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RESUMEN

El objetivo de este proyecto de investigacion fue disefiar e implementar un manual de
organizacion para la empresa DigiComp, para el cual se realiz6 un estudio a fin de conocer la
situacion administrativa y operativa actual que presenta la empresa. Por lo tanto, se implementd
el método cualitativo, descriptivo y exploratorio, a fin de evaluar y describir las caracteristicas y
elementos necesarios para la elaboracion de los manuales. Es asi como se aplicé un estudio de
campo, para evaluar la poblacion total a investigar, aplicando las técnicas de observacion,
entrevista y encuestas que permitieron adquirir la informacion suficiente y relevante para la
investigacion. De estamanera se obtuvo como resultado que la empresa presenta deficiencias en
su forma de administrar y operar. Segun los datos tabulados, el 50% de sus colaboradores
mencionaron que no tienen claro que cargo desempefian por ende no conocen sus funciones y
responsabilidades a cumplir, de tal manera que el 100% de estos menciond que es necesario
aplicar un documento de soporte, guia y consulta. Por lo tanto, se dedujo que es necesario
implementar el manual de organizacién que contenga: su historia, estructura organica,
clasificacion de puestos, asignacion de funciones y responsabilidades y la estandarizacién de sus

procedimientos. Por lo que se recomendd su pronta aplicacion.

Palabras clave: <MANUAL DE ORGANIZACION>, <ORGANIGRAMA>, <PUESTOS>,
<FUNCIONES>, <PROCESQOS>.
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ABSTRACT

The objective of this research project was to design and implement a manual of organization for
the company DigiComp, for which a study was carried out in order to know the current
administrative and operational situation of the company. Therefore, it was implemented
qualitative, descriptive, and exploratory methods, in order to evaluate and describe the
characteristics and elements needed to elaborate the manuals. That is why a field study was
applied to evaluate the total population to be investigated, applying observation techniques,
interviews and surveys that allowed the acquisition of sufficient and relevant information for the
investigation. Asaresult, itwas obtained that the company presents deficiencies in their managing
and operating. Accordingto the tabulated data,50% of their collaborators mentioned thatthey are
not clear about what position they hold, therefore they do not know their functions and
responsibilities to fulfill, in such a way that 100% of these people mentioned that it is necessary
to apply asupportdocument, guideand consultation. Therefore, itwas deduced that itis necessary
implement the organization manual that contains: its history, organizational structure,
classification of positions, assignment of functions and responsibilities and the standardization of
their procedures. Therefore, its prompt application was recommended.

Keywords: <ORGANIZATION MANUAL> <ORGANIZATIONAL CHART>, <JOB
POSSITIONS>, <FUNCTIONS>, <PROCESSES>.
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INTRODUCCION

Un Manual de Organizacion es un documento técnico, de soporte y consulta para quienes
conforman la empresa, en el cual se redine la informacién pertinente para el desarrollo de sus
actividades laborales de maneraeficiente. Por lo tanto, el presente trabajo tiene como finalidad el
disefio e implementacidn de un manual de organizacion para la empresa DigiComp inmerso en la

presentacion de su historia, clasificacion de puestos, funciones y procedimientos respectivos.

Al analizar la problemética actual por la que atraviesa la empresa DigiComp se evidencia la
ausencia de unadelegacion de funciones formal. La estructura organizacional presenta falencias
al no tener claro su nivel jerarquico, lineas de autoridad, funciones, responsabilidades y procesos,
lo que contribuye al retraso en el crecimiento organizacional y profesional de los colaboradores

y esto a su vez impacta en el posicionamiento de la empresaen el mercado.

Por lo que el disefio de este manual de organizacion en el que conste la historia de la empresa, su
estructura, clasificacion de puestos, asignacion de funciones, y estandarizacion de los
procedimientos, plasma unaguia y soporte, con informacion veridica y debidamente sustentada
en librosy articulos, escritos y virtuales de autores como: Enrique B. Franklin, Elio Rafael de
Zuani, entre otros, de los cuales se obtiene conocimiento e informacion clave para el proyecto.

De esta manera el desarrollo de esta investigacion se compone de tres capitulos en los cuales se

detalla la siguiente informacion clave para proponer el proyecto:

El Capitulo I, se enfoca en la descripcién de marco teérico referencial, en el que se sustenta la
teoria aplicada en la investigacion, basadaen libros, articulos y trabajos de investigacion previos
relacionados al disefio de manuales administrativos, a fin de conceptualizar los lineamientos que

guian la construccion de la propuesta.

El Capitulo II, sustenta el marco metodolégico de la investigacion. En el cual se detalla el método
cualitativo, deductivo, exploratorio y descriptivo. La aplicacion de las técnicas de: observacion,
entrevista y encuestas aplicadas al total de la poblacién con la que se va a trabajar, parael cual se
ha definido un cuestionario con un bloque de preguntas abiertasy cerradas.

El Capitulo 111, presenta el marco de resultados y discusion de resultados, en el que se mencionan
los resultados obtenidos una vez aplicadas las técnicas de investigacion, la discusion de los
resultadosy la propuesta denominada Manual de Organizacion para la empresa DigiComp.

Finalmente se presentalas conclusionesy recomendaciones derivadas de la investigacion y del
disefio de la propuesta que permite dar solucion a la problematica identificada en la empresa.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL

1.1. Antecedentes de Investigacion

Para realizar el presente trabajo se tomo en consideracion trabajos previos relacionados al tema
de investigacion, estableciendo una revisiény analisis de la fundamentacion te6rica y material
bibliografico existente en los repositorios de varias universidades a nivel nacional e intemacional

que cuentan con facultadesy carreras afines.

Un manual de organizacion segun lo menciona Rodriguez (2016), en su trabajo de titulacion
“Elaboracion e implementacion de un manual de organizacidon del archivo en la secretaria de la
Liga Deportiva Cantonal de Palora, provincia de Morona Santiago”, es un mecanismo de accion
para la organizacion de los archivos, activos y empleados encargados de producir, manipular,
organizar y consultar este tipo de documentacion, obtengan los conocimientos necesarios en
cuanto a legislacion documental y procesos archivisticos para determinar el contenido de los

expedientesy mantenerlos organizados en su interior.

Este manual contiene la informacion relevante de otros manuales, porello se considera diversas
concepciones como lo expresaRamos (2013), en su propuesta “Manual de procedimientos intemos
para el departamento de afiliacion y control patronal de la direccion provincial del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social de Chimborazo, 2011” un manual es una fuente formal y
permanente de informacion y orientacion sobre la forma de ejecutar una actividad determinada,
con apego a las normasy politicas vigentes con una vision integral del funcionamiento y
operacionde la unidad y/o direccion, que permita la optimizacion de tiempo y recursos. Por lo
que se refleja en su presentacion y contenido los siguientes temas: exposicion de resultados,
procesos de funcionamiento, flujograma general del funcionamiento, organigrama estructural,

procesos administrativos, funciones del nivel operativo, auditoria de procedimientos y control.

Por su parte, Lopez S. (2018), en su propuesta “Manual de funciones para el mejoramiento del
desempefioadministrativo de lacompafiia Orientoil S.A., del cantonJoya de los Sachas, provincia
de Orellana, periodo 2018-2023” menciona que su aplicacion mejorara el desempefio
administrativo yaque tiene como finalidad definir correctamente las funciones y procedimientos
que debenseguir losempleados de la institucion mejorando los canalesde comunicacionasi como
determinando las actividades de manera especifica, responsabilidades y el perfil requerido para

ocupar cadauno de los puestos de trabajo.



1.2. Marco tedrico

Para la elaboracion del manual de organizacion se tomo la siguiente informacion que ayudara en
su construccion, basandose en librosy articulos actuales parafacilitar el desarrollo de la propuesta
ya mencionada.

121.  Administracion
La administracion se considera como “el proceso que consiste en aplicar con efectividad la
planeacion, organizacion, direcciony control en las empresas, utilizando los recursos adecuados,

para lograr los propositos fijados™ (Luna, 2014, pag. 32).

De hecho, su importancia radica en que todo proyecto social, sin la aplicacion de esta, los
resultados no serian confiables, y para determinar su importancia se pueden utilizar los siguientes

indicadores:

e Laadministracion global, es necesariaen todo organismo social, no importaen que parte del
mundo.

e Sirve paraque los recursos funcionen en forma sinérgica.

e Todafunciénquerealicetiene comobaseprincipal queal tomarlaencuenta se logranbuenos
resultados.

e Al aplicar la administracion correctamente, las empresas logran bases confiables para,
posteriormente, diversificarse.

e Con laadministracion se alcanza la calidad total en todo organismo social.

122.  Caracteristicasde la administracion
En la administracion se identifican determinadas caracteristicas particulares, que la hacen

diferente de otros conocimientos (Luna, 2014, pag. 33).

e Universalidad. Se aplica en todo organismo social existente, sean nacionales e
internacionales, publicas o privadas, de todos los giros y tamafios.

e Especificidad o proposito. El conocimiento administrativo tiene un caracter especifico, dado
que es un medio efectivo para lograr que se haga el trabajo, por lo consecuente no puede
confundirse con otras disciplinas afines.

e Unidad temporal. El proceso administrativo se integra por etapas, fases y elementos que en
el transcurso del tiempo se estan aplicando sinérgicamente, es decir, no cabe el aislamiento.
El dinamismode laadministracionabarca todas sus partes que laformany éstas se dan como
un proceso de mejora continua.

e Unidad jerarquica o amplitud del ejercicio. La administracion se ejerce en todos los niveles

del organismo social, vertical y horizontal.



e Interdisciplinaria. Es semejante a todos aquellos conocimientos relacionados con la eficacia
y eficiencia del trabajo.

e Valor instrumental. Es el medio para alcanzar un fin, por conducto de esta, se logran
alcanzar resultados practicos.

e Flexibilidad. Contemplaun margen de holgura para satisfacer las expectativas.

123. Disefio organizacional

En la gestién, los administradores desarrollan especificamente una secuencia l6gica y ordenada
de su trabajo, por lo que planificay decide lo que va a realizar mediante estrategias, organiza las
actividades a realizar, es decir, disefia una estructura en la organizacion, en la que se visualiza su
liderazgo y capacidad de formular politicas generales parasu control posterior a fin de verificar

el logro conforme lo planeado.

El disefio organizacional “es una forma conveniente del como deberia funcionar la empresa para
desarrollarse en su medio, pensando en un sistema viable que permita obtener la flexibilidad
necesaria para sobrevivir en ecosistemas rapidamente cambiantes y complejos, esdecir lo plantea
como una herramienta que permite crear las condiciones necesarias para cumplir con las metas
ademas de brindar identidad y politica a la organizacion” (Taipe, 2020)., ademas, “es un esfuerzo
educacional muy complejo, destinado a cambiar las actitudes, valores, los comportamientosy la
estructura de la organizacion, de modo que esta pueda adaptarse mejor a las nuevas coyunturas,

mercados, tecnologias, problemas y desafios que surgen constantemente’ (Chiavenato, 2009).

Entre los diferentes autores nombrados citan diferentes conceptosy definiciones con respecto al
disefio y estructura organizacional, por su parte Idalberto Chiavenato, identifica los puntos o
factores primordiales para dicho disefio, de entre los cuales nombra: estructurar, organizar,
equilibrar y coordinar el capital humano. Dando de este modo una sintesis que contempla al
disefio organizacional como la combinacion de partes a fin de lograr un orden y esquematizacion

de laempresay su personal, paralograr un beneficio para las partes.

El disefio organizacional es crear la estructura de una empresa para que desarrolle las actividades
y los procesos que le permitan lograr los objetivos definidos en su estrategia. Segun la definicion
de Huaman Pulgar - Vidal & Rios Ramos (2015):

e El disefio organizacional se enfoca en lo que denominamos “parte dura” y “parte blanda” de
la organizacion. La parte dura esta formada por la “estructura y los procesos”, y la parte
blanda por la “interrelacion entre las personas dentro de la organizacion”.

e Los principios fundamentales de la “estructura” son la “division del trabajo”, los
113 : : sr 9 w1 s LT : .

mecanismos de coordinacion”y la “alineacion con la estrategia”, siendo la estrategia, que

provienede la planeaciony el input del disefio organizacional.



o Los“procesos”’sonlasecuencialogicadelas actividadesquerealizan las personas empleando
recursos para lograr resultados especificos, que son el cumplimiento de los objetivos
planteados en la estrategia. Su output son los indicadores que miden y muestran su
realizacion.

124, Modelo de disefio organizacional

Modelo de
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Gréfico 1-1: Modelo de Disefio Organizacional

Fuente: basadoen Huaméan Pulgar - Vidal & Rios Ramos, (2015).

Realizado por: Tabango, J., 2022.
Aungue paraalgunos conocedores del tema los conceptos subyacentes de teoria administrativa o
de direccion estratégica puedan resultar familiares, es conveniente su revision para comprender
como sirven de base paraubicar mejor el contexto del disefio organizacional en la implantacion
de estrategias.

1.2.5. Estudio organizacional

En el diccionario de términos académicos, se define al estudio organizacional como: “el analisis
tanto de la capacidad de la empresa, asi como también la evaluacion de sus competencias
administrativas” (Ardila, 2009). Es asi como podemos determinar la capacidad operativa de la
organizacion conelfin de conocery evaluar fortalezas y debilidades, conello definir la estructura
de la organizacion parael manejo de las etapas de inversion, operacion y mantenimiento, es decir,
determinar la estructura organizacional de acuerdo con los requerimientos y necesidades que se
diagnostiquen en el estudio, ademas, el estudio organizacional “permite identificar las falencias e
informalidad de principios administrativosorganizacionales, a finde reconocer el establecimiento

de estrategias a partir de un andlisis de los aspectos externos e intemos” (Jara, 2013).

1.2.6. Manuales Administrativos

Los manuales administrativos se definen como:

“documentos que sirven como medios de comunicaciony coordinacion para registrary transmitir
en forma ordenada y sistematica tanto la informacidn de una organizacidn (antecedentes,

legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.),
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como las instrucciones y lineamientos necesarios para que se desempefien mejor sus tareas”
(Franklin E. B., 2009, p. 243).

