevista y

observacidn para recopilar toda la informacion necesaria.



Capitulo 3: Resultados y propuestas: En este capitulo se exponen los resultados
finales que arroja la investigacion y se realiza el disefio de las propuestas que se ofrecen a

la empresa.



CAPITULO |

1. Fundamentacién

1.1. Marco Histérico

1.1.1. Origen de la Administracion

El origen de la administracion se relaciona con el origen de las civilizaciones ya que
desde tiempos pasados el hombre se ha visto en la necesidad de planificar, controlar,

organizar, coordinar y dirigir sus recursos. Asi como lo detallan (Beltran & Lopez, 2016):

A pesar de la imposibilidad de datar exactamente sus origenes antes del desarrollo
de la escritura, el conocimiento sobre las condiciones de vida de los primeros hombres
permite aventurar la hipétesis de que, debido a las necesidades practicas para sobrevivir
como la caza, la alimentacién o la construccion de comunidades, estos precisaron de
organizaciones jerarquicas o colaborativas entre los individuos de sus grupos, planeacion de
estrategias para la obtencion de alimentos o la regulacion de las etapas de cultivo y cosecha

de sus sembrados.

Por su parte, los autores (Ramirez & Ramirez, 2016)detallan que “gracias al
desarrollo econdmico y social y, especialmente bajo el influjo de la revolucién industrial, el
término administracion ha evolucionado de tal manera que hoy se consideran sus

equivalentes palabras tales como: direccion, gestion, gerencia”.

Ese mismo afio, los autores(Marco, Loguzzo, & Fedi, 2016), citando a las pasadas
teorias de Fayol, definen la administracion como “el arte de gobernar”, indica las funciones
administrativas y define el acto de administrar como “planear, organizar, dirigir, coordinar

y controlar”.

En sintesis, los autores reflejan la evolucién de la administraciéon y la importancia

de ésta para la humanidad, desde las principales teorias descritas por Taylor (1911) y Fayol



(1980) hasta las mas modernas que siguen siendo estudiadas con el mismo interés e

importancia.

1.1.1. Origen de la Estructura Organizacional

Las estructura organizacion ha proporcionado las herramientas para entender porque
las empresas fracasan y porque otras tiene tanto éxito. Segin (Daft, 2012)“durante gran
parte del siglo XX, las organizaciones operaron en un entorno relativamente estable, de
modo que los administradores se podian concentrar en disefiar estructuras y sistemas que

mantuvieran a la organizacion funcionando sin problemas y con eficiencia”.

Por su lado, (Gilli, 2017) define que:

La etimologia del termino estructura permite una primera aproximacion a su
definicion. Deriva del verbo latino struere, que significa construir, y en su uso actual
se refiere tanto a construccion como soporte o0 basamento de sistemas constituidos
por elementos fisicos, como de sistemas abstractos en los que se interrelacionan

conceptos, ideas o simbolos.

Un afio mas tarde, (Bastidas V. G., 2018) define que “se considera que la estructura
organizacional promueve la responsabilidad y pertenencia en las actividades que realiza el
personal, por la cual la estructura tiene una relacion directa con las actitudes y el

comportamiento de los empleados de una organizacion”.

En sintesis, la estructura organizacional ha tenido una evolucién de acuerdo a las
necesidades de las organizaciones generando un diferencial entre las empresas que la
aplican y las que no. Esta diferencia es crucial ya que de ella dependera el éxito de la

organizacion.



1.1.2. Resefa de la Distribuidora de Lacteos

La distribuidora de lacteos A Tu Puerta, comenz6 sus operaciones en Mayo de
2020, a raiz de los cambios producidos por la pandemia de Covid-19. Su duefio Bryan
Calder6n comenz6 a vender productos lacteos traidos desde Riobamba — Ecuador. Poco a
poco logro tener una clientela mas grande y pudo distribuir sus productos hacia todo el

norte de Guayaquil.

Actualmente, estd ubicada en la ciudadela La Garzota 2 norte de Guayaquil,
dedicada a la distribucion al mayor de productos lacteos, estd conformada por su
propietario y tres empleados; uno en oficina y dos en el carro de distribucién. Tienen un
amplio catalogo de productos elaborados en base a leche de vaca como lo son la leche
entera, queso fresco, crema de leche, yogurt, mantequilla y queso mozzarella, la venta y
distribucién de sus productos se realiza en restaurantes, tiendas y minimarkets. (Coronel,
2021)



1.2. Marco Teodrico

1.2.1. La Administracién

La administracion es unos de los términos mas antiguos que podemos encontrar. De
acuerdo a (Marcd, Loguzzo, & Fedi, 2016) “las organizaciones se encuentran presentes en
todas las sociedades a lo largo de la historia de la humanidad. Por ello, el intento de
determinar cuando comenz6 la administracion de organizaciones constituye una indagacion
sobre la cual sélo podrian establecerse hipotesis”. Los autores valoran lo complejo que es
establecer el origen de la administracion y hacen relevancia en que solo se puede precisar

algunas teorias que determinan la definicion de ese término.

Asi mismo, (Ramirez & Ramirez, 2016)destacan que “la administracion es una
funcién que ejecuta el ser humano con el propoésito de satisfacer un resultado esperado. Lo
cual implica planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y control de todo el proceso
a seguir para alcanzar el objetivo”. Los autores en su definicion logran definir a la
administracion como parte de la vida de las personas permitiéndoles obtener buenos efectos

siempre y cuando se realice de manera correcta.

La administracion es un término bastante conocido y que ha ayudado al mundo a
obtener muchas respuesta en sus interrogantes en cuanto a los origenes de la vida y la forma
de organizacion en las civilizaciones pasadas, sin embargo actualmente sigue siendo un
tema muy recurrente ya que muchas de las acciones que realizan los seres humanos estan
regidas bajo el concepto de administracion y la misma ha ayudado al desarrollo de muchas
sociedades. Por lo cual,(Marquez, 2018) define que la administracion, se considera como
“la ciencia social, destinada al estudio de las organizaciones, a fin de obtener el mayor
beneficio posible. La administracidn, puede darse en cualquier lugar siempre que exista un
organismo social”. En este enfoque la autora hace relevancia el papel de la administracion
dentro de la sociedad y a su vez valora la importancia de realizarla de manera eficiente ya

que su éxito depende de su correcta gestion.



Mas arraigado al término empresarial, (Sanchez, 2018) sefiala quela administracion
de empresas es el procedimiento de gestionar una corporacién industrial o sin fines de
lucro, por lo que se conserva firme y sigue en mejora continua”. El autor hace énfasis en el
término administracién de empresas el cual lo valora como el encargado de controlar a las

organizaciones.

1.2.1.1. Gestion Administrativa

Por su lado los autores (Hernandez & Pulido, 2011)definen que “la gestion es el
proceso intelectual creativo que permite a un individuo disefiar y ejecutar estrategias,
mediante la comprension de la mision de la empresa y a través de coordinar los recursos

economicos, humanos, tecnologicos y fisicos”.

Para determinar la influencia que tiene la gestion administrativa dentro de la
empresa Yy que esta pueda lograr la armonia en el control de los procesos que se desarrollan,
como una fuerza estructural Unica, (Canovas, Loredo, & Martin, 2012) citando a Fayol,
expresan que “se parte del todo organizacional y de su estructura para garantizar la

eficiencia de todas las partes involucradas, sean ellas érganos o personas”.

De acuerdo a (Gonzalez, Viteri, lzquierdo, & Verdezoto, 2017) “la gestion
administrativa esta a cargo de los ejecutivos, que supervisan las operaciones de la
organizacion, aseguran que los recursos sean utilizados de manera correcta, y que el flujo

de informacidn sea efectivo”.

De acuerdo a los autores la gestion administrativa es un proceso en el cual estan
involucrados los ejecutivos de la empresa, los cuales buscan la optimizacion de los recursos
y la mejora continda en las actividades de la empresa. Ademaés valoran la importancia de
participar en cada etapa de los procesos administrativos para asi garantizar el buen

funcionamiento de la organizacion.
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1.2.3. Procesos Administrativos

Las empresas deben contar con procesos administrativos adecuados para su
funcionamiento. De acuerdo a (Cérdoba, 2012) expresa que “el proceso administrativo es
una metodologia que accede al administrador o a la persona encargada en manejar
eficazmente una organizacion, y debe responder a estas preguntas: ;Qué?, ;Para qué?,
¢Cémo?, ¢(Con quién?, ;Cuando? y ¢Donde?, utilizar los recursos”. En esta teoria se
destacan las interrogantes que debe resolver el administrador al momento de llevar la

administracion de una organizacion o empresa.

En esa misma linea se encuentra (Luna, 2014)que define los procesos
administrativos al “conjunto y secuencia de las actividades administrativas, con base a las
diferentes funciones administrativas tales como planeacién, organizacion, direcciéon y
control, de este modo esta actividad es un proceso sistematico para los éxitos de los
objetivos”. Esto quiere decir que los factores que influyen dentro de los procesos
administrativos se encuentran interactuando entre si y a su vez conforman un conjunto de

pasos a seguir para lograr la efectividad dentro de la empresa.

