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INTRODUCCION

El cambio y la reestructuracién a menudo ofrecen oportunidades para
mejorar la organizacion del trabajo, ya que detalla el contenido de los cambios
en los roles y responsabilidades que debe adquirir el talento humano
perteneciente a cada departamento, con lo que puede mejorar las habilidades y
el desarrollo profesional al tiempo que se lleva un mejor y més eficiente uso de

los recursos de personal, asi como otros recursos.

Sin embargo, en la actualidad existen empresas que mantienen procesos
internos obsoletos, que a largo plazo afectan considerablemente en el
rendimiento, la competitividad y los resultados que se obtiene de manera
general en la empresas, como es el caso de la microempresa Camisas Bacanes,
la cual presenta inconveniente en los procesos administrativos que se
desarrollan dentro del departamento contable. Desde esta perspectiva, en la
actualidad muchas organizaciones buscan como alternativas para hacer frente a
los problemas internos, la reduccién de costos y la reduccion del personal con
un claro enfoque en la proteccion de los beneficios.

La presente investigacion se enfoca en el proceso de alinear la
organizacion con el nuevo entorno empresarial. En ultima instancia, el éxito de
la reestructuracion y la determinacién de estrategia, dependera del compromiso
del gerente general y del talento humano de la microempresa. A continuacion,

se determinan la estructura en base a la cual fue desarrollado el trabajo:

El primer capitulo, se encuentra enfocado en el desarrollo del disefio de la
investigacion. En este capitulo se establece el diagndstico del problema, la
delimitacién del mismo, los objetivos y la justificacion, considerados como

elementos relevantes de la investigacion.
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En el segundo capitulo, se desarrolla el marco tedrico de la investigacion, en el
mismo se menciona los trabajos referenciales que proporcionaron una guia para
las autoras, ya que se basaron en trabajo similares. Se incluye la
fundamentaciones que proporcionan un mayor sustento a la investigacion

realizada.

En el tercer capitulo, se establecen los parametros para el desarrollo de la
investigacion, en donde se considera también la seleccion de la poblacion y
muestra, las técnicas de recopilacion de datos y finalmente los resultados
obtenidos con sus respectivos andlisis. Adicional a ello, se presenta
conclusiones y recomendaciones de la informacion obtenida, lo cual servira

como guia para el desarrollo de la propuesta.

En el cuarto capitulo, se determina la propuesta, la cual incluye la descripcion
de los aspectos basicos de la microempresa, la determinacion de estrategias, en
el cual se pudo identificar el problema y consecuentemente donde se requerira

la reestructuracion.

Para finalizar la investigacion, se incluyen conclusiones y recomendaciones
generales. Ademas se presenta la bibliografia que fue consultada para sustentar

los diferentes conceptos desarrollados.
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CAPITULOI
EL PROBLEMA A INVESTIGACION

1.1 Tema del proyecto de investigacion

Disefio de la Reestructuracion Administrativa de la Microempresa

“Camisetas Bacanes” en la Ciudad de Guayaquil.

1.2 Planteamiento del problema

La forma de dirigir y de administrar la microempresa ha presentado
numerosos cambios a través del tiempo debido a factores econdomicos y
sociales, su administracion debe de favorecer la adaptacion a las nuevas
tendencias del mercado mediante estructuras flexibles que les permitan ser

mucho mas competitivos.

Al igual de muchas microempresas, esta no cuenta con una
administracion formal debido a la falta de este tipo de conocimientos y es
dirigida de una forma empirica con base a la experiencias de su duefio quien
ejerce el control de las actividades de una forma personal, lo que impide que
los empleados participen con mentalidad fresca en una nueva generacion del
siglo XXI.

La microempresa tampoco cuenta con una estructura organizacional
bien definida, ni con descripciones de puestos, lo que dificulta la coordinacién
y el aprovechamiento eficiente de sus recursos tanto de personal como

econdmico.

La microempresa funciona de una manera empirica por medio de los
conocimientos de su duefio que adquirio a través de la experiencia, al igual que

de sus trabajadores.
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No existe una formalizacion de la estructura organizacional.
No hay capacitaciones actuales para el personal de la microempresa.

No existe la figura de departamento de talento humano.

Algunos de los empleados de la microempresa fueron contratados sin realizar el

proceso de seleccion.

La microempresa actualmente se encuentra en crecimiento en sus
procesos y mejoramiento que le ayudara a fundamentar sus bases para ofrecer
sus productos a nivel nacional y luego podria proponerse hacerlo a nivel
internacional, por eso se busca mediante el disefio de la reestructuracion

administrativa, alcanzar los objetivos deseados.

Al aplicar el disefio de la reestructuracion administrativa la
microempresa tiene la forma de establecer los estandares de calidad. Se debe
proceder a capacitar a sus trabajadores constantemente, brindarles seguridad

laboral, creando cada cargo que se necesita.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como lograra Camisetas Bacanes tener una estructura formal que permita

mejorar sus resultados?

1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢ Qué es una estructura formal?

¢ Cudl es la estructura administrativa actual de Camisetas Bacanes?

¢Cuales son los principales problemas que identifican los empleados de
Camisetas Bacanes?

¢Es necesaria la implementacion de un departamento de talento humano?



d)

1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.5.1 Objetivo general

Propuesta para el redisefio de la estructura administrativa de la

microempresa “Camisetas Bacanes”.

1.5.2 Objetivos especificos

Los objetivos especificos de la presente investigacion son:
Determinar que es una estructura administrativa.
Describir la situacion actual de la estructura administrativa de Camisetas
Bacanes.
Identificar los principales problemas en las areas administrativas de Camisetas
Bacanes.
Establecer si es necesaria la implementacion de departamentos de talento

humano y contable.

1.6 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La microempresa “Camisetas Bacanes” cuenta con tres locales
comerciales; la matriz se encuentra ubicada en el centro comercial San Marino,
parroquia Tarqui, provincia del Guayas, de la ciudad de Guayaquil,
dedicandose a la venta al por menor de prendas de vestir y de accesorios, busca
resaltar y enaltecer las cosas cotidianas mas representativas de la cultura
popular Ecuatoriana. Rescatar a héroes del pasado y hacer disefio
diferenciadores, atractivos y con algo de originalidad.

Camisetas Bacanes nace en abril del 2007, con una propuesta de disefios
nostalgicos y urbanos que rescatan la esencia ecuatoriana. Nuestros disefios son
reconocidos por la originalidad y por la relevancia en la sociedad. Son disefios

con alturas, impactantes, bromistas pero éticas. Calidad que ha sido reconocida
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nacional e internacionalmente. Creados por talentos ecuatorianos que emergen

dia a dia.

El producto que se ofrece, las camisetas son de telas 100% de algodén
de 180 gramos jersey. Los estampados son con serigrafia (tinta sobre tela) de
alta calidad. De tal manera que los  procedimientos administrativos
establecidos en la microempresa lo cual no permite optimizar recursos, costos

y esfuerzos, duplicando las actividades y necesidades de recursos.

Esta microempresa no cuenta con una estructura organizacional de sus
departamentos y es obligada a contratar servicios profesionales contables
externos. Las decisiones de la microempresa son tomadas por intuicion por el
gerente propietario quien conoce el entorno del negocio, estas decisiones no

siempre son las indicadas y generan problemas para la microempresa.

Se encuentra rodeada por alta competencia la cual ha evitado su
crecimiento micro empresarial a pesar de mantener un record de ventas
promedio, sin embargo existe la necesidad de disefiar una estructura

administrativa para mantener un mejor funcionamiento en las diferentes areas.

El disefio de una estructura administrativa se hace necesaria para
evaluar el grado de eficiencia y de eficacia con el cual se estdn cumpliendo la
planificacion, la organizacién, la direccion, la coordinacién, la ejecucion y el
control de los objetivos trazados por la microempresa, para corregir las
deficiencias que existen, tendiendo al mejoramiento continuo de la misma,
optimizando la productividad hasta lograr la calidad total y su control, mediante
la mejor utilizacion de los recursos disponibles, conforme a procedimientos

encuadrados dentro de normas y politicas de administracion.

La eficiencia gerencial de una organizacion, se debe en parte a los

Sistemas Administrativos los cuales deben estar acordes con la realidad y

11



demandas planteadas a la institucion por lo que se considera fundamental
realizar la estructura del sistema con la finalidad de plantear una alternativa que
permita el desarrollo y evolucion del mismo y resolver de manera permanente
la toma decisiones. Esta alternativa en un futuro se incorporara

progresivamente a la organizacion.

Es por esto que la microempresa “Camisetas Bacanes” para alcanzar el
logro de sus objetivos, debe promover la formalizacion y utilizacion de sus
sistemas administrativos, ya que actualmente cualquier actividad institucional
persigue optimizar el trabajo ejecutdndose de la mejor manera, en el minino
tiempo, y al menor costo posible, mediante la organizacion eficiente de sus
recursos basado en una estructura organizativa adecuada que le permita definir

actividades y conocer las posiciones de las diferentes partes que la conforman.

Debido a esto se hace fundamental que “Camisetas Bacanes” cuente con
una soOlida organizacion con coherentes y flexibles bases juridicas
administrativas que le permitan actuar acorde a las exigencias que imponen las

leyes.

La marca “Camisetas Bacanes” no escapa de esta realidad y mas aunque
en estos momentos en que las exigencias tanto internas como externas
demandan un crecimiento de servicio, lo que la compromete a impulsar
sistemas y procesos que mejoren su gestion, a través de una gerencia que se

identifique con la realidad y que responda al nuevo reto que se le impone.

1.7 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion se justifica fundamentalmente por la
necesidad que tiene toda microempresa de plantear un disefio de la estructura
administrativa adecuada, moderna y flexible, como requisito indispensable para

el desarrollo de sus funciones como una organizacién exitosa.
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Por otra parte el estudio aporta beneficios a la microempresa, por que
evitarian problema en el futuro que desemboquen el cumplimiento de su
mision, vision, y objetivos, y que en gran medida se debera a la no
formalizacion de los sistemas administrativos. En este sentido la investigacion
es un instrumento que facilita el disefio administrativo orientado a corregir las
posibles fallas que existan para alcanzar la eficiencia operacional y aumentar la
preparacion y conocimiento del personal, asi como ayudar al nivel estratégico y
aplicar los objetivos y funciones de los cargos adoptados para lograr y asegurar

que sus funciones sean confiables al igual que la toma decisiones.

Esta investigacién es inédita porque los investigadores van adquirir
informacion directa de los implicados que seria la microempresa como es la

Gerencia General.

1.8 DELIMITACION DEL PROBLEMA

Debido a los problemas existentes en la microempresa “Camisetas
Bacanes” pertenecientes a la industria de prendas de vestir y accesorios, las
autores han considerado la existencia de problemas que afectan la coordinacion

en el area administrativa de la microempresa.

La investigacion permite delimitar las areas y espacio en que se

evidencia los problemas:
Objeto: Microempresa “Camisetas Bacanes”.
Aspectos: Disefio de la reestructuracién en los departamentos administrativo.

Tema: Disefio de la reestructuracion administrativa de la microempresa

“Camisetas Bacanes” en la ciudad de Guayaquil.
Delimitacion espacial: Ciudad de Guayaquil.

Delimitacion temporal: Periodo 2015.
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Grafico 2: Ubicacion Geogréfica
Microempresa “Camisetas Bacanes”

Centro Comercial San Marino, Piso Bajo, Local # K-08, Matriz Principal.

[p: Outlaok.com - segarcrons % 2 Google Maps

<« C' 8 https://www.google.com.ec/maps/@-2.169405,-79.898104,74r

10:54
21/10/2014

= Ol @)

Fuente: Google Maps.

Fuente: (Google Maps, 2015)
Elaborado por: Las Autoras (2015)

1.9 LIMITES DE LA INVESTIGACION

La investigacion se aplica en la microempresa “Camisetas Bacanes”
tiene como proposito redisefiar la estructura administrativa, para mejorar la
sistematizacion orgénica funcional asi como la optimizacion dela informacion y
comunicacion (TICS) del personal humano de la microempresa para alcanzar la
eficiencia y rentabilidad.

14



Para el desarrollo del proyecto contamos con la ayuda del Gerente
General Sr. Azael Torres y en las diferentes &reas de la microempresa
“Camisetas Bacanes™ que brindo la facilidad para realizar las observaciones, y

preguntas y la obtencion de datos utilizados en la investigacion.

Los limites de la presente investigacion se determina en base a dos
factores como son: el objetivo y el tiempo. Por lo tanto, en base a los objetivos
establecidos y las necesidades de informacion para el desarrollo de la propuesta
las autoras consideran el estudio a la microempresa Camiseta Bacanas, dentro
de la cual se llevara a cabo la investigacion para conocer mas a fondo sobre los

problemas que se presenta en el departamento de administrativo.

La microempresa Camisetas Bacanes, tiene las siguientes sucursales en

la ciudad de Guayaquil:

“Camisetas Bacanes”, ubicado en el Centro Comercial Rio Centro Ceibos.

“Camisetas Bacanes”, ubicado en el Centro Comercial Rio Centro Norte Piso 1.

Como alcance se tiene el lograr definir los cargos y funciones de la
microempresa y presentar importantes instrumentos tales como el Manual de
Cargos y Funciones que describa la estructura organizativa en su aspecto
funcional, y el organigrama que describe la estructura conformada por las

unidades organicas.

1.10 IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES

Variable Independiente: Reestructuracion administrativa de la microempresa
Camisetas Bacanes.

Variable Dependiente: Optimizacién de los procesos administrativos.
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Tabla 1: Operacionalizacion de las variables

VARIABLE

TIPOS DE
VARIABLES

DIMENSIONES Y
CATEGORIAS

INDICADOR

*La
reestructuracion
de procesos
administrativos
de “Camisetas

Bacanes”

Independiente

Andlisis de los

Departamentos

Restructuracion

Administrativa

*Optimizacién de
los procesos

administrativos

Dependiente

Optimizacion de

Procesos

Eficacia de los
procesos

administrativo

Fuente: Investigacion

Elaborado por: Las Autoras
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CAPITULO I
2. MARCO TEORICO

2.1 Estado del arte
De las fuentes de investigacion de proyectos desarrollados en diversos

estudios académicos, encontramos relacion a nuestro proyecto las siguientes:

La hacienda “Maria Elena” comenz6 a presentar problemas causados
por la falta de organizacion en las actividades administrativas y operativas, los
mismos que con el pasar de los afios han generado el poco crecimiento
econdmico, un decreciente nivel de ventas y produccion, retrasos por olvido de

actividades operativas. (Gorotiza Rodriguez, 2013).