1.2.7. Clasificacion de Manuales

Los manuales administrativos basan su clasificacion segun: (FranklinE. B., 2009, p. 245).

e Por su naturaleza: se reconoce a los manuales micro, macro y meso administrativos.

e Porsu contenido: se identifican los manuales de organizacion, de procedimientos, de gestion
de calidad, de historia de la organizacion, de politicas, de puestos, de técnicas, de ventas, de
produccidn, de finanzas, de personal, de operaciony de sistemas.

e Porsuambito: se identifican manuales generalesy especificos.

1.2.7.1. Manual de Organizacién

Un manual de organizacion “contiene especificamente informacion detallada sobre: antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones” (Franklin E. B.,
2009), ademas, “pretende servir de guia y sustento de informacién que permite discernir,
comprender y ayudar a los colaboradores de la empresa” (Universidad del Pacifico, 2017)., este manual

contiene:

¢ ldentificacion: logo de la organizacién, nombre de la organizacion, denominacion y
extensiéndel manual (general o especifico), lugary fecha de elaboracidn, nimero de paginas,
sustitucion de paginas, Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

e indice o contenido: tiene apartados que constituye el cuerpo del documento.

e Prologo o introduccién: es una breve explicacién del contenido del documento.

e Antecedentes historicos: es una descripcion del area a implementar el manual (origen,
evoluciony cambios significativos registrados).

e Legislacion o base legal: constitucion, tratados, leyes convenios, reglamentos, decretos,
acuerdos y circulares, respetando la secuencia cronolégica de su expedicion.

e Estructura organica: descripcion ordenada de las unidades administrativas de la empresa en
funcion de sus relaciones de jerarquia.

e Organigrama: representacion graficade la estructura organica.

e Mision: menciona la razon de ser de la organizacion.

e Funciones: especificacion de las tareas.

e Descripcion de puestos: describe el contenido bésico de los puestos: identificacion del
puesto, relaciones de autoridad, funciones, responsabilidades, relaciones de comunicacion,
especificaciones del puesto.



1.2.7.2. Manual de Historia

Este tipo de manuales se los identifica como “documentos que refieren la historia de la
organizacion, es decir, su creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacion y composicion”
(Franklin E. B., 2009). La informacion proporcionada sirve y puede enriquecer a otros manuales
puesto que presta la informacion historicaen la que “fundamentan su aplicacion, en man uales

como el de organizacion politicas, entre otros” (Universidad del Pacifico, 2017).

En este tipo de documentos se proporcionay registra los conocimientos que posee el personal y
los directivos sobre la organizacion, es decir, misidn, vision, filosofia corporativa en general,
antecedentes, acontecimientos importantes, presentados de manera cronoldgicaa fin de presentar
la trayectoria de la empresay lograr que sus colaboradores se adapten al ambiente laboral, asi
como también sus proveedoresy clientes.

1.2.7.3. Manual de Clasificacion de Puestos
Segln Zelaya (2006), la clasificacion de puestos puede definirse de la siguiente manera:

“es un proceso técnico por medio del cual se agrupan los puestos de una organizacion, basdndose
en la similitud de ciertos factorestales como: lacomplejidad de las tareas y las responsabilidades,
..., habilidadesy competencias que debe tener una persona para realizar las tareas de uno o varios

puestos” (p. 4).

Porlo que elautor defineal manual de clasificacion de puestos como “undocumento que contiene
las especificaciones del puesto de un sistemade clasificacion. Por lo general se incluye, ademés

de las especificaciones de clases, los indices: alfabéticoy ocupacional de las clases de puestos”
(Zelaya, 2006, p. 12).

1.2.7.4. Manual de Funciones

El manual de funciones se identifica como un “instrumento de administracion de personal, donde
se asientan las funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la organizacion,
mas aun se utiliza como base para sustentar la capacitacion y evaluacion del desempefio”
(Universidad del Pacifico, 2017)., asi también se considera como “un elemento técnico donde se
justifica la existencia, creaciony eliminacion de los cargos, sustentando los estudios de cargas de

trabajo, indicadores y criterios de autocontrol” (Pintos, 2009).

El manual tiene la finalidad de ser unaherramienta de trabajo paraautoridades, directivos, jefes
y otros, para la administracion, coordinacion, y eficiencia de funciones encomendadas y las del
personal. Este documento esta estructurado por capitulos, correspondientes a los macro - procesos
y procesos institucionales, adoptando un esquema del tipo jerarquico, donde se refleja el nivel,
areay los cargos, guiado por las lineas de autoridad presentes en el organigrama



La estructura estandar que describe cargos y funciones se ve reflejada en 4 tipos de lineas:

autoridad, responsabilidad, coordinacién-consultiva, y trabajo colaborativo (Universidad del Pacifico,
2017, p. 11).

Identificacion del cargo: denominacidn, nivel, tipo, area de dependencia, subarea, cargo del
jefe inmediato, cargo al que supervisa, cargo con los que coordina, nimero de plazas,
presupuesto individual, salario, jornada, vinculacion.

o Naturaleza: propdsito principal (razén de ser del cargo, objeto-finalidad), descripcion de
funciones esenciales (el qué y para qué de cada funcién), otras funciones/actividades,
descripcion de aportes individuales, descripcién de los conocimientos basicos,
responsabilidades propias del cargo, responsabilidades que puede asumir por delegacion
superior, delegaciones.

e Creacidn: datos de elaboracion y aprobacion.

e Control de versién de documento: seguimiento de la evolucion de las funciones

e Descripcion de cargos y funciones: directrices generales, responsabilidad solidaria,

competencias generales, competencias especificas por nivel.

12.75. Manual de Procedimientos
El concepto de manual de procedimientos corresponde al siguiente enunciado:

“es un documento técnico que presenta informacidn de forma cronoldgicay secuencial de las
operaciones sobre la realizacion de las funciones, actividades o tareas especificas de la
organizacion. Determinando tiempos de ejecucion, recursos materialesy tecnoldgicos, métodosde

trabajoy controlesde las operaciones ”. (Franklin E. B., 2009)

Ademas, “es un documento de apoyo para el personal perteneciente a una organizacion en el cual
se identifican politicasy controles con exhaustivo detalle de todas las actividades a realizarse en

una tarea especifica” como se menciona en la revista cientifica de la Universidad Cienfuegos
(Vivanco, 2017).

Con ello se facilita su comprensién e identificacion de los procedimientos sobre las actividades
de rutina en todos los niveles jerarquicos, a fin de disminuir fallas u omisiones e incrementar la

productividad. Este manual contiene:

Identificacion, Prélogo, Introduccion o ambos, indice, Contenido, Objetivo, Alcance de los
procedimientos, Responsables, Politicas 0 normas de operacion, Concepto, Procedimientos,
Diagramas de flujo, Formularios o impresos (formas), Instructivos, Glosario de términos.

128. Estructura Organizacional
“La estructura organizacional vertical o funcional en donde las actividades estan agrupadasen un

trabajo ascendente, se identifica poca colaboraciénentre los departamentos funcionalesal estar la
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organizacion dirigiday controlada porunajerarquiavertical en donde lasdecisiones estan solo en

las manos de los gerentesde nivel superior” (Daft, 2015, p. 31).

Daft, menciona que la estructura funcional puede ser eficiente ya que permite el desarrollo de las
habilidades de los colaboradoresy un mecanismo de control y supervision, sin embargo en el
entorno actual en donde los cambios se producen con rapidez, la jerarquia se llega a sobrecargar
y los altos directivos no pueden responder con la suficiente celeridad a los problemasy las
oportunidades; entonces, lasempresas conestructura vertical generansobrecargay distancia entre
losaltos ejecutivosy niveles medios y operativos, la jerarquia vertical tiendea aplanarse y generar
una estructura de trabajo o procesos horizontales en lugar de las funciones departamentales.

“En unaestructura funcional lasactividades se agrupan por funciones del nivel inferior al superior
de la organizacion (estructura vertical), se consolidan los conocimientosy habilidadesen funcion
de las actividades especificas. Esta estructura es mas eficazcuando la experienciaes un elemento
principal para alcanzar las metas organizacionales, cuando lasorganizaciones se deben controlar

y coordinar a través de la jerarquia vertical” (Daft, 2015, p. 104).

Las fortalezas de la estructura funcional segun Daft estimulan el desarrollo de habilidades
profundas de los empleados responsables de una gama de actividades funcionales dentro de su
propio departamento y motivar al personal para alcanzar las metas funcionales.

La “estructura” es la suma total de las formas en las que una organizacion divide su trabajo en
diversas tareas, coordinandolas entre si. La estructura se divide a su vez en dos partes segun el

nivel de profundidad de su disefio (Huamén Pulgar - Vidal & Rios Ramos, 2015, p. 36):

= Macroestructura, que es el organigrama.
» Microestructura, que es el puesto de trabajo.

1209. Organigrama: Macroestructura

Un organigrama es una representacion grafica de la estructura formal de una empresa que refleja
de forma esquematica sus distintos niveles, elementos, lineas de autoridad, jerarquia de puestos,
funciones y relaciones entre las distintas partes, identificando el funcionamiento de la gestion

desde la cima hasta la base de la empresa.

En el Diccionario de Términos Administrativos (Ardila, 2009), se menciona que el organigrama es
una “representacion graficade la estructura organica de una institucion o parte de ella y de las
relaciones que guardan entre si las unidades administrativas que la integran” (p.35), ademas de ser
de “gran utilidad en las empresas y se consideran un elemento imprescindible para conocer la
organizacion, sus responsables, sus funciones y el camino que debe seguir la informacion” (Resa

Gutiérrez Mafias, 2015).



12.10. Tiposde organigramas

La siguiente informacion se basa en la teoria clasica planteada por Enrique B. Franklin, misma
que se halla en su libro “Organizacion de Empresas” y Elio Rafael de Zuani en su libro
denominado “Introduccion a la Administracion de Organizaciones”, de este modo se plantea que

los modelos de organigrama mas usuales se clasifican de la siguiente manera:

1.2.10.1. Porsu Naturaleza.

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas, (Thompson, 2009):

Micro administrativos: Corresponden a una sola organizacion y pueden referirse aella en forma
global o mencionar algunade las areas que la conforman.

Macro administrativos: Contienen informacién de més de una organizacion

Meso administrativos: Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o
ramo especifico. Cabe sefialar que el término meso administrativo corresponde a una convencion

utilizada normalmente en el sector publico, aunque también puede utilizarse en el sector privado.
1.2.10.2. Por su Finalidad

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas, (Zuani, 2003):

Informativo: Presentan informacion accesible a personas no especializadas. Por ello, solo deben
expresar las partes o unidades del modeloy sus relaciones de lineas y unidades asesoras, y ser
graficados a nivel general.

Analitico: Permite la ventaja de la vision macro o global de la misma, tales son los casos de
analisis de un presupuesto, de la distribucion de la planta de personal, de determinadas partidas
de gastos, de remuneraciones, de relaciones informales, etc.

Formal: Representa el modelo de funcionamiento planificado o formal de una organizacion, y
cuenta con el instrumento escrito de su aprobacion.

Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo planificado no cuenta todavia

con el instrumento escrito de su aprobacion.
1.2.10.3. Por su Ambito
Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

1. Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion hasta determinado
nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. “En el sector publico pueden abarcar
hasta el nivel de direccién general o su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen
hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina” (Thompson, 2009).
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Grafico 2-1: Modelo de Organigrama General

Fuente: Organizacionde Empresas de Enrique B. Franklin
Realizado por: Tabango, J., 2022.

2. Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la empresa.

Gréfico 3-1: Modelo de Organigrama Especifico

Fuente: Organizacionde Empresas de Enrique B. Franklin
Realizado por: Tabango, J., 2022.

1.2.10.4. Por su Contenido

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

1. Integrales: “Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia” (Thompson, 2009). ES conveniente
anotar que los organigramas generales e integrales son equivalentes.

2. Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de “gran utilidad para capacitar al
personal y presentar a la organizacion en formageneral ”’ (Thompson, 2009).
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Direccion General

1. Cumplir los acuerdos de I3
junta administrativa.

2. Vigilar el cumplimiento de los
programas.

3. Coordinar las direcciones.

4. Formular el proyecto de
programa general.

Direccion Técnica

1. Evaluar y controlar la
aplicacion y desarrollo de los
programas.

2. Formular el programa anual
de labores.

3. Dirigir las labores

Direccion Financiera

1. Obtener los resultado
necesarios.

2. Formular el programa anual
de financiamiento.

38 Dirigir las labore!
administrativas de su area.

administrativas de su area.

Figura 4-1. Modelo de Organigrama Funcional

Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B. Franklin

Realizado por: Tabango, J., 2022.

Direccion de Promocion y
Coordinacion

1. Establecer relaciones de
asistencia promocional.
2. Establecer relaciones de

cooperacién y apoyo.
3. Supervisar al Departamento
de Compras.

3. De puestos, plazasy unidades: “Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nimero de

plazas existentes 0 necesarias para cada unidad consignada” (Thompson, 2009). También se

incluyen losnombres de las personas que ocupan las plazas.

1.2.10.5. Por su Presentacion o Disposicion Graéfica

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba haciaabajo a partir del titular, en la
parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicosen forma escalonada. Son los
de uso més generalizado en la administracion, por lo cual se recomienda su empleo en los
manuales de organizacion (Thompson, 2009).

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las

relaciones entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente (Thompson,
2009).

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de
organizaciones con un gran numero de unidades en la base (Thompson, 2009).

De Bloque: Son unavariante de los verticales y tienen la particularidad de integrar un mayor
numero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que aparezcan

unidades ubicadas en los Ultimos niveles jerarquicos (Thompson, 2009).
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12.11. Puestos de Trabajo: Microestructura

El analisis de puestos es un proceso complementario al disefio de microestructura, que agrega
informacién importante para elaborar la descripcion del puesto cuyos componentes son el disefio
del puesto y las especificaciones (Huaméan Pulgar - Vidal & Rios Ramos, 2015, p. 249).

Analisisde
puestos

T

Gréfico 4-1: Puestos de Trabajo: Microestructura

Fuente: basadoen Huamén Pulgar - Vidal & Rios Ramos, (2015).

