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Introduccion

El estudio se realiza en Panal Coworking Cia.Ltda. Dedicada a la prestacion de
espacios de trabajo, dirigidos a FreeLancer, emprendedores, PYMES, etc. Encontramos
un problema en el analisis de control de la informacidn entre los departamentos con los
que cuenta, si esta informacion no es analizada de forma especifica puede generar
inconvenientes en la toma de decisiones administrativa y gerencial.

Cuando no se tiene un control eficiente en la informacion diaria que genera las
diferentes estrategias de ventas, marketing, analisis de miembros claves y potenciales,
entre otro tipo de informacion. No se permite un trabajo eficiente entre los colaboradores,
especialmente si se cuenta como en este caso con dos ubicaciones, en sectores en los
cuales se ha establecido una diferencia en target de los diferentes miembros.

Debido a lo expuesto anteriormente, se realizé un analisis de observacién documental,
al flujo de proceso de informacion, en el cual se estudié cada una de los datos y control
de trabajo que maneja cada colaborador, con el fin de establecer un proceso eficiente,
necesario para que los gerentes puedan conocer las habilidades, conocimiento y nivel de
responsabilidad en el manejo de informacién de los departamentos. Luego se establecid
entrevistas al Gerente y colaboradores para confirmar datos mas especificos.

Esta propuesta de manual busca descubrir los problemas que han surgido en Panal

Coworking, buscando soluciones eficientes para lograr su objetivo.



Capitulo 1.

DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1. Tema de Investigacion

Manual de Integrated Business Planning para la empresa Panal Coworking

1.2. Planteamiento del Problema

“Ecuador es el segundo pais que mas emprende en el mundo, pero los negocios no se
consolidan” (EI Universo, 2016) .

Global Entrepreneurship Monitor GEM, es conocido como uno de los termometros del
emprendimiento, en base a una encuesta nacional de participacidn y una encuesta nacional a

expertos en cada pais, de como ven la industria y el mercado en base a los nuevos

Ecuador 2016 Ecuador 2015 [__] festorstireesgse [ ErerreeeBersteprremtbaretjreras
Enlreplene%rial Finance
Culiural and Social Morms Governmental Policies: Support and Relevance
4
Physical Infrastructure 3 Government Policies: Taxes and Bureaucracy
£
Imternal Market Burdens or Entry Regulation - Government Entrepreneurship Programs

Intermal Market Dynamics Entrepreneurial Education at School Stage

Commercial and Legal Infrastructure Entrepreneuwrial Education at Post School Stage

RE&D Transfer

Figura 1. Condiciones del marco emprendedor en Ecuador.
Nota: Tomado de Global Entrepreneurship Monitor (2016)



En Ecuador los emprendimientos que han surgido se deben a la necesidad econémica que
atraviesa el pais, segun analistas consultados. El emprendimiento por necesidad esté vinculado
con los indices de desempleo, que para el 2015, obtuvo un porcentaje del 3.8% segun datos

consultados (INEC, 2015).

Tabla 1. Cuadro de Actividad Emprendedora en Latinoamérica.

Nota: Tomado de Global Entrepreneurship, (2014).

Debido a esto y para que el indice de crecimiento de negocios en el pais se consolide, una
de las principales opciones son estos espacios de trabajo. EI Coworking (espacios de trabajo
conjunto) es desde hace mas de 12 afios la tendencia de innovacién para potencializar a
freelance, empresas PYMES y grupos de emprendedores trabajando en estado personal.

“En el afio 2005 el primer espacio oficial de coworking abrid sus puertas en San Francisco
bajo el mando de Brad Neuberg” (Arango, 2017).

En Ecuador esta tendencia para profesionales independientes llego en el 2014 en Quito y
junto a Guayaquil, son las ciudades con mas espacios de coworking en el pais.

“ImpaQto Quito naci6 de la mano de Michelle Arévalo y Daniela Peralvo el 21 de marzo
del 2014” (EI Universo, 2015).

Panal Coworking empresa que cuenta con dos ubicaciones actualmente. Abri6 sus puertas
en Samborondon el 1 de agosto de 2016 y en la ciudad de Guayaquil el 15 de mayo de 2017.
La prestacion de servicio de espacios de trabajo no es su Unico objetivo, se trata de una filosofia

laboral en la que se crea una comunidad, se fomentan sinergias, la colaboracion y se comparten
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ideas, por medio de eventos, alianzas estratégicas, por parte de sus administradores, asi como
de cada uno de los miembros.

La vision de la empresa es convertirse en la mas importante de la ciudad de Guayaquil e
inaugurar una tercera ubicacion, en el 2018. Para lograr llegar a esta vision de forma eficiente,
debemos analizar el siguiente problema. Andlisis de control de la informacién entre los
departamentos con los que cuenta, si esta informacion no es analizada de forma especifica
puede generar inconvenientes en la toma de decisiones administrativa y gerencial.

Esto ocasiona que Panal Coworking, pueda tener unos procesos de flujo de informacion
sesgados e ineficientes, debido a no tener un control en la informacion diaria que generan las
diferentes estrategias de cada departamento. Lo cual no permite un trabajo eficiente en los
colaboradores, especialmente si se cuenta como en este caso con dos ubicaciones, en sectores
en los cuales se ha establecido una diferencia en el target de miembros.

Panal Coworking para poder catapultarse como pionera y altamente reconocida por su
competencia y mercado objetivo debe establecer una planificacion real y constante entre las
personas que integran la direccion general y talento humano, para lograr cumplir sus objetivos.

Por esta razon el manual de ‘Integrated Business Planning’, se establecera a partir de un
FODA, luego un analisis de Madurez en la empresa de acuerdo con el modelo de Oliver Wight,
que constara de 4 fases y finalmente otro analisis de acuerdo al enfoque del proceso S&OP
(planificacion de ventas y operaciones)

El manual ayudara a que se encuentre un equilibrio entre las decisiones y resultados, ya que

se implementara un flujo en los procesos directivos.



1.3. Formulacion del Problema.

Forma Interrogante:

¢Como podria mejorar el proceso de toma de decisiones Panal Coworking?

1.3.1. Sistematizacion del Problema.

¢Como determinar el andlisis situacional de Panal Coworking?

¢Cuales estrategias podrian mejorar la relacion con los clientes en una empresa de
Coworking?

¢Cual es la estructura organizacional adecuada para una empresa dedicada al
Coworking?

¢De qué manera se establecera un proceso optimo en el control de los departamentos,

para alcanzar los objetivos deseados?

1.4. Objetivos de la Investigacion

1.4.1. Objetivo General:

Disefiar un manual de Integrated Business Planning para la empresa Panal Coworking.

1.4.2. Objetivos Especificos:

1.

2.

Elaborar una evaluacion interna y externa (FODA)

Determinar estrategias disefiadas para mejorar la relacién con clientes en la empresa
Panal Coworking.

Determinar la estructura organizacional adecuada para la empresa Panal
Coworking.

Establecer procesos que generen valor para la empresa Panal Coworking.

1.5. Justificacion de la Investigacion

El trabajo investigativo presentado se justifica por la importancia de un manual que en base

a un proceso como Integrated Business Planning, nos ayude a mantener un control sobre los



datos de estrategias, con el objetivo de mejorar su proceso organizacional mediante la toma de

decisiones.

El proceso denominado Integrated Business Planning, integra dos o méas funciones de
diferentes departamentos de una empresa, o incluso puede llegar a mejorar el control en dos o
mas empresas. En este caso investigativo, asegura un enfoque real en el rendimiento del
negocio, debido a que permite medir los resultados y responder a las posibles condiciones de
cambio, entre los departamentos para lograr objetivos propuestos.

El estudio de implementar este manual de proceso aportara en el Area Administrativa,
directamente. Se considera que la existencia de este manual consolida todas las areas con las
que cuenta cualquier organizacion.

Son muchas las maneras de establecer estrategias en diferentes areas, pero el reconocimiento
como empresa eficiente solo se ve reflejado al proyectar un flujo de proceso constante entre
todos los departamentos que conforman la organizacién, mejorar la realizacion y toma de
decisiones en un modelo de negocio que busca un enfoque con base de términos en la
globalizacion, para ser mejor que la competencia se debe tener conocimiento de uno de los

procesos que se ha establecido a nivel mundial para obtencion de resultados satisfactorios.

1.6. Delimitacion o Alcance de la Investigacion

El proyecto de investigacion se desarroll6 en la empresa Panal Coworking, en sus dos
ubicaciones:

En Samboronddn y en la ciudad de Guayaquil, respectivamente. Este manual tiene un
alcance interno, solo para coordinar las areas que conforman la empresa. Y asi lograr su
objetivo actual, que tiene como fin inaugurar una nueva ubicacion en la ciudad de Guayaquil,
para el afio 2018.

Se considera las areas de: ventas y marketing. Mediante el método de observacion

documental, se conocera los avances de la investigacion y mejoras en el flujo de proceso en
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cada area, entre las dos ubicaciones. Por medio de reuniones de ciclo con los directivos y talento

humano que conforma Panal Coworking.

1.7. Idea a Defender
Panal Coworking lograrda cumplir su objetivo a largo plazo mediante el correcto uso del

manual de Integrated Business Planning.



Capitulo I1.

MARCO TEORICO
2.1. Estado de Arte

2.1.2. Integrated Business Planning.

Segun Lena Strandberg, autora del libro “La responsabilidad social corporativa en la cadena
de valor”, una cadena sostenible es un sistema de actividades de negocio, alineadas a lo largo
de todo el ciclo de vida del producto o servicio. Desde un proveedor hasta el cliente. Sabiendo
que estas medidas no se limitaran hasta encontrar objetivos dentro de la compafiia. Estas
también afectaran a los factores externos de la misma.

Debido a lo mencionado anteriormente un método como Integrated Business Planning, pese
a gue es un proceso que, si es llevado a gran escala, puede ayudar a dos 0 mas empresas a
integrar sus departamentos y negocios de manera 6ptima. En esta investigacion, como indica
Markin (2017) da una pauta para analizar este proceso y poder ayudar a Empresas que tienen
poco tiempo con un producto o servicio en el mercado.

En el sector ecuatoriano, se conoce que las empresas multinacionales tienen otros tipos de
estrategias y mas inversion para poder unificar sus departamentos. Gracias al IBP, como se
conoce este método por sus siglas en ingles. Se han podido buscar beneficios y se han obtenido
resultados satisfactorios en cualquier departamento de la empresa en la que se implemente.

Uno de los principales temas que se han analizado es el proceso de cambio del S&OP al
IBP. Como lo indica el libro de Palmatier (2013) el método Integrated Business Planning, ha
buscado direccionar un negocio, logrando alinear sus departamentos. Buscando objetivos
financieros por supuesto, pero necesita concentrarse en una eficiencia y estrategia en cada una

de las &reas y talento humano que conforman los departamentos, para lograrlo.



Este método es implementado con frecuencia en empresas estadounidenses. Oracle

Corporation es una de ellas, empresa dedicada a las soluciones de nube y locales. Sergio

Macias, Supply Chain Management Solutions Specialist de Oracle.

Muchas veces el tema financiero no esta tan alineado o involucrado. Son nimeros
que marcan el éxito del negocio y al incluir este proceso moderno, se puede
alcanzar. En un sistema vanguardista e innovador se involucran diversas areas, tales
como: comercial, marketing, operativa, supply chain; cada una esta tiene
requerimientos que generalmente se cubren con cierto tipo de sistemas, la
propuesta del IBP es poder dar una solucion a cada uno de ellos, mediante una

forma integrada (Macias S. , 2015).

Paralelamente a lo que indica Sergio Macias, es Holger Hoehmann. Director de la cadena

de suministros de Deloitte (2018) en su articulo “Planificacion de la cadena de Suministros”

indica:

Los profesionales de planificacion de la cadena de suministro de Deloitte trabajan
con los clientes para desarrollar estrategias, definir soluciones futuras basadas en
capacidades lideres e implementar soluciones de procesos y tecnologia. Integrated
Business Planning (IBP) proporciona a la administracién la capacidad de dirigir
estratégicamente su negocio para lograr una ventaja competitiva, mediante la
sincronizacion de los planes comerciales, financieros y de suministro en un

conjunto de planes.

El método IBP, como podemos analizar segun lo indicado por dos empresas que se dirigen

a un target y nicho de mercado diferente, tiene beneficios que son considerados realmente

necesarios para obtener las metas que se desean cumplir, ya sea una empresa encargada a

soluciones locales de la nube u otra reconocida por ser una de las firmas principales de

consultoria ubicada en varios paises.



Blueshift, empresa con sede en Australia, ofrece entre sus servicios la consultoria de IBP
para diferentes empresas, de acuerdo a su pagina web (2018), indican:

La Planificaciéon Empresarial Integrada es el conjunto de procesos, précticas y
tecnologias que se utilizan para unir a una empresa en un Plan de Negocios
Consensuado. Una compafiia que realiza un IBP verdadero tendrad un Unico
pronostico de consenso en todas las funciones, que a menudo se conoce como
"pronostico de un nimero". El Consensus Business Plan permite a la alta direccion
tomar decisiones informadas tactica y operativamente, impulsando la rentabilidad
y los ingresos y mejorando las relaciones con los clientes. (Blueshift, 2018)

El equipo de Blueshift, tiene pautas referentes a integrar un método de IBP, en una empresa,
ellos lo realizan por medios sistemas como SAP y ayuda constante. Al igual de que Blueshift,
existen otras empresas encargadas de ayudar a mejorar el rendimiento de otras organizaciones,
siempre con el objetivo de mejorar la relacion con el cliente, quien es fundamental para
cualquier organizacion.

