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Introduccion

El presente trabajo de investigacion se realiza en torno al disefio organizacional de la empresa
“Optica La Joya”, la cual es una compafiia dedicada a la venta al por mayor y menor de articulos
y accesorios épticos, que busca en la implementacion de elementos de planeacién estratégica, la
consecucion de metas y objetivos corporativos, como lo es el crecimiento integral de la
organizacioén. En este sentido, se ha identificado que en la operacion de la empresa es necesario
definir las funciones de los empleados, las labores cotidianas, los objetivos de sus cargos, y

establecer concretamente la cadena de mando.

En virtud de lo expuesto, el presente proyecto recoge las correspondientes referencias que
aportan a la investigacion; revisa la teoria necesaria para implementar la propuesta de solucién a
la problematica; expone la respectiva metodologia para la recoleccion de datos e informacién
para el disefio de la mencionada propuesta; y finalmente, presenta la propuesta, la cual consta de
un manual que documenta el disefio organizacional y la descripcion de los cargos de la empresa,

junto a sus funciones, responsabilidades y requisitos de formacién académica y de experiencia.

Finalmente, se establecen las conclusiones respectivas del presente trabajo, junto a las
recomendaciones correspondientes, las cuales apuntan a la mejora de la estructura organica de la
empresa, al desarrollo del desempefio del talento humano, y al cumplimiento de metas y

objetivos empresariales de “Optica La Joya”.



Capitulo |

Disefio de la Investigacion

1.1. Tema

Plan de disefio organizacional para la empresa “Optica La Joya”

1.2. Planteamiento del Problema

La empresa “Optica La Joya” es una compafiia que se dedica a la venta al por mayor y menor de
articulos y accesorios épticos, la cual inicio sus operaciones el 06 de noviembre del afio 2017 en
la parroquia urbana satélite “La Aurora” del canton Daule, provincia del Guayas de la Republica
del Ecuador, y sus instalaciones se encuentran en el Km 14 Plaza Tia La Joya local 9, Av. Leén
Febres Cordero. La empresa, con base a sus ventas, las cuales durante el afio 2019 ascendieron a
US$42,999.75 (Cuarenta y dos mil novecientos noventa y nueve 75/100 délares de los Estados
Unidos), es considerada una microempresa en el Ecuador; al igual que por su ndmero de

trabajadores, el cual asciende a 8 empleados.

En este sentido, las caracteristicas de la empresa, han llevado a que esta opere en el mercado sin
definir formalmente una estructura organica, ya que habitualmente la existencia de pocos
empleados lleva a intuir por parte de estos, la cadena de mando que deben seguir. Dicha
situacion significa un gran problema cuando al momento de cumplir con las operaciones de la
empresa, estas se ven obstaculizadas por la falta de definicion de un organigrama que explique
las relaciones de jerarquia dentro de la organizacion; y méas ain cuando no se cuenta con las
funciones y labores periddicas documentadas en manuales o instructivos a los cuales acudir en

estos casos.



Es por esta razon que, ante tal problematica, se ha planteado disefiar la estructura organica de
“Optica La Joya”, documentandola en un “Plan de Disefio Organizacional”, al mismo tiempo que
se describen los perfiles de los cargos que existen dentro de la empresa, junto a los objetivos del

puesto, las funciones principales y las labores a cumplir.

1.3. Formulacion del Problema

¢Como afecta la falta de disefio organizacional a la empresa “Optica La Joya?

1.4. Sistematizacién del Problema
1. ¢Cual es el estado actual de la empresa Optica La Joya?
2. ¢Cudles son las estrategias a aplicar en la empresa Optica La Joya?
3. ¢Como deben estar disefiados los procesos y funciones de la empresa?

4. ¢De que manera deberia estar organizada la empresa?

1.5. Objetivos de la investigacion
1.5.1. Objetivo General
Elaborar un plan de disefio organizacional para la empresa “Optica La Joya” el cual permita al

personal desempefiar sus actividades de manera sistemética, metodica y organizada.

1.5.2. Objetivos Especificos
1. Evaluar la situacion actual de la empresa Optica La Joya.
2. Determinar las estrategias que se deben aplicar para la elaboracion de un plan de
disefio organizacional.
3. Elaborar un manual de procesos y funciones para Optica La Joya.

4. Disefiar una estructura organizacional adecuada para la empresa Optica La Joya.



1.6. Justificacion

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad disefiar la estructura organizacional de
la empresa “Optica La Joya”, la cual constituiria una herramienta de control del talento humano,
con base a sus funciones, objetivo del puesto y labores periddicas; a la vez que cumpliria el papel
de guia para el personal en el momento de desempefiar sus actividades diarias. En este sentido, la
importancia de contar con una estructura organica se ve reflejada en su capacidad de contribuir al
cumplimiento de objetivos y metas empresariales. Por esta razon se considera que el disefio
organizacional es el vehiculo mediante el cual la empresa ejecuta su estrategia, sirve a los

clientes y se interrelaciona con el mercado (Toro, 2017).

De esta forma, en “Optica La Joya”, la estructura organizacional sera utilizada como elemento de
gestién estratégica, entendiendo que esta se constituird en una herramienta esencial para el
analisis y valoracion de la situacion actual de la empresa, para el desarrollo de actividades de
caracterizacion, formulacion y evaluacion de alternativas estratégicas satisfactorias (Prieto, 2011
como se citd en Brume, 2017). Ademas, el disefio organizacional contribuira a la planeacién de
la empresa, permitiendo de manera ordenada y sistematica encontrar una herramienta que facilite
la ejecucidn de las tareas que fortaleceran la consecucion de metas (Ascencio et al., 2015). Esto
en un contexto en el cual se reconoce que: “Un elemento interno que hace la diferencia entre las
empresas del sector, es la utilizacion de la gestion estratégica por sus directivos superiores”

(Orellana, 2013).

Finalmente, con la presente propuesta se pretende contar con la mayor cantidad de elementos
para competir en un mercado en el cual la captacion se divide principalmente en dos
establecimientos, los cuales son Optica Los Andes con el 49%, y Optica GMO con el 27%; y en

donde el porcentaje restante esta distribuido entre competidores pequefios (Gomez , 2017).



1.7. Delimitacion del Problema

e Delimitacion espacial: Empresa “Optica La Joya”

e Delimitacion geografica: Km 14 Plaza Tia La Joya local 9, Av. Leon Febres

Cordero. Parroquia urbana satélite “La Aurora” del cantén Daule.
e Delimitacién temporal: Afio 2019

1.8. Idea a Defender
La elaboracion de un plan de disefio organizacional para la empresa “Optica La Joya” favorecera

el desarrollo de sus operaciones.

1.9. Linea de Investigacion Institucional/Facultad

La presente investigacion aporta a la linea institucional 4 referida al “Desarrollo estratégico
empresarial y emprendimientos sustentables”, bajo el dominio “Desarrollo Empresarial y del
Talento Humano”, mediante la sublinea de investigacion “Modelos y procesos para la

administracion empresarial”.



Capitulo 11
Marco Teorico

2.1. Marco teorico referencial

El presente trabajo de investigacion toma como referencia varios aportes realizados en el &mbito
de la administracion de empresas dedicadas a la prestacion de servicios de optometria y
suministros opticos, asi como en el disefio de estructuras organizacionales, entre los cuales
destaca el estudio titulado “Propuesta de mejora del proceso logistico en la empresa Opticas
GMO de la ciudad de Guayaquil”, presentado por Santana y Tomala (2018), cuyo objetivo fue
analizar el proceso logistico de dicha empresa para aumentar la efectividad en el servicio de
entrega a los clientes. Para ello el autor utilizd herramientas como la observacion, la revision
documental, la entrevista y la encuesta, las cuales le permitieron levantar informacion
concerniente y plantear varios puntos para la mejora del proceso logistico, detectar causas y
efectos de la problematica, y establecer estrategias de mejora mediante el flujograma de
procesos, la implementacion de manuales de funciones y la utilizacion de la herramienta
Microsoft Excel, como medida para reducir los tiempos de entrega de los productos. El
mencionado trabajo de investigacion es particularmente esencial para el desarrollo del presente
proyecto, ya que comparte la problematica que se genera en torno a la logistica de la empresa, y
encuentra su solucion mediante la implementacion de diversas herramientas como el

establecimiento de las funciones del personal que labora en la Optica.

De la misma forma, se utiliza como referente el trabajo de investigacion titulado “Analisis de la
efectividad de estrategias comunicacionales para la fidelizacion de los clientes de Optica Los

Andes. Caso: C. C. San Marino de la ciudad de Guayaquil”, presentado por (Gonzales, 2016), en



el cual utilizando herramientas similares a las empleadas en el anterior estudio, concluyen que
deben incrementarse los esfuerzos en desarrollar una comunicacion mas agil en redes sociales;
crear enganches mediante promociones y descuentos presentados en sus propios locales con la
finalidad de crear una accién de compra inmediata; y mejorar la experiencia de compra de los
clientes de forma que esto genere mayor confianza y prestigio de la empresa en el mercado.
Dicho estudio es un importante aporte al presente proyecto, ya que de la identificacion de
necesidades de estrategias comunicacionales efectivas para la empresa, se puede establecer
dentro de la estructura organizacional al personal responsable del disefio e implementacion de

este tipo de mecanismos en la Optica La Joya.

Finalmente, ha sido referenciado el trabajo de investigacion titulado “Plan de viabilidad de una
empresa de productos Opticos”, publicado por Maside (2017), en el cual se revisa el entorno
social y econdémico del sector, y se evalia la viabilidad del negocio. La mencionada
investigacion constituye un gran aporte a la elaboracion del presente proyecto, ya que
proporciona importantes elementos de analisis a tomar en cuenta en la viabilidad del negocio y
en el control de este, a la vez que permite identificar funciones que deben ser asumidas por el

personal de Optica La Joya y que deben estipularse en la estructura organizacional.

