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RESUMEN

La implementacion de un redisefio organizacional se utiliza como una
herramienta para la mejora continua y para diagnosticar errores en una organizacion,
con el fin de establecer estrategias que optimicen su funcionamiento. En el caso de
Brayming S.A., el objetivo principal es que los empleados comprendan formalmente
sus actividades y responsabilidades, fortalecer la linea de autoridad, mejorar la

estructura organizacional y reforzar el uso de manuales de funciones.

El proyecto de investigacion busca lograr estos objetivos a través de un
enfoque sistematico. Primero, se identifican los problemas actuales y se establecen
objetivos especificos y generales. Luego, se revisan antecedentes y se construye un
marco tedrico relevante para guiar el redisefio organizacional. Se emplea una
metodologia de investigacion mixta, combinando encuestas y cuestionarios con
analisis cualitativo de datos para obtener conclusiones y recomendaciones basadas

en evidencia empirica.

Finalmente, se presenta una propuesta detallada que aborda los problemas
identificados y se evalGa su impacto en la empresa. La propuesta tiene como fin
mejorar la colaboracion entre los departamentos Legal y de Operaciones, optimizando

los procesos y la atencion a las partes involucradas en cada caso.

Palabras claves: Disefio estructural, empresa, organizacion del trabajo.
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ABSTRACT

The implementation of an organizational redesign is used as a tool for
continuous improvement and to diagnose errors in an organization, in order to
establish strategies that optimize its operation. In the case of Brayming S.A., the main
objective is for employees to formally understand their activities and responsibilities,
strengthen the line of authority, improve the organizational structure and reinforce the

use of function manuals.

The research project seeks to achieve these objectives through a systematic
approach. First, current problems are identified and specific and general objectives
are established. Then, background information is reviewed and a relevant theoretical
framework is built to guide the organizational redesign. A mixed research methodology
is used, combining surveys and questionnaires with qualitative data analysis to obtain

conclusions and recommendations based on empirical evidence.

Finally, a detailed proposal is presented that addresses the identified problems
and their impact on the company is evaluated. The purpose of the proposal is to
improve collaboration between the Legal and Operations departments, optimizing
processes and attention to the parties involved in each case.

Keywords: Structural design, company, work organization
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INTRODUCCION

La implementacion de un redisefio organizacional actia como una
herramienta para la mejora continua, y se considera un diagnostico para
identificar errores y establecer estrategias para el correcto funcionamiento de la
organizacion. Propone una serie de pasos a seguir para alcanzar el objetivo de

mejorar el cumplimiento del objetivo de la empresa.

El proposito principal de este trabajo de investigacion consiste en que los
empleados de la empresa Brayming tenga conocimiento de sus actividades y
responsabilidades formalmente, fortalecer la linea de autoridad directa, mejorar

su estructura organizacional y reforzar la utilizacion de los manuales de funcion.

Este proyecto se ha dividido en cuatro capitulos:

CAPITULO I.- Se da conocer el tema de la investigacion, dando referencia
al planteamiento y formulacion del estado actual del problema, Ideas a defender
y creando limites para desarrollar una propuesta que brinde apoyo para progreso
de la compafiia Brayming S.A.; Se identifican los objetivos especificos y

generales a desarrollar y determinar la propuesta a plantear.

CAPITULO Il.- Se encuentra los antecedentes que tomaremos como guia
para buscar temas a investigar que esté involucrado a la problemética,
trabajando en conjunto con un amplio marco teérico, donde se busco lo relevante

para realizar un redisefio organizacional.

CAPITULO Ill.- En Este estudio se tomd un enfoque de investigacion
mixta en la parte cuantitativa abordaremos con la encuesta que ha sido el
instrumento central para recolectar datos. A su vez, se presentara un
cuestionario con 6 preguntas cerradas, dirigido hacia un gerente de la empresa
y un experto en el area de redisefio, Ademas de la aplicacion de la encuesta y
entrevista, se ha desarrollado una ficha de observacion que permitira ver el
desarrollo de cada actividad que realiza la empresa. La parte cualitativa tomara
el andlisis de los datos recolectados, esto permitio llegar a conclusiones

relevantes y proponer recomendaciones basadas en la evidencia empirica.



CAPITULO IV.- Para culminacién de la investigacion se fundamenta con la
presentacion de la Propuesta y su descripcion de la propuesta, desarrollando los
objetivos especificos y generales planteados en el capitulo | que se relacionan
para dar solucion al problema. Se especifica el desarrollo de la propuesta y el
impacto que esta ocasiono en la empresa, validando los resultados y exponiendo
las conclusiones y recomendaciones que van a lograr que el departamento Legal
y operaciones puedan trabajar de manera sinérgica en sus procesos y se dé una

mejor atencion a las partes que intervengan en el caso.



CAPITULO |

1.1 Tema

Redisefio Organizacional de la Empresa Brayming — Estudio Juridico.

1.2 Planteamiento del Problema

Segun Flores (2023), indica que “La empresa Netflix establece un estudio
de redisefio organizacional partiendo que cuenta con un organigrama
general de las funciones directivas de la empresa y con una estructura
jerarquica de 6 niveles y una combinacion mixta en el disefio de estructura
en vertical y horizontal con funciones que se pueden escalar y analizar

facilmente.”

Es por esto por lo que Netflix hoy en dia es una de las plataformas de
streaming con mas visitas, tuvo un proceso evolutivo donde empez6 como un
distribuidor de DVD y lleg6 a convertirse en un proveedor de contenido propio.
Netflix atravesé cambios, los cuales fueron favoreciendo su crecimiento

econdmico y en el mercado tecnolégico.

El redisefio organizacional llevado a cabo por Netflix tuvo mudltiples
beneficios, entre ellos se destacan la mejora en la agilidad y capacidad de
innovacion. La empresa logré una respuesta mas rapida a los cambios en el
mercado y las preferencias de los consumidores al implementar una
estructura descentralizada que se basaba en equipos pequefios y autbnomos.
Gracias a esto, se pudo experimentar y ser mas creativos al crear contenido,
lo cual ayudd a mejorar la toma de decisiones y aumentar la eficiencia
operativa. Gracias a ello, Netflix logré6 mantenerse en la cima de la industria
del streaming al brindar una experiencia mas cautivadora y personalizada

para sus usuarios.

Netflix, gracias a esta transformacion, pudo adaptarse rapidamente a las

cambiantes demandas del mercado y las preferencias de los consumidores.



Esto le brindo la oportunidad de innovar y experimentar con mayor libertad en
la creacion de contenido. La promocion de equipos autonomos genero una
cultura que enfatizaba la responsabilidad y la capacidad para tomar
decisiones répidas, lo cual resultd en mayor eficiencia operativa y menor
burocracia. Asimismo, esta reorganizacion respaldé el crecimiento mundial de
Netflix al posibilitar una mayor adaptaciéon a los mercados locales y la
producciéon de contenido internacional mas variado y pertinente. En pocas
palabras, la reestructuracion de Netflix fue fundamental para fortalecer su
posicion dominante en el mercado del streaming al proporcionar una

experiencia mas atractiva y personalizada a los usuarios.

La empresa BRAYMING con nombre comercial Solulegal tiene como
funcidn prestar servicios legales para instituciones financieras y constructoras.
Es una pequefia empresa de aproximadamente 30 empleados, los cuales
estan distribuidos en las siguientes areas: Contable, Legal, Liquidacion y

Operacion.

Todas las é&reas anteriormente mencionadas realizan actividades
simétricas, sin embargo, no todas estas cumplen con lo requerido de acuerdo
con las funciones designadas. Como, por ejemplo, Solulegal cuenta con un
sistema informativo donde se registran tramites de cada cliente, pero estos no
son actualizados en su respectivo momento, lo que causa que no todas las

areas esten correctamente informadas ante el estado de dicho proceso.

En el afio 2023 no se pudo concretar cuantos tramites han sido
culminados y cuantos se encuentran aun en proceso, existen tramites
cerrados pero el sistema los registra como incompletos ya que no todos

ingresan en el sistema la informacion pertinente.

A pesar de contar con un organigrama establecido, mision y vision que
mas adelante declara en esta investigacion, los empleados desconocen sus
funciones establecidas. No existe un proceso de retroalimentacion ante los

eventos adversos que suceden para asi poder identificar falencias.



Falta de visibilidad y coordinacion: Las areas no pueden visualizar el
progreso real de los casos, dificultando la coordinacion interdepartamental y

la toma de decisiones oportunas.

Retrasos: La falta de informacion actualizada genera retrasos en la
ejecucion de tareas y la resolucion de casos, afectando negativamente la
productividad y eficiencia general de la empresa.

Impacto en la empresa: Las consecuencias de este problema no se limitan
en la desactualizacidon de informacion operativas, sino que también tienen un
impacto en la imagen de la empresa. Los clientes podrian percibir la empresa
como poco confiable, lo que podria afectar negativamente la captacion y

retencion de clientes.

Riesgo de incumplimiento: La falta de seguimiento adecuado de los plazos
y la toma de decisiones basada en informacion desactualizada pueden
generar un impacto directamente en las actividades y la productividad del area
operativa que estd compuesta por los gestores que son los encargados de
hacer un enlace de comunicacion con el cliente; por lo tanto si los gestores no
tiene la informacién validada, real y al dia, aumenta el riesgo de cegar las
decisiones por lo que surgen retrasos en brindar informacién tanto como al

cliente y al oficial de los banco y constructoras.

Por lo que esta limitacién y desactualizacién de informacion en el sistema
de la empresa repercute en la gestion directa de los gestores (personas
encargadas en informar a las personas pertinentes). Ademas, al finalizar cada
afio los tramites que fueron ingresaron contindan en vigencia generando
retrasos para conocer la productividad de cada tramite e imposibilita la

realizacion de reportes.



Mediante la propuesta del redisefio organizacional la empresa Solulegal,
podréa identificar y mejorar sus actividades para un mejor flujo de informacion

entre sus colaboradores.

1.3 Formulacién del Problema

¢De qué manera el redisefio organizacional beneficiara a la Empresa
BRAYMING - Estudio Juridico en Guayaquil?

1.4 Objetivo General

Proponer el redisefio organizacional para la Empresa BRAYMING -

Estudio juridico en Guayaquil.

1.5 Objetivos Especificos

e Realizar un analisis de la situacion actual de la empresa BRAYMING
- Estudio Juridico.

e Proponer una adecuada estructura organizacional para la empresa
BRAYMING - Estudio Juridico.

e Establecer un manual de funciones para la definicion de los perfiles
de cargo y responsabilidades de cada departamento de la empresa
BRAYMING - Estudio Juridico.

1.6 Idea a Defender

El redisefio organizacional de la empresa BRAYMING proporcionara una
mejor coordinacion interna entre las areas. De esta manera, se espera que los
empleados conozcan las funciones y operaciones que deben de llevar a cabo

para con la empresa.

1.7 Linea de Investigacién Institucional / Facultad

La linea de investigacion institucional es: Desarrollo estratégico

empresarial y del Talento Humano.



CAPITULO I

MARCO REFERENCIAL

2.1 Marco Teorico
2.1 Antecedentes
Segun el autor Alba (2021), indica que:

El Disefio Organizacional es basicamente un proceso en el que las
empresas buscan 6ptimos resultados, a través de la implantacion de
estrategias acordes a la actividad de la empresa, considerando los
factores internos y externos a su alrededor. De tal forma, que la toma de
decisiones por parte de los directivos esté vinculadas a las metas y
objetivos fijados por la empresa, para que puedan ejecutarse eficazmente

en beneficio de la organizacion.

De acuerdo con lo establecido, se analiz6 que uno de los problemas que
presenta la empresa BRAYMING — Estudio Juridico es el no contar con una
adecuada estructura organizacional, y esto conlleva a un mal reparto de las

funciones y responsabilidades que debe tener cada area o departamento.



Tabla 1 Historia del Arte

para la mejora
de la
comunicacion
interna en la
empresa Zone
Digital

Ecuador S.A
(Maldonado &
Vega)

organizacional
para la mejora
de la
comunicacion
interna de la
Empresa Zone
Digital
Ecuador S. A
(Maldonado &
Vega)

comunicacion interna que
proporcione herramientas para
implementar directrices y
politicas, lo que limita la mejora
de la comunicacion interna.
Ademas, se deberia promover el
trabajo en equipo y crear un
ambiente laboral positivo. Por otro
lado, es importante incluir
capacitaciones regulares para
reforzar los conocimientos y llevar
a cabo evaluaciones continuas
para supervisar el rendimiento de
todos los empleados, y realizar

las modificaciones necesarias en

Autores Titulo Objetivo Conclusion Pertinencia
(Maldonado & Disefio Elaborar Se sefiala que en la actualidad la Se recomienda llevar a
Vega) organizacional Disefio empresa carece de un modelo de cabo un analisis

financiero de los costos
y beneficios antes de
implementar el modelo
propuesto, basado en
las investigaciones
realizadas en el trabajo.
Esto proporcionara a la
gerente de Zone Digital
Ecuador S.A. la
confianza en que la
aplicacion del plan
generara resultados
positivos 'y aportara
numerosos beneficios a

los procesos de la




caso de ser preciso. (Maldonado
& Vega)

organizacion
(Maldonado & Vega)

(Balladares &
Vinueza,
2023)

Disefio
organizacional
para mejorar el
desempefio
laboral de la
empresa
Distribuidora
Lupita
(Balladares &
Vinueza, 2023)

Elaborar  un
disefio
organizacional
que permita un
mejor
funcionamient
0 de la
empresa
Distribuidora
Lupita
(Balladares &
Vinueza, 2023)

Se detectd6 la falta de una
estructura formalizada. Ademas,
se notd que no habia claridad en
la unidad o cadena de mando, ya
gue surgieron quejas y protestas
debido a que los colaboradores
no reconocian una figura de
autoridad ni limites definidos en el
desempeiio de sus actividades
correspondientes al puesto de

trabajo asignado.

(Balladares & Vinueza, 2023)

Elaborar un
organigrama formal
para que tanto
directivos como

empleados de la
empresa Distribuidora
Lupita estén informados
sobre los niveles de
puestos de trabajo y las

areas con las que cada

departamento debe
colaborar. Esto
permitirdA mejorar la

calidad del trabajo, la
gestion del tiempo vy la
comunicacion en

equipo.