Por su lado, (Gémez J. V., 2017)sefiala que “los procesos administrativos son un
conjunto o sistema de reglas que rigen los procedimientos para administrar una
organizacion. Estos procedimientos tienen el propdsito de establecer la eficiencia,
consistencia, responsabilidad y rendicion de cuentas”. El autor detalla la finalidad de los
procesos administrativos dentro de las organizaciones y hace énfasis en que estos sistemas
son similares a una regla y deben cumplirse a cabalidad para una excelente gestion

administrativa.

Ese mismo afio, Pérez (2017) detalla que:

Los procesos administrativos se llevan a cabo con responsabilidad y liderazgo de
sus administradores, dirigir con logica y sentido comun abre las puertas para una
toma de decisiones asertiva, el uso correcto de los recursos con que dispone la

organizacion deben ser planificados y controlados sisteméaticamente para poder
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cumplir las metas y objetivos trazados, ya sea en el corto o largo plazo. En este caso
el autor hace énfasis en el papel fundamental de los administradores ya que ellos
son los responsables de que los procesos administrativos se lleven con concordancia

y responsabilidad.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Planeacion Organizacion Direccion Control
. Que es lo que se
quiere hacer? ;Comosevaa | Verificar que se i Como se ha
JQuésevaa hacer? haga hecho?
hacer?

llustracion 1 Procesos Administrativos. Elaborado por la autora.

1.2.4. Organizacion

La organizacion es un proceso que permite gestionar la actividad administrativa
dentro de la empresa, segun (Franklin, 2010)la organizacion “parte de la especializacion y
division del trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades especificas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al

logro de objetivos comunes de un grupo de personas”.

Segun (Silva & Oviedo, 2011) “La organizacion constituye un sistema integral, si se
la considera como un conjunto de objetos relacionados entre si y con su ambiente, de tal

modo que forman una totalidad”.

Por su lado (Bastidas V. G., 2018) “la organizacion es importante en los procesos
administrativos, donde se establece las responsabilidades y funciones del trabajo para

alcanzar los objetivos.
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En sintesis se puede definir que la organizacion es un elemento indispensable de la
estructura organizacional, ya que ademas de ser un principio de la administracion, influye

en los temas estructura ya que establece el orden por el cual va sucediendo cada actividad.

1.2.5. Estructura Organizacional.

La estructura de una organizacion se ve influenciada de acuerdo a sus objetivos y
metas. Segun (Franklin, 2010):

La estructura de una organizacion puede integrarse con diversos niveles
relacionados entre si, las unidades administrativas deben ubicarse en una escala que
permita su atencion, control y supervision, ya que a la funcion asignada corresponde
una autoridad y responsabilidad determinadas: a mayor contacto con el publico o
con los bienes y servicios producidos, mas baja serd su ubicacion en la escala, y a

mayor numero de tareas de planeacion, coordinacion y control, mas alta sera.

Afios mas tarde(Bastidas V. , 2018) detalla que “la estructura organizacional es
cambiante, la cual depende de la estrategia que se tome en el tiempo y en el lugar
geografico. Toda organizacion sea grande 0 pequefia necesita tener una estructura que

permita diferenciarse de su competencia”.

Por su parte, (Brume, 2019) define que la “estructura organizacional es un sistema
utilizado para definir una jerarquia dentro de una organizacion. Identifica cada puesto, su

funcién y dénde se reporta dentro de la organizacion”.

De acuerdo a lo expuesto por los autores, la estructura organizacional es
identificada como componente del proceso administrativo el cual se basa en planear,
organizar, dirigir y controlar. Esto quiere decir que, la estructura organizacional nace
principalmente de uno de los elementos del proceso administrativo como organizar. Asi
mismos es necesario definir la principal herramienta de la organizacion que es la cultura

organizacional:
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e La cultura empresarial: Para(Franklin, 2010) es un conjunto de creencias, actitudes,
valores, habitos, costumbres y formas de hacer las cosas que comparten los
miembros de una sociedad en funcién de su contexto social y valores que la
sustentan. Los elementos mas importantes de la cultura empresarial son: Misién y

Vision.

a) La Misién: De acuerdo a (Lavayen & Navarrete, 2016)Es el punto de partida
de toda empresa, es uno de los pilares fundamentales porque explica la razon de ser la
misma. A raiz de la misién se podra establecer las metas, que vienen a ser los senderos o

rutas a seguir para llegar a cumplir dicha mision.

b) La Vision: De acuerdo a (Marcd, Loguzzo, & Fedi, 2016)constituye una
imagen futura y deseable a la que la organizacién aspira en un horizonte temporal lejano,

por eso actlia como guia del accionar organizacional.

En sintesis, la estructura organizacional permite tener un control de las tareas y
actividades realizadas en la empresa y de acuerdo al organigrama se divide el trabajo en
distintas tareas, se asigna a determinadas personas y se coordinan a fin de cumplir con los

objetivos propuestos por la organizacion.

1.2.5.1. Modelo de la Estructura Organizacional

e Estructura formal

En este tipo de organizacion, la estructura es planificada por jerarquias y se debe
proporcionar un estimulo al desempefio de los colaboradores para que sean estimulados por
el cumplimiento de sus objetivos utilizando normas y reglas en sus procesos. Segun
(Chiavenato, 2014):
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La organizacion formal comprende estructura organizacional, directrices, normas y
reglamentos de la organizacion, rutinas y procedimientos, en fin, todos los aspectos
que expresan como la organizacion pretende que sean las relaciones entre los
drganos, cargos y ocupantes, con la finalidad de que sus objetivos sean alcanzados y

su equilibrio interno sea mantenido.

Por su lado, (Gilli, 2017) manifiesta que:

La formalizaciébn o estandarizacion se mide, por la proporcién de cargos
normalizados y el grado de tolerancia en la aplicacion de las normas de trabajo. A
mayor proporcion de cargos normalizados y menor variacion permitida, mayor sera
la formalizacion en la organizacion. Un alto grado de formalizacion no es bueno ni
malo en si mismo, pero es una variable que debe someterse a constante revision, ya
que depende del aumento de tamafio, de la complejidad tecnoldgica y de las

caracteristicas de los miembros de la organizacion.

En resumen, la estructura formal debe promover la libertad en las acciones de los
trabajadores, especificando tareas y responsabilidades definidas por la organizacion para

conseguir los objetivos planteados.

e Estructura informal

De acuerdo a (Franklin, 2010) “la organizacion informal es un grupo pequefio
dentro de la estructura formal de la organizacion cuyas metas y objetivos estdn menos
claramente definidos; ademas, su funcionamiento no depende de un sistema rigido de

reglas y procedimientos.

Segun (Lopez, Diaz, & Robledo, 2015) “los factores que caracterizan a la
Organizacion Informal estan dados por la buasqueda del beneficio, el interés, las aficiones
comunes Y otros factores sociales como el parentesco, por ejemplo, que llevan a la creacién

de grupos”.
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Por su lado, (Brume, 2019) define que “este tipo de organizaciones consiste en
medios no oficiales pero que influyen en la comunicacion, la toma de decisiones y el

control que son parte de la forma habitual de hacer las cosas en una organizacion”.

En sintesis, en la organizacion informal se puede valorar la innovacion e
improvisacion por parte de los colaboradores de la empresa. Es un sistema abierto que
permite flexibilidad y no se encuentra bajo la aplicacion de reglas y normas estrictas a

diferencia de la organizacion formal.

1.2.5.1.1. Organigrama

De acuerdo a (Franklin, 2010):

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus &reas, en la que se muestra la composicion de las
unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales

formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervisién y asesoria.

Por su lado, (Marco, Loguzzo, & Fedi, 2016) definen que “el organigrama es un
diagrama de la estructura formal de la organizacién. Es una representacion visual que
muestra las distintas posiciones existentes dentro de una organizacion, como estan

agrupadas y el flujo de autoridad formal”.

En resumen, el organigrama es una parte de la estructura formal, presente en la
relacion entre departamentos de la empresa a lo largo de los principales cargos y jerarquias.
El organigrama es de vital importancia para cualquier organizacién, ya que permite a las
areas y departamentos una correcta coherencia entre si, la elaboraciéon de un buen

organigrama permitira el éxito en la organizacion de la empresa.
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v" Tipos de Organigrama

Dentro de los tipos de organigramas tenemos algunas clasificaciones pero entre los
mas importantes que las empresas u organizaciones en la actualidad utilizan principalmente

son los siguientes:

e Organigrama horizontal.

e Organigrama vertical.

Organigrama Horizontal

Segun (Escudero, 2012), el organigrama horizontal es el que “se representa de
izquierda a derecha”. Definido esto, de establecer que el organigrama horizontal se
encuentra dirigido hacia un sentido en especifico que permita la interpretacion correcta.

|

0D HEC

llustracion 2 Organigrama Horizontal, Fuente: (Franklin, 2010)
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Organigrama Vertical

De acuerdo a (Franklin, 2010) el organigrama vertical “presentan las unidades
ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la parte superior, y desagregan los
diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.”