2.2. Bases Teodricas

2.2.1. Estructura Organizacional

La estructura organizacional es el marco de actuacion que todas las organizaciones,
independientemente de su naturaleza, campo de operacion o ambos, requieren para funcionar
correctamente. Dicho marco no es otra cosa que una division ordenada y sistematica de sus
unidades de trabajo con base en el objeto de su creacion traducido y concretado en estrategias

(Franklin, 2014, p.124).



Segun Valle, Proafio y Cruz (2017), “La estructura de una organizacion puede ser definida
simplemente como la suma total de las formas en que su trabajo es dividido entre diferentes
tareas y luego es lograda su coordinacion entre estas tareas” (p. 308). Mientras Daft (2019),

define a la estructura organizacional como aquella que:

(...) designa las relaciones formales de reporte, incluido el numero de niveles en la
jerarquia y el tramo de control de gerentes y supervisores; identifica la agrupacion de
personas en departamentos y de los departamentos en la organizacion; incluye el disefio
de sistemas para asegurar una comunicacion, coordinacién e integracion efectivas de los

esfuerzos entre los departamentos. (p. 617)

Por otro lado, Daft (2019) indica que en la definicion de la estructura organizacional existen tres

componentes clave:

1. La estructura organizacional designa relaciones formales de subordinacion, como el
namero de niveles en la jerarquia y el tramo de control de los gerentes y supervisores.

2. La estructura organizacional identifica el agrupamiento de individuos en
departamentos y el de departamentos en la organizacion total.

3. La estructura organizacional incluye el disefio de sistemas para garantizar la
comunicacion, la coordinacion y la integracion efectivas de los esfuerzos entre
departamentos. (p. 90)

2.2.1.1 Organigrama

La representacion grafica de la estructura organizacional es conocida como organigrama, el cual
se considera como el método més sencillo para expresar la estructura, jerarquia e interrelacion de

los 6rganos que la componen en términos concretos y accesibles (Franklin, 2014). Por su parte,



Daft (2019) indica que: “El organigrama es la representacion visual de un conjunto completo de

actividades implicitas y procesos en una organizacion”(p. 90).

La importancia del organigrama radica en su utilidad para entender como funciona una empresa,
mostrando las diversas partes de una organizacion, su interrelacion y la manera en que encaja en

el todo cada posicion y departamento (Daft, 2019, p.90).

En la Figura 1 se muestra un ejemplo de organigrama tradicional:

Direccion
general

Direccion Direccion Diraccion

[ ] [ |

Depto. Depto. Depta, Depto. Dapto. Depto. Depta.

Figura 1: Organigrama General.
Fuente: “Organizacion de Empresas” de Franklin (2014)

2.2.2. Perspectivas del manejo de la informacion en la Estructura Organizacional

Determinar la forma en que se manejara la informacion en la Estructura Organizacional en la
empresa es de vital importancia, ya que como indica Daft (2019), el disefio de la organizacién
debe ser de tal modo que proporcione el flujo de informacion vertical y horizontal necesario para
alcanzar las metas generales de la organizacion. Si la estructura no llega a encajar en los
requerimientos de informacion de la organizacién, los empleados no recibiran la informacion

necesaria y pueden llegar a dedicar tiempo a actividades que no son vitales (p. 93).



En este sentido, segun Daft (2019) se identifican dos tipos de vinculos para compartir

informacioén, los cuales son:

Vinculos verticales: Se utilizan para coordinar las actividades entre los niveles altos y
bajos de una organizacion y estan disefiados principalmente para el control de la
organizacion. Los empleados de niveles mas bajos deben realizar las actividades
conforme a las metas del nivel alto y los altos directivos deben estar informados sobre las
actividades y logros de los niveles mas bajos. Las organizaciones pueden emplear
cualquier instrumento estructural de una variedad a fin de lograr el vinculo vertical, como
referencia jerarquica, reglas, planes y sistemas formales de informacién administrativa
(p.94).

Vinculos horizontal: se refiere a la comunicacién y coordinacién horizontal entre

departamentos organizacionales (p. 95).

Esto implica segin Daft (2019), que: “Mientras los vinculos verticales estdn disefiados
principalmente para el control, los horizontales estdn disefiados para la coordinacion vy
colaboracién, que por lo general significa reducir el control (p.93)”. Otro punto a destacar de los
vinculos horizontales, es que las organizaciones bajo este tipo de perspectivas se: “(...) asocia
con tareas compartidas, una jerarquia relajada, pocas reglas, comunicacion directa, muchos

equipos y grupos de trabajo y toma de decisiones informal y descentralizada (p. 93)”.

Bajo este criterio, el vinculo ideal para compartir informacion en la empresa “Optica La Joya”,
seria el tradicional vinculo vertical, ya que como se ha explicado en la problematica del presente
trabajo de investigacion, la falta de control es una de las mayores afectaciones que posee la

organizacion. De la misma forma se descarta el vinculo horizontal, ya que no existen varios
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equipos dentro de la empresa; la toma de decisiones debe ser centralizada en la méxima
autoridad; y finalmente, el propdsito del presente proyecto es dictaminar toda la jerarquia, planes
y sistemas que se observan en los vinculos verticales. Dicho modelo de vinculo descrito sera

apreciable en el disefio de la propuesta desarrollada en capitulos posteriores.

2.2.3. Alternativas de disefio organizacional

Respecto a las alternativas de disefio organizacional, se tiene diversos enfoques dependiendo de
los autores. Por un lado Daft (2019), indica que el disefio organizacional implica tres elementos
los cuales son las actividades de trabajo requeridas, relaciones de subordinacion y agrupamiento
departamental (p. 101). De la misma forma Robbins y Coulter (2014), coinciden en tres de estos
aspectos, pero agregan tres elementos mas, sumando un total de seis elementos los cuales son:
especializacion laboral, departamentalizacion, cadena de mando, alcance del control,
centralizacion y descentralizacion, y formalizacion (p. 332).

En este sentido, los enfoques de ambos autores comparten las “Actividades de trabajo
requeridas” que equivalen a la “Especializacion laboral”; las “Relaciones de subordinacion” que
equivalen a la “Cadena de mando”; y el “Agrupamiento departamental” que equivale a la
“Departamentalizacion”, cada una desde la perspectiva de Daft (2019) y Robbins y Coulter
(2014), respectivamente. Para los fines de este trabajo de investigacion, se analizaran los seis
elementos completos propuestos por Daft (2019), y tomando en consideracién los argumentos
expuestos por otros autores.

2.2.3.1. Actividades de trabajo requeridas

Las actividades de trabajo requeridas se establecen en forma de departamentos para cumplir con
las actividades de la organizacion que se consideren valiosas (Daft, 2019, p. 101). En este

sentido, como se mencionaba anteriormente, esto implica especializacion laboral, que como
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indica Robbins y Coulter (2014), es la: “Accion de dividir las actividades laborales en tareas
especificas para distintos puestos de trabajo (p. 333)”. Su importancia radica en que de esta
forma se hace uso eficiente de las diversas habilidades que poseen los empleados, ya que, como

indican Robbins y Coulter (2014):

“En casi todas las organizaciones existen tareas que demandan aptitudes muy
desarrolladas, mientras que otras pueden ser realizadas por empleados con un nivel de
habilidades mas bajo. Si todos los trabajadores tuvieran participacion en todos los pasos
de un proceso de manufactura, cada uno de ellos necesitaria contar con las habilidades
necesarias para ejecutar tanto las labores mas demandantes como las mas sencillas. Por
consiguiente, los empleados realizarian un trabajo cuyos requerimientos estarian por
debajo de su nivel de habilidades, excepto al llevar a cabo tareas de alta sofisticacion.
Ademas, los trabajadores calificados reciben pagos mas elevados que los no calificados vy,
como los salarios tienden a reflejar el nivel de habilidad mas alto, todos recibirian
grandes sueldos por ejecutar tareas sencillas, lo cual implica un uso ineficiente de los

recursos” (p. 333)

Es necesario explicar, que esta tendencia a la division del trabajo no es ni de cerca un concepto
contemporaneo, ya que Smith (1776) en su obra “Una investigacion sobre la naturaleza y las
causas de la riqueza de las naciones”, ya mencionaba que “El mayor progreso de la capacidad
productiva del trabajo, y la mayor parte de la habilidad, destreza y juicio con que ha sido dirigido

o aplicado, parecen haber sido los efectos de la division del trabajo (p. 33)”.

A diferencia de Smith (1776), otro clasico consideraba la division del trabajo como algo

perjudicial. Segun North (2018):
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“La division del trabajo era para Marx la misma esencia de lo que estd mal en el mundo.
Es contraria a la esencia real del hombre. La division del trabajo enfrenta al hombre con

su congénere; crea diferencias de clase; destruye la unidad de la raza humana”

Indistintamente de lo expresado por el autor referenciado, la division del trabajo ha generado
grandes logros a través de la historia, siendo un eje principal en las revoluciones industriales. Sin
embargo, Robbins y Coulter (2014) advierten que dentro de la especializacion laboral en algin
punto aparecen las deseconomias humanas como el aburrimiento, fatiga, estrés, baja
productividad, falta de calidad, creciente ausentismo y alta rotacion, que pueden superan las

ventajas econdmicas (p. 333). La Figura 2 explica lo antes demostrado.