Realizado por: Tabango, J., 2022.
1.2.12. Disefio de puestos
Segun lo mencionado por Huaman y Rios (2015), el disefio de puestos “es un proceso de
organizacion del trabajo que define la posicion del puesto y su contenido. El contenido del puesto
describe detalladamente qué se hace en un puestoy se disefia con la herramienta microestructura

y es la parte mas importante” (p. 249).
Sin embargo, aln es necesario completar otra informacién, como vemos a continuacion:

Un puesto de trabajo no solotiene caracteristicas formales y objetivas de dependenciay ubicacién
en la estructura organizacional ademas de las funciones. Esta es una parte del disefio de puestos.
La responsabilidad que representapara su ocupante, es decir, lafuncion quecumple, los objetivos
que le corresponde lograr, la naturaleza de sus actividadesy tareas, las atribuciones con respecto
a la autoridad que ejerce, constituye una caracteristica unica que lo diferencia de otras de la

organizacion y debe estar bien especificada.

La posicion describe la ubicacion formal del puesto en la estructura de la organizacién como
integrante de unadeterminada unidad organizativa. Para el cual es necesario analizar y definir lo

siguiente:

1. ldentificacién: dentro de este punto se identifica el nombre del puesto, area de trabajo
(ventas, compras, produccidn, etc.), jefe inmediato (a quien reporta), a quien supervisa
(puestos bajo su mandoy responsabilidad).

2. Relaciones: se especifican los contactos con otros puestos de la organizacion o entidades
fuera de ella. Se especificaran las funcionesy actividades de cada cargo y es en este punto
donde se centra toda la esencia de la microestructura, describiéndose lo siguiente: resumen

del puesto, mision u objetivo general, actividadesy tareas que debe realizar, con informacion
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precisa del puesto. Determina cuandoy el porqué de las actividades y tareas que son
clasificadas segun su dificultad, frecuencia o importancia.

3. Indicadores de desempefio: estos estdndares permiten medir el cumplimiento de los
objetivos y facilitan la medicién de resultados, pues se emplea estos criterios de e valuacion
para identificar los porcentajes de participacion de mercado, economia de gastos u otros
dispuestos a ser medidos.

4. Condiciones de trabajo: en este punto se describiran las especificaciones del puesto y el
entorno que lo rodea, en el cual se detallara si es un lugar abierto o cerrado, caracteristicas
mas importantes que puedan representar algin tipode riesgo para el ocupante, todo dependera

del tipo de trabajo que realice.

12.13. Especificacion del puesto

Detallay pormenoriza las caracteristicasy el nivel de calificacion que debe reunir una persona
como ocupante del puesto para la correcta ejecucion de su contenido. Las caracteristicas se
agrupan en conocimientos, habilidades y aptitudes.

1. Conocimientos: consideralosestudios, formaciony preparacionprevia que unapersona debe
tener para desempefiarse con eficaciaen el puesto.

2. Habilidades: constituidas por el grado de pericia para el desempefio de una tarea.

3. Aptitudes: capacidades entendidas como atributos permanentes que posee un individuo y
gue son determinantesen la calidad de su desempefio.

Tabla 1-1: Especificaciones del Puesto de Trabajo

1. Nombre del puesto
Identificacion del puesto =~ 2 Areade trabajo Descripcion del puesto
3. Jefe inmediato
4. A quien supervisa
1. Funcion general

Contenido del puesto Funciones, actividades y tareas

3. Condiciones de trabajo

1. Conocimientos

Especificaciones .
2 Habilidades Requisitos del ocupante

(competencias)
3. Aptitudes

Fuente: basadoen Huamén Pulgar - Vidal & Rios Ramos, (2015).
Realizado por: Tabango, J., 2022.

1.3. Marco conceptual

Un manual permite consolidar en un documento las actividades que deben ejecutarse por los
colaboradores ya sea de maneraindividual o conjunta a fin de obtener informacion suficiente y
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clara sobre la historia, organizacion, politicas y procedimientos en una empresa, definiendo la
estructura organizacional, procesos, responsabilidades, formas de participacion, informacion

bésica que orienta al personal con respecto a la dindmica de la organizacion.

El disefio e implementacion de un manual organizacional para la empresa DigiComp servira de
instrumento parael registro de informacion redactada de forma cronoldgicay ordenada, a fin de
uniformar, controlar y delimitar responsabilidades y funciones, incluso incrementar la eficiencia
de los colaboradores de la empresa, asi como también, evitar la duplicidad de sus funciones.

Para elaborar dicho manual fue necesario realizar un estudio organizacional, que consiste en
analizar los aspectos internos y externos de laempresa, es asi como se identificara concretamente
la estructuraorganizacional de laempresa, a finde establecer cualesson sus falencias, debilidades
y fortalezas. Con la informacion recabada se elaboré el manual de organizacion en el que se
adjunta la siguiente documentacion e informacion: organigrama estructural, organigrama de
posicion de personal y de funciones quereflejen la situacion administrativade laempresa, ademas
se elaboraron los manuales de historia, clasificacion de puestos, funciones y de procedimientos
administrativos y operativos, donde se plasmo la distribucion formal de su personal,

cumplimiento de funciones y desarrollo de habilidades y competencias.

Para la empresa DigiComp se elabor6 un organigrama estructural para definir de formaclaray
directa la cadena de mando y responsabilidades a través de una representacion visual de la
jerarquia existente, elaborada con rectangulos y lineas rectas; el organigrama de posicion de
personal colocd a cada empleado en su respectivo cargo y se definid las plazas disponibles;
organigrama de funciones, detallo las principales funciones que desempefa cada cargo; estos
organigramas representaran la estructura administrativa de la empresa, resaltando los niveles,
lineas de mando, autoridad y responsabilidad de cada uno de los cargos dispuestos en la empresa.

Mientras que los manualesde funciones y procedimientos describen las actividades que deben
seqguirse en relacion de las funciones de cada unidad administrativa dispuesta en la empresa,
sefialando detalladamente en el manual de funciones, las actividades, tareas y funciones generales
y especificas de cada cargo que se registre en la organizacion, mientras que en el manual de
procedimientos se plasmd y detall6 los procesos que se ejecutan en la cotidianidad, asi como los

gue intervienen en los mismos.

Es entonces como definiremos de manera formal, clara y concisa los puestos, responsabilidades
y participacion de sus colaboradores, asi como los procedimientos y funciones de manera
detallada. Dentro de estos documentos se hara mencion lo siguiente: Responsables, Delimitacion

del universo de estudio, Estudio preliminar y Fuentes de informacion.
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CAPITULO 11

2. MARCO METODOLOGICO

2.1. Enfoque de investigacion

El enfoque de la investigacion fue cualitativo, debido a que se describieron y evaluaron las
caracteristicas y elementos necesarios para la elaboracion de los manuales que requirieron de
varios puntos de vista, mencion de distintos autores e investigadores que pueden definir como se
desarrolla un manual. Para ello se utilizé el método cualitativo denotando las virtudes funciones

y atractivos que posee la empresa.

2.2. Nivel de Investigacion

Exploratorio. Segun Baena (2017), se considera que un nivel de investigacion exploratorio “es un
procedimiento particularmente adecuado para el examen de diversas formas de conducta, donde
reviste especial dificultad establecer una buena informacion con los sujetos” (p. 71).

Este tipo de investigacion ayudo en la evaluacion y descripcion de los elementos y areas mas
importantesquese debian considerar para el disefio del manual de organizacion, a fin de concretar
una observacion participativa de todos los factores particulares.

Descriptivo. Segun Tamayo y Tamayo (2006), este nivel de investigacion se encarga de
puntualizar las caracteristicas de la poblacién que esta estudiando. Esta metodologia se centra
mas en el “qué”, en lugar del “por qué” del sujeto de investigacion. Ademas, comprende la
descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual y la composicion o procesos
de los fenomenos; el enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre cdmo una persona,

grupo o cosa funciona en el presente.

Se detallo la problematica y caracteristicas de las areas en cuestion, identificando sus
componentes y funciones, a través del anélisis de las respuestas de los encuestados ya que el
objetivo fue analizar las formaen que vena la empresay distinguir las funciones y actividades

que realizan dentro de la empresa.

Explicativo. Segin Tamayo y Tamayo (2006), define que la investigacion explicativa “se encarga
de buscar el porqué de los hechos estableciendo relaciones de causa-efecto”. En este sentido, los
estudios explicativos pueden ocuparse tantode la determinacion de las causas, mediante la prueba

de hipotesis y su resultado corresponde el nivel mas profundo de conocimientos.
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Mediante este tipo de investigacion se propuso una explicacion sobre los problemas encontrados
en la empresa mismos que fueron sujeto de investigacion, a fin de descubrir las causas de los
problemas que se presentan en la empresa.

2.3. Disefio de investigacion

No experimental. Segin Hernandez, Fernandez, & Baptista (2001), la investigacion no
experimental “es cualquier investigacion enla que resulta imposible manipular variables o asignar
aleatoriamente a los sujetos o a las condiciones”.

Esta investigacion nos permitié observar el desarrollo cotidiano de la empresa, describirlosy

analizarlos paracon ello disefiar correctamente el manual para la empresa “DigiComp””.

Transversal. Segun Hernandez, Fernandez, & Baptista (2001), el disefio de investigacion
transversal “analiza datos de variables recopiladas en un periodo de tiempo sobre una poblacién
muestra o subconjunto predefinido.”.

El estudio recopild los datos e informacion necesaria para describirlosy sintetizar lo necesario
para el presente trabajo, por lo cual se considera que es untipo de investigacion no experimental
y transversal.

24. Tipo de estudio

De campo. Segun lo considera Baena (2017), en su libro Metodologia de la Investigacion, la
investigacion de campo “nos sirve para recopilar los datos de nuestra investigacion. Tienen como
finalidad recoger y registrar ordenadamente los datos relativos al tema escogido como objeto de

estudio. Equivalen, por tanto, a instrumentos que permiten controlar los fenomenos.”

Por tal motivo la investigacion de campo permitié obtener mas informacién sobre la situacién
real de la empresa donde se captd la esenciay factores que condicionan la situacion de la entidad
porlo cual este procesode investigacion se llevo acaboen laciudadde Otavalo donde laempresa
“DigiComp”, desarrollasu actividad economica.

25. Poblacion
Segln Tamayo (2012), sefiala que la poblacion:

“es latotalidad de un fendmeno de estudio, incluye la totalidad de unidades de analisis que integran
dichofenémenoy que debe cuantificarse para un determinado estudio integrando un conjunto N de
entidades que participan de una determinada caracteristica, y se le denomina la poblacién por

constituir latotalidad del fenémeno adscrito a una investigacién.” (p. 180).

Para determinar la poblacion de esta investigacion se consideré a todos los trabajadores de la

empresa “DigiComp”, el mismo que corresponde a 8 personas que laboran en las instalaciones.
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2.6. Métodos, técnicas e instrumentos de investigacion

26.1. Métodos
Deductivo. Segin menciona Baena (2017), es “el método que permite analizar el entorno y
dirigirse de lo general a lo particular” (p. 34).

Se utiliz6 este método para recolectar datos e informacion suficiente para desarrollar las
estrategias a traves de la observacion en la actividad cotidianade la empresa, desde una vista
panoramicade la situacion en general hasta descubrir los aspectos més particulares.

Analitico. Segun lo menciona Baena (2017) el método analitico “hace que la investigacion parta

del todo para separar sus diversas partes o elementos, a fin de facilitar su comprensién.”

A través de este método se logré canalizar la informacion de forma organizada, Unicamente
repitiendo aquello que fue relevante para el presente trabajo, a fin de desarrollar una investigacion
mas acertada.

Sintético. Segun lo menciona Baena(2017), el método sintético “parte de elementos diversos, hace

que se estudien sus relacionesy se integren en un conjunto o sistema conceptual .

Este método nos permitid sintetizar la informacion obtenida a través de los instrumentos
dispuestos para este estudio, con ello se rescat6 los datos mas relevantes y se esclarecieron los

puntos criticos que se presentaron.

26.2.  Tecnicas
Observacion. Segun Baena (2017), la observacion es “la técnica que permite captar los
comportamientos de fendmenos en condiciones naturalesen el momento que se producen.”

Con esta técnica obtuvo informacion sistematizada de la situacion actual de la empresay sus
requerimientos a través de un registro de lo observado que sirvieron de guia para el disefio del

manual.

Encuesta. Segin Baena (2017), la encuesta se concibe de la siguiente manera:

“Es una indagacion que se realiza a una persona o varias para obtener un testimonio sobre un
hecho vivido, una opinién o un comentario y hasta una semblanza, una entrevista biografica o

monogréafica puede haceruso de un estudio de caso o de una historiade vida” (p. 80).

Esta técnica se utilizé a fin de obtener masinformacién aplicandose directamente en las fuentes
primarias, elaborando una base de preguntas que facilitaron la indagacién con todas las personas
que son la base del estudio.
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Entrevista. Segin Baena (2017), se considera que la entrevista “es un conjunto de preguntas en el

que se indaga sobre un tema determinado dirigida a una poblacion concreta”.

Esta técnica se implemento directamente con el propietario de la empresa para facilitar la

adquisicion de informacion suficiente y relevante para la elaboracién del manual.

26.3. Instrumentos

Cuestionario. elautor Tamayo y Tamayo (2006), sefiala que “el cuestionario contiene los aspectos
del fendmeno que se consideran esenciales; permite, ademas, aislar ciertos problemas que nos
interesan principalmente; reduce larealidada cierto nimero dedatosesencialesy precisael objeto

de estudio”.

Con este instrumento se formul6 una serie de preguntas o afirmaciones, sobre las cuales se
consignaron las respuestas de los colaboradores enfocadas en obtener informacién concreta sin
influir ya sea directao indirectamente en la veracidad de estas respuestas.
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CAPITULO 111

3. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

3.1. Resultados

3.1.1. Entrevista Estructurada al Propietario

Una vez aplicada la guia de entrevista al Propietario de la empresa DigiComp, se obtuvo la
siguiente informacion (ver Anexo A: Entrevista):

Tabla 1-3: Entrevista al Propietario

DATOSDEL ENTREVISTADO

Nombre: Ing. Juan Fernando Espin Villa
Cargo: Propietario
Empresa: DigiComp

OBJETIVO: Determinar la situacién real administrativa de la empresa DigiComp a través de una serie de preguntas
que permitan obtener informacion para elaborar el manual de organizacion.

N° PREGUNTA RESPUESTA

¢Quién toma las decisiones de direccién y | Yo, como propietario de la empresa tomo todas las decisiones
1 quién las decisiones rutinarias de la | de gran importancia es decir las de direccion y estratégicas y
empresa? mi esposa las rutinarias y operativas.

¢La empresa tiene un organigrama
2 estructural escrito, conocido, y acatado por | No hemos realizado ninguna estructura como empresa.
toda la organizacion?

