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RESUMEN

La presente investigacion denominada Desarrollo de un Estudio Organizacional para la empresa
Auto Tapiceria Maykel ubicada en la ciudad de Ambato se desarrollé con el objetivo de
implementar los manuales administrativos que permitan tomar decisiones adecuadas. Para su
desarrollo se emple6 una metodologia tanto cuantitativa como cualitativa, se aplico
instrumentos como la entrevista al gerente propietario y la encuestas realizada a los
colaboradores donde conocié las siguientes falencias, carece de una estructura organizacional
por la falta de un manuales administrativos, duplicidad de funciones, mala toma de decisiones.
El contenido del presente se basa en el diagndstico de la situacion actual de la empresa, creando
asi una cultura organizacional mediante una estructura organica adecuada a fin de determinar
los puestos de trabajo de cada colaborador, de igual forma los manuales administrativos se crea
la filosofia corporativa, manuales de funciones y politicas de acorde al giro de negocio que son
importantes al establecer lineamientos propicios en la planificacion, organizacion, direccion y
control para que las actividades se desarrollen de manera ordenada a fin de lograr el crecimiento
institucional a través del cumplimento de sus objetivos institucionales. Se recomienda al
propietario de la empresa implementar la estructura organizacional propuesta siendo esta un
conjunto de medidas que podran ser mejoradas a fin de fomentar el compromiso organizacional
para lograr el cumplimiento de las actividades encomendadas a los colaboradores mediante la
socializacion de los Manuales Administrativos para que cada integrante conozca su puesto de
trabajo, funciones, responsabilidades y los estandares de conducta en cada area de la empresa,

desempefiando un trabajo eficiente y eficaz con un producto de calidad.

Palabras clave: <ESTUDIO ORGANIZACIONAL>, <ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL>, <MANUALES ADMINISTRATIVOS>, <FILOSOFIA
CORPORATIVA>, <TOMA DE DECISIONES>.

27-02-2023
0391-DBRA-UPT-2023
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ABSTRACT

The present investigation called Development of an Organizational of an Organizational Study
for the company Auto Tapiceria Maykel located in the city of Ambato was the city of Ambato
was developed with the objective of implementing the administrative manuals administrative
manuals that allow to make adequate decisions. For its development, a quantitative and a
guantitative and qualitative methodology was used for its development instruments such as an
interview with the owner manager and a survey of employees where the followingshortcomings
were identified: lack of an organizational structure due to the organizational structure due to the
lack of administrative manuals, duplicity of functions, poor decision making. The content of the
content of this report is based on the diagnosis of the current situation of the company, creating
an organizational culture by means of an adequate organizational structure in order to determine
the job positions of each employee the job positions of each collaborator, as well as the
administrative manuals to create the philosophy, function manuals and policies according to the
line of business policies according to the line of business, which are important to establish
guidelines conducive to guidelines for planning, organization, direction and control, so that the
activities are developed activities are developed in an orderly manner in order to achieve the
institutional growth through the institutional growth through the fulfillment of its institutional
objectives institutional objectives. It is recommended that the owner of the company. The owner
of the company is recommended to implement the proposed organizational structure, which is a
set of measures that can be measures that can be improved in order to foster organizational
commitment to achieve the company's to achieve compliance with the activities entrusted to
activities entrusted to the collaborators by means of the socialization of the Administrative
Manuals so that every member of the Administrative Manuals so that each member knows his
or her job, responsibilities, and the standards of conduct in each area of the company,
performing an efficient and company, performing an efficient and effective work with a quality

product

Keywords: <ORGANIZATIONAL STUDY>, <ORGANIZATIONAL STRUCTURE>,
<ORGANIZATIONAL ORGANIZATIONAL>, <ADMINISTRATIVE MANUALS>,
<CORPORATE PHILOSOPHY>, <DECISION MAKING>.

Lic. Viviana Vanessa Yanez Valle Msc
0201571411
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INTRODUCCION

El crecimiento empresarial en la actualidad estd motivado por la necesidad de supervivencia en
el mercado, siendo un fendmeno que ha existido a lo largo de los afios, por el crecimiento de la
empresa que desea invertir y aumentar su tamafio. Por lo que la demanda obliga a los negocios a

expandirse, generando un crecimiento desorganizado.

El Estudio Organizacional es considerado como una herramienta que permite aplicar un cambio
controlado de la empresa, de igual forma su relevancia empresarial tiene un alto impacto
positivo basandose en el liderazgo, el factor humano y la correcta comunicacién buscando
mejorar el clima, salud y cultura organizacional que se adapta a los cambios bruscos

involucrando a la comercializacién de un producto dentro de una empresa.

Actualmente Auto Tapiceria Maykel se enfrenta a un crecimiento desorganizado y la dificultad
de adaptarse a los nuevos cambios. En los siete afios de trayectoria, la empresa no ha crecido en
el ambito comercial, debido a la carencia de una estructura organizacional, organigramas y
manuales administrativos (de historia, clasificacién de puestos, funciones y politicas), siendo lo
mencionado parte de una propuesta que contribuye efectivamente en el cumplimiento de las
actividades y funciones establecidas, asi como, la motivacion y satisfaccién de los miembros de

la empresa con relacion a su trabajo.

En la presente investigacion se plantea, manuales de desarrollo en cuanto a negocios y el
desenvolvimiento del personal, todo esto para lograr erradicar o mitigar las barreras en la toma
de decisiones y la insatisfaccion de los clientes internos y externos de las organizaciones dando
cumplimiento de politicas. De esta manera la productividad de la empresa se incrementard a un

mediano plazo



CAPITULO I

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Planteamiento del problema

Las empresas ecuatorianas ante la presencia del Covid-19 han presentado varias dificultades
para mantenerse en el mercado, dando como origen la quiebra de las empresas y en ocasiones el

despido de los colaboradores.

De acuerdo a los datos estadisticos revelados por la Superintendencia de Compafias, més del
60% de las quiebras o cierres durante la pandemia se han dado en el sector de las pequefias,
medianas y microempresas. Una de las razones es que solo el 30% han logrado diversificar sus
ingresos y reinventar sus negocios para enfrentar la crisis debido a que tienen una correcta
estructura administrativa para poder desarrollar sus actividades de manera eficiente (La Hora,

2021).

La auto tapiceria Maykel es una empresa que trabaja empiricamente, ubicada en la ciudad de
Ambato, tiene mas de 6 afios de experiencia en el mercado ofreciendo el tapizado de asientos y
pisos de vehiculos, la tapiceria cuenta con 5 colaboradores, el propietario y su esposa, al

finalizar el ciclo contable del afio 2021, dicha empresa facturé un monto de $ 14.400,00 d6lares.

En las visitas realizadas se ha evidenciado como problematica existen dentro de la Auto
Tapiceria la carencia de una estructura organizacional, lo cual genera varios problemas, como
son la duplicidad de funciones implicando la descoordinacion de las actividades, retrasos,

demoras y pérdida de tiempo.

No se ha realizado un diagndstico situacional que permita identificar los factores interno y
externo, mismos que influyen sobre las actividades y el direccionamiento para alcanzar una
adecuada toma de decisiones y de esta forma poder posesionarse en el mercado. Otro problema
presente en la organizacion es la falta de comunicacién entre colaboradores, lo cual ha generado

un ambiente laboral desagradable en la organizacion.

1.1.1. Formulacién del problema

¢De qué manera contribuird el estudio organizacional en la toma de decisiones de la Auto

Tapiceria “Maykel”?



1.1.2. Sistematizacién del problema

e ;Cual es la estructura organizacional con la que funciona la empresa Auto Tapiceria
Maykel?
e ;COmo afecta la carencia de una estructura administrativa en la toma de decisiones?

e (Cbmo contribuye el diagnoéstico situacional actual en la identificacién de la problematica?

¢Coémo influye la filosofia corporativa en el desempefio de los colaboradores?

1.2. Objetivos

1.2.1. General

Disefiar la estructura organizacional para la auto tapiceria Maykel ubicada en la ciudad de
Ambato, mediante la elaboracion de los manuales administrativos que permita tomar decisiones

adecuadas.

1.2.2. Especificos

¢ Realizar un diagndstico de la situacion administrativa actual de la Auto Tapiceria Maykel.

o Disefiar una estructura organizacional a través de organigramas estructurales y de posicién
de personal.

e Diseflar los manuales administrativos de historia, clasificacién de puestos, funciones y

politicas.
1.3.  Justificacion
1.3.1. Justificacion tedrica
“Los estudios organizacionales son los encargados de conocer y describir los procesos y
actividades que tienen lugar en toda organizacion, es decir, de la comprension de los fenémenos
organizacionales ” (Omafia, L. & Ramirez, K., 2019, pag. 4).
En Muchas ocasiones las organizaciones trabajan o se constituyen de manera empirica con un

capital y con un conocimiento administrativo limitado, lo cual impide alcanzar el éxito, en estos

casos carecen de una filosofia empresarial, un organigrama que permita identificar de manera



jerarquica al personal originando una duplicidad de funciones al no tener claro el rol a

desempefiar, esto conlleva a la desorganizacion en las actividades a desarrollar.

El Estudio Organizacional genera un impacto significativo en la estructura organizacional,
niveles jerarquicos y en las actividades desarrolladas por el personal permitiendo conocer la
capacidad operativa a fin de evaluar las fortalezas y debilidades del comportamiento de la
empresa, de igual manera (Delgado J. , 2016) hace referencia a un sistema de comunicacién en
donde existe el respeto y la responsabilidad de niveles jerarquicos de la organizacién, mediante
la planificacion e implementacion de una estructura organizacional conjuntamente con un
manual de funciones para el adecuado cumplimiento de las actividades de manera eficiente

desarrollando sus conocimientos y habilidades.

Este trabajo de investigacion se sustenta en las aportaciones de los autores mencionados
anteriormente, la informacion servird como apoyo para el desarrollo del estudio organizacional
para la empresa “Auto Tapiceria Maykel”, debido a que no cuenta con una estructura

organizacional definida que permita administrar de forma adecuada los recursos de la empresa.

1.3.2. Justificacion metodolégica

Con respecto a la Justificacion metodoldgica de la investigacion investigacion (Hemandez;
Fernandez & Bastista, 2018) mencionan que es una disciplina que se encarga del estudio critico de
los procedimientos y medios aplicados en la investigacion a fin de alcanzar y crear el
conocimiento necesario en el campo investigativo mediante técnicas, métodos e instrumentos
utilizados para su desarrollo, (Bernal, 2016) argumenta que la investigacion realizada debe ser
justificada con respecto al método desarrollado siendo vélido y confiable la informacion
obtenida, la cual permitird conocer la problemética existente para su posible solucién de

acuerdo a lo requerido.

Por lo antes mencionado es necesario la justificacion metodoldgica, la cual permitird mediante
la aplicacién de técnicas e instrumentos la recopilacion de informacién necesaria con el
propésito de conocer la situacion actual de la empresa, esto se lograra mediante la aplicacion de
una encuesta y una entrevista a los colaboradores y gerente, para el desarrollo del estudio

organizacional de la Auto Tapiceria Maykel.



1.3.3. Justificacion préctica

Se desarrollara un Estudio Organizacional en la empresa Auto Tapiceria Maykel con la cual, se
pretende aportar en la solucion de los problemas existentes en el area administrativa
permitiendo alcanzar los objetivos y metas propuestos mediante el correcto manejo de la
estructura organizacional y de sus funciones. Mediante este estudio la tapiceria podra generar
una buena comunicacion entre sus colaboradores de cada &rea, originando con ello buen
ambiente de trabajo y a la vez garantizar el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a su

cargo de responsabilidad.



CAPITULO II
2. MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de investigacion

Mediante la revision de trabajos de titulacion del repositorio de la Escuela Superior Politécnica
de Chimborazo se obtuvo informacion relevante para investigacion con respecto al desarrollo de

un estudio organizacional para la empresa, por lo que se considera lo siguiente.

La informacién adquirida del autor (Moreno, 2019) con el tema de titulacién denominado
“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
EMPRESA OZALNAMOR PROVINCIA DE ORELLANA, CANTON FCO. DE
ORELLANA” menciona que el disefio de estructura organizacional y administrativa permite
evaluar la situacion actual y establecer lineamientos de direccionamiento mediante acciones
estratégicas encaminadas al logro de los objetivos empresariales, asi como también la
elaboracion de una matriz FODA que visualice el potencial de la organizacion en funcion de las

cinco fuerzas de Porter.

Es importante que toda organizacion cuente con una filosofia empresarial, politicas, estructura
organizacional, manual funcional, flujogramas de los procesos de produccién y un plan
operativo, (Velastegui, 2017) con su tema “LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU
INCIDENCIA EN EL RENDIMIENTO LABORAL DEL PERSONAL DE SURTIOFFICE
S.A.” indica que la mayor parte de las empresas requieren de un diagndstico y una estructura
organizacional para crecer y ser rentables, lo cual ha permitido identificar puntos claves para
fortalecer el éxito de la organizacion y de esta forma mejorar la competitividad y
desenvolvimiento de la organizacion a fin de ayudar a los directivos a identificar el rendimiento
laboral de su personal, al no contar con un manual que especifique las responsabilidades de cada
cargo y sus funciones, existiendo la falta de planificacion y organizacion de las actividades, que
a la vez influyen en la toma de decisiones de los directivos, esto pese a que no se cuenta con un
organigrama que identifique los niveles jerarquicos de la organizacion, mejorando el

rendimiento de los trabajadores a fin de evitar la carga laboral y duplicidad de funciones.

Por lo tanto, (Cava, 2016) con su tema “DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Y ADMINISTRATIVA PARA LA EMPRESA “PANADERIA Y PASTELERIA LA

EXQUISITA”, UBICADA EN LA CIUDAD DE RIOBAMBA PROVINCIA DE

CHIMBORAZO, PERIODO 2016” manifiesta que la estructura organizacional permite
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establecer lineamientos para desarrollar actividades identificando cada uno de los cargos de los
trabajadores, esto contribuye en el crecimiento de la organizacion conjuntamente con el
diagndstico situacional de la empresa, identificando puntos claves de fortalecimiento que

garanticen la competitividad y desenvolvimiento de la organizacion.

Para el presente trabajo de investigacion se ha referenciado los autores antes mencionados
conjuntamente con sus aportaciones teoricas, ya que serdn la base para el desarrollo de la
investigacion, la cual ayudarad a obtener una adecuada gestion administrativa y un eficiente
desarrollo organizacional en la Auto tapiceria “Maykel”. Esto permitird conocer y analizar la

situacion actual de la empresa para la toma decisiones oportunas.

2.2. Marco teérico

2.2.1. Estudio organizacional

(Delgado J. , 2016) Y (Webnode, 2014) sefialan que el Estudio Organizacional: es un sistema de
comunicacién que busca determinar la capacidad operativa de la organizacién con el fin de
conocer y evaluar fortalezas y debilidades mediante la implementacion de una estructura
organizacional que permita un adecuado manejo de sus recursos acorde a los requerimientos y
necesidades de la organizacion, también ayudard a conocer la situacion actual en la que se
encuentra para poder dar una solucion a la problematica administrativa existentes (Euroinnova
Business school, 2016) afiade que el objetivo del estudio organizacional es analizar y explorar las
capacidades con las que cuenta la empresa en un tiempo determinado, mediante diferentes
métodos que permitan identificar el potencial de la organizacion y comprender las

responsabilidades que tiene cada nivel jerarquico en cuanto a los cargos que ocupa el personal.

2.2.1.1. Importancia

El Estudio organizacional segun (Euroinnova Business school, 2016) permite conocer la complejidad
de una organizacion y profundizar en la interaccién que existe entre los departamentos para
conocer su funcionamiento y el nivel organizacional que posee, promoviendo un mejor el clima
organizacional, (Alay6n, 2020) menciona que este estudio busca resultados eficaces a través del
andlisis de los individuos, los grupos y la estructura de la empresa, considerando las

capacidades y habilidades de los colaboradores para alcanzar mayor eficiencia y productividad.



2.2.1.2.  Proceso del estudio organizacional

Los pasos del estudio organizacional citados por (Webnode, 2014) Se muestra a continuacion:

o Definir los objetivos generales de la empresa con concordancia entre la estructura
organizacional y los objetivos.

e Elaborar un listado de actividades administrativas necesarias.

e Definir cudles de actividades se subcontratard y cuales se haran de manera directa.

e Las actividades que se realizaran directamente, agrupar las tareas y actividades relacionadas
o afines en subsistemas.

e Identificar las funciones especificas que debe cumplir cada subsistema.

o Identificar las necesidades de Recurso Humano de cada subsistema.

e Expresar los subsistemas en unidades administrativas o grupos de trabajo

e Asignar funciones y definir cargos para cada unidad administrativa o grupo de trabajo.

e Elaboracion del Organigrama

e Descripcion de las funciones de cada cargo.