Figura 2: Economias y deseconomias derivadas de la especializacion del trabajo.
Fuente: “Administracién” de Robbins y Coulter (2014)

De esta forma, la empresa “Optica La Joya” encuentra la necesidad de determinar la
especializacion de cada uno de los trabajadores, en el &rea de produccién, en el area de
comercializacion y en el area administrativa, de forma que pueda evitarse la aparicion de las

deseconomias humanas.
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2.2.3.2. Relaciones de subordinacion
Una vez que han sido definidos los departamentos y actividades de trabajo requeridas dentro de
una empresa, deben establecerse dentro de la jerarquia organizacional. Esta relacion de
subordinacion es conocida en muchas ocasiones como cadena de mando, la cual se representa
mediante un organigrama de lineas verticales (Daft, 2019, p.102). Franklin (2014), define la
cadena de mando como: “Canal formal que distribuye la autoridad de una organizacion a través
de su estructura organizacional (p. 482)”.
2.2.3.3. Agrupamiento departamental
El agrupamiento departamental es un: “Proceso mediante el cual se agrupan ciertas actividades
laborales en un érea de trabajo delimitada (Robbins y Coulter, 2014, p.334)”. Segtn Daft (2019):
“El agrupamiento departamental afecta a los empleados porque comparten un supervisor y
recursos en comun, tienen la responsabilidad conjunta del desempefio y tienden a identificarse y
colaborar entre si (p. 102)”. Ademas, es necesario indicar que existen diferentes formas de
agrupamiento departamental. Entre estas se puede nombrar las enlistadas por Daft, (2019), las
cuales son:

e Agrupamiento funcional: Congrega empleados con funciones o procesos de

trabajo similares.

e Agrupamiento divisional: Se organiza al personal con base a lo que produce
la empresa. Ejemplo: se agrupa al personal requerido para la produccion de

televisores, desde la manufactura, marketing y ventas.

e Agrupamiento multifocal: Son conocidas también como matriciales o

hibridas, ya que adoptan dos 0 mas estructuras de agrupacion.
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e Agrupamiento horizontal: Los trabajadores se organizan en torno a procesos

centrales, ofreciendo valor directamente a los clientes.

e Agrupamiento de red virtual: Es la forma mas reciente de agrupacion
departamental, donde los trabajadores no tienen necesidad de concentrarse en
una sola ubicacion geografica, sino que concretan el trabajo de manera

electrénica.

En este sentido, la forma de agrupacion departamental mas apropiada para “Optica La Joya”, es
la agrupacion funcional, debiendo establecerse cada departamento segin los trabajos similares
realizados. De esta forma se obtienen los siguientes departamentos:

e Departamentos Administrativo: Donde se agruparia al administrador,

contador y mensajero.

e Departamento de Optometria: Al cual perteneceria el optometra y auxiliares

de dptica.

e Departamento de Logistica: Donde se agruparia el control de inventario,

compras y distribucion.

2.3. Marco Conceptual
Administracion: Es toda accién encaminada a convertir un propoésito en realidad objetiva, es
el orden sistematico de acciones y el uso calculado de recursos aplicados a la realizacion de
un proposito, previendo los obstaculos que pueden surgir en el logro del mismo. Es la accion

de direccidn y supervision del trabajo y del uso adecuado de materiales y elementos para
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realizar el fin propuesto con el mas bajo costo de energia, tiempo y dinero. (Ramirez y
Ramirez, 2016)

Cadena de mando: Es la linea de autoridad que se extiende de los niveles organizativos mas
altos (nivel estratégico) a los mas bajos (nivel operativo). Es la direccion en la que se ejerce la
autoridad y las politicas de la empresa. Implica las relaciones de superior a subordinados, con
flujo descendente de 6rdenes e informacion hacia los niveles inferiores. (Wolters Kluwer,
2009)

Centralizacidn: Proceso de transferir y asignar autoridad a los niveles mas altos de una
jerarquia organizacional para la toma de decision. La conveniencia o no de la centralizacion
administrativa depende de factores especificos. (EcuRed, 2019)

Control administrativo: Funcion administrativa que consiste en la evaluacion del
rendimiento del comportamiento administrativo de la empresa. (Enciclopedia Econdmica,
2020)

Descentralizacion: Es un concepto econdmico basado en la disgregacién o atomizacion de
poderes dentro de una organizacion, empresa o estado. Esto supone la dispersion de toma de
decisiones y de recursos en distintas jerarquias o regiones. (Sanchez, 2020)

Descripcion del puesto: Es una explicacion escrita de las responsabilidades y las condiciones
de trabajo de un puesto. Por su parte, una especificacion del puesto, resume las cualidades
personales, caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo en
determinado puesto. (LosRecursosHumanos.com, 2020)

Disefio organizacional: Creacion o modificacion de la estructura organizacional. (Robbins y

Coulter, 2014)
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Division del trabajo: Método de organizar la produccion, por el que cada trabajador se
especializa en parte del proceso productivo. La especializacion del trabajo rinde un mayor
producto total porque el trabajador se hace mas diestro en una tarea particular, y porque se
puede introducir maquinaria especializada para que realice subtareas definidas con mayor
cuidado. (Samuelson & Nordhaus, 2010)

Especializacién del trabajo: Accion de dividir las actividades laborales en tareas especificas
para distintos puestos de trabajo. (Robbins y Coulter, 2014)

Especificaciones de los puestos de trabajo: Relacion por escrito de los requisitos minimos
que debe cumplir una persona para desempefiar con éxito un puesto de trabajo determinado.
(Robbins y Coulter, 2014)

Estructura organizacional: Disposicion formal de los puestos de trabajo dentro de una
organizacion. (Robbins y Coulter, 2014)

Manual de funciones: Es un instrumento de administracion de personal, que refleja las
funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institucion y la base que
sustenta a la capacitacion y la evaluacion del desempefio. Es un elemento técnico donde se
justifica la existencia/creacion/eliminacion de los cargos. Ademas, sustenta los estudios de
cargas de trabajo, el sistema de métricas e indicadores y los criterios de autocontrol.
(Universidad del Pacifico, 2017, p. 3)

Manual de procedimiento: Es un documento del sistema de Control Interno, el cual se crea
para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

(Palma 2005, como se cit6 en Vivanco, 2017, p. 249)
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Optometria: Medida de la agudeza visual para corregir los defectos de la visién mediante
lentes. (Real Academia Espafiola, 2019)

Organizacion: Conjunto de personas constituido de forma deliberada para cumplir un
propdsito especifico. (Robbins y Coulter, 2014)

Planeacion de Recursos Humanos: Actividad que busca garantizar que la organizacion
cuente con la cantidad correcta de personal, que la fuerza laboral esté conformada por
personas capaces y que éstas se asignen a los puestos de trabajo adecuados y en los momentos
apropiados. (Robbins y Coulter, 2014)

Procedimiento: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
(Escuela Europea de Excelencia, 2016)

Procesos: Representan la secuencia de actividades necesarias para transformar un insumo en
un producto o servicio; se puede asimilar al concepto de cadena de valor de Porter, quien
considera las actividades de logistica de entrada, de produccion, de logistica de salida, de
ventas y de servicio al cliente. (Gilli, 2017)

Recursos Humanos: Es el concepto utilizado para nombrar al departamento que hay en las
empresas para realizar labores de seleccion, contratacion, formacion y el empleo de las
personas gque son necesarias para integrarse en la plantilla y conseguir de esta manera los
objetivos fijados. (Garcia, 2017)

Tramo de control: Se refiere al nimero de trabajadores que un gerente puede dirigir de
manera eficaz y eficiente. Esto determina principalmente, el nimero de niveles y gerentes que
una organizacion posee. A medida que méas grande sea este tramo de control, mas eficaz serd
la organizacion, en términos de costos. No obstante, se puede encontrar que en ciertos

aspectos un tramo de control demasiado amplio afecta el desempefio de los trabajadores, esto
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porque los supervisores no poseen tiempo para brindar el liderazgo y la ayuda que se

requieren. (Amoros, 2007)

2.4. Marco Legal

Requisitos Normativos para Optica Oftalmica

De acuerdo con el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, (Ecuatoriano Servicio de Acreditacion,
2018) : ”’La familia de normas 1SO 8980 especifica los requisitos y métodos de verificacion para
las propiedades Opticas y geométricas de lentes terminadas. Esta serie normativa consta de cinco
partes: 1SO 8980-1 que especifica los requisitos para lentes terminadas sin biselar, monofocales y
multifocales e 1SO 8980-2 para lentes progresivas; 1ISO 8980-3 que indica las especificaciones
de transmitancia y métodos de ensayo; 1SO 8980-4 para especificaciones y métodos de ensayo
para recubrimientos antirreflejantes; e, ISO 8980-5 con los requisitos minimos para superficies

de lentes resistentes a la abrasion”

De la misma forma, el Codigo del Trabajo (2005), brinda los correspondientes conceptos de
trabajador y empleador, los cuales constituyen la manera mas basica de cadena de mando,

mediante los Art. 9 y Art. 10 respectivamente:

Concepto de trabajador. - La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucion de

la obra se denomina trabajador y se puede ser empleado u obrero.

Concepto de empleador. - La persona o entidad, de cualquier clase que fuere, por cuenta u orden

de la cual se ejecuta la obra 0 a quien se presta el servicio, se denomina empresario (...)
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Capitulo 1
Metodologia de la investigacion

3.1. Metodologia

El presente trabajo de investigacion utiliza el método inductivo-deductivo, el cual es un método
de inferencia que se basa en la logica y estudia hechos particulares. Dicho método es deductivo
al partir de lo general a lo particular, e inductivo porque va de lo particular a lo general (Bernal,
2016, p. 60). En este sentido, el presente estudio, parte de las diversas teorias generales
relacionadas al desarrollo de estructuras organizacionales en las empresas, para luego ir

particularmente al tipo de estructura funcional que se ajusta a la empresa “Optica la Joya™.

3.2. Tipo de investigacion

La investigacion desarrollada en el presente trabajo, tiene un alcance descriptivo. De acuerdo a lo
indicado por Hernandez Sampieri et al. (2014), este tipo de investigacion: “Busca especificar
propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se analice. Describe
tendencias de un grupo o poblacion” (p. 80). De igual forma Bernal (2016), indica que este tipo
de investigacion es: “(...) aquella que resefia las caracteristicas o los rasgos de la situacion o del

fendmeno objeto de estudio” (p. 122).