En actualidad todas las instituciones deben contar con sistema y
elementos de alta calidad que nos aseguren el cumplimiento eficiente de sus
objetivos a cortos y largo plazo. EI Ministerio de Defensa, como entidad
estatal, también debe de contar con elementos que cumplan unos requisitos
minimos de calidad, con el fin de fortalecer sus funciones. (Garcia Cabrera,
2001).

El presente trabajo contiene una propuesta de reestructuracion
administrativa y comercial de un negocio familiar que se dedica a la
comercializacion de productos electronicos, accesorios de computacion y
electromenores con varios afios en el mercado. Todos sus procesos se han ido

desenvolviendo de forma empirica. (Culcay Cedefio Andres, 2015).

El presente documento consiste en un analisis que fue desde el marco
hasta el micro entorno lo que nos permitié conocer la realidad actual de

Cooperativas de Transporte de Taxis del Azuay y de todos sus afiliados, al
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hacerlo se establecieron objetivos, metas y estrategias que conduciran el

direccionamiento estratégico del organismo.(Urgile Dominguez Diana, 2014).

El proyecto de reestructuracion administrativa y operativa de la
cafeteria y fruteria “Frutely”; que se dedica a la venta de ensaladas de frutas
frescas picadas al peso y brinda un servicio de cafeteria, esta dirigido a mejorar
los servicios que brinda esta negocio, tanto en el &rea administrativa como en la
operativa. Con la finalidad de incrementar la rentabilidad de la empresa,
ampliar la difusion publicitaria sobre las bondades del establecimiento, para
posicionarlo en el mercado y lograr expandir sus servicios a los diferentes
sectores de la ciudad de Quito. (Ronquillo Diaz Andrea, 2014).

Tener un conocimiento global del comportamiento de una empresa
permite que las decisiones estratégicas sean tomadas de la mejor manera, esto
permite que las organizaciones tomen un curso fijo y que sean sostenibles en el

tiempo. (Chavez Gutierrez Oscar, 2012).

La situacion actual de la compafiia desde una perspectiva estratégica,
enfocada principalmente en el area técnica de disefio, y definir asi mismo los
posibles cambios y posibles decisiones que se deben tomar para aprovechar de
una mejor manera las oportunidades del entorno. (Aya Vaca Lorena, Frank
Lopez, 2012 -07-27).

En la actualidad, Servivapor Cia. Ltda. Oferta sus productos al sector
industrial ecuatoriano y eventualmente en Colombia y Per(, para el desarrollo
del trabajo se realizaron un diagnostico de la situacion actual a través de
entrevistas y observacion de los procesos, que permitié concluir que la empresa
desempefia sus actividades sin un plan estratégico definido. (Arrevalo Jaramillo
Maria, 2010).
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El estudio de este trabajo fue enfocado en la empresa Homeline Cia.
Ltda. de la ciudad de Guayaquil, esta organizacion que se dedica a la
elaboracion y comercializacion de todo tipo de persianas, la entidad esta
presentado problemas en la parte administrativa lo cual esta afectando el
ambiente laboral, situacion que ha ido avanzando, por ello, se considero
altamente viable la reestructuracion organizacional de esta empresa. (Briones

Mendoza Jomaira, Celi Valencueza Viviana, 2012).

Del andlisis de campo de accién de Fasan y de su situacién Juridica se
derivaron una serie de gestiones tendientes a regular sus acciones a nivel
interno asi como a legalizar las relaciones Con otros Organismos del estado, de
los cuales obtendria beneficios para el cumplimiento de su misién. Un aspecto
importante en la reestructuracion de Fasan le corresponde a lo Econdmico y

Financiero. (Villacis Malo Hermes, 2010).

Jiménez Hermanos es una empresa comercial que se fundo en la ciudad
de Milagro Inicialmente por la necesidad de trabajar, mas con el paso del
tiempo se convirtio en la fuente de trabajo de los hermanos Jiménez, la
actividad comercial ha crecido y a la presente tal crecimiento implica tener
procesos de gestion empresarial méas eficiente y que correspondan a la
naturaleza del negocio. (Ramirez Granda Roberth, Jimenez Vargas Zayra,
2013).

En los diferentes cambios que se suscitan dia a dia, asi como el impacto
que estos tienen en las diferentes escalas economicas a nivel global nos invitan
a reflexionar sobre si las estructuras organizativas de las empresas que son
utilizadas en la actualidad son las adecuadas para hacer frente ante estos

innumerables retos. (Serna Lara Luis, 2014).

Nuestra investigacion tiene como fin primordial: Realizar un

Diagnostico en cuando a las siguientes Areas primordiales en toda empresa
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como los son: Area Administrativa, Area Operativa y Area Financiera. Nos
enfocamos entonces en In Planet S.A. dedicada a la prestacion de servicios de
internet, la misma que presento cierta vulnerabilidad y varios factores de
riesgos en las actividades que realizan sus empleos, ya que estos no dan reporte
de los trabajos realizados, ni tampoco existe una supervision directa. (Tejada
Escobar Freddy, Putan Tapia Carlos, Sigcho Vega Diana, 2014).

Este documento es el informe final de un arduo trabajo de grado para
obtener el titulo de ingeniero Industrial de la Universidad Libre y ha dado
origen a la investigacion de una empresa dedicada al sector metalmecanico,
este informe da por concluido el trabajo de grado y sirve de insumo al proceso
investigativo de dicha empresa. (Monsalve Torres Heidy, Valderrama
Rodriguez Jose, 2013).

En la actualidad todas las instituciones deben contar con sistemas y
elementos de alta calidad que nos aseguren el cumplimiento eficiente de sus

objetivos a corto y largo plazo. (Garcia Cabrera Oscar, 2001).

Se aplica los conocimientos de ingenieria industrial aplicada las técnicas
y herramientas de esta profesién. Se ha analizado la estructura externa e interna
de la empresa con el fin de proponer alternativas de solucion para un mejor
desenvolvimiento estratégico logrando hacerla mas competitiva. Enfocado sus
debilidades y fortalezas mejorando sus estrategias. (Padilla Sudario Cristian ,
2014).

Es una propuesta que tiene como objetivo principal las gestiones
administrativas dentro del Departamento de Crédito y Cobranzas, para lo cual
se implementd manuales y procedimientos que serviran de guia para ejercer las
funciones de cada uno de sus integrantes, maximizando el capital humano y
recurso economico de dicha comercializadora logrando eficiencia y eficacia en

sus operaciones. (Cevallos Merchan Diana, Ponce Jijon Teresa, 2012).
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En la actualidad el enfoque de auto sostenimiento financiero y servicio
de calidad de las empresas obligan a una reestructuracion dentro de las mismas,
para lo cual se realiz6 una identificacion y documentacién de los procesos
existentes con el fin de proporcionar mejoras en su parte administrativa,
llevando a cabo una evaluacion y disefio de las politicas de la institucion.
(Amaya Bolafios Alex, 2013).

Por la falta de un control interno en las empresas ocasiona que se realice
malos procedimientos en las transacciones. Por ende se realiza una
reestructuracion del sistema de control interno administrativo y contable de la
“Gasolinera Mobil” en la ciudad de Esmeraldas con el fin de evitar pérdidas e
inadecuado manejo de los recursos financieros de la empresa. (Rodriguez
Acosta Laura, 2013).

2.2 MARCO TEORICO REFERENCIAL
2.2.1 Aspectos generales de la administracion

Para poder entender el concepto de administracion se debe empezar por

conocer la definicion etimoldgica:

La palabra “Administracion”, se forma del prefijo “ad”, hacia y de
“ministratio”. Esta tltima palabra viene a su vez de “minister” vocablo
compuesto de “minus”, comparativo de inferioridad, y del sufijo “ter” que sirve
como término de comparacion. Si pues “magister” (magistrado), indica una
funcién de preeminencia o autoridad — el que ordena o dirige a otros en una
funcion, “minister” expresa precisamente lo contrario: subordinacion u
obediencia; el que realiza una funcién bajo el mando de otro; el que presta un
servicio a otro.

La etimologia da la idea que la administracion, se refiere a una funcion
que se desarrolla bajo el mando de otro, de un servicio que se presta, este

servicio se desarrolla mediante un proceso administrativo, que muestra la
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manera como el &rea administrativa de la empresa, aplica el manejo de un
conjunto de actividades en forma sincronizada en sus diferentes niveles para

alcanzar la vision, misién y objetivos trazados por los empresarios.

Dentro de los principales pioneros de la administracion, encontramos los

siguientes, los cuales definen a la administracion como:

“Es la coordinacion de todos los recursos a través del proceso,
planeacion, direccion y control, al fin de lograr los objetivos establecidos™.
(Henry Sisk Mario)

“Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales

por medio de una estructura y a través del esfuerzo coordinado”.

“Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo ajeno”.

2.2.2 La administracion es ciencia y técnica

La administracion es una disciplina que tiene como finalidad dar una
explicacion acerca del comportamiento de las organizaciones, ademas de
referirse al proceso de conduccién de las mismas.

La administracion es una ciencia factica, que tiene un objeto real (las
organizaciones). La técnica de la administracion implica aceptar la existencia
de unos medios especificos utilizables en la basqueda de funcionamiento eficaz
y eficiente de las organizaciones. Incluye principios normas y procedimientos,
para la conduccion racional para las organizaciones.

La administracion no solo busca explicar el comportamiento de las
organizaciones, sino que comprende un conjunto de reglas, normas y
procedimientos para operar y transformar esa realidad que son las
organizaciones.

La administracion ha sido una necesidad natural, obvia y latente de todo
tipo de organizacion humana. Desde siempre cada tipo de organizacién ha

requerido de control de actividades (contables, financieras y de marketing) y de
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tomas de decisiones acertadas para alcanzar sus objetivos — cualquiera que sea

esto- de manera eficiente, es por esto que se ha creado estrategias y métodos

que lo permitan.

TABLA 3: LA ADMINISTRACION ES CIENCIA, TECNICA Y ARTE

Elementos Ciencia Técnica Arte

Definicién Conjunto de [ Conjunto de | Conjunto
conocimientos instrumentos, B EETEER T

teorias, cuyo
ordenados y | reglas, ;
objeto es causar
sistematizados, de | procedimientos y | placer
validez universal, conocimientos estético a través
fundamentados cuyo objeto es la | de los sentidos.
en una teoria | aplicacion Ve £ Gl
s . de la virtud,
referente a | utilitaria. »
habilidad 0
verdades disposicion para
generales. hacer bien una
cosa.

Objeto Conocimiento  del | Aplicacion Belleza.
mundo: busqueda | o utilidad Habilidad.
de la verdad. préactica. Expresion.

Método Investigacion. Instrumentos. Técnicas.
Observacion. Procedimientos. Teorias.
Experimentacion. Conocimientos Emotividad.
Encuestas. cientificos. Creatividad.

Fundamento | Leyes  generales. | Principios y | Reglas
Principios. reglas de

aplicacion
practica.

Elaborado por: Las autoras (2015).
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2.2.3 Caracteristicas de la administracion

La administracion posee caracteristicas inherentes que la diferencia de las
otras disciplinas:
Universalidad: Existe en cualquier grupo social y es susceptible de aplicarse lo
mismo en una empresa industrial, el ejército, un hospital, una escuela, etc.
Valor instrumental: Dado que su finalidad es eminentemente practica, la
administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin para asi
misma: mediante esta se busca obtener resultado.
Unidad temporal: Aunque para los fines didacticos se distinga diversas fases y
etapas en el proceso administrativo, esto no significa que exista aisladamente.
Todas las partes del proceso administrativo existen simultaneamente.
Amplitud de ejercicio: Se aplica en todos los niveles o subsistema de una
organizacion formal.
Especificidad: Aunque la administracion se auxilie de otras ciencias y
técnicas, tienen caracteristicas propias que le proporciona su caracter
especifico.
Interdisciplinariedad: La administracion es afin a todas ciencias y técnicas
relacionada con la eficiencia en el trabajo.
Flexibilidad: Los principios administrativos se adaptan a las necesidades
propias de cada grupo social donde se aplican. La rigidez en la administracion

es inoperante.

2.2.4 Importancia de la administracién

Después de haber estudiado sus caracteristicas, resulta innegable la
trascendencia que tiene la administracion en la vida del hombre. Por lo que es
necesario mencionar algunos de los argumentos mas relevantes que fundamenta

la importancia de esta disciplina:
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Universalidad: Con la universalidad de la administracion se demuestra que
esta es imprescindible para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo
social.

Simplificacion del trabajo: Simplifica el trabajo al establecer principios,
métodos y procedimientos, para logra la mayor rapidez y efectividad.
Productividad y eficiencia: La productividad y eficiencia de cualquier
empresa estdn en relacion directa con la aplicacion de una buena
administracion.

Bien comun: A través de los principios de la administracion se contribuyen
con el bienestar de la comunidad, ya que proporciona alineamiento para
optimizar el aprovechamiento de los recursos, para mejorar las relaciones

humanas y generar empleos.

2.2.5 Las funciones de la administracién

Muchos académicos y gerentes han descubierto que el analisis de la
administracion se facilita mediante una organizacion atil y clara del
conocimiento como en primer orden de clasificacion de conocimiento se han

usado las cinco funciones de los gerentes:

Planeacion.
Organizacion.
Direccion.

Control.

Sea la direccion un individuo o un equipo, el proceso administrativo
implica planificar y desarrollar una estrategia, organizar, liderar o dirigir y

controlar y tomar decisiones.

Algunas de estas actividades son frecuentemente desarrolladas por

determinados niveles de la organizacion, por ejemplo la planificacion y el
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desarrollo de la estrategia constituyen el nucleo de las actividades de la alta
direccion. Sin embargo, en muchas organizaciones contemporaneas todos los
empleados son responsables de una parte de las denominadas funciones de la

administracion.

2.2.5.1 La planificacion

La planificacion ayuda a las diferentes partes de la organizacion a
establecer los objetivos futuros y a determinar las actividades necesarias para

alcanzar esos objetivos.

Para ser efectiva, los objetivos de los individuos, equipos y directivos

deben estar coordinados en la mision de la microempresa.

Debido a que las empresas no operan en el vacio, la misién necesita estar
en armonia con los cambios del entorno y con el marco competitivo de la

empresa.

