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Resumen

La investigacion realizada en Aquafit S.A. Analiza como la implementacion de un manual de
funciones contribuye al mejoramiento de la gestion empresarial, la organizacion interna y el
desempeno del talento humano. En primer lugar, se planted identificar las funciones de cada
area y definir de qué manera un manual puede ordenar los procesos existentes. Con un enfoque
cuantitativo, se aplicaron encuestas, entrevistas y fichas de observacion para diagnosticar la
operatividad de la empresa; esto permitid detectar duplicidad de tareas, falta de claridad en
responsabilidades, retrasos en la produccion y dificultades en la toma de decisiones.
Posteriormente, se disefid el manual de funciones estableciendo para cada puesto el objetivo
del cargo, las funciones especificas, las responsabilidades asignadas, la autoridad y los
requisitos del perfil profesional. Una vez concluido, se socializé el documento con el personal,
se capacitd a los colaboradores y se realizd un seguimiento para verificar su correcta
aplicacion. Como resultado, se mejoré la comunicacion interna, se redujeron errores
operativos y se fortalecio el trabajo colaborativo, dado que cada trabajador comprendié con
claridad sus funciones dentro de la estructura organizacional. En conclusion, el manual de
funciones se convierte en una herramienta estratégica que ordena actividades y facilita la toma
de decisiones; ademads, se recomienda actualizarlo periddicamente y vincular su uso con
evaluaciones de desempefio para mantener los resultados logrados.

Palabras clave: manual de funciones, gestion empresarial, talento humano, estandarizacion

de procesos.
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Abstract

The research carried out at Aquafit S.A. analyses how the implementation of a job description
manual contributes to improving business management, internal organization and human talent
performance. First, the aim was to identify the functions of each area and define how a manual
could organize existing processes. Using a quantitative approach, surveys, interviews and
observation sheets were used to diagnose the company’s operations. This allowed for the
detection of task duplication, lack of clarity in responsibilities, production delays, and
difficulties in decision-making. Subsequently, the job description manul was designed,
establishing for each position the objective of the role, specific functions, assigned
responsibilities, authority, and professional profile requirements. Once completed, the
document was shared with staff, employees were trained, and follow-up was conducted to
verify its correct application. As a result, internal communication improved, operational errors
were reduced, and collaborative work was strengthened, as each worker clearly understood
their duties within the organizational structure. In conclusion, the job description manual
becomes a strategic tool that organizes activities and facilitates decision-making. It is also
recommended that it be updated periodically and linked to performance evaluations to
maintain the results achieved.

Keywords: job manual, business management, human talent, process standardization
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Introduccion

Actualmente, el sector organizacional enfrenta un procedimiento dinamico, con la
finalidad de optimizar la funcionalidad y la efectividad de cada una de sus areas para sostener
el éxito y el crecimiento econdémico de toda compaiiia. Con este preambulo, se vuelve
necesario, para las empresas legalmente constituidas, la creacion, implementacion y
establecimiento de un manual de funciones que se convierte en una herramienta
imprescindible. Ademas, dicho instrumento ayuda a mejorar la organizacion de la compaiia y
la direccion del grupo humano a cargo de cada area de trabajo, definiendo los roles de las

secciones que intervienen en la creacion de un producto o en la prestacion de un servicio.

En cuanto a la compafiia Aquafit S.A. se refiere, la creacion e implantacion adecuada
de un manual de funciones toma una relevancia importante, porque involucra la diversificacion
y el control adecuado de las actividades que realizan los departamentos existentes dentro de la
empresa y su aporte para que el procedimiento productivo y operativo sea el proyectado al
inicio de cada afio de trabajo. Ademas, una guia operativa contribuye de manera significativa
a la direccion del personal, impulsa la cohesion y la efectividad, y permite examinar
progresivamente posibles mejoras que se implementan de forma paulatina, hasta posicionar a

la organizacién como referente en el sector comercial.

En la actualidad varias empresas pertenecientes a la union europea han registrado los
efectos negativos que causa la pandemia en el afio 2020, lo cual llevé a la pequeia y mediana
industria a buscar la manera de acrecentar su patrimonio mediante la optimizacion del
rendimiento del personal operativo, estableciendo procedimientos que disminuyan tanto el
gasto de recursos econdmicos como la concentracion de la fuerza laboral en un solo sector.

(Hernandez & Martinez, 2023, p. 150)

Ademas, establece que la mejor forma de utilizar adecuadamente los recursos de la
compaiiia es a través de la implantacion de los manuales de funciones que contribuyen a que
las empresas puedan establecer un proceso de andlisis y evaluacion de las actividades

cotidianas con el fin de incorporar mejoras dentro del ambito laboral.

En paises de América Latina, el rendimiento operativo cobra especial relevancia debido
a condiciones estructurales que limitan el desarrollo empresarial. Ademads, se sefiala que
factores como la inestabilidad econdmica, la informalidad laboral, la baja inversién en
innovacion y la escasa cultura de gestion por resultados han obstaculizado el crecimiento

sostenido de muchas organizaciones en la regién. No obstante, en los ultimos afios se observa
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un cambio progresivo hacia la adopcidon de buenas practicas administrativas, el uso de

tecnologias emergentes y la profesionalizacion de los sistemas internos.

Por consiguiente, esta adopcion representa una ventaja para que las empresas
latinoamericanas fortalezcan su posicion en los mercados locales y se proyecten con mayor
solidez a nivel internacional. En esa linea, la elaboracion y aplicacion de un documento
funcional depende de las necesidades que se identifican dentro de la organizacion. Ademas,
estos instrumentos son cambiantes; se hacen modificaciones para mejorar la competitividad
de la empresa y para demostrar la capacidad de los trabajadores en el cumplimiento de sus

funciones.

Para el caso de Ecuador, la necesidad de mejorar los niveles de eficiencia y
productividad se vuelve imperativa en el contexto de recuperacion econdémica y
transformacion digital que vive el pais. Las micro, pequeias y medianas empresas (MiPymes),
columna vertebral del tejido empresarial ecuatoriano, necesitan instrumentos transparentes y
practicos para regularizar procesos, optimizar recursos y tomar mejores decisiones. En ese
contexto, los manuales de funciones no solo dan claridad y estructuran los procesos, sino que

fortalecen la capacidad de las organizaciones para adaptarse a entornos exigentes.

Es importante mencionar que en las estructuras empresariales, sobre todo en la pequena
y mediana empresa, hay mucho desconocimiento en el campo administrativo, donde no se
encuentra el perfil del trabajador para un determinado puesto. En multiples oportunidades, las
aptitudes y actitudes que poseen los colaboradores no permiten la consecucion de los objetivos

organizacionales, lo que limita la obtencion de las ganancias deseadas.

Con base en Benitez etal. (2021), en el Ecuador existen pequeias y medianas
compaiias en las cuales los conflictos internos se intensifican diariamente. Esto ocurre por la
ausencia de una guia operativa en la que se establecen los roles de cada una de las secciones y
las actividades que debe realizar el personal. Pero dicha carencia de conocimiento imposibilita

las labores e incluso lleva a desaparecer a estas empresas del mercado organizacional.

En calidad de compaiiia ecuatoriana, manufacturera y comercializadora de productos
para la hidratacion sana, Aquafit S.A. admite la urgencia de reforzar sus operaciones mediante
una gestion sistematizada. Dentro de este contexto, el estudio trata de investigar como la
sistematizacion de procesos influye en la mejora del desempefio interno. Ademas, el estudio
promueve la internalizacién de buenas practicas, la incorporacion de tecnologias genera una

mentalidad de mejora continua y garantiza una experiencia de alta calidad a sus clientes.
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La investigacion tiene el objetivo de incrementar el funcionamiento de todas las areas,
normalizando los procesos de la empresa. Su relevancia radica en que facilita a las
organizaciones estructurar el trabajo, definir procesos y estandarizar la forma de hacer las
cosas. No obstante, sobre todo, conocer como se disefian y aplican procedimientos eficientes
es una forma de explorar dindmicas internas, identificar practicas que generan orden y calidad

y encontrar puntos susceptibles de mejora que fortalezcan la estructura organizacional.

Por lo cual, la investigacion es un aporte para el conocimiento y mejorar la gestion
empresarial local a través de un manual de funciones que permita que la empresa se ubique

entre las primeras empresas dedicadas a esta actividad en la provincia de Santa Elena.

Luego de la recopilacion de datos documentados y la observacion directa en el lugar
donde se desarrolla el fendémeno de interés, se establece que la implementacion practica de una
guia operativa dentro de la empresa aporta a la consecucion de objetivos y metas, tanto a corto
como a largo plazo. Ademas, permite seleccionar adecuadamente el perfil profesional idoneo

para cada departamento en la empresa Aquafit S.A..

Finalmente, con la exposicion de lineamientos bibliograficos utilizados con
anterioridad por diversos investigadores, se reduce la brecha existente entre la practica y el uso
adecuado de los manuales de funciones y, de esta manera, se replica su impacto positivo en
otras organizaciones. En consecuencia, se plantea el siguiente objetivo: analizar de qué manera
la implantacién de un manual de funciones contribuye al mejoramiento de la gestion de la
compaiiia, seleccionando adecuadamente al personal de cada seccion, acorde con los perfiles

de requerimiento de la empresa Aquafit S.A.

Planteamiento del problema

En el entorno empresarial actual, la eficiencia de las funciones es un factor
determinante para la sostenibilidad de las organizaciones. La capacidad de una empresa para
ejecutar sus actividades de forma ordenada depende en gran medida de la existencia de
procesos definidos, documentados y estandarizados. En un mercado caracterizado por la alta
competencia y la inestabilidad econdmica, las empresas que no estructuran sus operaciones de
manera eficiente presentan dificultades para mantenerse vigentes. En consecuencia se plantea
la necesidad de analizar en profundidad los factores que inciden en la eficiencia de las
funciones y de proponer mecanismos que fortalezcan la gestion interna, siendo los manuales

de funciones una herramienta clave dentro de este proceso (Moran, 2025, p. 8).



16

Moreno (2025) evidencia que, en el sistema empresarial de Valencia, Espafia, existe un
aporte estadistico seglin el cual los organismos administrativos establecen que, en 2025, el uso
de manuales de funciones va del 36,7 % al 47,7 % y 47,9 % en lo que va del afio. Asimismo,
manifiestan un crecimiento con relacion a 2019, afio en el que los valores fueron 29,5 %, 31,3
% y 28,6 %. Estos porcentajes se explican por el valor que otorgan a las actividades realizadas
dentro de cada departamento, evidenciando mejoras en el rendimiento del personal operativo

y en las ganancias.

En Latinoamérica se encuentran fallas comunes de gestion operativa en los diferentes
sectores productivos, por causas como falta de capacitacion técnica, poca inversion en
innovacion, falta de aplicacion de modelos de mejora continua. Como indica Alcivar (2024),
muchas empresas funcionan con estructuras informales y procesos improvisados, lo que causa
ineficiencias, duplicidad de funciones y poca capacidad de reaccidon ante imprevistos. Este
panorama limita la sostenibilidad de las empresas en el tiempo y frena su capacidad de

crecimiento regional.

Por otra parte, Trujillo (2025) establece que la integracion de la psicologia organizativa
tiene un impacto positivo y relevante en el ambito laboral. En este marco, los manuales de
funciones dentro de las actividades comerciales de una empresa cobran importancia para el
inicio y desarrollo de las tareas. Uno de los aspectos que se aplica es el estado de “flow” donde
se define como la inmersion total al momento de realizar una tarea. Es por ello que el reto y
las capacidades se igualan, aumentando la productividad y el trabajo en equipo, generando un

ambiente de motivacion y tranquilidad en el area o departamento al que sea asignado.

En Ecuador, esta situacion se repite con mayor intensidad en las micro, pequeias y
medianas empresas, que representan mas del 90 % del tejido empresarial. Pero a pesar de su
importancia econdmica y social, este tipo de organizaciones tiene problemas para aplicar
mecanismos de gestion estandarizados de procesos que mejoren su productividad y la calidad
del servicio. En especifico, existe la falta de manuales de funciones actualizados, claros y

ajustados a la realidad operativa de cada organizacion.

La empresa Aquafit S.A., que ofrece soluciones de hidratacion y bienestar, tiene
dificultades a pesar de estar posicionada en el mercado ecuatoriano. La empresa tiene fallas en
la estructuracion de sus principales departamentos operativos, limitando su eficiencia, control

y capacidad para tomar decisiones basadas en datos precisos. Esto hace evidente que es de
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vital importancia que la empresa evaltie, documente y mejore sus procesos para asegurar su

permanencia y ser la mejor en el mercado cada vez mas exigente.
Objetivos
Objetivo general

Analizar de qué manera la implementacion de un manual de funciones contribuye en
el mejoramiento de la gestion de la empresa, seleccionando adecuadamente al personal de cada

departamento existente acorde a los perfiles de requerimiento la empresa Aquafit S.A.
Objetivos especificos
Identificar las funciones actuales de los departamentos y areas de Aquafit S.A.

Analizar los factores claves que influyen en el disefio y estructura de un manual de

funciones para la empresa Aquafit S.A.
Proponer un manual de funciones para la empresa Aquafit S.A.
Justificacion

En la actualidad la funcion que cumple el area de recursos humanos dentro de la
empresa aporta significativamente a que la distribucion del trabajo sea estratégica y oportuna
con el fin de otorgar un rol protagoénico a cada uno de ellos, debido a que esta area tiene como
principio aportar al mejoramiento del desempefio y la satisfaccion entre colaboradores de la
organizacion empresarial, una de las principales estrategias que se utiliza para realizar un
levantamiento de informacion objetiva en donde se pueda establecer un trabajo colaborativo

es el manual de funciones que se implemente en todas las areas operativas.

Es fundamental el desarrollo de un manual de funciones permitiendo asi que los
empleados, operarios o colaboradores mantengan un direccionamiento eficaz, mediante su
aplicacion y evaluacion paulatina se lograra el registro de la importancia que tiene la
distribucion de los roles y roles definida para cada operario con el fin de que su desempeio
laboral logre ser funcional y efectivo, manejando como politica interna de que todo los
trabajadores deberan tener conciencia de la importancia de su cargo mediante el estudio de su
perfil académico, logrando asi tener una relacion entre los roles y las actitudes las mismas que

van a permitir desarrollar plenamente sus funciones en cada departamento de la organizacion.
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Es necesario la intervencion investigativa mediante el estudio previo para la
implementacion de un manual de funciones, dado que existen postulados teoricos en donde
citan que la eficiencia operativa ha sido abordada desde diversas perspectivas, especialmente
en el marco de la gestion organizacional, la mejora continua y la administracién por procesos,
pero a pesar de la abundante literatura sobre estos conceptos, para Ramirez (2024) atin existen
vacios en torno a su aplicacion practica en contextos empresariales especificos, como el de las
microempresas ecuatorianas dedicadas a la produccion y distribucion de bienes esenciales,
mientras Bravo y Zorrilla (2023) mencionan que en particular no se ha profundizado lo
suficiente en cémo la estandarizacion de procedimientos puede incidir en la eficiencia

operativa de empresas locales con estructuras administrativas en evolucion.

La presente investigacion busca ampliar la comprension de la eficiencia operativa
desde la optica de los procesos sistematizados, especialmente en el sector de empresas de
consumo masivo como Aquafit S.A., si bien la literatura reconoce que los manuales de
funciones son herramientas utiles para ordenar la gestion interna, para Hurtado (2024) su
implementacion real en pequefias empresas ecuatorianas sigue siendo escasa y poco
documentada, con base a esto se busca generar conocimiento que complemente los marcos
tedricos existentes, al tiempo que propone estrategias concretas de mejora sustentadas en un

diagnostico técnico y organizacional.

Si bien para Chiavenato, el funcionamiento ideal de una empresa radica en que cada
una de las personas que colaboran dentro de ella debe permanecer en sus puestos de trabajo
desempefiando de la manera mas acertada sus funciones para las cuales fueron seleccionadas
por el personal administrativo, el logro de este argumento teérico se da mediante el manejo
adecuado de un manual de funciones generando asi un equilibrio entre las capacidades

individuales y el trabajo en equipo.

De la misma forma esta investigacion va a permitir que el departamento administrativo
logre reflexionar sobre la importancia de las funciones como instrumentos para la gestion del
conocimiento organizacional, como indica Yanapa (2023) en muchas pequenas empresas, el
saber hacer se transmite de forma empirica y oral, lo que dificulta su preservacion ante cambios

de personal o expansion de actividades.

Por otro lado Valdez y Salcido (2021) sostienen que la estandarizacion documentada
de las funciones no solo promueve la eficiencia, sino que también constituye un mecanismo

formal de aprendizaje organizativo, desde una perspectiva epistemologica, este estudio se



19

vincula con enfoques que entienden a la organizacion como un sistema que aprende, se adapta
y mejora a partir de la institucionalizacion de practicas internas, en este sentido la investigacion
contribuye a enriquecer el debate académico sobre cémo las estructuras operativas influyen en
la consolidacion de capacidades organizacionales sostenibles en contextos de baja

formalizacion.