De esta forma, en el presente trabajo se busca destacar caracteristicas relevantes de las
estructuras organizacionales, para poder realizar el correspondiente disefio organico para la
empresa. Cabe destacar que segln Bernal (2016): “La realizacion de este tipo de investigacion se
soporta principalmente en técnicas como la encuesta, la entrevista, la observacion y la revision

documental” (p. 122).
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3.3. Enfoque
El enfoque mostrado en el presente trabajo es mixto, ya que es una combinacion de los enfoques

cuantitativos y cualitativos. Acorde a Hernandez Sampieri (2014):

“Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y
criticos de investigacion e implican la recoleccion y el analisis de datos cuantitativos y
cualitativos, asi como su integracion y discusion conjunta, para realizar inferencias
producto de toda la informacion recabada (metainferencias) y lograr un mayor

entendimiento del fendmeno bajo estudio” (p.546)

Adicionalmente, cabe destacar que el disefio de la investigacion es no experimental, ya que este
tipo de estudios se realizan sin la manipulacion deliberada de variables y sélo se observan los

fendmenos en su ambiente natural para analizarlos (Hernandez et al., 2014, p.152).

3.4. Técnica e instrumentos

Con la finalidad de recolectar datos, se ha recurrido a fuentes primarias (personas y hechos),
como fuentes secundarias (material impreso y material digital). (Bernal, 2016, p. 195). Una de
las técnicas aplicadas es la encuesta, la cual se realizara a nuestras fuentes primarias, que son los
empleados de “Optica la Joya”, con la finalidad de detectar los elementos necesarios para el
disefio de la estructura organica. Bernal (2016) indica que: “La encuesta se fundamenta en un
cuestionario o conjunto de preguntas que se preparan con el propésito de obtener informacion de

las personas” (p. 194).

Otra técnica que sera utilizada, esta vez en el disefio del manual, es la diagramacion, la cual
consiste en: “(...) representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o

fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes
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factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre
ellos” (Franklin, 2014). El resultado de esta técnica, es el diagrama de flujo, el cual constituye
un elemento fundamental para descomponer en partes procesos complejos, y facilitar la

compresion y contribuir a fortalecer la dindmica organizacional y a simplificar el trabajo.

Los simbolos que se utilizara para la construccion del diagrama de flujo del proceso de “Optica
La Joya”, seran los preparados por la American National Standard Institute (ANSI), los cuales se
utilizan habitualmente para la diagramacion administrativa. En la Figura 3 se pueden observar

los simbolos que utiliza la norma ANSI.

Simbolo Representa
o " Inlcla o témine. Indica el principio o 2 fin dal flujo. Pueds sar
_/.l accdn o lugar; adermas, s2 usa para ind icar una eportunidad
'\._ administrativa o persona que recibe o proporcona informacidn.

Actihvidad. Describ= |35 funciones que desemperian las personas
irvalucradas en el procedimisnto.

Doousmento. Representa cualquier documento que entre, s
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Archive. Indica que s guarde un docurments en forma termporal
o permanents.

Conector de pagina. Fepesenta una conexidn oenlace con
otra hoja diferente, &n b que continda 2l diagrama de flujo.

Conector. lepresenta una conexidn o enlace de ura panes deal
diagrama de flujo oxn otra parte del rmismao.

Decisitn o alternativa. Indica un punto dentro del Alujo en
donde se delbe tomar una decisidn entre dos o més opdones.

Figura 3: Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo (diagramacion administrativa).
Fuente: “Organizacion de Empresas” de Franklin (2014)
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3.5. Poblacion
La “Poblacion es la totalidad o el conjunto de todos los sujetos o elementos que tienen ciertas
caracteristicas similares y a los cuales se refiere la investigacion” (Bernal, 2016, p. 189). En el

presente caso, la poblacion de estudio es todo el personal de “Optica la Joya”.

3.6. Muestra

“Es la parte de la poblacion que se selecciona, de la cual realmente se obtiene la informacion
para el desarrollo del estudio y sobre la cual se efectuaran la medicion y la observacion de las
variables objeto de estudio” (Bernal, 2016, p. 161). En el presente estudio, debido a que la
poblacion se limita a ocho participantes en total, se ha utilizado una técnica de muestreo no
probabilistico intencional, ya que como indica Otzen y Manterola (2017), este tipo de muestreo:
“Se utiliza en escenarios en las que la poblacion es muy variable y consiguientemente la muestra
es muy pequefia” (p. 230). En virtud de esto, la muestra es igual al total de la poblacion, como

puede observarse en la Tabla 1.

Tabla 1 Poblacion y muestra

Sujeto de estudio Poblacibn  Muestra
Gerente General 1 1
Administrador 1 1
Optometrista 1 1
Contador 1 1
Jefe de Inventario 1 1
Asesores comerciales 2 2
Mensajeria 1 1
Total 8 8

Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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3.7. Analisis de resultados
3.7.1. Encuesta dirigida al personal de “Optica la Joya”

Pregunta 1. ;Conoce usted cules son sus funciones dentro de la empresa “Optica la Joya”?

Tabla 2 Pregunta 1. ¢ Conoce usted cuéles son sus funciones dentro de la empresa “Optica la Joya”?

Alternativas  Frecuencia - FIERETAS
Porcentual
Si 8 100,00%
No 0 0,00%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

0; 0,00%

m Si

ENo

Figura 4: Pregunta 1. ¢ Conoce usted cudles son sus funciones dentro de la empresa “Optica la Joya”?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis
Los resultados indican que el 100% del personal encuestado, conoce cuales son sus funciones
dentro de la empresa “Optica la Joya”. Esto implicaria que no existiria necesidad de tomar

acciones para que el personal conozca de mejor forma dichas funciones.
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Pregunta 2. ;Sabe a quién reportarle su trabajo o quién es su jefe inmediato?

Tabla 3 Pregunta 2. ¢ Sabe a quién reportarle su trabajo o quién es su jefe inmediato?

. Frecuencia Frecuencia
Alternativas absoluta relativa
Porcentual
Si 8 100,00%
No 0 0,00%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

0; 0,00%

m Si

ENo

Figura 5: Pregunta 2. ¢Sabe a quién reportarle su trabajo o quién es su jefe inmediato?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis

Los resultados indican que el 100% del personal encuestado, sabe a quién reportarle su trabajo o
quién es su jefe inmediato. En este sentido, esto implicaria que el personal, conoce al menos de
manera informal la cadena de mando de la empresa. Esto puede deberse a que los empleados de
forma consuetudinaria realizan las correspondientes labores, y las reportan a las figuras de

autoridad conocidas.
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Pregunta 3. ;Considera que existe buena comunicacién entre el personal de la empresa

“Optica la Joya”?

Tabla 4 Pregunta 3. ¢ Considera que existe buena comunicacion entre el personal de la empresa “Optica la Joya’?

. Frecuencia Frecuencia
Alternativas absoluta relativa
Porcentual
Si 5 62,50%
No 3 37,50%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

m Si
ENo

Figura 6: Pregunta 3. ¢ Considera que existe buena comunicacion entre el personal de la empresa “Optica la Joya
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis

Los resultados indican que el 62,50% del personal encuestado, considera que existe buena
comunicacion entre el personal de la empresa; mientras que el 37,50% restante de los empleados
considera que no es asi. De esta forma se puede observar que mas de la mitad del personal

tienen una buena percepcion de la empresa en este &mbito.
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Pregunta 4. ;Conoce usted los equipos e infraestructura de la empresa, indistintamente de

gue los maneje en su puesto de trabajo?

Tabla 5 Pregunta 4. ; Conoce usted los equipos e infraestructura de la empresa, indistintamente de que los maneje
en su puesto de trabajo?

Frecuencia Frecuencia

Alternativas absoluta relativa
Porcentual
Si 3 37,50%
No 5 62,50%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

m Si

ENo

Figura 7: Pregunta 4. ¢ Conoce usted los equipos e infraestructura de la empresa, indistintamente de que los
maneje en su puesto de trabajo?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis

Los resultados indican que solo el 37,50% del personal encuestado, se encuentra familiarizado
con los equipos que se utilizan en la empresa y con la infraestructura de la que se dispone;
mientras los 62,50% restantes no conocen, o no han tenido la oportunidad de interactuar con los

factores de produccién antes mencionados.
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Pregunta 5. ¢ Conoce usted cuales son los requisitos minimos de formacién y experiencia de

su puesto de trabajo?

Tabla 6 Pregunta 5. ¢ Conoce usted cudles son los requisitos minimos de formacion y experiencia de su puesto de
trabajo?

: Frecuencia Frecuencia
Alternativas absoluta relativa
Porcentual
Si 4 50,00%
No 4 50,00%
Total 8 100,00%0

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

m Si

ENo

Figura 8: Pregunta 5. ¢ Conoce usted cuales son los requisitos minimos de formacién y experiencia de su puesto de
trabajo?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis

Los resultados indican que un 50% de los empleados encuestados conocen cuales son los
requisitos minimos de formacion y experiencia de su puesto de trabajo dentro de “Optica la
Joya”; mientras que el 50% restante del personal, desconoce dichos aspectos antes mencionados

acerca de su trabajo en la empresa.
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Pregunta 6. ¢ Conoce usted cual es el objetivo principal de su puesto de trabajo?

Tabla 7 Pregunta 6. ¢ Conoce usted cudl es el objetivo principal de su puesto de trabajo?

. Frecuencia Frecuencia
Alternativas absoluta relativa
Porcentual
Si 8 100,00%
No 0 0,00%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

0; 0,00%

m Si

ENo

Figura 9: Pregunta 6. ¢ Conoce usted cual es el objetivo principal de su puesto de trabajo?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis

Los resultados de esta pregunta indican que el 100% del personal encuestado, conocen cual es el
objetivo principal de sus puestos de trabajo. En este sentido, dichas respuestas implicarian que no
existe problematica en este aspecto con el personal, no siendo necesario tomar acciones para
instruir a los trabajadores de mejor manera acerca de los objetivos de sus cargos dentro de la

empresa “Optica la Joya™.
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Pregunta 7. ;Conoce usted cuales son las funciones principales de su puesto de trabajo?