Esto implica una continua valorizacion de las fuerzas, debilidades,
amenazas y oportunidades denominada como (FODA) de la misma para que

pueda ser elegida la estrategia apropiada.

2.2.5.2 La organizacion

Implica especificar la ordenacién y coordinacién de los recursos
humanos, financieros, fisicos, informativos y técnicos de la empresa para llevar
a cabo las tareas que permitan lograr las metas deseadas; esto es, el despliegue
de recursos para alcanzar los objetivos estratégicos.

La actividad de la organizacion incluye definir el papel de todos los
colaboradores, la delegaciéon de tareas, ordenar y asignar recursos, clarificar
procedimientos y determinar prioridades.
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2.2.5.3 La direccion empresarial

Es facilitar que las personas obtengan lo mejor de si mismo, asi como el
mejor resultado en la cooperacion con otras personas. Esta funcion implica
comunicar la forma clara al personal de la empresa los objetivos de la
organizaciéon y su importancia, inspirar y motivar a los empleados, proveer
ejemplos para que otros lo sigan; guiar a la gente y crear condiciones que
faciliten que personas de diferente formacion trabajen conjuntamente para

alcanzar el mayor éxito posible.

2.2.5.4 El control

Consiste en establecer una medida de rendimiento que se utilizara para
compararla con los objetivos propuestos. Con la finalidad de implementar los
cambios necesarios y de supervisar los progresos.

Entre sus funciones se encuentra en la retroalimentacion de informacion, la

identificacion de problemas potenciales.

2.2.6 Mision empresarial

Representa la razon de ser una organizacion. Significa el fin o el motivo
por el que fue creada para el que debe servir, una definicién de la mision de la

organizacion debe de dar respuesta a tres preguntas basicas.

¢Quiénes somos? ;Qué hacemos? Y ¢Por qué lo hacemos? La misién
incluye los objetivos esenciales del negocio, y por lo general, tiende al exterior

de la empresa, atender la demanda de la sociedad, del mercado y del cliente.
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2.2.7 Valores de una empresa

Un valor es una creencia basica sobre de lo que se puede hacer o no, lo
que es o no importante. Los valores constituyen las creencias y las actitudes

que ayudan a determinar el comportamiento individual.

2.2.8 Vision empresarial

Es la imagen que la organizacion tiene de si misma y de su futuro. Es el

acto de verse a si misma proyectada en el tiempo y en el espacio.

Toda organizacion debe de tener una vision correcta de si misma, de los
recursos que tiene su disposicion, del tipo de relaciones que desea tener con sus
clientes y mercados, de lo que quiere hacer para la continua satisfaccion de las
necesidades u deseo de los clientes, de cdmo alcanzar sus objetivos, de las
oportunidades y desafios que debe enfrentar de sus principales agentes de las

fuerzas que la impulsan y de las condiciones en las cuales opera.

2.2.9 Objetivo de la organizacion

El objetivo es el resultado deseado que se pretende alcanzar dentro de un

periodo determinado.

2.2.10 Estrategia organizacional
La estrategia de la organizacion se refiere al comportamiento global de
la empresa en cuanto a su entorno.
Por otro lado los autores Thompson Jr. Strickland y Gamble (afio 2008
pag. 3) conceptualiza que “ la estrategia de una compafiia consiste en las
medidas competitiva y los planteamientos comerciales con que los

administradores hacen crecer el negocio, atraen y satisfacen a sus clientes,
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compiten con el éxito, realizan operaciones y alcanza los niveles deseados de
desempefio organizacional”.
2.2.11 Analisis FODA

Los autores Thompson Jr. Strickland y Gamble (afio 2008 pag. 97)
conceptualizan que “el analisis FODA es una herramienta sencilla pero
poderosa para ponderar las capacidades y deficiencias de los recursos de una
empresa, sus oportunidades comerciales y amenazas externas de su bienestar
futuro”

GRAFICO 5: ANALISIS FODA

Elaborado por: Las Autoras
2.3 MARCO CONCEPTUAL

Para la estructuracion del marco teérico fue necesario tomar en consideracion
las variables del problema de la investigacion cuyos contenidos tedricos se

indican a continuacion:
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Reestructuracion

Es un tipo de accién empresarial que suele realizarse cuando hay problemas
significativos dentro de una compafiia, que estan causando algun tipo de dafio
financiero y poner el negocio completo en un total peligro, es decir que la
esperanza es que a través de la reestructuracion donde la empresa al eliminar

dafios financieros podra mejorar.

Procesos
Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades enlazadas
entre si que, partiendo de uno o mas inputs (entradas) los transforma,

generando un output (resultados).

Procesos administrativos

El proceso administrativo no es nada mas que un conjunto de secuencias que se
debe realizar con sus respectivos érdenes para darle la determinada solucién a
un problema establecido en donde se puede encontrar problema de
organizacion, lo cual para darle el respectivo orden a estos se debe acudir a una

planeacion.

Subprocesos
Los subprocesos son un tipo de procesos mas ligeros que se utilizan para

efectuar tareas en paralelos.

Tipos de procesos

Segun Pérez (2010), al no existir normalizacién ni practica generalmente
aceptada al respecto se van a distinguir los procesos por su misién; se propone
la siguiente clasificacion coherente con la terminologia utilizada se propone lo

siguiente:
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v" Procesos operativos
v" Procesos de apoyo
v" Procesos de gestion

v’ Procesos de direccion

Ventas

Una venta es un acto econémico en el que un producto cambia de propietario
mediante una contra prestacion econdmica. Esta podria ser una definicion de un
economista, al igual que un socidlogo podra definirla como el acto mediante el

cual se satisface un deseo o una necesidad.

Venta por mayorista

La venta mayorista consiste en realizar actividades de negocios a personas o
comerciales que vende al por menor, es decir que la empresa realiza un sin
namero de elaboraciones, sean estos productos de diferentes indoles para
comercializarlos en mayor cantidad, debido a que se refleja en ganancias

mediantes las actividades mercantiles que realizan.

Venta minorista

La venta minorista es uno de los actos mas comunes que se realizan en los
periodos de ventas debido a que se lo comercializan en pequefias unidades
donde dicha cantidades pueden estar en una sola envoltura, es decir que se

comercializan al pablico directo sea este para su uso 0 consumo.

Supervision
La supervision se refiere al grado de control o fiscalizacion del trabajo que se

ejerce sobre otros o es recibida por alguien.



Retroalimentacion
Es la informacion objetiva del rendimiento individual u objetivo que se
comparte con quienes pueden mejorar la situaciébn. No se considera

retroalimentacion a las evaluaciones subjetivas.

Distribucion y entrega
La misién de la distribucion es llevar los productos al mercado en la cantidad
deseada, el lugar donde se desee adquirir y en el momento que se necesita. Esto

produce unos beneficios de tiempo, lugar y posesién en el consumidor.

Logistica

La logistica empresarial la podemos definir como el sistema integral que
comprende el abastecimiento, el manejo y la gestion de materiales y productos
con los que opera la empresa, incluyendo la planificacion, la organizacion, y el
control de actividades anteriores, desde la adquisicion hasta su entrega al
consumidor final, satisfaciendo las necesidades de este de la manera mas eficaz

Yy con el menor coste.

Verificacién
Es una actividad de caracter material y tecnico que ha de responder a criterios

objetivos y no a consideracion subjetivas.

Margen sobre venta

Es un beneficio el cual goza la empresa encargada de comercializar dichos
objetos ser esta hablando de lugar de venta y que mas favorable al conocer que
es un beneficio alto de una empresa lo cual lo hace rentable al tener un mejor
control sobre sus costos a diferencia de la competencia, lo cual quiere informar
que un margen de venta es un aumento de ganancia que se reconoce a través de

porcentajes.
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Flujo grama de un sistema

Es una herramienta sencilla y poderosa que permite al personal de todo los
niveles de la empresa visualizar la organizacion y sus procesos como un todo
sin que la jerarquia sea una limitacion. Con ella, los gerentes se interesan con
mas facilidad en la mejora de la calidad, al comprender mucho mejor las

interaccion de la gente con su trabajo y con la cultura operativa.

Subsistema
Es un sistema que es parte de otro sistema mayor, en otras palabras un sistema
es un conjunto de elementos interrelacionados que, en si mismo, es un sistema,

pero a la vez es parte de un sistema superior.

Produccion

Es el concepto correspondiente a la forma caracteristica (esencial) como la
sociedad lleva a efecto la produccion de sus satisfactores, por ende es la
concepcion genérica de la practica productiva y de la forma como se organiza

la sociedad para producir un tipo de elemento especifico.

Produccion justo a tiempo

El concepto de produccién justo a tiempo fue implementado en Japon para
eliminar el desperdicio de materiales, maquinas, capital, mano de obra e
inventario en todo el sistema de manufacturas. El concepto de JIT (del inglés
Just-in.time) tiene como objetivo: recibir los suministros justo a tiempo que
seran empleados. Producir piezas justo a tiempo para armadas de sub-
ensambles. Producir sub-ensambles justo a tiempo para armarlos y obtener los

productos terminados.
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Calidad total

La calidad como corriente de pensamiento empresarial, tiene unas bases y unos
principios que la convierten en un modelo de gestion y un estilo de direccion.
Formulados de diferentes formas por diversos expertos.

Servicio al cliente

La atencion al cliente es una estrategia basica que permite ofrecer y ofertar un

valor afladido en el servicio con respeto a la competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL DE LA MICROEMPRESA

GRAFICO 1: ORGANIGRAMA

GERENTE
GENERAL
Departamento JEFE DE %Zplirtiii?gg::o
de Ventas ALMACEN inve?]tarios
Coordinad Atencion al Jefe de
Oé’gv'e?ﬁagra VENDEDORES clientey logistica y BODEGUERO
facturacion compras

Fuente: Microempresa Camisetas Bacanes
Elaborado por: Las Autoras
La Microempresa cuenta con empleados en la en las distintas islas ubicadas en

los centros comerciales de la ciudad de Guayaquil.
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Gerente
El gerente es el encargado de establecer que las funciones de los departamentos
funcionen como debe de ser, el cual se encarga de supervisar que los

respectivos departamentos funcionen correctamente.

Departamento de venta

Dedicandose a la venta al por menor de prendas de vestir y de accesorios, busca
resaltar y enaltecer las cosas cotidianas mas representativas de la cultura
popular Ecuatoriana. Rescatar a héroes del pasado y hacer disefio
diferenciadores, atractivos y con algo de originalidad. Este es uno de los
principales departamentos que dan vida a la empresa, es el encargado de

comercializar y vender.

Departamento de produccion

Al hablar de produccion nos referimos a un determinado grupo de empleados
de la microempresa que son los encargados de transformar la materia prima en
un producto terminado para el cliente, esta area se dedica a la aplicacion de
estampados de las distintas ciudades turisticas de nuestro Pais Ecuador en

camisetas de vestir.
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CAPITULO I11
3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO DE DISENO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion correspondiente a este proyecto es el tipo

descriptiva y exploratoria.

3.1.1 Investigacion descriptiva

Segun Malhotra (2010) sefiala: “...Tiene como objetivo principal la

descripcion de algo, por lo general caracteristicas o funciones.”

Nos ofrece una informacion mas detallada del fenémeno a estudiar,

permite describir el desarrollo de la microempresa.

La técnica a emplear serd cualitativa que consiste en la obtencion de
informacién mediante encuestas. La encuesta consiste en un cuestionario
previamente elaborado, se realizard dos encuestas: para los directivos y
empleados. Esta técnica nos facilita obtener resultados estadisticos que permite

tener un conocimiento amplio del problema.

3.1.2 Investigacion exploratoria

Segin Malhotra (2010) indica que: “Es un tipo de disefio de
investigacion que tiene como objetivo primordial proporcionar conocimiento y

comprension del problema que enfrenta el investigador.”

La investigacion exploratoria permite tener una percepcion del

problema a primera instancia, ademéas nos facilita discernimiento del problema
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del proyecto. La técnica a desarrollar dentro de esta investigacion sera
cualitativa que implica la observacion ya que nos permitird tener una
apreciacion clara del problema que vamos a investigar, también se aplicara la
entrevista a profundidad en este caso al duefio de la empresa, lo cual consiste

en un didlogo para obtener un conocimiento mas claro del problema a estudiar.

3.2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La metodologia empleada requiri6 de un Disefio cuantitativo que
permite un estudio experimental, a través de la aplicacion de técnicas de
investigacion como la encuesta y la entrevista; ademas tenemos un disefio
cualitativo y cuantitativo que llevo una narracién de variables de estudio y sus

aspectos historicos.

3.3 FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE
INFORMACION

3.3.1 TECNICAS DE INVESTIGACION:

3.3.1.1 Investigacion Documental

La investigacion documental, recopilara antecedentes a través libros,
revistas, folletos, documentos, gréaficos que son Utiles para que el investigador

inicie el levantamiento de informacion.

3.3.1.2 Investigacion Campo
La investigacion de campo es la que se realizara directamente en la

microempresa “Camisetas Bacanes”, las herramientas a utilizar son las

siguientes:
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El cuestionario: recopilar informacion por medio de preguntas concretas
(Abiertas o cerradas), preguntas sencillas que no deben implicar dificultad
“para emitir una respuesta.

La entrevista: recopilacion verbal la cual requiere de una capacitacion amplia
y de experiencia por parte del entrevistador que le ayudara a captar las
opiniones del entrevistado sin agregar ni quitar nada en la informacion
proporcionada.

La encuesta: recopilar opiniones por medio de preguntas concretas en un
universo o muestra especifico.

La observacion: evaluar diferentes aspectos de un fenémeno a fin de estudiar

sus caracteristicas y comportamientos dentro del medio donde se desenvuelve.
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3.4 POBLACION Y MUESTRA
3.4.1 Poblacién

La poblacion considerada para el desarrollo del proyecto lo constituyen

Directivos y Empleados como se indican a continuacion:

Tabla 4: Poblacién

# PERSONAL CANT.
1 DIRECTIVOS 3
3 EMPLEADOS 20

Fuente: Microempresa “Camisetas Bacanes”

Elaborada por: Las Autora

3.4.2 MUESTRA

La muestra considerada para el desarrollo del proyecto lo constituye

directivos, empleados como lo indica la tabla a continuacion:

Tabla 5: Muestra

# PERSONAL CANT. %
1 DIRECTIVOS 3 13
3 EMPLEADOS 20 87

TOTAL 23 100

Fuente: Microempresa “Camiseta Bacanes”
Elaborado por: Las Autoras
3.5 RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS




Para la seleccion se considerd el total de la poblacion por que la
cantidad es un valor pequefio lo que permite tomar como muestra el mismo

valor de la poblacion.