One Network, ubicada en Dallas, Estados Unidos tal como indica en su pagina web, ayuda
a conectar a todos los socios, departamentos, colaboradores para que estos puedan integrar el
método IBP por medio de red alimentada por inteligencia artificial (One network, 2017).

Entre esas organizaciones que conocen y deciden integrar de cualquier manera el método de
Integrated Business Planning, en cada uno de sus departamentos, para obtener una eficiencia
en el logro de metas, se encuentra Lighting Science, la cual es una de las empresas consideradas
en lider de iluminacion dirigidas al ser humano, estas organizaciones utilizan la red de One
Network.

Asi lo indica Jeremy Cage, CEO de Lighting Science Group, para un articulo de One

Network (2017) :
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Una red de suministro que permite a Lighting Science y sus socios comerciales ser
altamente receptivos al consumidor final nos ayudard mucho a mantener una
ventaja competitiva. Elegimos la red de valor real en tiempo real de One Network
por su capacidad comprobada de llevarnos alli.

Se puede de analizar que se manifiesta de manera contundente, la importancia de
implementar un método que permita, una eficiencia real en una organizacion, debido a cada
uno de los diferentes flujos de procesos, diversos departamentos, cadenas de suministro, control
de demanda, oferta, capacidad de colaboradores y logro de metas propuestas con los que puede
contar una organizacion.

Ya sea implementando directamente el método, por medio de un sistema como SAP, o
creando un manual que sirva de soporte a los directivos y talento humano de una empresa. Su
importancia y beneficio siempre sera reflejado en el logro de objetivos, que se proponga dicha
organizacion y que esta meta siempre pueda ser contralada, medible y analizada, la cual permita
implementar estrategias para futuros escenarios.

De acuerdo a Henry Canitz, en su articulo para Logility Planning Optimized (2016), detalla
la importancia del implementar el Método Integrated Business Planning en una organizacion:

Eso nos lleva de vuelta a la nueva solucidn que anunciamos y algunos de los poderes que
puede aportar a sus esfuerzos de planificacion unificada:

o La simulacion interactiva rapida y el desarrollo y anélisis de escenarios respaldan el
equilibrio entre la demanda y la oferta, la segmentacion, S & OP y la alineacion de la
planificacion financiera y estratégica. La capacidad de modelar toda la cadena de
suministro y planificar de forma proactiva las oportunidades y los desafios hace que las
empresas estén mejor preparadas para concentrar los recursos en las actividades que

ofrecen el mayor beneficio.
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e Los flujos de trabajo colaborativos y las alertas activas permiten que los equipos
compartan y revisen rapidamente los meritos de las compensaciones mudltiples,
aprueben los planes y sigan el rendimiento durante todo el horizonte de planificacion.

e Los modelos de negocios interactivos ayudan a evaluar las cambiantes condiciones
comerciales, aprovechar nuevas oportunidades y resolver rapidamente las
interrupciones antes de que se conviertan en un problema. Al extraer datos de maltiples
sistemas en toda la cadena de suministro, VVoyager Integrated Business Planning
identifica problemas y alerta a los usuarios a tiempo para que aprovechen las
oportunidades de la cadena de suministro y naveguen por los desafios. Su vision
unificada de las ventas, la cadena de suministro y los datos financieros se puede
presentar en cualquier nivel de granularidad y dimension para impulsar planes
especificos de SKU basados en medidas tanto financieras como volumétricas. El
vinculo directo entre los planes operativos y el IBP ayuda a aprovechar las
oportunidades y mitigar los riesgos a medida que las situaciones se desarrollan.

o Elacceso sinigual y la visibilidad de los datos de toda la cadena de suministro permite
que el motor de andlisis avanzado del sistema entregue la informacion correcta a las
personas adecuadas cuando y donde la necesiten. Desde los indicadores de rendimiento
clave hasta el analisis comparativo de escenarios y la integracion con la informacién de
socios y proveedores, la rica interfaz visual de la solucion brinda nuevos conocimientos
y eficiencias a los ejecutivos.

Integrated Business Planning lleva su programa de planificacion de ventas y operaciones al

siguiente nivel: el nivel estratégico a largo plazo.
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2.1.1. Coworking: tendencia de crecimiento mundial y su inicio en Ecuador

El equilibrio entre trabajar solo y trabajar juntos, en colaboracion es lo que define al
coworking a nivel mundial en la actualidad.

Brad Neuberg, es fundador del que se reconoce como el primer espacio de coworking
legalmente inaugurado en el afio 2005, en la ciudad de San Francisco, conocido como
“Coworking Space” y es a partir de ese momento donde muchos empezaron a plantearse los
beneficios de un espacio fuera de casa, donde te concentras en trabajar y al mismo tiempo
compartir con una comunidad que te ayude a inspirarte en “Hacer lo que amas”.

Y es esta ultima frase “Haz lo que amas” la utilizada por WeWork, su primer espacio de
Cowork. Fue inaugurado en SoHo, New York en el afio 2010. Empresa que actualmente segln
el articulo publicado por Valeria Rios en Hipertextual, 2017, indica que: Cuenta con mas de
100.000 mil miembros y se ha expandido por 45 de paises del mundo, con més 150 complejos.

Las empresas denominadas Unicornio, son aquellas Startup que tienen una estrategia
especificay eficiente orientada al consumidor y que pese a ser relativamente nuevas de acuerdo
al tipo de empresa obtienen ganancias desde un millén de ddlares en poco tiempo.

En noviembre de 2013 Aileen Lee, fundadora de Cowboy Ventures, fue la primera
en introducir el término. Se referia a una compafiia tecnoldgica que alcanza un
valor de mil millones de dolares en alguna de las etapas de su proceso de
levantamiento de capital. (Calleja, 2015)

De acuerdo a lo citado por Aileen Lee sobre este tipo de empresas, se puede considerar a
WeWork como una empresa Unicornio, debido a las ganancias que han obtenido.

La firma estd por tener un estimado de 1,300 mdd en ingresos de 2017 (con
margenes abiertos de cerca del 30%), dandole una relacién precio-venta mas alta
de lo que una empresa en crecimiento mas convencional podria acumular como

multiplo de flujo de efectivo.(Bertoni, 2017)
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Al ser WeWork reconocida como la empresa de Coworking mas importante actualmente,

plantea la direccion de los nuevos empresarios a invertir en este tipo de negocio.

Desde el 2005 el crecimiento ha sido constante en todo el mundo, en muchos paises con

gran demanda en el sector de emprendimiento, como lo podemos observar a continuacion:

13.800
11.300

8.700

2015 2016 2017
NUMERO DE ESPACIOS DE COWORKING EN EL MUNDO

1.180.000
835.000
510.000

2015 2016 2017
NUMERO DE MIEMBROS DE COWORKING EN EL MUNDO

Fuente: Global Coworking Survey 2017, Deskmag.
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Figura 2. EI Coworking una tendencia al Alza

Nota: Tomado de Global Coworking Survey (2017)
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Figura 3. Ranking con Mayor Numero de Coworking por pais

Nota: Tomado de Global Coworking Survey (2017)
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Se puede observar a partir de la tendencia indicada anteriormente las ventajas que los
Coworking han tenido en diferentes paises y su tendencia de crecimiento es considerable.

Aunque es notorio como lo podemos observar en la Figura 4. “Ranking con Mayor Numero
de Coworking por pais” que sus principales paises, aguellos con mayor flujo de miembros, se
encuentran entre Estados Unidos y Europa, probablemente como lo hemos analizado
anteriormente debido a las ventajas de los diferentes comportamientos de los emprendedores,
CEOQ y aquellos motivos que llevan a emprender o entrar en diferentes negocios, en cada uno
de los diferentes paises, los cuales se cuentan con aptitudes, problemas econémicos, ideologias,
etc.

Los espacios de coworking aun se encuentran considerados dentro de los mercados de
empresas relativamente nuevos. Segun la revista Deskmag (2013) indica que:

Casi cada tercer espacio de coworking se abrié por primera vez en los Gltimos doce meses,
hasta el 2017, pero hasta ese momento ya se contaba alrededor de mas de 1300 espacios de
coworking en el mundo y la mitad se encuentran en ciudades con mas de un millon de
habitantes, principalmente como lo mencionamos antes Estados Unidos y Europa, pero con
gran ventaja de crecimiento en América Latina.

En América Latina, segun la revista Distinta Latitudes (2017) se han abierto mas de 50
Coworking Spaces.

Ecuador es un pais que, al realizar este estudio, se ha establecidos de acuerdo a diversos
reportes y articulos que su principal motivo de emprender es la necesidad en diferentes
aspectos.

Con un aumento considerable de personas que deciden cumplir objetivos ya sea por cubrir
responsabilidades o acercarse de diversos objetivos personales, los freelance, PYMES y grupos

de trabajo en general siguen sumando en nuestro pais.
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El emprendimiento por necesidad se ha venido reduciendo en los ultimos afios para
muchos paises de la region, excepto para Ecuador, Panama y en menor grado Perd.
Ecuador ha experimentado un crecimiento sostenido en este tipo de
emprendimiento, llegando en el 2013 a registrar una tasa de 12.1%, lo cual triplica
lo observado en el 2008 y supera considerablemente lo registrado en otros paises.

(Lasio, Caicedo, Ordefianza, & Villa, 2013)

14.0

a5

oo
Par Maxica Argantina Brasil Chile Calombia Guatemala Panama Ecuador Urisguay

2010 202 23

Figura 4. Evolucién de la TEA necesidad en la region

Nota: Tomado de Global Entrepreneurship Monitor GEM (2013)

Debido a estos factores en el afio 2014, se abrio el primer Coworking en Ecuador, en Quito
donde se inauguré ImpaQto con una de sus principales fundadoras Michelle Arévalo,
actualmente en esta ciudad se pueden encontrar aproximadamente 18 establecimientos.

En Guayaquil, otra de las principales ciudades de Ecuador, abrio sus puertas Invernadero en
enero del 2016 con sus fundadores Aldo Arellano y Enrique Ledergerber.

Poco tiempo después de conocer las caracteristicas que podian faltar en un coworking, para
que este sea completo y con todos los beneficios que se espera de un espacio como este. Panal
Coworking con objetivo de inspirar a sus miembros mediante trabajar, compartir y crecer,

inaugurd su primer espacio en Samborondon en agosto del 2016 y en mayo del 2017 abrid su
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segunda sede en Guayaquil. Actualmente es el primer espacio de Coworking que cuenta con
dos sucursales, como uno de los principales beneficios que obtienen sus miembros.

Solo en Guayaquil, pese a que no hay un registro oficial, se puede indicar que funcionan
aproximadamente 8 espacios para que los emprendedores, freelance o Pymes puedan trabajar

sin preocuparse por los gastos administrativos o la distraccion de trabajar desde el hogar.

2.2. Bases Teoricas
2.2.1. Misiony Vision
La misidn es un aspecto sumamente importante para todo tipo de organizacion ya que esta
es la que “define principalmente cual es nuestra labor o actividad en el mercado, ademas se
puede completar haciendo referencia al publico hacia el que va dirigido y con la singularidad,
particularidad o factor diferencial, mediante la cual desarrolla su labor o actividad” (Espinosa,
2012). La misién consiste en establecer cuél es el camino que va a tomar la empresa en el

periodo de tiempo previamente determinado.

La vision en cambio establece los objetivos que se pretenden cumplir por parte de la
organizacion. Por ello, se la define como “las metas que pretendemos conseguir en el futuro.
Estas metas tienen que ser realistas y alcanzables, puesto que la propuesta de vision tiene un
caracter inspirador y motivador” (Espinosa, 2012). Por esto tener correctamente definida la

mision de una empresa es de suma importancia para el correcto funcionamiento de la misma

2.2.2. Manual de Métodos y Procedimientos
Elaborar un manual de métodos y procedimientos tiene como objetivo establecer el proceso
y seguimiento en las funciones o estrategias que debe seguir cada colaborador, de acuerdo con
sus funciones, area o departamento al que pertenezca.
Asimismo, en este tipo de manual se define los métodos que el personal de una empresa

debe utilizar, realizar y establecer de acuerdo con el tipo de empresa.
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En los procedimientos se establece mas bien un guia de seguimiento cronolégico o se dé
secuencia entre las diferentes labores que deben seguir las personas a las que va dirigido dicho
manual, en sus diferentes actividades y departamentos de acuerdo con el &rea que correspondan
en la empresa.

Poder medir los resultados es fundamental para cualquier organizacion, incluso si esta recién
esta empezando sus actividades comerciales ya que nos ayuda a controlar la eficiencia con la
que se trabaja y los futuros método a implementar, ya sea en un érea de trabajo especifica o
nivel general de la organizacion.