Tabla 8 Pregunta 7. ¢ Conoce usted cudles son las funciones principales de su puesto de trabajo?

. Frecuencia Frecuencia
Alternativas absoluta relativa
Porcentual
Si 4 50,00%
No 4 50,00%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

m Si
ENo

Figura 10: Pregunta 7. ¢ Conoce usted cuales son las funciones principales de su puesto de trabajo?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis

Los resultados de la presenta pregunta indican que el 50% del personal encuestado conoce cuéles
son las funciones principales de su puesto de trabajo; mientras que el 50% restante, indican no
conocerlas. De esta forma se demuestra que este aspecto necesita ser reforzado dentro de la
empresa, para conseguir que la totalidad de los trabajadores manejen correctamente las funciones

correspondientes a su cargo.

30



Pregunta 8. ;Conoce usted cuales son las labores periodicas con las cuales debe cumplir en

su puesto de trabajo?

Tabla 9 Pregunta 8. ¢ Conoce usted cudles son las labores periodicas con las cuales debe cumplir en su puesto de
trabajo?

. Frecuencia Frecuencia
Alternativas absoluta relativa
Porcentual
Si 6 75,00%
No 2 25,00%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

m Si

ENo

Figura 11: Pregunta 8. ¢ Conoce usted cudles son las labores periddicas con las cuales debe cumplir en su puesto
de trabajo?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis

Los resultados de la presente pregunta nos indican que el 75% del personal encuestado conocen
cudles son las labores periddicas con las cuales deben cumplir en su puesto de trabajo; mientras
que el 25% restante dice no conocerlas. En este sentido, corresponderia realizar acciones

direccionadas a dar a conocer a todo del personal lo antes indicado.
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Pregunta 9. ;Considera usted que es necesario realizar socializaciones periodicas para

instruir al personal respecto a funciones del cargo y labores periddicas a ejecutar?

Tabla 10 Pregunta 9. ¢ Considera usted que es necesario realizar socializaciones periddicas para instruir al
personal respecto a funciones del cargo y labores periddicas a ejecutar en la empresa?

Frecuencia Frecuencia

Alternativas absoluta relativa
Porcentual
Si 8 100,00%
No 0 0,00%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

0; 0,00%

m Si

ENo

Figura 12: Pregunta 9. ¢ Considera usted que es necesario realizar socializaciones periédicas para instruir al
personal respecto a funciones del cargo y labores periddicas a ejecutar en la empresa?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Andlisis
Los resultados indican que el 100% del personal encuestado, considera necesario realizar
socializaciones para dar a conocer a los trabajadores las funciones correspondientes a su cargo y

las labores periddicas con las cuales deben cumplir.
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Pregunta 10. ¢ Le gustaria contar con un documento el cual detalle la informacion

correspondiente a las preguntas realizadas anteriormente?

Tabla 11 Pregunta 10. ¢Le gustaria contar con un documento el cual detalle la informacion correspondiente a las
preguntas realizadas anteriormente?

. Frecuencia Frecuencia
Alternativas

absoluta relativa
Porcentual
Si 8 100,00%
No 0 0,00%
Total 8 100,00%

Elaborado por: Rivera, K. (2019)

0; 0,00%

m Si

ENo

Figura 13: Pregunta 10. ¢Le gustaria contar con un documento el cual detalle la informacion correspondiente a las
preguntas realizadas anteriormente?
Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Anélisis

Los resultados de la presente pregunta indican que el 100% de los trabajadores encuestados se
encuentran de acuerdo acerca de la necesidad de contar con un documento que detalle la
informacion correspondiente a sus puestos de trabajo, con datos como el objetivo principal del

cargo, las funciones principales, las tareas periddicas, etc.
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Conclusiones generales de la encuesta

Los resultados de las encuestas realizadas al personal de la empresa “Optica la Joya”, indican
que los empleados en su gran mayoria, conocen el objetivo principal, sus funciones y labores
periddicas del cargo que ocupan; sin embargo, la observacion rutinaria al desempefio de los
procesos de la organizacion y la experiencia, indican que la empresa requiere documentar su
cadena de mando, su departamentalizacion, el proceso general desde la atencion al publico hasta
la entrega del producto final. Es necesario mencionar que los resultados de las encuestas
realizadas a los empleados corren el riesgo de estar sesgados a ser buenos, ya que de dichas
respuestas se puede sacar conclusiones del desempefio de los colaboradores, sobre todo con base
al reducido numero de personas que laboran en la empresa. Por esta razon, se concluye a partir
de las encuestas realizadas que es necesario contar con los respectivos manuales que registren los

elementos mencionados con anterioridad.
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Introduccion

El presente Plan de Disefio Organizacional de la empresa “Optica la Joya” tiene como
finalidad dar a conocer al personal, los datos mas relevantes sobre los antecedentes de la
organizacién, asi como la filosofia empresarial la cual va acompafiada de la mision y vision
como empresa; los valores que representa; objetivos empresariales; y las politicas que se

manejan.

Del mismo modo, se realiza un breve repaso sobre los mayores competidores que “Optica la
Joya” tiene a nivel de la provincia del Guayas, con la finalidad de que el personal pueda
identificar con claridad a las empresas rivales y sus caracteristicas. Por otro lado, se describe
la infraestructura con la que la organizacién cuenta para la realizacion del trabajo, de la
misma forma que se enumera los servicios de los que se dispone, y aquellos servicios que se

brindan.

Finalmente, el presente manual, cuenta con el analisis organizacional de la empresa, el cual
brinda una descripcion de la cadena de mando y su funcionamiento mediante la estructura
organica de la empresa, representada en el organigrama. Se destaca el flujo de procesos del
trabajo a realizar dentro de la empresa, y se detallan brevemente los equipos con los que se

cuenta para el normal desempefio de las actividades cotidianas. Adicionalmente, se cuenta
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con el respectivo andlisis FODA de la empresa, para identificar los factores externos e

internos que intervienen en el diagndstico de la organizacién, en el corto y mediano plazo.

1. Antecedentes

La empresa “Optica la Joya” es constituida como una compafiia dedicada a brindar servicios
de optometria y venta de suministros opticos, en el afio 2017, en la parroquia urbana satélite
“La Aurora” del canton Daule, provincia del Guayas de la Republica del Ecuador. Las
instalaciones de la empresa se encuentran ubicadas en el Km 14 Plaza Tia La Joya local 9,

Av. Leodn Febres Cordero.

Durante el afio 2018 la empresa alcanz6 ventas mayores a US$37 mil dolares anuales, las
cuales superd en el afio 2019, ascendiendo a mas US$42 mil délares anuales, experimentando
un incremento porcentual en las ventas del 16,15%. Dicho crecimiento ha sido un resultado
importante dentro de los primeros afios de funcionamiento de la empresa. Sin embargo
“Optica la Joya”, se continta concibiendo como una microempresa con base al volumen de

ventas y al numero de empleados que posee.

Dicha concepcién marca un hito en la historia de la empresa, la cual se plantea dar el
siguiente paso y crecer como organizacion, para lo cual establece la necesidad de disefiar una
estructura organizacional que permita formalizar las actividades y procesos de la compafiia.
Lo antes descrito, ayuda a su vez a que todos los empleados de la empresa conozcan sus

funciones concretas, lo cual es vital para el cumplimiento de estas.
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En este sentido, se presentan a continuacion la informacion mas relevante acerca del disefio
organizacional y la cadena de mando que la empresa “Optica la Joya” ha decidido adoptar
para el cumplimiento de sus objetivos.

2. Filosofia Empresarial

2.1. Mision

Velar por la salud visual de los pacientes de forma integra, brindando servicios de optometria
y suministros opticos, como la evaluacion visual, venta de armazones, gafas, lentes de

contacto y lunas, con la mayor calidad y bajo costo del mercado.

2.2. Visién
Ser una de las microempresas dedicadas a la venta de articulos y accesorios opticos con

mayor crecimiento y captacion de mercado en los proximos 5 afos.

2.3. Valores

e Calidad: Productos optométricos y servicios de diagndéstico de la mayor calidad.

e Compromiso: Puntualidad en la entrega de los productos y servicios demandados,

para la satisfaccion del cliente.

e Servicio al cliente: Trato cordial y eficiente con todos los clientes y potenciales

clientes.
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e Variedad: Distintos disefios de gafas, armazones, lentes de contacto, etc., para

satisfacer los gustos de cada cliente.

2.4. Objetivos

e Brindar los mejores servicios y productos optométricos.

e Incrementar el nivel de ventas de forma periodica.

e Fidelizar al cliente para lograr su preferencia.

2.5. Politicas
e Politica de Control Financiero y Contable: Acorde a lo establecido en la Ley de
Régimen Tributario Interno.
e Politica del Manejo de Personal: Acorde a lo establecido y permitido en el Cédigo
de Trabajo.
e Politica de Atencidn al Cliente: Establecida bajo el objetivo de la satisfaccion de las

necesidades del cliente.

2.4.1. Fuentes de informacién

e Fuentes de Informacion Interna
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v Personal administrativo: El cual con base a las funciones y competencias
que posee, puede proveer a la Gerencia de la correspondiente informacion
sobre decisiones a tomar y estrategias a implementar.

v' Empleados: Los cuales retroalimentan al personal administrativo respecto a
gustos y opiniones de los clientes.

v" Reporte de ventas: Los cuales presentan informacion clara y necesaria para
entender el estado del negocio.

e Fuentes de Informacion Externa

v’ Clientes: Los cuales aportan como fuente de informacién acerca de gustos,
preferencias y necesidades.

v Potenciales clientes: Los cuales, sin a veces concretarse una venta,
proporcionan informacion acerca de gustos, preferencias y necesidades que no
han podido ser atendidas en la empresa.

v' Competidores: Los cuales, con base a la implementacién de sus estrategias
de marketing y presentacion de productos, proveen de informacién acerca del

mercado y las tendencias.