L]
L] L]
I_],_I

-
—
O J

llustracion 3 Organigrama Vertical, Fuente:(Franklin, 2010)

1.2.5.1.2. Manual Administrativo

Segn Graham Kellog (2009) “El manual presenta sistemas y técnicas especificas.
sefala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de

cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
tanto la informacion de una organizacién (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y

lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas. (Franklin, 2010)

Posteriormente, Herrera (2018) considera que:
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medio de comunicacion y

coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
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informacion de una organizacién (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las indicaciones y lineamientos

necesarios para que se desempefien mejor sus tareas

1.2.5.1.3. Manual de Organizacion

(Krauss, 1977) Lo define al manual de organizacion como: " Un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para la menor ejecucion del trabajo".

Estos manuales contienen informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones organizacionales.
Cuando corresponden a un &rea especifica comprenden la descripcién de puestos; de
manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacién. (Franklin, 2010)

1.2.5.1.4. Estructura del Manual de Organizacion

e ldentificacién

e Indice

e Introduccion

e Antecedentes histéricos
e Base legal

e Atribuciones

e Estructura organica

e Organigrama

e Mision

e Funciones

e Descripcion de puestos
e Directorio
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1.3. Marco Legal

Dentro de los procesos de una empresa siempre se promovera el cumplimiento de
las leyes que se deberan cumplir, ya que estas leyes son las que establecen como debe ser la

estructura de una organizacion para su desarrollo.
Constitucion de la Republica del Ecuador
Capitulo sexto
Trabajo y produccion
Seccién primera
Formas de organizacion de la produccion y su gestion

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacién de la produccién en la
economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales publicas o privadas,
asociativas, familiares, domésticas, autonomas y mixtas. El Estado promovera las formas
de produccion que aseguren el buen vivir de la poblacion y desincentivara aquellas que
atenten contra sus derechos o los de la naturaleza; alentara la produccion que satisfaga la

demanda interna y garantice una activa participacion del Ecuador en el contexto

internacional.

Seccién cuarta

Democratizacion de los factores de produccion

Art. 334.- El Estado promovera el acceso equitativo a los factores de produccion,

para lo cual le correspondera:
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1. Evitar la concentracion o acaparamiento de factores y recursos productivos,

promover su redistribucion y eliminar privilegios o desigualdades en el acceso a ellos.

2. Desarrollar politicas especificas para erradicar la desigualdad y discriminacion

hacia las mujeres productoras, en el acceso a los factores de produccion.

3. Impulsar y apoyar el desarrollo y la difusion de conocimientos y tecnologias

orientados a los procesos de produccion.

4. Desarrollar politicas de fomento a la produccion nacional en todos los sectores,
en especial para garantizar la soberania alimentaria y la soberania energética, generar

empleo y valor agregado.

5. Promover los servicios financieros publicos y la democratizacion del crédito.

PLAN DE CREACION DE OPORTUNIDADES 2021-2025

Obijetivos del Eje Econémico

Obijetivo 1: Incrementar y fomentar, de manera inclusiva, las oportunidades de empleo y las

condiciones laborales.

La mejor politica social es la creacion de empleo. Sin embargo, el papel del
Gobierno se limita a la creacion de las condiciones adecuadas para que el sector privado sea
el responsable de la creacion de empleos. Para esto es esencial la existencia de una
economia de libre mercado. Un componente importante de una economia libre es el
sistema de precios. Los precios juegan un rol fundamental: coordinan las acciones de miles
de personas, que persiguen sus propios objetivos comunicando los cambios en el
conocimiento particular que cada uno de ellos posee sobre la disponibilidad y usos
potenciales de los recursos. Es decir, los precios transmiten informacion. Por tal motivo,

cuando el Gobierno pretende regular los precios de la economia termina causando seria
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distorsiones que afectan a los consumidores. Cuando se fijan precios "oficiales" por encima
del valor de mercado la consecuencia no intencionada es la sobreproduccion de bienes con
la esperanza de venderlos a precios artificialmente altos. Sin embargo, esto termina
ocasionado que los precios de dichos bienes terminen bajando debido al exceso de oferta.
Por el contrario, cuando se fijan precios minimos se generan incentivos para no producir
cantidades suficientes de esos bienes, produciendo escasez y por consecuencia el

incremento de los precios.

El segundo elemento para tener una economia libre es la competencia. EI mercado
se basa en el principio de igualdad de oportunidades, no pueden existir empresas que
reciban privilegios especiales del Gobierno y cada una debe innovar y poner todos sus
esfuerzos para satisfacer constantemente a los consumidores si quieren prosperar la defensa
de la propiedad privada es otro fundamento del mercado libre. Solo cuando las personas
tienen garantizado el respeto a su propiedad estas pueden usarla para la creacion de riqueza.
En este sentido, el Estado tiene la obligacion de hacer respetar la propiedad privada. Por
esto, el Gobierno del Encuentro promovera una economia de libre mercado y abierta al
mundo, fiscalmente responsable para lograr un crecimiento sostenible y generar
oportunidades de empleo. Esta es la mejor forma de crear oportunidades para todos y
mejorar la calidad de vida de los ecuatorianos, considerando las diversidades de género,

intergeneracional, pueblos y nacionalidades y grupos atencion de prioritaria.

En lo que refiere al emprendimiento, se precisa eliminar tramites innecesarios,
propiciar capacitacion y acceso a condiciones Optimas de financiamiento, tomando en
cuenta la interrelacion que debe existir entre la academia, la empresa y los diferentes

niveles de gobierno.
Politicas

1.1. Crear nuevas oportunidades laborales en condiciones dignas, promover la inclusion
laboral, el perfeccionamiento de modalidades contractuales, con énfasis en la reduccion de

brechas de igualdad y atencion a grupos prioritarios, jovenes, mujeres y personas LGBTI+.
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Lineamiento Territorial
Pol. 1.1.

A7. Crear redes de empleo, priorizando el acceso a grupos excluidos y vulnerables, con

enfoque de plurinacionalidad e interculturalidad.

Metas al 2025

1.1.1. Incrementar la tasa de empleo adecuado del 30,41% al 50,00%.

1.1.2. Reducir la tasa de desempleo juvenil (entre 18 y 29 afios) de 10,08% a 8,17%.

1.1.3. Incrementar el porcentaje de personas empleadas mensualmente en actividades
artisticas y culturales del 5,19% al 6,00%.

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

1.1.5. Incrementar la tasa acumulada de acceso al menos a la clase media en 30,39%

Ley Del Registro Unico De Contribuyentes RUC

De Las Disposiciones Generales.

Art. 2.- Del Registro

El Registro Unico de Contribuyentes sera administrado por el Servicio de Rentas
Internas. Todas las instituciones del Estado, empresas particulares y personas naturales
estan obligadas a prestar la colaboracion que sea necesaria dentro del tiempo y condiciones

que requiera dicha institucion. (Congreso Nacional del Ecuador, 2006).

23



Ley De Propiedad Intelectual
Capitulo VIII

De Las Marcas
Seccion |
De Los Requisitos Para El Registro

Art. 194. Se entendera por marca cualquier signo que sirva para distinguir productos
0 servicios en el mercado. Podran registrarse como marcas los signos que sean
suficientemente distintivos y susceptibles de representacion grafica. También podran
registrarse como marca los lemas comerciales, siempre que no contengan alusiones a
productos o marcas similares o expresiones que puedan perjudicar a dichos productos o
marcas. Las asociaciones de productores, fabricantes, prestadores de servicios,
organizaciones o grupos de personas, legalmente establecidos, podran registrar marcas

colectivas para distinguir en el mercado los productos o servicios de sus integrantes

Seccion 11
De Los Derechos Conferidos Por La Marca

Art. 216. El derecho al uso exclusivo de una marca se adquirira por su registro ante
la Direccion Nacional de Propiedad Industrial. La marca debe utilizarse tal cual fue
registrada. Solo se admitiran variaciones que signifiquen modificaciones o alteraciones

secundarias del signo registrado.

Art. 217. El registro de la marca confiere a su titular el derecho de actuar contra
cualquier tercero que la utilice sin su consentimiento y, en especial realice, con relacion a
productos o servicios idénticos o similares para los cuales haya sido registrada la marca,

alguno de los actos siguientes:
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a) Usar en el comercio un signo idéntico o similar a la marca registrada, con
relacion a productos o servicios idénticos o similares a aquellos para los cuales se la ha
registrado, cuando el uso de ese signo pudiese causar confusion o producir a su titular un
dafio econémico o comercial, u ocasionar una dilucion de su fuerza distintiva. Se presumira
que existe posibilidad de confusion cuando se trate de un signo idéntico para distinguir

idénticos productos o servicios;

b) Vender, ofrecer, almacenar o introducir en el comercio productos con la marca u

ofrecer servicios con la misma;

c) Importar o exportar productos con la marca; y,

d) Cualquier otro que por su naturaleza o finalidad pueda considerarse analogo o
asimilable a lo previsto en los literales anteriores. El titular de la marca podra impedir todos
los actos enumerados en el presente articulo, independientemente de que estos se realicen
en redes de comunicaciones digitales o a través de otros canales de comunicacion

conocidos o por conocer.