¢Se encuentra establecido claramente las | Los empleados conocen quien estd a cargo, en este caso

areas de responsabilidad y autoridad? responden a las 6rdenes de mi esposa.
¢Posee una némina del personal o un i 3
- , No lo tengo, actualmente somos pocos, contandome a mi,
documento en el que se registre el nimero . .
4 somos 7 personas laborando en las instalaciones y un contador

actual de empleados, nombres, cargos y/o

; externo.
funciones?

e  Propietario: Ing. Juan Espin
e  Administradora: Ing. Alexandra Armas
e  Secretarias:
o Lic. Gisella Guerra
o Sra. Cristina Cruz
e  Contador: Ing. Sandro Criollo
e  Técnicos:
o  Tnlgo. Marco Armas
o Ing. Pablo Zurita
o Sr. Diego Pozo

5 ¢Qué cargos ocupa cada empleado?
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Cuando contraté mi personal no tenia definido requisitos que
debian cumplir, pero me concentré en cosas como estas.
Administradora: Es mi esposa, solo confio en ella para
administrar y guiar nuestra empresa.

Secretarias: Contrate a dos secretarias porque necesito que
vendan y atiendan a los clientes.

¢Qué requisitos debieron cumplir para ser

e  Experiencia de al menos 3 meses en trabajos afines.
e  Facilidad de comunicacion.

e  Amabilidad

e  Manejo de Microsoft Office

6 contratados? . C~ontador: Titulo CPA., Experiencia minima de 1
afio.
e  Técnicos: Titulo: Minimo un bachiller técnico con
especialidad en  Electronica de Consumo,
Experiencia de al menos 3 meses en trabajos afines
Mi problema radica principalmente en esta situacién que no
tenemos definidas estas funciones, pero frecuentemente se
realizan estas:
Administradora:
e  Toma todas las decisiones del lugar.
e Controla y supervisa al personal.
e Revisa lamercancia existente.
e  Atiende a clientes.
Secretarias:
e Archivan documentos importantes.
) . . e Redactan oficios y documentos de la empresa.
7 ¢Qué funciones se ejecutan en cada cargo e Atienden alos clientes.
actualmente? ) . .
e  Contestan teléfonos y manejan redes sociales.
Contador:
e Realiza las declaraciones e impuestos.
Técnicos:
e Diagnostican los equipos
e Limpieza de equipos
e Instalan programas
e  Prueba de equipos
e  Mantenimiento de piezas
e  Asistencia técnica
e  Arreglan bodega
En realidad, no tenemos definidos los procesos que realizamos
8 ¢Considera que los procesos operativos | simplemente trabajamos de acuerdo con la situacion, depende

son adecuados o necesitan redefinirse?

de quien aparece y toma el trabajo, inclusive existen ocasiones
que el trabajo se duplica o alguno queda inconcluso.

9 ¢Qué servicios presta?

e Mantenimiento. Se receptan equipos como:
computadores, servidores, base de datos, paginas
web, redes de datos, dispositivos de red.

e Instalacion de sistemas.

e Instalacion de redes de datos.

e  Péginas web.

¢La empresa posee un plan detallado
10 | enfocado en sus ventas para el afio en
curso o el siguiente?

Se compra de acuerdo con la temporada y los dispositivos que
se requieran en el momento, no se realiza un plan.

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.
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3.1.2. Encuesta al Personal

Segun la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa DigiComp se obtuvo los siguientes
resultados: (ver Anexo B: Encuesta)

Preguntal. ;Laempresa posee mision, visiony objetivos institucionales definidos?

m Sl

NO

Graéfico 1-3: Filosofia Corporativa

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

Las 7 personas encuestadas que corresponden al 100% de los empleados aseguran que la empresa
no tiene definida su filosofia corporativa por lo que se aseguraque laempresano poseesu mision,

vision y objetivos institucionales, que los direccionen.

Pregunta2. ;Laempresa posee unorganigrama estructural definido?

u S|

NO

Grafico 2-3: Organigrama Estructural

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas 6 de estas que corresponden al 88% del total aseguran no conocer
el organigrama estructural de la empresa y el restante 12% mencionan conocer el organigrama

estructural de la empresaya que se conocen entre todos.
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Pregunta3. ;Conocelos niveles jerarquicosde la empresa?

u S|

B NO

Gréfico 3-3: Jerarquia de la empresa

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas 5 de ellas que corresponde al 71 % del total aseguran conocer los
niveles jerarquicos de la empresa, mientras que el 29% del total que corresponden 2 personas

encuestadas aseguran no conocer los niveles jerarquicosde la empresa.

Pregunta4. Se encuentra definido el cargo que desemperia en la empresa?

m S|

B NO

Grafico 4-3: Cargosdefinidos

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personasencuestadas 3 de ellas que corresponden al 43% del total asegurantenerdefinido
el cargo que desempefia en la empresa, mientras que las 4 personas restantes que corresponden al
57% del total mencionan no tener claro su cargo debido a que realizan funciones de otros cargos

segun se necesite diariamente.
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Pregunta5. ¢Se encuentran establecidas claramente susresponsabilidadesy funciones?

u S|

B NO

Grafico 5-3: Responsabilidades y Funciones

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas 3 de ellas que corresponden al 43% del total aseguran tener
definidas susresponsabilidades y funciones, mientras que las 4 personas restantesque representan
el 50% del total de los encuestadosmencionanno tener definido claramente que responsabilidades

y funciones deben cumplir.

Pregunta 6. ¢EXiste una adecuada distribucion de tareas?

u S|

B NO

Grafico 6-3: Distribucion de tareas

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas 4 de ellas que representan el 57% del total aseguran tener una
adecuada distribucion de tareas, mientras que las 3 personas restantes que representan el 43%

mencionan no poseer una adecuada distribucion de tareas.
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Pregunta7. ¢Usted realiza sus labores de acuerdo con el cargo por el que fue contratado?

Gréfico 7-3: Labores del personal

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas 4 de ellas que representan el 57% del total mencionan que realizan
sus labores cotidianas de acuerdo con el cargo por que fueron contratados, mientas que las 3
personas restantes que representan el 43% mencionan no realizar sus labores cotidianas de

acuerdo conel cargo por el que fue contratado.

Pregunta8. (El personal es supervisado para cumplir las actividades propuestas?

u S|

B NO

Grafico 8-3: Supervision al personal

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.

Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas 5 de ellas que representan el 71% del total mencionan que, si son
supervisadas en la ejecucion de sus tareas y actividades diarias, mientras que las 2 personas
restantes que representan el 29% del total mencionan no tener supervision.
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Pregunta9. ¢Conocequién essu jefe inmediato? Mencione su nombre.

u S|

® NO

Gréfico 9-3: Identificacion del Jefe Superior Inmediato

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas 3 de ellas que representan el 43% del total mencionan no conocer
quien, es su jefe inmediato, mientras que las 4 personas restantes que representan el 57% del total
mencionan si conocer quien en su jefe inmediato nombrando en todos los casos directamente a la
Ing. Alexandra Armas esposa del propietario.

Pregunta 10. ¢ Tiene personal bajo su mando? Mencione su(s) nombre(s) y cargo.

u S|
®NO

Grafico 10-3: Personal Subordinado

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabang, J.,, 2022.

De las 7 personas encuestadas 6 de ellas que representan el 86% del total mencionan que no
poseen personal bajo su mando, mientras que la personarestante que representael 14% del total
denominada Administradora, menciona que supervisa a 2 secretarias y 4 técnicos.
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Pregunta 11. ;Considera necesario implementar un manual de funciones para mejorar la

gestién administrativa y operacional de la empresa?

LN

B NO

Gréfico 11-3: Aceptacidn del Manual de Funciones

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas el 100% de estas mencionan que si €s necesario implementar un
manual de funciones porque asi conoceran cuales son sus funcionesy las de sus compafieros,
evitaran confundir funciones y optimizaran su tiempo.

Pregunta 12. ;Considera necesario implementar un manual de procedimientos paramejorar la
gestion administrativa y operacional de la empresa?

m S|

B NO

Grafico 12-3: Aceptacion del Manual de Procedimientos

Fuente: Investigacion de Campo empresa DigiComp.
Realizado por: Tabango, J., 2022.

De las 7 personas encuestadas el 100% de estasaseguranque es necesario implementar un manual
de procedimientos para ejecutar de mejor manera sus actividades y mejorar la prestacion de sus

servicios a sus clientes.
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3.2. Discusion de resultados

Segln el objetivo general, disefiar e implementar un manual de organizacién en la empresa
DigiComp ubicadaen la ciudad de Otavalo provincia de Imbabura, los resultados obtenidos en el
Grafico 7-3y el Grafico 9-3 evidencianlos problemas existentes en laempresa de entre los cuales
el 43% de los colaboradores mencionan no conocer cuéles son sus labores especificas ya que
realizan actividades y funciones variadas cada dia, adicional a ello el 57 % no sabe quién es su
jefe superior inmediato lo que dificulta la relacion jefe-subordinado. Estos datos al ser
comparados con lo encontrado por Jara (2013), en su tesis de grado titulada: “Estudio
organizacional y propuesta de un manual organizativo del consultorio oftalmolégico ubicado en
la ciudad de Guayaquil”, concluy6 que el disefio de un manual organizativo es indispensable en
cualquier organizacién, ya que facilitan la jerarquizacion y preservacion del conocimiento
adquirido porla misma, puesto que la clinica presenta falencias en los procesos de asignacion de
responsabilidadesy jerarquizacion de puestos, con estos resultados se confirma que el disefiare
implementar un manual de organizacion contribuye notablemente en la gestion administrativa y
funcional de la empresa. Ademas, Franklin E. B. (2009), menciona que este tipo de manual
administrativo detalla especificamente la informacion relevante sobre: antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones, esta informacion permite

comprender y ayudar a los colaboradores de la empresa en la ejecucion de sus labores.

Para cumplir el objetivo especifico, elaborar los organigramas: estructural, de posicion de
personal y de funciones que refleje la situacién administrativa de la empresa, se obtuvo los
siguientes resultados en el Grafico 2-3 define la inexistencia de un organigrama estructural con
una confirmacion del 88%, el Grafico 3-3 define conun 71% que los colaboradores no conocen
los niveles jerarquicos de la empresa. Datos que al ser comparados con lo encontrado por Lopez
A. (2015), en su tesis titulada “Disefioy estructura organizacional en empresas de ingenieria civil
de la ciudad de Quetzaltenango” menciona que la estructura de esas organizacioneses formal,
porque tiene definidas sus relaciones de autoridad por medio de organigramas y que la mayoria
de los trabajadores conocen pero no se encuentran plasmados en ningun tipo de manual con estos
datos se afirma que es imprescindible definir los organigramas de la empresa, ser visible y a
disponibilidad de todos los involucrados en la misma a fin de facilitar su adaptacion, induccion y
comunicacionde informacion, alanalizar laempresaDigiCompse pudoidentificar que posee una
estructura organica informal (ver Anexo C: Organigrama Estructural), ademaés, segun Mafias
(2015), el organigrama es de gran utilidad en las empresasal ser un elemento imprescindible para
conocer a la organizacion, sus responsables y funcionesa cumplir. Al analizar la empresa
DigiComp es imprescindible disefiar los organigramas: estructural, de funciones, y de posicion

de personal paracomprender la distribucion y asignacion de cargos que componen la empresa.
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Para el objetivo especifico, estructurar los manuales de funciones y de procedimientos
administrativos que sirven para la distribucion formal de su personal, cumplimiento de funciones
y desarrollo de habilidadesy competencia, los resultadosobtenidosen el Grafico11-3y el Gréfico
12-3, aseguraron que es necesario implementar un manual de funciones y un manual de
procedimientos con una aceptacion del 100% a fin de mejorar la prestacion de sus servicios y
optimizar su tiempo. Datos que al ser comparados con lo encontrado por Lopez S. (2018), en su
tesis titulada, “Manual de funciones para el mejoramiento del desempefio administrativa de la
compafiia Orientoil S.A. del cantdn Joya de los Sachas, provincia de Orellana, periodo 2018-
2023” la implementacion del manual de funciones y procedimientos se constituird en una guia
permanente en el desarrollo de las funciones, permitiendo la optimizacidn de los procesos que se
desarrollan en cada uno de los departamentos, con estos datos se afirma que disefiar dichos
manualesfacilita lacomprension desus funciones, optimizacion del tiempoy recursos, al conocer
el procedimientos que se deben seguir en la empresa, ademas, segun Pintos (2009), el Manual se
considera como un elemento técnico que justifica su existencia, carga de trabajo funciones y
procedimientosen los que se involucradirecta o indirectamente, facilitando conello su adaptacion

en laempresa.
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3.3. Propuesta

3.3.1.  Titulo de la Propuesta

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION EN LA EMPRESA
DIGICOMP UBICADA EN LA CIUDAD DE OTAVALO, PROVINCIA DE IMBABURA,
PERIODO 2020.

3.3.2. Objetivos del Trabajo de Titulacién

3.3.21. General

e Disefiar e Implementar un Manual de Organizacion mediante un estudio organizacional en la
empresa “DigiComp” ubicada en la ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura, a fin de

conocer la situacion real de la empresa.
3.3.2.2. Especificos

e Desarrollar un estudio que permita la identificacion de la situacion real administrativa y
operativa de la empresa, a través de la aplicacion de distintastécnicas de investigacion.

e Elaborar los organigramas: estructural, de posicion de personal y de funciones que reflejen la
estructura organica formal de la empresa aplicando los modelos de autores reconocidos.

e Estructurar la clasificacion de puestos, el manual de historia, el manual funcionesy el manual
de procedimientos que sirvan guia y consulta para la distribucién formal de su personal,

cumplimiento de funciones y estandarizacion de sus procesos.

3.3.3. Estudio general de la empresa

La empresa de tecnologia DigiComp posee una gran acogida en el mercado por lo que posee
diversas proyecciones de crecimiento y ampliacion de los servicios que oferta. Siendo esta la
perfectaoportunidad de mejorar su gestion administrativa, ya que, al no poseer una estructura

organica formal limita su capacidad de crecimiento y desarrollo.

La estructura de la empresa, como se puede apreciar en el Anexo C: Organigrama Estructural,
complica la distribucién de actividades y el cumplimiento de sus responsabilidades y funciones
de acuerdo con el cargo que ocupan, ya que estos, no se encuentran correctamente definidos. La
empresa presenta duplicidad de funciones, tiempo ocioso, actividades incompletas e incluso sin
cumplir.