3. Competidores
Las tres empresas mas grandes que se constituyen en competencia de “Optica La Joya” son
las siguientes:
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v Optica Los Andes: Con mas de 20 locales comerciales en la provincia del

Guayas, y alrededor del 49% de participacion del mercado ecuatoriano.

Logotipo Optica Los Andes

Figura 14: Logo de Optica Los Andes
Fuente: Optica Los Andes

v Optica GMO: Con més de 15 locales comerciales en la provincia del Guayas,

y alrededor del 27% de participacion del mercado ecuatoriano.

Logotipo Optica GMO

GMO @ &

Figura 15: Logo de Optica GMO
Fuente: Optica GMO
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v S.0.S. Servicio Optico Social: Con mas de 7 locales comerciales en la
provincia del Guayas. Se encuentra entre los competidores que se reparten el

24% restante del mercado ecuatoriano.

Logotipo S.0.S Servicio Optico Social

S
O &
S

ervicio Optico Social

Figura 16: Logo de Servicio Optico Social

Fuente: SOS Servicio Optico Social
4. Infraestructura
La infraestructura de “Optica La Joya” esta compuesta de las instalaciones de Plaza Tia La
Joya local 9, Av. Leodn Febres Cordero en el Km 14, donde funciona el local comercial en el
cual se encuentran en exhibicion nuestros productos, se atiende a los clientes y se concretan
las ventas. En este mismo lugar se encuentra el consultorio del Optémetra y es donde se

realizan los diagndésticos. La Matriz de la empresa se encuentra en la Ciudadela La Garzota

4ta etapa MZ 99 Villa 9, donde se encuentra la Gerencia General, y donde se centraliza la
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administracion de la empresa, se llevan las finanzas y se coordina la logistica y el inventario

cada quince dias.

5. Servicios

Servicios con los que cuenta

La empresa “Optica La Joya” consta de todos los servicios béasicos, como son el agua
potable, alumbrado publico y alcantarillado de aguas servidas. Ademas, consta de otros
servicios para la atencion al publico, como lo es el servicio telefonico, el servicio de
guardiania, el servicio de limpieza y mantenimiento a las instalaciones, los espacios de

parqueos, el servicio de mensajeria y el servicio de internet.

Servicios que brinda

Los servicios principales que brinda “Optica La Joya” son la evaluacion visual y venta de
suministros opticos. Cuenta con un total aproximado de cuatrocientos modelos de armazones,
lunas de varios tipos como las lunas basicas de resina CR-39, lunas de resina antirreflejo,
lunas NK-55, lunas de policarbonato, lunas de resina fotocromaética, etc. Cabe destacar
nuestros productos son de reconocidas marcas como “Gucci”’, “Guess”, “Kenneth Cole”,

“Oakley”, “Carrera”, etc.

6. Analisis Organizacional

El analisis organizacional de la empresa se realiz6 bajo las siguientes dos perspectivas:
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v’ Estructura Organica: Se realiza un diagndstico general de la empresa y se
presenta el correspondiente organigrama.
v' Andlisis FODA: Se analizan las fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas de la empresa.

6.1. Estructura Orgénica
La estructura orgénica hace referencia a la disposicién formal de los puestos de trabajo
dentro de la empresa. En este sentido, a continuacion, se detalla todo lo referente a como se

organizan los departamentos y el personal de “Optica la Joya”.

6.1.1. Caracteristicas de Estructura Organica

La Estructura Organica de la empresa “Optica la Joya” presenta las siguientes caracteristicas:

v Vinculos Verticales: La Gerencia General centraliza el control de la empresa.

v Disefio con base a las actividades de trabajo requeridas: Se establece que
la empresa requiere de actividades de administracion, de optometria y de
logistica.

v Departamentalizacion funcional: Los departamentos se han agrupado con

base a las funciones identificadas en las actividades de trabajo requeridas.

La Estructura Organica de la empresa “Optica la Joya”, y su cadena de mando se refleja

graficamente en el “Organigrama General” de la Figura 17.
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6.1.2. Organigrama General

Gerente

Departamento Departamento Departamento de
Administrativo de Optometria Logistica

Control de
Administrador Contador Optometra inventario; Compras
y Distribucion

Auxiliares de

Mensajero n
Optica

Figura 17: Organigrama de Optica la Joya
Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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6.1.3. Funciones

La importancia del establecimiento formal de las funciones de cada empleado dentro de la

empresa radica en la forma en que contribuyen éstas al cumplimiento de los objetivos

empresariales. En este sentido, que cada empleado tenga claras sus funciones, aporta a evitar

errores de duplicidad de procesos, de pérdida de eficiencia, y por ende de recursos.

Las funciones del personal se encuentran consignadas en el “Manual de Funciones del

Personal” de la empresa “Optica la Joya”

6.1.4. Procesos

El proceso que se maneja dentro de la empresa “Optica la Joya”, desde la atencion al cliente,

hasta la entrega del producto final, se ve reflejado en el “Diagrama de Flujo de Procesos de

Optica la Joya” que se visualiza en la Figura 18.
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Figura 18: Diagrama de Flujo de Procesos de Optica la Joya
Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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6.1.5. Infraestructura tecnoldgica

La infraestructura tecnoldgica con la que cuenta “Optica la Joya” consiste en los sistemas de
informacion para reportar las tareas, drdenes de laboratorio u otras novedades dentro del
proceso que maneja la empresa. Dichos sistemas de informacion consisten en el correo
electronico empresarial, documentacion fisica distribuida por la persona encargada de la

mensajeria, y comunicacion telefonica fija y movil.

Adicionalmente, para registro de ventas, compras, existencias de inventarios y registros

contables, se utiliza el programa Microsoft Excel.

6.1.6. Equipo

La empresa “Optica la Joya” cuenta con el equipo necesario para el desenvolvimiento diario
de sus labores. Dicho equipo consiste en el correspondiente a la atencion de clientes, que va
desde los mostradores de armazones y computadores para los registros diarios de ventas y
otras transacciones; hasta el equipo de diagnoéstico visual. Los mas importantes equipos de

este Gltimo grupo se muestran a continuacion:

v' Lensémetro manual: Dispositivo que se utiliza para medir diferentes
propiedades de un lente, como el centro Optico, la potencia de la misma o el
eje del cilindro, que son necesarias para determinar si la prescripcion realizada

es correcta o debe modificarse.
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Lensémetro Manual

& |
|

¢

Figura 19: Lensdmetro Manual
Fuente: Optica la Joya

v Unidad de Diagndstico: Para el uso de examenes de optometria y como mesa

para procedimientos menores.
Unidad de Diagnostico
1y
t =

Figura 20: Unidad de Diagnostico
Fuente: Optica la Joya
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v Fordéptero Digital: Para medir de forma subjetiva la refraccion del paciente.
El software del fordptero digital permite realizar el examen visual de forma

rapida y sencilla en un periodo de tiempo menor.

Foroptero Digital

Figura 21: Foroptero Digital
Fuente: Optica la Joya

v Autorefractor: Controlado por computadora durante el examen ocular para
realizar una medicion objetiva del error refractivo del paciente y la

prescripcion de lentes.
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Autorefractor

o — :
-

Figura 22: Autorefractor
Fuente: Optica la Joya

v" Optotipo Digital: el cual contiene letras, nimeros, simbolos o figuras de
diferentes tamafios para determinar la agudeza visual en relacion a los

elementos que el paciente sea capaz de visualizar desde cierta distancia.

ptotipo Digital

Figura 23: Optotipo Digital
Fuente: Optica la Joya
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6.1.7. Condiciones de trabajo
Se dispone de los espacios fisicos correspondientes para cada una de las actividades

indicadas en el proceso. Dichos espacios corresponden a:

v' Area de atencidn al cliente: Donde se exhiben los productos a los clientes y
se brinda la asesoria para eleccion de armazones y lunas.

v' Area de caja y facturacion: Donde se realizan las transacciones de dinero en
efectivo o tarjeta de crédito, y se emite la factura al cliente.

v' Consultorio de Optémetra: Donde el profesional competente realiza la
valoracidon y diagndsticos, y emite los criterios para la realizacién de la orden

de laboratorio.

Las instalaciones, ademés son comodas; cuentan con todos los servicios basicos y servicios
adicionales como el internet por wifi. Los horarios de “Optica la Joya” permiten a sus
empleados equilibrar sus obligaciones con la empresa y su vida personal y desarrollo de

metas profesionales.

6.1.8. Ambiente laboral
El ambiente laboral es regulado por las politicas de la empresa. La infraestructura y las

condiciones de trabajo facilitan la convivencia del personal.
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6.2. Analisis FODA

4 )

Fortalezas

*Buena ubicacion del local en un area comercial que cuenta
con guardiania y parqueaderos.

*Empresa familiar, en la cual se hace participe a los
empleados en la generacion de ideas para la constante
mejora de la organizacion.

* Alto surtido y variedad de armazones en exposicion.

* Alta calidad en los productos ofrecidos para la satisfaccion
del cliente.

/ Debilidades \

*Microempresa con la incapacidad de utilizar economias de
escala al nivel en que las aprovechan la competencia, las
cuales sonmedianas y grandes empresas.

*Empresa relativamente nueva con tres afios en el mercado.

*No se cuenta con un laboratorio propio de optometria. sino
que se encargan los pedidos a un laboratorio externo.

*No se cuenta con un espacio fisico donde establecer la

/ \logistica y el inventario de manera agil. /

/ Oportunidades \

*Elaborar una base de datos con la cual ofrecer promociones
a los clientes y de esta forma fidelizarlos.

*Establecer alianzas estratégicas con prestadoras de servicios
medicos privados o puiblicos para aumentar las ventas.

* Ofrecer servicios adicionales como la entrega a domicilio de
los productos.

e Incremento anual de casos de personas con deficiencia

4 I

*La competencia ofrece entrega de los productos en menor
tiempo.