La falta de un manual en una organizacion como lo mencionamos anteriormente puede
afectar de forma significativa a las decisiones o resultados de la empresa, tal como indica
Fernando Galvan (2018) lo siguiente:

La falta de un manual de operaciones deriva en que, tanto para el lider del proyecto,
como para los subordinados, no tengan un rumbo definido al momento de delegar
acciones, lo que se traduce en un descontrol de la compafiia. (p. 1)

Acerca de los objetivos de este tipo de manual, menciona Ibafiez (2010) en su libro “Manual
de Procesos y Procedimientos. Base Estratégicas y Organizacionales” 10 siguiente:

El Manual de Procesos y Procedimientos documenta la experiencia, el
conocimiento y las técnicas que se generan en un organismo; se considera gque esta
suma de experiencias y técnicas conforman la tecnologia de la organizacion, misma
que sirve de base para que siga creciendo y se desarrolle. (p. 10)

De acuerdo a lo mencionado anteriormente entre ambas consultas de investigacion
realizadas para la creacion de un manual de Métodos y Procedimientos, se puede analizar las
ventajas y beneficios de la creacion de un manual para una empresa, ya que de no realizarse
radicaria en una falta de direccién laboral, debido a que los directivos de una organizacion no

puede realizar un seguimiento a determinada normas, procedimiento o métodos en las
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actividades diarias, 0 mensuales de acuerdo a como se establezca, que tendrian una repercusion
en los resultados esperados.

El desempefio laboral, es fundamental en una organizacion, debido a que el talento humano
es parte del flujo de proceso para lograr objetivos, es la cara y contacto de la empresa, incluso
si el colaborador no tiene que atender a un cliente directamente, o no es el que asiste a las
reuniones de ciclo, para coordinar procesos.

Simplemente se establece a que es parte de la maquina completa que conforma una
organizacion, aquel que va a comentarlos beneficios de las estrategias de trabajar donde esta.

Esto es parte de lo que menciona en su investigacion Iturralde (2011) indica lo siguiente:

El Capital Humano, es lo méas importante de una organizacién ya que es su nervio
vital, una empresa puede tener la mejor infraestructura, tecnologia, planta industrial
o0 el equipo mas moderno, pero no serd suficiente para continuar y tener una
garantia de éxito en el mundo competitivo en el cual nos desenvolvemos;
solamente, las personas con sus conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes,
es decir con sus competencias son capaces de impulsar o destruir cualquier
organizacion no institucion, por tanto, su aporte y significacion es invaluable (p.
14).

Es este fragmento de Iturralde lo que nos indica exactamente lo mencionado antes, la
importancia del talento humano que conforma una organizacion es fundamental debido a que
son ellos que, de una u otra manera, a directivos o gerentes de una compaiiia, ayudan en el
proceso de cumplir objetivos de manera eficiente.

Es al momento de cumplir objetivos donde una empresa puede lograr la vision establecida

de manera exitosa.
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2.2.3. Formato del Manual de Procedimientos
Idalberto Chiavenato, reconocido por su aporte a la Administracion y Recursos Humanos
en organizaciones, para la evaluacion de la creacion y seguimiento de diversos procesos para
mejorar el funcionamiento de organizaciones.
De acuerdo con Ortiz y Santos (2017) propone la siguiente estructura:
Para definir un manual de procedimientos entendible y de facil compresion se debe tener lo
siguiente:
1. Identificacion
2. Indice
3. Introduccién
4. Objetivos de los procedimientos
5. Alcance de los procedimientos
6. Responsable
7. Politicas 0 normas de operacién
8. Conceptos
9. Descripcién de operaciones
10. Formularios o impresos
11. Diagrama de flujo

12. Glosario de términos

Identificacion

Contiene la siguiente informacion:

=

Logotipo de la organizacion
2. Nombre de la organizacion

3. Nombre de la unidad o seccién (si es especifico)

&

Lugar y fecha de la elaboracion
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5. Unidades responsables de la elaboracién, revision y autorizacion
6. Clave de la forma. Primero las siglas de la organizacion, siglas de la unidad donde se
utiliza el manual y por altimo el nimero de la forma. Entre siglas y nimero se coloca un guion

o diagonal

indice

Disposicién de los capitulos que conforman el documento.

Prélogo o introduccion

Exposicidén sobre el documento, su contenido, objetivo general, areas de aplicacion e
importancia de su revision y su actualizacion. Pueden incluir mensajes de la Directiva principal

Objetivos

Propositos especificos que se pretende cumplir con el manual.

Area de aplicacion o alcance

Esfera de accidn que cubre el manual. En el ejemplo anterior: Todos los archivos de Gestion
de la Institucion.

Responsables

Unidad administrativa y/o puestos que intervienen en los procedimientos en todas y cada
una de las fases. No se indican nombres de personas, lo que intenta dejar claro es el puesto que
tiene asignada la ejecucion de esa labor y no la persona que momentaneamente realiza esa
labor.

Politicas 0 normas de operacién

Criterios o lineamientos necesarios para ejecutar lo descrito. Facilita la cobertura de

responsabilidades de las distintas instancias que participan en los procedimientos.
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Conceptos

Términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales por su grado
de especializacion requieren mas informacion o ampliacion de su significado, para ser méas
accesible al usuario la consulta del manual.

Procedimientos (descripcion de operaciones)

Presentacion secuencial por escrito de cada una de las operaciones que se realizan para un
determinado procedimiento. Explica en qué consiste la operacion, como se efectlia donde, con
qué materiales, formularios, herramientas 0 equipos y en cuanto tiempo se ejecuta, sefialando
los responsables de llevarlas a cabo.

Cuando se describe un procedimiento general, solo se anotan las unidades que intervienen
y no los puestos involucrados. Si se trata de un manual especifico dentro de una unidad
administrativa, se debe indicar el puesto responsable para cada operacion.

Requisitos para la redaccién de los procedimientos:

» Los procedimientos se redactan en tiempo presente.

* Los términos y sus definiciones se mantienen a lo largo de todo el documento, y deben
ser conocidos y entendidos por el personal encargado de su ejecucion.

«  Ladescripcion de las actividades debe ser clara y concisa.

Formularios o impresos

Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro
del manual o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de operaciones, debe hacerse
referencia especifica a las formulas utilizadas, empleando nimeros indicadores que permitan
asociarlas en forma correcta. Se puede adicionar los instructivos para su llenado.

Diagramas de flujo

Consisten en la representacion grafica matricial de la sucesion en que se realizan las

operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran
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las unidades administrativas (en procedimientos generales), o los puestos que intervienen
(procedimientos especificos), en cada operacion anotada. Los diagramas de flujo presentados
en forma sencilla y accesible dan una descripcién clara de las operaciones, facilitando
visualmente su comprension. Se recomienda el empleo de simbolos y/o gréaficos simplificados.
Glosario de términos
Lista general de conceptos de carécter técnico o muy especificos relacionados con el

contenido y técnicas de elaboracion de los manuales. Son de indole global.

2.2.4. Método Integrated Business Planning

El método IBP, como se conoce por sus siglas en inglés, no se ha establecido hasta esta
investigacién en un manual de Procesos para una empresa.

El objetivo del método es ayudar en la gestion de los recursos con los que cuenta una
organizacion, tratando de establecer de manera eficiente una funcionalidad entre los
departamentos con los que cuenta la misma.

Optimizar un negocio para el desarrollo de diversos escenarios y control de los
departamentos que deben cumplir funciones para el logro de objetivos.

El Método Integrated Business Planning, de acuerdo a varias consultas, entre ellas la de
Demand Solutions (2015), dedicada a soluciones en la nube de la cadena de suministro.
Establece las 5 etapas por las que puede pasar el IBP e indica lo siguiente:

e Deteccion

e Formacion

e Colaboracion

e Integracion

e Organizacién
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La Deteccion:

Se establece que en toda organizacion la demanda de un producto o un servicio dependiendo
el mercado, es fundamente para establecer un método que pueda analizar los pros y contra de
cémo se realiza el manejo de esta informacion y estrategias que se deben establecer.

Luego de que un plan que objetivos de cuél es la demanda mensual, o diaria de acuerdo a la
organizacion, se deberd realizar un seguimiento de que su cumpla este plan para alcanzar las
metas propuestas.

Formacion:

La oferta es prioridad al momento de establecer estrategias ya que es importante realizar un
plan que logre objetivos satisfactorios en base a lo que se puede ofrecer y la demanda que
espero de los clientes o nicho del mercado al que me dirijo.

Esto es lo que se indica en esta etapa. La union eficiente entre la demanda y la oferta para
lograr cumplir objetivos de ventas o indicar cual podria ser una estrategia de contingencia.

Colaboracion:

El método de IBP, como ya hemos mencionado anteriormente en esta investigacion, puede
establecer conexiones, con méas de dos empresas, aunque también puede establecer conexion
con dos 0 méas departamentos dentro de una misma empresa, trabajando directamente con un
proceso que va desde Directivos hasta el talento humano, de acuerdo al seguimiento que debe
realizar cada uno.

Es importante indicar que parte fundamental de esta colaboracion es la tecnologia ya que
ayuda de manera significativa a establecer metas diarias o control sobre el procedimiento.

Integracion:

Las reuniones de ciclo es clave para esta etapa del proceso, ya que como lo mencionamos
en la etapa anterior la tecnologia ayuda constantemente a que todos los colaboradores que

conocen de la importancia del cumplimiento del método sigan con las normas establecidas.
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No obstante, se deben realizar reuniones en el que los directivos, ejecutivos, y el talento
humano conozcan de los resultados, metas cumplidos o cambios que se deban realizar.

Organizacion:

En este punto se debe considerar el manejo de establecer de acuerdo al tipo empresa,
considerando, cantidad de empleados, o decision del area Gerencial, un manual de IBP para
toda la organizacion.

O establecer un sistema, como SAP de IBP, el cual ayudaria si la organizacion tiene
establecida una cadena de suministros, o su flujo de materiales debe ser constante para
satisfacer la demanda.

Se debe establecer y considerar un manual de IBP, en el caso de que la empresa quiere medir

resultados de manera eficiente, para futura toma de decisiones.

2.2.5. Método S&OP
Sales & Operations Planning (S&OP) es un método de planificacion, cuyo objetivo es
conciliar los pronosticos comerciales con los requerimientos logisticos y financieros. Ademas
de ser un proceso empresarial llevado por la gerencia, sobre una base mensual de revision de
evaluaciones, proyecciones de suministro, demanda y resultados financieros, toma de
decisiones que asegura que los planes estratégicos en todas las funciones del negocio esten
alineados y soporten al plan de negocio(Espinoza, 2013).
Los beneficios del S&OP son los siguientes:
e Mas efectividad en el uso de sistemas ERP (Planificacion de Recursos
Empresariales).
e El plan Operacional es consistente con el plan de Negocio.
e Una herramienta para manejar una empresa dinamica con bases regulares.

e Un proceso de fijacion de objetivos que asegurara el progreso a un mejor desempefio.
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e Un proceso escalable y flexible que servira en cualquier estructura empresarial.
e Incrementa el trabajo de equipo y las habilidades colaborativas.
e Una herramienta de gerencia empresarial para la Gerencia General.

e Disminuir los inventarios de lenta rotacion.

Los procesos mensuales tipicos del S&OP se clasifican en 5 pasos:

Proceso de
ez Planificacion de
Suministro

Proceso de
Prondstico de gl Planificacién de
Ventas la Demanda

Ejecucion del

Reunion Pre- Reunioén

S&OP Ejecutiva S&OP

Figura 5. Procesos mensuales tipicos del S&OP.
Nota: Tomado de Espinoza (2013)

Provision de ventas: Agrupar datos de ventas pasadas, analisis de tendencias e informes de

previsiones.

Planificacién de la demanda: Validacion de las previsiones, comprension de los origenes

de la demanda, introduccion de la variabilidad, comprobacion de los stocks y compromisos de

servicio con los clientes.

Planificacién del suministro: Evaluar las posibilidades para cubrir la demanda revisando

la capacidad disponible planificando las operaciones requeridas.

Pre-S&OP: Introduccion de las consideraciones financieras en el balance suministro-

demanda (impacto, restricciones).

Ejecutiva del S&OP: Es finalizar el plan e implementarlo.
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2.2.6. Gestion de Talento Humano. Estructura de Cargos y funciones
El disefio de cargos para establecer la estructura organizacional de una empresa, siempre se
ha establecido de manera independiente de acuerdo al tipo de objetivos, tamafio, disefio y

funciones de cada organizacion.

De acuerdo al libro La Gestion de Talento Humano en su edicion (2013) original de
Idalberto Chiavenato, detalla la ubicacién del cargo en el organigrama, como se observa a

continuacion:

Niveles
Jerarquicos

Rezponzabilidad

Cargo I

Autoridad

Figura 6. Ubicacion del Cargo en el Organigrama

Nota: Tomado de Gestion de Talento Humano. (2013)
El cargo que se asigna a un empleado debe establecer el grado de responsabilidad y la autoridad
que representa para un subordinado. De esta manera los niveles de jerarquia de acuerdo a

funciones y tareas quedan a conocimiento de Directivos y talento humano en general.

El disefio de cargo clasico trajo consigo inconvenientes en el pasado cuando empresas con
diferentes funciones y objetivos copiaban un modelo especifico. Por esta razon se establecio
que puede utilizarse las bases de un modelo, mientras estas se adapten a las necesidades y

visiones de una organizacion.

Existen diversos métodos de recoleccion de datos para determinar el perfil del empleado de
acuerdo a las funciones que debe cumplir dentro de una organizacién, el método de

recopilacion de datos de manera documental se establece por medio de documentos o registros
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indicados por un empleado anterior, gerente o un supervisor de cada departamento el cual

conoce las funciones y detalles que se deben analizar.