La falta de organizacion, direcciony control, son los aspectos mas evidentes en el ejercicio
administrativo y operativo de la empresa, por lo que el disefio de un manual permitird conocer
cual es la estructura organica basica que debe implementarse en la empresa, asi como también
cuales son sus funcionesy responsabilidades, ademas de presentar la correcta ejecucion de los
procesos que faciliten optimizar tiempoy recursos.
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3.34. Propuesta del contenido del Manual de Organizacion para la empresa DigiComp

Para el disefio y elaboracion de la siguiente propuesta se toma en consideracion los aspectos y
elementos que se integran en un manual de organizacion basico mencionado por Benjamin
Franklin, en su libro denominado Organizacion de Empresas, al ser estos los mas relevantes en

su forma de presentacion.
Presentacion del contenido del Manual de Organizacién

El manual de organizacién es unacompilacion de varios manuales administrativos por lo que en
este caso se ha considerado al manual de historia, de clasificacion de puestos, de funciones y de
procedimientos. Por lo tanto, el contenido del Manual de Organizacion de la empresa DigiComp

se ha dividido en cinco partes, constituyéndose de la siguiente manera:

Presentacion del Manual de Organizacion
Pasta del manual

Portada del manual

Lista de distribucion

Registro de ediciones

indice de contenido del manual
Presentacion del manual

Identificacion basica de la empresa

S @ " e o o0 T e

Introduccién

Objetivos del manual
Nomenclatura utilizada en la codificacién del manual
Capitulo I: Manual de Historia

Antecedentes Histéricos

O

Marco Juridico
Misién y Vision
Principiosy Valores

w o o

Capitulo I1: Manual de Clasificacion de Puestos
Organigramas
Estructura organica

Fichas de Descripcion del Puesto

> o T

Capitulo I11: Manual de Funciones
Fichas de Descripcion de Funciones
Capitulo 1V: Manual de Procedimientos
Simbologia de los diagramas de flujo

o p oo

Macroprocesos
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c.  Fichade Proceso
d.  Diagramas de Flujo del Proceso

3.35. Desarrollo del contenido del Manual de Organizacién

3.35.1. Presentaciondel Manual de Organizacion

Para la elaboracion del primer apartado denominado “Presentacion del Manual de Organizacion”
se ha presentado diez subtitulos, dentro de los cuales se nombra los siguientes con su respectiva

descripcion e ilustracion del contenido:

1. Pasta del manual: La pasta del manual fue disefiada de acuerdo con los colores basicos que
la empresa eligié para resaltar sus caracteristicas, donde predominael color azul-celeste, gris
y blanco. Ademas, se ha integrado los datos clave de presentacién, que son: logotipode la
empresa, edicion, y tipo de manual, continuando con una fotografia del personal de la
empresa.

= <DIGICOMP”

MANUAL DE ORGANIZACION

Gréfico 13-3: Pastadel Manual de Organizacion

Realizado por: Tabango, J., 2022.

2. Portada del manual: en este apartado se ha colocado los siguientes datos: logotipo de la
empresa, edicion, y tipo de manual, fecha de: elaboracion, revisiony aprobacion, nombre de
la persona que: elabord, reviso y aprobo el manual, continuando con un mosaico de las
fotografias de los servicios que presta la empresa y algunos de los productos que esta

comercializa con mayor frecuencia.
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Gréfico 14-3: Portaday Mosaico del Manual de Organizacion

Realizado por: Tabango, J., 2022.

3. Lista de distribucion: en esta hoja se registra los datos de quienes van a recibir una copia
del manual de organizacion de la empresa DigiComp, con los siguientes detalles: nombre,

cargo, N° de copia, fechade emision, N° del ejemplar, Tipo de archivo (impreso o digital).

LISTA DE DISTRIBUCION L
Personas N° del
Cargo Copia N° | Emitido Tipo
Avutorizadas Ejemplar
Ing. Juan Febrero
Gerente MQO-001 1/1 Digital
Fernando Espin 2021
Febrero
Colaboradores Personal MO-002 2021 1/1 Digital

Institucion de
Febrero
ESPOCH Educacion MO-003 2021 11 Digital
Superior

Gréafico 15-3: Lista de Distribucién

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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4. Registro de ediciones: En esta tabla se registra el nGmero de la version del manual, motivo
de su edicidn, el responsable, persona que lo aprueba, fechade elaboracion, modificaciones /
actualizaciones y observaciones de ser el caso.

Tabla 2-3: Registro de ediciones

Version de Edicion Primera Edicion
Motivo de Edicién Creac_ic’)n del m_an_ualde orga_ljizaciénd_e la empresa DigiComp
a fin de optimizar su gestion administrativa y operativa.
Responsable Johanna Tabango
Aprobado por Dr. Ernesto Bonilla y Mgs. Leonardo Cabezas
Fecha de elaboracion Diciembre de 2020

Modificaciones/ Se recomienda realizar actualizacionesen caso de presentarse
Actualizaciones algiin cambio dentro de la estructura orgénica de la empresa
Observaciones Versi6n para aprobacion e impresion

Realizado por: Tabango, J., 2022.

5. Indice de contenido del manual: El indice contiene todos los apartados que se han
desarrollado en el manual, con su respectivo numero de pagina.

INDICE DE CONTENIDO
A. Lista gl DISTDUCION ..ot 2
B. Registro de Ediciomes. e eeeeee
C. Presentacion del ManUGl. ... e D
D. Identificacion de lo Empresa &
E. Introduccidn.....cooovoivccens 7
F. ©Ckjetive del manual. 8
G Momenclatura. . e
H. Caopitulo Iz Manual de Historio. 10
Q. HIETOFD . e s naea e eeae 1]
B MARCE JUHTICO . e 14
o IS W VISION . 1B
d. Volores ¥ PG IO et &
I. Capitulo I: Manual de Clasificacidn de puestos.. .. 17
IO s Ta Ly TEal o gta =00 N s 1] o SO 18
b. Organigrama de Fosicion de personal. ..o 19
S, Orgonigrama FURCIONal e 20
d. Estructura Crgdnica......oceeeee.e.. 21
2. Fichas — Descripcidn del Pussto. 22
J. Capitulo Ill: Manual de Funcicnes............. e B2
a. Fichas - Descripcion de Funciones ... RS
K. Copitulo IV: Manual de Procedimienios. ... e e e e eee s A7
2. Simbologio de Diagramas de Flujo.......ooo . 4B
[T ("1 Lo e T SO -
<. Procesos: Fichas - Diogramas de Flujo... e evaeee,. S0

Grafico 16-3: indice del contenido del manual

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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6. Presentacion del manual: En este apartado se menciona una breve explicacion sobre el
contenido general y un predmbulo de cada capitulo, de entre los cuales se mencionaal
Capitulo I como: Manual de Historia, Capitulo 1I: Manual de Clasificacion de Puestos,
Capitulo I1l: Manual de Funciones 'y Capitulo 1VV: Manual de Procedimientos, detallandose

dicha informacion de la siguiente manera:

El manual de organizacidn pretende servir de guia y sustento de informacion con el fin de
discernir, comprender y ayudar a los colaboradores de la empresa DigiComp, en el desarrollo de
sus actividadesy cumplimiento de responsabilidades y funciones.

En este capitulo se presentala resefia histéricade la empresa, asi como también se identifica su
filosofia corporativa, en las que se puede encontrar la misién, vision, valores y principios

corporativoscon los que se guia la empresa.

Este capitulo presenta la estructura orgdnica, ademas, menciona los requerimientos,
competencias, habilidades y experiencia requerida para optar y ser asignado a cada cargo
habilitado en la estructura organica de la empresa.

En este capitulo se da a conocer cudles son las distintas funciones que desempefian los
colaboradores de acuerdo con el cargo que se le haasignado, en las fichas se identificay describe
brevemente el cargo, sus funciones y responsabilidades.

El capitulo final presenta a través de fichas y diagramas de flujo los procesos que se ejecutan con
mayor relevancia en la empresa, con el objetivo de optimizarel tiempo y recursos disponibles

para su implementacion.

7. ldentificacion basica de la empresa: en este apartado se presenta la informacion bésica de
consolidacion y reconocimiento de la empresa, paraesto se consider6 los siguientes items:
denominacion, RUC, nombre del propietario, actividad comercial principal, namero de

empleados, ubicacion: provincia, canton, parroquiay direccion exacta.
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Tabla 3-3: Identificacion de la empresa

Denominacion: DIGICOMP

RUC: 1720925740001

Propietario: Espin Villa Juan Fernando

Actividad Principal: Venta al por menor de computadoras/ servicio técnico
Numero de empleados: 8 personas

Provincia Imbabura

Canton: Otavalo

Parroquia: San Luis

Direccion: Ciudadela Maria José - Casa N°5

Realizado por: Tabango, J., 2022.

8. Introduccion: para elaborar la introduccion se ha considerado todos los aspectos mas
relevantes del contenido del manual, para con ello presentarlosy familiarizar al lector con los

temas a tratarse, por tal motivo se obtuvo la siguiente informacion:

El presente manual de organizacién de la empresa DigiComp tiene como propdsito servir de guia
para todo el personal, a fin de establecer la estructura organica, perfil y funciones de cada cargo,
ademas, establecer los procedimientos basicos que se ejecutan en la empresa.

Este documento es de observancia general, sirve como instrumento de consulta e informacion,

claray concisade las funcionesy actividades que se efectlan en la empresa.

A través de este documento se pretende familiarizar la estructura organica, los distintos niveles
jerérquicos de laempresa, las competencias, experienciay requerimientos indispensables para ser
asignado al cargo postulado, asi como también presentar las funciones y responsabilidades de

cada cargo paraevitar la duplicidad de funciones.

Por ende, al ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
anualmente, o en caso de presentarse algiin cambio organico que impacte directamente en la

esencia, procedimientos y funciones en los distintos cargos que integran la empresa.

9. Objetivos del manual: la elaboracion de los objetivos se centra en el contenido de cada

capitulo y el proposito de cada uno de estos, de esta manera se obtuvo los siguientes:
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Servir como un instrumento de apoyo y consulta a fin de conocer la estructura orgéanica, perfil de
cargo, funciones y procedimientos que permitan una adecuada funcionalidad administrativa en la
empresa DigiComp.

e Presentar la estructura organica de la empresa DigiComp, a través de los organigramas
estructural, funcional y posicion de personal.

e Facilitar lacomprension e interpretacion de las responsabilidades y funciones de cada cargo
que se desempefia en la empresa, mediante las fichas de descripcion de funciones segun el
cargo.

e Servirde guiaen los procesos que se ejecutan en la empresa a fin de facilitar su desempefio
operativoy funcional, mediante las fichas y diagramas de flujo de los procesos de la empresa.

10. Nomenclatura utilizada en la codificacion del manual: para el reconocimiento de cada
documento que integra el manual se ha realizado una codificacion de estos, por lo cual, es
necesario conocer la nomenclatura utilizada y con ello facilitar su identificacion y

localizacion del manual. De esta manera se presenta la siguiente tabla:

Tabla 4-3: Nomenclatura

MH Manualde Historia
MCP Manualde Clasificacién de Puestos
MF Manualde Funciones
MP Manualde Procedimientos
A Administrativo
AE Administrativo Externo
o] Operacional

Comercial / Comercializacion

GE Gestidn Estratégica
GF Gestidn Financiera
PS Prestacion de servicios
AG Apoyo a la Gestién

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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3.35.2. Capitulo I: Manual de Historia

Al comenzar estecapitulo deha definidounahojacon la presentacione identificaciondel manual,

la misma que se encuentra reflejada de la siguiente manera:

MANUAL DE HISTORIA

| — AL —

Grafico 17-3: Pestafiadel Manual de Historia

Realizado por: Tabango, J., 2022.

Para el desarrollo de este capitulo se ha definido un encabezado que identifica cada documento
que lo integra, el cual se encuentra constituido por los siguientes items: logotipo de la empresa,
titulo del manual, nombre del documento, codigo, nimero de paginay la vigencia. Por lo que el

encabezado se presenta de la siguiente manera:

Tabla 5-3: Encabezado Manual de Historia

Codigo: MH-001

[ = DIGICOM P Manual de Historia Pagina: 1 de 3

Antecedentes

Vigencia: 2022

Realizado por: Tabango, J., 2022.

1. Antecedentes Historicos: El primer documento se constituyé por 3 paginas en el que se
detalla la trayectoria y diversas situaciones por las que la empresa DigiComp ha atravesado

desde su apertura en el afio 2013. De esta manerase presenta la siguiente informacion:
HISTORIA

La empresa DigiComp esta ubicada en la ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura, su actividad
econdmica se encuentra registrada como: venta al por menor de computadoras con RUC
N°1720925740001. Esta empresa se encuentra enmarcadaen 3 areas que son: administracion,
mantenimientoy comercializacion, ademasde 7 personas laborando en estas instalacionesy un

asesor contable externo.
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La empresa DigiComp se consolida como tal, cuando su propietario, el Ing. Juan Fernando Espin
Villa, ve la necesidad de salir delante de manera independiente. Al concentrar sus esfuerzos en
esta vision, vende su vehiculo y ciertas pertenenciasa fin de conseguir el capital monetario que
se necesita al aperturar un negocio de tecnologia.

Con el dinero recaudado entabla la compra de mercaderia, herramientas y maquinaria necesarias
para laborar en sistemas informaticos. Adecua las instalacionesy la constituye oficialmente el 6
de mayo de 2013 ejerciendo su actividad base, venta de computadoras al por menory equipos
tecnologicos parael hogary la oficina.

Conforme ha transcurrido el tiempo ha incluido servicios de mantenimiento de software y
hardware, ademas de ampliar su gama de dispositivos electrénicos, productos para
telecomunicaciones, distribuyendo equipos y partes tecnoldgicas de las mejores marcas,
modernos y con garantia.

La empresa cierra su oficina principal en el centro de la ciudad, al verse afectada por tres factores

principales:

e Auge del peso colombiano: este factor hizo que la economia que percibia la ciudad dejara de
considerarse estable ya que provoco que muchos productos de todo tipo se devallen
generando pérdidas para los comerciantes de la ciudad, esto afecto directamente a la empresa
al no poder sostener sus gastos.

e Oportunidadlaboral estable parael propietario de DigiComp, para establecerse en el Registro
de la Propiedad en el areade Sistemas.

e Abuso de confianza por parte de uno de los empleados, al verse sin supervision hace mal uso
de las instalaciones, desvia clientes para beneficio personal por la reputacion de la empresa
se ve levemente afectada.