*Ademas de las grandes y medianas empresas que
constituyen competencia para la Optica La Joya, existen
distribuidoras e importadoras con precios excesivamente
bajos. Este mismo tipo de empresas cuentan por lo general
con laboratorios propiosy con tiempos de entrega menores.

Amenazas

u.-'isual. /

\ /

Figura 24: Analisis FODA
Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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Introduccion

El presente Manual de Puestos y Funciones del Personal de la empresa “Optica la Joya” ha sido
creado como herramienta para la correcta ejecucion de la estructura organica. Dicho documento
tiene como finalidad identificar cada uno de los cargos que existen dentro de la empresa. Su
importancia radica en la descripcion de varios aspectos relevantes de los cargos que ocupan los

colaboradores de la empresa.

Dichos aspectos van desde la descripcién de la cadena de mando de la estructura orgénica de la
empresa, ya que cada perfil incluye la dependencia a la que pertenece cada cargo, y a quien
responde en sus labores en cada caso especifico. De la misma forma se detallan los requisitos
minimos para ocupar cada uno de los puestos descritos. Dentro de dichos requisitos minimos se

detallan los requisitos tanto de formacion academica, como de requisitos de experiencia.

Ademas, en el presente documento se encuentra detallado el objetivo principal de cada uno de
los puestos de trabajo, sus funciones principales y las labores periddicas con las cuales cada
empleado debe cumplir en los plazos establecidos segin la naturaleza de las respectivas

actividades.

De este modo, el presente documento tiene como finalidad Gltima, ser una valiosa guia para cada
colaborador en el desempefio diario de sus actividades, de manera que es mandatorio para cada

rabajador conocerlo y ejecutarlo correctamente.
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1. Alcance

El presente Manual Funciones del Personal aplica a todos los colaboradores de “Optica la

Joya” de todos los departamentos existentes.

2. Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de los objetivos enlistados en el presente manual, asi como
de los requisitos y labores consignadas y descritas en este documento, el Administrador de

“Optica la Joya”.

3. Objetivos

3.1. Objetivo General
Describir las caracteristicas de los cargos existentes dentro de “Optica la Joya”, los cuales

componen la estructura organica de la empresa y la cadena de mando.

3.2. Objetivos Especificos
v’ Establecer los requisitos minimos de formacion y experiencia para ocupar los
cargos existentes dentro de la empresa “Optica la Joya”
v" Determinar el objetivo principal de cada uno de los cargos existentes dentro de
la empresa “Optica la Joya”
v' Enlistar las labores periddicas con las cuales deben cumplir los empleados que

ocupan los cargos existentes dentro de la empresa “Optica la Joya”
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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4.1. Gerente General

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo Gerente
Dependencia Gerencia
NuUmero de Cargos 1
Reporta a: No aplica

Requisitos Minimos

Requisitos de
Formacién

Titulo de Tercer Nivel en Administracion de Empresas

Requisitos de

Cuatro afios 0 méas en cargos similares. Experiencia en administracion de

Experiencia empresas relacionadas a la venta de productos y servicios de optometria.

Objetivo Principal

Responsable de las operaciones de la empresa y de su rentabilidad. Garantizar la

productividad, desempefio y eficiencia de la empresa, asegurando el buen manejo de

la misma.

Funciones Principales

e Gestionar actividades de la empresa estableciendo las tareas, el objetivo general y

los objetivos especificos de la organizacion.
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e Disefiar, implementar, evaluar y mejorar los procesos y politicas que debe seguir la

empresa.

e Supervisar la ejecucion y el progreso de los proyectos, costos y plazos acorde a los

parametros establecidos.

e Colaborar con los departamentos de la empresa, con la finalidad de discutir

estrategias para alcanzar los objetivos de la empresa.

Labores Periddicas

Nro. Detalle

1 Planificar y evaluar las actividades de la empresa, de forma que se
verifique el cumplimiento de objetivos y metas.

9 Control de presupuestos y progreso de proyectos y actividades de la
empresa.

3 Desarrollar, implementar y actualizar los procesos y las politicas de la
empresa.

4 Coordinar con los diferentes departamentos de la empresa las estrategias
para alcanzar los objetivos de la empresa.
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Inicio

Identificar
necesidades dentro
de la empresa

Generar iSe Coordinar

alternativaspara miplementa I acciones
alternativa

solventar necesarias con el
. imada® ..
necesidades analizada’ Administrador

Figura 25: Diagrama de Flujo de Procesos “Gerente General ”
Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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4.2. Administrador

Identificacién del Cargo

Nombre del Cargo Administrador

Dependencia

Departamento Administrativo

NUmero de Cargos 1

Reporta a:

Gerente

Requisitos Minimos

Requisitos ) _ L
de Titulo de Tercer Nivel en Administracion de Empresas
Formacion
Requisitos Dos afios 0 méas en cargos similares. Experiencia en administracion de
d? . empresas relacionadas a la venta de productos y servicios de optometria.
Experiencia

Objetivo Principal

empresa.

Ejercer el control de las operaciones de la empresa en el local comercial.

Supervisar la productividad, desempefio y eficiencia del personal que labora en la

Funciones Principales

e Rendir reporte de ventas a la Gerencia General de forma semanal, mensual, o en
la periodicidad que esta solicite.
eDisefiar e implementar estrategias de marketing para la consecucion de los

objetivos de la empresa.
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e Manejar las redes sociales de la empresa para la captacion de nuevos clientes.

e Supervisar al personal y llevar un control de su desempefio en relacion al

cumplimiento de objetivos de la empresa.

e Retroalimentar al personal sobre las estrategias, decisiones y objetivos fijados

por la Gerencia General.

Labores Periddicas

Nro. Detalle

1 Elaborar reportes de ventas de forma semanal, mensual, o en la
periodicidad que la Gerencia General solicite.

2 Elaborar estrategias de Marketing para implementar en la empresa.

3 Manejar las redes sociales de la empresa diariamente, para la publicacion
de ofertas, productos, etc.

4 Supervisar al personal de la empresa y generar reportes sobre el
desempefio de estos.

5 Implementar incentivos o sanciones sobre el personal con base a su
desempefio laboral o profesional.
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Elaborar idea
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Marketing
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eneral?

Exponer la idea

Redisefiar la

estrategia de
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Figura 26: Diagrama de Flujo de Procesos “Administrador”
Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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4.3. Contador
Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo Contador
Dependencia Departamento Administrativo
NUmero de Cargos 1
Reporta a: Gerente
Requisitos Minimos
Requisitos ] )
de Titulo de Tercer Nivel en CPA
Formacion
Requisitos Dos afios 0 méas de experiencia en elaboracion de registros contables,
d? . estados financieros, pagos de impuestos, etc.
Experiencia

Objetivo Principal

toma de decisiones.

como de las obligaciones con bancos, proveedores, nOmina, etc.

Ejercer el control financiero de la empresa mediante registros contables diarios, de

manera que pueda reportar la informacién correspondiente a la Gerencia para la

Asegurarse del cumplimiento de las obligaciones tributarias de la empresa, asi

Funciones Principales

e Registro de transacciones financieras en el libro diario.
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e Elaboracion de Estados Financieros de la empresa.

e Pago de nomina de los empleados.

e Cumplimiento de obligaciones tributarias en los plazos establecidos en la

normativa ecuatoriana.

e Asesoramiento financiero a la Administracion y Gerencia con base a los

resultados contables que muestra la empresa.

Labores Periddicas

Nro. Detalle

1 Registrar todas las operaciones financieras en el libro diario mediante
transacciones contables.

5 Elaborar Estados Financieros de la empresa y presentarlos a la
Administracion y Gerencia General.

3 Pagar la ndmina a los empleados y llevar el correspondiente registro de
dichos pagos.

4 Cumplir obligaciones tributarias en los plazos establecidos en la
normativa ecuatoriana.

5 Asesorar financieramente a la Administracion y Gerencia con base a los
resultados contables que muestra la empresa.
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Recepcion de
factura

Emision mensual
Detallar venta en de formulario 104
&l regisfro mensual IVA

Figura 27: Diagrama de Flujo de Procesos “Contador”
Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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4.4. Optometrista
Identificacidn del Cargo
Nombre del Cargo Optometra
Dependencia Departamento de Optometria
NUmero de Cargos 1
Reporta a: Gerente
Requisitos Minimos
Requisitos ) ) L ]
de Titulo de Tercer Nivel en Optica y Optometria
Formacion
Requisitos Cuatro afios 0 mas de experiencia en evaluaciones visuales de clientes y
d? . asesoria para corregir y solucionar las anomalias detectadas.
Experiencia

Objetivo Principal

Detectar, corregir y solucionar las anomalias, deficiencias y disfunciones visuales

de los clientes.

Funciones Principales

e Reconocer y tratar las condiciones que requieren compensaciones visuales, ya
sea con lentes, o cualquier tipo de lente de contacto.
e Manejo de los distintos equipos de medida y valoracion visual y de las

estructuras del ojo.
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e Elaboracion de la orden de laboratorio para la confeccidn del producto elegido

por el cliente.
Labores Periddicas
Nro. Detalle
1 Valoracion visual de los clientes, y asesoramiento sobre los tratamientos

mediante lentes para compensacion de problemas visuales.

Manejar los distintos equipos de medida y valoracion visual y de las
estructuras del ojo.

Elaborar érdenes de laboratorio para la confeccion del producto elegido
por el cliente.
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Figura 28: Diagrama de Flujo de Procesos “Optometrista”
Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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4.5. Jefe de Inventario

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo Jefe de Inventario

Dependencia

Departamento de Logistica

Numero de Cargos 1

Reporta a:

Gerente

Requisitos Minimos

Requisitos Graduado o egresado de la carrera de Administracion de Empresas,
de . Ingenieria Contable o carreras afines.

Formacion

Requisitos Dos afios 0 méas de experiencia en elaboracion y control de inventarios, y
d‘? ] conocimientos de técnicas de almacenamiento de existencias.