Como complemento se deberd consultar las fuentes secundarias de
informacion como libros e informes oficiales, con lo cual se debera establecer

un sustento a la informacion propuesta en el trabajo.

Los datos obtenidos luego de ser procesados y tabulados llegan de ser
uso de estadisticas descriptivas, aplicando un calculo relativo de los resultados
es decir, requiriendo una expresion absoluta y relativa (porcentaje) de los

valores para dar paso a la verificacién de la hipotesis.

Tabla 6: Presupuesto

PRESUPUESTO
ACTIVIDAD COSTO
Materiales $35.00
Movilizacion $15.00
Total $50.00

Fuente: Investigacion

Elaborado por: Las autoras

3.5.1 Tratamiento de la informacion

El tratamiento de los datos que se obtenga de la investigacion se realizara
mediante las herramientas de Microsoft Excel. Seran presentados en tablas y

gréficos estadisticos con sus respectivos analisis.
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3.6 PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

Tabulacion de Encuestas dirigidas a Directivos de la Microempresa
1.- ;Considera necesario que exista una reestructuracion administrativa de

la microempresa?
Tabla 7: Necesidad de Reestructuracion

ESCALA CANT. %
Muy Satisfactorio 5 2 67%
Satisfactorio 4 1 33%
Medianamente Satisfactorio 3 0 0%
Poco Satisfactorio 2 0 0%
Insatisfactorio 1 0 0%
Total 3 100%
Grafico 6: Necesidad de Reestructuracion
%
67%
33%
i 0% 0% 0%
Muy Satisfactorio Medianamente Poco Insatisfactorio
satisfactorio satisfactorio  Satisfactorio

Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado por: Las autoras

Para los directivos es necesario que se elabore un plan de
reestructuracion  administrativa debido a la falencia que existe, una
reestructuracion debia traer mejora a los problemas que se manifiestan tener
actualmente la microempresa, por lo tanto no hay razén para no proceder a

plantear esta alternativa con mira al mejoramiento institucional.
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2.- ¢Cree usted que las falencias administrativas han afectado el desarrollo
de la microempresa?

Tabla 8: Falencias que afectan el desarrollo

ESCALA | CANT.| %

TOTALMENTE DE ACUERDO 5 2 | 67%
DE ACUERDO 4 1 | 33%
NI DE ACUERDO, NI DE 3 0 0%
DESACUERDO

DESACUERDO 2 0 0%
TOTALMENTE EN DESACUERDO 1 0 0%
TOTAL 3 | 100%

Grafico 7: Falencias que afectan el desarrollo

80% 67%

60%
40% 33%

20% i 0% 0% 0%
0%

TOTALMENTE DE ACUERDO NI DE DESACUERDO TOTALMENTE
DE ACUERDO ACUERDO, NI EN
DESACUERDO DESACUERDO

H%

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Al plantear esta pregunta nos damos cuenta que la interrogante se
evidencia los errores y la mala administracion afectan directamente al
desarrollo conjunto de la microempresa, ya que una organizacion necesita todos
Sus procesos para evitar caer en falencias que repercutan negativamente el
éxito de la misma, el directivo dijo el estar de acuerdo al tener que enfrentar la
realidad donde estos problemas estan afectando de forma significativa a la

microempresa.



3.- ¢(La microempresa “Camiseta Bacanes” cumple con el debido control
administrativo?

Tabla 9: Control Administrativo

ESCALA CANT. %
Muy Satisfactorio 5 0 0%
Satisfactorio 4 0%
Medianamente Satisfactorio 3 0 0%
Poco Satisfactorio 2 2 67%
Insatisfactorio 1 1 33%
Total 3 100%

Grafico 8: Control Administrativo

80% 67%
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40% 33%
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20% 0% 0% 0%
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Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Al plantear esta pregunta nos damos cuenta que no cumple con el debido
control de los procesos administrativos, ya que no alcanza las expectativas deseadas de
la microempresa, por el cual el 67% respondid que en cuestion de control del proceso
son pocos satisfactorios donde se reflejan los errores, ya que una organizacion
necesita ser eficaz y eficiente en sus procesos para evitar caer en falencias que

repercutan negativamente el éxito de la misma.
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4.- ¢Considera que se han presentado problemas en el desarrollo de los

procesos administrativos de la microempresa?

Tabla 10: Problemas en los Procesos Administrativos

ESCALA CANT. %
Sl 5 2 100%
NO 1 1 0%
TOTAL 3 100%

Grafico 9: Problemas en los Procesos Administrativos

0%

m Sl
mNO

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Como lo indica el resultado de esta pregunta de la encuesta, los
directivos estan consiente que han pasado por conflictos administrativos por lo
que asegura que la microempresa “Camiseta Bacanes” presenta problemas en
dicho labores, es necesario que todos los directivos se den cuenta de este
aspecto y no se cieguen antes los hechos que manifiestan la opinion de un
grupo mayoritario de esa forma se podrd implementar cambios en la

administracion.



5.- ¢ Maneja un sistema de control acerca de sus cuentas por pagar?

Tabla 11: Control de Cuentas por Pagar

ESCALA CANT. %
Sl 5 1 33%
NO 1 2 67%
TOTAL 3 100%

Grafico 10: Control de Cuentas por Pagar

HSI MNO

Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado por: Las autoras

Como se puede observar en los resultados el 67% de los directivos
admiten no llevar un adecuado control de sus cuentas por pagar, porque carecen
del area contable lo cual tomaron la decision de requerir de los servicio de una

firma contable externa.
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6.- ¢ Como usted lleva el inventario de sus sucursales?

Tabla 12: Inventarios de sus Sucursales

ESCALA CANT. %
DIARIO 5 1 33%
MENSUAL 1 2 67%
TOTAL 3 100%

Grafico 11: Inventarios de sus Sucursales

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Los directivos estan conscientes de que no se realiza un adecuado
control de inventario en sus respectivas sucursales, ya que se lo maneja
mensualmente esto provoca falencias en el stock de mercaderias para poder

cubrir el mercado y satisfacer a los clientes.
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7.- ¢Los procesos administrativos de la microempresa Camisetas Bacanes

son adecuados para el cumplimiento de sus labores?

Tabla 13: Cumplimientos de sus Labores

ESCALA CANT. %
Muy Satisfactorio 5 0 0%
Satisfactorio 4 0%
Medianamente Satisfactorio 3 0 0%
Poco Satisfactorio 2 2 67%
Insatisfactorio 1 1 33%
Total 3 100%

Grafico 12: Cumplimientos de sus Labores
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Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras

De la encuesta realizada a los directivos de la microempresa se puede
tener claro la existencia de un problema en el cual ellos admite con cierta
cautela que los procesos manejados no son los mas adecuados ni generan
resultados totalmente satisfactorios, es decir que cumple con la administracion
de ciertos aspectos del negocio pero tampoco dejan un sentido de realizacion de
metas por el motivo se constata que si hay falencias en el cumplimiento de sus

labores.



8.- ¢De qué manera se desarrollan los procesos administrativos de la

microempresa Camisetas Bacanes?

Tabla 14: Desarrollo de Procesos

ESCALA CANT. %
DE UNA MANERA ORGANIZADA 4 0 0%
CONTEMPLANDO EL FUNCIONAMIENTO 3 0 0%
DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS
SE MANEJA ALEATORIAMENTE LOS 2 1 33%
PROCESOS SIN LLEVAR UN CONTROL
NO SE TOMA ENCUENTA LOS 1 2 67%
PROCEDIMINETOS ESTABLECIDOS
Total 3 100%

Grafico 13: Desarrollo de Procesos

H De una manera organizada

0% 0%

i Contemplando el
funcionamiento de todos los
departamentos

H Se maneja aleatoriamente los
procesos sin llevar un control

H No se toma encuenta los
procedimientos establecidos

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Los directivos coincidieron que en los procesos de la microempresa se
conllevan de una forma improvisada y sin proceder a un seguimiento de las
actividades este es el factor que se considera como el 67% aunque un directivo
contesto desde otro punto de vista, cabe recalcar que el problema se evidencia
en la respuesta de la mayoria por lo tanto en la microempresa Camiseta

Bacanes no existe un control eficiente de los procesos administrativos.
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9.- ¢La microempresa lleva el control de sus declaraciones de impuestos y
pagos de la misma al dia?

Tabla 15: Control de Declaraciones de Impuestos

ESCALA CANT. %
Sl 5 1 33%
NO 1 2 67%
TOTAL 3 100%

Grafico 14: Control de Declaraciones de Impuestos

Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado por: Las autoras

Como lo indica el resultado los directivos no llevan el control de sus
declaraciones ya que carecen del departamento contable por lo cual las
notificaciones emitidas por el Servicios de Renta Interna (SRI) se vencen
causando obligaciones pendientes por pagar.
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TABULACION DE ENCUESTAS DIRIGIDAS AL PERSONAL DE LA
MICROEMPRESA
1.- ¢Considera que los procesos administrativos repercuten en el
funcionamiento general de la microempresa?

Tabla 16: Procesos Administrativos y Funcionamientos Generales

ESCALA CANT. %
Totalmente de acuerdo 5 15 75%
De acuerdo 4 4 20%
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 3 1 5%
Poco Satisfactorio 2 0 0%
Insatisfactorio 1 0 0%
Total 20 100%

Grafico 15: Procesos Administrativos y Funcionamientos Generales
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Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras

Segun la opinidén de los empleados, se tiene claro que ellos perciben la
deficiencia en la realizacion de los procesos administrativos por tanto el 75%
estuvo en total acuerdo en que el funcionamiento general de la microempresa
esta viéndose afectada por la mala situacién administrativa que se atraviesa. Por
lo tanto los empleados estdn de acuerdo con la falencia actual de la

microempresa.



2.- ¢(Cuanto tiempo tiene elaborando en la microempresa Camisetas
Bacanes?

Tabla 17: Tiempo de Empleados

ESCALA CANT. %
Menos de 1 afio 4 2 10%
De 1 a 2 afios 3 5 25%
De 2 a 3 afios 2 9 45%
Mas de 3 afios 1 4 20%
Total 20 100%

Grafico 16: Tiempo de Empleados
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Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado por: Las autoras

Esta encuesta fue dirigia a los empleados de la microempresa
Camisetas Bacanes donde laboran 20 empleados en las cuales se procedid a
realizar la investigacion de cuanto tiempo llevan prestando su servicio para la
microempresa 9 personas corresponde al 45% dijo ser parte de la empresa
desde hace 2 a 3 afios, seguido del 25% que son de 1 a 2 afios, y el 20% que
corresponde a mas de 3 afios quienes son los que tienen mas antiguedad vy el

10% son empleados afadidos recientemente a la microempresa.
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3.- ¢Qué factores inciden en que se presentan problemas en los procesos
administrativos?

Tabla 18: Factor incidente en problemas de procesos Administrativos

ESCALA CANT. %
Poca comunicacion interna 4 9 45%
Falta de procesos definidos 3 5 25%
Falta de control 2 3 15%
Falta de planificacion 1 3 15%
Total 20 100%

Grafico 17: Factor incidente en problemas de procesos Administrativos

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Al plantearse esta pregunta el 45% de los empleados contesto que uno
de los factores de mas influencia para la generacion de los problemas es la falta
de poca comunicacion interna, luego tenemos el 25% por la falta de
procedimientos, se puede observar que ambos aspectos son de caracter urgente
para la reestructuracion de los procesos, se debe por comenzar atender los

puntos donde se registre mayor resistencia e inconformidad.
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4.- ;Considera que existe falencias en el area administrativa de la
microempresa?

Tabla 19: Falencias en area administrativa

ESCALA CANT. %
Si 5 18 90%
No 1 2 10%
Total 20 100%

Grafico 18: Falencias en area administrativa

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Para los encuestados las falencias en la microempresa y en el area
administrativas son notables por ello la mayoria respondio que Si con un 90%
donde estuvieron totalmente de acuerdo al reconocer estos problemas que

existen dentro de la organizacién, y No con un 10%.



5.- ¢Qué tipo de falencias se presentan en el area administrativa de la
microempresa?

Tabla20: Tipos de falencias en area administrativa

ESCALA CANT. %
Descoordinacion 5 5 25%
Retrasos 4 4 20%
Desorganizacion 3 9 45%
Otros 2 2 10%
Total 20 100%

Grafico 19: Tipos de falencias en area administrativa
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Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado por: Las autoras

Bajo la perspectiva de los empleados, la mayor falencia que han podido
apreciar es la desorganizacion, el 45% del mismo seleccionaron esta opcion
como la mas problematica dentro de las falencias presente. Luego esta la
descoordinacién la cual recibié el voto del 25% y por ultimo los retrasos en el
20%. Los empleados aseguran estar inconformen con la falta de
desorganizacion dentro de los procesos por tal motivo ha sido de mayor

consideracion.



6.- ¢Se deberia reestructurar los procesos administrativos de la

microempresa?
Tabla 21: Reestructurar los procesos administrativos

ESCALA CANT. %
Totalmente de acuerdo 5 15 75%
De acuerdo 4 4 20%
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 3 1 5%
Poco Satisfactorio 2 0 0%
Insatisfactorio 1 0 0%
Total 20 100%

Grafico 20: Reestructurar los procesos administrativos
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Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Los resultados arrojan como positivo para opinion de los empleados que
se deba realizar una reestructuracion de los procesos administrativos ya que el
75% es tuvo totalmente de acuerdo ante el planteamiento de la medida mientras
que el 20% estuvo de acuerdo, ambas son actitudes positivas y otorgan bases

para proceder a la realizacion de la idea de mejorar los controles y procesos.




7.- ;De qué forma se beneficiaria la microempresa al reestructurar los
procesos administrativos?

Tabla 22: Beneficios para reestructurar procesos administrativos

ESCALA CANT. %
Tener un buen control 5 5 25%
Reduccion de errores 4 5 25%
Mejorar la planificacion 3 5 25%
Alcanzar los objetivos 2 5 25%
deseados
Total 20 100%

Grafico 21: Beneficios para reestructurar procesos administrativos

Reduccion de
errores
25%

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Las autoras
Se puede observar que los empleados estan de acuerdo que se haga una
reestructuracion de los procesos administrativos, para que se logre mejorar
estos aspectos fundamentales para el desarrollo éxito de sus actividades y estan

a favor de las medidas que generen estas mejoras.
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8.- ¢Usted se siente satisfecho de formar parte de la microempresa
Camiseta Bacanes?