Desde el plano practico, la investigacion responde a una problematica real en la
empresa Aquafit S.A., la carencia de un manual de funciones operativas claramente definidos,
lo que genera ineficiencias, duplicacion de tareas, errores en la ejecucion y dificultades en la
toma de decisiones, en este sentido, se espera que los resultados permitan identificar puntos
criticos dentro de la estructura operativa actual, y a partir de ello, construir lineamientos
estratégicos que faciliten la gestion interna, optimicen el uso de recursos y mejoren la calidad
del servicio prestado, debido a que mediante el proceso de observacion de las actividades que
realiza el personal operativo se dan en base a las necesidades y urgencia que tiene la empresa
pero no por eso se establece un orden en sus funciones, esta desorganizacion da parte al
malestar entre los colaboradores lo cuales no tienen claras las funciones especificas en su area

de desempefio laboral diariamente.

Los beneficiarios directos de esta investigacion seran los administradores y el personal
operativo de Aquafit S.A., quienes podran contar con herramientas organizativas que aporten
a la formalizacion y mejora de sus procesos, por ultimo se espera que esta investigacion
contribuya a la construccion de modelos replicables para la mejora operativa de pequeiias
empresas, fortaleciendo la capacidad del sector productivo nacional para enfrentar los desafios
de competitividad, sostenibilidad y transformacion digital, el enfoque propuesto combina el
analisis técnico con la comprension del entorno especifico en el que se desenvuelve Aquafit

S.A., lo cual garantiza la aplicabilidad y relevancia de sus resultados.

Es importante dejar establecido que la elaboracién y su posterior implementacion
practica del manual de funciones en la empresa Aquafit S.A., representard un aporte académico
significativo en cuanto a la teoria y a la practica, constituyéndose asi en un insumo
organizacional que mejorard progresivamente el recurso administrativo y la objetividad al

momento de asignar responsabilidades optimizando el recurso humano.

En cuanto a los aportes académicos que hace este trabajo a comunidad educativa, uno

de sus ejes centrales es consolidar la literatura existente dentro de un marco referencial
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confiable y actualizado que sea aplicable en la gestion empresarial, es fundamental para esto
que se delimite notoriamente cuales son las responsabilidades administrativas que deben
ejercer las autoridades y su relacion jerarquica que presenta la organizacion, avalandose de
este contexto se puede precisas que esta propuesta de investigativa aporta nuevos
descubrimientos al campo académico evidenciado la importancia de los manuales de funciones

fortaleciendo el orden empresarial.

Idea a defender

Con la aplicacion de un manual de funciones se contribuiria a mejorar la gestion de la

empresa Aquafit S.A.
Mapeo

En el desarrollo de este proyecto de investigacion se establecen la presentacion de tres
capitulos, los mismos que son necesarios para que el analisis de caso sea veraz y objetivo.
Dentro del capitulo I que estd concebido como marco referencial, se expone la revision
sistematica de los estandares tedricos que existen hasta la actualidad sobre el tema propuesto,
aportes que otros autores ya han presentado con anticipacion, la recopilacion de la literatura
de las variables, y los fundamentos legales que rigen la actividad comercial del pais daran al

lector la pauta de la magnitud del estudio del tema.

En correspondiente al capitulo II conocido como metodologia, es aqui donde se
encuentra de manera detallada cual es el enfoque investigativo que se selecciono por parte del
encargado de la realizacion del desarrollo del proceso de estudio, el analisis que puede ser
cuantitativo o cualitativo de los instrumentos de recoleccion de dato, que pueden ser encuestas,
entrevistas, grupos focales y ficha de observacion, la poblacion identificada y el espacio donde

se va a realizar este proyecto.

Para finalizar el capitulo III que se lo conoce como resultados y discusion, es aqui
donde se presentan los resultados de los instrumentos de investigacién ya sea de manera
numérica o de forma sistematica, los cuadros estadisticos o el consolidado de las preguntas de
la entrevista, llegando asi a obtener el material necesario para la presentacion de la discusion
comparando los resultados obtenidos con los que otros investigadores han desarrollado con
antelacion. Terminado este proceso de estudio con las conclusiones vinculandolas con los

objetivos y las recomendaciones para proximos procesos de estudio.
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Capitulo I

Marco Referencial

Revision de la literatura

Herndndez (2023) desarrolla la investigacion titulada “Metodologia para la
implementacion de un manual de funciones”, aprobada por la Universidad Autébnoma de San
Luis Potosi, México. En este estudio, el autor identifica que los problemas administrativos
intensificados desde la pandemia revelan graves deficiencias en la asignacion de tareas y
responsabilidades dentro de las empresas. El objetivo principal consistié en proponer un
manual de funciones que estructure politicas, objetivos y la organizacion interna de una entidad
comercial. La metodologia corresponde a un enfoque mixto de tipo descriptivo, en el cual se
emplearon encuestas y entrevistas para obtener informacion precisa sobre las actividades de
cada departamento. Los resultados demostraron que la propuesta del manual permitio
distribuir funciones conforme al perfil del personal y fortalecer la coordinacion interna. En
conclusion, el autor confirma que los manuales de funciones representan herramientas
estratégicas para mejorar la formalizacion de procesos y evitar duplicidad de tareas, lo cual

impacta de manera directa en la eficiencia organizacional.

Ochoa (2023) presenta la investigacion titulada “Diserio y actualizacion de un manual
de funciones para una empresa de alimentos”, desarrollada con el aval de la Universidad de
Antioquia. El proposito del estudio fue disefiar manuales que respondan a las areas con
mayores conflictos operativos, identificando los factores que limitan la productividad. El
disefio metodologico fue descriptivo con enfoque cualitativo, donde se aplicaron técnicas
como grupos focales, entrevistas semiestructuradas, observacion participante y andlisis
documental. Los resultados reflejaron que el manual permiti6 clarificar responsabilidades en
cada departamento, mejorar la comunicacion interna y reducir los conflictos entre funciones
similares. La investigacion concluye que la actualizaciéon de manuales contribuye a la
estandarizacion de procesos, facilita la supervision y mejora el desempefio organizacional.
Este antecedente evidencia que la estructura documental es clave para optimizar la actividad

diaria del personal.

Rengifo, Castillo y Ramirez (2018) desarrollan el trabajo titulado “Manual de
funciones para auxiliares contables y administrativos en la empresa Vitamarket S.A.S.”,
enfocado en una organizacién colombiana dedicada a la produccion de alimentos. El objetivo

fue proponer un manual aplicable a diversas empresas para fortalecer el desempeiio del
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personal administrativo. La metodologia presenta un enfoque cuantitativo, en el cual se
implementaron encuestas y grupos focales con trabajadores de diferentes areas para levantar
informacion sobre los procesos internos. Los resultados demostraron que el manual permitio
definir indicadores de evaluacion, mejorar la asignacion de tareas y reducir errores vinculados
a procesos contables y administrativos. El estudio concluye que la implementacion de
manuales fomenta el orden, la eficiencia y el control interno dentro de la empresa. Este
antecedente confirma que los manuales de funciones se convierten en instrumentos esenciales

para fortalecer la gestion empresarial.

Quimiz (2020) desarrolla el articulo cientifico “Importancia de los manuales de
funciones en la estructura organizativa de las pymes ecuatorianas”. El estudio analiza el
impacto de estos manuales en sectores comerciales del pais. La metodologia se basa en un
enfoque cuantitativo aplicando encuestas y fichas de observacion a pymes, para identificar
cOmo estructuran sus procesos administrativos. Los resultados mostraron que gran parte de las
empresas no cuentan con procesos formalizados, lo cual genera desorganizacion, duplicidad
de tareas y baja calidad en el servicio. La investigacion concluye que los manuales de
funciones permiten ordenar las actividades internas y fortalecen la cultura organizativa. Este
antecedente respalda la idea de que la formalizacién de procesos es necesaria para mejorar la

productividad y efectividad del personal en empresas comerciales ecuatorianas.

Espinoza (2021) desarrolla el estudio titulado “Creacion de un manual de funciones
para optimizar el talento humano en una empresa de Ambato”, como parte de su titulacion en
la Universidad Técnica de Ambato. El objetivo fue establecer un manual que funcione como
instrumento colaborativo para gestionar el talento humano y fortalecer la estructura
organizativa. La metodologia adopt6 un enfoque cuantitativo, mediante encuestas aplicadas al
personal operativo. Los resultados indicaron que la ausencia de funciones definidas ocasionaba
retrasos, errores y descoordinacion entre areas. El autor concluyd que el manual propuesto
contribuye a mejorar los procesos de seleccion, reclutamiento y desempefio del personal,
permitiendo un funcionamiento mas eficiente en cada departamento. Este antecedente
evidencia la importancia de contar con documentos oficiales que ordenen las actividades

internas en empresas ecuatorianas.

Espinosa y Mosquera (2022) presentan una investigacion titulada “Diserio de un
manual de funciones basado en competencias para una empresa ecuatoriana”, desarrollada

con el apoyo de la Universidad Salesiana. El estudio busco identificar las competencias,



23

habilidades y conocimientos requeridos en cada puesto de trabajo para formular un manual
acorde con las necesidades organizativas. La metodologia fue de enfoque mixto, con encuestas
aplicadas al personal operativo y entrevistas al equipo administrativo. Los resultados sefialaron
que el manual mejora el funcionamiento interno, fortalece el trabajo en equipo y facilita el
cumplimiento de objetivos. La investigacion concluye que los manuales de funciones
constituyen herramientas clave para asegurar eficiencia y calidad en las empresas ecuatorianas.
Este antecedente respalda la importancia de establecer procesos claros para optimizar la

productividad.
Desarrollo de teorias y conceptos
Los manuales, definiciones

Las definiciones de los manuales se definen como un documento que contiene de forma
estructurada y organizada las instrucciones para llevar a cabo los procedimientos, politicas,
antecedentes de la organizacion y principalmente la estructura de un organismo social, lo cual
se considera indispensable para lograr una ejecucion Optima del trabajo. Asimismo, los

manuales son herramientas importantes para la administracion.

Su objetivo es mejorar la eficiencia en la ejecucion de las tareas asignadas al personal
y ayudar a alcanzar los objetivos de la organizacion. Melo (2023) sostiene que los manuales
deben explicar los procedimientos, normas e intereses de manera clara y facil de entender para
todos los colaboradores. Ademas, orientan al personal en la solucion de conflictos jerarquicos,
el control de los procedimientos y otros problemas administrativos cuando la comunicacion

interna no es eficaz o muy rigida.
Ventajas y limitaciones de los manuales

Las ventajas de los manuales en la organizacion suelen ser varias. Estos brindan un
gran apoyo a la gestion administrativa al permitir ahorrar tiempo y esfuerzo en las tareas del
ocupante. También contribuyen a la ejecucion correcta de las actividades y garantizan la
uniformidad en los procesos. Ademads, facilitan la integracion del nuevo personal al
proporcionarles una guia para su incorporacion. Asimismo, los manuales precisan las

funciones del ocupante, evitando duplicidades y omisiones.

Lo que limita a las organizaciones realizar estos manuales que son sumamente
importantes pueden ser varios factores como lo indica Lopéz (2019) si los manuales se hacen

de forma deficiente, es decir, si se omiten o estdn defectuosos, causaran problemas en la
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realizacion de las tareas. Ademds, es costoso producir y actualizar los manuales. Otro
inconveniente es que, si se simplifican demasiado, pueden resultar inutiles; y si se detallan

demasiado, pueden resultar complejos para los colaboradores.
Clasificacion de los manuales
Abrego y Baghin (2017) clasifican a los manuales de la siguiente manera:
Por su contenido:

Historia de la organizacion o empresa: tiene como proposito brindar datos sobre su

origen, desarrollo, éxitos y situacion actual.

Estructura organizativa de la empresa: se define la organizacion de la empresa a través
de la descripcion de los objetivos, funciones, supervision, autoridad y responsabilidades de los

puestos.

Directrices de la empresa: el objetivo de esto es explicar de forma detallada las normas

que los empleados deben seguir para alcanzar los objetivos.

Procedimientos de la empresa: es la descripcion de los procedimientos, en los cuales

se canaliza la actividad operativa de la organizacion.

Entrenamiento, guia y posicion: usado en la formacion, es un documento que detalla y
describe de manera organizada las tareas que deben realizar los empleados, asi como la manera

en que deben llevarlas a cabo.

Técnico: Se refiere a los fundamentos y métodos de una tarea especifica. Este texto se
elabora como una referencia para el departamento administrativo encargado y como

informacion general para aquellos interesados en la funcion.
Por su funcion especifica

Produccion: resuelve las funciones diarias para mejorar y encontrar soluciones rapidas.
Compras: explica la accion de adquirir bienes y menciona las técnicas que influyen en esta

tarea.

En ventas: las dimensiones de equipo y comunicacion de ventas, politicas,

procedimientos y controles.

Finanzas: Establecer las funciones financieras en todos los niveles, con instrucciones

precisas para todo aquel que manipule dinero, bienes y suministros.
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De contabilidad: explica los principios y métodos que la empresa usa para registrar sus
transacciones financieras. Se crea como una guia de referencia para el personal a cargo e

incluso puede cubrir aspectos legales.

De personal: esto incluye temas como: contratacion, seleccion, normas, politicas,

gestion, uso de servicios y formacion.
Como se elaboran los manuales

Para elaborar un manual se deben seguir las siguientes fases como lo indica Ortega

(2013) las cuales se explican a continuacion.

Planificacion del trabajo: implica seleccionar las herramientas que se utilizaran para
obtener la informacion del manual. Esto se hace en un grupo de trabajo compuesto por
representantes de cada area de la organizacidén, quienes estableceran un cronograma de

actividades.

Busqueda de la informacion: se inicia la recoleccion de datos necesarios para hacer el
manual, usando las herramientas metodolodgicas previstas. La busqueda se puede hacer a través

de investigacion en documentos y monumentos

Analisis de informacion: cuando se tenga toda la informacion necesaria, organizarla y

mantener un orden logico

Disefio del manual: se establece el formato y presentacién del manual, considerando la

redaccion, el publico objetivo, un lenguaje claro y comprensible, los diagramas y los formatos.

Validacion del manual: se debe mostrar el manual a los superiores de la organizacion

para revisar la informacion sobre las actividades, roles y destinatarios de cada ocupante.

Validacién del manual: una vez confirmado, se deberd autorizar por parte de los

responsables de cada area para su reproduccion, difusion y distribucion.

Difusion y distribucion del manual: después de validar, aprobar y autorizar el manual,

es crucial distribuirlo entre las areas relevantes para que lo pongan en practica.

Revision y actualizacion del manual: los manuales deben ser adaptables a cambios y
se usan con frecuencia, por lo tanto, es necesario llevar un registro de los cambios para que

sigan en linea con los objetivos de la organizacion.
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Manual de funciones

Los manuales de funciones desempeian un papel crucial al facilitar la formacion y
orientacion del personal colaborador, al tiempo que contribuyen a estandarizar, supervisar los
procesos y a resolver disputas de cardcter jerarquico y otros desafios administrativos que

pueden surgir cuando la estructura de comunicacion tiende a ser inflexible.

“La eficacia y oportunidad en la realizacion de funciones y actividades en cualquier
empresa se basan en gran medida en la claridad y fluidez de las comunicaciones que se
establezcan para transmitir la informacidn esencial necesaria” (Gagnay, 2023). Es en este
contexto que los manuales de funciones emergen como herramientas efectivas para la
comunicacion. Han sido creados en el ambito de la administracion con el proposito de registrar
y difundir de manera fluida la informacion acerca de la organizacién y el funcionamiento de

una empresa, junto con las distintas unidades administrativas que la conforman.

La necesidad de contar con manuales de este tipo se ha vuelto esencial y obligatoria en
virtud de su capacidad para garantizar una comunicacion efectiva y coherente en el seno de la

organizacion, asi como para cumplir con los requerimientos operativos y normativos.
Objetivos del manual de funciones

Los propositos del manual de funciones consisten en establecer de manera clara las
funciones esenciales y las obligaciones correspondientes asignadas a cada puesto laboral o
denominacion de cada unidad operativa. Esto conlleva a delimitar tanto la naturaleza como el
alcance del trabajo en cuestion de categorizar, organizar la ubicacion y las funciones

especificas que deben asumir los cargos dentro del contexto global de la empresa.

Asimismo, Sanmiguel (2020) sostiene que el manual de funciones tiene como
finalidad definir la cadena de mando y las conexiones jerarquicas entre los lideres y su equipo
de colaboradores, asi como también las tareas tanto internas como externas que realiza la
empresa y el manual de funciones proporciona informacion esencial a los colaboradores en
relacion con sus roles, funciones y responsabilidades, ademas de orientarles sobre su posicion
dentro de la estructura organizacional. También opera como una herramienta fundamental para
optimizar los procedimientos en la empresa, permitiendo su eficiencia y efectividad.

(Sanmiguel, 2020)
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Importancia del manual de funciones para la empresa

De acuerdo a Febre (2020) el manual de estructura y funciones se trata de una
herramienta esencial en cada entidad, ya que en ¢l se detallan con precision las funciones,
requisitos, relaciones, dependencia y métodos de gestion de cada cargo; por eso su
implementacion debe ser prioritaria para que cada empleado tenga claridad de lo que la
empresa espera de cada uno de sus empleados y de esta manera todos aporten al logro de los
objetivos. El manual de funciones es el que define claramente y de manera practica la
informacion y orientaciones de las actividades, tareas, responsabilidades y procedimientos que
se realizan en una empresa, las cuales son ejecutadas durante el trabajo pero sobre todo las

responsabilidades.
Elementos del manual de funciones

Loor (2018) establece los principales elementos que deben integrar al manual de

funciones dentro de una empresa.