Cddigo De Trabajo
Titulo Preliminar Disposiciones Fundamentales

Art. 2. Obligatoriedad del trabajo.

El trabajo es un derecho y un deber social. El trabajo es obligatorio, en la forma y

con las limitaciones prescritas en la Constitucion y las leyes.
Art. 3. Libertad de trabajo y contratacion.
El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no
sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de

25



inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara obligado a trabajar sino mediante un

contrato y la remuneracion correspondiente. En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Titulo I Del Contrato Individual De Trabajo

Art. 31.- Trabajo de grupo.

Si el empleador diere trabajo en comdn a un grupo de trabajadores conservara,
respecto de cada uno de ellos, sus derechos y deberes de empleador. Si el empleador
designare un jefe para el grupo, los trabajadores estaran sometidos a las 6rdenes de tal jefe
para los efectos de la seguridad y eficacia del trabajo; pero éste no sera representante de los
trabajadores sino con el consentimiento de ellos. Si se fijare una remuneracion Unica para el
grupo, los individuos tendran derecho a sus remuneraciones segun lo pactado, a falta de
convenio especial, segun su participacion en el trabajo. Si un individuo se separare del
grupo antes de la terminacion del trabajo, tendrd derecho a la parte proporcional de la

remuneracion que le corresponda en la obra realizada.

1.4 Marco Conceptual

Administracion: Son las funciones que permiten organizar los recursos con la finalidad de

lograr los objetivos planteados.

Control: Es la accion de observar y supervisar una determinada situacion o un proceso

determinado.
Control interno: Es el conjunto de areas o departamentos que se unifican para resolver los

inconvenientes que afecten el desarrollo de la organizacion y buscan mejorar la gestion de

la empresa.
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Estructura Organizacional: Es la relacion que tienen los distintos puestos de trabajos dentro

de la empresa, mediante el cual se organizan para trabajar.

Empresa: Es la organizacion compuesta por capital y trabajo creada con la finalidad de

generar renta con sus actividades econdmicas.

Gestiéon: Es la accién de dirigir los procesos que se llevan a cabo dentro de una

organizacion.

Procesos: Es el conjunto de actividades que se establecen para desarrollar un objetivo o una

meta.

Organizacion: Es el acto de establecer puntos importantes que permitan el control de los

recursos y su optima utilizacion.

Organizacién empresarial: Es el establecimiento de dos 0 mas personas que buscan cumplir

un objetivo en comdn, bajo una estructura formal.

Organigrama: Es una estructura donde se establecen los cargos de los colaboradores y sus

tareas.

Planeacién: Es el proceso de establecer una determinada accién con la finalidad de resolver

un objetivo.

Por la autora.
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CAPITULO I

2. Metodologia Empleada

2.1. Enfoque de la Investigacion.

El enfoque de la presente investigacion es cualitativo, ya que se aplican las técnicas
de la observacion y la entrevista que permiten conocer los hechos que producen los

problemas en el rea administrativa de la organizacion.

2.2. Tipos de Investigacion

Investigacion Descriptiva

La presente investigacion detalla los problemas internos en la estructura
organizacional de la Distribuidora de Lacteos “A Tu Puerta” y las causas que lo originan.
Entre las dificultades presentadas esta la falta de organizacion en los puestos de trabajo. Lo
que causa un inconveniente en el correcto cumplimiento de las tareas de los colaboradores
y por consiguiente un retraso en la atencion y despacho de los clientes. Ademas, la falta
delineamientos definidos para la tarea de cada colaborador ha ocasionado que exista mala
comunicacion entre colaboradores y el jefe. Inconvenientes que se buscan solucionar con

esta investigacion.

Investigacion Explicativa

La presente investigacion explica de manera detallada el problema que existe en la
empresa la Distribuidora de Lacteos “A Tu Puerta” y busca minimizar los inconvenientes
generados por el mismo. Evitando los obstaculos que impiden el correcto cumplimiento de
las tareas de los colaboradores y por consiguiente un retraso en la atencion y despacho de
los clientes. Esta investigacion tendra como finalidad encontrar las soluciones posibles para

estos problemas.
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2.3. Métodos de Investigacion

Método Teodrico

e Método Histérico - Logico

Se aplico este método al analizar el origen de la distribuidora de lacteos A Tu Puerta
y como ha evolucionado con el pasar del tiempo, por otra parte se indagd sobre los inicios
de la administracion y el origen de la estructura organizacional para comprender la

importancia de tener una excelente organizacién dentro de la empresa.

e Andlisis — Sintesis

La aplicacion de este método se realizo al analizar los criterios proporcionado por
los autores dentro del marco tedrico como Chiavenato, Franklin, Bastidas, Sanchez,
GoOmez, Ramirez, entre otros, que permite a la autora de esta investigacion analizarlos
problemas presentados en la organizacion de la distribuidora de Lacteos A Tu Puerta y
conocer las causas que lo originan, seguidamente recopilar la informacion, analizarla y

llegar a una conclusién.

e Inductivo — Deductivo

El método inductivo se aplicé con razonamiento de lo particular a lo general y
permitié a la autora de esta investigacion a analizar cada una de las respuestas obtenidas
por medio de la observacién y la entrevista para tener una vision general de la
problematica. Por otro lado, el método deductivo se aplica de lo general a lo particular, al

conocer la situacion actual de la empresa con sus falencias en la organizacion.

Método Empirico

Este método se aplico recopilando toda la informacion necesaria para realizar esta

investigacion, se aplicaron dos técnicas, la entrevista, para conocer la empresa
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Distribuidora de Lacteos A Tu Puerta, su actividad econdémica asi como las funciones y
responsabilidades de los colaboradores en cuanto a los procedimientos que siguen para
desarrollar sus tareas y la observacion, al analizar los procesos y el comportamiento de los

colaboradores en el interior de la empresa.

2.4. Herramientas de Investigacion

e Entrevista

Se aplicd una entrevista utilizando como instrumento un guion conformado de 8
preguntas abiertas al Sr Bryan Calderon, duefio de la empresa Distribuidora de Lacteos A
Tu Puerta y sus colaboradores, Srta. Gabriela Rodriguez, el Sr. David Ramirez y el Sr. José
Coronel, para tener conocimiento de sus actividades y la organizacion que mantienen, para
determinar cuél es la causa del problema y a partir de ella proponer una solucién con los

antecedentes tedricos y técnicos investigados.

Preguntas:
1. Nombres
2. ¢Cuanto tiempo tiene en la empresa?
3. ¢Harecibido informacion sobre sus tareas en la empresa?
4. ¢Conoce la estructura organizacional de la empresa?
5. ¢Tiene problemas al realizar sus tareas?
6. ¢Se encuentra satisfecho con la organizacion? ¢Por qué?
7. ¢Segun su criterio que factores influyen en la mala organizacion de la empresa?

¢Por qué?
8. ¢Qué cambiaria para mejorar la situacion actual de la empresa?

e Observacioén

Este método permitio analizar el comportamiento y los procesos utilizados por los

colaboradores de la empresa Distribuidora de Lacteos A Tu Puerta, utilizando una guia de
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observacién elaborada por la autora de esta investigacién y aplicada en 4 dias desde las
09:00 hasta las 13:00, donde se observaron los procesos en el interior de la empresa como
organizacion del personal, las tareas diarias asignadas por cada puesto de trabajo, y la meta

de cada colaborador.

2.5. Andlisis de Resultado

Resultados de la Observacién

Segun la observacion realizada en el &rea administrativa de la empresa Distribuidora
de Lacteos A Tu Puerta, la autora de esta investigacion concluye que los colaboradores no
tienen sus funciones de cargo definidas, por lo cual, al llegar al turno de trabajo, no tienen
definido las tareas que cada uno debe realizar. El duefio quien a su vez administra la
empresa, no tiene conocimientos amplios en administracion por lo cual no designan tareas y
mucho menos supervisa si se realizan correctamente. Ademas, los colaboradores no
conocen la visién y misién de la empresa, y asi mismo no tienen definido qué planificacion
tienen establecida para la semana. En resumen se pudo apreciar la falta de preparacion de
parte del personal de la empresa, asi mismo la deficiencia en cuanto a la planificacion, lo

cual produce desorganizacién en el funcionamiento de la misma.

Resultados de la Entrevista

Entrevistados

Ing. Bryan Calderdn. Duefio y Administrador
Srta. Gabriela Rodriguez. Asistente administrativa
Sr. David Ramirez. Despachador

Sr. José Coronel. Vendedor y Chofer
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e Analisis de las Entrevistas.
Entrevistado: Bryan Calderén

El Ing. Bryan Calderén sostuvo que la empresa Distribuidora de Lacteos A Tu
Puerta inici6 sus actividades comerciales el 10 de mayo del 2020 ya que por la pandemia
del Covid-19 perdio su empleo por lo que decidié emprender. Calderén actualmente se
desempefia como el administrador de la empresa por lo cual se ve en la obligacion de dirigir
la misma, sin embargo relata que su gestion ha sido deficiente y que a pesar de cumplir sus
objetivos, no ha hecho una administracion eficiente. Por lo cual sus colaboradores
desconocen sus funciones dentro de la empresa. Esta deficiencia ha hecho que se afecte
incluso a los clientes ya que sus pedidos se ven demorados en llegar algunos
dias. Adicionalmente, el Ingeniero Calderon indico que esta de acuerdo en el disefio de una
estructura organizacional dentro de la empresa. Ya que de esta manera podra organizar

mejor a sus colaboradores y la operatividad de la empresa mejoraré sus resultados.