(Balladares & Vinueza,
2023)

(Morales,
2023)

Disefio
organizacional
para el
mejoramiento
del clima
organizacional
en el personal
de la empresa
Pharmacore
S.A.

(Morales,
2023)

Elaborar  un
disefio
organizacional
que permita el
mejoramiento
del clima
organizacional
en el personal
de la empresa
Pharmacore
SA en la
ciudad de
Guayaquil.
(Morales,
2023)

El desarrollo de la evaluacion,
particularmente en lo que
respecta a las técnicas e
instrumentos empleados,
presenta grandes desafios para
guienes gestionan el sistema de
clima laboral y dirigen las politicas
normativas establecidas por la
empresa. La guia recomendada
incluye diversas técnicas e
instrumentos para llevar a cabo

estas actividades.

(Morales, 2023)

Esta guia de
actividades, asignada a
cada colaborador,
funcionard como una
herramienta de
motivacion para los
empleados de las
distintas empresas. Se
centrara en la
participacion de los
colaboradores en sus
tareas, lo que impactara
positivamente en su
desempefio laboral. De
esta manera, seran los
propios colaboradores
quienes jugaran un

papel principal en el
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desarrollo de sus

conocimientos.

(Morales, 2023)

(Vera, 2023)

Disefio
organizacional
para el
mejoramiento
de los niveles

de eficiencia

en el
Supermercado
Escobar.

Desarrollar un
disefio

organizacional
que favorezca
la mejora en la
eficiencia del
personal  del
Supermercado
Escobar en

Vinces.

(Vera, 2023)

Se examin0 la  estructura
organizacional del Supermercado
Escobar y se descubrié que no
hay una estructura formalmente
definida; en su lugar, el
propietario ha creado una
jerarguia unipersonal en la que él
toma todas las decisiones y dirige
todas las operaciones. El andlisis
realizado ha identificado que esta
situacién contribuye
significativamente a la ineficiencia

de la empresa.

(Vera, 2023)

El modelo de Richard
Daft para el disefo
organizacional  ofrece
opciones mas
adecuadas para el
cambio en empresas
medianas y pequeiias,
implicando una
reorganizacion interna
de la organizacién. Es
crucial que el plan de
disefio  organizacional
se implemente de

manera técnica para

asegurar el
cumplimiento  efectivo
de las funciones,
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procesos y
procedimientos, asi
como para llevar a cabo

evaluaciones continuas.

(Montenegro
et al., 2023)

Redisefio
organizacional
en el area
administrativa
del colegio
nacional “san
José” de
guayacana
provincia de
Cotopaxi,
(Montenegro
et al., 2023)
canton

Latacunga.

El propésito es
presentar una
propuesta para
el redisefio
organizacional
de la
institucién, con
el fin de
asignar,
coordinar y
organizar
todas las
actividades
que realiza.
Esto tiene

como objetivo

Concluye que la institucion debe
incluir en su presupuesto una
partida destinada a la
capacitacion de sus empleados,
considerandola una inversion
importante en lugar de un gasto.
Esto permitirq que los
trabajadores adquieran nuevas
habilidades y conocimientos, y
también se debe asegurar que el
personal disponga de su manual

de funciones.

(Montenegro et al., 2023)

Se recomienda que la
implementacion del
manual de funciones
permitira a los
empleados conocer
claramente las tareas
gue deben realizar y los
requisitos que deben
cumplir. Esto ayudara a
evitar la duplicacion de
esfuerzos, asegurando
gue cada tarea se lleve
a cabo con eficiencia y
eficacia, contribuyendo
al crecimiento continuo

del establecimiento.
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optimizar el
uso de los
recursos
humanos y
tecnoldgicos,
mejorando asi
el
funcionamient
o interno y la
eficiencia en el
area
administrativa
de la
institucion.
(Montenegro
et al., 2023)

(Montenegro
2023)

et

al.,

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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2.3 Disefio Organizacional

De acuerdo con la investigacion de Parra & Liz (2009), el disefio

organizacional puede ser entendido como:

e El proceso mediante el cual construimos o cambiamos la estructura
de una organizacion, con la finalidad de lograr aquellos objetivos que
se tienen previstos.

e La manera como se agrupan tareas y personas en la organizacion,
con el objetivo de llevar a la organizacién a la eficiencia y la
efectividad.

e Encontrar la configuracibn que permita la mezcla Optima de
diferenciacion e integracion, a la vez que permita a la organizaciéon

adaptarse al entorno.

Por este motivo, en la empresa BRAYMING se realizara un redisefio
organizacional con el fin de mejorar la asignacion de tareas y funciones,
adecuar la agrupacion de los empleados segun sus areas de rendimiento
optimo, y asi lograr alcanzar los objetivos establecidos de manera mas

efectiva.

2.4 Plan de Disefio Organizacional

Segun Taveras (2024), indica que

Un plan de disefio organizacional es elegir una estructura de tareas,
responsabilidades y relaciones de autoridad dentro de las organizaciones.
Se pueden representar las conexiones entre varias divisiones o0
departamentos de una organizacion en un organigrama, esto significa que
la alta direccion tiene un plan, un plan maestro, donde los lideres se
reunen para discutir, decisiones comerciales estratégicas tomadas en
beneficio de la empresa y su longevidad en el negocio, un mercado que

se esfuerza por satisfacer las preferencias de los clientes;



¢ Facilitar el flujo de informacion y de toma de decisiones para satisfacer
las demandas de los clientes, proveedores y dependencia
reguladoras.

e Definir con claridad la autoridad y responsabilidad de trabajos,
equipos, departamentos y divisiones.

e Crear los niveles de integracion (coordinacién) deseados entre
trabajos, equipos, departamentos Yy divisiones construyendo

procedimientos para una rapida respuesta a cambios en el ambiente

2.5 Elemento del Disefio Organizacional
Segun lzquierdo (2021), indica con la investigacion el modelo de disefio
organizacional estd constituido por cuatro fases que se detallan a

continuacion:

- Fase 1. Este es el punto de partida para estructurar el analisis
organizacional. Aqui se forman los equipos de trabajo, se define la
identidad corporativa, se traza la historia de la empresa y se
establecen los parametros legales que la rigen.

- Fase 2. El diagndstico nos muestra el camino a seguir para establecer
una estrategia clara y alcanzar nuestros objetivos, a través de planes
de accion y el desarrollo de las capacidades de la empresa.

- Fase 3. Creamos procesos fundamentales y estrategias para la
empresa, y establecemos sistemas para gestionarlos y controlarlos.

- Fase 4. Proyeccion de la estructura organizacional, disefio de los
puestos por competencias, reglamento interno, manual de funciones

y el cédigo de ética.

Los elementos fundamentales de un disefio organizacional suelen incluir:

e Estructura Organizativa: Define como se dividen, agrupan y coordinan
las tareas dentro de la empresa. Puede ser jerarquica, matricial,

funcional, entre otras.



e Procesos Organizacionales: Son las actividades y flujos de trabajo
gue permiten que la organizacion logre sus objetivos. Esto incluye

desde la produccion hasta la gestion de recursos humanos.

e Cultura Organizacional: Comprende los valores, creencias, normas y
comportamientos compartidos dentro de la empresa. Define la forma
en que los empleados interactdan entre si 'y con la organizacion en su

conjunto.

e Sistemas de Informacion: Incluyen las tecnologias y herramientas
utilizadas para recopilar, procesar y distribuir informacion dentro de la
organizacion. Esto puede abarcar desde software de gestién hasta

redes de comunicacion interna.

e Recursos Humanos: Se refiere al personal de la organizacion,
incluyendo su reclutamiento, seleccidén, capacitacion, desarrollo y

gestion del desempefio.

e Entorno Externo: Considera los factores externos que afectan a la
organizaciéon, como la competencia, la regulacion gubernamental, las

tendencias del mercado y las expectativas de los stakeholders.

e Estrategia Organizacional: Define los objetivos y la direccion a largo
plazo de la organizacién, asi como los planes para alcanzarlos. Esta
estrategia influye en la estructura, los procesos y otros elementos del

disefio organizacional.

2.5.1 Fundamento del disefio organizacional
2.5.2 Orgéanico Funcional

Es un esquema vy division de las funciones de sus componentes. Que
permite dividir las responsabilidades de cada empleado en diferentes niveles
al supervisor inmediato. Permite que las unidades de control administrativo

tengan relaciones con los subordinados en el proceso de autoridad.



Figura 1 Ejemplo Organico Funcional

JUNTA DIRECTIVA

. a OFICINA ASESORA
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
JURIDICA GERENCIA Ciarahe s
SISTEMAS
SUBGERENCIA _ .
ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA DE
Y FINANCIERA SERVICIOS DE SALUD

Fuente: Perdomo, (2023)

En esta estructura:

Permite que la comunicacién sea inmediata y de facil compresion con
responsabilidad unitaria junto con el empleado y la persona que lidera el

organigrama

2.6 Politicas Organizacionales

La politica organizacional es la conexion entre los colaboradores de la
empresa y el mercado es parte de la politica de la empresa. Se define como
un conjunto de reglas y principios que rigen el comportamiento de los
empleados de una empresa y las decisiones de los directivos. Su disefio esta
estructurado y deliberado, lo que significa que se realiza con una comprension
total del efecto buscado y tiene una secuencia que cubre todos los aspectos

gue busca.

Siendo la clave del éxito de la empresa. Las organizaciones exitosas
entregan buenos resultados todos los dias, cuentan con politicas que ayudan
a asegurar su propuesta de valor en el mercado y garantizar el desempefio.
Esto conlleva lo importante que es una buena comunicacion con tus

colaboradores.
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2.7 Organizacion

Segun Nufiez (2024), indica que las organizaciones son grupos de
personas que trabajan juntas para alcanzar objetivos comunes. Estas
estructuras estan disefiadas de forma intencional y se adaptan a su entorno.
Son sistemas sociales con metas claras. Funcionan gracias a la interaccion

de las personas que las componen y a la coordinacion de sus actividades.

Realizar funciones esenciales que ayuden a alcanzar los objetivos. La
direccién reconoce la importancia de los recursos humanos y la mayoria esta
disefiado para brindar a los empleados grandes oportunidades para aprender
y contribuir mientras trabajan juntos para lograr nuevas formas de lograr

objetivos compartidos.

Organizacion significa accion ordenada y logica de una empresa para
optimizar los recursos mediante el uso de recursos y Tecnhologia para la
recuperacion de capital; maximizar las ganancias. Invertir para ofrecer bienes
y servicios de alta calidad a los segmentos del mercado. Por defecto, tiene
sentido que necesite de las personas adecuadas. Se gestionara segun sea
necesario. Diferentes modelos organizativos le permitirAn navegar por la
estructura empresarial. Mantener una direccion con la gestion del talento

basada en relacion puesto-cargo.

Figura 2 Ejemplo de Estructura Jerarquica

Estructura jerarquica

Equipo directivo

Fuente: Nufez, (2024)
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Figura 3 Ejemplo de Estructura Jerarquica

Equipo directivo

Producto 2

Fuente: Nufiez, (2024)

2.8 Dimension Organizacional

Segun Villafuerte (2024), indica que la dimensién organizacional se divide
en dos tipos: la dimension estructural y la dimensidon contextual. Las
dimensiones de estructura permiten describir las caracteristicas internas de
una organizacion estructural proporcionan etiquetas. Forman comparaciones

de organizaciones para medir la base.

e Formalizacion: El grado en que las reglas y procedimientos estan
escritos y se siguen estrictamente.

e Especializacion: La medida en que cada empleado se concentra en
una tarea especifica, lo que aumenta la eficiencia, pero puede limitar
la versatilidad.

e Jerarquia de la autoridad: La estructura de mando que define quién
toma las decisiones y a quién reporta cada empleado.

e Descentralizacion: El nivel en el que se delega la autoridad para tomar
decisiones, lo que puede aumentar la agilidad, pero también la
complejidad.

e Profesionalismo: El nivel de educacion y capacitacion de los
empleados, que influye en la calidad del trabajo y la innovacion.
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e Razones de personal: La distribucion de los empleados en diferentes
areas, lo que refleja la estructura organizativa y las prioridades de la

empresa.

La dimension contextual describe todas las caracteristicas de una
organizacion, incluido su tamario, tecnologia, entorno y objetivos. Describen
el entorno organizacional que incluye y da forma a las dimensiones

estructurales.

e Edad y tamario: Ciclos de vida, nimero de empleados y magnitud de
activos.

e Tecnologia: Herramientas, técnicas y acciones para transformar
insumos en productos.

e Entorno: Elementos fuera de los limites de la organizacion.

e Metasy estrategias: Definen el propdésito y técnicas que diferencian la
organizacion.

e Cultura: Valores, creencias, normas claves con empleados.

2.9 Dimensiones estructurales

El autor Villafuerte (2024), considera que las dimensiones estructurales
se refieren a la formalizacion de la cantidad de documentacion escrita en la
organizacion. La documentacion incluye procedimientos, descripciones de
puestos, regulaciones y manuales de politicas. Estos documentos escritos
describen el comportamiento y las actividades. A menudo, la formalizacion se
mide sélo contando el numero de paginas de la documentacion dentro de la

organizacion.

De acuerdo por lo establecido por el autor Villafuerte “las dimensiones
organizacionales te permiten describir los puestos de cada empleado de una

empresa, brindando los procedimientos y regulaciones de la empresa.”
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Figura 4 Ejemplo Estructurales

1.3 l?_lmenslones Estructurales

Proposiciones del
personal

La formalizacion La Especiaiizacion

El Profesionalismo

La Centralizacion

Jerarquia de
Autoridad

Fuente: Villafuerte, (2024)

2.10 Dimensiones contextuales

El tamafio de una organizacion se puede medir en su conjunto 0 por sus
componentes especificos, como una planta o departamento. Dado que las
organizaciones son sistemas sociales, el tamafio a menudo se mide por el
numero de empleados. Otras medidas porque las ventas o los activos totales
también reflejan el tamafio, pero no representa el tamafio de la parte humana

del sistema.

Las tecnologias organizacionales se refieren a las herramientas, técnicas
y actividades utilizadas para transformar las inversiones en productos. Se trata
del camino donde la empresa realmente produce los servicios y bienes que
proporciona a sus clientes productos personalizados, fabricaciones flexibles y
utiliza tecnologia de punta para mejorar sus operaciones.