2.2.2. Diagnostico situacional

Es la adecuada combinacion de los recursos para dar solucién a un problema o necesidad
obteniendo el méximo beneficio al menor costo y riesgo posible (Huilcapi, S & Gallegos, D, 2020). El
diagnostico permite visualizar el direccionamiento organizacional conjuntamente con las
transformaciones necesarias de posicionamiento de mercado, ayudando en la toma de
decisiones, en el cambio y el desarrollo institucional. (Marquez, 2020) manifiesta que se lo realiza
con el proposito de identificar las oportunidades de mejora e identificar las necesidades que
deben ser fortalecidas para el desarrollo de las estrategias que permitan alcanzar los objetivos

propuestos. Se presenta a continuacion los elemento del diagndstico situacional:

Fortaleza: actividades y atributos internos de una organizacion que contribuyen y apoyan en

el logro de los objetivos de una institucion.

¢ Debilidades: actividades y atributos de una organizacion que inhiben o dificultan el éxito de
una empresa.

e Oportunidades: Eventos, hechos o tendencias en el entorno de la organizacion que podrian
facilitar o beneficiar el desarrollo de esta, si se aprovechan en forma oportuna y adecuada.

e Amenaza: Eventos, hechos o tendencias en el entorno de la organizacion que inhiben,

limitan o dificultan su desarrollo operativo.



2.2.3. Filosofia corporativa

2.23.1. Mision

Se considera como los intereses y metas que tiene la organizacion, para su cumplimiento se basa
en la situacion actual, considerando los diversos factores que influyen en la toma de decisiones
(Cano, 2017). En este contexto, se entiende que la mision es una guia para la direccion de la
organizacién, en la cual se ve reflejada el propdsito y alcance, creando metas a cumplir en base
a la razén de ser de la organizacién (Chiavenato, 2017). A continuacion, se considera los siguientes

aspectos:

e ;Quiénes somos?
e ;Qué hacemos?

e ;Por qué estamos aqui?

2.2.3.2.  Visién

La vision segun (Cano, 2017) hace referencia al escenario futuro deseable y visible de donde
queremos ver la organizacion, siendo un reto el alcanzar los objetivos propuestos de manera
oportuna. Esta imagen organizacional segun (Chiavenato, 2017) se enfoca en un suefio futuro por
alcanzar utilizando de forma dptima los recursos necesarios para lograr el éxito organizacional

su adecuada administracion.

Para la formulacién de la vision se considera las siguientes preguntas:

e (En qué tiempo?
e (En qué nos convertiremos?

e Para qué lo haremos?

2.2.3.3.  Obijetivo organizacional

Un objetivo organizacional es una situacién deseada que la empresa intenta lograr una imagen
organizacional a futuro y alcanzar las metas (Koontz, 2008). En la actualidad toda organizacion
tiene como proposito alcanzar sus objetivos de manera oportuna, por lo tanto, los objetivos de la
organizacién se encuentran en constante evolucidn y modificacién conforme al medio ambiente

y su entorno laboral.



Los objetivos segln (Chiavenato, 2017) reflejan la identidad de la organizacion permitiendo
establecer responsabilidades en caminadas por un plan de actividades para el cumplimiento de
las metas en un tiempo especifico, estos objetivos son propuestos y sujetos a votaciones por

parte de los accionistas para considerar los méas relevantes y enfocar en su cumplimiento.

Para definir claramente un objetivo (Chiavenato, 2017) menciona el modelo “SMART”:

e Especifico: Deben ser concretos, claros, precisos y faciles de comprender

e Maedible: Se debe crear identificadores que permitan observar el éxito de forma tangible.
e Alcanzable: Se debe realizar considerando la mision y recursos de la organizacion.

e Retador: Deben ser relevante implicando esfuerzo para su cumplimiento.

e Tiempo: Limite propuesto para obtener resultados y a la vez estos sean medidos

2.2.3.4.  Valores organizacionales

Se convierte en un pilar fundamental al aplicar los valores mas importantes en la organizacion
permitiendo su identificacidn y fortalecimiento, basdndose en las cualidades como el respeto, la
responsabilidad, la eficiencia y la puntualidad (Centremetal, 2011), con lo mencionado podemos
sustentar que el cumplimiento de los valores organizacionales busca la manera de dar a conocer
al personal como influye estos valores en la toma de decisiones. (Grudemi, 2022) menciona que los
valores organizacionales también son considerados como cualidades, virtudes y principios que
emplea un grupo de trabajo para conservar un ambiente pacifico, agradable, respetuoso y eficaz
para de esta manera alcanzar los objetivos considerando el bienestar tanto laboral como

empresarial.

2.2.4. Estructura organizacional

La estructura organizacional segun (Fincowsky, 2015) es un modelo que distribuye los
departamentos, actividades, grupos y profesionales de una empresa, siendo parte de los
objetivos organizacionales. También es conocida como una grafica o carta de la estructura
formal de una organizacion, en la cual se representa las funciones y los niveles jerarquicos de

cumplimento responsable correspondiente a cada puesto de trabajo (Much, 2011).
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2.24.1. Tipos de estructuras organizacionales

1) Estructura funcional

Esta estructura es ideal para empresas con un mediano o un alto nimero de trabajadores, la

misma divide la organizacién por funciones segun la especializacion de trabajo (Much, 2011).

DIRECTOREJECUTIVO

NTADOR
STRATIV
«

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO 1t
AUXILIAR DE
SERVICIOS

llustracion 1-1: Estructura funcional
Fuente: Fincowsky, (2015)

2) Estructura lineal

Es el modelo comdn de las pequefias y medianas empresas, pues representa al alto directivo

(gerente o duefio) que controla y supervisa varios niveles organizacionales (Much, 2011).

Jefe General

Jefe Ejecutor Jefe Ejecutor Jefe Ejecutor

Empleado Empleado Empleado Empleado Empleado Empleado

lHlustracion 2-1:  Estructura Lineal
Fuente: Much, (2011)
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

2.2.4.2.  Etapas de una estructura organizacional

Las etapas de la estructura organizacional segun (Cabrera, 2019) son las siguientes:
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Identificar los puestos de trabajo: Esta expresion béasica permite definir las
responsabilidades, habilidades competencias y condiciones que son necesarias en la
organizacion.

Disefiar la superestructura: El organigrama de la organizacién conjuntamente con su
jerarquia de puestos define el disefio de la estructura organizacional.

Disefar los dispositivos de enlace: Representan el establecimiento de los sistemas de
planificacion y control.

Determinar la configuracion estructural: Profesional, divisional, innovadora, politica,
burocracia maquinal, misionera y burocracia profesional.

Implantar la estructura disefiada: Cuando es analizada por parte del directorio de una
institucién, para asi poner en funcionamiento las distintas &reas con sus respectivos cargos
de trabajo.

Evaluar la estructura: Describe como se realiza la evolucion de las personas con respecto
a su desempefio, cumplimiento de objetivos, etc.

Mejorar la estructura: En esta etapa se analiza las distintas fallas de la estructura, para

proceder a mejorar.

2.2.5. Organigramas

Los organigramas son representacion grafica de la estructura organica de una organizacion que

reflejan la posicion de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de

asesoria de forma esquematica con el proposito de que el personal puede conocer los niveles

jerarquicos de mando en sus respectivas areas laborales (Thompson, 2020). Constituyen la

expresion, bajo forma de documento mostrando las diversas partes que lo componente de forma

detallada conforme a las responsabilidades y puestos asignados al personal (Palominio, 2005). L0S

organigramas deben ser claros y precisos, por lo tanto, se recomienda detallar la informacion

mas importante, siendo fécil de comprender.

2.25.1. Clases de organigramas

Clasificacién de los organigramas segun (Cano, 2017):

Por su Extension

General: Representa solo las unidades principales y las relaciones mas simples de la

organizacién.
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e Analitico: Es aquel que muestra todas las unidades administrativas y todas las relaciones
existentes entre ellas. Su uso es de caracter técnico y su concepcion es mas detallista y
completa.

Por su contenido

e Estructural: Representa la estructura organizacional a partir de sus unidades principales,
sirve para informar al personal y al pablico la forma como esta constituida su estructura.

e Funcional: Expresa tanto la estructura organizacional, como las funciones que tienen
sefialadas cada una de sus partes.

e Personal: Llamado también puestos de trabajo, menciona nombres, titulos, nimeros de

subordinados entre otros aspectos.

Por su disefio

Vertical. - Es la forma mas usual, en esta los niveles jerarquicos quedan determinados de

arriba hacia abajo, que es mas comun.

e Horizontal. - los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha, se utiliza

cuando existen multiples niveles.
e Circular. - Los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro hacia la periferia.

e Mixto. - Se utiliza por razones de espacio, es una mezcla del horizontal y del vertical.

2.2.6. Simbologia de organigrama

Tabla 1-2: Simbologia de organigrama

— Autoridad (relacion de mando)

Staff (apoyo, asesoria)

| Autoridad (sobre el otro puesto)

[ 1

Unidades de mando en el mismo nivel

Unidades de mando (puesto)

Realizado por: Yugcha, D. 2022.

13



2.2.7. Niveles administrativos

« NORMATIVO
« DECISORIO
« OBJETIVOS
LEGISLATIVO « POLITICAS
« ORIENTA
DIRECTIVO « PLANIFICA
« EJECUTA
o ORGANIZA
ASESOR
o ACONSEJA
« INFORMA
o RECOMIENDA
OPERATIVO * EJECUTA
o TRASNFORMA
« MATERIALIZA
AUXILIAR
« AYUDA
o AUXILIA
« EJECUTA

DESCENTRALIZADO
¢ TRASNFORMA

e MATERIALIZA

lHustracion 3-1: Niveles Administrativos
Fuente: Libro de organizacién Aplicada de Munch Lourdes
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

2.2.8. Manuales administrativos

Los manuales administrativos sirven como medios de comunicacién y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una
organizacion (Fincowsky, 2015). Estos manuales contienen informacion segln el requerimiento y
las necesidades de la organizacion en el cual interviene los antecedentes, estructura, politicas,

procedimientos, entre otros.

De igual forma (Calderén, G & Estrada, J., 2018) contribuyen a la investigacién mencionando que
estos escritos sistematicos tienen el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de
la empresa, unificando los criterios de desempefio para alcanzar los objetivos propuestos por la

organizacién de manera eficiente.

2.2.8.1. Importancia

(Rodriguez, 2019) considera que los manuales administrativos son muy significativos al ser
considerados como una herramienta para la toma de decisiones, permitiendo organizar los

niveles jerarquicos dentro de la empresa. Los manuales deben estar en constante actualizacion
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debido a que proporcionan informacion oportuna con respecto a los procedimientos,
instrucciones, politicas, entre otros mas relevantes para la empresa. (Fincowsky, 2015) constituye
como un conjunto de documentos que se originan a partir de los objetivos y las politicas
implementadas, convirtiéndose en una guia para el personal a cargo del direccionamiento de la

empresa.

2.2.8.2.  Obijetivos de los manuales

Los objetivos que (Chiavenato, 2017) presenta para la elaboracion de los manuales son:

e Instruir a los colaboradores informacion sobre objetivos, vision, misidn, estrategias,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, responsabilidades, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada area a fin asignar responsabilidades y evitar
cuellos de botellas.

e Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas.

e Servir como medio de integracion y orientacion facilitando la incorporacion del personal a
sus funciones.

e Permite el mejoramiento de los sistemas, procesos, procedimientos y métodos de trabajo.

e Proporcionar informacion bésica para la planeacion e implantacion de reformas
administrativas.

e Simplificar la determinacién de responsabilidades por fallas y errores.

e Aumentar la eficiencia de los colaboradores indicandoles que es lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo.

e Obtener una mejor coordinacion de trabajo entre colaboradores.

2.2.8.3. Ventajas

Las ventajas mas importantes citadas por (Chiavenato, 2017) son las siguientes:

e Servir como un compendio de la totalidad de funciones y actividades que desarrolla la
organizacion.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones son regidas por normas que mantienen
continuidad en el tramite a través del tiempo.

e Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad por asumir, surgiendo dudas con respecto

a las areas organizacionales que deben tomar decisiones o proceder con acciones.
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e Son elementos informativos para instruir o capacitar al personal que se inicia en funciones

que desconocian.

2.2.8.4. Desventajas

Las principales desventajas de los Manuales Administrativos referenciadas por (Chiavenato, 2017)

son:

¢ Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual que
describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

e Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y
conservarlo al dia.

e Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

e Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

e El costo de produccién y actualizacion puede ser alto.

e Sino se actualiza periddicamente, pierde efectividad.

¢ Incluye solo aspectos formales de la organizacién.

2.2.9. Manual de historia

El propdsito del Manual de Historia segln (Fincowsky, 2015) Y (Asqui, 2019) €S proporcionar
informacion historica sobre la empresa, donde se detalla sus comienzos, crecimiento, logros,
administracion y posicion actual, permitiendo tener un mejor panorama con respecto a la

filosofia organizacional, ademés contribuye a una mejor comprension y motiva al personal.

2.29.1. Pasos para contar la historia de tu empresa con contenidos de valor

Para contar la historia de la empresa se debe tener claro. ¢Para qué la queremos contar? ;A
quién le va a interesar leer la historia de mi empresa? ¢Buscamos transmitir o tener
documentada la informacién? Con lo mencionado, el manual de historia tiene el proposito de
atraer clientes internos que trabaje con la empresa y clientes externos que compre el producto
ofrecido, detallando toda la informacion importante relacionada con el origen y el éxito de la

empresa (Madero, 2020). continuacién, se menciona los pasos a considerar.
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e ;Por qué?: Segln la teoria de Simdn Sinek muy pocas organizaciones conocen el motivo de
su existencia y proposito. El saber el porqué de la existencia de la empresa permite a las
organizaciones ser transparentes y generar confianza en los clientes.

e /COmo?: Hace referencia al proceso comprobado que tuvo que atravesar la empresa en base
a la experiencia para llegar a producir y comercializar el producto, generando la confianza 'y
seguridad necesaria de los clientes.

o Qué?: Resume y recolecta las ideas del porque y el como se va a generar el huevo producto

0 servicio, es decir que se va a crear en la empresa.

2.29.2.  Ejemplo de manual de historia

Tabla 2-2: Ejemplo manual de historia

MANUAL DE HISTORIA DEL CENTRO | Cddigo: DS-NTO01
FERRETERO “MULTICOMERCIO SILVA | Version: Primera

CiA. LTDA.” Fecha: 15/02/2019
Pagina:1l
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
Propietarios: Sr. Armando Silva y Cristian Silva
Provincia: Chimborazo
Canton: Alausi
Direccion: Av. 5 de junio #27 y Pedro de Loza
Teléfono: 0969854414
Email: Multicomerciosilva07 disensa@hotmail.es
Fecha de inicio de actividades: 10 de septiembre del 2007
Historia

Centro ferretero “Multicomercio Silva Cia. Ltda.” estd ubicado en el canton Alausi provincia
Chimborazo la iniciativa de crear este negocio se dio por el Sefior Armando Silva y su hijo Cristian
Silva, con la ayuda de su familia y vieron la necesidad del cantén Alausi de crear una ferreteria que
proveyera materiales de construccidn sin tener que viajar a otras ciudades cercanas para comprar.

Se constituyo esta empresa el 10 de septiembre del 2007, prestando atencién los seis dias de la semana,
venta al por mayor de materiales de construccion; piedra, arena, grava, cemento, etcétera, venta al por
mayor de articulos de ferreterias y cerraduras, martillos, sierras, destornilladores, y otras herramientas
de mano, accesorios y dispositivos; cajas fuertes, extintores.

Actualmente el Centro ferretero “Multicomercio Silva Cia. Ltda.” amplio su local, adquirié nueva
maquinaria, compraron un vehiculo y es considerada una de las ferreterias mas completas del cantdn
Alausi, que ofrece materiales de construccidn de calidad y alcance de todo bolsillo.