Entrevistado: Srta. Gabriela Rodriguez

Cargo: Asistente Administrativa

Gabriela Rodriguez se desempefia como asistente administrativa en la empresa
Distribuidora de Lacteos A Tu Puerta desde hace 1 afio, es encargada de apoyar la gestiona
administrativa, junto al duefio de la empresa, gestionando todo lo relacionado a las cuentas
bancarias, atencion de clientes por redes sociales, pago de proveedores, archivo de
documentacion importante, emision de comprobantes de venta, entre otros. La Srta.
Rodriguez desconoce las demas funciones de su cargo ya que ella ademas toma todas las
tareas contables, y de inventario que se deben realizar, por lo cual desempefia muchas
tareas, dentro de la organizacion, en consecuencia, mas de las que deberia y actualmente no

tiene informacidn sobre la visién y mision de la empresa.
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Entrevistado: Sr. David Ramirez

Cargo: Despachador

El Sr. David Ramirez se desempefia como despachador en la empresa Distribuidora
de Lacteos A Tu Puerta desde hace 1 afio, es encargado de cargar el carro con la mercaderia
y recibir la hoja de ruta para la entrega de los pedidos diariamente, el Sr David reconoce
que en sus tareas también se encuentra la limpieza de la bodega y la verificacion de la
mercaderia que ingresa y sale. Actualmente el sr David indica que desconoce la estructura
organizacional de la empresa y todas las tareas de su cargo. Por lo cual, realizo la peticion
que le informaran sobre sus funciones y que mejorara la organizacion dentro de la empresa

para gue su gestion sea mas productiva.

Entrevistado: Sr. José Coronel

Cargo: Vendedor y Chofer

El Sr. José Coronel se desempefia como vendedor en la empresa Distribuidora de
Lacteos A Tu Puerta desde hace 1 afio y 2 meses es encargado de visitar y hacer
seguimiento a clientes potenciales, adicionalmente el sefior José, es el encargado de
manejar el carro utilizado para las entrega diariamente por lo cual debe acomodar su tiempo
para todas las tareas de ventas y entregas diariamente. Actualmente, el sr José indica que
desconoce la estructura organizacional de la empresa y todas las tareas de su cargo.
Ademas, indico que la empresa necesita con caracter de urgencia una mejor administracion
para que él pueda realizar sus tareas como vendedor sin tener que cruzarse con el despacho
de los pedidos.
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2.6. Anélisis DAFO y CAPA

Anélisis DAFO

Debilidades

No posee estructura organizacional.

Los colaboradores desconocen sus tareas.

Pocos recursos humanos.

Colaboradores con sobrecargo de trabajo.

Amenazas

e Cambios en las politicas del pais.
e Competencia con empresas con mejor organizacion.
e Restricciones por pandemia del Covid-19.

e Cambios en los lineamientos de la organizacion de empresas.

Fortalezas

e Amplia cartera de clientes.
e Predisposicion de los colaboradores en la mejora de los procesos.
e Buen ambiente laboral.

e Todo el personal esta capacitado en ventas.

Oportunidades

e Implementacion de una estructura organizacional fuerte.
e Capacitacion del personal para potencializar las tareas de su cargo.
e Potencial crecimiento de la empresa en el mercado.

e Implementacion de nuevas estrategias de distribucion.
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Analisis CAPA

Corregir Debilidades

Creacion de una estructura organizacional fuerte que involucre a todos los
colaboradores.

Implementacion de un organigrama con la definicién y tareas del cargo.

Ampliar el area de ventas y administracion de la empresa mediante la contratacion
de personal capacitado.

Realizar la correcta distribucion del trabajo.

Afrontar Amenazas

Implementar estrategias que permitan resolver los inconvenientes generados con los
cambios de las politicas del pais.

Reforzar la correcta organizacion dentro de la empresa para diferenciarse de la
competencia.

Crear estrategias que permitan seguir con la ejecucion de las actividades de la
empresa aun cuando existan fuertes restricciones como cuarentenas o estados de
excepcion.

Implementar estrategias que permitan afrontar los constantes cambios en los

lineamientos de la organizacion.

Potenciar Fortalezas

Fidelizar a los clientes actuales y generar impacto en clientes potenciales.
Incentivar al personal para que mantengan su compromiso con la empresa.
Mantener la integracion del equipo de trabajo.

Retroalimentar a los colaboradores diariamente.
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Aprovechar Oportunidades

e Implementar una estructura organizacional que sea regida por buenos lineamientos
y que sea respetada por todo el personal.

e Implementar capacitaciones constantemente para reforzar los conocimientos del
personal.

e Aprovechar las estrategias de mercadeo que permitiran el facil reconocimiento de la
marca a nivel nacional.

e Ampliar los canales de distribucion para llegar a un mercado mas grande.
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CAPITULO I

Titulo de la Propuesta

“Disefio de la estructura organizacional de la empresa Distribuidora de lacteos “A

Tu Puerta” ubicada en el sector norte de la ciudad de Guayaquil”

Objetivo de la Propuesta

La propuesta de este proyecto tiene como objetivo: “Establecer la estructura
organizacional de los cargos que desempefian los colaboradores de cada dependencia de la

empresa Distribuidora de lacteos “A Tu Puerta”.

Descripcion de la Propuesta

Esta propuesta esta elaborada bajo los criterios del autor Enrique Franklin, quien

establece la siguiente estructura del manual organizacional:

e Identificacion

e indice

e Introduccion

e Antecedentes historicos

e Base legal

e Atribuciones

e Estructura organica

e Organigrama

e Mision

e Funciones

e Descripcion de puestos

e Directorio
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Cronograma de Actividades

Se establece un cronograma de actividades para el desarrollo e implementacion de la

propuesta del presente proyecto:

01-may21-may 10-jun 30-jun 20-jul 09-ago 29-ago 18-sep 08-oct

ANALISIS DAFO

DESARROLLO DEL MANUAL ORGANIZACIONAL EEEEEEEE
PRESENTACION |

CAPACITACION GENERAL EEEE

CAPACITACION PERSONAL [

IMPLEMENTACION DEL MANUAL... ™

llustracion 4 Cronograma de actividades. Elaborado por la autora

Factibilidad de la Aplicacion

Técnica.- Es factible técnicamente porque se cuenta con todos los equipos para
la implementacion del manual organizacional, en este caso los equipos que se
requieren son sala de capacitacion, proyector y computador.

- Operativa.- Es viable en este ambito porque se cuenta con la predisposicion de
los propietarios como de los colaboradores de la empresa a fin de contribuir con
su crecimiento y organizacion interna.

- Legal.- Es factible legalmente porque el manual organizacional esta alineado a
la normativa vigente que se presenta en el marco legal de esta tesina.

- Econdmica.- Es factible econédmicamente porque se requiere la cantidad de $

350.60 para su implementacion, presupuesto que fue otorgado por la empresa

considerando que esta es una oportunidad de crecimiento.
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MATERIALES DIDACTICOS PARA USO EN LA APLICACION DEL PROYECTO
Detalle Cantidad P/U Total

Impresiones de manuales en formato A4 200 S 0,15 | S 30,00
Cuadernos g. 100 hojas 4 S 1,25 | S 5,00
USB 4 gb 4 S 8,00 | S 32,00
Lapiceros 4 S 040 | S 1,60
Servicios de Capacitacion 1 S 250,00 | $§ 250,00
Break 4 S 8,00 | S 32,00

SUBTOTAL S 350,60

- Propuesta

De acuerdo a la situacion actual de la empresa distribuidora de lacteos "A Tu
Puerta”, donde los colaboradores no tienen delimitadas sus tareas y funciones, se procede a
realizar este manual organizacional en el cual se detallara las funciones y obligaciones de
cada uno dentro de la empresa. Este manual tiene la finalidad ademéas de optimizar el
trabajo realizado por los colaboradores y asi mismo mejorar el desarrollo de la
organizacion. Ademas el contenido del manual que se propone para la empresa
Distribuidora de lacteos "A Tu Puerta” se apega a los criterios del autor Enrique Benjamin
Franklin, ya mencionado en el marco tedrico de este proyecto de investigacion y que se

estructura de la siguiente manera:

e ldentificacion

Manual organizacional de la empresa Distribuidora de Lacteos "A Tu Puerta.

e Logotipo de la Organizacion

Es la imagen grafica de la presentacién de la empresa.
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llustracion 5 Logotipo de la empresa

e Nombre Oficial de la Organizacién
Distribuidora de Lacteos "A Tu Puerta"
e Tituloy Extension

Manual organizacional para el personal de la empresa Distribuidora de Léacteos "A

Tu Puerta"
e Lugar y fecha de elaboracion
Guayaquil, junio de 2022

e Antecedentes Historicos

La empresa Distribuidora de Lacteos "A Tu Puerta” fue creada en el afio 2020
por su fundador ING. Bryan Calderon, quién actualmente se desempefia como su gerente
general. Se encarga de la venta y distribucion de productos lacteos, en la ciudad de

Guayaquil.

e Base Leqgal

Esta propuesta se encuentra factible ya que se realiza bajo las consideraciones de los

articulos de la Constitucion de la Republica del Ecuador:

e Capitulo VI Trabajo y produccién Seccion primera, formas de organizacion de la

produccion y su gestion en su Art. 319.
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e Capitulo VI Trabajo y produccién Seccion cuarta, democratizacion de los factores

de produccion en su Art. 334.