De esta manera no es necesario un tipo de modelo ya que como se ha indicado anteriormente
se pueden realizar de manera independiente, indicando aquellas especificaciones importantes
para los Directivos.

Se pueden establecer detalles, como:

1. Identificacion del puesto: Se detalla el nombre del puesto o cargo, ubicacion y

subalterno.

2. Descripcion del puesto: Se indica las funciones que debe realizar el empleado de

manera general y especifica.

3. Requisitos del puesto: Establece el perfil del empleado a contratar, de acuerdo a las

aptitudes y actitudes para desarrollar las funciones establecidas en la descripcién del

puesto.

2.3.  Marco Conceptual

2.3.1. Integrated Business Planning (IBP)
El IBP nos ayuda a conectar todas las areas con las que cuenta una empresa, mediante

estrategias como la de establecer un proceso de flujo de comunicacion efectiva, optimizando
tiempo y dinero. Logrando una sinergia entre todos los colaboradores, para el logro de
objetivos.
2.3.2. Coworking
Espacios de trabajo, que permite que emprendedores, freelance, 0 personas que manejen
alguna PYME, puedan compartir espacio fisico y virtual, con otras personas, sin que tengan el
mismo tipo de actividad comercial. Con el objetivo de fomentar sinergia, estrategias y alianzas.

Entre las personas que conforman esta comunidad.
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2.3.3. Networking
Lo podemos definir como las estrategias comerciales entre dos 0 mas personas, con el
objetivo de crear un nuevo producto, conseguir personas claves para que den nuevas ideas a
sus proyectos. El networking te permite mejorar tu red de contactos, pero se establecen ciertas
variables, entre ellas, debes intercambiar algo, ya sea informacion, establecer alianzas,
disponibilidad de intercambiar ideas.
2.3.4. StartUp
Puesta en marcha, empresas que tienen gran potencial de crecer en la actividad que

desarrollen, muchas de estas manejan algiin componente tecnologico.

2.3.5. Coworkers
Se los puede llamar ““colaboradores”™ ya que se denominan asi a las personas que conforman

la comunidad en un espacio de coworking.

2.3.6. S&OP
El método integrado actualmente en muchas empresas, especialmente las relacionadas con
una cadena de suministro masiva, cuenta con el S&OP (planeacion de venta y operaciones). Es
un proceso empresarial llevado por la gerencia, sobre una base mensual de revision de
evaluaciones, proyecciones de suministro, demanda y resultados financieros. Es un proceso de
toma de decisiones que asegura que los planes estratégicos en todas las funciones del negocio
estén alineados y soporten al plan de negocio.
2.3.7. TEA
TEA (Actividad Emprendedora Temprana) muchos de los datos de control a nivel nacional
e internacional son publicados, para poder analizar los diferentes aspectos que llevan a un
ciudadano de decidir invertir, emprender en un negocio de caracter personal, dejando de ser

dependiente de empresas.

29



2.3.8. GEM
GEM (Global Entrepreneurship Monitor) mediante diferentes estudios, encuestas y analisis
de datos y publicaciones anteriores, permite conocer el indice Global y Nacional medible de

los emprendedores y sus diversas tasas de aspectos que manejan de acuerdo a cada afio.

2.3.9. Empresas Unicornio
Aquellas empresas que desde el 2013 aproximadamente se consideran como Startup que
pese a tener poco tiempo desde su inicio de actividades, o incluso estar en la etapa de
levantamiento, logran mediante diversas estrategias eficientes que normalmente se concentran
en el cliente, obtener ganancias significativas. Para considerarse una empresa Unicornio,
muchas veces se debe llegar en esta etapa inicia con ganancias de hasta un millon de délares

minimo y hasta un billon de dolares en su maximo, incluso antes de salir a la bolsa.

2.3.10. Target
Se denomina asi a tu publico meta, tu nicho de mercado, aquellos clientes o consumidores
a los que te vas a dirigir ya sea directamente o mediante algin canal, como proveedores.
Conocer y analizar lo que busca tus clientes potenciales es realmente importante, para poder
establecer las diversas estrategias a nivel administrativo y comercial, para obtener resultados

deseados.

2.3.11. ROI
En espafiol se denomina Retorno de la inversion, indicador que ayuda a medir el rendimiento
de una empresa, mediante la relacion de la inversion econodmica inicial y el beneficio que ha

obtenido de su aportacion.

2.3.12. Incubadoray Aceleradora en Coworking
Incubadora: Es el uno de los objetivos de varios de estos centros de trabajos colaborativos,

debido a que se conoce como periodo de incubacion a aquellas Startup que recién estan
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iniciando y necesitan de la ayuda de otras empresas con mas experiencia y tiempo en el
mercado para lograr sus objetivos en tiempo real.

Aceleradora: A diferencia de la etapa anterior, el objetivo de que una empresa llegue a
consolidar lo que se puede denominar un periodo post incubacion, se conoce como aceleradora
ya que se concentra en el crecimiento del negocio mediante estrategias y control de estas, con
resultados medibles.

2.3.13. Mision

Proposito actual de la empresa, donde se establece y define qué tipo de bien o servicio
ofrece, para el mercado al que se dirige.

2.3.14 Vision

Manifestacion real y especifica que indica hacia donde se dirige una empresa, se establece
en algunas declaraciones de vision una fecha que indica el tiempo en el que espera lograr el

objetivo
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Capitulo I11.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Fundamentos metodolégicos

3.1.1. Disefio de la investigacion

El disefio de la presente investigacion es de tipo documental-descriptiva. Documental porque
sera esencial para la aplicacién de una estrategia que se de en base a lo que se observa y
reflexiona de forma sistematica sobre la situacion actual de la empresa, ademas, por medio de
esta modalidad, se buscara referencias de otros trabajos investigativos o articulos, con enfoques
semejantes a lo que esta investigando, que serd importante para ser agregado en el marco

tedrico, legal y conceptual(Gil, 2003).

En cuanto a la descriptiva, se debe al registro, anlisis e interpretacion del tema de estudio, sus
procesos y situacion actual. Para poder tener informacion que nos permita dar un andlisis sobre
el control sobre los datos de estrategias, y los objetivos de la empresa con el objetivo de mejorar
su proceso organizacional mediante la toma de decisiones, para ello se aplicara el método de
observacion y entrevista a Directivos y colaboradores, mediante esto se conocera los avances
de la investigacion y mejoras en el flujo de proceso en cada area, entre las dos ubicaciones. Por
medio de reuniones de ciclo con los directivos y talento humano que conforma Panal

Coworking y sus clientes claves.

3.1.2. Enfoque de la investigacion

El enfoque del presente estudio conforme a su naturaleza y objetivo a investigar es
cualitativo, pues por medio de un estudio en su contexto natural y como sucede, se saca e

interpreta fenémenos de acuerdos con las personas implicada.
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Este método es inductivo pues se partird de enunciados de observaciones particulares para
establecer una conclusion general desde la teoria del tema de interés.

Por eso es necesario una observacion constante, entrevistas, reuniones de ciclo con los
directivos y talento humano que conforma Panal Coworking para poder realizar un analisis de
la situacion que esté vinculada con el comportamiento entre las personas, ya que esta se basa

en la investigacion cualitativa.

3.2.  Tipo de investigacion

3.2.1. Alcance de la investigacion

El alcance de esta investigacion esta direccionada a la precision, claridad y profundidad de
informacion que se pretende alcanzar dentro del proceso investigativo. Por lo tanto, en el
presente estudio se pretende utilizar el tipo de alcance descriptivo el cual realizaremos una
debida descripcion de las situaciones que se esté llevando a cabo, detallando el escenario actual
y la forma en que se manifiestan, por motivo que se busca especificar las caracteristicas,

perfiles, procesos y objetivos.

3.3.  Meétodos De Investigacion
Para dicha investigacion se mencionan los métodos l6gicos donde se utilizara el inductivo
para complementar el enfoque cualitativo, y el método empirico para tomar la técnica de

observacion y la entrevista, como instrumento de recoleccion de informacion.

3.3.1. Método Ldgico

Cuando se habla de método logico se refiere al razonamiento que se origina de casos
particulares, hacia conocimientos generales, consiste en observar al fendmeno natural y buscar
una explicacion al respecto de él, plantear una hipdtesis, que luego de la experimentacién se
realiza una comprobacion con casos diferentes que contengan el mismo resultado, finalmente

se da la conclusion.
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Entonces en la parte inductiva se realizara a través de la observacion, y el andlisis de la
informacion cualitativa con la intencion de proponer una posible solucién, mientras que, la

parte inductiva permite inferir lo observado y contrastar la hipostasis planteada.

3.3.2. Métodos empiricos
El método empirico hace posible la revelacion de relaciones esenciales y caracteristicas

fundamentales del objeto que se esta estudiando, para acceder a la detencidn de a percepcion,

por medio de procedimientos préacticos.

3.4.  Técnicas de Investigacion

3.4.1. Observacion
La observacion consiste en la percepcion directa del objeto que se estd estudiando, es

utilizada como instrumento universal del cientifico, para conocer la realidad de los fendmenos.
Por medio de sus registros de eventos o patrones de conductas favorece el desarrollo del criterio
del investigador, por eso de desarrollara una ficha de observacién documental aplicada a los
directivos y talento humano que conforma Panal Coworking. Esta técnica de observacion se

realizara un lapso de una semana durante sus actividades laborales.

3.4.2. Entrevista

La entrevista consiste en el dialogo entre dos 0 mas personas, para conocer la realidad desde
la perspectiva de cada uno de los entrevistados. De acuerdo a lo indicado y analizado en cada
una de las respuestas se mejorara el analisis del entrevistador. Las entrevistas seran realizadas

al Gerente y colaboradores de Panal Coworking
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Tabla 2. Personal para ficha de Observacion y entrevista

Personal Cantidad Instrumento

Ficha de

Directivos 1 observacién y
entrevista
Ficha de

Talento Humano 2 observacion y
entrevista

Elaborado por: La Autora

3.5.

Fuentes y Recursos

3.5.1. Fuentes de informacion

Fuentes primarias: Se utilizé como fuentes primarias: la entrevista y la ficha de
observacion, en las que se tomo en cuenta las personas que laboran dentro de la
empresa “Panal Coworking”.

Fuentes secundarias: Para la presente investigacion se utilizd la informacién
organizada, producto de analisis, elaborada, extraccién o reorganizacién que
abarca la investigacion documental, donde las principales fuentes fueron:
antologias, revista cientificas, enciclopedias, directorios, libros y otras

investigaciones.

3.5.2. Recursos

Carvajal (2013) se refiere “a todo lo que se necesita cuando se procede a la produccion de

conocimiento cientifico, es decir, personas, documentos, laboratorios, equipos, técnicas de

recuperacion y procesamiento de la informacion”. Por lo tanto, para que se pueda ejecutar el

desarrollo de la presente investigacion se debe contar con los siguientes activos:
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Tabla 3. Recursos necesarios para la investigacion

Recursos para la Investigacion

Recursos Humanos: Investigador, los directivos, colaboradores, docentes de

la institucion educativa.

Recursos Institucionales: La empresa donde se desarrolla el estudio

Recursos Materiales: Laptop, esfero, hojas impresas e instrumentos a aplicar

Elaborado por: La Autora

3.6.  Fichas de Observacion
Mediante dicha técnica de observacion se recopild ciertos datos para establecer mejoras en
el manual a presentar para la empresa de acuerdo a sus necesidades; la ficha de observacion
efectuada es de tipo documental, ya que se obtuvo informacion por medio de informes y
registros otorgados por cada departamento a observar en la empresa Panal Coworking, fue

realizada en un lapso de una semana durante sus actividades laborales.

La ficha de observacidn fue aplicada para el area Gerencial y colaboradores de la empresa.
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FICHA DE OBSERVACION

Fecha: 17-11-2017
Hora de Inicio: 9:00am
Hora de Final: 6:00pm

Observador: Cinthya Barcia Ruiz

Ficha de observacion dirigida al gerente de la empresa Panal Coworking.

Objetivo: La observacion mediante la presente lista servira para determinar las actividades

que se lleva a cabo en la empresa Panal Coworking para la elaboracion del manual.

Tabla 4. Ficha de Observacién para Gerente de Panal Coworking

utilizar para la toma de
decisiones

Criterios Si No Comentarios
I Recomendar o por medio de la
Establecer capacitaciones a v . o
1 empresa realizar capacitaciones de
colaboradores X .
acuerdo a lo que se considere necesario
Control de actividades
2 L v
diarias.
3 Ambiente laboral saludable 4 Mejorar la comunicacion
4 Informacion organizada en la v
empresa
5 Comunicacién con los v Se valora la opinion de cada uno de
colaboradores los colaboradores
Gestion optima de los
6| espacios, equipos, materiales, 4
nuevas tecnologias.
No se indica a colaboradores el
Estructura organizacional y un orden la estructura organizacional, no
7 sistema de gestion de los | se haestablecido un sistema de gestion
procesos, que facilitan el trabajo de procesos, especialmente para evitar
de las personas. errores en la actividad de cada
colaborador.
Recopilacion de informacion
suficiente, de forma sistemética
8 ) .
y fiable a fin de que se pueda 4

Elaborado por: La Autora
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FICHA DE OBSERVACION

Fecha: 20/11/2017
Hora de Inicio: 9:00am
Hora de Final: 6:00pm

Observador: Cinthya Barcia Ruiz

Ficha de observacion dirigida para el departamento de Ventas de la empresa Panal

Coworking.