Mision

Somos una empresa dedicada a la comercializacién de instrumentos para la construccion, uso industrial
y del hogar, siempre brindando lo mejor al cliente para aportar al desarrollo y bienestar del cantén.
Visién

Ser lideres en la comercializacién de productos para la construccion, industria y para el hogar.
Trabajando en equipo, siempre en mejora continua tanto en nuestro personal como en nuestros

productos.
Valores

- Integridad - Puntualidad - Responsabilidad
Realizado por: ‘ Revisado por: Autorizado por:

Fuente: “Multicomercio Silva Cia. Ltda.”
Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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2.2.10. Manual de puestos

El manual de clasificacion de puestos permite orientar a los jefes con respecto al tipo de tareas
que deben realizarse en los diferentes puestos y procesos de trabajo, para determinar el personal
requerido en el desarrollo de las actividades, las empresas lo utilizan con el fin de mejorar la
gestion administrativa (Werther & Keith, 2018). Esta descripcion de puestos tiene como propdsito
mencionar mediante un escrito las responsabilidades, condiciones, requerimientos, entre otros
aspectos necesarios a considerar para su elaboracion, ya que este documento ayudara en la
comunicacion entre el jefe inmediato y sus colaboradores, logrando la eficiencia en las

actividades designadas.

2.2.10.1. Perfil de puestos

Con respecto al perfil de puestos (Micolta & Palacios, 2013) manifiestan que el cargo es un compone
de las actividades desempefiadas por los trabajadores de acuerdo a los puestos asignados, donde
se sefiala el nimero de ocupantes del cargo y las responsabilidades gque tiene que asumir en la

empresa conforme al organigrama estructural.

2.2.10.2. Beneficios de la descripcion de puestos

Los beneficios de la descripcion de puestos segliin (Micolta & Palacios, 2013) son los siguientes:

e Posibilita comparar puestos y clasificarlos, generando compensaciones mas equitativas.
e Esuna valiosa herramienta para reclutar, seleccionar y contratar personal.

e Facilita capacitar, entrenar y desarrollar al personal.

e Define rendimientos estandar, permitiendo realizar correctas evaluaciones.

e Esvital para los planes de sucesién.

e Mejora el anélisis de la informacién de la organizacion.
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Tabla 3-2: Descripcion de cargos

Descripeidn del cargo

TITULO DEL CARGO: Asistente Administrativo.
Departamento: Marketing.
Resumen del cargo
Tareas y responsabilidades
+  Tomar y transcribir notas.
¥ Organizar reuniones.
*  Recibir y hacer lamadas telefdnicas.
v Preparar informes.

Requisitos educacionales

Relaciones intemnas

Cualidades necesarias: habilidad verbal, habilidad para realizar célculos simples.

Competencias: habilidad para realizar varias tareas, a menudo cambiando de asignaciones sin previo
aviso.

Preparado por: Fecha

Fuente: Martha Alles (2008)

2.2.10.3. Factores a considerar en el manual de puestos

¢ Requisitos intelectuales que debe poseer el empleado para desempefiar el cargo.

e Requisitos fisicos, se refieren al esfuerzo fisico que necesita el empleado.

¢ Responsabilidades implicitas, se refiere a la supervision de subordinados, material,
herramientas o equipos que utilizan.

e Condiciones de trabajo, se refieren a las condiciones ambientales y riesgos a los que se

expone el empleado (Micolta & Palacios, 2013).
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2.2.10.4. Ejemplo de manual de puestos

Tabla 4-2: Ejemplo de manual de puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto Categoria Laboral
DIRECTOR TECNICO DIRECTOR TECNICO
Departamento N°. Titulares Jomada laboral
Técnico 1 Manana y tarde

2. FINALIDAD

- La captacion de clientes y elaboracionde presupuestos.

= Ajustar el desarrollo delas obras alos presupuestos consignados.

. La direcciéon del Departamento de Produccidon, asi como la gestion de los recursos
humanos y materiales aplicados en los proyectos de trabajo, asignando el personal a
los distintos trabajos.

3.AREAS DE EFICACIA /| RESULTADOS

Clientes captados.
Presupuestos ajustados a un margen comercial eficaz.
Gestion derecursos humanos y materiales de sudepartamento.

Ajuste de resultados al presupuesto establecido en cada proyedcio de trabajo.

Control de presupuestos.

Fuente: (Alteco Consultores, 2020).

2.2.11. Manual de Funciones

Un manual de funciones es una herramienta que contribuye en el sistema de control interno,
creado para obtener informacion detallada, ordenada, sistematica e integral con respecto a las
requisitos, instrucciones y responsabilidades sobre las politicas, funciones y procedimientos de

las diferentes actividades que se realiza en una organizacién (Fincowsky, 2015).

Por lo tanto (werther & Keith, 2018) alude gque el manual de funciones se desarrolla para cada una
de las actividades u operaciones relacionadas con los procesos administrativos y operativos de
modo que permita identificar las fallas y el nivel de desempefio de los colaboradores facilitando
la orientacion, designacion de responsabilidades y definir los cargos correspondientes a cada

funcion para que la organizacion pueda funcionar bien.

2.2.11.1. Importancia

Es importante que las organizaciones posean un manual de funciones actualizado que permita
lograr un equilibrio en la organizacion, mediante la descripcion de actividades, normas, tareas y
labores que deben cumplir cada miembro de la organizacién de acuerdo al cargo que ocupe, con

el propoésito de alcanzar los objetivos de manera eficiente estableciendo responsabilidades,
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obligaciones y perfiles del puesto a fin de garantizar una adecuada gestion administrativa

(Lanche, 2019).

2.2.11.2. Objetivos del manual

e Describir en forma clara y sencilla las funciones y competencias de cada uno de los puestos
establecidos para la caja de ahorro.

¢ Identificar, ordenar y clasificar las funciones especificas que deben cumplir los cargos de la
estructura general de la institucian.

e Generar una gestion adecuada del talento humano que se oriente dentro de la planificacion y

programacién institucional (Lanche, 2019).

2.2.11.3. Elementos que complementan un manual de funciones

Los elementos que complementan un manual de funciones segun (Correa, 2020) son los siguientes:

e Manual de funciones y responsabilidades.

¢ Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos.
e Estructura organica de la Empresa.

¢ Manual de normas administrativas.

¢ Delineamientos o directrices de contratacion de Personal.

e Reglamento laboral.

2.2.11.4. Aspectos del manual de funciones

o Definir la estructura organizacional de la empresa

o Definir la denominacion y nimero de cargos que conformaran la estructura
e Asignar a cada cargo las funciones que les corresponden

o Establecer los requisitos necesarios para desempefiar las funciones asociadas
e Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos

e Aprobary divulgar el manual de la empresa (Lanche, 2019).

2.2.11.5. Utilidad de manual de funciones

e Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizacion mediante una descripcion

exhaustiva de los puestos, flujos de trabajo y sistemas.
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e Establecer o completar el organigrama jerarquico funcional de la organizacion.

o Facilitar el control y la mejora de los sistemas de gestion y produccidn de servicios.

e También hace posible efectuar el desarrollo de una valoracion de puestos de trabajo ajustada
a sus contenidos y exigencias.

e Integrar las competencias profesionales necesarias para el buen desempefio del puesto de
trabajo.

e Ejecutar una evaluacion del rendimiento de las personas que desempefian los puestos de
trabajo.

e Identificar la duplicidad en actividades, funciones, tareas, responsabilidades...

e Facilitar la funcién de prevencion de riesgos laborales (Alteco Consultores, 2020).

2.2.11.6. Contenido del manual de funciones

En el contenido del manual de funciones interviene el analisis de puestos que pretende
determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige para poder
desempefiar. Este proceso es totalmente objetivo, ya que se enfoca Unicamente en las
necesidades del puesto, sin importar quien lo ocupe, para su aplicacion se considera diversos
métodos tales como: la observacion, entrevista, cuestionario, entre otros (Royo, 2021). Una vez
aplicado el andlisis de puesto se procede a realizar la descripcién de puesto que consiste en
detallar su contenido, mencionando que hace el ocupante, como lo hace, cuando lo hace y
porque lo hace, de esta manera se localizara el puesto adecuado en la organizacion, teniendo
claras sus funciones y responsabilidades principales (Benalcazar & Herrera, 2017). El contenido de

los manuales depende directamente de los siguientes aspectos:

a) Aspectos Generales: Antecedentes, objetivos y politicas de la institucion

b) Aspectos Esenciales: Descripcion de las unidades administrativas y los puestos de trabajo.
c) Aspectos Complementarios: Detalle del organigrama interno que posee la empresa.

d) Aspectos Adicionales: Glosario de los términos aplicacién de normas, descripcion de

procedimientos.
2.2.11.7. Finalidad
La finalidad del Manual de Funciones segln (Alteco Consultores, 2020) indica es la razon de ser del

puesto de trabajo, ya que describe los requerimientos y responsabilidades a cumplir. A

continuacion, se menciona las siguientes finalidades:
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Gestion global de la empresa, optimizando los resultados clave del negocio.
Dirigir, planificar y coordinar las actividades generales de los departamentos.

Impulsar, mantener y desarrollar la gestion de la calidad total en la empresa.

2.2.11.8. Area de eficiencia y resultados

El area de eficiencia y resultados segln (Alteco Consultores, 2020) es lo que materialmente aporta

un Puesto a una Empresa con el cumplimiento de las actividades y responsabilidades de manera

satisfactoria.

Resultados econdmicos y financieros.
Rentabilidad de las inversiones.

Planificacion y cumplimiento del presupuesto.
Mejora de la calidad.

Imagen de la empresa.

2.2.11.9. Funciones

Las funciones de un manual son las actividades asignadas al personal calificado para su

cumplimiento de acuerdo al puesto de trabajo que desempefie en la organizacion con el

propésito de alcanzar los objetivos propuestos (Alteco Consultores, 2020). A su vez, estas funciones

se clasifican en:

a)

b)

Funciones de ejecucién: consiste en llevar a cabo el conjunto de actividades que resulten
de la planeacion y ejecucion de actividades para ayudar a los colaboradores en el
mejoramiento del trabajo a desempefiar.

Funciones directivas: se enfoca en intuir sobre los colaboradores, mediante la
planificacion, organizacion, direccion y control para obtener un mejor direccionamiento
organizacional que permita el cumplimiento de los objetivos.

Funciones empresariales: hace referencia a la produccion, comercializacién, al personal,
adquisiciones, administracién y finanzas que realiza como actividades en las diferentes

areas de la organizacion.
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2.2.11.10. Decisiones

En el estudio de las decisiones que se adoptan en un determinado puesto, es fundamental definir
el alcance, la cual viene dada por la magnitud de la decision con respecto al cumplimiento de las

actividades de cumplimiento en el puesto de trabajo (Alteco Consultores, 2020).

2.2.11.11. Relaciones del puesto

La relacién de puesto se considera como una herramienta de organizacién para que las
administraciones estructuren al personal a su servicio mediante las necesidades y requisitos que
requiera cada puesto, con el objetivo de ordenar el trabajo para mejorar la eficiencia en la

organizacién (Royo, 2021). Las relaciones del puesto se clasifican en:

e Jerarquicas o de Mando: Aquellas en que el titular de un Puesto mantiene con su jefe
inmediato y con sus propios subordinados.
e Funcionales o de funcionamiento: Son las que el titular de un Puesto necesita mantener

con otros puestos de la empresa.

2.2.11.12. Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo segln (Royo, 2021) hace referencia a términos laborales a los que estan
sujetos los colaboradores de una organizacion al laborar en puestos de trabajo de condiciones de
penosidad que pueden afectar en la salud. EI manual de funciones refleja los posibles riesgos de
cada puesto, esta informacion es significativa ya que permite mejorar la prevencion y seguridad
laboral (Delgado A. , 2020).

2.2.11.13. Requerimientos del puesto

Los requerimientos del puesto de trabajo segln (Delgado A. , 2020) son los siguientes:

e Nivel Académico.

e Grado de conocimientos técnico y tecnoldgicos especificos.

e Grado de experiencia o dominio operativo de la actividad a desarrollar.

e Conjunto de capacidades intelectuales, aptitudes, habilidades y caracteristicas de

personalidad.
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2.2.11.14. Formato de manual de funciones

Tabla 5-2: Ejemplo manual de funciones

CAJA DE AHORRO MANUAL DE

(Logo de la institucion) “ANXX”T FUNCIONES

9. SECRETARIA

L IDENTIFICACION

Denominacion del cargo Secretario/a

Nivel Ejecutivo

Dependencia Gerencia - Consejo de Vigilancia
N de cargos 1

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectua labores de secretaria y tareas de oficina colaborando con la gerencia en la realizacion
de sus actividades. Siendo un cargo de confianza y confidencialidad de la informacion que
maneja, llevando registros v controles que especialmente se le asigne.

III. REQUISITOS

s Personalidad definida y redaccion propia.
o Habilidad vy tacto para tratar con personas de todo tipo.
® Discrecion para mantener confidencialidad de informacion.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES
¢ Mantener informadas a las partes adminmistrativas sobre documentos pendientes de tramite.
s  Coordinar las reuniones de trabajo de los administrativos de la caja.
s Llevar la agenda de la gerencia para una mayor eficiencia de su trabajo.
s Asistir a las reuniones que convoque la gerencia y tomar nota de los acuerdos.
*  Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion tanto interna como externa.
s  Presentar un informe a la Asamblea General cuando haya concluido su periodo.
+ Notificar las sanciones impuestas por la Asamblea a los socios, en el caso de que hubieran,

adjuntando informe de resolucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Adecuado manejo de correspondencia.

Conocimientos de computacion.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTACIONALES
= Facilidad de relacionarse.
* Trabajo en equipo.
s (Capacidad de organizacion.
¢ Responsabilidad.
* (Creatividad

VII. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Contar con estudios que permitan que la | Contar con una trayectoria apropiada para el
persona pueda desenvolverse de la mejor | cargo, entendiéndose por ella la experiencia en
manera en el cargo que se encuentra | actividades especializadas o relacionadas con el
desempefiando. cargo a desempefiar.

Fuente: Lanche, L (2019)
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2.2.12. Manual de politicas

Para (vargas, 2010) el manual de politicas es una descripcion detallada de los lineamientos o
reglas a seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos, asi mismo tiene como
objetivo orientar las acciones de los ejecutivos responsables estableciendo la forma de actuar de
la empresa ante una problemaética. De igual forma (Fincowsky, 2015) menciona que el manual
permite informar a todos los colaboradores incluyendo a los ejecutivos sobre el funcionamiento
de la organizacién, el cumplimiento de cada una de las politicas propuestas ayudara a
incrementar los niveles de productividad y eficiencia, ademas servira como elemento de apoyo

en la toma de decisiones.

2.2.12.1. Importancia

La importancia del manual de politicas segun (Rodriguez, 2019) radica en ser un recurso técnico
que ayuda en la orientacion de los colaboradores de la empresa mediante la declaracion de
politicas para proporcionar soluciones de manera inmediata ante diversas situaciones que
pueden significar un peligro para la empresa, de esta manera todos los miembros podran
contribuir en el logro de los objetivos. Para (Fincowsky, 2015) el manual mencionado es
considerado como una declaracion de principios que todo el personal debe cumplir la serie de

reglas, lineamientos y directrices.

2.2.12.2. Obijetivo del manual de politicas

e Presentar una vision de conjunto de la organizacién para su adecuada organizacion.

e Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben realizarse en cada
unidad administrativa.

e Proporcionar expresiones para agilizar el proceso de decision.

e Ser instrumento util para la orientacion e informacion al personal.

e Facilitar la descentralizacion de los niveles intermedios con lineamientos claros.

« Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa (Rodriguez, 2019).

2.2.12.3. Ventajas

Las ventajas de los manuales de politicas que (Rodriguez, 2019). considera son las siguientes
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Las politicas escritas requieren que los administradores piensen a traves de sus cursos de

accion y predeterminen que acciones se tomaran bajo diversas circunstancias.

Se proporciona un panorama general de accién para los asuntos poco usuales que requieren

la atencion de altos directivos.

El administrador puede operar libremente.

Asegurar un trato equitativo para todos los empleados.

Generan seguridad de comunicacién interna en todos los niveles.

Es fuente de conocimiento inicial para ubicar en su puesto nuevos empleados.

2.2.12.4. Tipos de politicas

e Manuales Generales de Politicas: Abarcan como elemento primario todas las
disposiciones generales que establece cada &rea con respecto a sus propias
responsabilidades y autoridad funcional.

e Manuales especificos de Politicas: Se ocupan de una funciona operacional, un

departamento o seccidn en particular (Fincowsky, 2015).