De igual manera se incluyé el Plan de creacion de oportunidades 2021-2025
Objetivo 1: Incrementar y fomentar, de manera inclusiva, las oportunidades de empleo y las

condiciones laborales.

Adicional a los articulos anteriormente descritos, se establecen las siguientes leyes y sus
articulos:

e Ley Del Registro Unico De Contribuyentes RUC De Las Disposiciones Generales.
Art. 2.

e Ley De Propiedad Intelectual Capitulo VIII De Las Marcas Seccion | De Los
Requisitos Para El Registro Art. 194. Seccién Il De Los Derechos Conferidos Por
La Marca Art. 216, Art. 217

e Cadigo De Trabajo Titulo Preliminar Disposiciones Fundamentales Art. 2, Art. 3.

Titulo I Del Contrato Individual De Trabajo Art. 31.

e Estructura Organica

La estructura organica de la empresa Distribuidora de Léacteos "A Tu Puerta” es la
siguiente:

o Gerente General

o Asistente administrativo
o Jefe de ventas

o Jefe de despacho

e Organigrama

Para la elaboracion del organigrama de la empresa se establecié la estructura dada
por el autor Enrique Benjamin Franklin, siendo esta la mas adecuada ya que la organizacion
cuenta con pocos colaboradores y se puede manejar un organigrama vertical. La estructura
de los cargos presentados en el actual proyecto hace referencia al que ha utilizado la

empresa de sus inicios.
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Gerente

Asistente
administrativo

Jefe de

Jefe de ventas e

llustracion 6 Estructura organizacional de la empresa Distribuidora de Lacteos "A Tu
Puerta"

e Mision y Vision

Para la elaboracion de este manual organizacional es necesario definir la mision y

vision de la empresa Distribuidora de L&cteos "A Tu Puerta"

Mision

"Nuestra mision es distribuir a todos nuestros clientes los mejores productos lacteos

de la mejor calidad y el mejor precio, cumpliendo con sus demandas de tiempo requerido.”

Vision

"Posicionarnos como la empresa lider en distribucién de productos lacteos de

distintas marcas en todo el pais."”

Valores Corporativos

o Compromiso

e Responsabilidad
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« Confianza
e Calidad

e Funciones
Gerente general
Es el area donde se planifica y dirige las actividades principales de la empresa, se
toman decisiones en cuanto al personal, y a las estrategias que se deben seguir para cumplir
los objetivos propuestos. Es la figura de liderazgo dentro de la organizacion.

Asistente de Gerente

Es el &rea de apoyo administrativo del gerente y del resto del equipo que conforma

la organizacién. Se requieren habilidades numéricas y manejo administrativo.

Gerencia de Ventas

Es el area donde se trazan las metas de ventas y se direcciona al equipo para el
cumplimento de las mismas, ademds, se crean estrategias para llegar al cliente o
consumidor final.

Gerencia Despacho

Es el area donde se recibe y se carga la mercaderia y establece la ruta de entrega con
la direccidon de cada cliente. Se encarga de recopilar las ventas, hacer las entregas y cobrar

las facturas.

e Descripcion de Puestos

+» Gerente General
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Objetivo del puesto: Ser el representante legal de la empresa Distribuidora de
lacteos "A Tu Puerta”, asi mismo debe dirigir las actividades y tomar las decisiones

necesarias para el correcto funcionamiento de la organizacion.

Nivel de estudios: Superior.

Area de conocimiento: Administracion

Formacién: Ing. Comercial, Licenciado (a) en Administracion de Empresas o

carreras afines.

Requerimiento de capacidades y habilidades: Conocimiento amplio sobre dirigir,

planificar y controlar, buena comunicacion y agilidad mental

Responde a: N/A

Experiencia: minimo 3 afios en cargos similares.

Funciones:

Dirigir al equipo de trabajo bajo los valores de la empresa.

Planear, controlar y dirigir las actividades diarias de la empresa.

Tomar decisiones.

Establecer metas a corto, medio y largo plazo.

Desempefiar su rol de liderazgo y guiar a sus colaboradores hacia el desarrollo

profesional.

Responsabilidades:

Responsable de las decisiones tomadas.
Responsable del aumento de productividad.
Responsable del bienestar del equipo de trabajo.
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o Responsable de gestionar los recursos humanos y financieros de la empresa.

e Responsable de dar ejemplo bajo las reglas y normas de la organizacion.

10. Competencias técnicas

Descripcion de la competencia Nivel
Manejo estratégico del talento humano Alto
Orientacion al liderazgo Alto
Pensamiento logico Alto
Planificacion y Control Alto
Generador de ideas Alto
Administrador de Recursos Medio
Expresion Oral Alto

11. Competencias conductuales

Descripcion de la competencia Nivel
Trabajo en Equipo Alto
Orientacion al Servicio Medio




. Alto
Relaciones Interpersonales

Orientacion al Aprendizaje Alto

Predisposicion Alto

R

«» Asistente de Gerente

1. Objetivo del puesto: Ejecutar las tareas administrativas, como archivar, planificar y
coordinar las actividades diarias de la oficina.

2. Nivel de estudios: Superior

3. Area de conocimiento: Administracion.

4. Formacion: Licenciado (a) en Administracion de Empresas, Tecndlogo (a) en

Administracion o carreras afines.

5. Requerimiento de capacidades y habilidades: Tener capacidad de resolver
problemas numeéricos, buena comunicacion, con inclinacion hacia el orden,

cauteloso en sus tareas.

6. Responde a: Gerente General

7. Experiencia: minimo 2 afios en cargos similares

8. Funciones:

e Ordenar y archivar documentacion.

o Realizar los procesos contables de la empresa.
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o Realizar las declaraciones de impuestos de la empresa y subirlas en el SRI.

e Realizar la némina de pago del personal.
o Coordinary establecer las reuniones.

o Responder llamadas y correos electrdnicos.

9. Responsabilidades:

e Mantener comunicacion directa con el gerente sobre lo que acontece en el dia a dia

de la organizacion.
« Mantener en buen estado los documentos.

« Mantener orden en los archivos.

o Dar soporte administrativo a las demaés areas de la empresa

10. Competencias técnicas

Expresion Oral

Descripcion de la competencia Nivel
Manejo estratégico del talento humano Medio
Orientacion al liderazgo Medio
Pensamiento l6gico Alto
Planificacién y Control Medio
Generador de ideas Alto
Administrador de Recursos Alto

Alto
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11. Competencia conductuales

Descripcion de la competencia Nivel
Trabajo en Equipo Alto
Orientacion al Servicio Medio
Relaciones Interpersonales Medio
Orientacion al Aprendizaje Alto
Predisposicion Alto

« Gerente de Ventas

1. Objetivo del puesto: Es el encargado de dirigir las estrategias para el desarrollo de
las ventas, se encarga de dirigir la fuerza de ventas y establecer los objetivos de
venta diarios y mensuales de la empresa.

2. Nivel de estudios: Superior.

3. Area de conocimiento: Ventas y Mercadeo.

4. Formacién: Ing. Comercial, Licenciado (a) en Marketing o carreras afines.

5. Requerimiento de capacidades y habilidades: Conocimiento amplio sobre

modelos de negociacion, cierre de ventas, estrategias de ventas, marketing y
publicidad
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6. Responde a: Gerente General

7. Experiencia: minimo 2 afios en cargos similares.

8. Funciones:

o Dirigir a la fuerza de ventas.

o Establecer las estrategias diarias de venta de la empresa.

o Establecer el modelo de negociacion.

o Establecer metas de ventas a corto, medio y largo plazo.

9. Responsabilidades

e Responsable del cumplimiento de las metas de ventas.
e Responsable de gestionar los pedidos de los clientes.
o Responsable del bienestar del equipo de trabajo.

e Responsable de dar los informes de ventas.

10. Competencias técnicas

Generador de ideas

Descripcion de la competencia Nivel
Manejo estratégico del talento humano Medio
Orientacion al liderazgo Alto
Pensamiento l6gico Alto
Planificacion y Control Medio

Alto
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Administrador de Recursos Medio

Expresion Oral Alto
11. Competencia conductuales

Descripcion de la competencia Nivel
Trabajo en Equipo Alto
Orientacion al Servicio Alto
Relaciones Interpersonales Alto
Orientacion al Aprendizaje Alto
Predisposicion Alto

% Gerente de Despacho

1. Objetivo del puesto: Es el encargado de establecer la ruta de entrega de los
pedidos. Agenda las entregas de acuerdo al orden y ubicacion. Se encarga de
controlar la mercaderia que entra y sale de bodega.