El entorno incluye todos los elementos fuera de los limites de la
organizacion. Este los elementos clave son la industria, el gobierno, los
clientes, los proveedores y financiero. Factores ambientales que afectan a la
organizacion. La mayoria de las veces son otras organizaciones.
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Las estrategias de la empresa y los objetivos determinan sus metas y
competitividad, que la diferencian de otras organizaciones. Los eventos
generalmente se escriben como una declaracién duradera de la mision de su
empresa. Una estrategia es un plan describir la asignacion de recursos y
actividades a resolver, entorné y lograr los objetivos organizacionales. Metas
y estrategias definidas. Alcance de operaciones y relaciones con empleados,

clientes y competidores.

2.11 Estructura organizacional

De acuerdo con lo indicado por Parra & Liz (2009), normalmente la
estructura organizacional es “representada por un organigrama formal que
muestra las relaciones de autoridad, los canales formales de autoridad, los
grupos formales de trabajo, los departamentos o divisiones y las lineas
formales de responsabilidad” (...) ademas, “describe las relaciones internas,
la division de mano de obra y el medio de coordinar la actividad dentro de la

organizacion”

Segun Nazareno & Véliz (2020), indica tres componentes en la definicion

clave de la estructura organizacional:

e La estructura organizacional designa el tramo de control de los
gerentes y supervisores, el nimero de niveles en la jerarquia y las
relaciones formales de subordinacion.

e La estructura organizacional identifica el departamento en la
organizacion total y el agrupamiento de individuos en areas.

e La estructura organizacional incluye la integracién efectiva de los
esfuerzos entre éareas, el disefio de sistemas para garantizar la

comunicacion y la coordinacion.

2.12 Estructura funcional
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Segun Nazareno & Veéliz (2020), indica que En una estructura funcional.
La direccion general debe coordinar centralmente los departamentos
especializados y los empleados reportan directamente a los gerentes de sus

areas funcionales, quienes a su vez reportan al director de la organizacion.

La estructura funcional divide a los empleados en departamentos basados
en sus funciones o conocimientos especializados, creando una jerarquia clara
donde cada nivel se encarga de tareas especificas.

Figura 5 Ejemplo de Estructura Funcional

Fuente: Nazareno & Veliz, (2020)

2.13 Estructura divisional

Segun Nazareno & Véliz (2020), indica que Las empresas que adoptan
una estructura divisional crean unidades de negocio independientes, cada una
enfocada en un producto, proyecto o mercado determinado. Esta estructura
es especialmente util cuando la empresa diversifica su oferta o se expande a

nuevos mercados.

Por lo que estructura divisional se basa para el aumento en tamafio en el
producto y su complejidad y este se enfoca en la funcién de la gestion de los

productos.

2.14 Estructura divisional organizacional basada en productos
Segun Nazareno & Véliz (2020), indica que “Una estructura divisional es
como un rompecabezas donde cada pieza es una division. Cada division tiene

su propia estructura funcional completa, incluyendo departamentos de
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marketing, ventas y otros, lo que les permite operar de manera mas

autbnoma.".

Figura 6 Ejemplo de Estructura Divisional basada en productos

Fuente: Nazareno & Véliz, (2020)

2.15 Estructura organizacional divisional geogréfica

La estructura organizacional geografica establece sus divisiones con base
en la ubicacion geografica. Especificamente en las divisiones de una
estructura geografica se pueden incluir territorios, regiones o distritos.

Figura 7 Ejemplo de Estructura organizacional divisional geografica

== =
| |

b g oy 0 s e P e g B

Marketing Ventas

Fuente: Nazareno & Véliz, (2020)

2.16 Estructura Matricial

Segun Nazareno & Véliz (2020), indica que "La estructura matricial
combina los aspectos de una organizacion funcional (basada en

departamentos) y una organizacion divisional (basada en proyectos o
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productos), lo que significa que los empleados reportan a dos jefes: uno

funcional y otro de proyecto o producto.

La estructura matricial asigna a cada empleado dos supervisores: uno que
se encarga de su desarrollo profesional en un area especifica (como finanzas
o marketing) y otro que lidera el proyecto en el que esta involucrado en una
unidad de negocios relacionada regiones geograficas Con productos,

servicios y clientes.

Figura 8 Ejemplo de Estructura Matricial

Fuente: Nazareno & Véliz, (2020)

2.17 Organigrama

Un organigrama muestra la estructura interna de una organizacion o
empresa a los empleados y sus puestos estan representados por rectangulos
y otras formas, que a veces incluyen fotografias, informacion de contacto,
correos electrénicos y enlaces web, graficos e ilustraciones. Lineas rectas o
lineas en un angulo de 90 grados conectan los planos horizontales. Tiene una
comprensién clara de todos los empleados, puestos y departamentos que

componen la organizacion, jerarquia y niveles.

Un organigrama te permite ver la ubicacion de cada areay poder visualizar
los diferentes role de trabajos, las relaciones que tiene con los otros

departamentos y tener clara la cadena de mando
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2.18 Clasificacion del Organigrama
2.18.1 Por su naturaleza
De acuerdo con Thompson (2024), este grupo se divide en tres tipos de
organigramas:
e Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y
pueden referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las

areas que la conforman.

La estructura de Microadministrativos te permite visualizar una Unica
empresa donde identifica las diferentes areas de negocio y unidades,

determinado sus cadenas de mando de una misma compainia.

e Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion
En la estructura de Macroadministrativos se enfoca en varias empresas u
organizacion Y se ven mayormente utilizada en el sector publico con sus

diferentes vinculaciones entre entidades.

e Mesoadministrativos: En esta estructura se toman en cuenta
organizaciones que comparten un mismo sector de actividad o area
de negocio. Es importante mencionar que el término
"Mesoadministrativos" se emplea comunmente en el &mbito publico,

pero también puede ser utilizado en el sector privado.

Ejemplos de estructuras Mesoadministrativos:

e Sector educativo: Ministerio de Educacion, distritos educativos,
instituciones educativas.

e Sector financiero: Superintendencia de Bancos, bancos, cooperativas

e Sector industrial: Ministerio de Produccion, Comités Sectoriales,

empresas.

2.18.2 Por su finalidad
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De acuerdo con Thompson (2024), el grupo se divide en cuatro tipos de

organigramas:

¢ Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas a la
organizacion disefiado para brindar informacion al publico en general,
es decir, a los no especialistas. Por tanto, deberan expresar
Gnicamente las partes o unidades del modelo y las relaciones entre
las lineas y unidades asesoras entre ellas, y en el diagrama a nivel
general cuando se trate de determinadas dimensiones de la

organizacion.

Cuando tomamos el modelo informativo esto permitird que tu futuro
prospecto o cliente pueda observar de manera ligera como esta compuesta la
empresa y estd no tenga que sea explicada por un tercero miembro de la
empresa, sea facil de comprender y de esa manera pueda fluir cada unidad

existente en el organigrama.

e Analitico: De acuerdo con Thompson (2024), indica que "Este tipo
de organigrama esta disefiado para un analisis profundo de la
organizacion. Permite visualizar de manera general aspectos como la
distribucién del personal, los costos y las relaciones internas. Su uso
estd recomendado para profesionales especializados en analisis

organizacional."

Segun Thompson (2024), indica que La estructura analitica permite la
distribucion de la planta de personal, de remuneraciones, de determinadas
partidas de gastos, etc. Es una herramienta de trabajo para especialistas en

gestion y organizacion.

El organigrama analitico el cliente o prospecto tendra este acceso para
observar de manera macro o global la distribucion de una planta o visualizar
las partidas de gastos, con su debida explicacion de sus aplicaciones en cada

departamento.
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e Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de
funcionamiento planificado o formal de una organizacion, y cuenta con

el instrumento escrito de su aprobacion.

En el organigrama formal este representara el funcionamiento formal de
la organizacion se suele fijar por escrito, con un lenguaje de reglas de los

procedimientos o estructuras aprobadas.

e Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo
planificado no cuenta todavia con el instrumento escrito de su

aprobacion.

En el organigrama informal es bosquejo donde de caracter espontaneo
componen la estructura de la organizacién donde los vinculos son por amistad
0 simpatia esto surge cuando el emprendedor estd dando sus inicios y

estructura de libre voluntad.

2.18.3 Por su ambito

De acuerdo con Thompson (2024), este grupo se divide en dos tipos de

organigramas:

e Generales: Contienen informacién representativa de una
organizacion hasta determinado nivel jerarquico, segin su magnitud
y caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel
de direccién general o su equivalente, en tanto que en el sector

privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

En esta estructura podras tener una visualizacion de 360 grados donde
podras conocer hasta el nivel de direccion general donde se estara informados

de toda la estructura organizativa y su equipo que este le precede.
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Figura 9 Ejemplo de Organigrama por su ambito - general
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Fuente: Thompson, (2024)

e Especifico: Muestran en forma particular la estructura de un area de

la organizacion.

Figura 10 Ejemplo de Organigrama por su ambito - especifico
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Fuente: Thompson, (2024)

2.19 Manual de funciones
Un manual de funciones, también conocido como manual de procesos,
constituye una herramienta fundamental para comprender las

responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo. (OE, 2024) Este
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documento elabora de forma técnica y basado en los procedimientos,
sistemas y normativas vigentes, resume las pautas y orientaciones que guian

las actividades diarias de cada empleado.

Su funcién no es limitar las habilidades intelectuales ni la autonomia
mental o profesional de los trabajadores. Por el contrario, brinda un marco de
referencia solido que respalda la toma de decisiones y empodera a los

empleados para desempefiar sus funciones con mayor eficiencia y eficacia.

En esencia, el manual de funciones sirve como una brujula que orienta a
cada miembro del equipo hacia el cumplimiento de sus objetivos individuales
y colectivos, contribuyendo asi al éxito general de la organizacién. Asimismo,
establece con claridad las responsabilidades, obligaciones, requisitos vy
perfiles asociados a cada cargo, incluyendo la elaboracién de informes
laborales al menos anualmente, que resuman cualitativa y cuantitativamente
las actividades realizadas, los problemas encontrados y sus soluciones. Los
informes y manuales deben ser evaluados de manera continua por los
superiores jerarquicos teniendo periddicamente los informes y manuales para

asegurar que estén actualizados y contribuyan al desarrollo de la gestién

En consecuencia, Las guias de funciones sirve como un camino constante
de comunicacion, proporcionando una vision de la estructura organizativa de
las empresas. Cada empresa elabora sus propios manuales, ya que cada una
Opera de manera Unica, resultando en diferencias en procedimientos,

organizacion, politicas, entre otros aspectos.

2.19.1 Importancia del manual de funciones

La relevancia de los manuales reside en su capacidad para detallar los
procesos de una organizacion, previniendo asi errores comunes en las areas
operativas. Estos manuales identifican fallas recurrentes y evitan la
duplicacion de funciones, siendo especialmente utiles al integrar nuevos
miembros al proporcionar informacion completa sobre la organizacion, desde

su historia hasta los procedimientos departamentales.
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El manual de funciones forma parte del sistema de control interno,
proporcionando informacion detallada y ordenada que abarca instrucciones,
responsabilidades y politicas relacionadas con las operaciones de la
organizacion. Durante el disefio e implementacion del control interno, las
empresas deben preparar procedimientos integrales que sirvan como base
para sus actividades, asignando responsabilidades, estableciendo medidas

de seguridad y control, y definiendo objetivos empresariales.

La evaluacion del sistema de control interno a través de manuales de
procesos refuerza las fortalezas de la empresa en la gestion. Dada la
importancia de este sistema, es crucial documentar los procesos existentes
como punto de partida para realizar cambios necesarios y lograr eficiencia,

efectividad y economia en los procesos.

2.19.2 Elementos de un manual de funciones

Segun Burgos (2018), indica que el manual, al igual que muchas de las
herramientas organizacionales, esta formado por varias partes que se deben
tomar en cuenta a la hora de realizarlo. Debe estar conformado por: la
descripcién basica del cargo, objetivo estratégico del cargo, funciones
basicas, personal relacionado con el cargo y perfil del cargo. Estos aspectos
mencionados anteriormente son parte de un manual clasico, pero con el
tiempo se han ido incorporando otros elementos como las competencias
laborales.

Figura 11 Elementos de un Manual de Funciones

Descripcién bésica el cargo Dentro de este aspecto se describe el nombre del puesto o
cargo, la dependencia a la que pertenece y el cargo de su
superior o jefe

Objetivo estratégico del cargo Se refiere a la funcion principal que define el grupo de

funciones, tareas y responsabilidades y a la importancia
que tiene dentro de la empresa,

Funciones basicas Se incluyen las funciones y tareas que el empleado o
trabajador debe realizar en el desempefio de sus labores.
Personal relacionado con el cargo Este aspecto se lo describe mediante el organigrama de la

institucion ya que sirve para ubicar al puesto en la
institucion y reconocer con qué unidades y puestos debe
Interactuar para realizar su trabajo.

Fuente: Burgos, (2018)
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2.20 Tipos de manuales
2.20.1 Manuales de Bienvenida

De acuerdo con Burgos (2018), indica que “Se encarga con la brevedad
posible de hacer una introduccion a lo que es la institucion, desde los inicios
hasta el presente. Este tipo de manuales contiene también los objetivos de la

empresa, la mision y vision, los valores, etc.”.

El manual debe contener un manual adjunto dando referencia a los
lineamientos de dicha empresa, dar una introduccion al @mbito laboral, asi

como también las reglas internas.

2.20.2 Manuales de Organizacion

Son aquellos que se encargan de forma resumida detallar en forma

general el manejo de una empresa.

En la propuesta de la investigacion se tomara el manual de organizacion,
este manual ofrece una vision general y resumida del funcionamiento de una
empresa. Describen su estructura organizativa, detallando los diferentes
departamentos, roles y funciones que se llevan a cabo en cada uno de ellos.

Donde se contemplara los siguientes puntos:

e Estructura organizativa: Se informara la estructura jerarquica y las
lineas de autoridades y la comunicacion entre los diferentes niveles
jerarquicos.

e Funciones de puesto de trabajos. Describir detalle de los puestos,
funciones responsabilidades.

e Procesos y procedimientos: Documentar los procesos Yy
procedimientos que se deben seguir para realizar las diferentes tareas
legales, operaciones y liquidaciones, como la elaboracion de
contratos, y proformas, la presentacién de observaciones, etc.

e Establecer los estandares de calidad que se deben cumplir en la

realizacion de cada tarea.
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Definir los roles y responsabilidades de cada miembro del equipo en
cada proceso.