Tabla 23: Satisfaccion al trabajar en la microempresa

ESCALA CANT. %
Si 5 18 90%
No 1 2 10%
Total 20 100%

Grafico 22: Satisfaccién al trabajar en la microempresa

Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado por: Las autoras

Al plantearse esta pregunta el 90% de los empleados contesto el estar
satisfecho de ser parte de la microempresa Camiseta Bacanes cumpliendo con
sus actividades encomendadas, y el 10% no esta satisfecho por la falta de

coordinacion y planificacién en los procesos administrativos.
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9.- ¢Esté de acuerdo que la parte contable se maneje externamente de la
microempresa?

Tabla 24: Acuerdo que la parte contable se maneje externamente

ESCALA CANT. %
Si 5 2 10%
No 1 18 90%
Total 20 100%

Grafico 23: Acuerdo que la parte contable se maneje fuera

Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado por: Las autoras

Bajo la perspectiva de los empleados el 90% no esta de acuerdo que la
parte contable y de recursos humanos se maneje fuera de la microempresa
requiriendo de los servicios externos, la cual no les permite pedir referencias o

tener un mayor acercamientos en dichos departamentos.
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3.7 ANALISIS GENERAL DE LAS ENCUESTAS

Finalizado la recoleccion y tabulacion de las encuestas para esta
investigacion se logro tener un conocimiento concreto de las opiniones tanto de
los directivos como de los empleados de la microempresa. Estas encuestas
ayudaron a determinar inconvenientes y problemas que se ha desarrollado en el

negocio.

Enfocandonos en las encuestas realizadas a los empleados se asegura
que todos los empleados saben cuéles son sus obligaciones y funciones laboral,
lo cual permite que cada uno se desarrolle de la mejor manera aunque no exista
el manual de funciones establecido por la microempresa. La relacion que tiene
el personal con el duefio de la empresa como en las facilidades y apoyo que se

les brinda todos los encuestados se sienten conformes y satisfechos.

La microempresa Camisetas Bacanes distribuye su mercaderia a cada
una de sus islas por lo cual se ha consolidado de manera adecuada hacia los
consumidores finales en el mercado teniendo multiples pedidos y en gran
cantidad por parte de sus distribuidores la cual va dirigido tantos nacionales e

internacionales.

Sin embargo los empleados de la microempresa manifiestan que por la
carencia de una adecuada administracion surgen problemas en los procesos
administrativos por lo tanto afirman que es el 75% estan de acuerdo que se
haga una reestructuracion administrativa para obtener los objetivos deseados y

poder ser mas eficientes en las labores del dia a dia.

59



3.8 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LAS ENCUESTAS

3.8.1 Conclusiones

La restructuracion de los procesos administrativos es la opcién que mas
factible se visualiza donde surgen los problemas que se presentan en la

microempresa Camisetas Bacanes para mejorar su area administrativa.

Que cuente con un proceso sistematico y l6gico puede alcanzar a desarrollarse
en un mercado cada vez mas exigente, donde el crecimiento de ofertas de otras
empresas, complica cada vez mas las actividades comerciales de una

organizacion.

Existe la esperanza de mejorar las actividades y los resultados comerciales
esperados gracias a los mejoramientos de tarea dentro del area administrativa.

Debido a que las encuestas se efectuaron con la finalidad de identificar cual es
la perspectiva tanto de los gerentes, empleados y clientes de la microempresa
Camisetas Bacanes, se pudo identificar que es perceptible que dentro de la
misma hayan ciertos factores que no permitan desarrollan adecuadamente las

actividades.

Se pudo identificar en base a los resultados obtenidos, que la mayoria de los
participantes de la misma, consideran necesaria la mejora principalmente en el

area de administracién de la microempresa.
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3.8.2 Recomendaciones

v" Se recomienda que se corrijan aquellos factores que impiden el desarrollo

adecuado de las actividades dentro de la microempresa Camisetas Bacanes.

v" Es necesario aplicar mejoras en el area administrativa de la microempresa esto

debe incluir en la determinacion de los indicadores del control interno.

v" Se debe establecer de una manera adecuada los procedimientos administrativos

para obtener un mejor desenvolvimiento en la microempresa.
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CAPITULO IV
4. LA PROPUESTA

La Microempresa

Camisetas Bacanes nace en abril del 2007, por el Ing. Azael Torres quien es el
fundador de la microempresa desde 8 afios hasta la actualidad, con una

propuesta de disefios nostalgicos y urbanos que rescatan la esencia ecuatoriana.

Los disefios de CAMISETAS BACANES, son reconocidos por su originalidad
y relevancia que describen el dia a dia de acciones cotidianas que se viven en la
sociedad ecuatoriana. Son disefios innovadores, creativos, impactantes,
bromistas pero éticas, caracterizada por la calidad en su confeccion, misma que
ha sido reconocida nacional e internacionalmente. Creados por talento
ecuatorianos, mano de obra totalmente ecuatoriana, dando asi un reflejo en

cada detalle de lo vivido por cada persona.

Las camisetas son de telas 100% de algodén de 180 gramos jersey. Los
estampados son con serigrafia (tinta sobre tela) de alta calidad.

Productos de alta calidad

Garantia de entrega

Atencion personalizada

El Instituto Latinoamericano de Comercio Electrénico y la Céamara de

Comercio de Guayaquil hicieron acreedor a www.bakanes.com con el E-

Conmerce Award 2013 en la categoria ‘“Nuevos autores del Comercio
Electronico” reconocimiento a los negocios en linea mas destacados de

America por ser un sitio de ventas seguro y buenas précticas.

Para poder establecer una reestructuracién administrativa, es necesario definir

claramente cuél es la mision, vision y valores de la empresa, para de esta
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manera crear una estructura con miras hacia lo que hacemos y nuestras metas

futuras como negocio, fundamentada en los valores que la deben caracterizar:

MISION
Ser una microempresa productora y comercializadora de camisetas con
mensajes que caracterizan la cultura e ideologia ecuatoriana, buscando ofrecer
un recuerdo e identidad para aquellos clientes que desean vestir una prenda que

promuevan ideas o estados de &nimo.

VISION
Para el 2020 tener una participacion del 70% en los centros comerciales mas

representativos de la ciudad de Guayaquil.

VALORES
Honestidad: Transparencia y calidad de nuestros productos y servicios
otorgados a los clientes.
Eficiencia: Optimizando los recursos humanos, tecnoldgicos, fisico vy
financieros que permitan el auto sostenibilidad y la prestacién de servicio de
alta calidad.
Mejora continua: En bdsqueda de la opinion del cliente para mejorar
constantemente nuestros procesos para su satisfaccion.
Compromiso: Responsabilidad el personal de la microempresa esta
comprometido a satisfacer el requerimientos del clientes, con sus colaboradores

y de la sociedad.
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4.1 TITULO DE LA PROPUESTA

Disefio de la reestructuracion administrativa de la microempresa

“Camisetas Bacanes” de la ciudad de Guayaquil.

4.2 DEFINICION DE LOS DEPARTAMENTOS QUE FUNCIONARAN
EN LA MICROEMPRESA

4.2.1. Organigrama

Los gerentes que piensan que pueden lograr un espiritu de equipo sin
exponer con claridad las relaciones, se estan sesgando asi mismos y preparando
para el camino de las confusiones, intrigas, evasion de tareas y
responsabilidades, falta de coordinacion, frustracion por el incumplimiento de
labores, duplicacién de esfuerzos a diario, toma de decisiones inciertas, no
coordinadas y poco eficientes, y otras evidencias que afectan a la eficiencia
organizacional.

En la reestructuracion es indispensable realizar un cambio a nivel de
departamentos es decir, en este punto es necesario definir funciones especificas
que puedan ser delegados a fin de aprovechar todos los recursos de la
microempresa Camisetas Bacanes, puesto que todas las funciones depende
unica y exclusivamente del duefio de la microempresa en la aprobacion en las
funciones administrativas de cada departamento que permitan definir los
procesos y toma de decisiones.

Es importante establecer un organigrama bien estructurado en la
microempresa CAMISETAS BACANES, ya que este es un sistema de
organizacion que representa de forma grafica, intuitiva y con objetividad la
organizacion de la empresa. Los organigramas nos indican la relacion que
existe entre departamentos, a lo largo de las diferentes lineas de autoridades

que posea la organizacion. De esta manera se puede tener de forma clara la
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estructura jerarquica y de mando de la microempresa CAMISETAS
BACANES.

En la presente propuesta, el objetivo de estructurar un correcto
organigrama Yy divisién departamental para la microempresa CAMISETAS
BACANES, consiste en lo siguiente:

La division de funciones

Tener claro los niveles jerarquicos

Tener claro las lineas de autoridad y jerarquia

Conocer los canales formales de comunicacion

Tener clara la naturaleza lineal o staff del departamento

Tener claro los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores.

Revelar las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa y en

cada departamento o seccion

La propuesta de organigrama cumple con requisitos exigentes para que sea
objetivo, fécil de comprender y visualizar, atil para su interpretacion y
obtencion de informacion. Entre las caracteristicas que se han establecido para
su elaboracion tenemos:

El organigrama debe ser claro, sin un nimero excesivo de cuadros y de puestos,
ya que esto en vez de ayudar a la estructura administrativa de la microempresa
CAMISETAS BACANES, puede causar confusiones. Los cuadros deben

quedar separados entre si por espacios prudentes.

v" El organigrama debe contener nombre de cargos, mas no personas.
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4.2.1. Organigrama vertical

La propuesta realizada en la presente investigacion, se presenta en una
estructura de organigrama vertical, donde cada puesto subordinado a otro se
representa por un cuadro inferior, ligados a aquel por una linea que representa
la comunicacion de responsabilidad y autoridad. De cada cuadro de cada nivel,
se sacan lineas que indican la comunicacion de autoridad a los puestos que
dependen de él y asi sucesivamente.

Entre las ventajas del organigrama vertical tenemos:

v Son las mas usadas, por lo que son las mas comprendidas por las personas.
v Indican de forma objetiva la jerarquia del personal que labora en la
microempresa CAMISETAS BACANES.

Este tipo de organigrama, resulta muy eficiente para la estructura de la
microempresa CAMISETAS BACANES, puesto que solo cuentan con 23
empleados en total, y sus cargos son repetitivos, por 1o que no son numerosos,
su estructura no seria muy amplia ni extensa, por lo que sera de facil
interpretacion y lectura para cualquier empleado, o agente externo que desee

conocer la estructura organizacional que posee. Se presenta el organigrama

propuesto en la (figura 4.1)
Figura 4.1 Organigrama “CAMISETAS BACANES”

‘ére' ! I

General

A
[ l I ]
Departamento

Logistico e
Inventarios

Departamento Departamento
de RRHH Administrativo

Departamento
Ventas

Logisticay
Compras

Jefe de l Asistente
Contable

Almacen

ventas Bodegueros
Fuente: Elaborado por las Autoras

Atencidn al cliente y
Facturacion
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4.3 DEFINICION DE LAS FUNCIONES DE CADA DEPARTAMENTO

Una microempresa se la tiene que organizar en areas funcionales, para
que todo en su conjunto trabaje en base a procesos, orden y coordinacion, de
esta manera todas las actividades en conjunto lograran brindar un servicio al
cliente de calidad, siendo eficientes todo momento, maximizando beneficios y
minorando costos, con la finalidad Gltima de generar valor al cliente y a los

accionistas de la organizacion.

Como se puede observar en el organigrama de la microempresa
CAMISETAS BACANES (Figura 4.1), se plantea que la empresa tenga
definido claramente 4 departamentos funcionales: a) Departamento de Ventas,
b) Departamento logistico e inventarios, ¢) Departamento de recursos humanos,
d) Departamento administrativo; todos a su vez dirigidos y supervisados por la
maxima autoridad que es la gerencia general, que en el presente proyecto si es
factible, ya que es una microempresa con un maximo de 23 empleados. A

continuacidn detallamos las funciones que debe tener cada departamento:

4.3.1 Departamento de ventas
Tiene como misién difundir y promover el establecimiento, promover las
ventas y presentar el producto al cliente, otorgando un excelente servicio,
recaudando los valores pertinentes a cambio de los productos ofrecidos, dando

un seguimiento y post venta a la cartera de clientes.
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Figura 4.2 Organigrama “Departamento de Ventas”

Depattarnento
ventas

Coordinadora de
ventas
\—| Wendedores |
Atencidn al cliente y
Facturacidn

Fuente: Elaborado por las Autoras

Entre las actividades que debe desarrollar este departamento tenemos:
Planificacion y ejecucion del plan de mercadeo
Disefio de marca
Organizar eventos que atraigan nuevos clientes
Aplicar estrategias de promocion y difusion
Mantener las relaciones con los clientes
Servicio al cliente
Facturacion y recaudacion de valores

Seguimiento y Post Venta a clientes

4.3.1 Departamento logistico y de inventarios

La administracion eficiente de los inventarios es crucial en cualquier
negocio, con mucho mas enfasis si se trata de una microempresa, que no le
conviene la no rotacion de sus productos y tener stocks que le ocupen espacios
generandole costos mensuales. Las tareas correspondientes a un departamento

que gestiona el inventario y la logistica se relacionan con la determinacion de
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métodos de registros, la determinacion de los puntos de rotacién, y el correcto

abastecimiento de los mismos de forma oportuna.

Figura 4.3 Organigrama “Departamento Logistico e inventarios””

Departamento
Logistico @
Irwentarios

Bodegueros

Fuente: Elaborado por las Autoras
Entre las principales actividades de este departamento tenemos:

Reducir al minimo posible los niveles de existencias

Asegurar la disponibilidad de existencias (producto terminado, producto en
curso, materia prima, etc.) en el momento justo.

Garantizar el suministro continuo y oportuno de materiales a los diferentes
puntos de venta, para asegurar los servicios y venta de productos de forma

ininterrumpida y continua.