Experiencia

Objetivo Principal

Elaborar y controlar el inventario, y asegurar el almacenamiento y conservacion de

las existencias de los productos y materiales de la empresa.

Funciones Principales

e Supervisa los niveles de existencia de inventario.
e Supervisa la seleccidon de materiales en cuanto a identificacion, tipo y calidad.

e Archiva requisiciones de mercancias, requisiciones de compra, guias de despacho
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y ordenes de entrega.
e Retira de las empresas proveedoras, los materiales adquiridos por la empresa.

e Tramita las 6rdenes de compra con los proveedores, segun las disposiciones de la

Administracion.

Labores Periddicas

Nro. Detalle

1 Supervisar los niveles de existencia de inventario de la empresa, de
forma que se disponga de informacidn necesaria para la Gerencia.

5 Supervisar la seleccion de materiales en cuanto a identificacion, tipo y
calidad.

3 Archivar requisiciones de mercancias, requisiciones de compra, guias de
despacho y drdenes de entrega.

4 Retirar de las empresas proveedoras, los materiales adquiridos por la
empresa.

5 Tramitar las Ordenes de compra con los proveedores, segun las
disposiciones de la Administracion.
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Figura 29: Diagrama de Flujo de Procesos “Jefe de Inventarios”

Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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4.6. Asesor Comercial

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo Auxiliar de Optica
Dependencia Departamento de Optometria
Numero de Cargos 2

Reporta a: Optometra

Requisitos Minimos

Requisitos Estudiante o egresado de la carrera de Optica y Optometria,
de » Administracion de Empresas o carreras afines.

Formacion

Requisitos Dos afios 0 mas de experiencia en atencion al publico y venta de
d? . servicios y productos 6pticos.

Experiencia

Objetivo Principal

Asesoria sobre los productos y servicios de la empresa y atencion al publico.

Funciones Principales

e Conocimiento de los productos y servicios de la empresa para el correcto

asesoramiento de los clientes.

e Asesoria a los clientes sobre los productos y servicios que ofrece la empresa,
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detallando los diferentes precios y calidad de estos.
e Retroalimentacion al optébmetra sobre las preferencias reportadas por los clientes
y potenciales clientes.

e Entrega del producto final a los clientes, una vez que este ha sido remitido por

parte del laboratorio.

Labores Periddicas

Nro. Detalle

1 Conocer los productos y servicios de la empresa para el correcto
asesoramiento de los clientes.

9 Asesorar a los clientes sobre los productos y servicios que ofrece la
empresa, detallando los diferentes precios y calidad de estos.

3 Retroalimentar al optometra sobre las preferencias reportadas por los
clientes y potenciales clientes.

4 Entregar el producto final a los clientes, una vez que este ha sido

remitido por parte del laboratorio.
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Figura 30: Diagrama de Flujo de Procesos “Asesor Comercial . Atencion al cliente

Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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Figura 31: Diagrama de Flujo de Procesos “Asesor Comercial ”. Facturacién

Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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4.7. Mensajero

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Mensajero

Dependencia

Departamento Administrativo

Numero de Cargos

1

Reporta a: Administrador
Requisitos Minimos
Requisitos Bachiller o estudiante universitario. Contar con vehiculo o motocicleta
de y propia y con la correspondiente licencia para conducir.
Formacion
Requisitos N ] . -
de Un afio 0 mas de experiencia en cargos en cargos similares.
Experiencia

Objetivo Principal

la empresa.

Brindar servicio de mensajeria y dar apoyo al traslado de productos y mercancia de

Funciones Principales

e Clasificacion de la correspondencia y elaboracion de las rutas de distribucion

segun lo indicado por la Administracion.
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Efectla tramites en bancos y otras instituciones, referente a las operaciones de la

empresa.

Brinda apoyo para el traslado de productos y mercancia de la empresa segun lo

dispuesto por la Administracion.
Todas las otras actividades propias del

Administracion o la Gerencia.

cargo, segun encomiende la

Labores Periddicas

Nro.
1 Clasificacion de la correspondencia y elaboracion de las rutas de

distribucion segun lo indicado por la Administracion.

5 Efectla tramites en bancos y otras instituciones, referente a las
operaciones de la empresa.

3 Brinda apoyo para el traslado de productos y mercancia de la empresa
segun lo dispuesto por la Administracion.

4 Todas las otras actividades propias del cargo, segun encomiende la
Administracion o la Gerencia.
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Figura 32: Diagrama de Flujo de Procesos “Mensajero ”. Entrega de orden de laboratorio
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Elaborado por: Rivera, K. (2019)

Movilizarse al
Iaboratorio para
retirar &l producte
del cliente

Eetirar &l
producte del
chiente

Figura 33: Diagrama de Flujo de Procesos “Mensajero ”. Retiro del producto del cliente
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Elaborado por: Rivera, K. (2019)
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Conclusiones

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo general elaborar un plan de disefio
organizacional para la empresa “Optica la Joya”, para lo cual se establecieron varios objetivos
especificos, entre los cuales se encuentra la evaluacion actual de la empresa. Para la consecucion
de lo antes mencionado, se establecio la problematica de la empresa, y se determind que la
empresa, desde su inicio de operaciones en el afio 2017, hasta la fecha anterior a la presentacion
de este informe, habia funcionado sin una estructura organica formal, generando problemas de
diversas indoles, entre los cuales destacaban omisiones de funciones, pérdida de eficiencia en las

operaciones de la empresa, y a su vez, resultados no deseados en la atencion a los clientes.

También se buscé dentro de los objetivos especificos, determinar las estrategias que podrian ser
aplicadas para la elaboracion del plan de disefio organizacional, para lo cual se recurrié a la
revision documental sobre la teoria disponible, y a la metodologia correspondiente para el
levantamiento de informacion, llegando de esta forma a aplicarse técnicas como la encuesta, para
luego organizar y tabular los datos y sacar conclusiones con base a estos. Finalmente, para
conseguir el cumplimiento de los dos ultimos objetivos especificos, se elaboro el “Plan de disefio
organizacional para la empresa Optica La Joya”. Dicho documento sirvié para instruir al

personal sobre varios aspectos de sus cargos dentro de la empresa.

De esta forma, como conclusion final se ha logrado percibir que posterior a la difusion del
manual antes mencionado, las operaciones de la empresa se han realizado con mayor
profesionalismo y rigurosidad, como resultado del detalle de requisitos minimos, objetivos,
funciones principales y labores periodicas que deben ejecutar cada empleado acorde a su puesto

de trabajo. Ademas, la creacion de la estructura organizacional, ha permitido identificar nuevas
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inversiones que deben realizarse a futuro para mejorar la funcionalidad de la empresa, como es el
caso de la falta de un laboratorio propio de optometria, y de un espacio fisico para establecer la

logistica y el inventario de manera agil.
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Recomendaciones

Posterior a la determinacion de las conclusiones del presente trabajo de investigacion, se realizan

las siguientes recomendaciones:

Se debe establecer una forma practica de llevar el control sobre las actividades que realiza
cada empleado de la empresa, ya sea esto por medio de reportes o informes, o mediante la

implementacion de alguna plataforma informatica que sirva para estos fines.

Se deben realizar reuniones periddicas para recordar al personal la forma en que funciona
la estructura organizacional y la cadena de mando, de manera que la mejora continua en

las actividades de la empresa siga manifestandose.

El organigrama de la empresa debe encontrarse expuesto en un lugar visible para todos
los empleados, de manera que les sea facil identificar la cadena de mando que deben

sequir, y las dependencias a las que se deben reportar.

El analisis FODA de la empresa debe ser revisado periddicamente, de manera que pueda
observarse que debilidades y amenazas han sido superadas; que fortalezas persisten; y
que oportunidades nuevas se presentan y cuales no han sido tomadas aun como parte de

la estrategia de crecimiento de la empresa.

Con la finalidad de incrementar el volumen de ventas de la empresa, debe disefarse el

correspondiente plan estratégico y plan de marketing.

El “Plan de disefio organizacional para la empresa Optica La Joya” debe ser actualizado
en la misma medida en que las operaciones y la infraestructura sean mejoradas. En este

sentido, una vez que la empresa invierta en un laboratorio de optometria propio, y en

78



espacio fisico de bodegas para llevar el inventario, se deberd generar una nueva version

del manual antes mencionado.
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ANEXO 1 LOGO DE LA EMPRESA OPTICA LA JOYA

LA JOYA
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ANEXO 2 INSTALACIONES DE OPTICA LA JOYA
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ANEXO 3 CONSULTORIO Y EQUIPOS
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ANEXO 4 ATENCION AL CLIENTE

Consulta

87



ANEXO 5 BRIGADA DE SALUD

Instalaciones de Taurus Gym La Joya
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ANEXO 6 ENTREVISTA

UL

VR

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
ENTREVISTA

Instrucciones: Conocer el estado organizacional de la empresa OPTICA LA JOYA
Encuestados: Personal de la empresa

NO

1

10

PREGUNTAS

. Conoce usted cuales son sus funciones dentro de la empresa “Optica la Joya™?
¢Sabe a quién reportarle su trabajo o quién es su jefe inmediato?

¢Considera que existe buena comunicacion entre el personal de la empresa “Optica la Joya™?

¢ Conoce usted los equipos e infraestructura de la empresa, indistintamente de que los maneje en su
puesto de trabajo?

¢Conoce usted cudles son los requisitos minimos de formacion y experiencia de su puesto de
trabajo?

¢Conoce usted cual es el objetivo principal de su puesto de trabajo?

¢Conoce usted cudles son las funciones principales de su puesto de trabajo?
¢Conoce usted cuales son las labores periddicas con las cuales debe cumplir en su puesto de
trabajo?

¢Considera usted gque es necesario realizar socializaciones periddicas para instruir al personal
respecto a funciones del cargo y labores periddicas a ejecutar?

¢Le gustaria contar con un documento el cual detalle la informacion correspondiente a las preguntas
realizadas anteriormente?
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