Politicas y lineamientos: Establecer las politicas y lineamientos que
deben seguir los abogados y el personal del estudio en relacion con
diferentes temas, como la ética profesional, la confidencialidad del
cliente, la gestion del tiempo, etc.

Definir los mecanismos de control y seguimiento para garantizar el
cumplimiento de las politicas y lineamientos.

Glosario de términos: Incluir un glosario de términos juridicos vy

técnicos que se utilizan en el manual.

2.20.3 Manuales Departamental

Este tipo de manual incluye informacion sobre como se regula una

empresa y como deben llevarse a cabo las funciones en cada area.

En la investigacion sera parte del analisis el manual departamental porque

se convierten en herramientas indispensables para la gestibn empresarial,

fomentando la transparencia, la eficiencia, la productividad y el cumplimiento

normativo.

Utilizando el manual departamental permitiré:

Detallar las responsabilidades y tareas de cada departamento,
evitando duplicaciones y confusiones, y mejorando la coordinacion
entre departamentos.

Proporcionan una guia completa sobre la estructura organizacional,
las funciones y los procedimientos de la empresa, facilitando la
adaptacion de los nuevos empleados.

Define procesos estandarizados, los manuales departamentales
ayudan a optimizar el tiempo, los recursos y el desempefio de cada

area

2.20.4 Manuales de Finanzas
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Este proceso se encarga de verificar y controlar detalladamente la gestion

de todos los activos que pertenecen a la empresa.

Este manual se convierte en una herramienta indispensable para la toma
de decisiones informadas, la eficiencia operativa y la proteccion del patrimonio

de la empresa.

2.20.5 Manuales de Politica

En una empresa, estos manuales describen codmo se gestiona la
organizacion. Los manuales de puesto especifican las funciones de los
diferentes roles dentro de la empresa, ademas de detallar las caracteristicas

y responsabilidades asociadas a cada puesto.

En este manual establece las directrices y normas que deben seguirse en
la empresa, garantizando coherencia en la toma de decisiones. Sirve como
una guia clara para el comportamiento esperado de los empleados y facilita
la uniformidad en los procedimientos internos. Ademas, ayuda a mantener una

gestién organizada y eficiente.

2.20.6 Manuales de Técnica Minuciosamente

Este tipo de manual detalla como deben ser realizadas las tareas
particulares y trata acerca de las diferentes técnicas, tal como refiere el
nombre. Manuales de Multiples Estos manuales se adentran en la descripcion
detallada de cémo realizar tareas especificas, abarcando las diferentes
técnicas necesarias para llevarlas a cabo de manera eficiente y precisa. Su
enfoque minucioso los convierte en una guia indispensable para personal
técnico y operativo, garantizando la estandarizacion de procedimientos y la

obtencién de resultados consistentes.

2.20.7 Manuales Micro administrativo

""Es aquel que se refiere a una sola administracion y la trata de forma

general. Este tipo de manual solo trata algunas de las areas, pero de una
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forma especifica y clara”. Los manuales macro administrativos contienen
informacion de multiples areas de la empresa, abarcando mucho mas que los

manuales micro administrativos.

2.20.8 Manuales Meso administrativo

Segun los autores Asanza & Miranda (2016), describen Desde un mismo

sector, este manual abarca las actividades de mas de una organizacion.

Estos manuales tienen como objetivo homogeneizar las practicas
administrativas y facilitar la coordinacion entre las diferentes empresas, con
procedimientos estandarizados, lineamientos y politicas, que deben seguir

varias organizaciones dentro de un mismo sector o industria.

2.21 Anédlisis PEST

Los investigadores Villamizar & Moreno (2022), mediante su publicacion

definen el andlisis PEST como:

Una herramienta de uso frecuente para el entendimiento del aumento o
disminucion del mercado es en andlisis PEST, con el fin de definir la posicion,
el potencial y el direccionamiento de una organizacion. El PEST sirve para la
identificacion de los factores esencialmente externos politicos, econdmicos,
sociales y tecnoldgicos con los cuales se puede evaluar o medir el mercado
al que se enfrentan las organizaciones. Al utilizar estas cuatro perspectivas
(extension de la tabla de ventajas y desventajas), el analisis PEST permite
obtener una estructura logica para comprender, presentar, discutir y poder
tomar 33 decisiones, y promover el pensamiento proactivo a diferencia de

otros analisis que esperan reacciones por instinto.

El andlisis PEST (Politico, Econdmico, Social y Tecnolbgico) puede ser
una herramienta valiosa en un proceso de redisefio organizacional al
proporcionar una comprension completa del entorno empresarial en el que

opera una organizacion. En primer lugar, el andlisis politico puede ayudar a
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identificar cambios en la legislacion, regulaciones gubernamentales y politicas
gue podrian afectar la estructura y operaciones de la organizacion. Por
ejemplo, cambios en las politicas bancarias pueden requerir ajustes en la

estrategia organizacional.

En segundo lugar, el analisis econdmico puede ayudar a evaluar
tendencias economicas como el crecimiento del PIB, tasas de interés,
inflacion y desempleo, lo que permite a la organizacion anticipar posibles

impactos financieros y ajustar sus estrategias en consecuencia.

En tercer lugar, el andlisis social puede revelar cambios en las
preferencias del consumidor, demografia, valores culturales y estilos de vida,
lo que ayuda a la organizacion a adaptarse a las demandas cambiantes del

mercado y a mejorar la satisfacciéon del cliente.

Por ultimo, el andlisis tecnolégico puede identificar avances tecnolédgicos
disruptivos, cambios en la infraestructura de Tl y la adopcion de nuevas
tecnologias, lo que permite a la organizacion innovar y mantenerse
competitiva en un entorno digital en constante evoluciéon. En conjunto, el
andlisis PEST proporciona una base sélida de informacién para el proceso de
redisefio organizacional al permitir que la organizacién identifique
oportunidades emergentes, anticipar amenazas potenciales y adaptar su

estructura y estrategia para prosperar en un entorno cambiante.

2.22 Analisis FODA

Los investigadores Villamizar & Moreno (2022), mediante su publicacion

definen el andlisis FODA como:

El analisis FODA es una metodologia que permite a las empresas realizar
un diagnostico exhaustivo de su situacion interna y externa, identificando

fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, con el objetivo de
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desarrollar estrategias que les permitan superar desafios y alcanzar sus
objetivos. Permitiendo asi tomar decisiones informadas y desarrollar planes
de accion para mejorar su competitividad. Las empresas pueden evaluar sus
capacidades y el entorno en el que operan, y asi definir las mejores acciones

a sequir.

El analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)
puede ser una herramienta crucial en un proceso de redisefio organizacional
al proporcionar una vision completa de la situacién de la organizacion. Permite
identificar las fortalezas y debilidades internas, asi como las oportunidades y
amenazas externas. Esta comprension integral ayuda en el desarrollo de
estrategias de reorganizacién que capitalizan las fortalezas, abordan las
debilidades, aprovechan las oportunidades y mitigan las amenazas. Al
considerar tanto los factores internos como externos, el analisis FODA
asegura que la reorganizacion esté alineada con los objetivos estratégicos de
la organizacién, promoviendo asi un redisefio organizacional efectivo y

orientado hacia el futuro.

2.23 MEFI Y MEFE

En el Manual Practico de Planeacion Estratégica elaborado por Gonzéalez
& Rodriguez (2020), expone lo siguiente:

“Cuando se tiene ya elaborada la matriz DOFA, se puede construir otras
herramientas o matrices conocidas como MEFI y MEFE, que permiten la

medicion y evaluacion de la organizacion.”

Segun Gonzéalez & Rodriguez (2020), indica que La matriz de evaluacion
de factores internos (MEFI) es una herramienta de analisis estratégico que
permite a las empresas identificar y evaluar sus fortalezas y debilidades en

areas clave como marketing, finanzas, operaciones y recursos humanos.
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Para una investigacion a través de esta matriz, se puede obtener una
vision clara de la situacion interna de la organizacion y tomar decisiones mas
informadas. Estos factores se evallan y ponderan para obtener una vision
general de la situacion interna de la organizacion y asi poder tomar decisiones

estratégicas.

La MEFE es una técnica que utiliza un enfoque numérico para evaluar los
factores externos que pueden influir en el desempefio de una organizacion. Al
igual que la MEFI, se basa en la identificacion, ponderacion y clasificacion de
factores, pero en este caso se enfoca en las oportunidades y amenazas

externas.

Andlisis MEFI (Matriz de Evaluacion de Factores Internos) y MEFE (Matriz
de Evaluacién de Factores Externos) son herramientas estratégicas que
pueden ser muy Utiles en un proceso de redisefio organizacional. El andlisis
MEFI se centra en evaluar los factores internos de una organizacion, como
Sus recursos, capacidades, estructura organizativa y cultura, para identificar
sus fortalezas y debilidades. Este analisis puede ser invaluable en un proceso
de redisefio, ya que proporciona una comprension profunda de los aspectos

internos que podrian estar afectando el desempefio de la organizacion.

Por otro lado, el analisis MEFE se enfoca en evaluar los factores externos
que afectan a una organizacién, como el entorno econémico, politico, social y
tecnoldgico, asi como la competencia y las tendencias del mercado. Identifica
las oportunidades y amenazas que enfrenta la organizacion en su entorno
externo. Al considerar estos factores externos, el andlisis MEFE permite a la
organizacion anticipar los desafios y las oportunidades que podrian surgir en

el contexto en el que opera.

Al combinar los resultados del analisis MEFI y MEFE, una organizacion
puede obtener una vision completa de su situacion actual tanto interna como
externamente. Esto proporciona una base sélida para el redisefio

organizacional, ya que ayuda a identificar areas clave para mejorar y areas
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donde la organizaciéon puede capitalizar oportunidades emergentes o mitigar
posibles amenazas. Ademas, este enfoque integrado permite que el redisefio
esté alineado estratégicamente con los objetivos y necesidades especificas
de la organizacion, lo que aumenta las posibilidades de éxito a largo plazo. En
resumen, el analisis MEFI y MEFE puede ser una herramienta poderosa para
informar y guiar el proceso de redisefio organizacional, ayudando a la
organizacion a adaptarse y prosperar en un entorno empresarial en constante

cambio.

2.24 Diagrama De Gantt

Segun Martin (2017), define Un diagrama de Gantt es una herramienta
visual que representa graficamente el avance de un proyecto a lo largo del
tiempo. Cada barra indica una tarea y su duracion, permitiendo a los equipos
tener una vision clara de lo que se debe hacer, por quién y cuando. Gracias a
las herramientas en linea, estos diagramas se pueden actualizar en tiempo

real para todos los miembros del equipo.

Permitiendo facilitar la planificacion, seguimiento y control de las tareas.
Al visualizar el progreso de cada actividad, los equipos pueden identificar
posibles retrasos, optimizar recursos y asegurar que el proyecto se complete
a tiempo.

Utilidad del diagrama de Gantt es como un mapa de ruta para proyectos.
Cada barra representa una etapa, y su longitud muestra cuanto tiempo se
estima que llevara. Esta herramienta es ideal para equipos colaborativos, ya
gue permite a todos los miembros tener una vision compartida del proyecto y
facilita la coordinacion de tareas.

En la investigacion propuesta el diagrama de Gantt permite mediante su
herramienta grafica visualizar de forma clara el cronograma de cada actividad
gue con lleva la empresa, desde el inicio hasta la finalizacion. Cada barra
representa una tareay su duracion, lo que facilita la planificacion, seguimiento

y control del proyecto de investigacion.
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2.25 Marco Conceptual
2.25.1 Disefio estructural

La estructura organizacional es el esquema que determina como se
distribuyen las tareas y responsabilidades dentro de una empresa. define

coémo se relacionan los diferentes puestos y niveles de autoridad.

2.25.2 Empresa

Una empresa es una organizacion que, usando recursos como personal,
materiales y dinero, crea productos o servicios para satisfacer necesidades y
obtener beneficios. Opera en un mercado competitivo y debe cumplir con las

leyes. Su estructura interna es clave para su éxito.

2.25.3 Organizacion del trabajo

La Organizacién del Trabajo es la ciencia de estructurar y coordinar las
tareas dentro de una empresa para maximizar la productividad y minimizar los
recursos utilizados. Mediante técnicas como la division de labores, busca
mejorar los procesos y crear un ambiente de trabajo mas eficiente y

satisfactorio.
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CAPITULO 1l

MARCO METODOLOGICO
3.1 Enfoque de lainvestigacion

En la presente investigacién se emple6é una metodologia mixta, también
conocida como investigacion de métodos multiples, investigacion integrativa

o estudios de triangulacién, entre otros.

De acuerdo con la publicacion de la Universidad Tecnoldgica
Centroamericana (2009), que cita a Hernandez-Sampieri, Fernandez &

Baptista, los estudios con enfoque mixto representan un:

Conjunto de técnicas empiricas que permiten recolectar, analizar y
combinar informacién cuantitativa y cualitativa para obtener una comprension
profunda de un fenédmeno. Permitiendo su integracion conjunta para brindar

inferencias

El objetivo de implementar este enfoque es obtener resultados mas
precisos, ya que se combinaran datos cualitativos y cuantitativos, cuyos
resultados seran medibles. De esta manera, se podran obtener datos exactos

gue mejoraran la situacion de la empresa BRAYMING.

3.2 Alcance de la investigacioén

En esta investigacion el alcance sera descriptivo y documental, Buscando
la descripcion y recopilacion de documentos necesarios para poder contar con
los aspectos presentes de todos los empleados de la empresa BRAYMING,
aspirando poder conocer caracteristicas con el uso de documentos existentes
ofrecer resultados y analizar los datos con un orden logico. Por lo que se
realizara un estudio en el desarrollo de sus actividades de los trabajadores
con respecto al cumplimientos de sus actividades diarias. Identificaremos las
funciones de cada area de la organizacion con el fin de fortalecer la estructura

organizacional de la empresa.
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Segun Hernandez (1997), indica que los estudios descriptivos buscan de
forma especifica las propiedades importantes de las personas, comunidades,

grupos, o cualquier otro fendmeno que sea sometido al analisis.

En la presente investigacion se optado por un alcance descriptivo ya que
se analizara el disefio organizacional de la empresa BRAYMING, el flujo de
las actividades, funciones de cada colaborador y se tomara en cuenta la
necesidad de una restructuracion, ya se total o parcialmente de los

departamentos de la empresa.