Portada: Se refiere a la introduccion visual del manual de funciones, donde se exhiben

elementos como el logotipo, nombre y fotos representativas de la empresa.

Logotipo de la organizacion: El logotipo de la empresa, situado en la esquina superior

izquierda de las paginas del manual de funciones.

Fecha de emision: Colocada en la esquina superior derecha de la hoja del manual, el
dia en que se expidi6 el documento. Codigo del Puesto: Se ubica en la parte superior derecha

con las iniciales de la empresa y debajo el cargo al que va dirigido.

Nombre del cargo: Se indican los nombres de los departamentos administrativos que
integran la organizacion. Pagina: Se codifica en forma progresiva para ubicar la informacién

en el manual de funciones.

Objetivo del puesto: Elaborar con el gerente la descripcion de cada puesto,
especificando las funciones y responsabilidades que deben desarrollar los empleados en el area

de produccion.

Responsabilidades del puesto: Igualmente elaborado en conjunto con el gerente, en ¢l
se plasman las actividades de los colaboradores de la empresa, ya sean operativas o

administrativas.



28

Requisitos: En este espacio se enumeran las caracteristicas del perfil que deben

cumplir las personas que aspiran a ocupar el cargo especifico en la empresa. (Gov.co, 2015).
Organigrama

Desde época remota las personas que han empezado a trabajar en la coordinacién
empresarial han tenido una clara concepcion organizativa partiendo de las pautas de realizar
la jerarquizacion de los departamentos y sus actividades. Dromi, (2015) pone en consideracion
a filésofos y pensadores tales como Ken Wilberlasi como también Gary Hamel pioneros en
las teorias referente a la gestion de empresarial, que han utilizado grandes facetas de su vida a
analizar a profundidad la organizacién y los organigramas de una empresa como un fendmeno

corporativo.

Para realizar un organigrama bien enfocado a las tareas de la empresa se debe en
primera instancia conocer cudles son las jerarquias existentes en los diversos niveles lo cuales
fomentan el statu quo dentro de una estructura empresarial que existe con antelacion. Uno de
los ejemplos mas utilizados de jerarquizacion es la estructura con la que cuenta Iglesia Catolica

conocida como la organizacién mas antigua existente hasta la actualidad.

La forma que tiene las personas para comprender el funcionamiento de estas
estructuras tan complejas es a través del organigrama también. Todo tipo de organigrama
permite a los empleados de una empresa a poder visualizar de una manera clara los diferentes
niveles de la estructura de poder que compone a una organizacion, en donde se suele encontrar
la siguiente estructura empezando por el jefe, secundado por la direccion, los departamentos
intermedios y para terminar el personal operativo, esta es la manera mas simple de explicarlo.
Bajo el enfoque de (Ponti, 2022) es evidente que dentro de una empresa se pueden poner en
practica organigramas complejos y sencillos, los complejos van con varias ramificaciones,
suborganigramas y un apartado de vericuetos graficos lo que los convierte en dificil de

entender y mas aun de replicar en otra empresa.

Como describe el estudio realizado por Acosta (2008) define a un organigrama como
la representacion de forma grafica de la estructura funcional de una empresa, con este
importante instrumento se delineando los rangos de autoridad, directorios, cargos, de las
diferentes areas operativas que conforman a la empresa. Al utilizar adecuadamente un
organigrama permite que el personal se pueda desarrollar correctamente sus actividades
mediante el uso adecuado de los canales de comunicacidn, la accion de definir de forma

coherente y clara los departamentos permiten a que se pueda tomar decisiones de manera
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rapida y acertada sin perder la estructura organizacional, el organigrama es considerado como
una fuente de consulta, para comprender de manera facil y estandarizada la coordinacion y
jerarquia que poseen los miembros de una empresa esta guia ayuda al desenvolvimiento eficaz

de los colaboradores dentro de un departamento o entre ellos.

La manera mas habitual con la que cuenta la representacion del organigrama es
mediante figuras geométricas tales como el rectangulo que suelen ser del mismo tamafio. Estos
graficos van a representar cuales son las funciones de cada departamento y su personal
operativo en la empresa, los mismos que se encuentran entrelazados mediante lineas que se
forman en la parte inferior de cada rectangulo, relaciones son sefialadas de manera ascendentes

hacia sus superiores y de forma descendentes hacias sus subordinados.

También existe la formacion del organigrama de manera vertical en donde los
rectdngulos suelen representar un nivel de jerarquia en un departamento especifico, el
rectangulo que representa el nivel de jerarquia inferior debe situarse de manera inmediata al
superior que depende. “De otra manera en que se presentan los organigramas dentro de una
empresa pero de una forma muy remota es el horizontal, en donde los departamentos de mayor
responsabilidad se presentan al lado izquierdo y al lado derecho los niveles dependientes”
(Vera, 2019). De la misma manera también se pueden crear organigramas por su naturaleza
micro administrativos, macro administrativos y meso administrativos. Por su finalidad la cual
es analitico, informativo, informal o formal. Por su d&mbito: generales y especificos. Por el
contenido: funcionales, de plazas, de puesto o por unidades. Por su disposicidon o presentacion

grafica conocidos como: circulares, horizontales, verticales, de bloques y mixtos.
Niveles jerarquicos

Se conoce como nivel jerarquico dentro de la planificacion estratégica de una empresa
a un proceso fundamental que tienen las organizaciones modernas, se da con el fin de
establecer cudles seran las metas a corto o largo plazo y definiendo las acciones que seran
necesarias para lograr cristalizarlos. Investigaciones sobre este proceso establecen su
descomposicidn en tres niveles que se relacionan entre si siendo estos nivel estratégico, tactico
y operativo. Una alineacion acertada y balanceada garantizard en un futuro la eficiencia y

eficacia en el lapso de conseguir las metas organizacionales.

Nivel estratégico: Este nivel estd a cargo de la direccion de la empresa, incluyendo aqui
al equipo ejecutivo. Centrandose en definir cudl es la mision y la vision de la empresa, asi

como también los objetivos a largo y corto plazo. Segun lo indicado por Martins (2025) adentro
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de la planificacion estratégica también se debe generar metas las mismas que van a guiar el
desenvolvimiento de la empresa. La alta gerencia es la encargada de analizar tanto el entorno
interno y externo identificando asi cudles seran las oportunidades y a su vez las amenazas con
el fin de formular estrategias partiendo de esta informacion para que la empresa tenga los
recursos necesarios para situarse en un ambito competitivo en el mercado, la vision
denominada a largo plazo es un escalon crucial al momento de orientar a los administradores

para que tomen una buena decision a través de las acciones en cada nivel jerarquico.

Nivel tactico: es considerado como la implementacion de estrategias establecidas por
la gerencia de la organizacion que esta a cargo de cada area funcional o departamentos. En
este nivel se crean los objetivos estratégicos en un plan que puede ser a mediano plazo. Segun
lo que indica Bavaresco (2024), la planificacion que se la conoce como téctica se encarga de
convertir las metas y los objetivos en acciones reales y operativos, definiendo esquemas
operativos y repartiendo responsabilidades por departamento. El equipo de marketing elabora
campanas digitales conforme a la tactica corporativa; recursos humanos atraera y retendra

talento en linea con las necesidades estratégicas de la empresa.

Nivel operativo: Se mantiene activo en la ejecucion de diversas tareas que se realizan
diariamente contribuyendo con logro de objetivos y metas tacticas por lo tanto son
considerados como estratégicos. “Dentro de este nivel debe existir una gestion eficaz y
eficiente sobre todo en los procesos de reclusion y administracion del, personal con el fin de
asegurar de que las actividades regular se alineen con las metas operativas organizacionales”
(Gémez & Lara, 2021) se destaca que el nivel operativo, se centra en estudiar los sistemas

internos, el personal y las politicas para desarrollar una estrategia efectiva.
Lineas de autoridad

Las lineas de autoridad constituyen un elemento esencial en la estructura
organizacional de las empresas, ya que determinan la jerarquia, los canales de comunicacion
y el grado de responsabilidad en la toma de decisiones. Como estructura de autoridad, la
autoridad es el derecho reconocido de algunas personas o posiciones para dar 6rdenes y

controlar el comportamiento de los demds dentro de una organizacion.

Segun Chiavenato (2019), la autoridad se ejerce en un flujo jerarquico que
normalmente fluye de arriba hacia abajo, desde la alta gerencia hasta los niveles operativos,
definiendo con precision las funciones, responsabilidades y lineas de mando. Esto permite que

el trabajo se realice de manera uniforme y sin sobrecarga ni conflictos laborales.
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En las compaiiias, las barreras de mando estan conectadas con la organizacion
organizacional, debido a dicha determina la forma como se reparten las funciones, quién
responde a quién y de qué manera fluyen las resoluciones. Segiin Cannice et al., (2012) una
linea de autoridad definida garantiza eficiencia en la gestion, claridad en la asignacion de

funciones y responsabilidades.

Por otra parte, Mintzberg (2019) plantea que las lineas de autoridad deben ser lo
suficientemente claras para mantener el orden jerdrquico, pero también lo suficientemente
flexibles para adaptarse a cambios en el entorno organizacional. La rigidez excesiva puede
generar burocracia, mientras que una autoridad difusa puede producir incertidumbre y falta de

control.
Funciones documentadas

La funcién documentada hace referencia al conjunto de informaciones organizadas y
registradas que describen, respaldan y controlan los procesos dentro de una organizacion. De
acuerdo con, este concepto integra tanto documentos como registros, cuyo propdsito es
garantizar la coherencia, la transparencia y la eficacia en la gestion empresarial. “En el &mbito
empresarial, documentar funciones permite estandarizar actividades y consolidar
procedimientos que aseguren la calidad y continuidad de los procesos” (Arboleda, Gémez, &

Tabares, 2020).

La funcién documentada es esencial para:

e Estandarizacion de procesos y reduccion de errores.

e Control y trazabilidad de la informacion critica de la empresa.

e Soporte a la toma de decisiones basada en evidencia confiable.

e Cumplimiento normativo, ya que constituye un requisito en auditorias de calidad.

e (apacitacion de nuevos empleados, al contar con guias estructuradas.

Caracteristicas principales

e Accesibilidad: deben estar disponibles para quienes las necesiten.
e Actualizacion periddica: se revisan y corrigen para evitar obsolescencia.
e Autenticidad y control: poseen responsables claros de aprobacion y custodia.

e Integracion sistémica: forman parte de un sistema de gestion global.
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Funcion documentada y gestion empresarial

En el entorno empresarial contemporaneo, la funcion documentada constituye un
instrumento estratégico. “No solo asegura la correcta ejecucion de las operaciones, sino que
también fortalece la cultura organizacional al establecer un marco comun de actuacion demas,
facilita el alineamiento con estandares internacionales de gestion de calidad, innovacion y
sostenibilidad, aumentando la competitividad de las empresas”. (Montes, Nogueira, &

Medina, 2019) A
Procesos funcionales

Por afos, el disefo estructural de las organizaciones no habia cambiado en la misma
medida que lo exigia el enfoque organizacional. Se establece ahora una nueva forma de
estructura organizativa, donde toda organizacion se visualiza como una red de procesos
interrelacionados o encadenados, a la que se le puede aplicar un modelo de gestion conocido

como Gestion basada en Procesos (GbP).

En este contexto, la estructura jerarquica tradicional, eficiente en términos de
Funciones, tiende a estructuras horizontales, en la medida que -como afirma Ostroff (2000)-
no existe contradiccion entre modelos, y cada organizacion debe encontrar su punto de

equilibrio en funcidn de sus necesidades y posibilidades.

De esta manera, el enfoque de gestiéon por procesos, Delgado y Rodriguez (2024),
ayuda a que ésta se oriente en como contribuye a la mision de la organizacion, satisfaciendo
las necesidades de sus partes interesadas (clientes, proveedores, accionistas, empleados,
sociedad) y qué hace la organizacion para satisfacerlas, en vez de en su estructura (cadena de

mando, funcion de cada departamento).

Se considera un proceso como una sola entidad que logra un objetivo completo, un
ciclo de actividades que se inicia y finaliza con un cliente o usuario interno. La familia de
normas [ISO es un conjunto de estandares de las mejores practicas de gestion de calidad,
establecidos por la ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion). "La norma ISO
9001:2008, de la familia ISO 9000, se enfoca en los procesos que generan un servicio o
producto, para transformarlo en algo que genere valor para un tercero". (Gonzalez, Viteri,

Aida, & Verdezoto, 2020)
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Ramirez et al., (2022) definen que los componentes de un proceso son:
1. Insumos: recursos por transformar, materiales por procesar, personas por formar,

informaciones por procesar, conocimientos por generar y sistematizar, etc.

2. Recursos o agentes de transformacion: aplican una accién sobre los inputs a

transformar. Aqui se reconocen dos tipos fundamentales:
a) Agentes dispositivos humanos.
b) Factores de soporte: infraestructura tecnolédgica (hardware, software, equipos, etc.).

3. Flujo fisico de procesamiento o transformacion: La alteracion puede ser material (en
el sentido de mecanizacion, montaje, etc.), espacial (el efecto del porteador, correo, etc.),
aunque también juridica. Si el bien son datos, es posible convertirlos (servicios financieros) o

permitir su divulgacion (comunicaciones).
4. Salidas: basicamente de dos tipos:

a. Bienes: materiales, almacenable, transportable. La produccion se puede separar del
consumo. Pero también se puede medir su excelencia de forma objetiva y en referencia al

producto.

b. Servicios: intangibles, conducta frente al consumidor. La manufactura junto con el

consumo es instantaneos.

Su calidad depende en gran medida de la opinién del cliente. Ante las nuevas
modalidades hibridas, ya se habla incluso de serducto (ser-vicio + pro-ducto), para referirse al
enfoque de satisfacer necesidades del cliente a través de una actividad o un objeto que es

portador de valor.
Habilidades Blandas

Las habilidades blandas en el ambito laboral son cada vez mas un elemento esencial
para el desarrollo de las personas y para el crecimiento de las organizaciones. El 85% del éxito
laboral se atribuye a las habilidades blandas de los trabajadores y solo el 15% a las habilidades

técnicas.

Las habilidades blandas son un conjunto de habilidades no cognitivas, habilidades del

"saber ser" para realizar actividades humanas como relacionarse con otros. "Cuando se trabaja
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con otras personas se requieren habilidades interpersonales, personales, grupales y

organizacionales para llevar a cabo las actividades diarias con éxito" (Cruz, 2020).

El desarrollo de estas habilidades blandas es constante, practicando y recibiendo
retroalimentacion, lo que permite que la persona se desempeiie y mejore en cada actividad.
Acosta C., (2017) plantea que son habilidades requeridas en individuos que lideran equipos o
trabajan en equipos, tales como habilidades de liderazgo, comunicacion verbal y no verbal,
organizacion, habilidades cognitivas como resolucion de problemas, manejo de situaciones,
entre otras; considerando que el desarrollo comienza porque existe una motivacion personal
por aprender y el entorno es propicio para aprender. Pues el éxito de los millennials en el

trabajo va a depender de la formacién y aprendizaje que le facilite la empresa.

Las habilidades en general van evolucionando, por ejemplo, la habilidad de un
supervisor cada vez se enfoca mds en la innovacion de procesos, de la manera de hacer las
cosas o de mejorar el servicio al cliente; busca un auténtico equipo de trabajo y sabe como

influir en €l para obtener mejores resultados.
Perfiles profesionales

Los perfiles del cargo suelen establecer una serie de requisitos como especifica que son
un conjunto de aspectos extrinsecos, los mismos que determinan los requisitos que el ocupante
debe desempefiar de manera eficiente. Melo, (2023) expone los requisitos que se debe cumplir

de acuerdo con el perfil y cargo que se pretende desarrollar.

Requisitos intelectuales: Indican las exigencias de un puesto en cuanto a los
requerimientos que la persona debe tener para poder desempefiarse correctamente. Educacion

de base, experiencia, adaptabilidad, iniciativa y habilidades.

Exigencias fisicas: es el esfuerzo fisico y mental que se exige y la constitucion fisica

que se requiere. Estos son: esfuerzo fisico, vista, habilidad y fisico necesario.

Deberes tacitos: define las obligaciones de la persona, que deben ser cumplidas a la par
de sus funciones comunes, tales como vigilar, utilizar materiales y equipos, manipular dinero,
documentos, ganancias y pérdidas, mantener relaciones internas y externas, salvaguardando la

informacién confidencial.
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Condiciones laborales: alude a las condiciones del entorno y la capacidad del
trabajador para adaptarse y mantener su eficiencia y desempeio, incluyendo el entorno laboral

y los peligros.

El término de perfil profesional suele referirse tanto a la experiencia educativa como a
las caracteristicas que posee una persona, asi como el tipo de tareas que este pueda realizar,
las competencias y las habilidades que tenga. El perfil profesional se refiere a la descripcion
claray concisa de las capacidades, habilidades y competencias de un trabajador para un puesto
especifico. Adicionalmente indica la formacion de los empleados con el fin de el trabajo que
se requiere. Como bien refiere Brandan (2023), el perfil profesional es un resumen de la
historia laboral y educativa de una persona, con sus vivencias, estudios y mejores habilidades.
Esta informacion varia segin el tipo sobre curriculum que decidas usar: chronologico,

operativo o mixto.