Objetivo: La observacion mediante la presente lista servira para determinar las actividades

que se lleva a cabo en la empresa Panal Coworking para la elaboracion del manual.

Tabla 5. Ficha de Observacion para el Jefe de Ventas de Panal Coworking

Criterios Si No Comentarios
Comunicacion en el
1. |departamento v Debe mejorar
Manual de funciones actualizada Conocen sus funciones, pero al cambiar
o0 designar a otra persona alguna
en el departamento. funcidén. Se recomienda reunirse. Para
2. v aclarar cualquier inquietud
Claridad en la unidad de mando Debido a la falta de comunicacion, se
puede llegar a incrementar atrasos o
en el departamento. errores. Ya que ambos gerentes pueden
3. v/ | solicitar algln trabajo al mismo tiempo
Equipos y materiales necesarios
4. |en el departamento. v
Informacion organizada en el
5. |departamento v
Espacio fisico en el
6. |departamento v
Condiciones de trabajo
7. |adecuadas. v
Por Departamento y con todo el Talento
8. | Reuniones de Ciclo v Humano.

Elaborado por: La Autora
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FICHA DE OBSERVACION

Fecha: 21/11/2017
Hora de Inicio: 9:00am
Hora de Final: 6:00pm

Observador: Cinthya Barcia Ruiz

Ficha de observacion dirigida para el departamento de Marketing de la empresa Panal

Coworking.

Objetivo: La observacion mediante la presente lista servira para determinar las actividades

que se lleva a cabo en la empresa Panal Coworking para la elaboracion del manual.

Tabla 6. Ficha de Observacion para el Jefe de Marketing de Panal Coworking

Criterios Si No Comentarios
1 Cocr;%r;'rigrcr:ggtgn el v Debe mejorar la comunicacién
Manual de funciones El colaborador detalla un manual
2 actualizada en el v de funciones, de acuerdo sus
departamento. actividades diarias, tedioso.
Debido a la falta de
. . comunicacion, se puede llegar a
3. mC;Inaégd:g gln o:s l;?;g;degfo v | incrementar atrasos o errores. Ya
P ' que ambos gerentes pueden solicitar
algln trabajo al mismo tiempo
Equipos y materiales
4 necesarios en el v
departamento.
5 Informacidn organizada en v
' el departamento.
Espacio fisico en el
6. v
departamento.
Condiciones de trabajo
7. v
adecuadas.
3 Reuniones de Ciclo v Por Departamento y con todo el
' Talento Humano

Elaborado por: La Autora
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3.7. Andlisis de Fichas de Observacién

3.7.1. Ficha de Observacion al gerente de la Empresa “Panal Coworking”

Mediante a la observacion documental se ha podido analizar que el gerente de la empresa
no cumplié el criterio referente a las capacitaciones para sus trabajadores, ya que no consta
ningun tipo de registro o evidencia que lo demuestre, por lo que se recomendd brindar
formacion y capacitaciones a sus colaboradores en los aspectos que éste considere de mayor
relevancia para el correcto funcionamiento de la organizacion. Sin embargo, los criterios
correspondientes al control de las actividades diarias y el mantenimiento de un ambiente laboral
saludable se han cumplido, a pesar de que se recomiendo en éste Ultimo mejorar los canales de
comunicacion que existen en el interior de la empresa.

Los criterios correspondientes con la informacion organizada de la empresa y la
comunicacion con los colaboradores también se han cumplido y en lo referente a la
comunicacion, se hizo notable que en el interior de la organizacién los comentarios de cada
uno de los colaboradores son tomados en cuenta, y no son totalmente ignorados como suele
ocurrir en algunas empresas en el entorno local.

Con respecto al criterio de la gestion de los espacios, de los materiales y la tecnologia se
considera que, han sido cumplidos por la persona aplicada en la observacion, mientras que, en
lo referente a la estructura organizacional, al sistema de gestion de los procesos que facilitan la
labor de los trabajadores no se ha cumplido debido a que no se comunica a los colaboradores
la estructura de la organizacion ni la situacion de los procesos.

Finalmente el criterio relacionado con la recopilacion de informacion suficiente de forma
sistematica y fiable a fin de que se pueda utilizar para la toma de decisiones si ha sido cumplido,
por lo que se puede asumir que el gerente de la organizacion cuenta con la informacién

necesaria para tomar las decisiones adecuadas, y que sean consideradas mejores para el
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funcionamiento normal y eficiente de la organizacion, consiguiendo de esta manera cumplir

los objetivos que se haya planteado la organizacion.

3.7.2. Ficha de observacion al Departamento de Ventas

En lo referente al criterio de la comunicacion en el departamento, esta ha cumplido, aunque
se recomienda que debe mejorar en este aspecto. Mientras tanto el criterio correspondiente al
manual de funciones actualizado en el departamento no se ha cumplido debido a que, si bien
los trabajadores conocen sus propias funciones y responsabilidades, no conocen muchas veces
las de los demas, por lo que se recomienda reuniones méas frecuentes donde se socialicen las

labores de todos los integrantes del departamento.

Con respecto a la claridad en la unidad de mando dentro del departamento, este aspecto no
se ha cumplido tampoco debido a la falta de comunicacién en esta area de la empresa, y las
confusiones que surgen entre los que deberian dirigirla. Por el contrario, el criterio
correspondiente a los equipos y materiales necesarios, ha sido cumplido en el departamento de

manera apropiada.

En cuanto a la informacidn organizada en el departamento y al espacio fisico necesario para
el departamento, son criterios que han sido cumplidos de manera eficiente, por lo que se
considera que este departamento de la empresa presenta una correcta estructura en estos dos

aspectos, los cuales son considerados como de suma importancia de manera general.

Finalmente, los criterios correspondientes a las condiciones de trabajo adecuadas y a las
reuniones de ciclo si se han cumplidos, por lo que se puede afirmar que el departamento de
ventas si mantiene hasta cierto punto una comunicacion interna efectiva, pero que igual se
necesita trabajar en mejorar la situacion de esta importante area de la organizacion para

asegurar gque la misma pueda continuar su desarrollo y su constante crecimiento.
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3.7.3. Ficha de Observacion al Departamento de Marketing

Con respecto al criterio de la comunicacion en el interior del departamento, asi como el
Manual de funciones actualizadas en el departamento ambos se han cumplido, si bien se
recomienda que el departamento de Marketing necesita mejorar su comunicacién interna o la
forma en la cual comunica a todos sus integrantes de las decisiones tomadas y que afectan a
toda esta area de la organizacion.

En lo referente a la claridad en la unidad de mando en el departamento no se ha cumplido
de una manera efectiva sobre todo por la falta de una comunicacion apropiada en el interior de
este, lo cual puede provocar inconvenientes como atrasos y errores por diversos motivos. En
cambio, el aspecto correspondiente a los equipos y materiales necesarios para el correcto
funcionamiento de esta area de la empresa si se han cumplido de manera satisfactoria.

Mientras los criterios relacionados con la informacion organizada en el departamento y el
espacio fisico en el departamento han sido cumplidos de manera apropiada por lo que el
funcionamiento de las actividades diarias de este departamento en especifico estd asegurado,
asi como el mantenimiento de un lugar adecuado para el desarrollo de dichas actividades en la
organizacion.

Finalmente los criterios correspondientes con las condiciones adecuadas de trabajo y las
reuniones de ciclo se han cumplido en el departamento, por lo que a pesar de todos los
problemas de comunicacion detectados en los otros aspectos estudiados, si existe las
condiciones mas efectivas para el desarrollo de las actividades de este departamento asi como
cierta socializacion de todas las decisiones que son tomadas en el mismo y que afectan de una

manera u otra toda esta importate area de la empresa.
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3.8.  Andlisis de Situacion actual de la Empresa

La empresa “Panal Coworking” cuenta con el liderazgo de un gerente que ha cumplido con
una gran cantidad de los criterios para evaluar la gestion de la directiva de la empresa. Entre
sus puntos fuertes se pudo resaltar la capacidad para comunicar en el interior de la organizacion
las diferentes decisiones relevantes que se hayan tomado, asi mismo se esfuerza por mantener
un ambiente laboral adecuado y una gestion apropiada de las actividades diarias que se realizan
en todas las areas que tiene bajo su supervision y control. Sin embargo, no ha cumplido en lo
correspondiente a las capacitaciones y formacién a las personas, ni tampoco en mantener una
estructura organizacional que facilite el desarrollo de los procesos sin muchos inconvenientes.

En lo relacionado con el Departamento de Ventas, esta importante area de la compafiia si ha
cumplido con la mayoria de los criterios seleccionados para el analisis, tanto el concerniente a
la comunicacion, como a la estructura interna del departamento, asi como el espacio fisico
necesario para el funcionamiento adecuado de la empresa en este aspecto. Sin embargo, en
cuanto al manual de procesos y a la claridad de la unidad de mando no se han cumplido, por lo
que se hace necesario que este departamento sea reformado en estos criterios para mejorar su
desempefio de manera general.

En lo concerniente al departamento de Marketing de Panal Coworking la empresa ha
cumplido la mayor parte de los aspectos que fueron escogidos para evaluar esta importante area
de la compafiia, desde la comunicacion que existe en el interior del departamento, hasta el
espacio fisico adecuado para el mismo, los proceso bien distribuidos, y el buen ambiente que
los colaboradores sienten en esta area. Sin embargo, en lo que respecta a la Unidad de mando
si existen problemas, por lo que se hace necesario que este sector de la organizacion trabaje de
manera exhaustiva en corregir esta situacion.

Por lo tanto, se procedera a realizar una entrevista al Gerente General y a dos colaboradores

de la empresa Panal Coworking.
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3.9.

Tabla 7. Entrevista para Gerente

Entrevistas

Entrevista para GERENTE

Preguntas

1. ¢Es importante para usted la inversion
de capacitaciones para sus colaboradores?

Objetivo: conocer sobre la disponibilidad
del gerente para para invertir capital en
capacitaciones

2. ¢Conoce usted acerca del método del
IBP y su impacto en los flujos de procesos
de una empresa?

Objetivo: establecer importancia del
conocimiento del gerente acerca del
manual de IBP, de la técnica que vamos a
implementar y presentar.

3. ¢Estaria dispuesto a participar en la
implementacion de un Manual de
Integrated Business Planning para la
empresa Panal Coworking?

Objetivo:  Verificar si  existe la
predisposicion de participacién por parte
del Gerente en la implementacion del
Manual de Integrated Business Planning.

Observaciones

Respuesta

Si, considero que es importante para toda
empresa porque contribuye al desarrollo
profesional y personal de los colaboradores,
a su vez aportan grandes beneficios a la
empresa, por lo que considero que si se
requiere y se esta en la disponibilidad de
invertir en capacitaciones para los
colaboradores.

Si, tengo entendido que es un proceso
dirigido a la alta gerencia, que permite
evaluar y modificar las proyecciones que se
dan por los tiempos en cambio de oferta,
productos, asi como de proyectos
estratégicos que se producen a partir de
ellos.

Si, por supuesto me parece importante
formar parte de la participacion de
estrategias que seran de beneficios para la
empresa a la que pertenezco

Elaborado por: La Autora

Analisis: Conforme a lo indicado por el gerente, se puede apreciar que existe una

disponibilidad por parte de la empresa en invertir capital en capacitaciones, ya que

consideran que contribuye al desarrollo profesional y personal de los colaboradores, a su

vez aportan grandes beneficios, ademas se pudo observar que tiene un conocimiento

béasico sobre el manual IBP, pero si es beneficioso esté dispuesto a participar en aquello.
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Tabla 8. Entrevista para el Jefe de Ventas

Entrevista para JEFE DE VENTAS

Preguntas
1. ¢ Es importante para usted la inversion en
capacitaciones para el talento humano de una
empresa?

Objetivo: conocer sobre la disponibilidad de
los colaboradores para recibir capacitaciones

2. ¢ Conoce usted acerca del método del IBPy
su impacto en los flujos de procesos de una
empresa?

Objetivo:  establecer importancia del
conocimiento del colaborador acerca del
manual de IBP, de la técnica que vamos a
implementar y presentar.

3. ¢Estaria dispuesto a participar en la
implementacion de un Manual de Integrated
Business Planning para la empresa Panal
Coworking?

Objetivo:  Verificar si  existe la
predisposicion de participacion por parte de
los colaboradores en la implementacion del
Manual de Integrated Business Planning.

Observaciones

Respuestas

Si, porque actualmente el talento
humano es el capital méas valioso que
tiene una organizacion, por lo tanto
deberia estar altamente calificado para
poder competir en habilidades vy
conocimientos con otras empresas.

Si, lo que conozco acerca del IBP es
gue es una herramienta de planificacién
que se maneja en una plataforma con
las planificaciones de presupuesto
basados en las exigencias del
marketing y area de ventas.

Si, siempre y cuando genere beneficios
y competitividad para la empresa,
incluso impulsaria a las demas areas a
que participen.

Elaborado por: La Autora

Analisis: Segun la informacion compartida por el jefe ventas, debido a la alta

competencia en el mercado, cree necesario tener un personal capacitado, mas aun si la

empresa tiene la disponibilidad, adicional a esto tiene conocimientos esenciales acerca

del método del IBP y cree que las empresas que lo han implementado han obtenido

resultados positivos, por lo tanto, indica que estaria dispuesto a participar e impulsaria a

las demas areas a hacerlo.