2.2.12.5. Contenido del manual de politicas

El manual de politicas segun (Vargas, 2010) tiene el siguiente contenido:

e indice: Es una lista de aportaciones tedricas en el manual

e Obijetivo: Tiene como proposito explicar lo que se pretende cumplir al desarrollar el
manual, su alcance y actualizaciones.

e Alcance: Debe enfocarse a una explicacién breve sobre la que abarca el manual de
politicas.

e Como usar el Manual: Indica al usuario todo cuanto tiene que conocer para utilizar el
manual.

e Revisiones y actualizaciones: Indica con quien debe hacerse contacto para sefialar
cambios o correcciones, 0 hacer recomendaciones respecto al manual de politicas.

¢ Organigrama: En este apartado se representara graficamente la estructura organica.

e Declaraciones de Politicas.: Se debe presentar por escrito todas las politicas de la

organizacion.
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2.2.12.6. Desarrollo de politicas

1. Formular una lista de politicas, por funcion operacional.
2. Discutir la lista de politicas con los responsables de cada funcién operacional para:

Determinar una lista de las politicas que realmente se requieren definir.

e Precisar los limites a que llegaran las politicas.

e Determinar una prioridad de politicas para ser desarrolladas.

e Presentar un borrador de las politicas y discutirlas con los responsables del departamento
correspondiente para su aceptacion o modificacion respectiva.

e Aprobacion de las politicas por la direccion superior.

e Integrar las politicas al manual conforme éstas vayan siendo aprobadas (Rodriguez, 2019).

2.2.12.7. Descripcion narrativa de politicas

e Propdsito. Describir de manera general y concisa el fin que se pretende lograr con el
establecimiento de una politica.

o Definicion. Precisar los conceptos basicos que se invocan en la politica.

e Contenido. Describir en orden numérico y de acuerdo a su importancia los lineamientos
especificos necesarios para la aplicacion de la politica.

e Responsables de su observacion. Enunciar las unidades organicas que deben observar las

practicas de la politica (Rodriguez, 2019).
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2.2.12.8. Ejemplo de manual de politicas

Tabla 6-2: Ejemplo manual de politicas y procedimientos

Manual de Politicas y Procedimientos AXtE] @

_ REVISION No. CODIGO
POLITICA Y PROCEDIMIENTO 1
PROMOCION ¥ TRAMSFEREMNCIA FECHA EMISION PAGINA
15
FECHA APROBACION

PROPOSITO

Definir y establecer los criterios de accion basicos que permitan a los jefes administrar

apropiadamente los movimientos organizacionales del personal a su cargo, desde su ingreso

a la empresa hasta su eventual separacion de la misma.

ALCANCE

Esta politica esta dirigida a todo el personal de nivel Empleado y Ejecutivo,

POLITICA

Es paolitica de AXTEL contar con &l mejor personal de talento y calidad en la comunidad para
cada actividad asegurando:
- Competencia técnica y nivel educativa.
- Habilidades para el desempefio de su puesto y potencial para crecer dentro de la
organizacion.

- Afinidad de alores & intereses con la empresa.

Es politica de Axtel el fomentar un ambiente de trabajo de alta safisfaccion entre su personal,
respetando en lodo momento los valores v la dignidad de la persona. por tal motivo en
igualdad de circunstancias se considerara como primera opcion al personal intermao,

ELABCORO REVISO AUTORIZO

Fuente: Aletex, (2018)

2.3. Marco conceptual

La investigacién se enfoca en desarrollar de un estudio organizacional para la empresa Auto
Tapiceria Maykel ubicada en la ciudad de Ambato, para la cual se iniciara con el levantamiento
de informacion que contribuya en la ejecucién de un diagndstico situacional de la organizacion,
y en la revision de procedimientos con los que cuenta actualmente la empresa y de esta forma
buscar todas aquellas caracteristicas susceptibles de mejora en el area organizacional para
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satisfacer las necesidades y requerimientos de la gerencia que conduzca como agente de cambio

a los colaboradores al cumplimiento de objetivos empresariales.

La carencia de una estructura organizacional ha originado la duplicidad de funciones,
desmotivacion del personal, reprocesos, entre otros problemas por tal motivo es fundamental
dentro de la tapiceria determinar los cargos y responsabilidades de cada uno de los involucrados
mediante el manual de funciones para lograr erradicar los problemas y alcanzar la satisfaccion

de los clientes internos y externos.

Al implementar el estudio organizacional se reflejard las mejoras adaptadas a los cambios
bruscos que involucra en la comercializacion de tapizados de pisos, techos y forros de asientos
de toda clase de vehiculos, ya que esto conllevara a una adecuada toma de decisiones y de esta
forma se convierta en una herramienta que establezca una nueva estructura para el correcto

manejo de la empresa.

La propuesta estara enfocada en lograr una adecuada administracion y la eficiencia en el
desarrollo de las actividades, que permita establecer organigramas adecuados y manuales de
funciones 6ptimos, los cuales seran disefiados para poder determinar de manera clara las
funciones de cada uno de los trabajadores, de acuerdo a su perfil profesional, para con ello
poder asignar cargos de acuerdo a las capacidades de desenvolvimiento laboral en las diferentes
areas mejorando asi, el sistema administrativo actual, fortaleciendo la direccion de forma

efectiva para cumplimiento de los objetivos trazados y tomar mejores decisiones.
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CAPITULO 11l

3. MARCO METODOLOGICO

3.1. Enfoque de investigacion

3.1.1. Enfoque cualitativo

Al hablar del enfoque de investigacion cualitativo, se indica que: “es aquel que da como
resultado informacidén o descripciones de situaciones, eventos, gentes, acciones reciprocas y
comportamientos observados, citas directas de la gente y extractos o pasajes enteros de

documentos, correspondencia, registros y estudios de casos practicos” (Ifiiguez, 2017, pag. 1606).

De igual forma en la investigacion Fundamentos epistémicos la investigacion cualitativa y

cuantitativa se hace referencia a la investigacion cualitativa como una descripcion:

Sustentada en evidencias que se orientan mas hacia la descripcién profunda del fenémeno con la
finalidad de comprenderlo y explicarlo también representa la busqueda de significaciones de la
comunidad objeto del estudio, es decir, su mundo de ideas o representaciones creadas por sus
propias necesidades, por sus formas de relacion; para ello se requiere de la observacién y la
escucha, se deben escuchar los lenguajes creados por los grupos, porque en ellos van reflejados
sus necesidades, sus grados de identidad, sus valores, todo ello surgido a partir de
contradicciones, de necesidades de cohesion que los grupos logran a partir de la comunicacién,

de la unién y convivencia en grupo (Flores, 2019, pag. 45).

Conforme a lo mencionado este enfoque se centra en las cualidades obtenidas de la empresa
para plantear un cuestionario, ya sea en la encuesta o entrevista con el objetivo de conocer las
falencias dentro de la tapiceria para poder desarrollar el estudio organizacional. Se aplicara a
través de la entrevista conformada de 10 preguntas claves, misma que sera dirigida a la maxima
autoridad de la Auto tapiceria Maykel, a fin de saber si la empresa posee una estructura

organizacional.

3.1.2. Enfoque cuantitativo

Desde el punto de vista investigativo el método cuantitativo es aquel que “utiliza la recoleccion

de datos para probar hipétesis con base en la medicion numérica y el analisis estadistico, con el
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fin establecer pautas de comportamiento y probar teorias (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2017, pag.
95).

De igual forma (Cabezas, Andrade, & Torres, 2017) aporta a la investigacion mencionando que el
método cuantitativo “Maneja la recoleccion de, la mediciéon de pardmetros, la obtencion de
frecuencias y estadigrafos de la poblacién que investiga para llegar a probar las hipotesis

establecidas en capitulos iniciales de la investigacion”.

Por lo tanto, se aplico el enfoque cuantitativo al ejecutar la encuesta donde se desarrollara el
anélisis de los datos estadisticos mediante la tabulacion para ayudar a identificar, si existe una

estructura organizacional dentro de la Auto Tapiceria Maykel.

3.2. Niveles de la investigacion

3.2.1. Nivel descriptivo

La investigacion descriptiva se basa en la observacion directa de lo que se esta investigando, por
lo que “describe las caracteristicas de una poblacién o de un fendémeno que se esta estudiando”
(Guadalupe, Castillo et al, 2017, pag. 33) del mismo modo (Mero, 2019, p4g. 31) indica que la
investigacion descriptiva “es aquella que se utiliza para describir la realidad de la situacion,

eventos, personas, grupos o comunidades para analizar la informacion obtenida”.

Conforme a lo mencionado se realizd la descripcién de actividades, constatacion de la
existencia del manual de funciones y el manejo administrativo que utiliza Auto Tapiceria

Maykel con respecto a las funciones emitidas a cada colaborador.

3.3. Disefio de investigacion

3.3.1. Disefio no experimental

El disefio no experimental es considerado como un estudio que se ejecutara sin la manipulacion
deliberada de variables y en los que sélo se observan los fendmenos en su ambiente natural para
después analizarlos (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2017, pag. 230). NO obstante Osorio (2014) en su
investigacion Disefio experimental y no experimental citado por (Cabrera, 2022, pag. 40) recalca
que es “La que se realiza sin manipular deliberadamente variables. Lo que hacemos en la
investigacion no experimental es observar fenémenos tal y como se dan en su contexto natural,
para después analizarlos”.
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Se aplicé el disefio no experimental debido a que se basa en la observacion del entorno de la
empresa que proporcione informacion necesaria para el desarrollo de la propuesta de
implementacion de estructura organizacional, organigramas y manuales administrativos, lo cual
serd una guia para el manejo administrativo.

3.4. Tipo de estudio

3.4.1. Investigacion documental

Los autores (Parraguez, Chunga et al, 2017, pag. 96) en la investigacion estudio de investigacion
documental mencionan que aporta a un nuevo conocimiento sobre el tema a investigar mediante
distintos medios como diarios, bibliografias, libros, audios y cualquier otro tipo de documento,
por lo tanto:

Son datos que se recogen de fuentes indirecta conformado por documentos de diversa indole,
siendo fuente variadas. Tiene el propdsito de recolectar, evaluar, verificar y sintetizar la
informacién de las distintas fuentes documentales que comprenden revistas, trabajos
investigativos, folletos, articulos, libros entre otros, necesarios para obtener informacién con

respecto al tema a investigar (Parraguez, Chunga et al, 2017, pag. 96).

De acuerdo con” (Escudero & Cortéz, 2018, pag. 20) establecen que la investigacion documental “es
aquella estrategia orientada a revisar y reflexionar sistematicamente las realidades teéricas de
diferentes fuentes y campos de la ciencia, indagando e interpretando sus datos, valiéndose de
métodos e instrumentos que ayudan a obtener resultados que pueden sustentar el desarrollo de la

creacion cientifica”.

Por lo antes mencionado se utiliz6 para la investigacion documentos de la empresa (RUC),
libros, revistas y estudios, referentes con el tema de investigacién que sirvan de guia

proporcionando informacion oportuna para el desarrollo del estudio organizacional.

3.4.2. Investigacion de campo

La investigacion de campo segln (Arias, Villasis, & Miranda, 2016) hace alusion a la informacion
adquirida de forma directa del lugar de estudio.

La informacion proviene de las entrevistas, cuestionarios y encuestas relacionadas como el

trabajo investigativo conjuntamente con la investigacion documental, ademas describe la
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informacién que ser4 manipulada durante la investigacion indagando la posible problemética
existente mediante la constatacion de los hechos que se pretende resolver (Arias, Villasis, &
Miranda, 2016).

De la misma forma para los investigadores (Villasefior, Solis, Villasefior, & Zaragoza, 2019, pag. 2) la
investigacion de campo “es la recopilacion de datos nuevos de fuentes primarias para un
propdsito especifico. Es un método cualitativo de recoleccion de datos en caminado a

comprender, observar e interactuar con las personas en su entorno natural”.

La investigacion de campo se realiz6 mediante la aplicacién de una encuesta que contiene 10
preguntas correctamente estructurada mediante la escala de LIKERT, ademas se realiz6 una

entrevista que permita conocer mediante el gerente informacion referente a la organizacion.

3.5. Poblacidn, planificacidn, seleccion calculo del tamario de la muestra

3.5.1. Poblacién

La poblacidn consiste en buscar informacion de un conjunto de individuos gque viven en un
preciso lugar del cual se desea investigar siendo el: "El universo o poblacién puede estar
constituido por personas, animales, registros médicos, los nacimientos, las muestras de

laboratorio, los accidentes viales entre otros™ (Yerovi, 2020, pag. 25) .

Evidentemente la poblacion es esencial para la investigacion, es decir: “Es el conjunto total de
unidades de andlisis al cual vamos a estudiar, este conjunto se denomina poblacion, llamada

también universo” (Pérez & Seca, 2020).

La poblacion para el desarrollo del estudio organizacional de la Auto Tapiceria Maykel se
considerd al total de 6 colaboradores y al gerente propietario, a los cuales se aplicé una encuesta
al personal y entrevista al administrador de la empresa.

3.5.2. Muestra

De acuerdo con (Yerovi, 2020) “ES un subconjunto o parte del universo o poblacion en que se

llevard a cabo la investigacion. Hay procedimientos para obtener la cantidad de los

componentes de la muestra como férmulas, 16gica y otros”.
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La muestra para (Bernal, 2016, pag. 58) segun su libro metodologia de la investigacion manifiesta

como una cantidad representativa de la poblacion.

En un subconjunto de la poblacion, complicada de estudiar la totalidad de la poblacién, por tal
motivo proponen tomar una muestra considerable del subgrupo de la poblacion, con el objetivo de
ahorrar tiempo y esfuerzo en el desarrollo de la investigacion permitiendo obtener informacion de

manera oportuna (Bernal, 2016, pag. 58).

En la investigacion no se ejecuté el calculo de la muestra debido a que la poblacion de estudio
es reducida, por lo que se trabajo con el total de la poblacién de la Auto Tapiceria Maykel, la

cual consta de 6 colaboradores para aplicar una encuesta y al gerente propietario una entrevista.

3.6. Métodos de la investigacion

3.6.1. Método inductivo

El método inductivo se refiere a:” El razonamiento que orienta a partir de la observacion de
casos particulares a conclusiones generales, parte de enunciados particulares para generalizarse.

Generaliza inferencias a partir de un conjunto de evidencias” (Cabezas, Andrade, & Torres, 2017).

Como aporte a la investigacion el método inductivo es “Una forma de razonamiento por medio
de la cual se pasa del conocimiento de cosas particulares a un conocimiento general que refleja

lo que hay de comin en los fendmenos individuales ” (Garcia, 2016, pag. 65).

El método inductivo para el desarrollo de la investigacién se enfocd en argumentar los
problemas generales para luego deducirlos y convertirlos en una solucién de mejora para la
empresa, mediante la aplicacion del estudio organizacional, permitiendo de esta forma llegar a
una conclusion y recomendacion oportuna.

3.7. Técnicas e instrumentos de la investigacién

3.7.1. Encuesta

La encuesta siendo un instrumento fundamental para la investigacion se le considera como:

Una de las formas mas populares de obtencion de datos para la investigacion y evaluacién de

programas sociales, siendo la principal caracteristica es que a través de la encuesta se puede
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obtener informacion de un gran nimero de personas sobre aspectos de interés de los

investigadores (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2017, pag. 97).

De tal forma que las encuestas son la mejor forma de obtener datos para la investigacion y para
su posterior evaluacion, siendo la principal caracteristica proporcionar informacién veraz de un
determinado grupo de personas que pertenecen a un grupo de estudio, mismos que son de

interés del investigador (Arias, Villasis, & Miranda, 2016).

Para aplicar la encuesta se consideré una serie de preguntas relacionadas con el desarrollo del
estudio organizacional, las cuales serdn aplicadas a los 6 colaboradores de la Auto Tapiceria
Maykel para conocer de forma mas centrada los problemas presentados que permita el

desarrollo de la investigacion.

3.7.2. Entrevista

La técnica de la entrevista segin (Fresno, 2019, pag. 115) hace alusion a un diélogo entablado entre

dos 0 mas personas:

“Este medio permite la obtencion de informacion de fuente primaria, amplia y abierta, en
dependencia de la relacion entrevistador — entrevistado. Para ello es necesario que el
entrevistador tenga definido claramente los objetivos de la entrevista y cuales son los aspectos

relevantes sobre los que se pretende obtener informacion (Fresno, 2019, pag. 115).”

Ademas, (Fidias, 2012) menciona a la entrevista como un medio de adquirir informacién: “La
entrevista es un proceso de comunicacion que se ejecutara normalmente entre dos personas; en

este proceso el entrevistado obtiene informacién del entrevistado de forma directa”.