Para contrarrestar esta problemética el propietario analiz6 la situacién de la empresa y al poseer
un alto nivel de fidelizacion de sus clientes, decide cerrar dicha oficinay reaperturar la misma en
su propiedad.
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DigiComp aperturasu nuevaoficinay centrode operacionesen la Urbanizacion Maria José, lugar
que le ha permitido adecuar de mejor manera sus instalaciones con mejoras notablesa simple
vista. La gran cantidad de espacioy mejor adecuacion de areas de trabajo, bodega y visibilidad

de productos, son algunas de las ventajas de este espacio.

La empresa conservé sus clientes fidelizados e implement6 nuevas estrategias publicitarias a
través de su pagina web y redes sociales, con lo que han logrado dinamizar la prestacion de sus
servicios y oferta de sus productos. Paulatinamente su carterade clientes comenzo a establecerse

e incrementar.

La Pandemia por Covid-19, provocé que la vida cotidiana tal y como la conocemos cambie de
direccién rotundamente, trayendo consigo nuevas necesidades para adaptarnos a esta realidad.

Donde el trabajo, estudiosy demas actividades se realicen de maneraonline de ser posible.

Debido a esto muchas personas se vieron en la necesidad de adquirir dispositivos electrénicos de
acuerdocon lasactividades que deseanrealizar desde sus domicilios, asi como también, requerian
ayuda para soporte, mantenimiento e instalacion de estos equipos y asi garantizar su correcta

manipulaciony funcionamiento eficaz.

Por este motivo la empresa registro un alce de ventas realmente notable, se elevaron sus ingresos,
mejord su posicionamiento en el mercado y expandio su linea de productos. La empresa ha
alcanzado una nueva posicion en el mercado, donde su cartera de clientes fidelizados se ha
ampliado y se registran nuevos ingresos.

Actualmente se dedica a la venta, mantenimiento y reparacion de: - Portatiles - Computadores -
Impresoras - Equipos tecnologicos - Toner para impresora - Repuestos - Teclados - Pantallas -
Cargadores, baterias - Ensamblaje - Venta de portatiles, entre otros muy diversos equipos, partes
y piezas.

Ensintesis, laempresaesdistribuidora de las mejoresmarcas tecnologicas comoson: Acer, Asus,
Samsung, Dell, Sony, HP, Epson, LG, Lenovo, Huawei, Canon, MSI, y muchas mas. Lo que
demuestra su ventaja competitiva sobre su competencia en el mercado, facilitando la adguisicion

y venta del producto que el cliente solicite o necesite.
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2. Marco Juridico: En este documento se presenta las leyes y normativasa las que esta sujeta

la empresa DigiComp, se esta manera se presenta la siguiente informacion:

Cédigo: MH-002

M I de Histori
= -DIGICOMP PN i Pdgina: 1 de 1

Marco Juridico

Vigencia: 2022

MARCO JURIDICO

© W 8 D S Y SN S SWU A G S

e Ley Orgdnica de Emprendimiento
e Régimen Impositivo para Microempresas - SRI
e Cbdigo de Trabajo

e Codigo Orgdnico de la Produccién, Comercio e Inversiones

Grafico 18-3: Marco Juridico
Realizado por: Tabango, J., 2022.

3. Misién y Vision: este documento contiene la misidn y vision propuesta para la empresa
DigiComp, siendo esta la guia parael logro de las metas que se propone el propietario.

. A Cédigo: MH-003
- _D|G|COMP Manual de Historia Pagina: 1 de |

Mision y Vision

Vigencia: 2022

MISION Y VISION

MISION

Proporcionar un servicio de calidad, equipos, partes y sistemas informaticos de Ultima
generacion en tecnologia y de calidad; que contribuyan a mejoramientoy desamollo de
las actividades cotfidianas, sean estas educativas, productivas, comerciales y de servicios,

comprometidos siempre con las necesidades de nuestros clientes.

VISION
Para el 2024 ser una empresa reconocida a nivel nacional, en funcién al servicio técnico v
mantenimiento de computadoras en software v hardware, asi como también la venta de

equiposde computo, partes y dispositivos digitales de calidad para nuestros clientes.

Gréfico 19-3: Mision y Vision
Realizado por: Tabango, J., 2022.
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4. Principiosy Valores: este documento presenta los valores y principios fundamentales a los
cuales se debe acoger la empresa y sus colaboradores, es por ello que se define lo siguiente:

Cédige: MH-004

M | de Histori
- -DIGICOMP anvaide Hisioria Pagina: 1 de

Valores y Principios
Vigencia: 2022

VALORES Y PRINCIPIOS

VALORES

Nuestra empresa acoge principalmente los siguientes valores:

* Respefo y empatia

+ Responsabilidad social y en el cumplimiento de nuesire trabajo
* Punfuglidad y compromiso con nuestros clientes

¢ Honor con nuestras promesas

« Honestidad con nuestros clientes

* Perseverancia y Cregtfividad en nuesfras metas

FPRINCIFIOS

Muestros colaboradores se rigen porlos siguientes principios:

*+ Respeto porladignidad de la persona

¢ Mdaximo compromiso de infegridad y honesfidad en todo lo que hacemos
* Confianza enfre los colaboradores

* Credibilidad y recfitud en las lakores propuestas

*+ Mejoramiento confinuo e innovacién en fodo lo que hacemos

+ Responsabilidad social

Gréfico 20-3: Principios y Valores
Realizado por: Tabango, J., 2022.

3.3.5.3. Capitulo II: Manual de Clasificacion de Puestos

Al comenzar este capitulo dehadefinidounahojacon la presentacione identificacion del manual,
la misma que se encuentra reflejada de la siguiente manera:

MANUAL DE CLASIFICACION
DE PUESTOS

Gréafico 21-3. Pestaia del Manual de Clasificacién de Puestos

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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Para el desarrollo de este capitulo se ha definido un encabezado que identifica cada documento

que lo integra, el cual se encuentra constituido por los siguientes items: logotipo de la empresa,

titulo del manual, nombre del documento, codigo que se identifica con las siglas MCP, nimero

de paginay la vigencia. Por lo que el encabezado se presenta de la siguiente manera:

Tabla 6-3: Encabezado Manual de Clasificacion de Puestos

-DIGICOMP

Manual de

Clasificacion de Puestos

Organigrama Estructural

Cédigo: MCP-001

Pagina: 1de 1

Vigencia: 2022

Realizado por: Tabango, J., 2022.

1. Organigramas: laempresarequiere la representacion grafica de la estructura organica de la

empresa por lo cual se han desarrollado 3 organigramas: estructural, de posicion del personal

y el funcional. De esta forma se presentan los siguientes:

©

ORGANIGRAMAESTRUCTURAL

O,

DIGICOMP
Gerente
@ Subgerente
T e ®
1 1
Secretaria. | @0 |°~ """~~~ ~—- -: Contador :
[ I ]
Técnico de Técnico de
Software Hardware Vendedor
Asistente

O,

Grafico 22-3: Organigrama Estructural DigiComp

Realizado por: Tabango, J., 2022.

Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo L1 Cargos | Elaborado por: Revisado por:
2. Ejecutivo | _ Johanna Tabango Ing. Ernesto Bonilla
3. Operativo Autoridad
4. Auxiliar R ] Fecha: Fecha:
5 Asesoria e I Asesoria | 01-12-2020 10-02-2021
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIGICOMP

Gerente

* Planificar, organizar, dirigir y
contralar las actividades de la
empresa

* Tomar las desiciones
estratégicas de la empresa.

Subgerente

* Coordinar las actividades
operativas de la empresa.

s Representar al Gerente.

* Capacitar al personal de la
empresa.

Secretaria

* Manejar la agenda del
directorio.

visitas de clientes.

» Atender llamadas telefonicas y

* Cobrar y pagar a proveedores.

Contador

|
|
i s Realizar las declaraciones de

! la empresa.

i *Dar seguimiento al proceso de
| facturacién.

| e Certificar los estados

i financieros

Técnico de Software

* Diagnosticar el Software
de los equipos

* Dar sevicio técnico y
mantenimiento a los
equipos

Técnico de Hardware

* Diagnosticar el
Hardware de los
equipos.

*Realizar la limpieza
general.

Asistente

* Asistir a los técnicos.

* Mantener el ordeny
limpieza en el area de
trabajo.

* Ordenar la bodega.

Gréfico 23-3: Organigrama Funcional DigiComp

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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Vendedor

* Captar y atraer nuevos
clientes.

* Brindar la informacian
necesaria.

* \anejar las redes
sociales.




ORGANIGRAMA DE POSICION DE PERSONAL

DIGICOMP

Gerente

©

— Ing. Juan Espin|

O,

Subgerente

| Ing. Alexandra Armasl

@ L Secretaria

Lic. Gisella Guerra

@ Técnico de Software

Ing. Pablo Surlta|

Ol

Técnico de
Hardware

| Tec. Marco Armas

Vendedor

Cristina Cru—z|

Asistente

Diego Pozo|

Gréfico 24-3: Organigrama de Posicion de Personal DigiComp

Realizado por: Tabango, J., 2022.

Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo L Cargos | Elaborado por: Revisado por:
2. EJecutlyo | Autoridad | Johanna Tabango Ing. Ernesto Bonilla
3. Operativo L
4. Auxiliar -4 Asesoria | Fecha: Fecha:
S, Asesoria 01-12-2020 10-02-2021

45




2. Estructura organica: En este documento se establece la codificacion destinada a la

clasificacion de puestos que se registran en la empresa DigiComp, parael cual se ha obtenido

la siguiente tabla:

ESTRUCTURA ORGANICA

Tabla 7-3: Codificacion de los cargos en DigiComp

Cargo Area N° De Plazas Codigo

Gerente Administrativa 1 A01
Subgerente Administrativa 1 A02
Secretaria Administrativa 1 A03
Contador Asesoria Externa 1 AEOQ1
Técnico de Hardware Operativa 1 001
Técnico de Software Operativa 1 002
Asistente Operativa 1 003
Vendedor Comercial 1 Cco1

Realizado por: Tabango, J., 2022.

3. Fichas de Descripcion del Puesto: unavez realizada la codificacion se procede a realizar la

ficha en las que se debe describir el perfil del puesto, competencias, habilidades, actitudes,

conocimientos técnicos, experiencia y datos relevantes para ser asignado al cargo que se

menciona, de esta forma se presentan las siguientes:

Tabla 8-3: Descripcion del Puesto de Gerente

= -« DIGICOMP

Manual de

Clasificacion de Puestos

Ficha - Descripcidn del Puesto

Codigo: MCP-A01

Pagina: 1 de 2

Vigencia: 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto

Gerente

Nivel Jerarquico

Directivo

N° de Plazas

1

Obijetivo del puesto

Realizar las funciones de administracion a fin de maximizarel valor de la

empresa a través del cumplimiento de los objetivosde la empresa.
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Puesto del Jefe
Superior Inmediato Ninguno
Nombre del Puesto N° de Plazas
Subordinados 1 Subgerente 1
2 Secretaria 1

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Gerente

Subgerente

PERFIL DEL CARGO

Educacion Ingenieria/Licenciatura en Administracion de Empresaso carreras afines.
Formacion Office (Word, Excel, Access, Visio), PSP, software de analisis de datos.
Por lo menos 1 afio de experiencia en direccion administrativa y operativa en
Experiencia

empresasde tecnologia y servicio técnico o mercados similares.

Entrenamiento

Induccién general de la empresa.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Actitudes

Optimista, confiable, integro, amable.

Habilidades

Liderazgo, solucionar problemas, mantener la calma en situaciones de conflicto,

negociacion.

Conocimientos
Técnicos

Economia, contabilidad, recursos humanos, tecnologia, marketing, legislacion.

Competencias

Comunicacion, creatividad, autocontrol, iniciativa, intuicion, trabajo en equipo,

liderazgo, capacidad de negociacion, capacidad de planificar.

Horario Laboral

De

8am

A

6 pm

Observaciones: Aplica de Lunes a Sabado a excepcién de los dias festivos

nacionalesy locales

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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Tabla 9-3: Descripcién del Puesto de Subgerente

= -« DIGICOMP

Manual de

Clasificacion de Puestos

Ficha - Descripcion del Puesto

Codigo: MCP-A02

Pagina: 1de 2

Vigencia: 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto

Subgerente

Nivel Jerarquico

Ejecutivo

N° de Plazas

1

Obijetivo del puesto

Realizar las funciones de administracién a fin de maximizar el valor de la

empresa a través del cumplimiento de los objetivosde la empresa.

Puesto del Jefe

Superior Inmediato Gerente
Nombre del Puesto N° de Plazas
1 Secretaria 1
Subordinados
2 Técnicos 2
3 Vendedor 1
UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Subgerente
I
Secretaria
| ]
Técnico de Técnico de
Hardware Software Vendedor
PERFIL DEL CARGO
Educacion Ingenieria/Licenciatura en Administracion de Empresaso carreras afines.
Formacion Office (Word, Excel, Access, Visio), PSP, software de anélisis de datos.

Experiencia

empresasde tecnologia y servicio técnico o mercadossimilares.

Por lo menos 1 afio de experiencia en direccion administrativa y operativa en

Entrenamiento | Induccion general de la empresa.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Actitudes Critico, intuitivo, creativo, confiable, integro,
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Habilidades

Autocontrol, solucionar problemas, motivacion, negociacion, planificacion

Conocimientos
Técnicos

Gestion empresarial, administracion, gestion de proyectos, economia,

contabilidad, recursos humanos, tecnologias,

Competencias

Liderazgo, comunicacion, gestién y solucién de problemas.

Horario Laboral

De

8 am

A

6 pm

Observaciones: Aplica de Lunes a S&bado a excepcion de los dias festivos

nacionalesy locales

Realizado por: Tabango, J., 2022.

3.35.4. Capitulo Ill: Manual de Funciones

Para dar inicio con este capitulo se ha definido unahoja con la presentacion e identificacion del

manual, la misma que se encuentrareflejada de la siguiente manera:

MANUAL DE FUNCIONES

Grafico 25-3: Pestafiadel Manual de Funciones

Realizado por: Tabango, J., 2022.