El perfil de cargos resulta esencial para la administracion del talento humano, ya que
define las habilidades y competencias requeridas para un puesto, facilitando el proceso de
reclutamiento y seleccion. Esto es util para la capacitacion y rendimiento laboral al permitir
establecer metas claras y determinar las habilidades necesarias para alcanzar el éxito en un
campo profesional, junto con los objetivos de la organizacion. El perfil de puestos al contener
el detalle de todos los puestos de trabajo de una organizacidn, este se convierte en una
herramienta de gestion esencial para la organizacidon, ya que, contiene las bases para los

distintos procesos y procedimientos del area de recursos humanos.
Competencias requeridas

El primer de estos enfoques es la administracion por competencias, a través de la cual
se determinan las capacidades de las personas a través de un perfil cuantificador y cuantificado
de manera objetiva para cada cargo, el perfil de puesto por destrezas. Sudrez et al., (2023)
define que las competencias se dividen en tres niveles, ligadas a los objetivos estratégicos, las
caracteristicas de la atencion y las funciones del puesto. Los temas de competencias laborales
representan una innovadora manera de mejorar el desempefio y la motivacion, demostrando
que se puede alcanzar la eficiencia organizacional si se cuenta con personas altamente

competentes.

Asimismo, la administracion de gestion de personal debe de promover el
empoderamiento de los trabajadores para ser capaces de competir; la evaluacion de

desempefio, como un proceso de la gerencia de recursos humanos, se vuelve estratégico, ya
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que al mejorar el rendimiento en el trabajo, se mejora el desempefio y se logra la efectividad

del entorno laboral.
Responsabilidades asignadas

Las responsabilidades asignadas se entienden como el conjunto de tareas, deberes y
compromisos que una organizacion delega formalmente a un individuo o grupo, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos empresariales. Segiin Robbins y Coulter (2021) la
asignacion de responsabilidades es un proceso esencial en la administracion, ya que permite
distribuir funciones de manera clara y efectiva, evitando duplicidad de esfuerzos y conflictos
internos. En la administraciéon de empresas, las responsabilidades que se delegan son el
fundamento de la estructura formal, porque a cada puesto de trabajo le corresponden unas

tareas que deben ser ejecutadas bajo unos criterios de eficiencia, eficacia y transparencia.

La comision implica potestad y entrega de responsabilidades. "A fin de que un peso se
ejerza apropiadamente, debe de tener la autoridad de tomar determinaciones y los recursos con
el fin de ejecutar las labores; la rendicion de cuentas garantiza que cada persona responda por

sus acciones, mejorando las cosas claras y la supervision interna". (Flores, 2023)

En el entorno empresarial actual, caracterizado por cambios rapidos y alta
competitividad, la asignacion de responsabilidades debe ser flexible y dindmica. Allauca,
(2019) argumenta que las empresas que logran adaptar sus estructuras de responsabilidad
pueden responder mejor a la innovacidn, al cambio tecnoldgico y a las demandas del mercado.
Asi, el disefio de responsabilidades claras, acompafiado de sistemas de medicion del

desempefio, contribuye a la sostenibilidad y competitividad organizacional.

Aplicacion al caso Aquafit S.A.

La empresa Aquafit S.A., dedicada a la produccion y comercializacion de agua
embotellada, cuenta con 85 empleados distribuidos en las areas de produccion, logistica,
ventas y administracion. Con el crecimiento sostenido de la demanda y la apertura de nuevos
mercados, se identificaron problemas internos relacionados con duplicidad de funciones, falta
de claridad en los roles y conflictos en la toma de decisiones. Ante esta situacion, desde la
perspectiva del investigador se propone el levantamiento de informacién y la posterior

implementacion de un Manual de Funciones como herramienta de organizacion y gestion.
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En la fase de diagnostico se detectaron los siguientes problemas vinculado con el area
del produccion, operarios que no cuentan con una funcion definida, lo cual genera retraso en
la cadena de embotellado, por su parte la logistica presenta serios inconvenientes al controlar
el sistema de inventario y la distribucion del producto, dentro del departamento de ventas
presenta un problema al momento de establecer los lineamientos y se dificulta la asignacion

de responsabilidades por parte del area de produccion.

El manual de funciones que se pretende incorporar dentro de esta importante empresa
debe contar con los lineamientos y estandares de calidad adecuados para que cada area de
trabajo pueda conocer sus roles, el manual debe contener los siguientes aspectos:

e Nombre del cargo
e Area de ubicacion
e Objetivo del puesto
e Funciones especificas
e Responsabilidades asignadas
e Autoridad
e Relaciones internas y externas
® Requisitos del cargo (formacidn, experiencia, competencias).
El proceso de incorporacion se desarrollara en las siguientes fases:
e Socializacion: reuniones con jefes de area y trabajadores para explicar la finalidad del
manual y su utilidad.
e (apacitacion: talleres practicos sobre el uso del manual como guia en la ejecucion de
tareas.

e Monitoreo: seguimiento quincenal durante tres meses para evaluar la efectividad y

realizar ajustes.

Sintesis

Al realizar el levantamiento de informacion literaria, teorias previas e investigaciones

en el contexto local se evidenci6 la necesidad de contar en el &mbito empresarial con un manual
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de funciones que llene el vacio que existe dentro de esta organizacion, de la misma manera se
establece que con la puesta en practica de este manual se puede mejorar la competitividad en
el mercado comercial, al no tener un antecedente de la existencia de una investigacion previa
en este aspecto esta se convertird en pionera para mejorar la funcionalidad de los procesos
operativos y las funciones que desempefian cada una de las areas que componen a la empresa

Aquafit S.A..

Fundamento Legal

Segun el Art. 33 de la constitucion de la Republica del Ecuador indica lo siguiente:
"El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacion
personal y base de la economia". "El Estado protegera al trabajador contra toda forma de
explotacion, y le garantizard condiciones dignas de vida, salario y prestaciones justas y un

trabajo sano y de libre eleccion o aceptacion".

El Art. 66 numeral 15 de la constitucion de la Republica del Ecuador establece: “El
derecho a desarrollar actividades economicas, en forma individual o colectiva, conforme a los

principios de solidaridad, responsabilidad social y ambiental.”

Como indica el Art. 326 de la constitucion de la Republica del Ecuador: “El derecho

al trabajo se sustenta en los siguientes principios:”

1) El Estado promovera el pleno empleo y suprimira el subempleo y el desempleo.

2) Los derechos laborales son irrenunciables e inalienables. Sera nula toda

estipulacidn en contrario.

3) En caso de duda sobre el alcance de las normas legales, reglamentarias o
contractuales de trabajo, se interpretaran en el sentido més favorable a las
trabajadoras y los trabajadores. 4) A trabajo de igual valor, igual salario. 4
5) Toda persona tiene derecho a trabajar en condiciones adecuadas que protejan su

salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar.

6) Toda persona rehabilitada tras un accidente de trabajo o enfermedad tiene
derecho a ser reintegrada al trabajo y a conservar su relacion laboral, en los

términos que la ley establezca.
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7) Se garantizara el derecho y la libertad de organizacion de las trabajadoras y los
trabajadores sin necesidad de autorizacion previa. Este derecho incluye el de
constituir sindicatos, gremios, asociaciones y cualquier otra organizaciéon o
asociarse a las de su eleccion y desafiliarse. Asimismo, se asegurara la organizacion

de los empleadores.

8) El Estado fomentara el establecimiento de organizaciones de trabajadoras y
trabajadores y empleadoras y empleadores, de conformidad con la ley; y estimulara
su desarrollo democratico, participativo y transparente, con alternabilidad en la

direccion.

9) Para todos los efectos de la relacion de trabajo en las instituciones del Estado, el

sector laboral estara representado por una sola organizacion.

10) El didlogo social serd la herramienta para resolver conflictos laborales y

negociar acuerdos.

11) Sera nula toda transaccion laboral que implique renuncia de derechos y que se

celebre ante autoridad administrativa o juez competente.

12) Todos los conflictos colectivos de trabajo, en cualquiera de sus etapas, se

someteran a tribunales de conciliacion y arbitraje.

13) Se garantizara la negociacion colectiva entre trabajadores y empleadores, con

las limitaciones que establezca la ley.

14) Se reconocera a los trabajadores y a sus organizaciones sindicales el derecho a
la huelga. Los delegados gremiales estaran amparados por las garantias en estos

casos. Las patronas tendran derecho a paro segun la ley.

15) No podran suspenderse los servicios publicos de salud y saneamiento
ambiental, educacion, justicia, bomberos, seguridad social, energia eléctrica, agua
potable y alcantarillado, produccion hidrocarburifera, refinacion, transporte y
distribucion de combustibles, transporte publico, correos y telecomunicaciones. La

ley definira los limites para garantizar el funcionamiento de tales servicios.
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16) En las instituciones estatales y en las entidades de derecho privado en las que
tengan participacion mayoritaria de fondos publicos, quienes desempefien
funciones de representacion, direccion, administracion o profesionales, quedaran
sometidos a las normas de derecho administrativo que rigen la administracion
publica. Quienes no estén comprendidos en esta clasificacion quedaran sujetos al

Codigo del Trabajo.

El Art. 64 del Cddigo de Trabajo establece: "Reglamento interno. - Las fabricas y todo lugar
de trabajo colectivo notificaran a la Direccion Regional del Trabajo de su jurisdiccion, en copia
autenticada, el horario y reglamento interno para su aprobacion. Sin dicha aprobacion, los
reglamentos no podran aplicarse en todo aquello que vaya en contra de los intereses de los

trabajadores, en particular en materia de sanciones.

El director regional del Trabajo podra modificar o enmendar de oficio en cualquier momento,
dentro de su territorio, los reglamentos del trabajo aprobados, para ajustarlos a todas las
disposiciones que sean necesarias para la equitativa regulacion de los intereses de empleadores

y trabajadores y el estricto cumplimiento de las leyes que rigen en la materia.

Copia fiel del reglamento de régimen interno, firmado por el director regional del Trabajo,
deberd ser remitida a la organizacion de trabajadores de la empresa y fijarse en lugares visibles
del lugar de trabajo, para conocimiento de los trabajadores. "El reglamento podra ser revisado
y modificado por la autoridad de que se trata, por causas justificadas, en todo caso, cuando lo

soliciten mas del cincuenta por ciento de los trabajadores de la respectiva empresa".

Segun el Art. 6 de la Ley de Compaiias: "Toda sociedad nacional o extranjera que comercie
0 que contraiga obligaciones en el Ecuador, tendré en el territorio de la republica un apoderado

o representante que responda a las acciones que se intenten y que cumpla las obligaciones".

El Art. 123 de la Ley de Compaiiias dispone: "Los administradores o gerentes se ajustaran en
el ejercicio de sus funciones a las facultades que les confiera el contrato social y, a falta de

indicacion, a las decisiones de los socios reunidos en junta general.

"A falta de disposicion estatutaria o acuerdo de la junta general, se consideraran facultados
para representar judicial y extrajudicialmente a la sociedad y para realizar toda clase de actos
y contratos, con excepcion de los ajenos al objeto social, los que impidan en lo sucesivo el
cumplimiento de los fines sociales y cualquiera que suponga una modificacién del contrato

social".
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Capitulo II
Metodologia

Diseiio de la investigacion

De acuerdo con Hernidndez Sampieri & Fernandez-Collado (2014), un disefio no
experimental se caracteriza por observar los fendémenos tal como se presentan en su contenido
natural, sin manipular variables. Este estudio adopta un disefio no experimental y transversal,
puesto que la informacion fue recolectada en un tinico momento, con el proposito de analizar

la situacion actual del uso y conocimientos del manual de funciones en la empresa Aquafit.
Tipo de investigacion

Seglin Arias (2020), la investigacion descriptiva busca especificar caracteristicas y
comportamientos de situaciones o individuos, sin modificar su entorno. En este caso, la
investigacion es descriptiva, debido a que se orienta a examinar y detallar el nivel de claridad,
aplicacion y percepcion del manual de funciones dentro de la organizacion, sin intervenir ni

alterar los procesos laborales.
Enfoque de la investigacion

El presente estudio adopta un enfoque mixto, ya que integra caracteristicas de los
enfoques cuantitativo y cualitativo segin Herndndez et al. (2021), el enfoque mixto representa
una serie de procedimientos estructurados, empiricos y analiticos de estudio que implica la

recoleccion y el andlisis de los datos, asi como su integracion y discusion conjunta.

En este caso, se emplearon encuestas para obtener informacion cuantitativa que
permita analizar tendencias generales dentro de la empresa, y entrevistas para profundizar en
las percepciones y experiencias de los jefes departamentales complementando asi ambos tipos

de datos.
Método de investigacion

El método aplicado fue el analitico-sintético. Tamayo (2019) senala que el analisis
permite descomponer informacion y examinarla de forma detallada, mientras que la sintesis
integra resultados para obtener conclusiones generales. En este sentido, se analizd teoria
referente manuales de funciones y posteriormente se sintetizaron los datos obtenidos mediante

la encuesta aplicada al personal administrativo y operativo de la empresa.
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Poblacion y muestra

Arispe Alburqueque et al. (2020) definen la poblacion finita como el total de elementos
que comparten caracteristicas comunes y forman parte del objeto de estudio. La poblacion
estuvo conformada por 50 colaboradores de la empresa Aquafit, incluyendo personal

administrativo, operativo y directivo.

Segun Sierra Bravo (2022), cuando es posible acceder a todos los integrantes de la
poblacion, se puede trabajar directamente con ellos sin necesidad de seleccion muestral. En
este estudio se encuesto a totalidad de la poblacion accesible, compuesta por los 50 empleados

autorizados por la empresa para participar.

Sin embargo, metodoldgicamente, siguiendo a Hernandez et al. (2021), se considera
que la seleccion se enmarca en un muestreo no probabilistico por conveniencia, puesto que se

incluy6 a los colaboradores disponibles y autorizados para responder el instrumento.

De acuerdo con Otzen y Manterola (2017), el muestreo no probabilistico por juicio se
fundamenta en la seleccion de participantes que poseen caracteristicas, funciones o

experiencias que permiten aportar informacion relevante al estudio.

Este tipo de muestreo se utiliza cuando el investigador requiere incluir a personas cuya
opinion resulta indispensable para comprender el fendémeno analizado. En este caso, la
incorporaciéon de personal administrativo y directivo responde a este criterio, debido a que su
conocimiento de los procesos internos contribuye de manera significativa al analisis de la

informacion recopilada.

Poblacion: 50 colaboradores

Muestra: 50 colaboradores (seleccion por conveniencia)
Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Segun Malhotra (2020), la encuesta es una técnica estructurada que permite obtener
informacion de forma estandarizada mediante preguntas previamente disefiadas. En este
estudio se aplicod una encuesta estructurada con escala Likert de cinco niveles, dirigida a los
colaboradores de la empresa para evaluar su percepcion sobre el manual de funciones y el

conocimiento de sus responsabilidades laborales.

Como indica Martinez (2011) la entrevista es una técnica de comunicacion

interpersonal que permite obtener informacion a partir del dialogo directo entre el investigador
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y el informante. En este caso se utiliz6 la guia de entrevista, elaborada con preguntas abiertas

que permitieron explorar opiniones, experiencias y sugerencias de los participantes
Validacion de instrumentos

Antes de la aplicacion definitiva de los instrumentos, se realizo un proceso de
validacion con el fin de garantizar la confiablidad y validez de los datos obtenidos. Para
asegurar la validez de contenido, los instrumentos como la encuesta y entrevista fueron
revisado por expertos en el area, quienes evaluaron la claridad, coherencia y adecuacion de los

items a los objetivos de la investigacion.

Capitulo IIT

Resultados y Discusion

Analisis de los resultados de las entrevistas

Pregunta 1

.Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura y

funcionamiento real de la empresa?

Normalmente, existen controversias sobre hasta qué punto el organigrama llega a
reflejar la realidad: hay quien considera que la refleja perfectamente y quien encuentra puntos
que necesitan ser modificados o que detectan claras inconsistencias. Esta diversidad de
criterios genera dispersion en la forma de comprender y aplicar estructuralmente el esquema;
por lo tanto, se deben establecer criterios unificados. Ademas, la equiparacion entre
valoraciones positivas y negativas muestra que en algunas areas se han llevado a cabo procesos
de actualizacion o reestructuracion, pero que la informacion no ha permeado a través de toda
la organizaciéon. En consecuencia, el manual de funciones debe incluir un organigrama
oficializado y un procedimiento de actualizacion y difusion para garantizar que la

representacion documental y la practica diaria coincidan.
Pregunta 2

. Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos sobre el

trabajo dentro de la empresa?

Las respuestas indican que la distribucion jerarquica aporta control y claridad en
responsabilidades, pero genera efectos negativos sobre la rapidez en la toma de decisiones y

la carga de trabajo cuando la comunicacion falla. Por ello, la estructura aporta orden pero
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puede limitar la agilidad operativa. En consecuencia, el manual de funciones deberia
contemplar mecanismos que mantengan la claridad jerarquica al mismo tiempo que deleguen
facultades operativas para decisiones rutinarias, y establecer protocolos de coordinacion que

eviten la sobrecarga de tareas en ciertos equipos.
Pregunta 3

.Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos

departamentos o cargos?