Se aplicd la entrevista al Gerente de la Auto Tapiceria Maykel mediante una serie de preguntas
con la finalidad de conocer el manejo administrativo de la empresa, la disponibilidad de
estructura y manuales administrativos, nimero de puestos, formas de asignacion de

responsabilidades y funciones de cada colaborador.

3.8. Idea a defender

El Estudio Organizacional permitird establecer una estructura organizacional administrativa y la
distribucién de puestos del personal de la Auto Tapiceria Maykel de la ciudad de Ambato para

gue conozcan las lineas de autoridad y las funciones que deben desarrollar en la empresa.
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Variable Independiente

Desarrollo de un Estudio organizacional para la empresa auto tapiceria Maykel

Variable Dependiente

Toma de decisiones
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CAPITULO IV

4, MARCO DE ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. Entrevista dirigida al duefio propietario de la Auto tapiceria Maykel

1. ;Cuantos aiios la auto tapiceria “Maykel se encuentra en el mercado?

La auto tapiceria “Maykel se encuentra 6 afios en el mercado, misma que fue creada el 16 de
junio de 2016, considerando que el gerente propietario fue despedido de la empresa donde
trabajaba anteriormente como ayudante de tapiceria, ante lo mencionado decide crear su propia
empresa de tapizado en la Ciudad de Ambato, en la cual ha aplicado los conocimientos

adquiridos con relacion al tapizado de autos.

2. ¢Considera que dentro de la Auto Tapiceria Maykel los colaboradores desempefian

sus funciones de acuerdo a su cargo y de qué manera lo desarrollan?

Dentro de la empresa Auto Tapiceria Maykel los colaboradores desempefian sus trabajos de
acuerdo a las actividades asignadas y al tapizado que se esté desarrollando. Estas actividades
son ayudadas mutuamente para terminar a tiempo el servicio de tapizado, lo que origina el

incumplimiento de las actividades de acuerdo al cargo que le corresponde.

3. ¢Mencione cuantos puestos de trabajo existe en la empresa segun la estructura

orgéanica?

La Auto Tapiceria Maykel cuenta con un total de 7 puestos de trabajo siendo los siguientes: el
primero en calidad de gerente propietario, una secretaria- contadora, dos técnicos tapiceros y
tres ayudantes de tapiceria, se debe recalcar todos los colaboradores ayudan a realizar el

tapizado compartiendo diversas las actividades de tapizado para poder terminar a tiempo.

4. ¢Segun su criterio considera que colaboradores se encuentran empoderados acerca de
la filosofia corporativa (mision, vision, valores organizacionales) de la Auto Tapiceria?

Explique

La Auto tapiceria Maykel no cuenta con una filosofia corporativa por lo que los colaboradores

no tienen conocimiento. Todos estos afios se ha trabajado bajo el lema cumplir las expectativas
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del cliente aportando un servicio de calidad, que permita generar la confianza de nuestros

clientes.

5. ¢Al contratar un colaborador le socializo un documento especificando las funciones a

desempenfiar en su cargo, cual fue el documento?

Para contratar un nuevo colaborador se le pide la experiencia laboral, hay que recalcar que no se
socializa ninguna documentacion que especifique las funciones que debe desarrollar, pero si, se
le explica lo que debe hacer y como lo debe hacer, considerando que en ocasiones se ayuda a

realizar el trabajo de tapizado para terminar en el tiempo establecido.

6. ¢Qué tipo de conflictos se han presentado entre los colaboradores al realizar sus

actividades?

Los conflictos que se dan en el trabajo es no admitir su error y culpar a otro trabajador han

existido peleas leves por el cambio de humos que tiene una persona

Dentro de la empresa auto tapiceria Maykel se ha presentado diversos conflictos entre ellos el
no admitir sus errores y culpar a otro colaborador de las actividades mal realizadas o de
incumplimiento de las mismas, estos han originado peleas leves entre los colaboradores debido

a los malos entendidos por las actividades desarrolladas.

7. ¢Considera la opinién de los colaboradores para la toma de decisiones y al ejecutar las

actividades, por qué?

Se considera las opiniones de los colaboradores unicamente si son relacionadas con el tapizado
ya que esto permite brindar un servicio de calidad. En cuanto a otras actividades de la empresa
no se considera las opiniones de los colaboradores, considerando que como gerente propietario
he tomado decisiones de acuerdo a mi criterio, lo que ha permitido mantener la Auto tapiceria

en el mercado.

8. ¢Como cree que afecta la duplicidad de funciones en la empresa?

La duplicidad de funciones afecta a la empresa al no entregar un servicio de calidad y al no
cumplir con la entrega de tapizado a tiempo, esto se debe a que los colaboradores ayudan a

desarrollar diferentes actividades con el propoésito de terminar a tiempo el tapizado.
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9. ¢Qué tipo de politicas maneja dentro de la empresa, en caso de no poseer cuales

considera que son importantes?

La auto tapicera Maykel no cuenta con politicas debido a que la empresa es pequefia, por lo que
se considera como una politica la puntualidad y calidad con la cual se manejan de manera
empirica. Las politicas que se considera que son importantes son las politicas de ventas,
politicas enfocadas en los colaboradores y las que ayuden a extender la tapicera en el mercado

para que ayude en el adecuado manejo administrativo.

10. ¢(Cdmo considera la comunicacion existente entre usted y sus colaboradores en la

empresa?

En la empresa se posee un ambiente amigable entre los colaboradores en cual no estan limitados
a generar conversaciones, inclusive muchas de las veces se cuenta experiencias vividas, esto se
da con el debido respeto entre todos los que conformamos la Auto tapicera Maykel con el fin de
evitar la existencia de conflicto a raiz de malos entendidos, por lo tanto, considero que tenemos

una buena comunicacion como equipo de trabajo.
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4.2, Encuesta realizada a los colaboradores

Datos Generales

Tabla1-4: Género del encuestado

FRECUENCIA FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
Masculino 4 67%
Femenino 2 33%
TOTAL 6 100%

Realizado por: Yugcha, D. 2022.

llustracion 1-4:  Género del encuestado
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

Seguln los datos de la encuesta ejecutada, en la Auto tapiceria Maykel trabajan un total de 6
colaboradores de los cuales el 67% son hombres y el 33% mujeres. Al contar con una equidad

de género para realizar las diferentes actividades de la empresa se radica la discriminacion y a la

vez se fomenta el trabajo de forma igualitaria.
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Nivel de educacion

Tabla 2-4: Nivel de educacion del encuestado

FRECUENCIA FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
Primaria 2 33%
Secundaria 4 67%
Tercer nivel 0 0%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

B Primaria
B Secundaria

M Tercer nivel

[lustracion 2-4:  Nivel de educacion del encuestado
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

De los colaboradores encuestados el 67% mencionan haber estudiado la secundaria, el 33%
manifiestan haber terminado Unicamente sus estudios primarios, por otra parte, la empresa en la
actualidad no cuenta con personal con titulo de tercer nivel. La Auto tapiceria Maykel
actualmente realiza sus actividades con la contratacion de personal mayores a 18 afios de
acuerdo a lo que indica el codigo de trabajo con la finalidad de brindar oportunidades laborales,
considerando que en la actualidad las empresas contratan mas personas que sean bachiller,

siendo escasa la contratacion de personas con estudios basicos.
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¢ Qué funcién desempefia dentro de la Auto tapiceria Maykel?

Tabla 3-4: Funciones a desempefiar

FRECUENCIA FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
Secretaria/Contadora 1 17%
Técnico tapicero 2 33%
Ayudante de tapiceria 3 50%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

M Secretaria-contadora

M Técnico tapicero

Ayudante de tapiceria

llustracién 3-4:  Funciones a desempefiar
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

La auto tapiceria Maykel segln datos de la encuesta el 50% del personal cumple la funcién de
Ayudante de tapiceria, el 33% desempefia como técnico tapiceros y el 17% corresponde a la
funcion de secretaria y de contadora al registrar los ingresos y gastos de la empresa. Las
actividades que desarrolla en la organizacion se basan directamente en las 6rdenes del gerente
propietario, pero varias de las veces los colaboradores también ejecutan otras funciones que no

les corresponde en su puesto de trabajo, lo que ha generado que exista duplicidad de funciones.
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2.

¢Conoce la estructura organizacional de la auto tapiceria Maykel?

Tabla4-4: Estructura organizacional

FRECUENCIA  [FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
sl 0 0%
NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

m S|

B NO

[lustracion 4-4:  Estructura organizacional
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los colaboradores mencionan que no conocen la estructura organizacional, en
cuanto laboran bajo las 6rdenes del propietario. Al contratar a un colaborador a un cargo solo se
les indica las actividades que deben desarrollar de manera empirica considerando que en

ocasiones deben ejecutar tareas que no corresponden al puesto que fueron contratados.
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¢ Considera importante que la empresa tenga bien definido sus objetivos

organizacionales?

Tabla5-4: Objetivos organizaciones definidos

FRECUENCIA FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
S 5 83%
NO 1 17%
TOTAL 6 100%
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.
u S|
HNO

[lustracion 5-4:  Objetivos organizacionales definidos
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

Del total de encuestados el 83% menciona que es importante tener bien definidos los objetivos
organizacionales, mientras que el 17% manifiestan que no es importante, ya que aluden que el
funcionamiento de la empresa depende de las decisiones del gerente propietario. Por lo tanto,
los objetivos organizacionales dentro de la institucion es un eje en el direccionamiento

administrativo, donde todos los colaboradores deben estar empoderados para alcanzar las metas

planteadas a través del cumplimiento de los objetivos.
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¢La empresa cuenta con una filosofia corporativa (misidn, vision, valores

organizacionales)?

Tabla 6-4: Filosofia corporativa de la empresa

FRECUENCIA FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
Sl 0 0%
NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

S
NO

llustraciéon 6-4:  Filosofia corporativa de la empresa
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% del personal de la empresa indican que no conocen de la existencia de una filosofia
corporativa dentro de la Auto tapiceria Maykel. La empresa no cuenta con mision, vision,

valores lo que ha ocasionado que los colaboradores trabajen de forma empirica.
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¢Dentro de la empresa existe un inmediato superior que controle las actividades

asignadas?

Tabla 7-4:  Inmediato superior de la empresa

FRECUENCIA FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
S 2 33%
NO 4 67%
TOTAL 6 100%
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.
H S|
mNO

llustracion 7-4:  Inmediato superior de la empresa
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

El 63% de los colaboradores mencionan que no existe un inmediato superior que controle cada
actividad realizada, mientras que el 33% menciona que si existe. Para el desarrollar de las
actividades dentro de la Auto tapiceria Maykel se considera como jefe inmediato al gerente
propietario y al técnico tapicero ya que son las personas que mayor tiempo laboran en la

empresa, siendo considerados las personas iddneas para supervisar las funciones que permitan

tener un producto de calidad.
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6. ¢Conoce cudles son las actividades que debe desempefiar en la empresa?

Tabla 8-4: Actividades a desempefiar por los colaboradores

FRECUENCIA  [FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
sl 0 0%
NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

uS|
mNO

[lustracion 8-4:  Actividades a desempefiar por los colaboradores
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los encuestados manifiestan que no conocen exactamente las actividades que deben
desempefiar en la Auto tapiceria Maykel ya que, al ser contratados, no se les ha mencionado sus
responsabilidades y funciones a desempefiar originando confusiéon y desmotivacion en el

personal impulsando a que exista un desorden en el cumplimiento en cada puesto de trabajo.
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7. ¢Se han presentado dificultades al realizar las actividades que fueron asignadas en la

Auto tapiceria?

Tabla9-4: Dificultad para realizar las actividades

FRECUENCIA FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
Sl 4 67%
NO 2 33%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

S|

B NO

[lustracion 9-4:  Dificultad para realizar las actividades
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

El 67% de los colaboradores indicaron que si, se ha presentado dificultades al realizar las
actividades y el 33% de los encuestados mencionan que no existe conflictos en el entorno
laboral. Dentro de la Auto Tapiceria Maykel se ha originado problemas al realizar el tapizado
esto surge al no contar con una estructura organizacional y un manual adecuado que especifique
las funciones, responsabilidades y politicas que rige cada puesto de trabajo originando

duplicidad en las actividades desarrolladas.
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¢ Considera necesario que se disefie un documento en el cual se detalle las funciones a

desempefiar por cada colaborador?

Tabla 10-4: Disefio de manual de funciones

FRECUENCIA FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

u S|
mNO

[lustracion 10-4: Disefio de manual de funciones
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

El total del personal que labora en la Auto Tapiceria Maykel mencionan que es necesario que la
empresa cuente con el disefio de un documento que detalle las funciones y politicas que deben
cumplir cada colaborador en su puesto de trabajo, para erradicar la duplicidad de funciones y

previos conflictos entre compafieros y a la vez el retraso de cumplimiento de entrega de pedidos

de tapizado.
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9.

¢ Como califica la comunicacion existente en la empresa entre colaboradores?

Tabla 11-4: Comunicacién entre colaboradores

FRECUENCIA  |FRECUENCIA

CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
Muy Buena 1 17%
Buena 2 33%
Regular 3 50%
Mala 0 0%
TOTAL 6 100%
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

B Muy Buena

Buena
M Regular
H Mala

[lustracion 11-4: Comunicacion entre colaboradores
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

El 50% de los encuestados mencionan que la comunicacién entre colaboradores en la empresa
es regular ya que en ocasiones existe conflictos al realizarse las actividades, mientras que el
33% indica que es buena y el 17% manifiesta ser muy buena ya que reciben un buen trato por

parte del gerente propietario de la Auto Tapiceria Maykel.
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10. ¢Cree que la toma de decisiones del gerente propietario es adecuada para la empresa?

Tabla 12-4: Decisiones del gerente propietario

FRECUENCIA  [FRECUENCIA
CATEGORIA ABSOLUTA RELATIVA
sl 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

uS|
NO

[lustracion 12-4: Decisiones del gerente propietario
Fuente: Encuesta ejecutada a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

ANALISIS E INTERPRETACION

El 83% del personal encuestados manifiesta que las decisiones del gerente propietario no son
adecuadas debido a que la empresa no se ha extendido, mientras que el 17% menciona que las
decisiones han sido tomadas de manera oportuna ya que ha permitido que la Auto tapiceria

Maykel se mantenga en el mercado por varios afnos.
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4.3. Discusion de resultados de la entrevista y encuesta

Uno de los objetivos de la investigacion fue realizar un diagnéstico de la situacion
administrativa actual de la Auto Tapiceria Maykel; ante los hallazgos se puede evidenciar el
cumplimiento del objetivo consultando a los colaboradores de la empresa, si conocen la
estructura organizacional, demostrandose que el total de los encuestados no conocen la

estructura porque no existe.

Una vez realizada la encuesta a los colaboradores y entrevista a Washington Chulco gerente
propietario de la auto tapiceria Maykel se evidencié que la empresa lleva 6 afios brindando el
servicio de tapizado, durante todo este tiempo se determina que presentan varias falencias al
desarrollar las actividades de forma empirica y esto ha ocasionado retrasos en la entrega del
servicio al no tener una estructura organizacional para determinar sus areas de trabajo mediante
un manual que detalle cada una de las funciones, politicas y responsabilidades a cumplir de
acuerdo a su nivel jerarquico, ya que al carecer de este instructivo se ha originado dificultades

creando un clima laboral deficiente entre colaboradores.

Al realizar la contratacion del nuevo personal el gerente propietario solo menciona de forma
verbal las actividades que debe desempefiar cada colaborador generando un acuerdo mutuo, en
base a politicas basicas que el duefio plasma en ese momento, ademas no existe una filosofia
corporativa (mision, visién, valores) plasmados en ninguna parte de la empresa, todo esto
provoca la existencia de falencias en el proceso de elaboracién del producto final, incidiendo en
la toma de decisiones. De igual forma los objetivos organizacionales no se encuentren bien
definidos lo que ha impedido que la empresa alcance las metas y a la vez brinde un servicio a
tiempo, considerando que el retraso de entrega de tapizado adopta una mala imagen corporativa
que influye en la pérdida del cliente afectando directamente para ello es necesario contar con
politicas que regulen cada area de la tapiceria y de esta forma no exista pérdidas econémicas

que afecten en el funcionamiento empresarial.