2. Nivel de estudios: Superior.

3. Area de conocimiento: Administracion y procesos.
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4. Formacidn: Ingeniero Industrial, Licenciado (a) en Administracion de Empresas,

Tecnologia en Administracion o carreras afines.

5. Requerimiento de capacidades y habilidades: Conocimiento amplio sobre

manejo de inventario, canales de distribucion y atencion al cliente.

6. Responde a: Gerente General

7. Experiencia: minimo 2 afios en cargos similares.

8. Funciones:

e Recibiry despachar mercaderia en la bodega.
o Establecer la ruta diaria de entrega de pedidos.
e Atender a las necesidades de los clientes.

o Realizar el despacho de los pedidos.

9. Responsabilidades

e Responsable del cumplimiento de la ruta de entrega.
« Responsable del stock de mercaderia.
o Responsable de atender los pedidos y requerimientos de los clientes.

e Responsable de cumplir con los tiempos de entrega.

10. Competencias técnicas

Descripcion de la competencia Nivel

Manejo estratégico del talento humano Medio
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Orientacion al liderazgo

Medio

Pensamiento l6gico Alto
Planificacién y Control Alto

Generador de ideas Medio
Administrador de Recursos Alto
Expresion Oral Alto

11. Competencia conductuales

Descripcion de la competencia Nivel
Trabajo en Equipo Alto
Orientacion al Servicio Alto

Relaciones Interpersonales Medio
Orientacion al Aprendizaje Alto
Alto

Predisposicion
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Implementacion de la Propuesta

Para realizar la implementacion de la propuesta "Disefio de la estructura
organizacional de la empresa Distribuidora de lacteos A Tu Puerta”, se hard una induccion
a los colaboradores en donde se les impartird una introduccion hacia el manual
organizacional. Luego se realizard una capacitacion personalizada a cada colaborador
dando a conocer la estructura del manual, sus funciones y responsabilidades dentro del
mismo, y una vez impartida la informacion se implementara la primera semana del mes de

octubre.

Se trabajara bajo un cronograma de actividades que detallaran los pasos a seguir

mes por mes.
Seguimiento

Para realizar el seguimiento de la implementacion del manual organizacional dentro
de la empresa Distribuidora de Lacteos "A Tu Puerta" y verificar que se esté cumpliendo
con lo establecido se hara una evaluacion de desempefio periédicamente. Asi se

determinaré si los colaboradores se encuentran actualizados con la informacion impartida y

si efectivamente cumplen con los requisitos del cargo a desempeiar.

La calificacion de la evaluacion de desempefio se realizara de la siguiente manera:

100 puntos = Calificado para el puesto de trabajo.

80 puntos = Cumple con las expectativas del puesto de trabajo.

50 puntos = Rendimiento medio en el puesto de trabajo.

40 puntos = Se recomienda mejora para el puesto de trabajo.

20 puntos = No cumple con las expectativas del puesto de trabajo.

53



Al momento de generarse una puntuacion menor a 50 puntos, el gerente general
debe evaluar la salida del puesto de trabajo del colaborador. De acuerdo a la herramienta
de evaluacion el colaborador deberd cumplir con 4 aspectos principales de los cuales se
dividen en 4 sub items que sumados dan un total de 25%. (Ver guia de evaluacién de

desempenfio, anexo #1)

Resultados esperados de la implementacion del manual organizacional

Los resultados esperados de esta propuesta son amplios, en primer lugar se espera
mejorar la situacion interna de la empresa ya que cada colaborador tendra conocimiento de

su rol dentro de la organizaciéon y no empafiar u obstaculizar el trabajo del otro.

Asi mismo, el manual organizacional permitird un aumento en el rendimiento
profesional de cada colaborador, lo que se traduce en un aumento en el desarrollo
productivo de la empresa. Permitiendo un ambiente de trabajo més eficiente que permitira

tener buenos resultados a mediano y largo plazo.

Este manual se realiz6 con el objetivo de que los colaboradores conozcas a fondo

sus funciones y responsabilidades, y mantener un registro de sus tareas principales.

Con este manual organizacional la autora espera contribuir en las mejoras de la
empresa Distribuidora de lacteos "A Tu Puerta™. Y asi mismo, permitir el aumento de
productividad de los colaboradores ya que anteriormente el trabajo no estaba organizado y

las tareas estaban mal distribuidas.
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CONCLUSIONES

El establecimiento de funciones dentro de una organizacion es el primer paso que
deben seguir las empresas, ya que de esta manera se delimitan las tareas y
responsabilidades de cada colaborador, permitiendo asi el desarrollo de las actividades de

manera productiva con un ambiente laboral de excelencia.

En conclusion, el objetivo del presente proyecto se cumplié con éxito ya que se
disefid el manual organizacional de la empresa Distribuidora de lacteos "A Tu Puerta",
mediante las herramientas de metodologia correctas y el uso de las teorias mas actualizadas
sobre organizacion y disefio organizacional. Siendo parte de la solucién de la problematica

gue mantenia la estructura organizacional de la empresa.

La problematica interna que mantenia la organizacion esti asociada a la falta de
informacion y comunicacion, sumado al modelo de trabajo que fue establecido por los

mismos colaboradores que trabajaban de manera empirica, sin control o supervision.
Con la implementacion de este manual organizacional los colaboradores realizan

sus tareas diarias de manera eficiente y no interrumpen el trabajo de los deméas compafieros.

Permitiendo asi el desarrollo productivo de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda cumplir con el cronograma de implementacién del manual
organizacional para que el personal conozca los beneficios de trabajar bajo una guia
de funciones, donde se debe recalcar que su correcto uso influira positivamente en

el desarrollo de la empresa.
Es de suma importancia realizar el respectivo seguimiento, utilizado la evaluacion
de desempefio preestablecida, ya que solo asi se verificara a cada colaborador para

su cargo de trabajo.

Se recomienda incentivar al equipo de trabajo a implementar el manual

organizacional como un nuevo modelo de trabajo.
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ANEXOS

Evaluacion de desempeiio

Nombre
Cargo
A continuacion encontrara 4 puntos para realizar la
evaluacion al colaborador, cologue un v si la oracion se
asemeja o no al desempeno del empleado.
Punto 1 Si No
Desarrollo en el trabajo
Es puntual con su horario
Deja incompleta sus tareas
Da soluciones
Punto 2
Trabajo en equipo
Es colaborador
Trabajo bajo presion
Acepta criticas
Punto 3
Presentacion personal
Toma decisiones
Da sugerencias
Comete errores frecuentes

Buena expresion oral
Zonoce su trabajo
Asume responsabilidad

Anexo 1 Guia de evaluacion de desempefio. Elaborado por la autora.
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LACTEOS "A TU PUERTA"

MANUAL ORGANIZACIONAL PARA EL
PERSONAL DE LA EMPRESA DISTRIBUIDORA DE

Anexo 2 Manual organizacional para el personal de la empresa Distribuidora de Lacteos
"A Tu Puerta". Elaborado por la autora.
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Prélogo

En este documento se establecen las funciones y
responsabilidades de las 4reas de trabajo
establecidas en el organigrama de la empresa
Distribuidora de lacteos "A Tu Puerta”. De igual
manera se detallan aspectos relevantes de cada
cargo, como lo es el nivel de estudio requerido, los
objetivos y areas de conocimiento. Este manual
organizacional también hace relevancia a la historia
de la empresa, ya que se puede encontrar la mision
y vision, los valores y las leyes que rigen su
funcionamiento. El manual fue elaborado para ser
utilizado por todos los colaboradores de la
empresa.
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Descripcion de cargos

A continuacidn se describen los cargos que tiene la empresa:

+ Gerente general

+ Asistente de Gerente

+ Gerencia de ventas

+ Gerencia Despacho
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Esguema del Manual Organizacional

+ JIdentificacion

Manual organizacional de la empresa Distribuidora de Lacteos "A Tu
Puerta.

* Logotipo de la organizacion

* Nombre oficial de la organizacion
Distribuidora de Licteos "A Tu Puerta”
* Titulo y extension

Manual organizacional para el perscnal de la empresa Distribuidora de
Licteos "A Tu Puerta”

+ Lugar y fecha de elaboracion

Guayaquil 20 de julio de 2022 Numero de paginas: 22
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Antecedentes historicos

La empresa Distribuidora de Lacteos "A Tu Puerta” fue creada en el afio 2020 por su
fundador ING. Eryan Calderdn, quién actuzlmente se desempetia como su gerente
general. Se encarga de la venta v distribucion de productos licteos, enlaciudad de

Guayaguil.
Base legal
Constitucion de la Repiblica del Ecuador:

+ Capitulo VI Trabajo v produccion Seccion primera, formas de organizacion de
la produccion ¥ su gestion en su Art. 31

+ Capitulo VI Trabajo ¥ produccion Seccion cuarts, democratizacion de los
factores de produccion en su Art. 334.