Busca la rapidez de entregas

Reduccidn de costes operativos

Maximizacion del volumen disponible

Minimizacién de las operaciones de manipulacion y transporte

4.3.1 Departamento de recursos humanos

La mision principal de este departamento es el reclutamiento y seleccién
de personal, su evaluacién, desarrollo, formacion y mantenimiento, se encarga
de la nomina de empleados y respectivas prestaciones legales y como

microempresa que se deben organizar y gestionar.
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Figura 4.4 Organigrama “Departamento de RRHH”

General

Departamento
de RRHH

Fuente: Elaborado por las Autoras

Entre las principales actividades del departamento encontramos las

siguientes:

Planificacion de la plantilla de la empresa
Reclutamiento de personal

Seleccion de personal

Integracion de personal

Induccidn del personal

Formacion y capacitacion del personal
Evaluacion y control del personal

Encargado de la remuneracion

© © N o g R~ 0w DN PE

Control de horarios

[EEN
o

. Control y aplicacién de politicas del negocio

[EEY
[EEY

. Control de vacaciones

[EEN
N

. Control de ndmina y tributos al estado
4.3.1 Departamento administrativo
Tiene como mision, todas las actividades relacionadas con la gestion
administrativa, facturacion y control, este departamento tiene relaciéon directa

con el gerente de la empresa.
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Figura 4.5 Organigrama “Departamento administrativo”

General

|

Departamenta
Administrativa

o
Fuente: Elaborado por las Autoras

En la propuesta que se realiza, se destaca que el departamento no contara
con un contador de planta, debido a los costos que este puede producir, y para
ser eficientes se tendra una asistente que dard soporte al gerente general y al
contador externo, que por los movimientos que viene realizando la empresa y
nivel de facturacion se pueden manejar de forma eficiente mediante la
contratacion de servicios prestados, mientras que internamente se capacitara a
la asistente de gerencia para que pueda desarrollar actividades de auxiliar
contable para que tenga la documentacion en orden. Entre las actividades que
debe desarrollar este departamento tenemos:
Contabilidad financiera y de gestion
Gestion de cobros y pagos
Control y auditoria de inventarios
Control de caja y tesoreria
Control y gestién de las obligaciones tributarias
Gestion de proveedores
Eleccion de alternativas de financiacion

Control de ingresos y gastos
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Proteger bienes y valores

10. Promover eficiencia del personal
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11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Prevenir fraudes

Detectar desperdicios innecesarios

Mantenerse actualizado en herramientas y tecnologias que mejoren la
productividad del trabajo en la organizacion

Maneja presupuestos

Controla la ejecucion del plan estratégico

Maneja y controla los recursos financieros de la empresa

Ejecuta y controla la aplicacion de las politicas de la organizacion
Transmite informacion a los empleados de gerencia

Velar por el cumplimiento de los procesos

4.4 DEFINICION DE CARGOS, MANUALES Y PERFILES

Los manuales de funciones, también conocidos como manuales
administrativos, son documentos muy importantes en una organizacion, donde
se explica de forma sistematica una serie de elementos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes de la microempresa CAMISETAS
BACANES. En estos se unifican los diferentes criterios de desempefio y cursos
de accion que deberan realizar cada empleado para el correcto cumplimiento de
los objetivos trazados por la organizacion.

4.4.1 Objetivos y beneficios al realizar los manuales de funciones

Entre los principales beneficios de elaborar manuales de funciones para
la microempresa CAMISATEAS BACANES, destacamos los siguientes:
Facilitar la comprension de los objetivos y funciones de cada cargo en la
organizacion.

Definir las responsabilidades de cada empleado.
Facilitar al personal de manera formal la informacion necesaria para realizar las

labores que le han sido encomendadas y lograr de esta manera una correcta
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uniformidad en los procedimientos del trabajo, eficiencia y calidad en cada
actividad que realice la organizacion.

Permitir ahorro de tiempo y esfuerzo de cada empleado.

Reducir costos producto de la ineficiencia

Facilitar la seleccion de nuevos empleados

Son la base de andlisis para el mejoramiento continuo.

Sirve de base para capacitacion y entrenamiento del personal a cargo
Determinar responsabilidades en cada puesto de trabajo y su relacion con los
demas integrantes de la microempresa.

Evitar conflictos por cruce de responsabilidades entre comparieros de trabajo.

Facilita la comunicacién en la organizacion.

La microempresa CAMISETAS BACANES cuenta con nueve cargos
descritos a continuacion:
Gerente General
Jefe de Almacén
Coordinadora de ventas
Vendedores
Atencién al cliente y facturacion
Jefe de logistica y compras
Bodegueros
Jefe de recursos humanos

Asistente administrativo y contable

4.4.1 Objetivos y beneficios al definir los perfiles de cada cargo

Definir los perfiles de cada puesto en la microempresa CAMISETAS
BACANES, jugarad un papel muy importante en el desempefio de la misma, va
de la mano con la definicion de los manuales de funciones, este involucra el

reclutamiento y la seleccion de nuevo personal para la empresa, ya que permite
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tener claro las capacidades que se necesita que tenga la persona que va a ocupar
el puesto vacante.

La definicion de perfil que se realizard, permitird establecer las
caracteristicas del puesto, habilidades, destrezas, aptitudes, conocimientos que
se requieren para realizar de forma eficaz un trabajo determinado. Entre los
principales beneficios de tener definido el perfil de cada cargo tenemos:

Clara idea del futuro ocupante que se necesita en la organizacion

La seleccidn se vuelve més dirigida y eficaz

Minora tiempo Yy recursos en la busqueda del nuevo postulante

Mejora la evaluacion de cada postulante, ya que se tienen los parametros claros
a requerir

El postulante tiene claro lo que necesita la empresa

La empresa seleccionara una persona que posea competencia y habilidades

puntuales para la ejecucion de tareas en el cargo.

4.4.1.1 Perfil del Gerente General

Nombre del Cargo: Gerente General

Objetivo del cargo: El principal objetivo del cargo es lograr un crecimiento
rentable tanto en el corto como en el largo plazo, por lo que involucra la
direccion de los aspectos comerciales y financieros de la empresa junto a la
responsabilidad de desarrollar y poner en marcha estrategias operacionales y
organizacionales de ventas de productos, impulsar programas de gestion
integral, cambio organizacional, planes de contingencia, de servicio al cliente.
Edad: 35 a 45 afios

Educacion: Estudios superiores. Ser profesional en Administracion de
Empresas, Marketing o carreras afines.

Conocimientos: Tener conocimientos en mercadeo, finanzas, auditoria,

presupuestos, flujos de caja, proyeccion de ventas, marketing, contabilidad,

74



normas de control, manejo de personal, manejo de procesador de textos, hoja
de célculo electronica e Internet, utilitarios.
Experiencia: Manejo de empresas en el area de textiles y venta al por menos

de productos de vestimenta la consumidor final, al menos 5 afios.

Habilidades

Excelente manejo de relaciones interpersonales, empatia y habilidades de
comunicacion para desarrollar vinculos comerciales y trabajo en equipo.
Alto nivel de motivacion, con orientacion al logro y capacidad negociadora
Gran capacidad organizativa y flexibilidad para adaptarse a loas cambio para
lograr el mejor desarrollo de la empresa.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.

4.4.1.2 Manual de funciones del Gerente General

Nombre del Cargo: Gerente General

Objetivo del cargo: El principal objetivo del cargo es lograr un crecimiento
rentable tanto en el corto como en el largo plazo, por lo que involucra la
direccién de los aspectos comerciales y financieros de la empresa junto a la
responsabilidad de desarrollar y poner en marcha estrategias operacionales y
organizacionales de ventas de productos, impulsar programas de gestion

integral, cambio organizacional, planes de contingencia, de servicio al cliente.

Tareas y funciones

Velar por la vision de la empresa y el cumplimiento de su mision

Establecer politicas para la obtencion, mantenimiento, desarrollo y supervision
de los recursos humanos.

Definir politicas comerciales, lineas de productos a comercializar y decidir la
incorporacion y desarrollo de nuevos productos.

Definir politica de Marketing y Publicidad (dimensionar mercado, definir

segmentacion de mercado de acuerdo a lineas de productos, definir presupuesto
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de Marketing y de publicidad, participacién en ferias, elaboracion de catalogos,
publicacion de revistas, etc.)

Definir el presupuesto anual de la empresa y velar por su cumplimiento
Supervisar financiera y comercialmente las areas de negocios y las demas
gerencias y departamentos con un enfoque minuciosos de control de gastos y
gestion.

Disefar planes de contingencia para enfrentar cambios futuros del mercado y
reorganizar financieramente los recursos.

Supervisar las negociaciones con proveedores nacionales e internacionales y
buscar las mejores condiciones para la empresa

Supervisar Comité de Créditos

Atender personalmente a clientes de mayor envergadura.

Solicitar a Gerencias y Departamentos diagnéstico de las necesidades de
capacitacion del personal y propuesta de programas

Supervisar el desarrollo de las actividades de capacitacion y cuando se requiera,
por su complejidad, participar en capacitacion técnica especifica.

Definir proyectos de innovacion de infraestructura de la empresa y participar en
su implementacion.

Supervisar y evaluar el cumplimiento del presupuesto programado de acuerdo a
la informacion financiera.

Negociar directamente con bancos (créditos, inversiones, etc.)

Definir calendario de elaboracion de manual de instrucciones y de
procedimientos, definir las responsabilidades de las diferentes gerencias y
departamentos.

Aprobar los informes presentados, de acuerdo a calendario, por las diferentes
departamentos.

Evaluar los resultados, junto con el jefe la gestion de stock y logistica de
distribucion de productos.

Hace los ajustes correspondientes de acuerdo con las politicas ya establecidas
Proponer los controles necesarios para una adecuada utilizacion del tiempo y

los recursos de cada area de la Empresa.
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Implementar todos los controles disciplinarios necesarios para el éxito en la
consecucion de los objetivos de la Empresa.

Tomar decisiones con respecto a la evaluacion del desempefio de sus
subordinados, y con base en estas establecer ascensos, bonificaciones,
incentivos y todo lo referente al bienestar de los empleados.

Revisar los cheques emitidos por diferentes conceptos, tales como: pagos a
proveedores, pagos de servicios, aportes, asignaciones, avances a justificar,
incremento o creacién de fondos fijos, fondos especiales y de funcionamiento,
alquileres, y otras asignaciones especiales.

Aprobar y firmar el reporte de honorarios profesionales bajo la modalidad de
horas-hombre y suma Global.

Otras que le sean asignadas por la Gerencia General dentro del ambito de su
competencia.

Control de Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar.

Anadlisis de los Estados Financieros para facilitar la toma de decisiones a la
Gerencia.

Control de Ingresos y Egresos con el fin de administrar el Capital de Trabajo.
Control de Contratos en ejecucion en cuanto al inicio, finalizacién y cobro de
los trabajos realizados.

Planificar, organizar, controlar y orientar las distintas areas de trabajo.

Supervisa a

Departamento administrativo
Departamento de RRHH
Departamento comercial

Departamento Logistico e inventarios
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4.4.1.3 Perfil del Jefe de Almacén

Nombre del Cargo: Jefe de almacén

Objetivo del cargo: El principal objetivo es el de organizar, coordinar y dirigir
las actividades del almacén. Es responsable por el recibimiento,
almacenamiento y distribucion de equipos, materiales que se adquieren, asi
como la supervision de los vendedores y cajeras para la correcta atencion y
satisfaccion del cliente, buscando brindar los maximos beneficios econémicos a

la empresa.
Edad: 30 a 40 afios

Educacion: Ser profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria

comercial, Marketing o carreras afines.

Conocimientos: Tener conocimientos en mercadeo, ventas, servicio al cliente,
auditoria, presupuestos, flujos de caja, proyeccidn de ventas, asientos contables,

normas de control, manejo de personal, manejo de utilitarios.

Experiencia: Administracion de almacenes, de preferencia de venta al por

menos de productos textiles, al menos 5 afos.

Habilidades

Comunicativo

Trabaja en equipo

Liderazgo y motivacion

Buen servicio al cliente
Persuasivo y don de palabra
Atento, cordial y educado
Capacidad de resolver conflictos
Innovador, creativo

Critico, analitico y detallista
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4.4.1.4 Manual de funciones del Jefe de Almacén

Nombre del Cargo: Jefe de almacén

Objetivo del cargo: El principal objetivo es el de organizar, coordinar y dirigir
las actividades del almacén. Es responsable por el recibimiento,
almacenamiento y distribucion de equipos, materiales que se adquieren, asi
como la supervision de los vendedores y cajeras para la correcta atencion y
satisfaccion del cliente, buscando brindar los maximos beneficios econémicos a
la empresa.

Organiza, coordina las actividades del almacén.

Realiza la programacion de las actividades para recepcion, despacho de
bienes equipos y materiales.

Imparte instrucciones para la aplicacion de procedimientos en la ejecucién de

las actividades.

Supervisa la labor de los funcionarios del almacén.

Reparte las tareas, segun el cargo a cada funcionario.

Revisa el cumplimiento de las tareas asignadas a los funcionarios se ajusta a las
normas establecidas.

Coordina y supervisa la recepcién y despacho de los materiales y equipos.
Verifica que el material y equipo recibido contra el solicitud segun la orden de
compra.

Verifica que el material y equipo despachado se ajusta a la solicitud segun
orden de despacho.

Garantiza que el pedido cumpla con las especificaciones solicitadas.

Lleva el inventario de los bienes existentes que reposan en el almacen.

Detalla en tarjetas la fecha, orden de compra, entrada, salida, existencia y

especificaciones de los materiales y equipos del almacén.
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Supervisa a:
Coordinadora de ventas
Vendedores

Atencién al cliente y facturacion

4.4.1.5 Perfil del vendedor/a
Nombre del Cargo: Vendedor

Objetivo del cargo: Alcanzar los objetivos de ventas establecidos por la
empresa, asegurar los estandares exigidos, administrar eficientemente los
recursos y materiales suministrados. Asi mismo, debe colaborar con el

mejoramiento continuo y desarrollo de los procesos.
Edad: 28 a 35 afios

Educacion: Bachiller, de preferencia estudios superiores en administracion de

empresas o a fines.

Conocimientos: Tener conocimientos ventas, servicio al cliente, presupuestos,

manejo de utilitarios.

Experiencia: Vendedor de mostrador, productos tangibles, preferibles de

vestimenta, zapatos o accesorios, de al menos 4 afios.

Habilidades y actitudes requeridas

Capacidad organizativa

Buena comunicacion oral y escrita

Trabaja en equipo

Buen servicio al cliente

Persuasivo y don de palabra

Atento, cordial y educado

Detallista

Paciencia para demostrar tolerancia aun en las situaciones mas dificiles y
complicadas

Responsabilidad de cumplir con las politicas y normas de la empresa
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Honradez, ser persona integra, recta, incorruptible y leal.
Compromiso con su trabajo.