Por otra parte, no existe una buena comunicacion a pesar de ser un rol fundamental como
elemento constructor y difusor de la cultura corporativa, esto ha impedido compartir, generar
ideas, opiniones y pensamientos en el entorno laboral. Al no existir una adecuada comunicacion
se genera la desorientacion, dificultades, falta de compromiso, deterioro del clima laboral y
complejidad en la toma de decisiones, por lo cual es preciso crear una efectiva comunicacion,
formalizar los dialogos entre los colaboradores, estimular conversaciones saludables, compartir

informacion que permitan responder a las necesidades del personal de la empresa.
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Con respecto a todo lo mencionado estas actividades deben ser reguladas con un adecuado
manejo y empoderamiento administrativo donde el gerente debe tomar en consideracion las
opiniones de todo los colaboradores para ejecutar decisiones de mejora, ya que la tapiceria no se
ha extendido en el mercado manteniéndose con el mismo nivel de produccién que al inicio de
las actividades comerciales, las decisiones de la empresa son enfocadas en vender y no en crear

un estudio organizacional que pueda direccionar de manera oportuna sus actividades diarias.
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CAPITULO V

5. MARCO PROPOSITIVO

5.1. Diagndstico de la situacion actual de la empresa Auto tapiceria “Maykel”

5.1.1. Estructura organizacional actual

Mediante los datos recabado de la encuesta y entrevista realizada a los colaboradores y al
propietario de la empresa “Auto Tapiceria Maykel”, ha permitido identificar que no se
encuentra definido una estructura organizacional formal, se maneja la empresa de manera
empirica, en base a la experiencia obtenida en el transcurso de los afios por parte del propietario.
A través del diagndstico situacional de la Auto Tapiceria Maykel se determind que existe cuatro
puestos de trabajo que estan distribuidas de la siguiente forma: Gerencia, secretaria/contadora,
técnico tapicero y ayudante de tapiceria, la empresa no cuenta organigramas y manuales
administrativos que sirvan de guia en la toma de decisiones del propietario.

N6mina de la Auto tapiceria Maykel

Tabla 1-5: Némina de colaboradores de la empresa

Nombre N° cedula Puesto

Washington Chulco 050402038-9 Gerente

Maria Maliza 180518575-6 Secretaria/ Contadora
Rolando Yugcha 180501611-7 Técnico tapicero
Segundo Toapanta 180200502-3 Técnico tapicero
Carlos Yugcha 180449104-9 Ayudante de tapiceria
Martha Labre 180395821-2 Ayudante de tapiceria
Emilio Labre 180483148-3 Ayudante de tapiceria

Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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Puestos de la Auto tapiceria “Maykel”

Tabla 2-5:  Puestos de la empresa

Cargo Numero de plazas
Gerente 1
Secretaria /Contadora 1
Técnico Tapicero 2
Ayudante de tapiceria 3

Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.

5.1.2. Organigrama estructural actual de la Auto Tapiceria Maykel

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACTUAL
AUTO TAPICERIA MAYKEL

. 2 /| Gerente Propietario
4-5
fa Secretaria/
Técnico contadora
Tapicero
\ 4
Ayudante de
Tapiceria
Cuadro de Referencia
Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo ] Cargos | Realizado por: Revisado por:
2. Ejecutivo | _ Diana Yugcha Ing. Ernesto Bonilla
3. Operativo Autoridad | Fecha; Fecha:
4.  Auxiliar r== .| 28-04-2022 04/05/2022
. - . Asesoria
5. Asesoria ---

[lustracion 1-5: Organigrama estructural actual
Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5.1.3. Organigrama de posicion de personal actual de la Auto Tapiceria Maykel

ORGANIGRAMA DE POSICION DE PUESTOS ACTUAL
AUTO TAPICERIA MAYKEL

“2% | Gerente Propietario
K Washington Chulco

Secretaria/contadora

______ Técnico Tapicero Maria Maliza
-Rolando Yugcha
-Segundo Toapanta
Ayudante De Tapiceria
-Carlos Yugcha
-Martha Labre
-Emilio Labre
Cuadro de Referencia
Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo ] Cargos | Realizado por: Revisado por:
2. Ejecutivo | _ Diana Yugcha Ing. Ernesto Bonilla
3. Operativo Autoridad | Fecha: Fecha:
4.  Auxiliar r-—- .| 28-04-2022 04/05/2022
p -4 . Asesoria
5. Asesoria ---

Ilustracién 2-5: Organigrama de posicion de personal actual
Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5.1.4. Organigrama funcional actual de la Auto Tapiceria Maykel
ORGANIGRAMA FUNCIONAL ACTUAL
AUTO TAPICERIA MAYKEL

Gerente Propietario

Toma decisiones y realiza contratos
de tapizado para laempresa.

| {45

ST Secretaria/Contadora

i3 Realiza la compra de la materia prima,

e lleva el registro de los pedidos, registra
Técnico Tapicero los ingresos y gatos.

Se encarga del tapizado de los vehiculos,
supervisa las actividades de tapizado y
realiza la preparacion de materia prima.

1

Ayudante de Tapiceria
Es la persona encargada de cortar, coser
las piezas para el tapizado y ayuda en el
tapizado del vehiculo.

Cuadro de referencia

Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo ] Cargos | Realizado por: Revisado por:
2. Ejecutivo | ) Diana Yugcha Ing. Ernesto Bonilla
3. Operativo Autoridad | Fecha: Fecha:
4.  Auxiliar r== .| 28-04-2022 04/05/2022
. - . Asesoria
5. Asesoria ---
[lustracion 3-5:  Organigrama funcional actual

Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.

5.2. Contenido de la propuesta

Mediante el estudio de la Situacion actual de la Auto tapiceria Maykel disefiar la estructura
organizacional, filosofia corporativa y manuales administrativos mismo que constaran de
manual de historia, de clasificacion de puestos, de funciones de cada area y manual de politicas,

lo cual ayuda en la adecuada toma de decisiones generando un impacto positivo en la empresa.
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5.2.1. Obijetivo de la Propuesta

Proponer la estructura organizacional para la Auto Tapiceria Maykel a fin de distribuir de
manera adecuada los cargos y responsabilidades de las diferentes areas de la empresa que
permita cumplir con las funciones de forma eficiente.

5.2.2. Disefio de Organigramas para la Auto Tapiceria Maykel

5.2.2.1.  Organigrama estructural propuesto para la Auto Tapiceria Maykel

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO
AUTO TAPICERIA MAYKEL

] 2 ) Gerente Propietario
_________ | 4
>/ Contadora |le-mmmem-- ¢
________ Secretaria
.3} Técnico Tapicero
I !
Ayudante Bodeguero
Cuadro de Referencia
Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo ] Cargos | Realizado por: Revisado por:
2. Ejecutivo | _ Diana Yugcha Ing. Ernesto Bonilla
3. Operativo Autoridad | Fecha; Fecha:
4. Auxiliar r-- .| 28-04-2022 04/05/2022
. - , Asesoria
5. Asesoria ---

[lustracion 4-5: Organigrama estructural propuesto
Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5.2.22.

Organigrama de posicion de puestos para la Auto Tapiceria Maykel

ORGANIGRAMA DE POSICION DE PUESTOS PROPUESTO
AUTO TAPICERIA MAYKEL

Contadora  le
1 Sr. Nelly Proafio

Gerente Propietario
Washington Chulco

Secretaria
Sra. Maria Maliza

Técnico Tapicero

-Rolando Yugcha
-Segundo Toapanta

!

v

Ayudante
Tapicero

-Sr. Carlos Yugcha
-Sra. Martha Labre

Cuadro de referencia

!

Bodeguero
Sr.Emilio Labre
(sugerido)

Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo ] Cargos | Realizado por: Revisado por:
2. Ejecutivo | _ Diana Yugcha Ing. Ernesto Bonilla
3. Operativo Autoridad | Fecha: Fecha:
4.  Auxiliar r-— .| 28-04-2022 04/05/2022
. - , Asesoria
5. Asesoria ---

llustracién 5-5:  Organigrama de posicion de personal propuesto
Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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Organigrama funcional propuesto para la Auto Tapiceria Maykel

Planificar, organizar, dirigir y

V

Secretaria

= Administracion de
documentacion

5.2.2.3.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO
AUTO TAPICERIA MAYKEL
& Gerente Propietario
" a " Toma decisiones
controlar.
....... = Seleccion y contratacion de
{5 personal.
e e e e e e e e e == -
: Contadora lmmmm e
1
I = Verificar la disponibilidad de
I los recursos de la empresa I
I = Acceso a libros contables 1
:_ = Declaraciones de impuestos 1

= Atencion al cliente

= Cobro del dinero de las ventas

Técnico Tapicero

= Realiza el tapizado
= Determina los materiales de

compra.

= Gestionar y supervisar al personal

a cargo.

!

A

Ayudante Tapicero

= Moldear, trazar, recortar, pegar

y coser forros.
= Revisar el estado de las
herramientas y equipos.

vehiculo.

= Desarma y arma los asientos del

Cuadro de referencia

Bodeguero

= Velar por el orden en la bodega

= Revision o conteo de los articulos en
base al inventario fisico.

= Despachar el producto terminado y
material de tapizado.

Nivel de Jerarquia Simbologia
1. Directivo ] Cargos | Realizado por: Revisado por:
2. Ejecutivo | _ Diana Yugcha Ing. Ernesto Bonilla
3. Operativo Autoridad | Fecha; Fecha:
4.  Auxiliar . . | 28-04-2022 04/05/2022
. - . Asesoria
5. Asesoria ---

[lustracién 6-5: Organigrama funcional propuesto
Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5.2.3. Manuales administrativos propuestos

Se propone elaborar Manuales Administrativos para la Auto Tapiceria Maykel con informacion
sistemética y oportuna que permita el direccionamiento de los objetivos organizacionales para
que las funciones sean cumplidas de manera eficiente por cada colaborador de la empresa, en el
cual se encuentre definido los requerimientos y exigencias de los puestos de trabajo a ocupar,

ayudando a una mejor toma de decisiones.

Cddigos de Manuales Administrativos

Tabla3-5: Codificacién de manuales administrativos

Nombre del manual Cddigo del manual Version del manual
Manual de Historia MH-ATM 01 Primera
Manual de Clasificacion de Puestos MCP-ATM 02 Primera
Manual de Funciones MF-ATM 03 Primera
Manual de Politicas MP-ATM 04 Primera

Realizado por: Yugcha D, 2022
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5.2.4. Manual de historia

e AUTO TAPICERIA i

L “MAY(KEL’/’/ s




5.24.1. Contenido del manual de historia

El manual representa la identidad de la Auto tapiceria Maykel en el que se detalla el siguiente

contenido:
e Objetivo
e Alcance

e Descripcion

e Resefia Historica

e Logotipo

e Localizacion
e Mision

e Vision

e Objetivos Organizacionales

e Valores Organizacionales
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AUTO TAPICERIA Cddigo: MH-ATM 01
“MAYKEL”

AUTO TAPlCERiA Version: Primera
Fecha: 10/05/2022
“MAYKEL”

oot vy lngacan paes witasicnes Pagina: 1 de 6

1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Ruc: 0504020389001

Provincia: Tungurahua

Canton: Ambato

Representante Legal: Sr. Washington Chulco

Direccion: Los Shirys y Atahualpa

Contacto: 0994637780

Actividad economica: e Tapizado de techo, piso y elaboracion de forros de los
asientos.

2. OBJETIVO

Tiene como objetivo documentar la historia de la empresa como evidencia de los avances
importantes con los que la Auto Tapiceria Maykel fue construida y la propuesta de la
Filosofia Empresarial con el detalle de la mision, vision, objetivos y valores empresariales,

proporcionando informacidn para las futuras generaciones.

3. ALCANCE

El manual de historia tiene como alcance ser aplicado al Gerente propietario y todos sus

colaboradores conforme a la estructura jerarquica organizacional.

4. DESCRIPCION

El manual de historia permite describir y detallar de manera minuciosa el nacimiento y todos
los avances que desarroll6 la empresa en el transcurso de los afios, de tal forma que la
informacion detallada sirva como fundamento para el cumplimiento de los objetivos

empresariales, dando a conocer su razon social y actividades de desarrollo.

Realizado por: Yugcha D, 2022
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AUTO TAPICERIA Codigo: MH-ATM 01
“MAYKEL”

AUTO TAPlCERiA Version: Primera

« ” Fecha: 10/05/2022
MAYKEL Pagina: 2de 6

Confort y elegancia para su asiento

5. RESENA HISTORICA

La empresa Auto tapiceria “Maykel” inicia sus funciones en el 2016 con Washington Chulco
como gerente propietario, cumpliendo con todos los documentos legales presentados en el
Servicio de Rentas Internas y el Municipio de la ciudad, brindando los servicios de tapiceria

para automoviles (elaboracion de techo, pisos y forros).

Durante estos 6 afios la empresa ha venido ofreciendo sus servicios a aquellos clientes de la
ciudad que buscan calidad y seguridad para sus autos. Fin que ha permitido que la empresa
sea reconocida actualmente como una de las mejores tapicerias de Ambato por brindar

servicios de calidad y satisfaccion a sus clientes.

6. LOGOTIPO DE LA EMPRESA

AUTO TAPICERIA

Confort y elegancia para su asiento

El logotipo disefiado para la Auto Tapiceria Maykel esta representado por 3 colores siendo
los siguientes: rojo, negro y blanco, los cuales transmiten elegancia, seriedad, fuerza, verdad,
el disefio de logotipo permitira identificar la empresa de otras empresas por parte de los

colaboradores y clientes.

Slogan de la Auto Tapiceria Maykel

Confort y elegancia para su asiento

Realizado por: Yugcha D, 2022
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AUTO TAPICERIA Cddigo: MH-ATM 01
“MAYKEL”

Confort y el

ia para su asi o

AUTO TAPlCERiA Version: Primera

« ” Fecha: 10/05/2022
MAYKEL Pagina: 3de 6

5

Blanco

Colores Corporativos

Simboliza poder, valentia, elegancia, sobriedad. También transmite un
mensaje de seriedad, exclusividad, de estatus y de alta calidad.

Simboliza energia, fuerza y pasién. Ademas, busca Ilamar la atencién y
estimular la mente de los consumidores.

Simboliza simplicidad, pureza, verdad, limpieza, higiene.

7. LOCALIZACION

Pais: Ecuador

Cantén: Ambato

Provincia: Tungurahua

Direccion: Los Shirys y Atahualpa

[lustracién 7-5: Localizacion de la empresa

Realizado por: Yugcha D, 2022
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AUTO TAPICERIA Codigo: MH-ATM 01

“MAYKEL”
AUTO TAPI CER|’A Version: Primera
Fecha: 10/05/2022
- “MAYKEL”

Confort y elega.ncia para su asiento Paglna 4 de 6

8. FILOSOFIA EMPRESARIAL

La filosofia corporativa de la Auto Tapiceria Maykel esta conformada por mision, vision y
valores lo cual permite el direccionamiento de los colaboradores para obtener una adecuada

organizacién y desempefio laboral.

MISION

La mision define el propésito y alcance de la empresa en el mercado por esta razén se
formulé mediante las opiniones de los colaboradores de la Auto Tapiceria Maykel y de

preguntas directrices:

Tabla4-5:  Formulacion de la mision

PREGUNTAS DIRECTRICES RESPUESTAS

¢ Quiénes somos? Auto tapiceria Maykel es una empresa Ambatefia
con 6 afios de experiencia en el mercado

¢ Qué hacemos? Ofreciendo servicios de tapizado de asientos, pisos
y techos de vehiculos

¢Por qué estamos aqui? Para satisfacer las necesidades de nuestros clientes
y obtener ingresos econémicos que permitan la

rentabilidad.
MISION PROPUESTA
Auto tapiceria Maykel es una empresa Ambatefia con 6 afios de experiencia en el mercado

ofreciendo servicios de tapizado de asientos, pisos y techos de vehiculos para satisfacer las

necesidades de nuestros clientes.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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VISION

La vision es la razén de ser de la empresa a un futuro en tal sentido es necesario que la Auto
Tapiceria Maykel proyecte su direccionamiento para alcanzar sus logros. Por lo cual se ha
desarrollado la declaratoria de la Vision de manera conjunta con las opiniones e ideas de los
colaboradores de la empresa, asimismo se considerd las preguntas directrices para su

formulacion.

Tabla5-5: Formulacién de la visién

PREGUNTAS DIRECTRICES RESPUESTAS
¢En qué tiempo? Hasta el 2026
¢En qué nos convertiremos? Ser una empresa lider en el sector auto tapicero

ofreciendo productos de alta calidad utilizando
tecnologia apropiada
¢Para qué lo haremos? Para satisfacer las exigentes necesidades de

nuestros clientes.
VISION PROPUESTA
En el 2026 ser una empresa lider en el sector tapicero de autos ofreciendo productos de alta

calidad con tecnologia apropiada, para satisfacer las exigentes necesidades de nuestros

clientes.