“La investigacion descriptiva, en comparacion con la naturaleza poco
estructurada de los estudios exploratorios, requiere considerable
conocimiento del area que se investiga para formular las preguntas

especificas que busca responder.” Hernandez (1997)

Este tipo de alcance permitira ahondar en los conocimientos de la parte
estructural de la empresa, obteniendo la informacion necesaria para poder

establecer asi las funciones especificas de cada area.

3.3 Poblaciéon y muestra

En la presente investigacion tomaremos en cuenta como poblacién a los
integrantes de la empresa Brayming, el cual estd compuesto de la siguiente

manera:

Tabla 2 Poblacion de empresa Brayming

Departamento Numero de trabajadores
Legal 13

Operaciones 4

Liquidaciones 4

Contabilidad 5

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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De acuerdo con el portal Scielo, en la investigacion de Lopez (2004),
define la Poblacién como: “Es el conjunto de personas u objetos de los que se
desea conocer algo en una investigacion. El universo o poblacion puede estar
constituido por personas, animales, registros médicos, los nacimientos, las

muestras de laboratorio, los accidentes viales entre otro.”

En nuestro campo pueden ser articulos de prensa, editoriales, peliculas,
videos, novelas, series de television, programas radiales y por supuesto

personas”

3.4 Técnica e instrumentos para obtener los datos

Los instrumentos y técnicas utilizados en la elaboracion de este proyecto
seran: Guia de entrevista y encuesta. Que serd aquellas que permitira la

recoleccion de la informacién y datos.

3.4.1 Entrevista

Segun Horrocks (2009), indica que “La entrevista cualitativa es mas

intima, flexible y abierta.”

Esta se define como una reuniéon para conversar e intercambiar
informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras
(entrevistados). En la entrevista, a través de las preguntas y respuestas, se
logra una comunicacion y la construccién conjunta de significados respecto a

un tema. Hernandez (1997)

La entrevista sera efectuada al gerente de una empresa para poder
conocer el manejo del organigrama de su empresa, y que opina basado a su
experiencia gerencial sobre el redisefio organizacional, elegimos este tipo de
técnicas ya que mediante la informacion recolectada podremos conocer qué
tipo de informacion manejan, si estan al tanto del cumplimiento de todas las
actividades de su personal a cargo, y que tipo de retroalimentacion llevan a

cabo con su personal.
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Segun Grinnell & Unrau (2007) , las entrevistas se pueden clasificar en

tres categorias principales: estructuradas, semiestructuradas y no

estructuradas

Entrevistas estructuradas En las entrevistas estructuradas, el
entrevistador se guia por un conjunto de preguntas predefinidas y
estandarizadas. El orden y la redaccion de las preguntas se
mantienen constantes durante todas las entrevistas, lo que permite

comparar las respuestas de manera sistematica.

Entrevistas semiestructuradas Las entrevistas semiestructuradas
combinan elementos de las entrevistas estructuradas y no
estructuradas. El entrevistador cuenta con una guia de preguntas,
pero también tiene la flexibilidad de adaptarlas o agregar nuevas

preguntas en funcién del curso de la conversacion.

Entrevistas no estructuradas Las entrevistas no estructuradas,
también conocidas como entrevistas abiertas, se caracterizan por la
ausencia de un guion preestablecido. El entrevistador tiene la libertad
de explorar cualquier tema que considere relevante y seguir el ritmo

de la conversacion, estructura y contenido.

Se llevara a cabo una entrevista estructurada, donde se hara énfasis en

el control de su personal y el seguimiento de dicho control. (Anexo 1).

3.4.2 Cuestionarios

Segun Bravo & Valenzuela (2019), indica que El cuestionario proviene del

latin quaestionarius, que significa “lista de preguntas”) menciona es un

instrumento que permitira dar cuenta de las variables que son de interés,

utilizado para recoger de manera organizada la informacion en cierto estudio,

sondeo, investigacion o encuesta. Generalmente, que permitira obtener la

informacién de manera estandarizada.
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Con la elaboracion de nueve preguntas dirigidas a los trabajadores, se
podra obtener un panorama mas amplio de la situacién de la empresa. A

través de los empleados, se identificara el interés en la investigacion.

Para realizar el analisis, se elaboraran diez preguntas dirigidas a los
trabajadores. La primera indaga si conocen las funciones de las herramientas
institucionales, como el correo electrénico. La segunda pregunta busca
conocer si los colaboradores estan familiarizados con el funcionamiento del
sistema Solulegal. La tercera cuestiona, mediante la evaluacion de escalas de

frecuencias, la actualizacidon del sistema Solulegal.

La cuarta pregunta explora coOmo se maneja la comunicacion cuando
surge un inconveniente. La quinta busca conocer los protocolos para resolver
problemas en los diferentes departamentos. La sexta indaga si existe un
manual que describa las funciones de los trabajadores en la empresa. La
séptima evalla si los empleados han recibido capacitacion sobre las funciones
descritas en dicho manual. La octava pregunta sobre la comunicacion interna

cuando se producen cambios en el organigrama de la empresa.

Finalmente, la novena pregunta explora el grado de acuerdo de los

empleados respecto a la disponibilidad del manual de funciones. (Anexo 2)

3.5 Ficha de Observacion

Segun Sanchez (2024), indica que “La observacion se caracteriza por la
inmersion del investigador en el campo de estudio, realizando una descripcién
detallada de lugares o personas. Implica el traslado del investigador al sitio

donde se desarrolla el fendmeno o evento a analizar.”

Segun Fuente especificada no valida. “la importancia esta en el proceso
de observacion. Se puede complementar con entrevistas o fichas de registro

donde se detallen datos e informacion relevante para el observador.”
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Mediante la ficha de observacién que se aplicara en la empresa sera
fundamental para el analisis permitiendo en la investigacion captar la realidad
de la observacion de la investigacion de manera mas profunda y completa.
(Anexo 3).
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CAPITULO IV

4.1 PROPUESTA O INFORME

Nuestra propuesta se centra en aplicar el modelo FODA para realizar un
diagndstico preciso de la situacion actual de la empresa. Esta herramienta
permitira identificar las areas que requieren ajustes para optimizar los
procesos y mejorar la eficiencia operativa. El resultado serd una organizacion
mas agil, capaz de responder de manera proactiva a los desafios y
oportunidades del mercado.

En el analisis de datos utilizados: la encuesta y entrevista, con los
resultados serviran para la toma de decisiones. Proponiendo una estructura
organizacional y un manual de funciones que previamente fueron analizado
en la elaboracién de un mapa de proceso que ayudaran a la ejecucion de una
adecuada gestion y Permita identificar las falencias para aplicar un
seguimiento, plan de mejoras con el objetivo de mitigar cualquier efecto que
atasque el proceso.

4.2 Presentacion y analisis de resultados

4.2.1 Resultados de la entrevista al Gerente de la empresa Laboratorios

Rocnarf

Se entrevisto a la Ing. Maria Fernanda Murrieta quién desempenia el cargo
de Gerente del Departamento de Crédito en la empresa mencionada.

1. ¢(Desde una Optica gerencial que tan importante considera
aplicar un disefio organizacional?
A nivel gerencial la estructura organizacional es importante aplicarlo
en una compafia porque permite una gestion eficaz y eficiente de
cada uno de sus miembros, asi como también el cumplimiento de los

objetivos establecidos.



Basado a su criterio como contribuye un disefio organizacional
para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Un disefio organizacional permite definir jerarquias, roles,
responsabilidades y funciones de cada uno de los miembros de la

organizacion a fin del cumplimiento de los objetivos de la compainiia.

Considera usted que una estructura organizacional robusta
brinda beneficios si emplea correctamente a la empresa

Si, una estructura organizacional robusta permite que la comunicacion
dentro de la compaiiia fluya de manera eficiente, facilita la asignacion
adecuada de recursos y contribuye a la toma de decisiones clave.
Esto, a su vez, impulsa el crecimiento y desarrollo tanto de la

organizacion como de sus colaboradores

En el caso de haber un redisefio organizacional, ¢(Como usted
comunicaria dichos cambios a su personal?

La comunicacion es importante por lo que todo cambio debe ser
socializado por medio de los jefes de area hacia sus equipos de
trabajo. De la misma manera RR.HH. deberia desarrollar actividades
gue involucren la difusion correcta como charlas, videos interactivos,

etc.

Considera que los jefes de cada area que conforma la empresa
deberian ser participe al momento de realizar un redisefio.

Si porque son los jefes de é&rea serian quienes desarrollarian
manuales de funciones, manuales de procesos, politicas que van en
funcién de los objetivos departamentales y alineados al objetivo
general de la compaifiia.

De acuerdo con su experiencia, Los manuales de funcion
deberian ser impresos y entregados a cada colaborador que
pertenezca a la empresa.

Correcto este debe entregarse de forma impresa para que asi cada

colaborador pueda conocer al detalle de las funciones que debe
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desarrollar en el puesto asignado y crear conciencia de cada una de

las responsabilidades asignadas a su cargo.

4.2.2 Resultados de la entrevista al experto

En el caso de esta investigacion se entrevisté a Ms. Ing. Christian Proafio
Piedra Docente Universidad Laica Vicente Rocafuerte para compartir
opiniones sobre la implementaciéon del redisefio organizacional en una

empresa basado a su experiencia catedratica.

1. Basado en su experiencia, ¢Cual cree usted que es el disefio
organizacional adecuado para un estudio juridico?
Para iniciar un posible redisefio en el estudio juridico bajo mi
experiencia se necesitaria que defina el tipo de problemas que se van
a resolver, se define en que son fuertes o se abre el abanico de
opciones dependiendo la experiencia en cada tipo de procesos, civil,
penal, familia, otros.

Deberia establecer tareas especificas repito segun la experiencia, una
vez definidos estos temas hay que determinar qué servicios pueden
atender y establecer estrategias o buscar expertos para el MKT

estratégico del estudio.

2. ¢Qué consideraciones toma en cuenta al crear un organigrama
para una Empresa?
Lo primero es establecer la estructura organizacional que necesita
esto debe de estar acorde con los departamentos o unidades que
debe de presentar su proyecto de cambio o aplicacion, debe de
establecer las autoridades y las respectivas responsabilidades de

cada departamento, como, por ejemplo:

Departamentos y tareas, Tareas como tal sumadas las
responsabilidades, por ultimo, el control y la toma de decisiones, una

vez definido estos puntos importantes puede realizar su organigrama.
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3. ¢Basado su criterio Considera que una empresa con 36

empleados deba contar con un disefio organizacional?
Cualquier empresa que quiere ser una empresa seria, organizada,
estructurada debe de presentar la estructura organizacional que la va

a caracterizar en su entorno.

Esta organizacion genera seriedad y una estructura que respetar en
cada proceso del estudio juridico, de esta manera se definen todas

las responsabilidades y el que hacer en cada puesto.

En cuanto a la estructura organizacional de una empresa cada
departamento cuenta con un jefe ¢Qué consejo le daria usted al
jefe Departamental para que pueda detectar inconsistencias a
tiempo?

Sino se establecen las directrices a tiempo, con esto me refiero a todo
lo antes indicado como podria realizar un control el jefe
departamental, si no existen parametros que medir como controla,

¢como evalia?

Por tanto, es primordial mantener una estructura sélida, organizada y
con indicadores de gestibn que permitan visualizar, determinar y
corregir desviaciones en el proceso.

Una empresa en la cual no exista un indicador no se puede medir su

desempefio.

Si en una empresa hay colaboradores que desconocen sus roles
formalmente y las actividades que deben de realizar. De acuerdo
con su trayectoria, ¢Considera que lo mas recomendable es
entregarle a cada trabajador el manual de funciones?

No solo es eso, se requiere que se comprometan con cada funcion,
gue conozcan cada funcion que conozcan la vision de la empresa y
gué objetivo persigue, por tanto, la socializacion es importante para

gue se comprometa y entienda los objetivos.
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6. Por ultimo, Basado su experiencia qué tipo de estructura

considera adecuada al momento de crear un manual de
funciones.

No puedo indicar una estructura especifica, hay que determinar
cudles son las necesidades y de acuerdo con ese tema se podria
establecer una estructura especifica que se adecue o se adapten a la

organizacion.

4.4.3 Resultados de la encuesta - Preguntas a los trabajadores
1. ¢Conoce usted lafuncién que tiene el correo institucional dentro

de la empresa?

Tabla 3 Conocer la funcion del correo.

Detalle Frecuencia Porcentaje
Si 24 92,3%

No 2 7,7%

Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 12 Conocer la funcién el correo

)

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Andlisis: Los resultados del estudio indicaron que el 92,3% de los
colaboradores afirmaron conocer la funcién del correo institucional dentro de

la empresa, mientras que el 7,7% manifesté desconocer su propdésito.
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2. ¢Conoce usted la funcion que tiene el sistema de Solulegal

dentro de la empresa?

Tabla 4 Conocer la funcién del sistema Solulegal

Detalle Frecuencia Porcentaje
Si 26 100%

No 0

Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 13 Conocer la funcién del Sistema Solulegal

®s
®No }

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Andlisis: Los resultados del estudio mostraron que el 100% de los

colaboradores sefalaron conocer la funcion del Sistema Solulegal dentro la

empresa.
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3. ¢Haciendo uso de la siguiente escala evalué la frecuencia con el
gue usted actualiza el sistema Solulegal de la empresa?

Tabla 5 Actualizacién del sistema institucional de la empresa

Detalle Frecuencia Porcentaje
Muy 10 38,5%
Frecuentemente

Frecuentemente 6 23,1%
Ocasionalmente 6 23,1%
Poco frecuente 4 14,1

Nada frecuente 0

Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 14 Actualizacién del sistema institucional de la empresa

@ Muy frecuentemente

@ Frecuentemente
Ocaslonalments

@ Raraments

@ Nunca

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Andlisis: El estudio revel6 que solo el 38,5% de los empleados (10 de 26)
acceden al sistema para realizar actualizaciones, lo que evidencia una
discontinuidad en la informacién. Ademas, se encontré que 4 personas, que
representan el 15,4% de la empresa, no ingresan al sistema, generando una

brecha de desinformacion.
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4. ¢Haciendo uso de la siguiente escala evalué la frecuencia del
nivel de importancia que usted considera la comunicacion con
sus compafieros de trabajo al momento de suscitar un

inconveniente?