Determinacion que debe tener para lograr los objetivos propuestos
4.4.1.6 Manual de funciones del vendedor/a

Nombre del Cargo: Vendedor

Objetivo del cargo: Alcanzar los objetivos de ventas establecidos por la
empresa, asegurar los estandares exigidos, administrar eficientemente los

recursos y materiales suministrados. Asi mismo, debe colaborar con el
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mejoramiento continuo y desarrollo de los procesos.

Tareas y funciones

Buscar clientes potenciales.

Contactar clientes potenciales

Realizar seguimiento de clientes fijos y nuevos.
Enviar presupuesto o cotizacion a los clientes.
Cerrar la venta del producto.

Exponer las caracteristicas del producto al cliente
Reportar el pedido del cliente a bodega

Atencion y servicio al cliente

Consolidacion de cartera de clientes

Argumentacion y cierre de ventas suficiente para cumplir con las cuotas

asignadas.

Presentacion de la empresa en su @mbito de actuacion.

Elaboracion de informes cuantitativos que recogen su actividad y resultados.

Elaboracion de informes cualitativos que recogen los movimientos de la

competencia.

Demostracion del producto al cliente

Explicar promociones y ofertas disponibles para la venta

Atiende diariamente las consultas y requerimientos de los clientes.

Informar de garantias y seguros
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Entrega oportuna de los productos a los clientes

Conocimiento preciso de precios y sus modificaciones

Conocer beneficios y caracteristicas del producto/servicio

Revisa la existencia de etiquetas en la mercancia para la venta.

Verifica en el stock los productos que son escasos o faltantes.

Elabora reporte diario de ventas

Compara el registro de ventas con el total de ventas del cajero.

Entrega el reporte diario de ventas al gerente.

Redactar cartas o correos electronicos a clientes

Elabora listados de productos faltantes.

Realiza devoluciones de mercancia.

Organizar la base de datos de clientes, para la mejor planificacién en cobros,
pedidos, etc.

Efectuar seguimiento a clientes que permita establecer qué productos compran

y con qué frecuencia
Llevar un listado de mail depurado, actualizado y segmentado.

Presenta al departamento de cobranza las ventas que el vendedor realizo en

todo el mes.

Mensualmente realiza inventarios y devolucion de mercancia.

A quien supervisa:

No posee cargos subordinados
A quién reporta:

Jefe de almacén

Coordinador de ventas

4.4.1.7 Perfil del Asistente administrativo/a y contable

Nombre del Cargo: Asistente administrativo/a
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Objetivo del cargo: Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando
las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria,
revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos
procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del
servicio, debera llevar completamente y actualizar de manera precisa los

registros de las cuentas y disposiciones financieras del negocio.
Edad: 24 a 30 afios

Educacion: Estudios superiores en carreras administrativas, contable,

comercial o a fines.

Conocimientos: Tener conocimientos contables, presupuestos, gestion

administrativa manejo de utilitarios, especialmente Microsoft Excel avanzado.

Experiencia: Auxiliar contable y asistente de gerencia al menos 3 afios.

Habilidades y actitudes requeridas

Capacidad analitica y numérica

Capacidad organizativa

Buena comunicacion oral y escrita

Trabaja en equipo

Detallista

Responsabilidad de cumplir con las politicas y normas de la empresa
Honradez, ser persona integra, recta, incorruptible y leal.

Compromiso con su trabajo.

4.4.1.8 Manual de funciones del Asistente administrativo/a y contable

Nombre del Cargo: Asistente administrativo/a

Objetivo del cargo: Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando
las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria,
revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos

procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del
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servicio, debera llevar completamente y actualizar de manera precisa los

registros de las cuentas y disposiciones financieras del negocio.

Tareas y funciones

Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de
trabajo.

Llena formatos de 6rdenes de pago por diferentes conceptos, tales como: pagos
a proveedores, pagos de servicios, subvenciones, aportes, asignaciones, ayudas,
avances a justificar, incremento o creacion de fondos fijos, fondos especiales y
de funcionamiento, alquileres, cuentas de cursos y otras asignaciones
especiales.

Realiza seguimiento a los pagos para su cancelacién oportuna.

Controla los pagos efectuados al personal administrativo u obrero por diversos
beneficios.

Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la dependencia.
Lleva registro y control de los recursos financieros asignado a la dependencia,
fondo fijo, avance a justificar, caja chica, etc.

Realiza registro contable.

Controla los avances a justificar, otorgados a las dependencias para cubrir
gastos de urgencias.

Recibe y revisa las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los
avances a justificar.

Elabora y envia a la unidad de contabilidad memorandum con los factores de
justificacion de los avances a justificar y de los fondos fijos y caja chica.
Elabora y tramita solicitudes de autorizacion de modificacién presupuestaria.
Controla los incrementos y creaciones de los fondos fijos de funcionamiento,
fondos especiales y caja chica.

Entrega cheques correspondientes a la némina y revisa los recibos y envia al
archivo general.

Tramita los depdsitos bancarios y mantiene registro de los mismos.

84



AU N N N NN

<X

N N N

LSRN N N NN

Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia y

controla la existencia de los mismos.

Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.
Lleva control de la caja chica.

Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

Coordina y hace seguimiento a las acciones administrativas.
Mantiene actualizados registros, libros contables, entre otros.

Elabora solicitud de cotizaciones o licitaciones a los proveedores previamente

seleccionados por el supervisor.
Llena formatos diversos relacionados con el proceso de compras.
Verifica la disponibilidad presupuestaria de las unidades solicitantes.

Recibe expedientes de las unidades solicitantes y lleva registro de las érdenes

de compras.

Transcribe y mantiene actualizados en el sistema toda la informacion

relacionada con el proceso de compras.

Hace seguimiento a las 6rdenes de compras y la recepcion de mercancias.
Informa a los proveedores sobre la cancelacion de las facturas.

Lleva registros y el archivo de expedientes de proveedores.

Mantiene informado al gerente general sobre las actividades realizadas y/o

cualquier irregularidad presentada.

Revisa y/o liquida planillas de Impuesto Sobre la Renta.

Envia planillas de recaudacion de impuestos.

Realiza calculos de 6rdenes de pagos de las planillas.

Elabora la relacion del resumen de las planillas correspondientes.
Controla que se haga efectiva la retencion de impuestos.

Elabora relacion mensual de los impuestos retenidos y enterados para enviarlos

al Ministerio de Hacienda.

Elabora la relacion de los timbres fiscales, lo cancelado por la Institucion a

proveedores, contratista y personas naturales.
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Verifica y ajusta la correspondencia entre los montos descontados y los

cancelados.

Recibe oficios, formatos y otros documentos de solicitud de viaticos del

gerente.

Realiza conciliaciones bancarias para el ajuste entre el estado de cuenta emitido

por el banco y el saldo de la chequera de viaticos.
Transcribe informacidn operando un microcomputador.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

A quien supervisa:

No posee cargos subordinados

A quién reporta:
Gerente general
Gerente de recursos humanos

Contador externo

4.4.1.9 Perfil del Facturador y atencion al cliente

Nombre del Cargo: Atencion al cliente y facturacién

Objetivo del cargo: Es el responsable directo de elaborar las facturas de las
ventas efectuadas por la empresa, su labor estd orientada de acuerdo a las
normas Yy politicas de empresa y en concordancia con el cumplimiento de las
leyes tributarias por lo que es necesario conocer y estar actualizado de los
cambios en dichas normas, elabora ordenes de entrega, facturas, y lleva un

correlativo en cada facturacion, lleva control de pedidos y verifica datos de
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pagos con especial cuidado, revisa minuciosamente las transacciones de ventas
diarios, facturacion, ordenes, recepcion de efectivo, lleva un registro de facturas
anuladas, cheques emitidos, recibos entregado, vales u otros comprobante que
signifique un movimiento contable, cuida los bienes materiales y econémicos

de la empresa.
Edad: 24 a 30 afios

Educacion: Estudios superiores en carreras administrativas, contable,

comercial o a fines.

Conocimientos: Tener conocimientos contables, presupuestos, gestion

administrativa manejo de utilitarios, especialmente Microsoft Excel avanzado.

Experiencia: Facturador, cajero, cobranzas o auxiliar contable, al menos 3

afnos.

Habilidades y actitudes requeridas
Buena atencion al cliente

Trabajo en equipo

Excelente comunicacién verbal y corporal
Manejo de conflictos.

Capacidad de respuesta ante imprevistos
Responsabilidad en el manejo de Valores
Actitud de servicio al cliente

4.4.1.10 Manual de funciones del Facturador/a y atencion al cliente

Nombre del Cargo: Atencion al cliente y facturacion

Objetivo del cargo: Es el responsable directo de elaborar las facturas de las
ventas efectuadas por la empresa, su labor estd orientada de acuerdo a las
normas Yy politicas de empresa y en concordancia con el cumplimiento de las
leyes tributarias por lo que es necesario conocer y estar actualizado de los
cambios en dichas normas, elabora ordenes de entrega, facturas, y lleva un
correlativo en cada facturacion, lleva control de pedidos y verifica datos de

pagos con especial cuidado, revisa minuciosamente las transacciones de ventas
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diarios, facturacion, ordenes, recepcion de efectivo, lleva un registro de facturas
anuladas, cheques emitidos, recibos entregado, vales u otros comprobante que
signifique un movimiento contable, cuida los bienes materiales y econémicos

de la empresa.

Tareas y funciones

Emitir facturas por la compra de productos.

Cobrar las facturas emitidas ya sea con cheque, efectivo o tarjeta de crédito.
Ingresos de 6rdenes de cobro al sistema contable

Revisar que se encuentren correctamente emitidas las facturas

Manejo de caja chica

Cuadre de caja chica

Revisar las cuentas por cobrar a clientes para efectuar los cobros de acuerdo a
las condiciones y plazos de entrega de cuentas.

Ingresos de 6rdenes de cobro al sistema contable

Llamadas telefonicas para indicar a clientes que deben acercarse a realizar
pagos

Llamadas telefonicas para indicar a proveedores que deben acercarse a realizar
cobros

realizar cierre y conciliacion diaria de movimientos de inventario del almacén.
A quien supervisa:

No posee cargos subordinados

A quién reporta:
Jefe de almacén
Contador externo

Coordinador de ventas
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4.4.1.11 Perfil del Jefe de logistica y compras

Nombre del Cargo: Jefe de logistica y compras

Objetivo del cargo: Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de
materiales y productos adquiridos por la empresa, revisando, organizando y
distribuyendo los mismos; a fin de mantener los niveles de inventarios
necesarios y garantizar un servicio eficiente a la organizacion.

Edad: 28 a 35 afios

Educacion: Estudios superiores en carreras administrativas o a fines.
Conocimientos: Tener conocimientos administrativos, inventarios, procesos,
manejo de utilitarios.

Experiencia: Jefe de bodega, supervisor de centro de almacenamientos,

manejo de personal, al menos 3 afios.

Habilidades y actitudes requeridas
Organizado

Trabajo en equipo

Excelente comunicacién verbal y corporal
Manejo de conflictos.

Capacidad de respuesta ante imprevistos
Actitud de servicio

Comunicacion efectiva a todo nivel

4.4.1.12 Manual de funciones del Jefe de logistica e inventarios

Nombre del Cargo: Jefe de logistica y compras

Objetivo del cargo: El jefe de bodega debe tener control total de todas las
actividades, responsabilizarse del control de la calidad de los productos que se
encuentran en la bodega; debe estar pendiente del trabajo del personal que se
encuentra a su cargo; saber en cualquier momento las existencias en bodega de

todos y cada uno de los articulos/productos a su cargo y en que sitio exacto
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dentro de la bodega se encuentra; debe velar de que el local cumpla y redna las
condiciones dptimas de almacenamiento; debe llevar un control preciso de las
entradas y salidas de los productos , de quien los recibe (proveedores) y a quien
se los entrega (clientes) o area dentro la misma empresa; debe diligenciar los
formatos de entradas y salidas del almacén , verificar que estos documentos
sean firmados por el responsable del recibo y/o despacho.

Tareas y funciones

Custodia los bienes adquiridos por la Institucién en el almacén.

Lleva el control de inventario.

Verifica las 6rdenes de compra y ordenes de despacho.

Revisa el almacenamiento del equipo y / o material.

Planificar las actividades de Bodega y tareas de su equipo, asegurando el pleno
funcionamiento y aprovisionamiento de materiales a terreno como también la
recepcion de estos.

Administrar, supervisar, controlar, ejecutar y Tomar registro de bienes
materiales que se ingresen a bodegas como también los insumos que salen
conforme a requerimientos de jefaturas superiores.

Mantener un adecuado orden de las instalaciones y una debida identificacion
de los materiales y Equipos almacenados.

Cumplir estrictamente con las normas de seguridad, manejo de materiales,
inmuebles y accesos de la bodega.

Solicitar las compras oportunamente para la mantencion de Stock Minimos
definidos como criticos, de esta forma evitar quiebres de existencia en bodega. .
Realizar mensualmente los inventarios de existencias de bodega en base a
procedimiento interno, entregando resultados al jefe administrativo y gerente
general.

Revisar que su personal cumpla con las disposiciones generales de la empresa.
Revisar que se cumplan con los principios Administrativos y contables de
aceptacion general.

Responsable de la salida de la mercaderia.
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Responsable de revisar la fecha de vigencia en la recepcion de la mercaderia.
Responsable de revisar el mantenimiento de las bodegas.

Controlar e informar oportunamente el estado de los equipos siniestrados y

otras irregularidades relacionadas con la funcién de Bodega.

Colaborar estrechamente con la gestion del Jefe Administrativo, asistiéndolo y

reemplazandolo cuando se ausente por necesidades de trabajo.

Cumplir rigurosamente con los plazos de despacho.

Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

Verifica la codificacion y registro de mercancias que ingresa al almacen.

Elabora la programacion anual de las adquisiciones para la dotacion del

almacén.

Supervisa el despacho de mercancia a las dependencias que realizan las

requisiciones.

A quien supervisa:
Bodegueros

A quién reporta:
Gerente general

Contador externo

4.4.1.13 Perfil del Bodeguero

Nombre del Cargo: Bodeguero

Objetivo del cargo: Responsable de la organizacion de la bodega, recepciones
y logistica de despachos agil y seguros

Edad: 22 a 28 afios

Educacion: Bachiller en ciencias sociales o estudiantes universitario de

carreras administrativas.