Las lineas de autoridad estan aparentemente bien definidas en el organigrama, pero en
la practica son inconsistentes cuando la comunicacion falla o la delegacion no se define en
términos de responsabilidad. Por lo cual, el manual de funciones debe de especificar no solo
la linea de mando, sino también los limites de delegacion, las responsabilidades inherentes y
los procedimientos para la delegacion temporal de autoridad, para minimizar la ambigiiedad y

asegurar la rendicion de cuentas.
Pregunta 4

;De qué manera la comunicacion interna influye en la coordinacion del trabajo

entre el personal?

Las respuestas coinciden en que la comunicacidon interna constituye el factor
determinante para la coordinacién operativa. En consecuencia, cuando los canales funcionan,
la programacion y ejecucion de tareas mejoran; cuando fallan, aparecen retrasos y duplicidad
de esfuerzos. Por lo tanto, el manual de funciones debe incorporar protocolos de comunicacion
(reuniones periodicas, responsables de enlace, canales oficiales) y criterios de seguimiento

para asegurar flujo continuo de informacion entre areas.
Pregunta S

. Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente laboral

dentro de la empresa?

Las respuestas muestran consenso en que una estructura clara mejora clima,
motivacion y colaboracidn; por el contrario, la ambigiiedad en roles deteriora el ambiente. En
consecuencia, el manual de funciones representa una intervencion directa sobre el clima

organizacional porque formaliza expectativas, reduce conflictos de rol y facilita la



45

retroalimentacion. Por tanto, su implementacion puede promover mayor compromiso y menor

rotacion.
Pregunta 6

,Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la gestion

diaria de la empresa?

Las respuestas describen efectos recurrentes: desconocimiento de actividades,
duplicidad de tareas, dificultad para evaluar desempefio y conflictos de rol. Estos problemas
afectan eficiencia operativa y coordinacion. Por ello, el manual debe establecer funciones,
indicadores de desempefio y procedimientos de control y seguimiento para reducir la curva de

aprendizaje y evitar la superposicion de tareas.
Pregunta 7

,Como cree que la implementacion de un manual de funciones podria impactar

en el desempeiio del personal?

Las respuestas anticipan mejoras en eficiencia, reduccion de duplicidades, mayor
claridad en responsabilidades y mayor motivacion. Por ende, el manual se percibe como
herramienta para optimizar desempefio individual y colectivo y para facilitar evaluacion y
formacién. Por tanto, su disefio debe incluir descripciones de tareas, limites de autoridad e

indicadores de rendimiento vinculados a planes de mejora.

(,Considera que el manual de funciones podria servir como base para planificar

programas de capacitacion y desarrollo laboral?

Existe consenso en que el manual constituiria la base técnica para disefiar planes de
capacitacion alineados con requisitos de cada puesto. En consecuencia, el desarrollo del
manual debe incorporar perfiles por puesto y competencias requeridas, facilitando diagndstico

de brechas y priorizacion de programas formativos.
Pregunta 9

.Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre

departamentos y qué tan efectivos considera que son?

Los mecanismos actuales combinan reuniones, correo y mensajeria informal; su

efectividad varia por consistencia y seguimiento. En consecuencia, hay ausencia de un sistema
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formal de coordinacion con responsabilidad de cierre de acciones. Por tanto, el manual debe
establecer protocoles de coordinacion, periodicidad de reuniones, responsables de seguimiento

y formatos de registro para asegurar cierre y trazabilidad de acuerdos interdepartamentales.
Pregunta 10

JEn qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos

dentro de sus puestos?

Las respuestas coinciden en que la autonomia existe para decisiones rutinarias y
operativas, y que las decisiones estratégicas requieren aprobacion. En consecuencia, el manual
debe especificar las facultades de decisiéon por puesto, ejemplos concretos de decisiones
delegadas y los limites que requieren escalamiento, de modo que la autonomia opere como

herramienta de eficiencia sin generar riesgo operativo o estratégico.

Analisis de los restados de las encuestas

Tabla 2
Distribucion de los participantes por edad

Edad Frequency  Percent  Valid Percent = Cumulative Percent
19 5 12.5 12.5 12.5
21 1 2.5 2.5 15.0
22 2 5.0 5.0 20.0
23 4 10.0 10.0 30.0
24 1 2.5 2.5 32.5
25 2 5.0 5.0 375
26 3 7.5 7.5 45.0
28 3 7.5 7.5 52.5
30 1 2.5 2.5 55.0
31 1 2.5 2.5 57.5
32 2 5.0 5.0 62.5
33 3 7.5 7.5 70.0
34 1 2.5 2.5 72.5
35 1 2.5 2.5 75.0

37 1 2.5 2.5 77.5
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Tabla 2
Distribucion de los participantes por edad

Edad Frequency  Percent  Valid Percent = Cumulative Percent
40 1 2.5 2.5 80.0
42 1 2.5 2.5 82.5
43 2 5.0 5.0 87.5
45 1 2.5 2.5 90.0
47 1 25 2.5 92.5
50 1 2.5 2.5 95.0
57 1 2.5 2.5 97.5
49afos 1 2.5 2.5 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Edad

Porcentaje

19 21 22 23 24 25 26 28 30 31 32 33 34 35 37 40 42 43 45 47 50 57
Edad

Figura 1. Distribucion de los participantes por edad.

Al iniciar el andlisis, se observa que la mayor parte de los colaboradores pertenece a
un grupo etario joven, destacando el rango de 19 afios con 12.5% y el de 23 afios con 10%.
Esta distribucion de edades crea un equipo de trabajo adaptable y flexible ante los procesos de

cambio. Pero también hay diversidad generacional, ya que se encuentran colaboradores hasta
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los 57 afios. Esta diversidad significa que el manual de funciones debe incluir instrucciones
precisas y de facil acceso para evitar confusiones en la realizacion de las tareas, con lo cual

todo el personal conoce la funcion que desempeiia en la estructura organizacional.

Tabla 3
Distribucion de los participantes por sexo

Sexo Frequency  Percent  Valid Percent = Cumulative Percent
Femenino 8 20.0 20.0 20.0
Masculino 32 80.0 80.0 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0
Sexo

Porcentaje

Femenino Masculing

Sexo

Figura 2. Distribucion de los participantes por sexo.

A partir de la clasificacion de la poblacion, el 80% del personal son hombres y solo el
20% son mujeres. Esta estructura demuestra que la gestion de la empresa Aquafit esta
compuesta mayormente por personal masculino, de acuerdo con las actividades productivas y
logisticas que obligan esfuerzo fisico. Partiendo de este punto de vista del manual de

responsabilidades, este resultado refuerza la necesidad de asignar funciones segun
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competencias y no de normas de género, asegurando la equidad en la asignacion de tareas y

oportunidades.

Tabla 4
Cargo o puesto que ocupa el colaborador

Cargo o puesto que ocupa Frequency  Percent Valid Cumulative
Percent Percent
Adm 1 2.5 2.5 2.5
Agente de ventas 1 2.5 2.5 5.0
Area de envasado 1 2.5 2.5 7.5
Asistente Contable 1 2.5 2.5 10.0
Asistente de Facturacion 1 2.5 2.5 12.5
Auxiliar de bodega 1 2.5 2.5 15.0
Bodeguero 2 5.0 5.0 20.0
Chofer 4 10.0 10.0 30.0
Despachador 2 5.0 5.0 35.0
El trabajo es rotativo 1 2.5 2.5 37.5
Empleado 1 2.5 2.5 40.0
Eventual Despacho 1 2.5 2.5 42.5
Facturacion 1 2.5 2.5 45.0
Mantenimiento 1 2.5 2.5 47.5
OPERADOR DE
PRODUCCION 1 2.5 2.5 50.0
Obrero 2 5.0 5.0 55.0
Operador 3 7.5 7.5 62.5
Operador de planta 1 2.5 2.5 65.0
Operadora 2 5.0 5.0 70.0
Operario 1 2.5 2.5 72.5
Operario de produccion 1 2.5 2.5 75.0

Produccion 1 2.5 2.5 77.5



Tabla 4
Cargo o puesto que ocupa el colaborador

50

Cargo o puesto que ocupa Frequency  Percent Valid Cumulative
Percent Percent

Supervisor 1 2.5 2.5 80.0

Trabajador 1 2.5 2.5 82.5

Vendedor 4 10.0 10.0 92.5

Vendédor jr 1 2.5 2.5 95.0

administracion 1 2.5 2.5 97.5

Area de envasado 1 2.5 2.5 100.0

Missing 0 0.0

Total 40 100.0

Cargo o puesto que ocupa

Porcentaje
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Seguidamente, se aprecia una considerable dispersion de cargos dentro de la empresa,

donde choferes y vendedores alcanzan los porcentajes mas altos con 10% cada uno, seguidos

por operadores con 7.5%. Esta distribucion evidencia que gran parte del personal se concentra

en areas operativas y comerciales. Esto confirma que el manual de funciones debe definir con
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precision los roles vinculados a la producciéon y venta, evitando confusion sobre

responsabilidades y facilitando la asignacion adecuada de tareas segun el puesto.

Tabla 5
Area o departamento al que pertenece el colaborador

Area o departamento Frequency  Percent  Valid Percent =~ Cumulative Percent
Bodega 1 2.5 2.5 2.5
Comercial 1 2.5 2.5 5.0
Contabilidad 1 2.5 2.5 7.5
Corporativo 1 2.5 2.5 10.0
Departamento de produccion 1 2.5 2.5 12.5
Despachador 1 2.5 2.5 15.0
Despacho 3 7.5 7.5 22.5
Facturacion 2 5.0 5.0 27.5
PRODUCCION 1 2.5 2.5 30.0
Produccion 3 7.5 7.5 37.5
Produccion 11 27.5 27.5 65.0
RRPP 1 2.5 2.5 67.5
Seguridad industrial 1 2.5 2.5 70.0
Venta 1 2.5 2.5 72.5
Ventas 8 20.0 20.0 92.5
administrativo 1 2.5 2.5 95.0
Area de produccién 1 2.5 2.5 97.5
Area de venta 1 2.5 2.5 100.0
Missing 0 0.0

Total 40 100.0
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Figura 4. Area o departamento al que pertenece el colaborador.

Posteriormente, se identifica que el area de produccién concentra 27.5% de los
colaboradores, mientras que ventas representa 20%. La mayor presencia de estas areas indica
que la empresa se dedica principalmente a la produccion y venta del producto. Por lo tanto, el
manual de funciones se debe enfocar en estandarizar las actividades en estas areas, definiendo
los procesos de coordinacion entre produccion y ventas para mejorar el flujo de trabajo y el

control operativo.

Tabla 6
Tiempo que los colaboradores llevan trabajando en la empresa

Tiempo que trabaja en la Valid Cumulative
Frequency  Percent

empresa Percent Percent

1-3 afios 12 30.0 30.0 30.0

3-5 aflos 7 17.5 17.5 475

Menos de 1 afio 13 325 325 80.0

Mas de 5 afios 8 20.0 20.0 100.0

Missing 0 0.0

Total 40 100.0
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Tiempo que trabaja en la empresa

40

Porcentaje

1-3 afios 3-5 afios Mas de 5 afios Menos de 1 afio

Tiempo que trabaja en la empresa

Figura 5. Tiempo que los colaboradores llevan trabajando en la empresa.

Al analizar la permanencia laboral, se observa que 32.5% del personal tiene menos de
un afio en la empresa y 30% registra entre uno y tres afos. Esta rotacion indica que Aquafit
incorpora personal de manera constante, lo que refuerza la necesidad de contar con un manual
de funciones que facilite la induccidn, reduzca errores durante el periodo de adaptacion y

mejore la continuidad operativa frente al ingreso de nuevos colaboradores.

Tabla 7
Percepcion sobre si el organigrama refleja claramente la estructura jerdarquica

El organigrama de la empresa refleja

L, Valid Cumulative

de manera clara la estructura jerarquica Frequency  Percent

, Percent Percent
de las areas y cargos
De acuerdo 15 375 375 37.5
En desacuerdo 7 17.5 17.5 55.0
Indiferente 6 15.0 15.0 70.0
Totalmente de acuerdo 7 17.5 17.5 87.5
Totalmente en desacuerdo 5 12.5 12.5 100.0

Missing 0 0.0
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Tabla 7
Percepcion sobre si el organigrama refleja claramente la estructura jerdarquica

El organigrama de la empresa refleja
de manera clara la estructura jerarquica ~ Frequency  Percent
de las areas y cargos

Valid Cumulative
Percent Percent

Total 40 100.0

Estructura Organizacional [El organigrama ce la empresa refleja de manera clara la estructura jerarquica de las
areas y cargos]

40

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Estructura Organizacional [El organigrama de la empresa refleja de manera clara la estructura
jerarquica de las areas y cargos]

Figura 6. Percepcion sobre si el organigrama refleja claramente la estructura jerdarquica.

Sobre la percepcion del organigrama, un 37.5% est4 de acuerdo y un 17.5% totalmente
de acuerdo en que el organigrama refleja la estructura jerarquica, mientras que un 12.5% esta
totalmente en desacuerdo. Esto evidencia que, a pesar de que el organigrama esté presente, no
todos lo interpretan de la misma manera. Por lo cual, el manual de funciones debe contener un
organigrama actualizado y detallado donde se puedan visualizar jerarquias, niveles de

autoridad y canales de comunicacion internos.
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Tabla 8
Percepcion sobre si los niveles jerdrquicos estan definidos y se respetan

Los niveles jerarquicos en la empresa

estan debidamente definidos y se Frequency  Percent Valid Cumlative
respetan adecuadamente Percent Percent

De acuerdo 22 55.0 55.0 55.0

En desacuerdo 8 20.0 20.0 75.0
Indiferente 4 10.0 10.0 85.0
Totalmente de acuerdo 3 7.5 7.5 92.5
Totalmente en desacuerdo 3 7.5 7.5 100.0
Missing 0 0.0

Total 40 100.0

Estructura Organizacional [Los niveles jerarquicos en la empresa estan debidamente definidos y se respetan
adecuadamente]

60

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Estructura Organizacional [Los niveles jerarquicos en la empresa estan debidamente definidos y se
respetan adecuadamente]

Figura 7. Percepcion sobre si los niveles jerarquicos estan definidos y se respetan.

En este punto, 55% de los colaboradores manifiesta estar de acuerdo con que se
respetan los niveles jerarquicos, mientras que un 20% expresa desacuerdo. Este resultado
indica que, aunque existe reconocimiento general del orden jerarquico, atin hay colaboradores

que perciben falta de coherencia en el ejercicio de la autoridad. El manual de funciones debera
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formalizar estas relaciones, especificando claramente quién supervisa, ejecuta y controla cada

actividad.

Tabla 9
Claridad y efectividad en las lineas de autoridad entre niveles jerdarquicos

Las lineas de autoridad entre los

.. . C Valid Cumulative

distintos niveles jerarquicos son claras Frequency  Percent
. Percent Percent

y efectivas
De acuerdo 15 37.5 37.5 37.5
En desacuerdo 5 12.5 12.5 50.0
Indiferente 8 20.0 20.0 70.0
Totalmente de acuerdo 9 22.5 22.5 92.5
Totalmente en desacuerdo 3 7.5 7.5 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Estructura Organizacional [Las lineas de autoridad entre los distintos niveles jerarquicos son claras y
efectivas]

40

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Estructura Organizacional [Las lineas de autoridad entre los distintos niveles jerarquicos son claras
y efectivas]

Figura 8. Claridad y efectividad en las lineas de autoridad entre niveles jerarquicos.

Asimismo, 37.5% de los encuestados senala estar de acuerdo y 22.5% totalmente de

acuerdo con que las lineas de autoridad son claras, mientras que 12.5% expresa desacuerdo.
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La diferencia entre percepciones evidencia que la autoridad no siempre se comunica con
claridad. Con el manual de funciones se busca evitar duplicidad de o6rdenes y garantizar que

cada colaborador conozca a quién debe reportarse.

Tabla 10
Percepcion sobre si la estructura organizacional facilita la coordinacion entre dreas

La estructura organizacional actual

. s, Valid Cumulative

facilita la coordinacion entre los Frequency  Percent

. , Percent Percent
diferentes areas o departamentos
De acuerdo 17 42.5 42.5 42.5
En desacuerdo 10 25.0 25.0 67.5
Indiferente 4 10.0 10.0 77.5
Totalmente de acuerdo 7 17.5 17.5 95.0
Totalmente en desacuerdo 2 5.0 5.0 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Estructura Organizacional [La estructura organizacional actual facilita la coordinacién entre los diferentes
areas o departamentos]

50

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Estructura Organizacional [La estructura organizacional actual facilita la coordinacion entre los
diferentes areas o departamentos]

Figura 9. Percepcion sobre si la estructura ovganizacional facilita la coordinacion entre dreas.
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En este aspecto, 42.5% esta de acuerdo con que la estructura actual facilita la
coordinacion, mientras que 25% opina lo contrario. La empresa evidencia avances en trabajo
interdisciplinario; sin embargo, atin existen dificultades de comunicacion. El manual permitira
definir los flujos de informacion entre departamentos, asegurando coordinacion y evitando

retrasos operativos.