VALORES ORGANIZACIONALES

e Respeto

Reconocer los derechos y recato de las personas e instituciones con las cuales nos

correspondemos (Campos, 2014, pag. 40).

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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e Puntualidad
Cuidado y prontitud en hacer las cosas a su debido tiempo o llegar a un lugar a la hora

acordada (Quilumbaquin, 2015, pag. 74).

e Responsabilidad

Ejercer una actitud de responsabilidad los colaboradores en su trabajo, en las actividades y

funciones que desarrollen, asumiendo la responsabilidad jerarquica (Acevedo, 2022).

e Trabajo en equipo

Cada miembro de la empresa hace parte de un gran equipo de trabajo que une sus esfuerzos
generando la union entre los colaboradores, cooperacion y colaboracidn para lograr objetivos
comunes (Acevedo, 2022).

e Comunicacion

Una buena comunicacion empresarial favorece a que todos los miembros de la empresa

puedan permanecer motivados y que sus acciones puedan ser conocidas, reduciendo la

incertidumbre tanto de trabajadores como de dirigentes (James, 2019).

9. OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

Ser una empresa reconocida en el mercado de tapizado de autos.

Lograr la credibilidad y confianza de los clientes.

Cumplir con la entrega de tapizado en el tiempo establecido, brindando un buen servicio.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5.25.1. Contenido del manual de puestos

El objetivo principal del Manual de puestos es definir los puestos y funciones que cada
colaborador debe cumplir en la Auto Tapiceria Maykel. Por lo tanto, se propone el siguiente

contenido en el manual:

e Descripcion del puesto
¢ Naturaleza del puesto
e Subordinados

e Supervisa

e Responsabilidad

o Perfil de cargo

Tabla6-5;:  Puestos de la empresa

Cargo NUmero de Nivel Area Cadigo del
plazas Cargo

Gerente Propietario 1 Ejecutivo Administrativa GP-001

Secretaria 1 Auxiliar de | Administrativa S-002

Dependencia

Contador 1 Asesoria Contable C-003

Técnico Tapicero 2 Operativo Operacional TT-004
Ayudante de 2 Auxiliar Operacional AT-005
tapiceria

Bodeguero 1 Operativo Operacional B-006

Fuente: Auto Tapiceria Maykel (2022).
Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cddigo del puesto:  GP-001 Nivel: Ejecutivo
Cargo: Gerente Propietario Numero de plaza 1

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificacion, organizacion, direccion y control de cada una de las actividades, recursos

econdmicos, financieros, y humanos de la empresa.

3. UBICACION EN LA ESTRUCTURA

2 Gerente Propietario

5 : Contadora :... _________ l 4
Secretaria
3 Tecnico Tapicero
|
! }
Ayudante Tapicero Bodeguero

4. |RESPONSABILIDAD

Supervision: Coordina y supervisa a los colaboradores de la empresa

Subordinados: | Nombre del Puesto NuUmero de plazas
Secretaria 1
Contabilidad 1
Produccion 5
Bodega 1

5. PERFIL DE CARGO

Educacion: Titulo de tercer nivel en Administracion de empresas

Experiencia: 3 afos en puesto similar

Autonomia del Puesto: Nivel alto

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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6. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo Fisico: Las funciones que realiza el Gerente propietario, no estd sujeto a

posibles riesgos laborales de gravedad, sin descartar que puede

ocasionarse lesiones leves.

Riesgo Mental: El aplicar sus conocimientos y tomar decisiones de forma inmediata
significa un alto riesgo ya que puede ocasionar estrés debido a la

constante presion.

Horario Cumplir con la jornada laboral de lunes a viernes de 8: 00 am a 5:00pm

Laboral:

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cddigo del puesto:  S-002 Area: Auxiliar de Dependencia

Cargo: Secretaria Numero de plaza: 1

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién de labores asistenciales variadas y atencion al cliente para apoyar en forma

oportuna y confiable al gerente propietario de la empresa.

3. UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Gerente Propietario

T | &

5 : Contadora :1—— —————— 4
————————

3_._-? Teécnico Tapicero

!
! !

Ayudante Tapicero Bodeguero

7. RESPONSABILIDAD

Supervision: N/A

Subordinados: | Nombre del Puesto NuUmero de plazas
N/A N/A

8. PERFIL DE CARGO

Educacion: Titulo de tercer nivel en secretariado

Experiencia: 2 afios

Autonomia del Puesto: Nivel alto

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo Fisico: No existe la posibilidad de sufrir riesgos fisicos.

Riesgo Mental: El riesgo mental es medio, debido a que se realiza actividades

asistenciales bajo presian.

Horario Cumplir con la jornada laboral de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00pm

Laboral:

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cddigo del puesto: C-003 Nivel: Administrativo

Cargo: Contador Numero de plaza 1

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Aplicar, manejar, registrar e interpretar todas transacciones y movimientos contables de la
empresa con la finalidad de producir informes que sirvan para la toma de decisiones del

gerente propietario.

3. UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Gerente Propietario
Ty | y O
Secretaria
3 Técnico Tapicero
Ayudante Tapicero Bodeguero
10. RESPONSABILIDAD
Supervision: N/A
Subordinados: | Nombre del Puesto Numero de plazas
N/A N/A
11. PERFIL DE CARGO
Educacion: Titulo de tercer nivel en contabilidad y auditoria
Experiencia: 3 afos en puestos similares
Autonomia del Puesto: Nivel alto
12. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo Fisico: Las actividades que desempefia el contador no estan sujetas a sufrir
accidentes laborales.
Riesgo Mental: Esta sujeto a un riesgo mental medio debido a que se realiza calculos y

revision de cuentas de manera inmediata y bajo presion, lo cual genera

estrés.

Horario Laboral: | Jornada laboral de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00pm

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Cadigo del TT-004 Nivel: Operativo
puesto:
Cargo: Técnico Tapicero NuUmero de plaza: 2

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disefia y ejecuta el tapizado de los autos cumpliendo con las expectativas del cliente de

forma responsable para entregar a tiempo.

3. UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Gerente Propietario

ST Contadors lemmee 1 L
Secretaria
A}-‘udantt"l"apicem Bodegluero
4. RESPONSABILIDAD
Supervision: Ayudante de Tapiceria
Subordinados: | Nombre del Puesto Numero de plazas
Ayudante de Tapiceria 2
5. PERFIL DE CARGO
Educacion: Titulo minimo Bachillerato
Experiencia: 3 afios de experiencia en puestos similares
Autonomia del Puesto:  Nivel medio
6. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo Fisico: El nivel de riesgo fisico serd medio, ya que esta en contacto con las

herramientas de tapizado, mismas que pueden ocasionar accidentes

laborales.

Riesgo Mental: El riesgo mental es medio, al realizar las actividades bajo presion.

Horario Laboral: | Cumplir con la jornada laboral de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00pm

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Cadigo del puesto:  AT-005 Nivel: Auxiliar
Cargo: Ayudante de Tapiceria Numero de plaza: 2

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Manipula y prepara los materiales para la elaboracion del tapizado de autos, cumpliendo con

las actividades encomendadas en el tiempo establecido.

3. UBICACION EN LA ESTRUCTURA

| )
: 5l Contadora ,e————————
| ontadora e i

Gerente Propietario

Secretaria

3_._.:: Tecnico Tapicero

|

@udante Tapic@ Bodeguero

4. RESPONSABILIDAD

Supervision: N/A
Subordinados: | Nombre del Puesto NUmero de plazas
N/A N/A

5. PERFIL DE CARGO

Educacion:

Titulo minimo Bachillerato

Experiencia:

Experiencia minima de 1 afio en puesto similar

Autonomia del Puesto

Nivel medio

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo Fisico:

El nivel de riesgo fisico serd medio, ya que esta en contacto con las

herramientas y maguinas necesarias para el tapizado.

Riesgo Mental:

El riesgo mental es medio, al realizar las actividades bajo presion.

Horario Laboral:

Jornada laboral de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00pm

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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7. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cddigo del puesto: B-006 Nivel: Operativo
Cargo: Bodeguero NuUmero de plaza: 1

8. NATURALEZA DEL PUESTO

Mantiene el orden en la bodega, rotar mercaderia y limpieza general del area de bodega de la

empresa.

9. UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Gerente Propietario
AT - - —— I T
5 :_ ftiniad_oia_ _:... ________ J' 47
Secretaria
3 Técnico Tapicero
r v
Ayudante Tapicero Bodeguero
10. RESPONSABILIDAD
Supervision: N/A
Subordinados: | Nombre del Puesto Numero de plazas
N/A N/A

11. PERFIL DE CARGO
Educacion: Titulo minimo Bachillerato
Experiencia: Experiencia minima de 1 afio en puesto similar
Autonomia del Puesto: Nivel alto
12. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo Fisico: El nivel del riesgo es medio por realizar actividades que necesitan

esfuerzo y ante los golpes que recibe al ordenar y despachar los

asientos tapizados.

Riesgo Mental: No existe un riesgo mental en el puesto de trabajo

Horario Laboral: Jornada laboral de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00pm

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5.2.6.1. Contenido del manual de funciones

El principal proposito de este manual es obtener informacion detallada acerca de las funciones,
responsabilidades, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los
requisitos de los cargos o puestos de trabajo que permita el trabajo en equipo y el desempefio

eficiente de los colaboradores para cumplir los objetivos de la Auto Tapiceria Maykel.

La estructura del Manual de Funciones se presenta a continuacion:

o Nombre del puesto

e Area

e Dependencia

e Supervision

o Naturaleza del puesto
o Perfil de Competencias
e Funciones Principales

e Requisitos
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: ~ GP-001 Area: Administrativa
Cargo: Gerente Numero de plazas: 1

Supervisa a: Todos los colaboradores | Depende de: N/A

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar mediante una buena toma de decisiones para que

todas las actividades que realice de manera adecuada en la empresa.

&

PERFIL DE COMPETENCIAS

Capacidad de liderazgo

Capacidad para tomar buenas decisiones
Confidencialidad

Habilidad de comunicacion

Manejo de informacién

FUNCIONES PRINCIPALES

© N o o B~ 0 Dbd e

e ol e =
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Toma decisiones sobre las actividades de la empresa.

Planificar, organizar, dirigir y controlar a la Auto Tapiceria Maykel.

Mantener un adecuado ambiente laboral entre colaboradores.

Ejecutar evaluaciones constantes a todos los colaboradores de la empresa.

Trabajar en equipo para lograr los objetivos propuestos.

Designar tareas y funciones.

Evaluar periédicamente el cumplimiento de funciones por parte de los colaboradores.
Selecciona los mejores proveedores de materia prima para el tapizado.

Realiza la compra del material necesario para el tapizado

. Cumplir y hacer cumplir las funciones que se han designado.
. Revisar documentacién entregada por la secretaria.
. Seleccion y contratacion de personal.

. Administrar los recursos de la empresa de manera 6ptima.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5. REQUISITOS

TITULO PROFESIONAL

¢ Ingeniero de Empresas.
e Licenciado de Empresas

ANOS DE EXPERIENCIA

3 aflos minimo

CURSOS AFINES

e  Gestion empresarial
o  Gestion del Talento Humano

e Manejo de paquetes informéticos.

CURSOS COMPLEMENTARIOS

e Marketing

e Gerenciay direccion de empresas

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: ~ S-002 Area: Administrativa
Cargo: Secretaria NuUmero de plaza: 1

Supervisa a: N/A Depende de: Gerente propietario
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de labores asistenciales variadas y de la atencion al cliente para apoyar en forma

oportuna y confiable al gerente propietario de la empresa.

&

PERFIL DE COMPETENCIAS

Habilidad de comunicacion
Confidencialidad

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de resolucion de problemas

Autonomia y proactividad

FUNCIONES PRINCIPALES

© 0 N o g~ wDd e

o e =
N P O

Atender a la clientela.

Administracion de documentacion.

Organizacion de oficina.

Transcribir documentos para gerencia.

Revisar y administrar el horario del gerente propietario.
Redactar actas de reuniones.

Manejo de Informacion.

Registro de las novedades del Gerente.

Responder correos electrénicos.

. Llevar el registro de asistencia de los colaboradores.
. Realizar y recibir llamadas telefdnicas.
. Cobro de dinero generadas por el tapizado.

13. Realiza todas las actividades que le sean encomendadas.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5. REQUISITOS

TITULO PROFESIONAL

Licenciada en Secretariado Ejecutivo.

ANOS DE EXPERIENCIA

2 afios

CURSOS AFINES

e Redaccion y ortografia
e Manejo de paquetes informaticos.

e Ventasy atencidn al cliente

CURSOS COMPLEMENTARIOS

e Marketing
e Asistente Administrativo

e Contabilidad Basica

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: C-003 Area: Contable

Cargo: Contador Numero de plaza: 1

Supervisa a N/A Depende de: Gerente
propietario

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Aplicar, manejar, registrar e interpretar todas transacciones y movimientos contables de la
empresa con la finalidad de producir informes gue sirvan para la toma de decisiones del

gerente propietario.

3. PERFIL DE COMPETENCIAS

o Disposicion para el trabajo en equipo
e Capacidad de trabajo bajo presion

e Agilidad de pensamiento

Habilidad para negociar

Capacidad de andlisis y sintesis.

Confidencialidad

4. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Determinar costos unitarios y presupuestos.

2. Anélisis e interpretacion de estados financieros.

3. Garantizar la aplicacion efectiva y eficaz de los procesos contables de la empresa.
4. Establecer y mantener al dia los registros contables.

5. Controlar la ejecucion de recursos y detectar las posibles desviaciones.

6. Verificar la disponibilidad de los recursos de la empresa.

7. Preparar informes mensuales sobre los movimientos econémicos generados.
8. Distribuir los salarios a los colaboradores de la empresa.

9. Generar el pago a proveedores bajo la aprobacién del Gerente.

10. Realizar pagos de impuestos al estado de acuerdo a lo establecido por la ley.
11. Registrar transacciones contables.

12. Elaborar declaraciones de impuestos.

13. Analizar los registros contables.

14. Realiza todas las actividades que le sean encomendadas.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5. REQUISITOS

TITULO PROFESIONAL

Licenciado/Ingeniero en Contabilidad y

Auditoria o Contador Publico Autorizado

ANOS DE EXPERIENCIA

3 afios en cargos similares

CURSOS AFINES

Manejo tributario.
Relaciones Humanas

Actualizacion contable

CURSOS COMPLEMENTARIOS

Dominio de Excel y Word
Curso del SRI

Sistema de contabilidad Gubernamental

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Cdédigo del puesto: ~ TT-004 Area: Operacional

Cargo:

Técnico Tapicero

NuUmero de plaza: 2

Supervisa a

Ayudante de Tapiceria Depende de:

Gerente propietario

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disefia y ejecuta el tapizado de los autos cumpliendo con las expectativas del cliente de

forma responsable para entregar a tiempo.

3. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajo en equipo

e Reaccidn ante problemas en el area de produccion

e Autonomiay proactividad

Trabajo presion

FUNCIONES PRINCIPALES

© o N o g bk~ D PekE

[EY
o

Realiza el tapizado de los asientos.

Asegurar el mantenimiento de la maquinaria constantemente.

Disefia los modelos para el tapizado y forros de asiento.

Gestionar y supervisar al personal a cargo.

. Realiza todas las actividades que le sean encomendadas.

Determina los materiales de compra de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Controla que las actividades encomendadas al ayudante de tapiceria.

Mantener un ambiente armonioso con los trabajadores y proveedores.

Comprobar si la materia prima recibida cumple los requerimientos técnicos.

Retocar las fallas que se realizaron durante el armado de tapizado.

5. REQUISITOS

TITULO PROFESIONAL

Bachiller

ANOS DE EXPERIENCIA

3 afios

CURSOS AFINES

Manejo y uso de maquinaria de cocer

Disefio y elaboracion de forros

CURSOS COMPLEMENTARIOS

e Cursos de proceso de tapizado

Seminario de manejo de maquinaria

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cddigo del puesto:  AT-005 Area: Operacional
Cargo: Ayudante de Tapiceria NuUmero de plaza: 2

Supervisa a N/A Depende de: Técnico Tapicero
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Manipula y prepara los materiales para la elaboracion del tapizado de autos, cumpliendo con

las actividades encomendadas en el tiempo establecido.

3.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Reaccion ante problemas

Tener iniciativa y buena disposicion.

FUNCIONES PRINCIPALES

Mantener la limpieza adecuada del &rea de produccién.