Tabla 6 Importancia de la comunicacion

Detalle Frecuencia Porcentaje
Muy importante 17 65,4%
Importante 7 26,9%
Moderadamente 1 3,8%
importante

De poca 0 0
importancia

Sin importancia 1 3.8%

Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 15 Importancia de la comunicacion

. Muy importanie

. mporiantes

B Moderadaments importante
@ D= poca importancia

@ Sin importancia

@ Mocemamente imponante

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Andlisis: Los datos recabados en la investigacion indican que, segun los
colaboradores, la comunicacion es crucial al enfrentar inconvenientes, con un
65,4% de ellos resaltando su importancia. Ademas, un 26,9% de los
empleados la considera relevante. Esto sugiere que la mayor parte de los
empleados ven la comunicacion como un pilar fundamental para resolver

problemas.
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5. ¢Usted conoce algun protocolo para escalar asuntos o resolver

conflictos entre diferentes niveles de departamentos?

Tabla 7 Protocolo para escalar conflictos entre diferentes departamentos.

Detalle Frecuencia Porcentaje
Si 16 61,5%
No 10 38,5%
Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 16 Protocolo para escalar conflictos entre diferentes departamentos

® Si
® No

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Analisis: Los resultados del estudio revelaron que el 61,5% de los
colaboradores conocen el protocolo para escalar conflictos entre
departamentos. Por otro lado, el 38,5% de los trabajadores (equivalente a 10

personas) indicaron que el protocolo no esta definido.
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6. ¢Existe un manual o documento que describa las funciones y
responsabilidades especificas de acuerdo con el puesto que

usted cumple?

Tabla 8 Manual de funciones sobre responsabilidades

Detalle Frecuencia Porcentaje
No 17 64,5%
Si 9 34,6%
Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 17 Manual de funciones sobre responsabilidades

® No
® s

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Analisis: Los hallazgos de la encuesta dieron a conocer que el 64,5% de
los colaboradores no conocen un manual de funciones de acuerdo con el
puesto que ejerce; en cambio 9 personas dando un 34,6 % si conocen el

manual de funciones.
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7. ¢Haciendo uso de la siguiente escala evalué la frecuencia en que
los trabajadores de la empresa han recibido capacitacion en los
ultimos afios sobre las funciones y responsabilidades descritas
en el manual de funciones?

Tabla 9 Capacitaciones sobre funciones y responsabilidades en el manual de

funciones
Detalle Frecuencia Porcentaje
Muy 1 3,8%
Frecuentemente
Frecuentemente 4 15,4%
Ocasionalmente 8 30,8%
Poco frecuente 11 42,3%
Nada frecuente 2 7,7%
Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 18 Capacitaciones sobre funciones y responsabilidades en el manual de

funciones

o

@ Muy frecuentemente

@ Frecuentemente
Ocasionalmente

@® Raramente

® Nunca

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Andlisis: El estudio revelé que el 42,3% de los colaboradores considera
gue la empresa rara vez ofrece capacitacion sobre las funciones descritas en
el manual. Por otro lado, el 30,8% opina que dicha capacitacion se brinda solo

ocasionalmente.
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8. Haciendo uso de la siguiente escala evalué la frecuencia que se
comunica los cambios realizados en el organigrama de la
empresa durante el ultimo afo, posteriores a laimplementacién

Tabla 10 Comunicacién de los cambios en el organigrama

Detalle Frecuencia Porcentaje
Muy 1 11,5%
Frecuentemente

Frecuentemente 4 23,1%
Ocasionalmente 8 30,8%
Poco frecuente 11 30,8%
Nada frecuente 1 3,8%

Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 19 Comunicacién de los cambios en el organigrama

@ Muy frecuentemente

@ Frecuentemente \
Ocasionalmente

® Raramente

@ Nunca

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Andlisis: Los datos de la encuesta mostraron que el 30,8% de los
colaboradores, es decir, 11 personas, indican que rara vez reciben
informacion sobre los cambios en la empresa. En comparacion, otro 30,8%,
gue equivale a 8 personas, considera que la comunicacion sobre los cambios

ocurre solo ocasionalmente.
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9. ¢Haciendo uso de la siguiente escala evalué qué tan de acuerdo

estaria los trabajadores de la empresa que tengan a disposicion

el manual de funciones y este refleje con precision sus

responsabilidades departamentales?

Tabla 11 Disposicién del manual de funciones

Detalle Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 17 65,4%
De acuerdo 7 26,9%
Ni de acuerdo, ni 2 7,7%
desacuerdo
En desacuerdo 0 0%
Muy en 0 0%
desacuerdo
Total 26 100%

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Figura 20 Disposicién del manual de funciones

@ Muy de acuerdo

@ Muy en desacuerdo

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Andlisis: Los resultados de la investigacion indicaron que el 65,4% de los

colaboradores esta muy de acuerdo con la disponibilidad del manual de

funciones. En comparacion, el 26,9%, que equivale a 7 personas, esta algo

de acuerdo con que se disponga de un manual de funciones.
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4.5 Fichas de Observacion

Figura 21 Ficha de Observacién
Ficha de observacion

GUIA DE OBSERVACION DE LA EMPRESA
Investigacion: Redisefio de una empresa organizacional I?echa: 8/8/2024
Observadores :Gordon Quilligana Joselyn Andrea y Murrieta Vasconez Maria de Los
les
Area Observada de la empresa:Legal
Objetivo de Ficha: Identificar la situacion actual del area legal y sus actividades
Hora de finalizacion
Horario de Inicio: 9.00 am 13 pm
REGISTRO DE ACTIVIDADES OBSERVADAS
Actividades S| | NO No Aplica
1.-Inicio de jornada a tiempo 0 | & (]
2.-Existe lista de tareas y actividades 0lm
3.-Existe Bitacora para el control del tiempo de
respuesta por caso asigandos. 0|8 (]
4.-Se cumple con el tiempo establecido para la
revision de cada caso 8 |0 0O
5.-Se ingresa oportunamente informacon al sistema 0 |m a
6.-Se ingiere alimentos en el lugar de trabajo. . 0 0
7.-Se atienden oportunamente los requernmientos del
cliente. @ |0 0
8.-Buena predisposicon y atencion al cliente. . 0 0
9.-De forma cotidian los colaboradores sostiene
conversaciones poco esencial g 0 0
10.- Existe una hora de almuerzo
Q2 0 Q

11.-Tiene un tiene un rango de tiempo para recibir
testimonios cerrados 0 ]
12.- Tiene bitacora de control para realzar el proceso
de inscripcion 010 ]

Resume: Actividades realizadas por el drea legal para verificar el cumplimineto de

actividades , identificando la importancia del registro de actividades en una de las

herramientas principales de la empresa como es el sistema de solulegal lo cual se

identifica poco uso del mismo.

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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Figura 22 Ficha de Observacion

Ficha de observacion

GUIA DE OBSERVACION DE LA EMPRESA
Investigacion: Redisefio de una empresa organizacional |Fecha: 8/8/2024
Observadores :Gordon Quilligana Joselyn Andrea y Murrieta Vasconez Maria de Los
Angeles
Area Observada de la empresa:Operaciones
Objetivo de Ficha: Identificar la situacion actual del area de operaciones y sus
actividades
Hora de finalizacion
Horario de inicio. 13 pm :17:30
REGISTRO DE ACTIVIDADES OBSERVADAS
Actividades S| NO No Aplica
1.-Inicio de jomada a tiempo (] 0 0
2.-Existe lista de tareas y actividades 0 2 =)
3.-Existe Bitacora para el control del tiempo de
respuesta por caso asigandos. 0 0O /]
4.-Se cumple con el tiempo establecido para la
revision de cada caso 0O 0 (-]
5.-Se ingresa oportunamente informacion al
sistema (/] 0 0O
6.-Se ingiere alimentos en el lugar de trabajo. 2 0 0
7.-Se atienden oportunamente los requenmientos
del cliente 2 0 0
8.-Buena predisposicon y atencion al cliente . 0 0
9.-De forma cotidian los colaboradores sostiene
conversaciones poco esencial ] 0 0
10.- Existe una hora de almuerzo ) ) O
11.-Tiene un tiene un rango de tempo para recibir
testimonios cemados 0 /] 0
12.- Tiene bitacora de control para realizar el
proceso de inscnpcion ()] ] 0
Resume’ Actividades realizadas por el area de operaciones para verificar el

cumplimineto de actividades , identificando la importancia del registro de actividades

en una de las herramientas principales de la empresa como es el sistema de solulegal
lo cual se identifica poco uso del mismo.

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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4.6 Analisis de las encuestas, entrevista y ficha de observacion

Entrevista individual con 26 trabajadores de Solo Legal Se han
identificado los siguientes problemas a raiz del andlisis. Aunque los 26
empleados utilizan el sistema Operativo Solulegal en su actividad diaria, solo

10 empleados han logrado el uso 6ptimo del OS.

Esta discrepancia entre su uso ha llevado a problemas en termos de
Comunicacion y atrasos en la entrega de los trabajos finales. Tres
explicaciones para estos problemas se pueden sugerir. Primero, la falta de un
sistema de seguimiento de un dia de las acciones del empleado contribuye a
una falta de retroalimentacion adecuada y a la identificacion de un Area de

mejoras.

En segundo lugar, cuando no todos los Empleados tienen acceso a la
descripcién del trabajo, esto complica su conocimiento de los deberes del
empleado en la empresa. Finalmente, la falta de coordinacién de los jefes de
la Autoridad del Empleo sobre sus empleados ocasiona desorganizacion y

Baja eficacia en cuanto al uso del OS en el lugar de trabajo.

La creacién de un sistema mas estricto Que siga un dia de las actividades,
la entrega de puestos a mano a todos los empleados y una mejor
Coordinacion entre los lideres y empleados podrian resolver estos problemas.
Estas medidas mejorarian mucho el uso de OS y aumentarian el rendimiento

de la compafiia.

En cuanto la informacién del entrevistado da una descripcion completa de
la importancia del disefio organizacional en el ambito de la gestion. Segun él,
el disefio organizacional no es sélo el medio por el cual se definen roles y
responsabilidades dentro de la empresa, sino que también ayuda a la gestion
eficiente de los recursos humanos y materiales. Una empresa que tiene una

estructura clara y se adapta a los cambios sélo puede conseguir sus objetivos.
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El entrevistado considera el disefio organizacional como un elemento
crucial para mejorar la eficiencia, la comunicacion y la eficacia en la toma de
decisiones dentro de la empresa. El redisefio organizacional tiene que ver con
lideres y una comunicacion clara durante los procesos de cambio. Los libros
impresos son imprescindibles para garantizar que todo el personal esté bien

informado sobre sus responsabilidades y responsabilidades.

Con la informacién més doctrina del Ms. Christian Proafio Piedra ofrece
una guia detallada y practica para el disefio organizacional, especialmente en
el contexto de una firma de abogados Dice que necesita tener una
organizacion estructurada que atienda los requisitos especificos del estudio,
con un énfasis claro en la definicion de roles, responsabilidades y estrategias
Proafio enfatiza la importancia de fijar estandares de gestion y medir
pardmetros, ademas de enfatizar la importancia de la comunicacion y la

dedicacién de los empleados a sus roles y a los objetivos de la empresa.

Segun este estudio, el disefio organizacional puede tener éxito cuando
existe una planificacién exhaustiva, una estructura clara y una comunicaciéon
eficaz, independientemente del tamafio de la organizacion La estructura del
manual de roles y la socializacion de roles deben ser flexibles para garantizar

una implementacion efectiva y alineacion con los objetivos organizacionales

4.7 Descripcion de la empresa
4.7.1 Mision de la empresa

Solulegal esta regido por un principio de éptimo servicio para sus clientes.
Debido a esto, nuestra principal mision es continuar siendo un estudio juridico
de excelencia. Esta mision consiste en brindar soluciones legales integrales

acorde a la evolucion y necesidades de nuestros clientes.

4.7.2 Vision de la empresa

Innovar de la mano de nuestros clientes, ofreciéndoles servicios que

faciliten y solucionen de manera rapida y efectiva sus requerimientos.



4.8 Desarrollo de la Propuesta

4.8.1 Titulo de la propuesta

Redisefio organizacional de la empresa Brayming — Estudio Juridico.

4.8.2 Fase 1: Analisis de la situacion actual de la empresa

Tabla 12 Analisis de la situacién actual — FODA

e Abogados altamente
calificados.

e Amplia cartera de contactos con

entidades financieras y
constructoras.
e Buena reputacibn en el

mercado por la calidad del

servicio.

e Los empleados no actualizan el
sistema frecuentemente.

e Escaso tiempo para revision de
expedientes.

e Los trabajadores no conocen un
manual que describa las
funciones especificas de sus

puestos.

Expansion a nuevos
mercados geograficos.
Buena percepcion de la
comunicacion interna.
Entrega de servicio sin

retraso

,.LI ’.
N

Escasa diversificacion de la
cartera de servicios.

Falta de inversibn en
tecnologia para un sistema
institucional mas dinamico.
Regulaciones cambiantes:
Las leyes y regulaciones
cambian constantemente, lo
gue puede tomar mas tiempo
un proceso y aumentar los

costos operativos.

Limitaciones internas

Limitaciones externas

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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4.8.2.1 Analisis de la competencia

Tabla 13 Anélisis de la competencia

Estudio Juridico Romero

Menéndez

Consultorio Juridico

UEES

Estudio Juridico

SOLULEGAL

Cliente
Objetivo

Expansion, particularmente en
los sectores financiero y de
construcciéon, que buscan
asesoria juridica especializada
en contratos, cumplimiento
regulatorio y resolucion de

conflictos.

Se enfoca en personas con
recursos limitados  que
buscan apoyo juridico de
calidad y estudiantes o
egresados de derecho que
necesitan asistencia legal

practica y formacion.

Incluye empresas medianas y
grandes que requieren
asesoria y representaciéon en
derecho

areas como

corporativo, litigios
comerciales y cumplimiento
normativo. Se enfoca en
particulares con necesidades
en derecho civil y familiar, que
buscan soluciones juridicas

eficientes y personalizadas

Personalidad

de marca

Se presenta con una
personalidad profesional vy

confiable, destacando su

El Consultorio Juridico -
UEES proyecta una imagen

accesible y comprometida

Se caracteriza por una imagen
profesional y confiable,

ofreciendo un enfoque
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compromiso con la excelenciay

la atencién personalizada

con la justicia social,

ofreciendo apoyo legal con

estratégico y personalizado en

la resolucién de problemas

empatia y profesionalismo. legales.