Tabla 11
Percepcion sobre si la estructura organizacional facilita comprender las funciones del puesto

La estructura organizacional actual de

. ., Valid Cumulative

la empresa facilita la comprension de Frequency  Percent

. Percent Percent
las funciones de cada puesto
De acuerdo 14 35.0 35.0 35.0
En desacuerdo 7 17.5 17.5 52.5
Indiferente 6 15.0 15.0 67.5
Totalmente de acuerdo 8 20.0 20.0 87.5
Totalmente en desacuerdo 5 12.5 12.5 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Estructura Organizacional [La estructura organizacional actual de la empresa facilita la comprension de las
funciones de cada puesto]

40

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Estructura Organizacional [La estructura organizacional actual de la empresa facilita la comprension
de las funciones de cada puesto]

Figura 10. La estructura organizacional facilita la comprension de las funciones del puesto.
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Aqui, 35% esta de acuerdo con que la estructura les permite comprender sus funciones
y 20% totalmente de acuerdo, aunque un 17.5% expresa desacuerdo. Este hallazgo revela que
no todos tienen claridad sobre lo que deben hacer, situacion que puede generar errores y
pérdida de tiempo. La implementacion del manual clarificard funciones, evitando tareas

duplicadas o mal ejecutadas.

Tabla 12
Existencia de una descripcion formal de funciones del puesto

El puesto que desempefia cuenta con

L, Valid Cumulative

una descripcion formal que documenta Frequency  Percent
] Percent Percent

claramente sus funciones
De acuerdo 9 22.5 22.5 22.5
En desacuerdo 10 25.0 25.0 47.5
Indiferente 7 17.5 17.5 65.0
Totalemnte en desacuerdo 7 17.5 17.5 82.5
Totalmente de acuerdo 7 17.5 17.5 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Descripcion de puestos [El puesto que desempefia cuenta con una descripcion formal que documenta
claramente sus funciones]

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalemnte en Totalmente de
desacuerdo acuerdo

Descripcién de puestos [El puesto que desempefia cuenta con una descripcién formal que
documenta claramente sus funciones]

Figura 11. Existencia de una descripcion formal de funciones del puesto.
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Frente a esta pregunta, 25% estd en desacuerdo y 17.5% totalmente en desacuerdo
respecto a que exista una descripcion formal de funciones. Esto significa que mas del 40% no
cuenta con documentacion oficial sobre lo que debe hacer. EI manual dard solucién a esta
falencia, estableciendo funciones por cargo y mostrando el proposito de cada puesto dentro de

la empresa.

Tabla 13
Correspondencia entre las tareas diarias y las funciones del cargo

Las tareas que realiza diariamente

. Valid Cumulative

corresponden con las funciones Frequency  Percent

. Percent Percent
establecidas para su cargo
De acuerdo 14 35.0 35.0 35.0
En desacuerdo 7 17.5 17.5 52.5
Indiferente 3 7.5 7.5 60.0
Totalemnte en desacuerdo 7 17.5 17.5 77.5
Totalmente de acuerdo 9 22.5 22.5 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Descripcion de puestos [Las tareas que realiza diariamente corresponden con las funciones establecidas para
su cargo]

40

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalemnte en Totalmente de
desacuerdo acuerdo

Descripcion de puestos [Las tareas que realiza diariamente corresponden con las funciones
establecidas para su cargo]

Figura 12. Correspondencia entre las tareas diarias y las funciones del cargo.
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De forma similar, el 35% indica estar de acuerdo y 22.5% totalmente de acuerdo con
que sus tareas diarias corresponden con su cargo, pero 17.5% est4 totalmente en desacuerdo.
La incongruencia detectada demuestra que algunos colaboradores realizan actividades fuera
de lo asignado. El manual sera clave para alinear tareas con objetivos del puesto y evitar carga

laboral injustificada.

Tabla 14

Existencia de mecanismos para evaluar el cumplimiento de funciones

Existen mecanismos claros para

. Valid Cumulative

evaluar el cumplimiento de las Frequency  Percent

. . Percent Percent
funciones asignadas a su puesto
De acuerdo 10 25.0 25.0 25.0
En desacuerdo 9 22.5 22.5 47.5
Indiferente 10 25.0 25.0 72.5
Totalemnte en desacuerdo 6 15.0 15.0 87.5
Totalmente de acuerdo 5 12.5 12.5 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Descripcion de puestos [Existen mecanismos claros para evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas
a su puesto]

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalemnte en Totalmente de
desacuerdo acuerdo

Descripcion de puestos [Existen mecanismos claros para evaluar el cumplimiento de las funciones
asignadas a su puesto]

Figura 13. Existencia de mecanismos para evaluar el cumplimiento de funciones.
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En cuanto al seguimiento de funciones, 25% esta de acuerdo con que existen
mecanismos de evaluacion, mientras que 22.5% se muestra en desacuerdo y 15% totalmente
en desacuerdo. Esto evidencia falta de indicadores y procesos de control. Por ello, el manual

deberd incluir criterios de evaluacion y responsables de medir el desempefio del personal.

Tabla 15

Inclusion de habilidades blandas dentro de la descripcion del puesto

La descripcion de su puesto incluye las
habilidades blandas (actitud,

.., . . Valid Cumulative
comunicacion o trabajo en equipo) Frequency  Percent

. . Percent Percent
necesarias para un buen desempefo de
sus funciones
De acuerdo 10 25.0 25.0 25.0
En desacuerdo 7 17.5 17.5 42.5
Indiferente 8 20.0 20.0 62.5
Totalemnte en desacuerdo 4 10.0 10.0 72.5
Totalmente de acuerdo 11 27.5 27.5 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Descripcion de puestos [La descripcion de su puesto incluye las habilidades blandas (actitud, comunicacion o
trabajo en equipo) necesarias para un buen desemperio de sus funciones]

30

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalemnte en Totalmente de
desacuerdo acuerdo

Descripcion de puestos [La descripcion de su puesto incluye las habilidades blandas (actitud,
comunicacion o trabajo en equipo) necesarias para un buen desemperfio de sus funciones]

Figura 14. Inclusion de habilidades blandas dentro de la descripcion del puesto.
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En esta tabla, 27.5% estd totalmente de acuerdo y 25% de acuerdo con que se
consideran habilidades como comunicacion y trabajo en equipo. Sin embargo, un 17.5% atn
expresa desacuerdo. Esto demuestra que la empresa reconoce parcialmente la importancia del
comportamiento laboral. EI manual integrard habilidades blandas como requisitos para cada

puesto, alineando desempefio técnico y actitud profesional.

Tabla 16

Opinion sobre descripcion del puesto

(Estéa usted de acuerdo en que contar

con una descripcion detallada de cada Valid Cumulative
Frequency  Percent

puesto mejoraria la organizacion de las Percent Percent
tareas en la empresa?

De acuerdo 8 20.0 20.0 20.0
En desacuerdo 8 20.0 20.0 40.0
Indiferente 3 7.5 7.5 47.5
Totalemnte en desacuerdo 5 12.5 12.5 60.0
Totalmente de acuerdo 16 40.0 40.0 100.0
Missing 0 0.0

Total 40 100.0

Descripcion de puestos [; Esta usted de acuerdo en que contar con una descripcion detallada de cada puesto
mejoraria la organizacién de las tareas en la empresa?]

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalemnte en Totalments de
desacuerdo acuerdo

Descripcién de puestos [;,Esta usted de acuerdo en que contar con una descripcién detallada de
cada puesto mejoraria la organizacion de las tareas en la empresa?]

Figura 15. Opinion sobre si una descripcion detallada de cada puesto mejoraria la organizacion.



64

El resultado es contundente: 40% esta totalmente de acuerdo con que una descripcion
estructurada mejoraria la organizacion, mientras que solo 12.5% esta totalmente en
desacuerdo. Esto refleja una necesidad directa identificada por el personal, justificando la

implementacion del manual como herramienta de orden y eficiencia.

Tabla 17

Definicion clara del perfil profesional correspondiente al puesto

Su puesto tiene un perfil profesional

claramente definido que corresponde Frequency  Percent Valid Cumlative
con sus funciones. Percent Percent

De acuerdo 13 325 325 325

En desacuerdo 7 17.5 17.5 50.0
Indiferente 6 15.0 15.0 65.0
Totalmente de acuerdo 8 20.0 20.0 85.0
Totalmente en desacuerdo 6 15.0 15.0 100.0
Missing 0 0.0

Total 40 100.0

Definicion de puestos [Su puesto tiene un perfil profesional claramente definido que corresponde con sus
funciones.]

40

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Definicion de puestos [Su puesto tiene un perfil profesional claramente definido que corresponde
con sus funciones.]

Figura 16. Definicion clara del perfil profesional correspondiente al puesto.
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En este resultado, 32.5% esta de acuerdo y 20% totalmente de acuerdo en que su perfil
corresponde con las funciones asignadas, aunque 17.5% manifiesta desacuerdo. Esto
demuestra que aln existen cargos ocupados por personas con perfiles no alineados. El manual

permitird definir requisitos minimos para cada puesto, asegurando una seleccion adecuada

Tabla 18

Claridad de las competencias requeridas para el desempeiio del cargo

Las competencias requeridas para el

. i Valid Cumulative

desempefio de su cargo estan Frequency  Percent
. Percent Percent

claramente establecidas por la empresa
De acuerdo 13 325 32.5 32.5
En desacuerdo 8 20.0 20.0 52.5
Indiferente 5 12.5 12.5 65.0
Totalmente de acuerdo 8 20.0 20.0 85.0
Totalmente en desacuerdo 6 15.0 15.0 100.0
Missing 0 0.0
Total 40 100.0

Definicion de puestos [Las competencias requeridas para el desempeno de su cargo estan claramente
establecidas porla empresa]

40

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Definicion de puestos [Las competencias requeridas para el desempefio de su cargo estan
claramente establecidas por la empresa]

Figura 17. Claridad de las competencias requeridas para el desemperio del cargo.
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Se observa que 32.5% estd de acuerdo y 20% totalmente de acuerdo con que las
competencias estan definidas, mientras que 20% esta en desacuerdo. Esto confirma que no
todos conocen las habilidades que deben dominar para desempeiar su cargo. El manual

brindara claridad al respecto, permitiendo una gestion mas objetiva del talento humano.

Tabla 19

Coherencia entre responsabilidades del puesto y nivel de autoridad

Las responsabilidades asignadas a su

. Valid Cumulative

puesto son coherentes con el nivel de Frequency  Percent

) Percent Percent
autoridad que posee
De acuerdo 14 35.0 35.9 359
En desacuerdo 6 15.0 15.4 51.3
Indiferente 7 17.5 17.9 69.2
Totalmente de acuerdo 5 12.5 12.8 82.1
Totalmente en desacuerdo 7 17.5 17.9 100.0
Missing 1 2.5
Total 40 100.0

Definicion de puestos [Las responsabilidades asignadas a su puesto son coherentes con el nivel de autoridad
que posee]

40

Porcentaje

De acuerdo  En desacuerdo Indiferente Totalmente de  Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Definicion de puestos [Las responsabilidades asignadas a su puesto son coherentes con el nivel de
autoridad que posee]

Figura 18. Coherencia entre responsabilidades del puesto y nivel de autoridad.
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En esta tabla, 35% esta de acuerdo con que las responsabilidades asignadas son
coherentes con su autoridad, pero 17.5% totalmente en desacuerdo. Esto indica que algunos
colaboradores reciben tareas sin contar con el nivel de decision correspondiente, lo cual afecta
el desempefio. Con el manual se asignaran responsabilidades proporcionales a la autoridad de

cada puesto.

Tabla 20

Disponibilidad de recursos o herramientas necesarias para cumplir funciones

Cuenta usted con los recursos o

herramientas necesarios para cumplir Valid Cumulative
Frequency  Percent

eficazmente las funciones descritas en Percent Percent
su puesto

De acuerdo 9 22.5 22.5 22.5
En desacuerdo 8 20.0 20.0 42.5
Indiferente 7 17.5 17.5 60.0
Totalmente de acuerdo 8 20.0 20.0 80.0
Totalmente en desacuerdo 8 20.0 20.0 100.0
Missing 0 0.0

Total 40 100.0
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Definicion de puestos [Cuenta usted con los recursos o herramientas necesarios para cumplir eficazmente las
funciones descritas en su puesto]

25

20

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Teotalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Definicion de puestos [Cuenta usted con los recursos o herramientas necesarios para cumplir
eficazmente las funciones descritas en su puesto]

Figura 19. Disponibilidad de recursos o herramientas necesarias para cumplir funciones.

Aqui se evidencia un equilibrio: 22.5% estd de acuerdo y 20% totalmente en
desacuerdo. Esto revela que parte del personal considera que no cuenta con los recursos
necesarios para cumplir sus funciones. El manual permitird documentar los recursos minimos

por cargo, asegurando que cada area opere con las herramientas adecuadas.

Tabla 21

Necesidad de definir responsabilidades y tareas en el manual de funciones

Es necesario que se definan de manera

especifica las responsabilidades y tareas Frequency  Percent Valid Cumulative
de cada puesto dentro del manual de Percent Percent
funciones

De acuerdo 10 25.0 25.0 25.0

En desacuerdo 4 10.0 10.0 35.0
Indiferente 4 10.0 10.0 45.0
Totalmente de acuerdo 12 30.0 30.0 75.0
Totalmente en desacuerdo 10 25.0 25.0 100.0
Missing 0 0.0

Total 40 100.0
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Definicion de puestos [Es necesario que se definan de manera especifica las responsabilidades y tareas de
cada puesto dentro del manual de funciones]

Porcentaje

De acuerdo En desacuerdo Indiferente Totalmente de Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Definicion de puestos [Es necesario que se definan de manera especifica las responsabilidades y
tareas de cada puesto dentro del manual de funciones]

Figura 20. Necesidad de definir responsabilidades y tareas en el manual de funciones.

Finalmente, en esta tabla, la mayoria afirma que es necesario definir responsabilidades
dentro del manual, confirmando que el personal identifica la falta de claridad en funciones y
que el documento contribuird a mejorar el orden interno. El resultado refuerza la relevancia y

la pertinencia del proyecto.
Discusion
El estudio evidencid6 que la ausencia de descripciones formales de puestos y

mecanismos de evaluacion se tradujo en duplicidad de tareas, confusion en responsabilidades

y deficiencias en la comunicacion interna, afectando la eficiencia operativa de Aquafit S.A.

Como lo plantea Hernandez (2023), se coincidid en la necesidad de un instrumento
protocolizado: Hernandez explicé que el manual surgioé por problemas que dejo la pandemia
y ayudo a homologar los roles y politicas internas y demostrd que, al igual que en Aquafit, la
documentacion estandarizada ayudd a definir responsabilidades y procedimientos. En ese
sentido, los resultados de este estudio confirmaron lo que Hernandez (2016) plante6 sobre el
manual para encauzar responsabilidades por perfil, aunque en Aquafit fallo la difusion y

actualizacion uniforme del organigrama, una condicion para el triunfo de la implementacion.

En contraste respecto a Rengifo et al. (2018), se hallaron distinciones significativas:
Rengifo et al. hallaron que la distribucion e implementacion de manuales indujo la creacion

de indicadores de medicion y reduccion de fallos en los procedimientos administrativos; en
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contraste, Aquafit no disponia de métodos establecidos de cuantificacion de realizacion de
funciones, generando incertidumbre en la evaluacion de la eficiencia. Esta diferencia nos
indica que no es suficiente el manual, sino que su implementacion debe acompafarse de
herramientas de seguimiento e indicadores, como evidencié Rengifo, para convertir los

registros en mejoras operativas medibles.

Para el caso ecuatoriano, los hallazgos concuerdan con los de Quimiz (2020), quien
encontro en las PYMES locales la necesidad de codificar en documentos formales los procesos
operativos y elevar los estandares de servicio mediante la estandarizacion de los
procedimientos de trabajo. La similitud entre la investigacion de Quimiz y la actual se
evidenci6 en los testimonios del personal: en ambos casos se concluyé que definir
responsabilidades evita la duplicidad de funciones y permite capacitar personal nuevo,
evidenciando que en la region aun existe la necesidad de formalizar cargos en empresas con

alta rotacion de personal.

Pero Mufioz y Santamaria (2022) hallaron diferencias metodolégicas y de alcance que
afectan la interpretacion de sus resultados. Ellos tomaron una muestra mas grande en el sector
agricola y hallaron mejoras en la eficacia y el trabajo en equipo tras la elaboraciéon de un
manual; estas mejoras sugerian mayor capacidad de generalizacion en situaciones productivas
reales. Por lo cual, a pesar de que los dos estudios coincidieron en el sentido practico del
manual, el tamafio y el sector al que pertenecen dieron lugar a unos resultados de
implementacion mas solidos en Muioz y Santamaria, por lo que la efectividad del manual en
Aquafit dependera de la inclusion de indicadores, el plan de capacitacion ligado y un proceso

de validacion con control y seguimiento periddico.

Finalmente, los resultados arrojaron que la evidencia empirica respalda que el manual
de funciones beneficia el orden y mejora la medida en que se complemente con sistemas como
organizaciones modernas, protocolos de delegaciéon de poder, criterios de evaluacion y
capacitaciones ajustadas al perfil por cargo. Por lo cual, la principal contribucion del estudio
fue reconocer las fallas practicas que evitaron que Aquafit convirtiera la documentacion en
resultados y plantear que en el disefio del documento se incorporen matrices de obligaciones,
criterios de evaluacidon y cronograma de divulgacion que sincronicen la actividad con la

informacion documentada.
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Plan Accion o Propuesta
Introduccion de la propuesta

La propuesta constituye la solucion al problema identificado en el diagnostico: en
AQUAFIT S.A. no existian funciones formalmente documentadas, lo cual ocasionaba
duplicidad de actividades, confusion en la delegacion de responsabilidades y falta de claridad
en las lineas de autoridad. Los resultados de la encuesta evidenciaron que los colaboradores
requerian que el manual defina funciones, responsabilidades y criterios de evaluacion del

desempeno.