45



Tabla 9. Entrevista para el Jefe de Marketing

Entrevista para JEFE DE MARKETING

Preguntas
1. ¢ Es importante para usted la inversion
en capacitaciones para el talento humano
de una empresa?

Objetivo: conocer sobre la disponibilidad
de los colaboradores para recibir
capacitaciones

2. ¢Conoce usted acerca del método del
IBP y su impacto en los flujos de procesos
de una empresa?

Objetivo: establecer importancia del
conocimiento del colaborador acerca del
manual de IBP, de la técnica que vamos
a implementar y presentar.

3. ¢Estaria dispuesto a participar en la
implementacion de un Manual de
Integrated Business Planning para la
empresa Panal Coworking?

Objetivo:  Verificar si  existe la
predisposicion de participacion por parte
de los colaboradores en la
implementacion  del Manual de
Integrated Business Planning.
Observaciones

Respuestas

Si, muchas empresas hoy en dia estan
enfocadas en tener un personal altamente
capacitado para competir con sus
habilidades haciendo que sus actividades
sean mas productivas, y la empresa se
encuentra en la disponibilidad de
hacerlo.

Es conocido como una herramienta que
abarca las exigencias de marketing, del
area de ventas porque consiste en
proyecciones de oferta, demanda e
incluso se integran ciertos proyectos
estratégicos, ya que ha tenido efectos
positivos en muchas empresas.

Si, todo lo que sea en beneficio para la
empresa, es de beneficio para quienes la
conforman, por lo tanto pienso que todos
estariamos dispuestos a participar

Elaborado por: La Autora

Analisis: Conforme a la informacion que compartio el Jefe de Marketing cree que es

importante que el personal esté capacitado para competir con sus habilidades haciendo

que sus actividades sean mas productivas, mas aun si la empresa esta en disponibilidad

de hacerlo, adicional a eso se pudo notar que tiene algo de conocimiento sobre los

métodos de IBP y por ello estaria dispuesto a participar en caso de implementarse un

manual dentro de la organizacion.

46



3.9.1. Anadlisis General de Entrevistas
Recopilando la informacion obtenida por las tres entrevistas realizadas se ha podido
confirmar que la empresa Panal Coworking se encontro en la disponibilidad de realizar
una capacitacion para sus colaboradores, ya que se considera al talento humano como un
Capital valioso que puede aportar habilidades y conocimientos necesarios para que la

empresa sea mas productiva y competitiva en el mercado.

Adicionalmente se observa que el Gerente, el jefe de ventas y el jefe de marketing
tienen los conocimientos necesarios para la implementacion del manual IBP, por lo tanto,
estan en la capacidad de compartir sus conocimientos, para que estos sean impartidos en
una capacitacion, ya que confirmaron que estan dispuestos a participar en la
implementacién de un Manual de Integrated Business Planning en la empresa Panal

Coworking.

Tanto asi, que, en las entrevistas realizadas a dichos personajes, indicaron que los casos
que habian escuchado sobre la implementacién del Manual de IBP, se habia obtenido

resultados positivos, por lo tanto, impulsarian al resto de personal a participar en ello.

47



3.9.2. Matriz Foda

La respectiva propuesta de disefiar un manual Integrated Business Planning para la

empresa Panal Coworking contiene lo siguiente:

Presentacion

Estructura

del manual organizacional
1
Descripcion
de FODA
responsabilid
ad

Figura. 7 Descripcion de la Propuesta

Elaborado por: La Autora

* Factores
Internos de la
Empresa

Fuerzas y
Debilidades
dela
Empresa

Valores per
o-nales de
los
principales

ejecutivos

* Factores
Internos de la
Empresa

* Factores
externos de la
Empresa

Oportunidad
esy riesgos
dela

industria
(economicos
tecnicos)

Expectativas
sociales
generales

* Factores
externos de la
Empresa

Figura. 8 Factores internos y Externos

Elaborado por: La Autora
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3.9.3. Matriz Foda

Se establece un anélisis interno y externo de la empresa Panal Coworking, el cual tiene

como objetivo establecer bases para el mejoramiento continuo en cada uno de las areas

necesarias. Las cuales se indicaran como propuesta del Manual de Integrated Business

Planning que se presentara a los Directivos de Panal Coworking.

Tabla 10. Matriz FODA

Fortalezas (F)

MATRIZ FODA

Oportunidades (O)

Debilidades (D)

Amenazas (A)

Privacidad en cada area y/o
departamento.

Se cuenta con el apoyo de Entidades
privadas para la inversion de proyectos.

Falta de experiencia en el mundo
laboral.

Bajos indices de desempleo a
nivel nacional, puede afectar al
ingreso de miembros de
acuerdo al nicho de mercado.

Oportunidad de crecimiento y/o
ascensos.

Espacios Suficientes dentro y fuera de la
ciudad.

Demasiado ruido o silencio monacal en
las areas donde se recibe a los clientes,
puede afectar a los miembros.

Reguladores relacionados con
la declaracion de impuesto.

Obligados a trabajar en equipo,
por las actividades que realizan.

Impulso por parte de diferentes instituciones,
educativas, financieras, etc

Recursos Econémicos Insuficientes.

Gran cantidad de competencia
directa.

Infraestructura tecnolégica en
constante crecimiento.

Regulaciones del Gobierno y entidades
privadas que facilitan el funcionamiento de
los coworking.

Falta de Asesoramiento e incentivos
para los colaboradores.

La diversidad y apertura

cultural permiten que penetren

con mas facilidad las nuevas
tendencias globales

Estrategias (FO)

Estrategias (DO)

Estrategias (FA)

Estrategias (DA)

Tener en cuenta que, para la
comunidad de practica, al igual
que la de interés no requiere de

un espacio fisico para la
convergencia de sus miembros.

Ofrecer un trabajo corporativo tradicional,
pero de una manera mas dinamica.

Motivacion extrinseca como: tono
emocional positivo, la creatividad, el interés
en la actividad, aprendizaje conceptual,
competencia percibida y la autoestima y por
Gltimo la internalizacion de regulaciones.

Dirigirse a los jovenes que
quieran emprender un negocio.

Escoger un lugar que no sea tan
distante para los participantes.

Establecer espacios con estructuras flexibles
disefiadas pory para la gente con nuevas y
atépicas formas de trabajo que no pertenecen
exclusivamente a una sola compafiia.

Resumir en la direccién de la labor de los
individuos para incrementar la
productividad del trabajador de manera que

se especializara en una y s6lo una actividad.

Armar eventos y actividades
recreativas, que una a la
comunidad.

Aprovechar las capacitaciones
dadas por las diferentes
instituciones, empresas o

empresarios

Concentrarse en la infraestructura para el
ejercicio de su trabajo permite a los
empleados desplazarse como una tribu
némada, transportando laptops y celulares, y
capaces de instalarse en cualquier lugar
donde hubiera conexion.

Aplicar estrategias de diferenciacion en los
servicios que se ofrezcan.

Buscar obtener ventajas
competitivas que genere valor
agregado a su servicio.

Plantear normativas que faciliten
un orden para las actividades del

Formar un conjunto de personas vinculadas
por caracteristicas o intereses comunes.

Crear grupos informales en la organizacion
para que se existan vinculos sociales que

Implementar cultura
organizacional para cada

coworking

favorecen a un clima de actitudes positivas.

emprendimiento.

Fuente: Obtenido de Ficha de Observacién
Elaborado por: La Autora
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Capitulo V.

PROPUESTA

4.1 Introduccion

El disefiar es el proceso formal de crear normas, procedimientos, estrategias,
descripcion de puestos y otros métodos que ayudan a evitar y corregir problemas en una
empresa y los controles son medidas que permiten verificar que las decisiones y los
resultados sean acordes a los planes establecidos. Es necesario un control interno el cual
se expresa a través de las politicas aprobadas por la gerencia y sus colaboradores,
mediante la aplicacion de manuales de organizacion, de normas y procedimientos de
sistemas de informacion.

Actualmente la empresa Panal Coworking no tiene definido un modelo o
procedimiento especifico de cdmo debe ser un sistema de control interno; sin embargo,
existen lineamentos minimos (cartas, memaos, reglas) que contribuyen al cumplimiento
de sus objetivos. El objetivo general del trabajo de titulacion es disefiar un manual de
Integrated Business Planning para la empresa que garantice la eficiencia en sus
operaciones facilitando la correcta ejecucion de las funciones y asegurando la
oportunidad, claridad y confiabilidad de la informacién administrativa.

Los objetivos planteados se van a lograr a través del disefio de un manual de
organizacion, normas y procedimientos, que sirvan de control preventivo. El estudio de
estos manuales es la pieza basica y punto de partida, para conocer el funcionamiento
interno de la empresa o para que la gerencia verifique la correcta actuacion y efectividad
de las operaciones de la empresa. Las organizaciones que lleven a cabo el disefio de

manuales como el de este capitulo, contribuye a lograr sus objetivos.
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Introduccion

Esta herramienta administrativa sirve de guia para identificar las funciones que tiene
el talento humano de la empresa Panal Coworking el cual contiene la estructura
organizacional y la descripcion técnica de los puestos.

La importancia de conocer la estructura de la organizacion radica en identificar las
funciones, politicas, responsabilidades y relaciones laborales para que el talento humano
se oriente sin mayor dificultad en la realizacion de sus tareas con el fin de desarrollar

armonia laboral para el logro de los objetivos de la empresa.

Objetivos

e Economizar tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo

Evitar la dualidad de instrucciones.

Fortalecer la autoridad y delegacién de funciones.

Determinar la responsabilidad de cada area de trabajo.

Contribuir a la ejecucion apropiada de las tareas encomendadas al personal y

favorecer la uniformidad de criterios de trabajo.

1.1.1.1 Campo de Aplicacion
Este instrumento sera aplicado en la empresa Panal Coworking por los diferentes

departamentos que la integra, para que se lleve a cabo la estrategia de IBP

1.1.1.2 Historia de la empresa
Todo inicid en Nueva York, cuando Cristina Florido, quien estudiaba Negocios
Internacionales en la Roger Williams University, conocié a Sebastidn Romero, de
Economia y Finanzas. Donde para realizar sus proyectos universitarios y reuniones, el
coworking en la ciudad estadounidense eran tendencia y la opcion mas préactica es por

ello que se preguntaban qué podian hacer o vender.
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Fue al regresar a Ecuador cuando encontraron una problematica: trabajar desde casa
no era tan facil, uno se aisla y tiene las distracciones comunes que perjudican la
productividad. Y decidieron inaugurar su propio espacio de trabajo compartido ubicado
en el edificio Del Portal, via Samboronddn, y en menos de un afio de su inauguracién
acaba de abrir su segunda sede en Sky Building, a la salida del aeropuerto José Joaquin

de Olmedo en Guayaquil (Expreso, 2017).

1.1.1.3 Mision
Proporcionar un espacio a los emprendedores y trabajadores independientes de la
ciudad de Guayaquil, en el cual puedan desarrollar sus actividades laborales con
seguridad y comodidad, contando con todos los recursos necesarios bajo la modalidad de

espacios de coworking

1.1.1.4 Vision
La vision de la empresa es convertirse en la mas importante de la ciudad de Guayaquil

e inaugurar una tercera ubicacion, en el 2018.

1.1.1.5 Nombre
Panal coworking
Su nombre fue inspirado en un panal de abejas porque crean y trabajan en equipo.
Entonces esa fue la idea, crear un espacio en donde todo el mundo se dedicara a lo suyo,
pero que todos trabajaran para el mismo bien, que es llevar su negocio a un siguiente nivel

y hacer mas emprendimiento en Guayaquil.
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1.1.1.6 Imagen

El logo de la empresa Panal Coworking se muestra a continuacion:

PANAL

coworking

Figura 9. Logo de la empresa

Nota: Tomado de Panal Coworking, (2018).
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Planes que ofrece la empresa Panal Coworking

Los planes de Panal Coworking, estan sujetos a cambios. Los cuales pueden ayudar a

determinar muchas decisiones posteriores.

Tabla 11. Planes de Panal Coworking

Planes Costo Tiempo Servicio
. P Espacio
Day Pass $15 diarios 1 dia ilimitado . P !
disponible
In Panal $100 Mes ilimitado !Espac_lo
mensuales disponible
Espacio
In Panal $150 disponible
Especial mensuales Mes ilimitado 2 horas de sala de
reuniones
Espacio asignado
Mi Desk $ 250 mensuales 4 horas de sala de
Mes ilimitado reuniones
Oficina privada
- escritorio, Gaveta
D L ’ ’
Mi office esde $500 Mes ilimitado 6 horas de sala de
mensuales

reuniones

Nota: Tomado de Panal Coworking, (2018).
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4.1.1 Estrategias Comerciales para el Panal Coworking
A medida que la empresa Panal Coworking crezca, se debe pensar rdpidamente en
mejorar la eficiencia del negocio sobre todo en los espacios de coworking. En el proceso
dichos espacios deben ser tomados para realizar programas valiosos que favorezcan a
otras areas de trabajo sin problemas y dar u mejor servicio a sus comunidades miembros

aplicando la siguiente estrategia

. Flexibilidad de uso

*Ofiecer planes en funcion de las horas que los participantes requieren.