Producto El estudio ofrece servicios Ofrece servicios legales en Ofrece asesoria y
juridicos especializados, areas como derecho familiar representacion legal en areas
destacandose en derecho y laboral, proporcionados por especializadas como derecho
financiero y de construccion, y estudiantes bajo supervision, corporativo y comercial,
proporcionando asesoria lo que asegura una atencion destacandose por su
personalizada. practica y accesible a un capacidad para manejar casos

costo reducido. complejos y brindar atencion
personalizada.

Fortaleza Fortalece su capacidad para Brinda asesoria legal Cuenta con un equipo
ofrecer asesoria especializada accesible y de calidad a experimentado en derecho
y efectiva personas con  recursos corporativo y comercial,

limitados, destacandose por proporcionando soluciones
su enfoque en el servicio efectivas y adaptadas a las
comunitario y la formacién necesidades especificas de
practica de estudiantes. empresas medianas y grandes
Debilidad La falta de un manual claro de Puede enfrentar limitaciones Puede enfrentar desafios por

funciones para los empleados

debido a

presupuesto reducidos, lo

recursos Yy

una escasa diversificacion en

su cartera de servicios y la falta
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que puede restringir la
capacidad para ofrecer una
gama mas amplia de
servicios o una atencion mas

personalizada.

de inversidbn en tecnologias
modernas, lo que puede limitar

su capacidad de adaptacién

Marketing

Limitaciones en el presupuesto
de marketing y la necesidad de
adaptar sus estrategias a
nuevas tendencias y

plataformas.

Su marketing se enfoca en
destacar su compromiso con
el acceso a la justicia y el
apoyo a estudiantes, pero
podria beneficiarse de una
mayor visibilidad en la
comunidad para atraer a mas

clientes

Su marketing se basa en
resaltar la experiencia y la
especializacion del equipo,
pero podria mejorar en
visibilidad digital y en la
comunicacion de su propuesta
de valor a un publico mas

amplio

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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4.8.3 Fase 2: Organigrama ACTUAL de la empresa

Figura 23 Organigrama de la empresa Solulegal
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Elaborado por: Solulegal

La ilustracion 21 muestra la representacion grafica que refleja como esta
conformado la empresa que en su calidad de microempresa cuenta con 30
colaboradores. La plantilla de esta empresa esta compuesta de la siguiente
manera en el area legal 13 colaboradores, en el area de operaciones 4

gestores y 3 delegados, en el area de liquidaciones 4 colaboradores.

Analisis

El organigrama representa una estructura funcional clara con
departamentos y roles definidos; sin embargo, el papel de la gestién de
informacion y la retroalimentacion no esta claramente identificado. La falta de

estas funciones puede ser una raiz de los problemas mencionados.

No hay un rol ni un departamento especifico a cargo de la actualizaciéon
de tramites. Esto puede llevar a vacios de responsabilidad y coordinacion.
Aungue los roles estan definidos, no hay evidencia de procesos adecuados
de capacitacion y comunicacion interna que garanticen que todos los

empleados comprendan sus funciones.

La falta de un departamento o un papel a cargo de la calidad y procesos
indica que no hay un enfoque sistematico sobre la base del feedback y la

mejora continua.
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4.8.3.1 Propuestas de modificacion del organigrama
Establecimiento de un Departamento de Calidad y Procesos:
e Nueva posicién: Crear un Departamento de Calidad y Procesos o un
rol de "Gerente de Calidad".
e Responsabilidades: Esta posicion se centraria en la mejora continua
de los procesos, asegurando que los empleados conozcan sus
funciones y estableciendo mecanismos de retroalimentacion y

auditoria para identificar y corregir fallas.

Estos cambios no solo describiran la estructura actual, sino que también

agregara roles y departamentos especificos para abordar las probleméticas.

4.8.3.2 Organigrama propuesto

Figura 24 Organigrama completo
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Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

El Departamento de Calidad se enfocara en los procesos relacionados

con la coordinacién entre el area Legal y Operaciones:
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Identificar claramente cada paso que debe seguir el asesor legal,
desde que recibe el caso hasta que se registra la informacion en el

sistema Solulegal.

Implementar un sistema de alertas en Solulegal que notifique tanto al
area de Legal como de Operaciones cuando se produzca una demora
0 cuando un caso no haya sido actualizado en un periodo de tiempo

determinado.

El Departamento de Calidad puede organizar capacitaciones para
asegurar que todos los involucrados en el proceso comprendan sus

roles y responsabilidades.

Comunicacion Interdepartamental: Establecer reuniones periddicas
entre los departamentos de Legal y Operaciones para revisar el

estado de los casos y resolver cualquier problema de comunicacion.

Establecer acuerdos o procedimientos de colaboracion con notarias y
municipios para minimizar retrasos y garantizar una comunicacion
fluida.
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4.8.4 Fase 3: Caracterizacion de procesos

4.8.4.1 Proceso de Recepcion de documentos

Figura 25 Proceso de recepcion de documentos

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

En las funciones que realiza el departamento legal, cada proceso debe
ser detallado en el sistema operativo Solulegal para conocimiento del area de
operaciones. A pesar de que esta area (operaciones) solo cumple con el
proceso de ingreso como primera fase, debe estar pendiente de que el asesor
legal haya recibido el caso y ya se encuentre en proceso de revision para asi

poder informar al cliente.

Es aqui, cuando se desarrollan la problemética establecida, no hay un
proceso de seguimiento por parte del jefe del area Legal ya que este mismo
debe ser responsable de su departamento, Para que pueda recabar la
informacion en el sistema de Solulegal. Logrando que el area de gestor de
recepcion pueda también conocer el estado actual de un cliente, con el

escenario que al momento que suscita la situacion, solicitar el avance de la
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etapa, asi el area de operaciones puede continuar con la siguiente fase que

es citar al cliente para citar al cliente y empezar el proceso de inscripcion.
Adicional, se detalla que la fase de inscripcion presenta dos agentes
externos que son: Notaria y Municipios; que, a su vez, si presenta una nota

devolutiva retrasaria mas la culminacién de este proceso.

4.8.4.2 Proceso De inscripcion de documentos:

Figura 26 Proceso de inscripcion de documentos

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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Figura 27 Relacién con el Dep. Calidad

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

4.8.5 Fase 4: Manuales de Funciones
Objetivo:
e Incrementar la frecuencia del uso del sistema operativo y asegurar
gue la informacion esté siempre actualizada.
e Definir Claramente las Responsabilidades: Establece de manera
precisa las tareas, deberes y obligaciones de cada puesto dentro del

estudio.

Evita duplicidad de funciones, asigna responsabilidades de manera equitativa

y mejora la coordinacion entre los miembros del equipo.
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solu

iegal Codigo: PTH 001

DESCRIPCION DE PUESTO Fecha: Agosto, 2024
Pagina: 74

IDENTIFICACION DEL CARGO

Informacién general

Area Financiero

Nivel Base

Departamento o division Financiero

Reporta Jefe de Financiero
Supervisa a N/A

Relaciones Internas: liquidaciones, operaciones
Segundo a bordo: N/A

PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar y verificar que los pagos realizados por los clientes sean precisos
y estén correctamente registrados, con el objetivo de mantener la integridad
y exactitud de las finanzas de la empresa. Esto incluye la implementacion
de controles rigurosos para identificar y corregir cualquier discrepancia a
tiempo. Comunicacion y trabajo estrechamente con la colaboracion de los
demas departamentos para asegurar que las politicas de cobro y pago sean
coherentes y efectivas, mejorando asi la eficiencia financiera y la
satisfaccion del cliente. Resolviendo cualquier problema relacionado con los
pagos y para asegurar la transparencia y confianza en todas las
transacciones financieras.

Funciones del puesto

1.- Verificacién de correos

2.-Recibir pagos de proformas

3.- Registro de cobros en el sistema de Solulegal

3.- Enviar proforma de validacion de pago recibido y registro en el sistema.
4.- Registro de transacciones diarias
5.-Transferencias bancarias

6.-Conciliaciones bancarias

7.-Conciliacion de cuentas

8.-Andlisis de cuentas de cartera

9.-Ingreso de facturas de proveedores.

10.-Control de cierre de liquidaciones

11.-Ejecucion de transferencia bancarias.
12.-Emision de cheques para pagos de proveedores.

RESPONSABILIDADES Y DEBERES DEL CARGO

1.- Cumplir y respetar los reglamentos internos de trabajo y seguridad

2.- Cuidar del equipo de oficinas y ser responsable del buen uso de las,
herramientas e insumos bajo su cargo.

3.- Comprometerse con el desarrollo y mantenimiento de las normas del trabajo
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REQUISITOS DEL PUESTO
Educacion: Tercer nivel
Formacion Profesional de areas administrativas, contaduria.
académica:
Experiencia' NINGUNA <1 1-2 2-3 afios 3-5 5-7 >10
: afio afios afios afios afios
X
6 meses en cargos o area similares.
Disponibilidad Tiempo completo | X Viajes dentro del pais
Turnos rotativos Viajes fuera del pais
Otros Vehiculo propio Inglés
COMPENTECIAS
Competencias Nivel
Organizacionales: Alto Medio Bajo
Sentido de Alerta 'y X
Resultados
Disciplina X
Funcionamiento bajo X
presion
Competencias Nivel
Funcionales: Alto Medio Bajo
Organizacion y X
Planificacion
Liderazgo X

RECIBIDO POR:

Actualizacion de Perfil por Cargo

Fecha de actualizacion: 2024-8-2 Revision de Cargo N.°1
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Informacién general

Nombre del puesto Liquidador

Nivel Base

Departamento o division Cal center- operaciones
Gerente de General

Reporta o
Jefe de liquidaciones

Supervisa a N/A

Relaciones Internas: Legal, liquidaciones, financieras

Segundo a bordo: N/A

PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar el seguimiento de los pagos de impuestos, acuerdos tributarios, y
facilitar que los clientes conozcan sus obligaciones al acceder a un proceso
legal. Logrando que todas las partes pertinentes estén informadas sobre sus
haberes y responsabilidades mediante las proformas.

Funciones del puesto

1.-Llevar a cabo la debida verificacion de correos.

2.-Estimar gastos legales de actos de compraventa, hipoteca, liberaciones de
hipoteca, nuda propiedad, usufructo, fideicomisos, restituciones (proformas
iniciales)

3.-Garantizar la correcta gestion de comunicacién con los clientes.

4.-Recibir correo del area legal para elaboraciéon de proforma de gastos
estimados.

5.-Enviar correos de las proformas de gastos estimados e informar; al cliente,
area de operaciones y oficiales de los bancos.

6.-Verificar pagos y compartir comprobantes de pagos de proformas al area
financiero y operacional.

7.-Elaboracion de liquidacion final: Notificar los avances de aprobacion en el
municipio a las partes pertinentes: oficiales, constructoras etc.

8.- Notificar inconvenientes a los departamentos correspondientes.

9.-Armar expedientes con documentos habilitantes y verificar los impuestos en
los diferentes municipios

7.-Realizar pagos de impuestos

8.-Mantener con el debido conocimiento a los oficiales bancarios de los pagos.

9.-Verificar que los impuestos estén correctamente tributados

10.-Despejar dudas al cliente acerca de los contratos, explicar el calculo de los
impuestos

11.- Coordinar con los delegados, los pagos de impuestos en el municipio de
(alcabalas, plusvalia etc.).
12.- Recibir un juego de testimonio inscrito y catastrado del area de operaciones.
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13.- Almacenar correctamente

Solulegal.

16.- Enviar a revision de liquidaciones finales a gerencia para su firmay su ok
17.- Enviar un juego de testimonio adjuntando proforma de liquidacién final al

banco para entrega del cliente.

18.- Actualizar el sistema Solulegal sobre los avances del tramite.

en

los archivos: Las escrituras con sus
liquidaciones y sobrantes, para posterior despacho

14.-Realizar liquidaciones finales (se adjuntan soportes de los gastos generados)
15.- Digitalizar las liquidaciones finales de los clientes. Subirlo al sistema de

RESPONSABILIDADES Y DEBERES DEL CARGO

1.- Cumplir y respetar los reglamentos internos de trabajo y seguridad

2.- Cuidar del equipo de oficinas y ser responsable del buen uso de las,
herramientas e insumos bajo su cargo.

3.- Comprometerse con el desarrollo y mantenimiento de las normas del trabajo

REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion: Tercer nivel
Formacion Profesional de areas administrativa. Marketing,
académica: economia.
Experiencia: NINGUNA <1~ 1-2 2-3 afios 3-5 5-7 >:~LO
ano anos anos anos anos
X
6 meses en cargos o area similares.
Disponibilidad Tiempo completo | X Viajes dentro del pais
Turnos rotativos Viajes fuera del pais
Otros Vehiculo propio Inglés

COMPENTECIAS

Competencias Nivel
Organizacionales: Alto Medio Bajo
Sentido de Alerta 'y X

Resultados

Disciplina X

Funcionamiento bajo presion X

Competencias Nivel

Funcionales: Alto Medio Bajo
Organizacion y Planificacion X

Liderazgo X
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Informacién general

Nombre del puesto Gestor de Operaciones

Nivel Base

Departamento o division Cal center- operaciones
Gerente de General

Reporta :
Jefe de operaciones

Supervisa a N/A

Relaciones Internas: Legal, liquidaciones, financieras

Segundo a bordo: N/A

PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar el seguimiento y gestionar que los clientes puedan concretar su
proceso hipotecario. Logrando una comunicacion sinérgica con todas las
partes que intervenga.

Funciones del puesto

1.- Llevar a cabo la debida verificacion de correos
2.-Garantizar la correcta gestion de comunicacién con los clientes.

3.-Notificar los avances del proceso del cliente a las partes pertinentes: oficiales,
constructoras etc.

4.- Notificar inconvenientes a los departamentos correspondientes
5.-Agendar citas en notaria para el proceso de firma.
6.-Gestionar la solicitud de habilitantes en diversas entidades.

7.-Coordinar con los delegados el proceso de inscripcion y catastro en varios
cantones.