El manual de funciones permitird establecer de manera formal la estructura
organizacional, clarificar las responsabilidades de cada puesto y orientar la evaluacion del

desempeiio del personal.
2. Fundamentacion tedrica de la propuesta

Los manuales de funciones son documentos formales que organizan y describen los
cargos, sus objetivos, funciones, responsabilidades y relaciones internas en una empresa. Las
normas ecuatorianas para el disefio de estos manuales (como la estructura oficial del Acuerdo
Ministerial 004-2020) definen unos contenidos minimos: identificacion del puesto, propdsito

del puesto, funciones principales, requisitos académicosos y competencias laborales.

Diversas investigaciones respaldan su uso como herramienta de organizacion, control
y eficiencia. Herndndez (2023) demostrd que el manual permitié distribuir las funciones de
acuerdo a los perfiles del personal. Como lo demostré Quimiz (2020) en pequefias y medianas
empresas ecuatorianas, el manual disminuye la duplicidad de funciones y mejora la calidad
del servicio, y como concluyeron Mufioz y Santamaria (2022), mejora la eficiencia operativa,

el orden y el trabajo en equipo.

Los beneficios coinciden con los hallazgos obtenidos en AQUAFIT: necesidad de

clarificar funciones, delegacion adecuada y disminucion de actividades duplicadas.
3. Objetivo general de la propuesta

Disefiar un manual de funciones para AQUAFIT S.A. que permita definir
responsabilidades, lineas de autoridad y estandares de desempefio para cada puesto, con el fin

de mejorar la eficiencia operativa y la coordinacion interdepartamental.
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Objetivos especificos

1. Establecer las funciones y responsabilidades de cada cargo de acuerdo con el

organigrama vigente.

2. Identificar los requisitos académicos, experiencia y competencias laborales necesarias

para cada puesto.

3. Determinar lineas de autoridad, comunicacion interna y relaciones

interdepartamentales para garantizar el flujo de informacion.
4. Validar la propuesta mediante retroalimentacion de los responsables de cada area.

4. Metodologia para el diseiio del manual

Etapa Descripcion
Diagnéstico Aplicacion de encuesta y entrevistas para identificar problemas
organizacionales.
Analisis Clasificacion de informacion por area: funciones reales,

responsabilidades y flujos de comunicacion.

Estructuracion Uso del modelo normativo del Manual institucional (Acuerdo Ministerial

004-2020) como guia de disefio.

Construccion Desarrollo de fichas funcionales por cargo con funciones, requisitos,

competencias y relaciones internas.

Validacion Revision con los responsables de cada area antes de su implementacion.

5. Justificacion de la estructura del manual

Se adopta el formato normativo visto en el manual institucional subido, porque:
e Organiza informacion de forma estandarizada.
o Facilita auditorias y procesos de certificacion.
e Permite evaluar desempeiio con base en funciones y competencias.

Se adapta el modelo oficial, evitando copiar funciones, garantizando una estructura

validada y reconocida en el Ecuador.
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Ficha 1. Gerente general

Campo Informacion
Cargo Gerente General
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Reporta a Junta Directiva

Personal a cargo

Proposito

Funciones esenciales

Funciones
secundarias

Gerencia Administrativa, Lideres de Area, Marketing, Ventas Corporativas,
Produccién, Despacho

Dirigir la empresa para garantizar el cumplimiento de objetivos estratégicos,
financieros y operativos.

1. Definir y aprobar la estrategia institucional. 2. Aprobar planes anuales y
presupuestos. 3. Supervisar desempeiio de gerencias y lideres. 4. Autorizar
inversiones y contratos de alto impacto. 5. Aprobar politicas corporativas. 6.
Representar a la empresa ante stakeholders clave.

1. Participar en procesos de seleccion de mandos medios. 2. Revisar reportes de
auditoria interna.
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Autoridad y Autorizar gastos mayores, aprobar contratacion de mandos medios, garantizar
responsabilidades cumplimiento normativo. Responsabilizarse por resultados organizacionales.
Requisitos Formacion universitaria en administracion, economia o afin. Experiencia minima

cinco afios en direccion.
Habilidades técnicas  Planificacion estratégica, analisis de estados financieros, gestion de riesgos.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, comunicacion, pensamiento sistémico.
conductuales:

Indicadores de Objetivos estratégicos alcanzados (%), operativo vs presupuesto, tasa de rotacion de
rendimiento mandos medios.

Relaciones internas Todas las areas.
Relaciones externas  Proveedores estratégicos, clientes corporativos, agencias reguladoras.

1. Gerente General

El Gerente General constituye la maxima autoridad ejecutiva de la organizacion y
asume la responsabilidad de dirigir las operaciones estratégicas, financieras y operativas de la
empresa. Su funcidon principal consiste en garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales mediante la aprobacion de planes, politicas y presupuestos. Supervisa de
manera directa a la gerencia administrativa, a los lideres de area, al departamento de marketing,
a las ventas corporativas, a la produccion y al despacho. También representa formalmente a la
empresa ante proveedores estratégicos, entidades reguladoras y clientes corporativos, lo que

convierte su cargo en un eje central de interaccion externa.

Entre sus actividades esenciales se incluye definir la estrategia institucional, aprobar la
planificacion anual, evaluar el desempeio de cada gerencia y autorizar inversiones que tengan
impacto relevante en el funcionamiento empresarial. De igual forma, valida politicas
corporativas que regulan los procesos internos y que orientan el accionar del personal. Como
actividades complementarias, participa en la seleccion de mandos medios y revisa reportes de

auditoria interna para asegurar la transparencia del control administrativo.

El cargo posee autoridad para aprobar gastos mayores, validar contrataciones
estratégicas y tomar decisiones clave que afectan de manera directa los resultados
empresariales. Se exige formacion profesional en administracion, economia o afines, asi como
experiencia minima de cinco afios en funciones directivas. El desempefio del gerente general
se mide mediante indicadores como cumplimiento de metas estratégicas, ejecucion
presupuestaria y rotacion de mandos medios. Sus relaciones internas abarcan a todas las areas,
mientras que en el &mbito externo mantiene contacto con aliados comerciales, proveedores y

organismos de control.
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Ficha 2. ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL

Campo Informacién
Cargo Asistente de Gerencia General
Area Direccion
Reporta a Gerente General
Personal a cargo Ninguno
Propésito Apoyar al Gerente General en tareas administrativas y de coordinacion para

Funciones esenciales

facilitar la gestion ejecutiva.

1. Preparar informes ejecutivos. 2. Coordinar agendas y reuniones. 3. Elaborar
actas y seguimiento de acuerdos. 4. Gestionar correspondencia ejecutiva. 5.
Preparar documentacion requerida por la gerencia.

Funciones 1. Apoyar en la organizacion de visitas externas y auditorias.

secundarias

Autoridad y Gestionar informacion requerida por gerencia; custodiar documentacion

responsabilidades confidencial.

Requisitos Titulo técnico o universitario en administracion o afin. Experiencia 1-3 afios en
soporte gerencial.

Competencias Manejo de herramientas ofimaticas, redaccion ejecutiva.

técnicas

Competencias Organizacion, discrecion, proactividad.

conductuales

Indicadores de Tiempo de entrega de informes, calidad de actas y documentacion.

desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

Gerente General, gerencias funcionales.
Contactos institucionales ocasionales.

2. Asistente de Gerencia General

El Asistente de Gerencia General constituye un soporte directo para la gestion ejecutiva
y se encarga de organizar actividades administrativas de alto nivel. Su propdsito consiste en
facilitar la labor del Gerente General a través de la preparacion de informes ejecutivos,
organizacion de reuniones, elaboracion de actas y seguimiento de acuerdos institucionales.
También cumple un rol clave en la gestion de comunicaciones formales y en el manejo de

documentacion confidencial.

Entre sus funciones esenciales se incluyen la coordinacién de agendas, la
sistematizacion de informacion ejecutiva y la elaboracion de reportes que consolidan datos
provenientes de diversas gerencias. Como funciones secundarias, apoya en la organizacion de
auditorias internas y visitas institucionales, lo que implica mantener una comunicacion activa

con diferentes areas.

El puesto demanda una formacidn técnica o universitaria en administracion o areas
relacionadas, ademads de experiencia entre uno y tres afios en soporte gerencial. El desempefio
del asistente se evalua en funcion de la calidad y oportunidad de los informes, la exactitud de

las actas y la eficiencia en la organizacion de agendas. Mantiene relaciones internas con todas
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las gerencias funcionales y, de manera externa, interactia con contactos institucionales

relacionados con actividades oficiales.

Ficha 3. Gerente administrativo

Campo Informacion
Cargo Gerente Administrativo
Area Administracién
Reporta a Gerente General
Personal a cargo Direccion Financiera, RR.HH., Lider de Compras y Mantenimiento
Propésito Coordinar la gestion administrativa, financiera y de cumplimiento para garantizar

Funciones esenciales

soporte operativo a la organizacion.

1. Supervisar procesos contables y financieros. 2. Coordinar compras y
mantenimiento. 3. Velar por cumplimiento de controles internos. 4. Asegurar
suministro de recursos para operacion. 5. Informar periodicamente a gerencia sobre
situacion administrativa.

Funciones 1. Apoyar en la mejora de procesos administrativos.

secundarias

Autoridad y Tomar decisiones operativas en el ambito administrativo; validar gastos operativos.

responsabilidades

Requisitos Titulo en contabilidad, administracion o afin. Experiencia minima tres afios en
funciones administrativas.

Competencias Gestion de procesos, control interno, manejo de presupuestos.

técnicas

Competencias Liderazgo, analisis critico, coordinacion.

conductuales

Indicadores de Cumplimiento de cierre contable, reduccion de costos operativos, cumplimiento de

desempeiio compras en tiempo.

Relaciones internas
Relaciones externas

Finanzas, compras, produccion, RR.HH.
Proveedores, consultores contables.

3. Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo dirige las actividades administrativas y financieras de la
empresa, asegurando que todos los procesos de soporte operen de manera eficiente. Estd a
cargo de la Direccion Financiera, Talento Humano, Compras y Mantenimiento, lo que implica
una supervision integral de las areas que sostienen el funcionamiento interno. Su objetivo
consiste en coordinar la gestion contable, financiera y operativa para garantizar que la empresa

disponga de recursos adecuados y cumpla con las normativas vigentes.

Sus funciones esenciales incluyen supervisar los cierres contables, coordinar compras
y mantenimiento de activos, validar gastos operativos y asegurar la aplicacion de controles
internos. Ademas, mantiene una comunicacion continua con la gerencia general para informar
el estado financiero y administrativo de la organizacion. Entre sus funciones secundarias se
contempla la participacion en procesos de mejora de procedimientos que optimicen la

eficiencia administrativa.
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El cargo posee autoridad para aprobar decisiones operativas dentro del ambito
administrativo y validar gastos que correspondan a su nivel de responsabilidad. Requiere
formacién en contabilidad, administracion o areas afines, asi como experiencia minima de tres
afios en posiciones similares. Los indicadores de rendimiento comprenden cumplimiento del
cierre contable, reduccion de costos operativos y gestion de compras en tiempo adecuado. Las
relaciones internas se extienden hacia finanzas, compras, produccion y talento humano,

mientras que externamente mantiene contacto con proveedores y consultores especializados.

Ficha 4. Direccion financiera

Campo Informacion
Carga Direccion Financiera
Area Finanzas
Informa a: Gerente Administrativo

Personal responsable
Objetivo

Las funciones basicas

Funcion secundaria
Autoridad y
responsabilidades
Requisitos:
Habilidades técnicas
Habilidades
conductuales:
Meétricas de
rendimiento
Relaciones internas
Relaciones externas

Contabilidad General, Tesoreria, Facturacion

Gestionar recursos financieros y contables para garantizar liquidez, control y
transparencia de la informacion financiera.

1. Integrar la contabilidad y la tesoreria. 2. Elaborar estados financieros. 3.
Controlar el flujo de caja y las previsiones. 4. Manejar la facturacion y cobranza.
5. Establecer controles de auditoria interna.

1. Apoyar en la elaboracion de la propuesta de inversiones operativas.

Acreditar pagos mayores, supervisar cierres contables. Asegurar la fidelidad de la
informacion financiera.

Titulo en contaduria o finanzas. Habilidad en cierre contable y finanzas.

Normas contables, manejo de software econdmico, analisis sobre flujo de caja.
Rigor, integridad, capacidad de analisis.

Dias de cobranza, precision dentro de los informes financieros, finalizacion
mensual oportuno.

Contabilidad, tesoreria, facturacion, gerencia funcional.

Bancos, revisores externos, autoridades fiscales.

4. Direccion Financiera

La Direccion Financiera constituye el eje central de la gestion econdmica de la
empresa, encargandose de administrar los recursos financieros, supervisar la contabilidad y
asegurar la transparencia en los registros. Su proposito consiste en garantizar liquidez,
presentar estados financieros confiables y mantener un control riguroso sobre las operaciones
contables. Supervisa a los departamentos de Contabilidad General, Tesoreria y Facturacion,

coordinando el flujo financiero desde el registro contable hasta la ejecucion de pagos.

Entre sus funciones esenciales se encuentran la elaboracion de estados financieros, la
integracion de contabilidad y tesoreria, el control del flujo de caja diario y la validacion de
procesos de facturacién y cobranza. Complementariamente, apoya en la propuesta de

inversiones operativas y fortalece la auditoria interna mediante controles y reportes periddicos.
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Su autoridad incluye acreditar pagos mayores, supervisar cierres contables y garantizar la

veracidad de la informacion financiera.

El cargo requiere formacion en contaduria o finanzas y dominio de funciones de cierre
contable. Las habilidades clave incluyen manejo de software financiero, analisis de flujo de
caja y cumplimiento normativo. Los indicadores de rendimiento abarcan dias de cobranza,
precision en informes y oportunidad en cierres mensuales. Mantiene relaciones internas con
todas las divisiones financieras y externas con bancos, revisores fiscales y entidades

tributarias.

Ficha 5. Contabilidad General

Campo Informacion
Cargo Contabilidad General
Area Finanzas / Contabilidad
Reporta a Direccion Financiera
Personal a cargo Asistente de Contabilidad, Facturacion
Propésito Registrar operaciones contables y elaborar informacion confiable para control y

Funciones esenciales

Funciones secundarias
Autoridad y
responsabilidades
Requisitos
Competencias técnicas
Competencias
conductuales
Indicadores de
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

toma de decisiones.

1. Elaborar asientos contables. 2. Conciliar cuentas bancarias. 3. Realizar cierres
mensuales. 4. Actualizar el soporte documental. 5. Apoyar auditorias internas.

1. Preparar informes contables personalizados.

Ejecutar cierres contables, garantizar la integridad de los registros.

Titulo de contador. Experiencia en sistemas contables.
Conciliaciones, plan de cuentas, software contable.
Precision, disciplina, responsabilidad.

Fin de mes, montafia de ajustes de auditoria.

Tesorero, facturador, gerente administrativo.
Auditores, proveedores de software contable.

5. Contabilidad General

El area de Contabilidad General se encarga de registrar de forma integra las
operaciones econdmicas de la empresa y proporcionar informacion contable para la toma de
decisiones. El puesto incluye supervision directa de asistentes y del personal de facturacion,
por lo que constituye un punto clave para el control documental. Su proposito es garantizar
registros exactos, conciliaciones confiables y cierres contables oportunos que reflejen la

realidad econdémica de la empresa.

Entre sus funciones principales se encuentran elaborar asientos contables, conciliar
cuentas bancarias, ejecutar cierres mensuales y mantener actualizado el soporte documental.

También participa en auditorias internas aportando registros, reportes y evidencia contable.
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Como actividad secundaria, prepara informes personalizados cuando son requeridos por la

Direccién Financiera.

El cargo exige titulo profesional en contabilidad y experiencia en sistemas contables.
Sus competencias técnicas incluyen manejo de plan de cuentas, conciliaciones y software
especializado. El desempefio se evalua mediante el cumplimiento del cierre mensual, nimero
de ajustes requeridos por auditoria y consistencia de los registros. En lo interno, mantiene
relacion permanente con tesoreria y facturacion; en lo externo, coordina con auditores y

proveedores de sistemas contables.

Ficha 6. Asistente de Contabilidad

Campo Informacion
Cargo Asistente de Contabilidad
Area Contabilidad
Reporta a Contabilidad General
Personal a cargo N/A
Propésito Apoyar las funciones operativas de registro, archivo y emision de documentos

contables.
1. Capturar comprobantes y respaldos. 2. Mantener el archivo organizado. 3.
Apoyar acuerdos basicos. 4. Preparar documentacion para auditoria.

Funciones esenciales

Funciones secundarias

1. Apoyar en la facturacion cuando se requiera.

Autoridad y Mantener intacto el archivo contable; reportar cualquier anomalia.
responsabilidades

Requisitos Formacion técnica contable o experiencia equivalente.
Competencias técnicas ~ Manejo de hojas de calculo y software contable.

Competencias Meticulosidad, responsabilidad.

conductuales

Indicadores de Numero de documentos procesados, tiempo de respuesta.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

Contabilidad, facturacion, tesoreria.
Proveedores de facturacion, si aplica.