*No requerir confratos largos.
J

~

Espacio propio

@ productivo.
*Disponer de salas de reuniones para recibir a los clientes y realizar
presentaciones.

nl ’
;.n
-

[ TRy
% E‘E *Proporcionar un espacio profesional de trabajo, que mofive ser mas
§ b;
A %

J/

Sin interferencias
*Evitar las interferencias para lograr una rutina de trabajo profesional.

J
~\

Mas relaciones
=] * Crear relaciones entre los coworkers y los contactos externos, para descubrir
oportunidades.

[ |+ Aumentar redes de contactos sin esfuerzo, solo dialogando con los otros
coworkers durante el break, almuerzos o cualquier evento.

J/

Mejores redes

! |+ Conciliar entre ¢l trabajo, vida familiar y personal mejora

il

Figura 10. Estrategias del Panal Coworking

Elaborado por: La Autora
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4.1.2 Procesos para Panal Coworking
+ Identificar el perfil de coworkers

Definir quiénes seran los clientes "tipos"

Pueden ser propietarios de negocios de éxito que buscan un espacio de trabajo flexible y
una comunidad familiar o jovenes con ideas emprendedoras que desean desarrollar sus

proyectos en un ambiente de moda.
+ Cuida el disefio del espacio fisico

Cuando surgen mas espacios, los detalles del disefio serian mas originales, no serian solo

un lugar para muebles, sino un lugar de trabajo para que los miembros fluyan.
+ Involucrarse en la comunidad

Generar conexiones, haciendo que la comunidad se una, con el objetivo de que el espacio

consiga abrirles puertas.
+ Definir y Utilizar unan estrategia de marketing pre-apertura

Aparte de conseguir un buen posicionamiento en la web, se debe disefiar un plan de
difusion preapertura en coworking mediante una capsula formativa como “Mi ciudad es

una buena opcién para montar un coworking”
+ Desarrollar eventos propios

Crear eventos que ayuden a la construccion de la marca, donde a comunidad local
alrededor del espacio esté involucrada, que permitird abrir una gran cantidad de

oportunidades de networking tanto para ti como para tus miembros.
+ Mantener la satisfaccién de los coworkers

Usando ingresos recurrentes y las tasas de retencion de miembros, porque normalmente

suelen perderse por los siguientes factores:

o Los miembros cambian de espacio
o Cierran su negocio

o Laempresa para la que trabajan deja de pagar su membresia
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4.1.3 Estructura organizacional de Panal Coworking

La estructura organizacional de Panal Coworking contara con un total de 5 empleados,
los cuales estan distribuidos en diferentes cargos de la entidad que son: Gerencia,
secretaria administrativa, jefe de ventas, jefe de marketing y auxiliar de ventas, donde se

desprende el auxiliar de ventas o marketing, la cual se presentara de la siguiente manera:

Gerencia

Secretaria
Administrativa

Jefe de Ventas Jefe de Marketing

Auxiliar de Ventas o
Marketing

Figura 11. Estructura Organizacional de Panal Coworking

Elaborado por: La Autora
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4.1.4 Andlisis de Madurez

Tabla 12. Analisis de Madurez

Impactos en el mercado Impactos internos Campo de batalla
Competitividad con Margenes de ganancias El lider por naturaleza se
parametros internacionales cada vez més defiende, no tiene
reducidos necesidad de atacar

Mayor variedad de servicios y Competidores con Cuando se cuenta con los

dindmicas ofrecimientos recursos necesarios, es
diferentes y mas posible atacar al lider
agresivos, con mejores
precios.
Mayor y mejor tecnologia Algunos segmentos se ~ Toda empresa, ain los
cada vez mas accesible inclinan al precio y no lideres tienen puntos
a la calidad. débiles
Coworking més grandes que  Negocios cada vez méas Existen grados de
aprovechan mejor los recursos cambiantes enfoques.
y el mercado

Fuente: Tomado de Montafio y Corona, (2008)
Elaborado por: La Autora
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« Falta trabajo en equipos porque no se especifican
las metas, en ocasiones se nota un liderazgo no
efectivo.

Roih 2 « Existe falta de comunicacion a pesar de ser uno de
Individualismo los aspectos mas importantes que no se realiza a la
hora de gestionar un grupo, dando lugar a
situaciones negativas que romperan el equilibrio
del equipo.

»Generalmente las altas directrices tienen
reuniones pero no poseen privacidad.

«Las actividades que realizan los obligan a
trabajar en equipo, pero no poseen
coordinacion.

+Existe mucho ruido o en ocasiones silencio
monacal.

Equipos Funcionales o
Departamentales

* Posee una Infraestructura Tecnolégica en constante
crecimiento.

« Actividades de trabajo en equipo utilizando

Equ i pos equipos basados en necesidades funcionales o de
. . procesos.

Multifuncionales * Se ejecutan foros de conferencias, talleres y
capacitaciones en base a una necesidad generada
por una investigacion y con las herramientas
necesarias.

+ Cada equipo plantea su propio objetivo y
selecciona su lider

Eq u | pOS « El coworking esta conformado por personas
- proactivas, responsables, sin barreras y buscando el
autodirigidos éxito.

* Se presentan relaciones sinceras, honestasy
abiertas cuando se realizan actividades en equipo.

Figura 12. Analisis de Madurez Transicién de Personas y Habitos del Panal Coworking
Fuente: Tomado de (Wight, s.f.)
Elaborado por: La Autora
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Enfoque en un Solo *Predominan los indicadores financieros
Origen y Consistencia *NuUmero de visitas a tu web

de Datos Actuales de «Cantidad de eventos, encuentros causales
Todas las Areas o café improvisados.

« Indicadores enfocados en medir
especificaciones de quienes conforman el
Enfoque en coworking
Conformidades « Fechas y tiempo limite de cada programa
« Se toma una vision multifuncional para
priorizar acciones.

+Se integra a todos los participantes a

Enfoque ala relazar actividades de emprendimiento y
. liderazgo
Mejora «Se valora y planifica la eficiencia de

todos los procesos.

«Se verifican los procesos y se procede a
realizar una evaluacién para luego

. Er_lfoque a planificar objetivos para sus metas.

eliminar Fallos «Los indicadores de medidas son TEA -

GM para analizar los fallos de los datos.

«Fomentan sinergias

Enfoq ue al + Alianzas estratégicas por parte de sus
administradores
FUtU ro « Analisis de control de la informacién entre

los departamentos con los que cuenta

Figura 13. Andlisis de Madurez Gestion de Indicadores de Resultado del Panal Coworking

Fuente: Tomado de (Wight, s.f.)
Elaborado por: La Autora

Para las empresas que realizan un pequefio analisis de madurez pueden adaptarse a los
nuevos tiempos, porque esto les permite ser eficientes, agiles en el tiempo de respuesta a
sus clientes, permitiéndoles tener una organizacion mas productiva. Es mas, cabe recalcar
que existen otros obstaculos que pueden perjudicar las actividades operacionales del
panal de Coworking como:

1) Resistencia al cambio.

2) Definicion de requerimientos.

3) Conocimiento.
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Cuando hablamos de resistencia nos referimos a las barreras que influyen y son
causantes de que muchas en las empresas que se encuentren rezagadas, abarcando
aspectos, tales como:

1) El temor que puede existir al usar una herramienta por parte de los trabajadores.

2) Que se presenten errores en el uso de una nueva metodologia.

3) EIl cambio de cultura y comportamiento.

4) La falta participacion en el levantamiento de los requerimientos y desarrollo.

Para que se obtenga éxito en la implementacién de manual de coworking es necesario
enlistar los materiales y requerimientos que se necesiten para trabajar, y las personas que
conformaran la organizacién con conocimientos que puedan ser complementadas dentro

del mismo equipo de trabajo.

4.1.5 Etapas de la planeacion integrada de negocios

IBP es un proceso que lo dirige la alta gerencia para evaluar y modificar las
proyecciones en fases de tiempo de los cambios de la oferta, la demanda, los productos y
la cartera, al igual que los proyectos estratégicos y planes financieros que surjan a partir
de ellos. Este proceso se lo realiza a nivel acumulado en forma mensual, por lo general

de un horizonte de planeacién frecuente de 24 meses 0 mas.
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Deteccidn
O

Formacion

, Vs ‘
Colaboracién

O

Integracion

O

Organizacion

Figura 14. Etapas de Planeacion Integrada de Negocios
Elaborado por: La Autora
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Tabla 13. Fases del IBP para Panal Coworking

Deteccion  Planificador de la 1.-Correccion de data historica Data historica corregida Se Gerencia
Demanda 2.-Generacion de los pronosticos Prondsticos estadisticos distribuyen  Jefe de Ventas
estadisticos base las
3.-Inteligencia de negocio Pronosticos de ventas funciones  Jefe de Ventas
4.-Reunidn de consenso Plan de demanda Gerencia y talento
humano
5.-Distribucion del plan de demanda  Plan de demanda por Gerencia y talento
area humano
Formacion  Planificador de la 1.-Motivacion Estrategias Que se Van Flexibilidad de espacio y uso del
Oferta 2.-ldeas frescas e innovadoras Aplicar equipo Coworking
3.-Networking Espacio Propio
4.-Flexibilidad
5.-Tranquilidad Sin Interferencias

6.-Reducir costes

7.-Formacion y aprendizaje Mas relaciones

8.-Cooperacion

9.-Comodidad y adaptacion Mejores Redes

10.-Socializacion
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Colaboracion

los equipos

locales, regionales

y globales que

incluye a clientes

y proveedores

Alineacién entre

Organizacion de ventas, los socios comerciales, los proveedores y los clientes.

Integracion Unir a todos los
ejecutivos y

participantes

Aprobar los planes optimizados de

demanda, suministro y finanzas.

Tener un solo plan optimizado, y sus planes financieros tendran

en cuenta todas sus decisiones acerca de la cadena de suministro.

Organizacion  Publicar el plan
integrado y
adaptarlo a los
cambios del
negocio para
permitir la

mejora continua

Poner en funcionamiento y diseminar

el plan de la IBP a través de toda su
cadena de suministro para optimizar
el flujo de materiales, de forma que

satisfagan la demanda.

Alcanzar una cooperacion global con todos sus socios
comerciales y contar con una cadena de suministro que responda
para satisfacer las fluctuaciones subitas y a corto plazo de la
demanda.

Elaborado por: La Autora
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Ademas, se realizara los procesos mensuales tipicos del S&OP de la siguiente manera:

Tabla 14. Procesos Mensuales del S&OP

Mes Fiscal Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Semana 1 Pronostico de Ventas

Semana 2 Plan de Demanda Plan de Suministro
Semana 3 Plan de Suministro Reunion S&OP
Semana 4 Plan de Suministro Detallado y Revision Financiera

Elaborado por: La Autora

El presente documento constituye una herramienta importante porque permite verificar
a cada colaborador de la empresa, lo que debe hacer, asi como el nivel jerarquico en que
se encuentra ubicado dentro de la organizacion. Con este documento se pretende mejorar

la calidad, eficacia y productividad del talento humano de Panal Coworking.

Descripcion técnica del puesto

La descripcion de puesto contiene en forma ordenada y sistematica, informacion sobre
aspectos organizacionales necesarios para la mejor ejecucion del trabajo, se establecen
las funciones y requisitos de los cargos que conforman el talento humano de Panal

Coworking el cual es el siguiente:

e Gerencia

e Secretaria

e Jefe de Ventas

o Jefe de Marketing

e Auxiliar
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A continuacién, se detalla los perfiles y funciones de cada cargo establecido en el

organigrama anterior.

Después de establecer detalles del método IBP para la empresa Panal Coworking, se
detalla la segunda parte del manual, donde se establece de forma ordenada forma
ordenada y sistematica, informacion sobre aspectos organizacionales necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo, se establecen funciones y requisitos de los cargos que

conforman la empresa Panal Coworking el cual se muestra a continuacion:
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Tabla 15. Cargo de Gerencia

l. Identificacion

Nombre del puesto: Gerente
Ubicacion del puesto: Gerencia
Subalterno: Secretaria, jefe de compras, jefe de marketing ,mantenimiento

Il.  Descripcion genérica del puesto

Estara a cargo de determinar y autorizar todas las decisiones del negocio, que no
hayan sido delegadas previamente a los jefes de area, este cargo es de mayor
responsabilidad ocupado por el representante legal de la entidad y es quien analiza y
desarrolla las estrategias para el control de las actividades de la entidad por lo que se
requiere un grado de preparacién y conocimientos elevados.

I11.  Descripcion especifica del puesto

Funciones:
e Administrar los bienes y recursos de la empresa
e Planear estrategias de rentabilidad para la empresa
e Analizar los factores claves de éxito para la empresa
e Controlar el correcto funcionamiento de la estructura organizacional.
e Contribuir al cumplimiento de los objetivos empresariales

IV. Requisitos del puesto
Instruccién: Carreras Administrativas o Afines.
Sexo: indistinto
Edad: desde 25 afios de edad.

Habilidades

e Toma de decisiones, habil, resuelve problemas etc.