Trazar, recortar, pegar y coser los moldes de forros para tapizado.
Custodiar todas las herramientas y materiales del area de produccion.
Comunicar todas las actividades e inconvenientes a su inmediato superior.
Revisar el estado de las herramientas y equipos.

Desarma y arma los asientos del vehiculo.

Utilizar adecuadamente la materia prima para la elaboracion de tapizados.
Limpiar el exceso de adhesivos utilizados para unir las piezas.

Realiza todas las actividades que le sean encomendadas.

Ol © 0 N o g k& w D PE

REQUISITOS

TITULO PROFESIONAL Bachiller

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio minimo

CURSOS AFINES e Manejo de maquinaria de coser de tapiceria

e Seminario de manejo de maquinaria.

e Limpiezay orden del area de trabajo

CURSOS COMPLEMENTARIOS |e  Proceso de produccion de cubretableros

e Reparacion de asientos

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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AUTO TAP|CER|’A Version: Primera
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Pagina: 9de 9

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: B-006

Area: Operacional

Cargo: Bodeguero

Numero de plaza: 1

Supervisa a N/A

Depende de: Gerente Propietario

2. NATURALEZA DEL PUESTO

empresa.

Mantiene el orden en la bodega, rotar mercaderia y limpieza general del area de bodega de la

3. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Facilidad de expresion
e Responsabilidad
e Confidencialidad

Proactivo

FUNCIONES PRINCIPALES

Velar por la limpieza de la bodega.

Mantener el orden de la bodega y almacenamiento de los tapizados.
Controlar las existencias de materiales por la via de inventarios fisicos.
Recibir la materia prima y los materiales para el tapizado.

Realizar guias de salida del producto y materiales.

Cierre mensual y revision del inventario conjuntamente con el jefe inmediato.
Controlar la entrega y recepcion de herramientas de trabajo.
Despachar el producto terminado y material de tapizado.

Realiza todas las actividades que le sean encomendadas.

ol © © N o g &~ w D PE

REQUISITOS

TITULO PROFESIONAL

Bachiller

ANOS DE EXPERIENCIA

1 afio minimo

CURSOS AFINES

Tecnologias de la informacion
Control de inventarios

Almacenamiento y supervisién mercaderia

CURSOS COMPLEMENTARIOS

Mecanismos de prevencion y seguridad

Entrega de pedidos y manipulacién

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5.2.7.1. Contenido del manual de politicas

El principal propdsito del manual es proporcionar informacion detallada con respecto a las
politicas, lo cual permitira crear una imagen de marca, para dar a conocer los valores que

identifica a la empresa, mismos que ayudaran a cumplir los objetivos organizacionales.

La estructura del Manual de Politicas se presenta a continuacion:

e Informacién General

e Nombre de la Politica

e Administrador responsable
e Contacto del responsable

e Alcance

e Descripcion

e Politicas
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1. INFORMACION GENERAL

Politica N°: 1 Politicas: Administrativas
Administrador Washington Chulco | Contacto: 099 463 7780

Responsable: Gmail: Chulcoeduardoll@gmail.com
2. ALCANCE

Mantener una adecuada administraciébn y mejoramiento permanente que permita la
estabilidad en el mercado de la Auto Tapiceria Maykel.

3. DESCRIPCION

e Este documento no deber ser violentado, ni mucho menos estar arrugado.

e No se permite realizar anotaciones en el documento

e El documento no podra ser modificado sin la previa autorizacién

4. POLITICAS

1. Implementar capacitaciones constantes al personal.

2. Salvaguardar la seguridad y entorno de trabajo.

3. Elaborar reportes gerenciales de manera periddica que permita verificar el nivel de
cumplimiento de las metas establecidas.

4. Mantener informados a los colaboradores sobre las politicas, estructura y reglamentos de
manera que cada colaborador identifique su rol dentro de la empresa.

5. En caso de extraviarse un documento notificar a la persona responsable.

6. Prohibido la utilizacion de celular en horario de trabajo, excepto en el caso de
emergencia.

7. Utilizar el uniforme limpio en el horario de trabajo.

8. Respetar el horario laboral establecido de 8:00 horas a 17:00 horas, incluyendo el receso
de una hora de almuerzo.

9. En el caso de pérdida de objetos en la empresa se responsabiliza la persona que haya
estado utilizando en su area de trabajo.

10. El colaborador no puede llegar a sus labores en estado etilico, caso contrario se le pedira
el retiro a su casa y posteriormente se le descontaré el dia laboral.

11. Prohibido ingerir bebidas alcoholicas durante el horario de trabajo, caso contario sera
sancionado con el 5% correspondiente al salario basico.

12. En caso de que el colaborador genere 3 veces infracciones graves se tomara las acciones

necesarias.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. INFORMACION GENERAL

Politica N°: 2 Politicas: Contables

Administrador Washington Chulco | Contacto: 099 463 7780

Responsable: Gmail: Chulcoeduardoll@gmail.com
2. ALCANCE

El documento permitira establecer reglas, principios y procedimientos contables de la

empresa con la finalidad de preparar y presentar informacion financiera enfocada a la realidad

econdmica de la organizacion.

3. DESCRIPCION

e Este documento no debera ser violentado, ni mucho menos estar arrugado.

e No se permite realizar anotaciones en el documento

e El documento no podra ser modificado sin la previa autorizacion

4. POLITICAS

1. Se debera realizar las retenciones hasta cinco dias después de la emisién de la factura,
segun la ley de disposicion de Régimen Tributario Interno, caso contrario se procedera a
cobrar el valor completo de la venta.

2. Los Estados Financieros deberan ser emitidos mensualmente, después del cierre contable
que sera cada 10 del mes subsiguiente para que la gerencia los revise y pueda tomar
decisiones.

3. Toda actividad generada para el giro del negocio debera ser registrado en la contabilidad
de la empresa, el cual debe contar con el debido soporte de dicha actividad.

4. La informacién financiera se debe clasificar en base a su naturaleza por lo cual debera
quedar registrada en los siguientes rubros: activos, pasivos, patrimonio, ingresos, costos,
y gastos.

5. Periédicamente se deberd revisar las cuentas por cobrar y cuentas por pagar a fin de
mantener los saldos actualizados.

6. Se debe contar con la documentacion soporte en digital como respaldo por cualquier
novedad que se llegase a presentar.

7. Después del cierre contable se deben validar las cuentas para que todas tengas los saldos
correctos y razonables y asi disponer de Estados Financieros.

8. Realizar las declaraciones de forma mensual ante el SRI.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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5. INFORMACION GENERAL

Politica N°: 3 Politicas: De ventas

Administrador Washington Chulco | Contacto: 099 463 7780

Responsable: Gmail: Chulcoeduardoll@gmail.com
6. ALCANCE

Este documento dara a conocer de forma detallada las politicas regidas a las ventas orientadas

hacia el crecimiento econémico sustentable.

7. DESCRIPCION

e Este documento no debera ser violentado, ni mucho menos estar arrugado.

¢ No se permite realizar anotaciones en el documento

e El documento no podré ser modificado sin la previa autorizacion

8. POLITICAS

1. La atencién y servicio al cliente en la auto tapiceria, sera de alta prioridad y de caracter
estratégico para la parte de gerencia.

2. El pago del tapizado se podra realizar Gnicamente mediante efectivo, no se aceptara
transferencias y cheques.

3. Generar factura correspondiente a la compra con los datos del cliente.

4. Todas las quejas y reclamos presentados en la empresa por concepto de facturacion, mal
servicio, dafios, etc. Los reclamos deberéan ser registrados con el fin de buscar solucién
de forma inmediata, para cuyo efecto el plazo no debera ser mayor a 15 dias habiles.

5. Los pagos por el tapizado serd un 50% al inicio y el otro 50% al entregar.

6. Los precios estipulados seran de acuerdo al modelo, disefio y tamafio de asiento del auto.

7. Una vez solicitada la cotizacidn, el precio queda establecido para que se pueda generar la
orden de compra.

8. EIl tiempo de vigencia para que una cotizacion sea aprobada por el cliente con las
condiciones acordadas es de un dia habil.

9. Generar una orden de compra en la que se especifique el detalle del producto,
descripciones, precio, forma de pago, para formalizar la compra.

10. Dias de atencién de lunes a viernes en horarios de 08:00 a 12:00 y de 14:00 a 17:00

horas.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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1. INFORMACION GENERAL

Politica N°: 4 Politicas: Seleccién y contratacion de
Personal

Administrador Washington Chulco Contacto: 099 463 7780

Responsable: Gmail: Chulcoeduardol1@gmail.com

2. ALCANCE

Establecer una normativa aplicable a la seleccion y contratacion de los recursos humanos que

permita seleccionar personal méas idoneo de acuerdo al requerimiento de la empresa.

3. DESCRIPCION

e Este documento no debera ser violentado, ni mucho menos estar arrugado.

e No se permite realizar anotaciones en el documento

e El documento no podra ser modificado sin la previa autorizacion

4. POLITICAS

1. Mediante el documento de “Requerimiento del Personal” firmado por el Gerente
propietario, se podra contratar personal en los casos de vacantes, reemplazos y creacion
de nuevos puestos.

2. En caso de generarse una vacante, se dara preferencia al personal que se ajuste al perfil de
cargo que solicita la empresa.

3. Al no cumplirse con el proceso de seleccion de personal, no se podra realizar ninguna
contratacion.

4. La seleccién del personal serd responsabilidad del Gerente propietario, en base al
curriculum y referencias del candidato que se ajuste al puesto de trabajo.

5. Elaborar un contrato de trabajo para la seleccién en el cual se detalla el salario, la

periodicidad de pago, duracion y distribucion de la jornada de trabajo.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.

96




AUTO TAPICERIA Cddigo: MP-ATM 04

“MAYKEL”

AUTO TAP|CER|’A Versiéon: Primera
Fecha: 10/06/2022
“MAYKEL”

Confort 'y clegancia pars su asicnto Pagina: 5de5

1. INFORMACION GENERAL

Politica N°: 5 Politicas: Bodega

Administrador Washington Chulco Contacto: 099 463 7780

Responsable: Gmail: Chulcoeduardoll@gmail.com
2. ALCANCE

Instaurar lineamientos para un manejo adecuado de la mercancia, correspondiente a la

recepcion, mantenimiento y salida de bodega.

3. DESCRIPCION

e Este documento no debera ser violentado, ni mucho menos estar arrugado.

¢ No se permite realizar anotaciones en el documento

e El documento no podré ser modificado sin la previa autorizacion

4. POLITICAS

1. Nombrar a una persona responsable del manejo y control de la materia prima y tapizados.

2. Restringir el acceso al area de bodega a personal no autorizado, a fin de evitar
sustracciones o perdidas de material.

3. Contar con medidas de seguridad para la proteccion de los materiales y el personal
responsable.

4. Adoptar conductas que garanticen el orden y la limpieza de la bodega, con el propdsito
de reducir accidentes laborales y a la vez aprovechar el espacio.

5. Auvisar inmediatamente al Gerente al generarse algin problema, a fin de establecer
medidas correctivas de manera inmediata.

6. La persona encargada de la bodega es la responsable de recibir el material para tapizado y

verificar que este en buen estado, caso contrario sera descontado de su sueldo.

Realizado por: Yugcha, D. 2022.
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CONCLUSIONES

El escenario actual en el que se encuentra la Auto Tapiceria Maykel, no cuenta con una
filosofia corporativa (misién. vision, valores), estructura organizacional definida por lo que
existe duplicidad de funciones y carece de manuales administrativos, lo cual no erradica
conflictos laborales para fortalecer el éxito de la organizacion y de esta manera garantizar la

competitividad de la empresa mediante la adecuada toma de decisiones.

La empresa no cuenta con una estructura organizacional que permitira establecer
lineamientos propicios en la planificacién, organizacion, direccion y control para que las
actividades se desarrollen de manera ordenada para lograr el crecimiento institucional a

través del cumplimento de sus objetivos.

Se disefio Manuales Administrativos de historia, clasificacion de puestos, funciones y
politicas que permitiran llevar una adecuada organizacion de las funciones y desempefio de
los colaboradores que proporcionan informacién del manejo empresarial relacionado con las
caracteristicas de los puestos de trabajo, la historia de la empresa, las funciones a

desempefiar y comportamiento del personal.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al duefio de la Auto Tapiceria Maykel analizar el entorno interno y externo
para conocer las falencias que afecta directamente a la organizacion y buscar métodos de
solucion.

Se sugiere al propietario de la empresa implementar la estructura organizacional propuesta
en el presente Trabajo de Titulacion, como un conjunto de medidas que podran ser
mejoradas a fin de fomentar el compromiso organizacional y de esta manera lograr el
cumplimiento de las actividades encomendadas a los colaboradores de manera eficiente y

eficaz.

Se encomienda socializar a los colaboradores de la organizacion los diferentes Manuales
Administrativos propuestos en la investigacion realizada para que cada integrante conozca
la historia de la empresa, puesto de trabajo, las funciones, responsabilidades y los estandares
de conducta en la Auto tapiceria Maykel. Por lo que se debe actualizar la informacion de
acorde a los cambios del entorno organizacional, para tomar decisiones correctivas a corto,

mediano y largo plazo.
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ANEXOS

ANEXO A: FORMATO DE ENCUESTA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta dirigida a los colaboradores de la Auto Tapiceria Maykel
OBJETIVO:

Realizar una encuesta a los colaboradores de la auto tapiceria Maykel, mediante la recopilacién
de informacidn necesaria para conocer la situacion actual de la empresa.

INSTRUCCIONES:

Lea detenidamente las siguientes preguntas y sefiale con una X la respuesta que considere

correcta en base a su criterio.

DATOS GENERALES:
Género: Masculino ( ) Femenino ( )
Edad: ...............

Nivel de educacion:

Primaria

Secundaria
Tercer nivel
CUESTIONARIO

1. ¢Qué funcién desempefia dentro de la Auto tapiceria Maykel?

Secretaria-contadora

Técnico tapicero

Ayudante de tapiceria

2. ¢Conoce la estructura organizacional de la auto tapiceria Maykel?

Sl
NO
3. ¢Considera importante que la empresa tenga bien definido sus objetivos organizacionales?

Sl
NO




10.

¢cLa empresa cuenta con wuna filosofia corporativa (mision, vision, valores

organizacionales)?

Sl

NO

¢Dentro de la empresa existe un inmediato superior que controle las actividades asignadas?

Sl

NO

¢Conoce cudles son las actividades que debe desempefiar en la empresa?

Sl

NO

¢Se han presentado dificultades al realizar las actividades que fueron asignadas en la Auto

tapiceria?

Siempre

Casi siempre

A veces

Nunca

¢Considera necesario que se disefie un documento en el cual se detalle las funciones a

desempefiar por cada colaborador?

Sl

NO

¢Como califica la comunicacion existente en la empresa entre colaboradores?

Muy Buena

Buena

Regular

Mala

¢ Cree que la toma de decisiones del gerente es adecuada para la empresa?

Sl

NO

Gracias por su colaboracion



ANEXO B: FORMATO DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE PROPIETARIO DE
LA AUTO TAPICERIA MAYKEL

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Entrevista dirigida al gerente propietario de la Auto Tapiceria Maykel

Objetivo: Entrevistar al gerente propietario de la Auto tapiceria Maykel, para realizar el
diagnostico situacional actual mediante la informacion adquirida.

I\T1) 111 1) P PP
J T 1 T TS
Entrevistador: Diana Yugcha

1. ;Cuantos afos la auto tapiceria “Maykel se encuentra en el mercado?

2. ¢Considera que dentro de la Auto Tapiceria Maykel los colaboradores desempefian sus
funciones de acuerdo a su cargo y de qué manera lo desarrollan?

3. ¢Mencione cuantos puestos de trabajo existe en la empresa seguln la estructura
organica?



4. ¢Segun su criterio considera gue colaboradores se encuentran empoderados acerca de la
filosofia corporativa (mision, vision, valores organizacionales) de la Auto Tapiceria?
Explique

5. ¢Al contratar un colaborador le socializo un documento especificando las funciones a
desempefiar en su cargo, cual fue el documento?

6. ¢Qué tipo de conflictos se han presentado entre los colaboradores al realizar sus
actividades?

7. ¢Considera la opinion de los colaboradores para la toma de decisiones y al ejecutar las
actividades, por qué?

9. ¢Qué tipo de politicas maneja dentro de la empresa, en caso de no poseer cuales
considera que son importantes?

10. ¢Cbémo considera la comunicacion existente entre usted y sus colaboradores en la
empresa?

Gracias por su colaboracion



ANEXO C: EVIDENCIA DE LA ENCUESTA
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