Conocimientos: Tener conocimientos administrativos, inventarios, procesos,

manejo de utilitarios.
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Experiencia: Bodeguero, auxiliar de inventarios, al menos 1 afio de
experiencia.

Habilidades y actitudes requeridas

Organizado

Trabajo en equipo

Excelente comunicacion verbal y corporal

Capacidad de respuesta ante imprevistos

Actitud de servicio

4.4.1.14 Manual de funciones del Bodeguero

Nombre del Cargo: Bodeguero

Objetivo del cargo: Responsable de la organizacion de la bodega, recepciones

y logistica de despachos agil y seguros

Tareas y funciones

Archivar en orden los pedidos del dia

Reportar al Jefe de bodega los indicadores de gestidn de la bodega
Velar por la limpieza de la bodega

Velar porque no hayan roedores u otra plaga que destruya los insumos o

materiales existentes

Realizacion de las guias de salida de los productos utilizados por las diferentes
areas de trabajo en las actividades realizadas por los operarios en el dia
Revision y recoleccion de firmas de la guias de salida a los supervisores de
pintura y limpieza

Control en la entrega de herramientas de trabajo para personal de la empresa

A quien supervisa:

No tiene ningun subordinado a cargo

A quién reporta:

Jefe de bodega
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4.4.1.15 Perfil del Coordinador de ventas

Nombre del Cargo: Coordinador de ventas

Objetivo del cargo: Es responsable de aplicar las estrategias y actividades del
grupo de ventas asignado, asegurando el cumplimiento de las metas y
directrices de la compafiia, buscando mejorar los niveles de rentabilidad por
ventas, motivar, animar, impulsar y controlar la fuerza de ventas.

Edad: 30 a 40 anos

Educacion: Ser profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria

comercial, Marketing o carreras afines.

Conocimientos: Tener conocimientos en mercadeo, ventas, servicio al cliente,
auditoria, presupuestos, flujos de caja, proyeccion de ventas, asientos contables,

normas de control, manejo de personal, manejo de utilitarios.

Experiencia: Experiencia en cargos como Jefe de ventas, coordinador de

ventas, al menos de 2 a 4 afnos.

Habilidades

Planear, dirigir y controlar las estrategias de ventas
Establecer y dirigir los procedimientos operativos
Comunicativo

Trabaja en equipo

Liderazgo y motivacién

Capacidad de resolver conflictos

Critico, analitico y detallista

4.4.1.16 Manual de funciones del Jefe de Almacén
Nombre del Cargo: Coordinador de ventas

Objetivo del cargo: Es responsable de aplicar las estrategias y actividades del

grupo de ventas asignado, asegurando el cumplimiento de las metas y
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directrices de la compafiia, buscando mejorar los niveles de rentabilidad por

ventas, motivar, animar, impulsar y controlar la fuerza de ventas.

Tareas y funciones

Coordinar al personal a cargo y sus funciones

Brindar soporte a vendedores

Revision y seguimiento de las ventas

Analizar y revisar contratos y otros documentos de clientes

Enviar via mail a todos los departamentos relacionados con el proceso de venta
Evaluacién de los logros del departamento para pagos de bonificaciones

Coordinar con asistencia administrativa la cobranzas por las ventas generadas
(a 30y 60 dias de plazo)

Realizar reuniones mensuales con los vendedores para aplicar nuevas

estrategias de ventas y las proyecciones para el proximo mes

Brindar el adiestramiento eficaz al personal nuevo que ingrese al area, entregar
el respectivo manual de funciones para el desarrollo de las actividades

Disefar programas de capacitacion del personal de ventas

Solicitar al area administrativa suministros necesarios para la realizacion de sus

funciones del departamento

Supervisa a:

Vendedores

A quién reporta

Al gerente general

4.4.1.17 Perfil del Jefe de Recursos Humanos
Nombre del Cargo: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo del cargo: Proveer, mantener y desarrollar el recurso humano

altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la Institucion a
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través de la aplicacion de programas eficientes de administracion de recursos
humanos, asi como velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos
vigentes, en materia de competencia.

Edad: 30 a 40 afios

Educacion: Requiere grado universitario a nivel de licenciatura en
Administracion de Empresas o en Administracion de Recursos Humanos.
Conocimientos: Amplios conocimientos en aspectos legales sobre némina,
cbdigo laboral, auditoria, gestion de personal, manejo de utilitarios.

Experiencia: Requiere de 4 afios de experiencia en administracion de aspectos
referentes al recurso humano para lograr su contribucion en la consecucion de

los objetivos de la empresa.

Habilidades

Comunicacion y motivacion.

Manejo y supervision de personal.
Relaciones interpersonales.

Capacidad y criterio en toma de decisiones.
Trabajo bajo presion

Manejo de la informacion confidencial
Trabaja en equipo

Liderazgo y motivacion

Capacidad de resolver conflictos

Mediador

4.4.1.18 Manual de funciones del Jefe de Recursos Humanos

Nombre del Cargo: Jefe de Recursos Humanos
Objetivo del cargo: Trabajo que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar la administracién interna de la empresa y participar en la elaboracion

de la politica administrativa de la misma en lo referente a la gestion del talento

95



v

humano. Atender y brindar soluciones a conflictos y problemas laborales que se
presentan, dar soluciones a los problemas que se presenten entre el personal y
la empresa o entre el personal. Esto puede darse a través de la busqueda e
incorporacion del personal, el mantenimiento y capacitacion del mismo y

finalmente el término de la relacion laboral.

Tareas y funciones

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del Departamento,
optimizando la utilizacion periddica de los recursos.

Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de administracion de
recursos humanos.

Determinar las necesidades de la empresa en lo que se refiere a registros,
archivos, informacién comunicaciones y otros servicios comunes al personal.
Coordinar y participar con la direccion general, gerente de division y los jefes
de otros departamentos en la elaboracion de la politica administrativa.

Planear y organizar los servicios administrativos y los servicios comunes.
Establecer los procedimientos que han de seguirse para asegurar el buen
funcionamiento de los servicios de informacién y comunicacion entro los
diferentes departamentos.

Velar por observancia y el cumplimiento de las obligaciones legales del
personal.

Preparar memorias e informes de labores cuando la gerencia lo requiera.
Coordina la colocacion de avisos de puestos vacantes de las diferentes
divisiones administrativas. Establecer los procedimientos de avisos de puestos
vacantes. Coordina la publicacion de dichas vacantes.

Distribuir las politicas y procedimientos nuevos o revisados de recursos
humanos entre todos los empleados y mandos medios a través de boletines,
juntas, memoranda y/o contacto personal.

Llevar a cabo la contratacion de personal en base a los informes y pruebas

psicotécnicas aportadas.
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Aplicar las medidas disciplinarias vigentes en la empresa y velar porque se
cumplan las normas de personal

Controlar la adecuada administracion de las prestaciones y beneficios sociales

por ley y propios de la empresa.

Supervisa a:

No posee subordinados

A quién reporta

Al gerente general
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CONCLUSIONES

A través de la investigacion realizada se pudo comprobar que existio falencia
en el desarrollo de los procesos administrativos de la microempresa Camisetas
Bacanes particularmente esto inconvenientes se presenta en el departamento

contable en lo cual incide en el decaimiento de la organizacion.

A partir de la observacién y la informacion suministrada por los directivos de la
microempresa, la aplicacion de encuestas a los empleados, las investigadoras

plantearon estrategias para cada una de las areas administrativas.

Se pudo identificar de acuerdo a la percepcion de quienes forman parte de la
microempresa, que existe en la necesidad de aplicar las medidas respectivas

para solucionar los inconvenientes identificados.

La falencia en el departamento contable incide de manera negativa en la toma

de decisiones por parte del Gerente General.

Se establecid un manual de funciones para los dos nuevos departamentos con
el proposito de evaluar su desempefio, lograr mayor compromiso, y mejorar el

rendimiento diario en los departamentos.
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RECOMENDACIONES

Es recomendable que se aplique las estrategias propuestas, con la finalidad de
mejorar las &reas administrativas principalmente en los departamentos de

talento humano y contable.

Que el gerente general de Camisetas Bacanes la actual propuesta de
direccionamiento estratégico con el propésito de mejorar la gestion

administrativa.

Es necesario contratar un contador para la microempresa que pueda

desempefiar las funciones contables y financieras que se generan en la misma.

Se recomienda también la instalacion del sistema Memory 2000 para un mejor
manejo en el departamento contable, para que pueda existir una excelente

eficiencia y eficacia.
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ANEXOS



FORMATOS DE ENCUESTAS
Universidad Laica Vicente Rocafuerte de
Guayaquil, Facultad de Ciencias

Administrativa.

Para la obtencion previa al titulo de Ingeniera Comercial.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS DIRECTIVOS DE LA
MICROEMPRESA “CAMISETA BACANES”

Tema: Disefio de la reestructuracién administrativa de la microempresa

Camiseta Bacanes de la ciudad de Guayaquil.

1. ¢Considera necesario que exista una reestructuracion de los procesos

administrativos de la microempresa?

Muy Satisfactorio

Satisfactorio

Medianamente Satisfactorio

Poco Satisfactorio

Insatisfactorio

2. ¢Cree usted que las falencias administrativas han afectado el desarrollo de

la microempresa?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo, ni de desacuerdo

Desacuerdo

Totalmente en desacuerdo
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. ¢La microempresa “Camiseta Bacanes” cumple con el debido control de

los procesos administrativos?

Muy Satisfactorio
Satisfactorio

Medianamente Satisfactorio
Poco Satisfactorio

Insatisfactorio

. ¢Considera que se han presentado problemas en el desarrollo de los

procesos administrativos de la microempresa?

Si
No

. ¢Maneja un sistema de control acerca de sus cuentas por pagar?

Si
No

. ¢Como usted lleva el inventario de sus sucursales?

Diario

Mensual

. ¢Los procesos administrativos de la microempresa Camisetas Bacanes
son adecuados para el cumplimiento de sus labores?

Muy Satisfactorio

Satisfactorio

Medianamente Satisfactorio

Poco Satisfactorio
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Insatisfactorio

. ¢De qué manera se desarrollan los procesos administrativos de la

microempresa Camisetas Bacanes?

De una manera organizada
Contemplando el funcionamiento de todos los departamentos
Se maneja aleatoriamente los procesos sin llevar un control

No se toma en cuenta los procedimientos establecidos

. ¢La microempresa lleva el control de sus declaraciones de impuestos

y pagos de la misma al dia?

Si
No
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Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
Facultad de Ciencias Administrativa.

Para la obtencion previa al titulo de Ingeniera

Comercial.

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA MICROEMPRESA
“CAMISETA BACANES”

Tema: Disefio de la reestructuracion administrativa de la microempresa

Camiseta Bacanes de la ciudad de Guayaquil.

. ¢ Considera que los procesos administrativos repercuten en el

funcionamiento general de la microempresa?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Poco Satisfactorio

Insatisfactorio

. ¢ Cuanto tiempo tiene elaborando en la microempresa Camisetas Bacanes?

Menos de 1 afio
De 1 a 2 afios
De 2 a 3 afios

Mas de 3 afios
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. ¢Qué factores inciden en que se presentan problemas en los procesos
administrativos?

Poca comunicacion interna

Falta de procesos definidos

Falta de control

Falta de planificacion

. ¢Considera que existe falencias en el area administrativa de la

microempresa?

Si
No

. ¢Qué tipo de falencias se presentan en el area administrativa de la

microempresa?

Descoordinacion
Retrasos
Desorganizacion

Otros

. ¢Se deberia reestructurar los procesos administrativos de la

microempresa?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Poco Satisfactorio

Insatisfactorio
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. ¢De qué forma se beneficiaria la microempresa al reestructurar los

procesos administrativos?

Tener un buen control
Reduccion de errores
Mejorar la planificacion

Alcanzar los objetivos deseados

. ¢Usted se siente satisfecho de formar parte de la microempresa Camiseta

Bacanes?

Si
No

. ¢Esta de acuerdo que la parte contable se maneje externamente de la

microempresa?

Si
No
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ECUADOR

HAZ TU PEDIDO POR CEL O WHATSAPP

0989553008

& @bakanes
¥ @CBakanes
pdw /cbakanes

ENVIOS A TODO EL ECUADOR

LINEAS REDES SOCIALES

TELEFONICAS
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CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

Eﬁl =43
y I
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

Bl IESS CERTIFICA que revisados los archivos del Sistema de Historia Laboral
&l sefior(a) TORRES ENGRACIA AZAEL, representante legal de la empresa
TORRES ENGRACIA AZAFL con RUC Nro. 0218337242001 y direccion CC
SAN MARIND SHOPFIMNG FIRMER P50 1SLA M. 4, NO regisira obligaciones
catronales en mora.

Bl Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social aclara gue. si existieran
obligaciones pendientes no determinadas a la fecha, esta cerificacion no
mplica condonacicn o renuncia del derecho del IESS, al ejercicio de las
acciones legales a que hubiere lugar para su cobro

El contenide de éste certificado puede ser validado ingresando al portal web del
IESS en el mend Empleador — Certificado de Obligaciones Patronales
digitando el RUC de la empresa o nimero de cédula.

Heéctor Mosquera Alcocer
Director Macional de Recaudacion y Gestion de Cartera

Emitido & 26 de marzo de 2015
Validez ded ceartificado: 30 dias
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CERTIFICADO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS AL DIA

Meni consultas | Consulta de Estado Tributario

Autorizacion de
Documentos Fecha : 268-03-2015
RUC : 0918387242001

Razon Social : TORRES ENGRACLA AZAFL
Estado Tributario : AL DIA EN SUS OBLIGACIONES

12 meses

Plazo de Vigencia

Clase

contribuyente : Ofro

El fiempo reflejado en el Plazo de Vigencia de los Documentos,
comesponde al fiempo que tendra vigencia los documentos impresos
el dia de hoy.

Importante: Se le recuenda gque puede realizar sus declaraciones
ingresando en la pagina WEB wwwsrigobec en la parie de
Declaraciones por Intermet. Si aun no tiene su clave, por favor ingrese
Aqui para imprimir el Acuerdo de Responsabilidad y presentar en
cualguier ventanilla del Servicio de Rentas Infemas.

]
& Copyright Servicio de Rentas Infernas del Ecuador
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CARTA DE AUTORIZACION
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