Elaborado por: La Autora
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Tabla 16. Cargo de secretaria

l. Identificacion

Nombre del puesto: Secretaria
Ubicacion del puesto: Secretaria
Subalterno: Auxiliar

Il.  Descripcion genérica del puesto
Puesto de trabajo de caracter administrativo, que efectla funciones secretariales,

control de archivos, responsable y encargado de asistir a la gerencia.
I11.  Descripcion especifica del puesto

Funciones:
e Realiza labores secretariales
e Atender llamadas telefénicas y transferirlas a interesados
e Redaccion de documentos

e Presentar los informes periddicos u ocasionales que la gerencia requiera.
IV. Requisitos del puesto
Instruccion: Carreras Administrativas o Afines.
Sexo: indistinto
Edad: desde 25 afios de edad.
Habilidades

e Creatividad, excelente relacion interpersonal, responsable

Elaborado por: La Autora

69



Tabla 17. Cargo de jefe de Ventas

l. Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de ventas
Ubicacion del puesto: Area de ventas
Subalterno: Auxiliar

Il.  Descripcion genérica del puesto
El encargado del puesto efectuara las funciones de ventas y servicios en la empresa,

programaciones de ventas mensuales, bimestrales y trimestrales de materiales, apoyos

en coordinacion con pagos etc.

I11.  Descripcion especifica del puesto

Funciones:
e Realizar cotizaciones
e Revisar ofertas recibidas

e Pago y contacto a proveedores y otros

e Realizar reportes de ventas, cerrar ventas
IV. Requisitos del puesto
Instruccion: Carreras Administrativas o Afines.
Sexo: indistinto
Edad: desde 25 afios de edad.
Habilidades

e Coordinacion con gerencia, iniciativa, creatividad, proponer soluciones.

Elaborado por: La Autora
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Tabla 18. Cargo jefe de Marketing

I. Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de Marketing
Ubicacion del puesto: Area de marketing
Subalterno: Auxiliar

Il.  Descripcion genérica del puesto

Se encarga de desarrollar estrategias para posicionar y mantener la presencia de la
empresa.

I11.  Descripcion especifica del puesto

Funciones:
e Encargado del desarrollo e implementacion de actividades de marketing

e Implementar y seguir campafas publicitarias

e Analizar informacion del mercado y competencia
IV.  Requisitos del puesto
Instruccién: Carrera de Marketing
Sexo: indistinto
Edad: desde 25 afios de edad.

Habilidades

e Capacidad de andlisis de informacién, Liderazgo, pensamiento estratégico.

Elaborado por: La Autora
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Tabla 19. Cargo de Auxiliar

l. Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar

Ubicacion del puesto: Area Administrativa

Il.  Descripcion genérica del puesto
El auxiliar sera el encargado de cuidar las instalaciones de la empresa Panal Coworking,

la limpieza de las areas para los clientes, el mantenimiento en general de la entidad a

fin de dar comodidad y buen servicio.

I11.  Descripcion especifica del puesto

Funciones:
e Analizar los factores claves de éxito para la empresa
e Controlar el correcto funcionamiento de la estructura organizacional.

e Contribuir al cumplimiento de los objetivos empresariales
IV. Requisitos del puesto
Instruccién: Minimo Bachillerato
Sexo: indistinto
Edad: desde 25 afios de edad.

Habilidades

e Toma de decisiones, habil, resuelve problemas etc.

Elaborado por: La Autora
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Tabla 20. Capacitacion del Talento Humano

Capacitacion del Talento Humano

Concepto Elementos Cantidad| Costo Unitario Subtotal IVA 12% Costo Total

Proyector 1 $ 130 | $ 130 | S 15,60 | $ 146

Refrigerios 5 $ 2| $ 10 | s 1,20 | $ 11

Recursos Materiales Transporte 20 $ 5/ % 100 | $ 12,00 | $ 112

Impresion Manual 4 $ 21 % 8|9S 0,96 | ¢ 9

Carpetas 4 $ 15| $ 6|9 0,72 s 7

Marcadores 2 $ 08| $ 21 S 0,18 s 2

Lépices 8 $ 05| % 41 s 0,48 | ¢ 4

Recursos Humanos Horas Extras 10 $ 2,37 $ 23,70 | $ 2,84 | S 26,54
COSTO TOTAL S 317,54

Elaborado por: La Autora

Se recalca que en el presupuesto mostrado en la tabla 20 no se considera capacitacion online porque el Director sera quien dirija la capacitacion

que seran efectuadas en cinco dias laborales, 2 horas después de la jornada normal.
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Tabla 21. Capacitacion del Talento Humano

Capacitacion del Director

Concepto Elementos Cantidad Costo Unitario Subtotal IVA 12% Costo Total
Refrigerios 1 $ 2 $ 2 | S 024 |$ 2
Transporte 5 $ 5 $ 25 | S 3,00 | $ 28
Recursos Materiales Impresion Manual 1 $ 2 $ 2 |S 0,24 | 2
Carpetas 1 $ 1,5 $ 2 | $ 0,18 | $ 2
Cuaderno 1 $ 1,3 $ 1|5 0,15 | $ 1
Lapices 2 $ 0,5 $ 1] 012 | $ 1
Curso en Linea
Recursos sobre el Manual de
Tecnol6gicos Integrated Business ! 3 500 $ 500 |5 60,00 | 5 >60
Planning
Recursos Humanos | Horas Extras 20 $ 3,17 3 63 | S 7,61 S 71
COSTO TOTAL $ 667

Elaborado por: La Autora

El Director sera capacitado Via Online porque el costo es mas econdmico, 2 horas después de su jornada laboral, las cuales seran legalmente

canceladas. Se determina 20 horas porque se toma en cuenta la semana en que capacitara al personal luego de haber adquirido los conocimientos

necesarios en su capacitacion online.
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CONCLUSIONES

La presente investigacion tuvo como fin presentar las respectivas conclusiones una vez

aplicado el Manual de Integrated Business Planning, como se detalla a continuacion:

Debido al corto tiempo desde su apertura. Panal Coworking no habia mantenido un orden
dentro del flujo de procesos que debian seguir sus empleados en cada departamento,
motivo por el cual la presente investigacion tuvo como objetivo principal disefiar un
Manual de Integrated Business Planning, para establecer estrategias administrativas y

comerciales.

Del anélisis realizado de la evaluacién tanto interna como externa, se determina que la
empresa Panal Coworking posee ventajas y desventajas, de esta manera se detectaron
posibles escenarios para establecer estrategias administrativas y comerciales utilizando la

capacidad de cada emprendedor, lo que haré posible la supervivencia de la empresa.

Se determind una estructura organizacional adecuada para la empresa, de esta manera se
indicara a cada una de las personas que conforman el talento humano de Panal
Coworking; su jefatura directa y las funciones que deben realizar para no tener indice de

errores mayores.

Mediante el analisis de madurez se diagnosticé la etapa en que se encuentra la empresa y
deja constancia a los directivos los parametros a seguir conforme a sus diferentes etapas,
por ello se presenta un manual de Integrated Business Planning para la empresa Panal

Coworking, asi podran lograr cumplir sus objetivos a corto y largo plazo.
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RECOMENDACIONES

Implementar mecanismos que agilicen el manual de Integrated Business Planning
presentado, asi mismo integrar en los sistemas de la empresa un SAP (Business
Applications and Technology) de IBP (Integrated Business Planning) en el departamento

de administracion, cuando sea necesario.

Es indispensable que se profundice cada paso de los procesos hasta llegar a la

implementacién del Método IBP.

De acuerdo al proceso S&OP, el cual busca establecer los datos de los pronosticos de
ventas, demanda, e indicar a corto plazo la cantidad de espacio o planes disponibles para
los miembros. Se indica en la propuesta que se realizara en un mes, como recomendacion

es preferible el primer mes luego del Andlisis de Resultados.

Para establecer las fases del Método IBP, en la etapa de planificacion de demanda y oferta.
Se recomienda establecerlo al terminar el proceso de S&OP. De acuerdo a lo indicado en
la propuesta, se debe planificar las funciones de cada etapa contando con los
colaboradores de cada departamento, lo cual estd sujeto a cambios si la cantidad de
miembros del equipo de Panal aumenta.

Ya que la propuesta del Manual de Integrated Business Planning, se dirige a los Directivos
que controlen el area Administrativa. Deben realizar evaluaciones constantes para
verificar si cada area estd cumpliendo con sus funciones conforme a los pardmetros
establecidos en el manual del IBP, ya que es una herramienta de gestion esencial para el

impulso del desarrollo y evolucién de la empresa.

En indispensable que existan dinamicas entre los coworkers donde se produzca una
conversacion que conlleve a la capacidad de generar proyectos, esto debe ser mas
constante, para incrementar las ventas de planes y cantidad de miembros que pueden

integrarse.

Actualizar constantemente el Manual Integrated Business Planning con los nuevos
procesos agregados en el transcurso de su funcionamiento, para detectar las actuales

fortalezas y debilidades de su empresa, asi como potencializar su aprovechamiento.
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ANEXOS

Anexos 1. Formato de ficha de observacion para gerente.

FICHA DE OBSERVACION

Fecha:

Hora de Inicio:
Hora de Final:
Observador:

Ficha de observacion dirigida al gerente de la empresa Panal Coworking.

Objetivo: La observacion mediante la presente lista servird para determinar las

actividades que se lleva a cabo en la empresa Panal Coworking para la elaboracion del

manual.
Criterios Si No Comentarios
1 Establecer capacitaciones a colaboradores
2 Control de actividades diarias.
3 Ambiente laboral saludable
4 Informacion organizada en la empresa
5 Comunicacion con los colaboradores
5 Gestion 6ptima de los espacios, equipos,

materiales, nuevas tecnologias.

Estructura organizacional y un sistema de
7 | gestion de los procesos, que facilitan el trabajo
de las personas.

Recopilacion de informacion suficiente, de
forma sistematica y fiable a fin de que se pueda
utilizar para la toma de decisiones
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Anexos 2. Formato de ficha de observacion para colaboradores

FICHA DE OBSERVACION

Fecha:

Hora de Inicio:

Hora de Final:

Observador:

Ficha de observacion dirigida para el departamento de ventas de la empresa Panal

Coworking.

Objetivo: La observacion mediante la presente lista servird para determinar las
actividades gue se lleva a cabo en la empresa Panal Coworking para la elaboracion del

manual.

Criterios Si No Comentarios

Comunicacién en el departamento

Manual de funciones actualizada en el

departamento.

Claridad en la unidad de mando en el departamento.

Equipos y materiales necesarios en el

departamento.

Informacidn organizada en el departamento

Espacio fisico en el departamento

Condiciones de trabajo adecuadas.

Reuniones de Ciclo
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FICHA DE OBSERVACION

Fecha:

Hora de Inicio:

Hora de Final:

Observador:

Ficha de observacién dirigida para el departamento de Marketing de la empresa Panal

Coworking.

Objetivo: La observacion mediante la presente lista servird para determinar las
actividades gue se lleva a cabo en la empresa Panal Coworking para la elaboracion del

manual.

Criterios Si No Comentarios

Comunicacion en el departamento.

Manual de funciones actualizada en el

departamento.

Claridad en la unidad de mando en el

departamento.

Equipos y materiales necesarios en el

departamento.

Informacion organizada en el departamento.

Espacio fisico en el departamento.

Condiciones de trabajo adecuadas.

Reuniones de Ciclo
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Anexos 3. SAP IBP para demanda

| Supply Chain Control Tower |
»

Develop acc

statistical orecasts T T

React faster to demand
changes

1d Sensing for
accurate short term
demand

e to ensure
accurate forecast

Anexos 4. SAP IBP para ventas y operaciones

e T e |
Create the optimal I

business plan

Strateqic
Balance demand Planning

and supply

Speed and
of planning

Product/Sales : Financial
PI o Fomeae
anning Commryras fwpmnn Planning

Logistics &
Financial Planning
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Anexos 5. Formato de Entrevista para Gerente

Entrevista para GERENTE

Preguntas

1. ¢ Es importante para usted la inversion de
capacitaciones para sus colaboradores?

Objetivo: conocer sobre la disponibilidad
del gerente para para invertir capital en
capacitaciones

2. ¢,Conoce usted acerca del método del IBP
y su impacto en los flujos de procesos de una
empresa?

Objetivo: establecer importancia del
conocimiento del gerente acerca del manual
de IBP, de la técnica que vamos a
implementar y presentar.

3. ¢Estaria dispuesto a participar en la
implementacion de un Manual de
Integrated Business Planning para la
empresa Panal Coworking?

Objetivo:  Verificar si  existe la
predisposicion de participacién por parte
del Gerente en la implementacion del
Manual de Integrated Business Planning.

Observaciones

Respuesta
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Anexos 6. Formato de Entrevista para Colaboradores

Entrevista para Jefe de Ventas/ Jefe de Marketing

Preguntas

1. ¢ Es importante para usted la inversion en
capacitaciones para el talento humano de
una empresa?

Objetivo: conocer sobre la disponibilidad de
los colaboradores para recibir
capacitaciones

2. ¢,Conoce usted acerca del método del IBP
y su impacto en los flujos de procesos de una
empresa?

Objetivo: establecer importancia del
conocimiento del colaborador acerca del
manual de IBP, de la técnica que vamos a
implementar y presentar.

3. ¢Estaria dispuesto a participar en la
implementacion de un Manual de
Integrated Business Planning para la
empresa Panal Coworking?

Objetivo:  Verificar si  existe la
predisposicion de participacion por parte de
los colaboradores en la implementacion del
Manual de Integrated Business Planning.

Observaciones

Respuesta
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