Para el desarrollo de este capitulo se ha definido un encabezado que identifica cada documento

que lo integra, el cual se encuentra constituido por los siguientes items: logotipo de la empresa,

titulo del manual, nombre del documento, cédigo que se identifica con las siglas MF, niamero de

paginay la vigencia. Por lo que el encabezado se presentade la siguiente manera:

Tabla 10-3: Encabezado Manual de Funciones

= - DIGICOMP

Manual de Funciones

Ficha
Descripcién de Funciones

Cdédigo: MF-A01

Pagina: 1 de 2

Vigencia: 2022

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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1. Fichas de Descripcién de Funciones: para el desarrollo de estas fichas se describe

brevemente el cargo, los requisitos que debe cumplir, sus funcionesy responsabilidades.

Tabla 11-3: Fichade Descripcién de Funciones del Gerente

Codigo: MF-A01

M | de Funci
e .DIG'COMP anual de Funciones ——

Ficha

Descripcién de Funciones - -
Vigencia: 2022

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Gerente

Area: Administrativa

Depende de: ---

Supervisa a: Personal de la empresa

Naturaleza del Cargo: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividadesque se desarrollanen la
empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

— Planificar, organizar, dirigir y controlar al personalde la empresa.

— Tomardecisiones importantes.

— Supervisar tareasadministrativasy operativas.

— Planificar la adquisicion de productorde acuerdo con la temporada.

— Analizarel plan deactividadesde la empresa.

— Realizar la induccién al personalcontratado.

— Capacitaralpersonalde la empresa.

— Dotaral personallas herramientas e insumos necesarios para su labor.
— Supervisar el seguimiento a clientes.

— Controlarel manejo de recursos, bienes y los sistemas de informacion de la empresa.
— Aplicar correctivos de ser necesarios.

— Delegar funcionesal personalsubalterno.

— Otras funcionesafines al cargo

Titulo Profesional: Ingeniero/Licenciado en empresas, carreras afines

Experiencia: Por lo menos1 afio en direccion administrativa y operativa en

mercadossimilares
REQUISITOS

Cursos afines:
— Sistemas informaticos

— Actualizacion en Software
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Cursos complementarios:
— Relaciones Humanas
— Liderazgo
— Manejo depersonal

— Administracion

COMPETENCIAS

— Liderazgo y organizacion
— Facilidad de comunicacién tanto escrita como verbal
— Trabajoenequipo

— Don de mando

Realizado por: Tabango, J., 2022.

Tabla 12-3: Fichade Descripcion de Funciones del Subgerente

Codigo: MF-A02

-D'GICOMP Manual giecr:;unciones pagina: 1 de 1

Descripcién de Funciones
Vigencia: 2022

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Subgerente

Area: Directivo

Depende de: Gerente

Supervisa a: Personal subalterno, inmediato inferior.

Naturaleza del Cargo: Controlar las actividadesoperativasque se desarrollanen la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Planificar, organizar, dirigir y controlar al personalde la empresa.
Coordinarlas tareas operativas.

Coordinarlos procesos de compray venta de productos.
Representaral Gerente

Planificar la adquisicion de productorde acuerdo con la temporada.
Analizar el plan deactividadesde la empresa.

Realizar la induccion al personalcontratado.

Capacitaralpersonalde la empresa.

Dotar al personallas herramientase insumos necesarios para su labor.
Supervisar el seguimiento a clientes.

Controlarel manejo de recursos, bienesy los sistemas de informacidn de la empresa.
Aplicar correctivos de ser necesarios.

Delegar funcionesal personalsubalterno.

Otras funcionesafines al cargo
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Titulo Profesional: Ingeniero de empresaso carrerasafines

Experiencia: Por lo menos 1 afio de experiencia en direccion de

operacionesy administrativas.

Cursos afines:
— Sistemas informaticos

REQUISITOS — Actualizacion en Software

Cursos complementarios:
— Relaciones Humanas
— Liderazgo
— Manejodepersonal

— Administracién

— Liderazgo y Organizacion
— Facilidad de comunicacion
COMPETENCIAS — Don de mando

— Manejodeinformacion

—  Gestion y solucion de problemas

Realizado por: Tabango, J., 2022.
3.35.5. Capitulo IV: Manual de Procedimientos

Para dar inicio con este capitulo se ha definido unahoja con la presentacion e identificacion del

manual, la misma que se encuentrareflejada de la siguiente manera:

N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gréafico 26-3: Pestafiadel Manual de Procedimientos

Realizado por: Tabango, J., 2022.

Para el desarrollo de este capitulo se ha determinado un encabezado que identifica cada
documento que lo integra, el cual se encuentra constituido por lossiguientes items: logotipo de la
empresa, titulo del manual, nombre del documento, cédigo que se identificacon las siglas MF,

numero de paginay la vigencia. Por lo que el encabezado se presentade la siguiente manera:
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Tabla 13-3: Encabezado Manual de Procedimientos

Codigo: MF-A01

! DIG'COM p Manual de Egﬁ:edimientos pagina: 1 de 2

Descripcidn de Funciones

Vigencia: 2022

Realizado por: Tabango, J., 2022.

1. Simbologia de los diagramas de flujo: para el desarrollo del manual de procedimientos se
requiere identificar los simbolos que se utilizan en los diagramas de flujo, por lo que en la

siguiente tabla se presenta el simbolo, nombre y su respectiva descripcion:

Tabla 14-3: Simbologiade los Diagramas de flujo

Simbolo Nombre Descripcion

Inicio / Fin Indica el inicio o fin de un proceso

Indica la ejecucién de una o mas

Accibén -
actividades dentro de un proceso

<> Decision Represente una decision

Enlace del procedimiento en hojas

Conector diferentes

Representa un documento que aporte

Documento . L
informacién aldesarrollo del proceso

Conecta los simbolos utilizados en el

Direccion del flujo

- flujo del proceso

Realizado por: Tabango, J., 2022.

2. Mapa de Procesos: parael desarrollo de este mapa, se ejecutaron los siguientes pasos:
1) En primer lugar, se identificaron todos los procesos que se efectlan en la empresa por cada

uno de los colaboradores que la integran. De esta manera se ha elaborado un listado,

enumerando cada uno de estos, tal como se puede observar en el Anexo D: Lista de procesos.
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2) El segundo paso fue identificar y agrupar o clasificar los procesos enlistados en: procesos
estratégicos, procesos operativosy procesos de apoyo, misma clasificacion que corresponde
a los Macroprocesos de Nivel 1.

3) Eneltercer paso se determind los procesos que engloben los subprocesos de Nivel 1. De esta
manera se obtuvo los siguientes mapas de procesos:

MACROPROCESO

Requisitos

w DIGICOMP"

Satisfaccion

Grafico 27-3: Mapa de Procesos de Nivel 0

Realizado por: Tabango, J. 2021.
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Como se puede observar en este mapa, los procesos estratégicos son: Gestion Estratégica y
Gestidn Financiera, los procesos operativos son: Comercializacion y la Prestacion de Servicios,

y finalmente los procesos de Apoyo que se los denomind: Apoyo a Gestion.

Con esta informacion se obtuvieron los 5 mapas con sus respectivos procesos, a estos se los
identificacomo mapas de Nivel 1, tal como se lo puede observar en el siguiente ejemplo:

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

- DIGICOMP)

Requisitos
Satisfaccion

[ GESTION ESTRATEGICA ]

Subgerente
Gerente

Planificacion delas actividades
operativas diarias dela
empresa.

Planificaciéon deactividades

estratégicas o
Planificaciéon delas

capacitaciones anuales.

Revisar los estados financieros Analizar los competidores de |a

de la empresa empresa.

Planificacion decompras a

Evaluar el drea operativa y de
proveedores

ventas

Elaboracién delos Estados
Financieros dela empresa

Gréafico 28-3: Mapa de Procesos de Nivel 1- Gestion Estratégica
Realizado por: Tabango, J., 2022.
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3. Ficha de Procedimiento: para el desarrollo de cada proceso se ha disefiado una ficha que

contiene los siguientes datos: nombre del proceso, responsable de la ejecucidn, objetivo del

proceso, lugar de su ejecucion, requerimientos de entraday salida, recursos e insumos. De

esta manera se obtiene el siguiente ejemplo:

Tabla 15-3: Fichade Procedimiento — Proceso 1

Cdédigo: MP-GE-001

= -D'GICOMP Manual de Procedimientos P——

Ficha de Proceso

Vigencia: 2022

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre del proceso: Planificacion de las actividades estratégicas de la empresa.

Responsable de la ejecucién: Gerente

Objetivo: Planificar las actividadesestratégicasque se llevarana caboduranteunafioen la empresa.

Lugar de Ejecucién: Oficina del Gerente

REQUERIMIENTOS

Entrada

Peticiones de los clientes, sugerencias de los colaboradores, informesdel subgerente.

Salida

Planificacion de las actividades estratégicas que la empresa debe cumplir en un afio.

Recursos

Titulo de tercer nivel en carreras afinesa la Administraciéon como:
Ingenieria/Licenciatura en Empresa, Gestion empresarial.

Contarcon cursos complementariosy afinescomo: gestion de proyectos,
planificacion o afines.

Experiencia minima de dos afiosen direccién administrativa y operativa en

empresasde tecnologia y servicio técnico o mercadossimilares.

Insumos

Esfero, computador, papelbond, impresora, tinta, internet, separadoresde

hojas, notasadhesivas.

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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4. Diagrama de Flujo: Finalmente se disefia el diagrama de flujo del proceso segun las

especificaciones basicas delafichade procedimiento, deesta manera se obtiene los siguiente:

Tabla 16-3: Diagrama de Flujo — Proceso 1. (Parte 1)

Manual de Procedimientos | €0digo: MP-GE-001

[ = ID'G'COMP Pagina: 2 de 3

Diagrama de Flujo

del Proceso Vigencia: 2022
Diagramade Flujo Planificacion de las actividades estratégicas de la empresa.
Gerente Secretaria Subgerente

Analizar |a situacion
actual de la empresa

!

Establecer los
objetivos de la
empresa

!

Elaborar las
estrategias para cada
objetivo

!

Asignar el tiempo y
recursos para cada
actividad

!

Elaborar un
documento con toda
la informacion

!

Programar una
Reunion

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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Tabla 17-3: Diagrama de Flujo — Proceso 1. (Parte 2)

Codigo: MP-GE-001

M | de Procedimient
- mD'GICOMP anual de Procedimientos Ao

Diagrama de Flujo

del Proceso Vigencia: 2022
Diagramade Flujo Planificacion de las actividades estratégicasde la empresa.
Gerente Secretaria Subgerente
Comunicar sobre
la reunion al |Aceptar y asistira la
?|  Subgerentey reunién
Técnicos |

Dar inicio a la reunion

Y
Exponer la
planificacion realizada
Responder las
preguntas y considerar [€
Ias sugerencias

Y

Corregir y elaborar el .|Revisar y archivar el| NO

documento final documento
Finalizar la reunién
A4
Fin

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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Tabla 18-3: Fichade Procedimiento — Proceso 2

Codigo: MP-GE-002

= 3 DIGICOM P Manual de Procedimientos ragina- 1do2

Ficha de Proceso

Vigencia: 2022

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre del proceso: Revision de los Estados Financieros de la empresa

Responsable de la ejecucion: Gerente

Objetivo: Revisar y analizar los estados financierosde la empresa al cierre del afio fiscal.

Lugar de Ejecucidén: Oficina del Gerente

REQUERIMIENTOS

Informesdel contadory del subgerente, presentacién de los estadosy sus respaldos,

Entr . . L L
trada informacion econdmica delmercado, gastos solicitados por los colaboradores.

Salida Firma de aprobacion de Estados Financieros y Presupuesto general anual

Titulo de tercer nivel en carreras afinesa la Administracién como:
Ingenieria/Licenciatura en Empresa, Gestién empresarial, Contabilidad y
Auditoria.

Recursos Contarcon cursos complementariosy afinescomo: contabilidad, analisis de
estados financieros, estadisticas, proyeccioneso afines.

Experiencia minima de dos afiosen direccion administrativa y operativa en

empresasde tecnologia y servicio técnico o mercadossimilares.

Insumos Esfero, computador, papelbond, impresora, tinta, internet.

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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Tabla 19-3: Diagrama de Flujo — Proceso 2

Codigo: MP-GE-002

M | de Procedimient
- mD'GICOMP anual de Procedimientos Ao

Diagrama de Flujo

Proceso Vigencia: 2022
Diagramade Flujo Revision de los Estados Financieros de la empresa
Gerente Secretaria Subgerente

Comunicar sobre
la reunién al |Aceptar y asistir a la
> Subgerentey reunion
Técnicos

Dar inicio a la reunién

|

Exponer la
planificacion realizada

.
>

Responder Ias
preguntas y considerar
las sugerencias

|

Corregir y elaborar el .|Revisar y archivar el|, NO
documento final documento

A

A

Finalizar la reunion

Fin

Realizado por: Tabango, J., 2022.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con la informacion y propuesta determinada anteriormente en este trabajo de

titulacion se puede concluir lo siguiente:

e Segun los datos e informacion recabada en la empresa a través de la entrevistay encuestas,
esta se ha visto en la necesidad de disefiar e implementar un Manual de Organizacion que

sirva de guia y medio de consulta para quienes conforman la empresa DigiComp.

e La empresa DigiComp presenta varias deficiencias en su gestion administrativa y
operacional, puesto que se evidencia una singularidad de problemas, tales como: duplicidad
de funciones, prestacion de servicios ineficaz, ausencia de filosofia corporativa, falta de
direccionamiento estratégico, inexistencia de una estructura organica formal, entre otros.

e La empresa DigiComp ha funcionado desde el afio 2013 sin una estructura orgénica
correctamente definida, por lo tanto, existe desconocimiento sobre quien es la figura de
autoridad y en especifico la determinacién de quien es su jefe superior inmediato. Todos los

colaboradores se han auto definido en un mismo nivel jerarquico sin distincion alguna.

e Loscolaboradores al desconocer la filosofia corporativa, trayectoriay politicas de la empresa
ademas de sus funciones, responsabilidades y procedimientos para cumplir con sus
actividades laborales,han provocadodesperdicio de tiempoy recursos, lo queconlleva a tener

ineficiencia operativa.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo con lo expuesto anteriormente se puede recomendar lo siguiente:

e Serecomiendaimplementar el Manual de Organizacion en su totalidad ya que al ser disefiado
para la empresa DigiComp contiene toda la informacion necesaria para mejorar su gestion
administrativa y operativa. Este manual estd compuesto por los principales manuales
administrativos que son: Historia, Clasificacion de puestos, Funciones y Procedimientos,
necesarios parael desarrollo de sus actividades.

e Se debe implementar el Manual de Organizacion a fin de optimizar tiempoy recursos de la
empresa puesto que en este documento se presenta la informacion necesariay requerida para

mejorar su desempefio y gestion en el dmbito administrativo y operativo.

e Se recomienda implementar la distribucién de puestos desarrollados en el Manual de
Clasificacion de Puestos, a fin de conocer como esté organizada la empresa, las lineas de
autoridady relacién entre los cargos una segun la estructura organica formal representada

graficamente en los organigramas propuestos.

e Se debe dar a conocer a todos los colaboradores el Manual de Historia, Clasificacion de
Puestos y Funciones propuestos, ya que en ellos se encuentran especificada la filosofia
corporativa, distribucion de puestos, funciones y responsabilidades de acuerdo al cargo, de la
misma forma, se recomienda implementar el Manual de Procedimientos a fin de aplicar

correctamente los procesos en la empresay con ello evitar errores al ejecutarlos.
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GLOSARIO

Administracién: Conjunto ordenado y sistematico de principiosy técnicas encaminados al
cumplimiento de los objetivos de una organizacion a través de la optimizacion de los recursos
para obtener resultados mas eficientes. (Ardila, 2009).