8.-Coordinar con los delegados, los pagos de impuestos en el municipio de
(alcabalas, plusvalia etc.).

9.-Verificar diariamente los correos sobre facturas notariales generadas y pasar
ordenes de pagos.

10.- Mantener con el debido conocimiento a los oficiales bancarios de los tramites
en proceso.

11.- Monitorear y registrar las salidas de las escrituras del registro de la
propiedad.

12.- Digitalizar las escrituras inscritas y compartir con los oficiales del banco.
13.- Entregar un juego de testimonio al area de liquidaciones.

14.- Notificar a los clientes retiro de sus escrituras en oficinas.

15.- Enviar un juego de testimonio al banco correspondiente para su custodia.

16.- Almacenar correctamente en los archivos: Las escrituras, sobrantes de los
documentos, Memos de entrega.

17.- Reuniones con los oficiales bancarios para retroalimentaciones de los casos.
18.- Actualizar el sistema Solulegal sobre los avances del tramite.
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RESPONSABILIDADES Y DEBERES DEL CARGO
1.- Cumplir y respetar los reglamentos internos de trabajo y seguridad

2.- Cuidar del equipo de oficinas y ser responsable del buen uso de las,
herramientas e insumos bajo su cargo.

3.- Comprometerse con el desarrollo y mantenimiento de las normas del trabajo

REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion: Tercer nivel

Formacion Profesional de areas administrativa. Marketing,

académica: economia.

Experiencia' NINGUNA <1 1-2 2-3 afos 3-5 5-7 >10
' afio afos afos afios afios

X

6 meses en cargos o area similares.

Disponibilidad Tiempo completo | X Viajes dentro del pais
Turnos rotativos Viajes fuera del pais
Otros Vehiculo propio Inglés

COMPENTECIAS

Competencias
Organizacionales: Alto

Sentido de Alerta 'y X
Resultados

Disciplina X
Funcionamiento bajo presién X

Competencias

Funcionales:

Organizacion y Planificacion X
Liderazgo X
RECIBIDO POR:

Actualizacion de Perfil por Cargo

Fecha de actualizacion: 2024-8-2 Revisién de Cargo N.° 3
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IDENTIFICACIONDELCARGO

Informacion general

Nombre del puesto Legal-Abogados

Nivel Base

Departamento o division Legal

Reporta Jefe de legal

Supervisa a N/A

Relaciones Internas: liquidaciones, operaciones
Segundo a bordo: N/A

PROPOSITO DEL PUESTO

Asesorar al cliente durante todo su proceso legal comercial a través de la
revision exhaustiva de documentos, Garantizando que las entidades
bancarias, pueda desembolsar créditos hipotecarios de manera segura.
Logrando que todas las partes involucradas tengan un proceso agradable.

Funciones del puesto

1.-Llevar a cabo la debida verificacion de correos

2.-Garantizar la correcta gestion de comunicacién con los clientes, oficiales y
constructoras.

3.-Revision de casos asignados
4.-Recibir documentos habilitantes por los casos asignados

5.-Almacenar correctamente en los archivos: Los habilitantes, sobrantes de los
documentos, para posterior despacho.

6..-Dar comentarios de correos recibidos
7.-Brindar observaciones por los documentos habilitantes.

8.-Despejar dudas al cliente acerca de las observaciones emitidas, explicar
estados de su proceso.

9.-Receptar documentos faltantes.
10.-Dar el ok legal y Armar carpetas fisicas de los documentos de los clientes

11.-Enviar borrador de la minuta para revision del cliente y para conocimiento de
oficiales bancarios.

12.-Digitalizar la minuta y subirla al sistema de Solulegal.
13.- Avanzar etapas en el sistema de Solulegal.

14.-Enviar correo compartiendo carpeta de habilitantes al area de liquidaciones
para la elaboracién de proforma.

15.-Enviar correo de despacho para informar el ok legal y el area de operaciones
y procedan con cita al cliente para firma.

16.- Actualizar el sistema Solulegal sobre los avances del tramite.
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RESPONSABILIDADES Y DEBERES DEL CARGO
1.- Cumplir y respetar los reglamentos internos de trabajo y seguridad

2.- Cuidar del equipo de oficinas y ser responsable del buen uso de las,
herramientas e insumos bajo su cargo.

3.- Comprometerse con el desarrollo y mantenimiento de las normas del trabajo

REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion: Tercer nivel

Formacion Profesional de areas derechos

académica:

Experiencia- NINGUNA <1 1-2 2-3 afios 3-5 5-7 >10
) afio afios afios afos afios

X

6 meses en cargos o area similares.

Disponibilidad Tiempo completo | X Viajes dentro del pais
Turnos rotativos Viajes fuera del pais
Otros Vehiculo propio Inglés

COMPENTECIAS

Competencias
Organizacionales:

Sentido de Alerta 'y X
Resultados

Disciplina X
Funcionamiento bajo presion X

Competencias

Funcionales:

Organizacion y Planificacion X
Liderazgo X

RECIBIDO POR:

Actualizacion de Perfil por Cargo

Fecha de actualizacion: 2024-8-2 Revisién de Cargo N.° 4
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4.9 Presupuesto

La presente investigacion propone una modificacion en el organigrama
mediante la inclusion de un nuevo departamento de calidad. Se considera que
la creacion de este departamento contribuiria significativamente a la mejora

del control sobre las funciones de los empleados.

La implementacién de esta area requeriria la contratacion de un “jefe de
Calidad”, y a su vez un asistente como apoyo a las labores administrativas.

Esto conlleva varios costos e implicaciones especificas:

Salario y Beneficios: La incorporacion de un nuevo empleado en la
estructura organizacional resultara en un incremento de los costos salariales,
ademas de los beneficios asociados, como seguros adicionales vy
bonificaciones. El salario estimado para un jefe de Calidad es de $1,500

mensuales.

Tabla 14 Presupuesto — Jefe de Calidad

Mensual Anual
Salario Base $1500 $18000
Décimo Tercero $125 $1500
Décimo Cuarto $125 $1500
Aporte al IESS $182,25 $2187
12,15%
Fondos de Reserva $124,95 $1499,40
8,33%
Vacaciones 2,5% $37,50 $450
Costo Total $25136,4

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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Adicional. para una asistente del departamento de calidad seria de $900.

para una asistente del departamento de calidad seria de $900:

Tabla 15 Presupuesto - Asistente del Dep. de Calidad

Mensual Anual
Salario Base $900 $10800
Décimo Tercero $75 $900
Décimo Cuarto $75 $900
Aporte al IESS $109,35 $1312,20
12,15%
Fondos de Reserva $74,97 $899,64
8,33%
Vacaciones 2,5% $22,50 $270
Costo Total $15081,84

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)

Ademas del costo monetario, existe un costo de oportunidad asociado a

esta implementaciéon. La integracion y adaptaciéon al nuevo departamento

podria reducir el tiempo disponible para la administracion de otros proyectos,

y se puede observar una curva de aprendizaje y posible distraccién de los

empleados en sus tareas actuales.

La adaptacion a los nuevos procesos y a la naturaleza del departamento

puede requerir tiempo, lo que podria generar resistencia al cambio y retrasos

iniciales en la implementacion.

4.10 Beneficios:

- Mejora en la Eficiencia de los Procesos: La implementacion de un

enfoque sistematico en calidad puede promover una mejora continua

84



en los procesos, reduciendo errores en la toma decisiones y

aumentando la eficiencia operativa.

Aumento en la Satisfaccion del Cliente: La mejora en los niveles de
calidad de los productos o servicios generara una mayor satisfaccion
del cliente, lo que, a su vez, fomentara la lealtad y las
recomendaciones positivas. Por lo que la informacion estara en el

momento solicitado.

Satisfaccion del cliente, ya que se mejorara los niveles de calidad del
producto o servicio generaran una mayor satisfaccion del cliente, por
lo que habra una informacion a la mano y esto permitira que las partes
pertinentes pueda tener una mejor vista de la empresa en la parte

interna.
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Figura 28 Cronograma de actividades

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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Figura 29 Cronograma de actividades

i Modo de Nombre de tarea Duracion Comenzo Fin Predecesoras 2024
D rarea I I SR D = S ) m ” 2 | T
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Resurmen del proyecto T Resumen mancal "1 Progreso marual
Tama inactva solo ¢l comienzo &
Hito inactiva solo tn 3
Pagina 2

Elaborado por: Gordon & Murrieta, (2024)
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CONCLUSIONES

En el presente trabajo investigativo, se han establecido las siguientes

conclusiones:

Situacion Actual de la Empresa: A través del andlisis FODA, se ha
podido identificar que el sistema operativo Solulegal es la herramienta
principal de la empresa. Este sistema cumple la funcién de registrar las etapas
de los procesos desde el inicio hasta la culminacion de cada tramite. Ademas,
el correo institucional se ha identificado como una herramienta fundamental,

ya gue actla como soporte en caso de falta de informacion.

Estructura Organizacional: Se ha analizado la estructura organizacional
de la empresa, la cual tiene un caracter funcional, con una division en
departamentos. En respuesta a los problemas identificados, se ha
considerado la implementacibn de un departamento de calidad, cuyo
propésito sera garantizar la supervision y la coordinacion efectiva entre los

distintos departamentos.

Manuales de Funciones: Se ha reforzado la disponibilidad de los
manuales de funciones, ya que, anteriormente, solo los empleados con mayor
antiglledad tenian acceso a estos documentos en formato fisico. A partir de
ahora, se debe asegurar que todos los empleados tengan acceso a los
manuales de funciones, promoviendo una comprension mas amplia de las

responsabilidades y procesos.
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RECOMENDACIONES

En la presente investigaciones de acuerdo con el andlisis propuesto se

brinda las siguientes acciones:

Las recomendaciones estan disefiadas para abordar las debilidades
identificadas y capitalizar las oportunidades de mejora, con el objetivo de
optimizar la eficiencia operativa y la claridad organizacional en la empresa
Solulegal. A fin de obtener la claridad organizacional de la empresa, se

propone:

Monitoreo y Reportes de Desempefio:

Desarrollar un sistema de indicadores clave de rendimiento (KPI) para

monitorear la efectividad de los procesos y el cumplimiento de las funciones.
Estos indicadores ayudaréan a evaluar el rendimiento de la empresa y la

eficiencia operativa.

Comunicacion interna: Con la propuesta del manual de funciones de
procesos fortalece los canales de comunicacion interna para asegurar que los
colaboradores estén alineados con los objetivos de la empresa y los cambios

implementados.

Con el acceso del nuevo departamento: Implementa Protocolos de
Actualizacién: Establece politicas y procesos claros para la actualizacién del
sistema, y considera la implementaciéon de recordatorios automaticos para

asegurar el cumplimiento.

Optimiza los Procesos Internos: Evaluar tiempos de revision de
documentos si hay formas de hacer mas eficientes los procesos de revision,

guizas mediante el uso de tecnologia o mejorando la asignacion de recursos.
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ANEXOS
ANEXO 1 Formato para la entrevista al Gerente

¢, Desde una oOptica gerencial que tan importante considera aplicar un disefio
organizacional?

Basado a su criterio como contribuye un disefio organizacional para el
cumplimiento de los objetivos planteados.

Considera usted que una estructura organizacional robusta brinda beneficios
si emplea correctamente a la empresa

En el caso de haber un redisefio organizacional, ¢ Como usted comunicaria
dichos cambios a su personal?

Considera que los jefes de cada area que conforma la empresa deberian ser
participe al momento de realizar un redisefio.

De acuerdo con su experiencia, Los manuales de funcidon deberian ser

impresos y entregados a cada colaborador que pertenezca a la empresa.
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ANEXO 2 Formato de entrevista para Experto

Basado en su experiencia, ¢ Cual cree usted que es el disefio organizacional
adecuado para un estudio juridico?

¢, Qué consideraciones toma en cuenta al crear un organigrama para una
Empresa?

¢Basado su criterio Considera que una empresa con 36 empleados deba
contar con un disefio organizacional?

En cuanto a la estructura organizacional de una empresa cada departamento
cuenta con un jefe ¢Qué consejo le daria usted al jefe Departamental para
gue pueda detectar inconsistencias a tiempo?

Si en una empresa hay colaboradores que desconocen sus roles formalmente
y las actividades que deben de realizar. De acuerdo con su trayectoria,
¢ Considera que lo mas recomendable es entregarle a cada trabajador el
manual de funciones?

Por ultimo, Basado su experiencia que tipo de estructura considera adecuada

al momento de crear un manual de funciones.
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ANEXO 3 Formato de encuesta para trabajadores

¢Conoce usted la funcion que tiene el correo institucional dentro de la
empresa?
Marca solo un ovalo.

Si
No

¢Conoce usted la funcion que tiene el sistema operativo de Solulegal
dentro de la empresa?

Marca solo un 6valo.

Si
No

Evalle la frecuencia con el que usted actualiza el sistema operativo de
la empresa Solulegal
Marca solo un évalo.

Muy frecuentemente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Raramente

Nunca

Evalte la frecuencia del nivel de importancia que usted considera la
comunicacion con sus compafieros de trabajo al momento de suscitar
un inconveniente

Marca solo un 6valo.

Muy importante

Importante

Moderadamente importante
De poca importancia

Sin importancia

¢Usted conoce algun protocolo para escalar asuntos o resolver
conflictos entre diferentes niveles de departamentos?

Marca solo un 6valo.
Si
No

¢Existe un manual o documento que describa las funciones vy
responsabilidades especificas de acuerdo con el puesto que usted
cumple?
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Marca solo un évalo.

Si
No

Evalué la frecuencia en la que los trabajadores de la empresa han
recibido capacitacion en los ultimos afios sobre las funciones y
responsabilidades descritas en el manual de funciones

Marca solo un gvalo.

Muy frecuentemente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Poca frecuencia
Nada frecuencia

Evallie la frecuencia que se comunica los cambios realizados en el
organigrama de la empresa durante el ultimo afio, posteriores a la
implementacion

Marca solo un 6valo.

Muy frecuentemente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Poca frecuencia
Nada Frecuencia

Evalle qué tan de acuerdo estarias los trabajadores de la empresa que
tengan a disposicién el manual de funciones y este refleje con precision
sus responsabilidades departamentales

Marca solo un dvalo.

Muy de acuerdo

Algo de acuerdo

Ni de acuerdo, ni desacuerdo
Algo en desacuerdo

Muy en desacuerdo
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