Flan de creacion de oportunidades 2021-2025 Objetive 1: Incrementar ¥
fomentar, de manera inclusiva, las oportunidades de empleo y las condiciones
lzborales.

Leyes:

+ Ley Del Registro Unico De Contribuyentes RUC De Las Disposiciones
Generzles. Art. 2.

« Ley De Propiedad Intelectual Capitulo VIII De Las Marcas Seccidn [ De
Los Reguisitos Para El Registro Art. 194, Seccion I1I De Los Derechos
Conferidos Por La Marca Art. 216, Art. 217

+ Codigo De Trabajo Titulo Preliminar Disposiciones Fundamentales Art.
2, Art. 3. Titulo [ Del Contrato Individuzl De Trabajo Art. 31.
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Organigrama

El presente organigrama se establece como la estructura que
debera mantener la empresa para se determinan los puestos de

trabajo.

Gerente

Asistente
administrativo

lefe de lefe de
ventas despacho
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Mision:

"Nuestra mision es distribuir a todos nuestros clientes los
mejores productos lacteos de la mejor calidad v el mejor precio,
cumpliendo con sus demandas de tiempo requerido.”

Vision:

"Posicionarnos como la empresa lider en distribucion de
productos lacteos de distintas marcas en todo el pais.”

Valores corporativos

+ Compromiso

+ Responsabilidad
+ Confianza

+ Calidad
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Gerente general

Es el area donde se planifica y dirige las actividades principales de la
empresa, se toman decisiones en cuanto al personal, y a las estrategias gue
se deben seguir para cumplir los objetives propuoestos. Es la figura de
liderazgo dentro de la crganizacion.

Asistente de Gerente

Es el area de apoyo administrativo del gerente y del resto del equipo gue
conforma la organizacion. Se reguieren habilidades numeéricas y manejo
administrativo.

Gerencia de ventas

Es el area donde se trazan las metas de ventas y se direcciona al eguipo para
el cumplimento de las mismas, ademas, s& crean estrategias para llegar al
cliente o consumidor final.

Gerencia Despacho

Es el area donde se recibe y se carga la mercaderia y establece la ruta de

entrega con la direccion de cada cliente. 5e encarga de recopilar las ventas,
hacer las entregas y cobrar las facturas.
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Descripcion de puestos

Gerente General

. Objetive del puesto: Ser el representante legal de la empresa
Distribuidora de lacteos "A Tu Puerta”, asi mismo debe dirigir las
actividades y tomar las decisiones necesarias para el correcto
funcionamiento de |la organizacion.

. Mivel de estudios: Superior.

. Area de conocimiento: Administracidn

. Formacion: Ing. Comercial, Licenciado (a) en Administracion de
Empresas o carreras afines.

. Reguerimiento de capacidades y habilidades: Conocimiento amplio

sobre dirigir, planificar y controlar, buena comunicacion y agilidad
mental

. Responde a: M/A
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. Experiencia: minimo 3 afios en cargos similares.
. Funciones:

Dirigir al equipo de trabajo bajo los valores de la empresa.

Planear, controlar v dirigir las actividades diarias de la empresa.
Tomar decisiones.

Establecer metas a corto, medic y largo plazo.

Desempefnar su rol de liderazgo v guiar a sus colaboradores hacia el
desarrollo profesional.

. Responsahilidades:

Responsable de las decisiones tomadas.

Responsable del aumento de productividad.

Responsable del bienestar del equipo de trabajo.

Responsable de gestionar los recursos humanos y financieros de la
EMmpresa.

Responsable de dar ejemplo bajo las reglas y normas de la
organizacion.
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Descripcion de la competencia Mivel
Manejo estratégico del talento
humano Alto
Orientacion al liderazgo (i
Pensamiento logico (e
Planificacion y Control (i
Generador de ideas s
Administrador de Recursos e
Expresion Oral i
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1. Competencias conductuales

Predisposicion

Descripcion de la competencia Nivel
Trabajo en Equipo Alto
Orientacion al Servicio Medio
Relaciones Interpersonales Alto
Orientacion al Aprendizaje Alto

Alto
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% Asistente de gerente

1. Objetive del puesto: Ejecutar las tareas administrativas, como

archivar, planificar v coordinar las actividades diarias de la oficina.

2. Nivel de estudios: Superior
3. Area de conocimiento: Administracion.

4. Formacion: Licenciado (a) en Administracion de Empresas,
Tecnologo (a) en Administracion o carreras afines.

5. Requerimiento de capacidades y habilidades: Tener
capacidad de resolver problemas numéricos, buena
comunicacion, con inclinacién hacia el orden, cauteloso en sus
tareas.

6. Responde a: Gerente General
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Experiencia: minimo 2 afios en cargos similares

Funciones:

Ordenar y archivar documentacion.

Realizar los procesos contables de la empresa.

Realizar las declaraciones de impuestos de |la empresa y subirlas
en el SRI.

Realizar la nomina de pago del personal.

Coordinar y establecer las reuniones.

Responder llamadas y correos electranicos.

Responsabilidades:

Mantener comunicacian directa con el gerente sobre lo que
acontece en el dia a dia de |a organizacion.

Mantener en buen estado los documentos.

Mantener orden en los archivos.

Dar soporte administrativo a las demds dreas de la empresa
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10. Competencias técnicas

& Descripeion de la competencia Nivel
Manejo estratégico del talento Medio
humano
Orientacién al liderazgo Medio
Pensamiento logico s
e Medio
Generador de ideas Alto
Administrador de Recursos Alio
Expresién Oral Al“’
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11.Competencia conductuales

Predisposicion

Descripcion de la competencia Mivel
Trabajo en Equipo Alto
Orientacion al Servicio Medio
Relaciones Interpersonales Medic
Orientacion al Aprendizaje Alto

Alto
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++ Gerente de Ventas

1. Objetivo del puesto: Es el encargado de dirigir las estrategias para el
desarrcllo de las ventas, se encarga de dirigir la fuerza de ventas y
establecer los objetivos de venta diarios y mensuales de la empresa.

2. Nivel de estudios: Superior.

3. Area de conocimiento: Ventas y Mercades.

4. Formacion: Ing. Comercial, Licenciado [a) en Marketing o carreras
afines.

5. Reguerimiento de capacidades y habilidades: Conocimiento amplio
sobre modelos de negociacion, cierre de ventas, estrategias de ventas,

marketing y publicidad

6. Responde a: Gerente General
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. Experiencia: minimao 2 afios n cargos similares.

. Funciones:

Dirigir a la fuerza de ventas.
Establecer las estrategias diarias de venta de la empresa.
Establecer el modelo de negociacion.

Establecer metas de ventas a corto, medio y largo plazo.

. Responsahilidades

Responsable del cumplimiento de las metas de ventas.
Responsable de gestionar los pedidos de los clientes.
Responsable del bienestar del equipo de trabajo.

Responsable de dar los informes de wentas.
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Descripcian de la competencia Mivel
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Pensamiento logico BT
Planificacion y Control ELE
Generador de ideas L
Administrador de Recursos SELT
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11.Competencia conductuales

Descripcion de la com petencia Nivel

Trabajo en Equipo Alto

Orientacidn al Servicio Alto
Relaciones Interpersonales Alto
Orientacion al Aprendizaje Alto

Alto

Predisposicion
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++ Gerente de Despacho

1. Objetivo del puesto: Es el encargado de establecer la ruta de entrega
de los pedidos. Agenda las entregas de acuerdo al orden y ubicacion.
Se encarga de controlar la mercaderia gue entra y sale de bodega.

2. Nivel de estudios: Superior.

3. Area de conocimiento: Administracion y procesos.

4. Formacion: Ingeniero Industrial, Licenciado (a) en Administracion de
Empresas, Tecnologia en Administracion o carreras afines.

5. Reguerimiento de capacidades y habilidades: Conocimiento amplio
sobre manejo de inventario, canales de distribucion v atencion al

cliente.

&. Responde a: Gerente General
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. Experiencia: minimo 2 afios en cargos similares.

. Funciones:

Recibir y despachar mercaderia en la bodega.
Establecer la ruta diaria de entrega de pedidos.
Atender a las necesidades de los clientes.
Realizar el despacho de los pedidos.

. Responsahilidades

Responsable del cumplimiento de la ruta de entrega.

Responsable del stock de mercaderia.

Responsable de atender los pedides y requerimientos de los clientes.
Responsable de cumplir con los tiempos de entrega.
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10. Competencias técnicas
&
Descripcion de la competencia Mivel
Manejo estratégico del talento Medio
humano
Orientacion al liderazgo e
Pensamiento logico (i
Planificacion y Control (i
Generador de ideas 0
Administrador de Recursos Alto
o Alto
Expresion Oral
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11. Competencia conductuales

Predisposicion

Descripcion de la competencia Nivel
Trabajo en Equipo Alto
Orientacidn al Servicio Alto
Relaciones Interpersonales Medio
Orientacion al Aprendizaje Alto

Alto
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