Asistencia Técnica: Prestacion de servicios por personal especializado. (Ardila, 2009).

Induccidn: Proceso dirigido a iniciar al nuevo empleado en su integracién al area de trabajo.
(Ardila, 2009)

Manual de Funciones: Es un documento que contiene informacion valida y correctamente

clasificada sobre las funciones de cada cargo de una organizacion. (Hernandez Orozco, 1998)

Manual de Organizacion: Es un documento que contiene informacién valida y correctamente

clasificada sobre la estructura, funciones, procedimientos de una organizacion. (Hernandez Orozco,
1998)

Manual de Procedimientos: Es un documento que contiene informacién valida y clasificada
sobre los procedimientos del trabajo, con la especificacion de su naturaleza, requerimientos,
alcances, descripcion de operaciones secuenciales para lograr el objetivo y una representacion
grafica del mismo. (Hernandez Orozco, 1998)

Manual de Puestos: Es un documento que contiene informacion valida sobre la naturaleza y
funciones de cada puesto o cargo de trabajo, en el que se describe sus requisitos de ingreso,

ubicacion, alcancey descripcion de funciones. (Hernéndez Orozco, 1998)

Organigrama: Es la representacion graficade la estructura formal de una organizacion, con una

division especializada del trabajo y niveles jerarquicos de autoridad. (Hernéndez Orozco, 1998)

Procedimiento: Describe de forma clara e inconfundible los pasos para iniciar, desarrollar u
concluir una serie de actividades secuencialmente establecidas en un proceso que da como
resultado un documento, producto o servicio. (Ardila, 2009)

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionados o que interactdan para transformar

elementosde entrada en resultados. (Ardila, 2009)

Puesto: Es un conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee

determinados requisitos a cambio de unaremuneracion. (Hernandez Orozco, 1998)



BIBLIOGRAFIA

Ardila, S. (2009). Diccionario de Términos Administrativos. Bogota: SENA. Obtenido de
https://es.calameo.com/read/0000730799a89f8d64 9bf

Baena, G. (2017). Metodologia de la investigacién (3a ed.). México: Grupo Editorial Patria.
Obtenido de
http://www.biblioteca.cij.gob.mx/Archivos/Materiales_de_consulta/Drogas_de_Abuso/
Articulos/metodologia%?20de%?201a%20investigacion.pdf

Chiavenato, I. (2009). Comportamiento Organizacional. México: McGraw Hill.
Daft, R. (2015). Teoriay disefio organizacional. México: Cengage Learning Editores.

Franklin, E. B. (2009). Organizacion de empresas (3ra ed.). México D.F.: McGraw-Hill.
Obtenido de https://naghelsy files.wordpress.com/2016/01/enrique-franklin-
organizacion-de-empresas.pdf

Hernandez Orozco, C. (1998). Anélsis Administrativo: Técnicasy Métodos. Costa Rica: EUMED.

Hernandez, F., Fernandez, M., & Baptista, L. (2001). Metodologia de la Investigacion. México:
Mc Graw Hill.

Huaman Pulgar - Vidal, L., & Rios Ramos, F. (2015). Metodologiasparaimplantar la estratégia:
disefio organizacional de la empresa (2a ed.). Lima, Per(: Universidad Peruana de
Ciencias Aplicadas (UPC). Obtenido de
https://elibro.net/es/ereader/espoch/41294?page=35

Jara, I. (2013). Estudio organizacional y propuesta de un manual organizativo del consultorio
oftalmoldgico ubicado en la Ciudad de Guayaquil. (Tesis de pregrado, Universidad
Estatal de Milagro). Obtenido de http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/539

Lépez, A.(2015). Disefioy estructura organizacional en empresas de ingenieria civil dela ciudad
de Quetzaltenango. (Tesis de pregrado, Universidad Rafael Landivar). Obtenido de
http://recursosbiblio.url.edu.gt/tesisjcem/2015/01/01/Lopez-Ana.pdf

Ldpez, S. (2018). Manual de funciones para el mejoramiento del desempefio administrativo de la
compafia Orientoil S.A. del cantdn Joya de los Sachas, provincia de Orellana, periodo
2018-2023. (Tesis de pregrado, Escuela Superior Politécnica de Chimborazo). Obtenido
de http://dspace.espoch.edu.ec/bitstream/123456789/10247/1/12T01260.pdf



Luna, A. (2014). Proceso Administrativo. México: Grupo Editorial Patria. Obtenido de
https://elibro.net/es/ereader/espoch/394157fs_g=administraci% C3%B3n&prev=fs&pag
e=19

Pintos, G. (2009). Los manuales administrativos hoy. Uruguay: CECEA. Obtenido de
https://silo.tips/download/los-manuales-administrativos-hoy

Ramos, C. (2013). Propuesta de un manual de procedimientos internos para el departamento de
afiliacion y control patronal de la direccion provincial de Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social de Chimborazo. (Tesis de pregrado, Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo). Obtenido de
http://dspace.espoch.edu.ec/bitstream/123456789/1799/1/82T00129. pdf

Rodriguez, A. (2016). Elaboracion e implementacion de un manual de organizacion del archivo
en lasecretariade laLiga Deportiva Cantinal de Palora, provinciade MoronaSantiago.
(Tesis de pregrado, Escuela Superior Politécnica de Chimborazo), Puyo. Obtenido de
http://dspace.espoch.edu.ec/handle/123456789/12461

Taipe, R. (2020). Disefio organizacional mediante el enfoque sistemico y cibernético: El caso de
unaempresaprestadora de saneamiento. Ingeniare. Revista chilenade ingenieria, 28,68-
82. Obtenido de https://dx.doi.org/10.4067/S0718-33052020000100068

Tamayo y Tamayo, M. (2006). Proceso de la Investigacion Cientifica. México: Editirial Limusa
S.A. Obtenido de https://es.scribd.com/doc/12235974/Tamayo-y-Tamayo-Mario-El-

Proceso-de-la-Investigacion-Cientifica

Tamayo, M. (2012). Metodologia de investigacion pautas para hacer la tesis. México: Mc Graw
Hill.

Thompson, I. (2009). Tipos de Organigramas. Promonegocios.

Universidad del Pacifico. (2017). Manual de funciones y descripcion de cargos. Guayaquil:
Escuela de Negocios. Obtenido de
http://upacifico.edu.ec/website/sistema/gobernanza/adjuntos/file_1 23.pdf

Vivanco, M. (2017). Los manuales de procedimientos como herramientas de control interno de
una organizacion. Guayaquil: Universidad y Sociedad. Obtenido de
http://scielo.sld.cu/pdf/rus/vOn3/rus38317.pdf

Zelaya, J. (2006). Clasificacion de Puestos. Costa Rica: Universidad Estatal a Distancia San José.
Obtenido de
https://books.google.com.ec/books?id=b_v8dAxwRx8C&printsec=frontcover&hl=es&s
ource=gbs_ge _summary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false



Zuani, R. d. (2003). Introduccion a la Administracion de Organizaciones. México: Maktub.

DIREZEIAN DE BIBLIOTECAS
Y RECURSOS PARAEL APRENDIZAJE
Y LA INVESTIGACIOR
o [hannben Basrose | u!fl,ug ',’C.“
! .L'.J. \.'.JM.'.; i w(.:ﬂ bq (UL,
c.'..i < ANALIGTA OE BIBLIOTECA Y



ANEXOS

Anexo A: Entrevista

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO TR
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS |

|
Il
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS v

ENTREVISTA ESTRUCTURADA

TEMA: Disefio e implementacion de un Manual de Organizacion para la empresa DigiComp
ubicada en la ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura, periodo 2020.

DATOSDEL ENTREVISTADO:
Nombre:

Cargo:

Empresa:

OBJETIVO: Determinar la situacion real administrativa de la empresa DigiComp a través de

unaserie de preguntas que permitan obtener informacion paraelaborarel manual de organizacion.

PREGUNTAS:
1. ¢Quién tomalas decisiones de direcciony quién las decisiones rutinarias de la empresa?
2. ¢Laempresatiene un organigrama estructural escrito, conocido, y acatado por toda la
organizacion?

¢ Se encuentra establecido claramente las areas de responsabilidad y autoridad?

B

¢Posee una ndmina del personal o un documento en el que se registre el nimero actual
de empleados, nombres, cargos y/o funciones?

¢ Qué cargos ocupa cadaempleado?

¢ Qué requisitos debieron cumplir para ser contratados?

¢ Qué funciones se ejecutan en cada cargo actualmente?

¢ Considera que los procesos operativos son adecuados o necesitan redefinirse?

© o N o o

¢ Queé servicios presta?

10. ¢La empresa posee un plan detallado enfocado en sus ventas para el afio en curso o el
siguiente?

11. ;Tiene la empresa un manual, especificaciones sobre sus actividades, funciones o

prestacion de servicios?

jGracias por su colaboracion!



Anexo B: Encuesta

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO (FRDE O\
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Ll
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS v

ENCUESTA

OBJETIVO: Determinar la situacion real administrativa de la empresa DigiComp para la
elaboracion del manual organizacional.

INSTRUCCIONES:

e Leadetenidamente cada pregunta y responda segin considere correcto.

e Marque conuna “X” en el cuadro correspondiente
DATOS INFORMATIVOS:

Nombre:

Cargo:

PREGUNTAS:

1. ¢Laempresa posee mision, visiony objetivos institucionales definidos?

Sl NO

2. ¢Laempresa posee unorganigrama estructural definido?

Sl NO

3. ¢Conoce los niveles jerarquicos de la empresa?

Sl NO

4. ¢Se encuentra definido el cargo que desempefia en la empresa?

Sl NO

¢Porqué?

5. ¢Seencuentra establecido claramente sus responsabilidades y funciones?

Sl NO

6. ¢Existe unaadecuadadistribucion de tareas?

Sl NO




10.

11.

12.

¢ Usted realiza sus labores de acuerdo con el cargo por el que fue contratado?

Sl NO

¢El personal es supervisado para cumplir las actividades propuestas?

Sl NO

¢Conoce quién essu jefe inmediato? Mencione su nombre.

Sl NO

Nombre:

¢ Tiene personal bajo su mando? Mencione su(s) nombre(s) y cargo.
Sl NO
Nombre(s): Cargo

¢Considera necesario implementar un manual de funciones para mejorar la gestion

administrativa y operacional de la empresa?

Sl NO

¢Porqué?

¢ Considera necesario implementar un manual de procedimientos para mejorar la gestion
administrativa y operacional de la empresa?

Sl NO

¢Por qué?

iGracias por su colaboracion!



Anexo C: Organigrama Estructural

ORGANIGRAMAESTRUCTURAL

DIGICOMP

@ Propletarlo
@ Administrador
Secretaria i !

: _ L fmmmmmmmm e + Contador !

e | R | . | R |
Técnico 1 Técnico 2 Técnico 3 Técnico 4
B | B 1 B | B |

Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo L1 Cargos | Elaborado por: Revisado por:
2. Ejecutivo | . .
3. Operativo Autoridad | Johanna Tabango Ing. Juan F. Espin
4. Auxiliar -+ _ 1 Asesorfa | Fecha: Fecha:
5. Asesoria
20-12-2020 21-12-2020




Anexo D: Lista de Procesos

LISTADO DE PROCESOS

Gestion estratégica
Gerente
1. Planificacion de actividades estratégicas
2. Revisar los estados financieros de la empresa
3. Evaluarel &rea operativay de ventas
Subgerente
4. Planificacionde las actividades operativas diariasde la empresa.
5. Planificacién de las capacitaciones anuales
6. Analizar los competidores de la empresa
7. Planificacion de comprasa proveedores
8. Elaboracionde los Estados Financieros de la empresa
Gestion Financiera
Secretaria
9. Registrar las transacciones comerciales de la empresa
10. Realizar los pagos de la empresa
11. Registrar los débitos y depdsitos de la empresa

Comercializacién
Vendedor
12. controlar el ingresoy egreso de los productos en la empresa
13. gestidn de devoluciones
14. realizar ventas virtuales
15. Emitir solicitud de mercaderia
16. Atender a proveedores
17. Entregar productos a clientes
18. Emitir facturas para los clientes
Prestacion de servicios
Técnico de hardware
19. Prestar servicio técnico a hardware
20. Prestar servicio de mantenimiento al hardware
Técnico de software
21. Prestar servicio técnico de Software
22. Prestar servicio de mantenimiento de Software

Apoyo a gestion
Asistente
23. mantener el inventario de los productos que comercializa la empresa
24. atender a proveedores.
25. Mantenimiento y limpieza de equipos y herramientas de la empresa
26. Asignar turnos para servicio técnico y mantenimiento de equipos.
27. Solicitar comprade partes y piezas de equipos.
Contador Externo
28. Elaboracidn de las declaraciones de la empresa
29. Revisar las transacciones, emisiony recepcion de facturas de la empresa
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