6. Asistente de Contabilidad

El Asistente de Contabilidad cumple funciones operativas que respaldan el trabajo del
departamento contable, principalmente en la captura, registro y archivo de documentos. Su
propdsito consiste en garantizar que la informacidon contable esté completa, organizada y
disponible para auditorias, conciliaciones y cierres. Este cargo representa un soporte critico

para mantener el orden documental y la exactitud de los registros.

Sus funciones esenciales incluyen capturar comprobantes contables, organizar
archivos, preparar documentacion requerida en auditorias y apoyar en tareas basicas asignadas
por el contador general. También presta apoyo ocasional en actividades de facturacién cuando

se requiere coordinacion entre areas.
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El cargo requiere formacion técnica contable o experiencia equivalente, ademas de
manejo de hojas de calculo y software contable. Las competencias conductuales incluyen
responsabilidad y meticulosidad. El desempefio se mide mediante el numero de documentos
procesados y el tiempo de respuesta. Mantiene relaciones internas con contabilidad, tesoreria

y facturacion, ademas de interaccion puntual con proveedores de facturacion.

Ficha 7. Facturacion

Campo Informacién

Cargo Facturacion

Area Finanzas / Comercial

Reporta a Contabilidad General

Personal a cargo Ninguno

Propésito Emitir y controlar documentacion comercial para asegurar ingresos y
cumplimiento fiscal.

Funciones esenciales 1. Emitir facturas y notas de crédito. 2. Verificar requisitos fiscales. 3. Enviar
documentacion a clientes. 4. Archivar registros de facturacion.

Funciones secundarias 1. Coordinar con cobranza y ventas para resolver incidencias.

Autoridad y Validar emision de documentos fiscales; custodiar registros.

responsabilidades

Requisitos Conocimiento de normativa fiscal; manejo de sistema de facturacion.

Competencias técnicas Excel intermedio, sistemas de facturacion.

Competencias Orden, responsabilidad, comunicacion.

conductuales

Indicadores de % facturacion sin errores, tiempo medio de emision.

desempeiio

Relaciones internas Ventas, tesoreria, contabilidad.

Relaciones externas Clientes, autoridad tributaria (reportes).

7. Facturacion

El area de Facturacién se encarga de emitir y controlar toda la documentacion
comercial necesaria para asegurar la generacion de ingresos y el cumplimiento fiscal. Su
proposito consiste en garantizar que las facturas y notas de crédito se emitan sin errores y

conforme a la normativa tributaria.

Entre sus funciones esenciales se encuentran emitir comprobantes electronicos,
verificar que la informacion cumpla requisitos fiscales, enviar documentacion a clientes y
archivar registros de facturacion. Como actividad secundaria, coordina con ventas y cobranza

para resolver incidencias relacionadas con discrepancias u omisiones en los documentos.

El cargo exige conocimientos de legislacion fiscal y manejo de sistemas de facturacion
electronicos. Las competencias técnicas incluyen uso de Excel y plataformas tributarias,
mientras que las conductuales se orientan al orden y la responsabilidad. El desempefio se

evalua mediante el porcentaje de documentos sin errores y el tiempo promedio de emision.
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Mantiene relacion interna con ventas, tesoreria y contabilidad, mientras que en lo externo

coordina con clientes y entidades tributarias.

Ficha 8. Tesoreria

Campo Informacién
Cargo Tesoreria
Area Finanzas
Reporta a Direccion Financiera
Personal a cargo Asistente de Tesoreria
Propésito Gestionar la liquidez y operaciones bancarias para garantizar disponibilidad de

Funciones esenciales

Funciones secundarias

recursos.
1. Controlar flujo de caja. 2. Ejecutar pagos y gestionar cobros. 3. Preparar
conciliaciones bancarias. 4. Elaborar proyecciones de liquidez.

1. Apoyar en planificacion financiera a corto plazo.

Autoridad y Autorizar pagos dentro de limites definidos; custodiar documentacion bancaria.
responsabilidades

Requisitos Formacion técnica o universitaria en finanzas o afin.

Competencias técnicas Gestion bancaria, conciliaciones, Excel avanzado.

Competencias Confidencialidad, orden, capacidad analitica.

conductuales

Indicadores de Dias de caja, exactitud de conciliaciones, porcentaje de pagos a tiempo.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

Contabilidad, facturacion, compras.
Bancos, proveedores financieros.

8. Tesoreria

El departamento de Tesoreria administra la liquidez y todas las operaciones bancarias
de la empresa, asegurando la disponibilidad de recursos para cumplir compromisos
financieros. Su propdsito consiste en controlar el flujo de caja, gestionar pagos y mantener un

registro claro y actualizado de movimientos bancarios.

Sus funciones esenciales comprenden controlar el flujo de caja diario, ejecutar pagos,
gestionar cobros, preparar conciliaciones bancarias y proyectar necesidades de liquidez. Como
funcion complementaria, apoya en la planificacion financiera de corto plazo. Este cargo posee
autoridad para autorizar pagos dentro de limites establecidos y custodiar documentacion

bancaria.

El puesto demanda formacion en finanzas o areas afines, asi como dominio de
conciliaciones bancarias y herramientas de calculo financiero. Los indicadores de desempefio
incluyen dias de caja disponibles, exactitud en conciliaciones y porcentaje de pagos realizados
en tiempo. Mantiene relacion interna con contabilidad, facturaciéon y compras, y relacion

externa con bancos y proveedores financieros.
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Ficha 9. Asistente de tesoreria

Campo Informacién

Cargo Asistente de Tesoreria

Area Tesoreria

Reporta a Tesoreria

Personal a cargo N/A

Propésito Soporte a operaciones bancarias y registro de movimientos para control de
liquidez.

Funciones esenciales 1. Elaborar 6rdenes de pago. 2. Registrar transacciones bancarias. 3.
Promover conciliaciones.

Funciones secundarias 1. Archivar la documentacion de soporte de pago.

Autoridad y Realizar las funciones que le sean asignadas por tesoreria; archivar

responsabilidades documentacion.

Requisitos Formacion técnica administrativa o experiencia equivalente.

Competencias técnicas Manejo de bancas electronicas, Excel.

Competencias conductuales Rigurosidad, responsabilidad.

Indicadores de desempefio  Errores en los pagos, en los tiempos de procesamiento.
Relaciones internas Tesorero, contador.

Relaciones externas Bancos, proveedores.

9. Asistente de Tesoreria

El Asistente de Tesoreria respalda las operaciones bancarias mediante el registro
ordenado de movimientos financieros y el procesamiento de pagos. Su proposito consiste en

garantizar que cada operacion cuente con soporte, documentacion y control adecuado.

Sus funciones principales incluyen elaborar 6rdenes de pago, registrar transacciones
bancarias y apoyar en conciliaciones. Ademas, gestiona el archivo de documentacion bancaria
como actividad secundaria. Su autoridad se limita a ejecutar labores delegadas por el tesorero

y a mantener el orden documental.

Se requiere formacion técnica administrativa o experiencia relacionada, asi como
competencias técnicas en banca electronica y Excel. El desempefio se mide por el nivel de
errores en pagos y por la rapidez en el procesamiento. Sus relaciones internas incluyen

tesoreria y contabilidad; en lo externo, interactua con bancos y proveedores.
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Campo Informacién
Cargo Responsable de RR.HH.
Area Talento Humano
Reporta a Gerente Administrativo
Personal a cargo Asistente de RR.HH.
Propésito Gestionar procesos de personal para asegurar disponibilidad de talento y

Funciones esenciales

Funciones secundarias

Autoridad y Aprobar procesos de contratacion operativa; custodiar expedientes del personal.
responsabilidades

Requisitos Titulo en recursos humanos, psicologia o afin.

Competencias técnicas  Diseflo de perfiles, evaluacion por competencias.

Competencias Empatia, comunicacion, confidencialidad.

conductuales

Indicadores de Tiempo de cobertura de vacantes, satisfaccion del personal, tasa de rotacion.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

cumplimiento normativo laboral.

1. Coordinar reclutamiento y seleccion. 2. Disefiar planes de capacitacion. 3.
Administrar politicas laborales. 4. Implementar evaluaciones de desempefio.
1. Gestionar clima y comunicacion interna.

Todas las areas para perfiles y capacitaciones.
Proveedores de capacitacion, entidades laborales.

10. Responsable de Recursos Humanos

El Responsable de Recursos Humanos dirige los procesos relacionados con la
administracion del personal y garantiza el cumplimiento normativo en materia laboral. Su
proposito consiste en asegurar que la empresa disponga de talento competente, capacitado y
alineado con los objetivos organizacionales. Este puesto supervisa al Asistente de RR.HH. y
coordina de manera directa con todas las areas para gestionar perfiles, reclutamiento y

necesidades de capacitacion.

Sus funciones esenciales abarcan la coordinacion de procesos de seleccion, el disefio
de planes de formacion, la administracion de politicas laborales y la implementacion de
evaluaciones de desempefio. Como funcion secundaria, se encarga de gestionar el clima
organizacional y fortalecer la comunicacion interna. El cargo posee autoridad para aprobar
contrataciones operativas y custodiar expedientes del personal, ademas de velar por el

cumplimiento de normas legales.

El puesto requiere formacion en recursos humanos, psicologia o areas afines, con
dominio en evaluacién por competencias y disefio de perfiles. Las competencias conductuales
relevantes incluyen empatia, confidencialidad y comunicacion efectiva. El desempefio se

evalua mediante indicadores como tiempo de cobertura de vacantes, satisfaccion del personal
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y tasa de rotaciébn. Mantiene relaciones internas con todas las gerencias y externas con

proveedores de capacitacion y entidades laborales.

Ficha 11. Asistente de RR.HH

Campo Informacién
Cargo Asistente de RR.HH.
Area Talento Humano
Reporta a Responsable de RR.HH.
Personal a cargo Ninguno
Propésito Apoyar en la ejecucion de procesos administrativos de personal y en la gestion

Funciones esenciales

Funciones secundarias

documental.

1. Mantener expedientes actualizados. 2. Apoyar logistica de capacitaciones. 3.
Gestionar comunicaciones internas de RR.HH.

1. Apoyar en reclutamiento operativo.

Autoridad y Ejecutar actividades asignadas por RR.HH.; preservar confidencialidad.
responsabilidades

Requisitos Formacion técnica o experiencia administrativa.

Competencias técnicas Manejo de sistemas de personal, ofimatica.

Competencias Orden, responsabilidad, empatia.

conductuales

Indicadores de Tiempo de atencion a solicitudes de personal, calidad de expedientes.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

RR.HH., gerencias, colaboradores.
Proveedores de servicios de formacion.

11. Asistente de Recursos Humanos

El Asistente de Recursos Humanos brinda soporte operativo a los procesos del area y

facilita la gestion documental y administrativa del personal. Su propoésito consiste en mantener

expedientes actualizados,

apoyar actividades de capacitacion y asegurar que las

comunicaciones internas relacionadas con RR.HH. se ejecuten de manera oportuna.

Entre sus funciones esenciales se encuentra mantener archivos y expedientes,

coordinar logistica de capacitaciones y gestionar la comunicacién interna entre colaboradores
y el departamento. Como funciones secundarias, apoya en reclutamiento operativo y en

actividades asignadas por el Responsable de RR.HH.

El cargo requiere formacion técnica o experiencia administrativa, manejo de sistemas
de gestion de personal y competencias en ofimatica. Se valoran cualidades como orden y
responsabilidad. Los indicadores de desempefio incluyen calidad de expedientes, tiempo de
atencion a solicitudes y eficiencia en apoyo logistico. Mantiene relaciones internas con
gerencias, colaboradores y areas administrativas; externamente, coordina con proveedores de

capacitacion.
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Ficha 12. Lider de compras y mantenimiento

Campo Informacion
Cargo Lider de Compras y Mantenimiento
Area Compras / Mantenimiento
Reporta a Gerente Administrativo
Personal a cargo Asistente de Mantenimiento, Asistente de Compras (Pasante)
Propésito Gestionar adquisiciones y el mantenimiento de activos para asegurar disponibilidad
operativa.

Funciones esenciales 1. Gestionar procesos de compra y evaluacion de proveedores. 2. Planificar
mantenimiento preventivo y correctivo. 3. Controlar inventarios de insumos no
productivos. 4. Negociar condiciones de suministro. 5. Coordinar recepcion de
insumos con almacén.

Funciones 1. Proponer mejoras de ahorro por compras.

secundarias

Autoridad y Autorizar 6rdenes de compra dentro de limites; programar mantenimientos.
responsabilidades

Requisitos Formacion técnica o experiencia en compras/logistica.

Competencias Gestion de proveedores, planificacion de mantenimiento.

técnicas

Competencias Negociacion, gestion del tiempo.

conductuales

Indicadores de Cumplimiento de plan de mantenimiento, ahorro por proveedor, tiempo de entrega.
desempeiio

Relaciones internas Produccidn, almacén, finanzas.

Relaciones externas Proveedores, servicios técnicos.

12. Lider de Compras y Mantenimiento

El Lider de Compras y Mantenimiento gestiona los procesos de adquisicion de insumos
y coordina tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de la empresa. Su propdsito
consiste en asegurar la disponibilidad de materiales y activos operativos, garantizando que los

recursos se encuentren en optimas condiciones para el funcionamiento organizacional.

Sus funciones esenciales incluyen gestionar compras, evaluar proveedores, planificar
mantenimiento preventivo y correctivo, controlar inventarios de insumos no productivos y
coordinar la recepcion de materiales con el area de almacén. Como actividad secundaria,

propone mejoras orientadas al ahorro y la eficiencia del gasto.

El cargo posee autoridad para autorizar 6rdenes de compra dentro de limites
establecidos y programar mantenimientos. Requiere formacion técnica o experiencia en
compras, logistica 0 mantenimiento, ademas de habilidades para la gestion de proveedores y
planificacion de recursos. El desempefio se mide mediante cumplimiento del plan de
mantenimiento, ahorro generado por negociacién con proveedores y tiempos de entrega.
Mantiene relaciones internas con produccion, almacén y finanzas, y relaciones externas con

proveedores y servicios técnicos.
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Campo Informacién
Cargo Asistente de Mantenimiento
Area Mantenimiento
Reporta a Lider de Compras y Mantenimiento
Personal a cargo Ninguno
Proposito Ejecutar tareas de mantenimiento para asegurar operacion de equipos y

Funciones esenciales

Funciones secundarias

seguridad.

1. Realizar mantenimiento preventivo. 2. Atender averias y reparaciones. 3.
Mantener registros de intervenciones. 4. Informar necesidades de repuestos.

1. Apoyar en instalaciones y mejoras.

Autoridad y Ejecutar labores técnicas asignadas; reportar estados de equipos.
responsabilidades

Requisitos Formacion técnica en mantenimiento.

Competencias técnicas  Diagndstico mecanico o eléctrico segun actividad.
Competencias Resolucion, responsabilidad, trabajo bajo presion.
conductuales

Indicadores de Tiempo promedio de reparacion, disponibilidad de equipos.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

Produccién, compras.
Servicios técnicos externos, proveedores de repuestos.

13. Asistente de Mantenimiento

El Asistente de Mantenimiento ejecuta tareas técnicas relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalaciones. Su proposito consiste en
asegurar la operatividad de la infraestructura y apoyar las labores asignadas por el lider del

area, manteniendo niveles adecuados de seguridad industrial.

Entre sus funciones esenciales se encuentran realizar mantenimiento preventivo,
atender reparaciones, registrar intervenciones y comunicar oportunamente necesidades de
repuestos. Como actividades secundarias, apoya en instalaciones y mejoras menores que

requieren soporte técnico.

Este cargo requiere formacién técnica en mantenimiento mecanico, eléctrico o similar,
dominio de procedimientos de diagndstico y habilidades de trabajo bajo presion. Las
competencias conductuales incluyen responsabilidad y resolucion de problemas. El
desempeiio se evaltia mediante tiempo promedio de reparacion y disponibilidad operativa de
los equipos. Mantiene relaciones internas con produccion y compras, ademas de coordinacion

externa con proveedores de repuestos y servicios técnicos.
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Ficha 14. Asistente de Compras(pasante)

Campo Informacién

Cargo Asistente de Compras (Pasante)

Area Compras

Reporta a Lider de Compras y Mantenimiento

Personal a cargo Ninguno

Proposito Apoyar procesos administrativos de adquisicion y seguimiento de 6rdenes.

Funciones esenciales 1. Tramitar 6rdenes de compra. 2. Mantener comunicacion con proveedores. 3.
Archivar documentos de compras.

Funciones secundarias 1. Apoyar control de recepcion de insumos.

Autoridad y Ejecutar tramites bajo supervision.

responsabilidades

Requisitos Estudiante o formacion técnica en administracion/logistica.

Competencias técnicas Organizacion documental, comunicaciones.

Competencias Proactividad, aprendizaje rapido.

conductuales

Indicadores de Tiempo de gestion de 6rdenes, exactitud documental.

desempeiio

Relaciones internas Compras, almacén.

Relaciones externas Proveedores.

14. Asistente de Compras (Pasante)

El Asistente de Compras en modalidad de pasantia brinda apoyo administrativo a los
procesos de adquisicion de insumos y gestion documental. Su propdsito consiste en apoyar la
tramitacion de ordenes de compra, mantener comunicacion con proveedores y organizar

archivos de compras.

Sus funciones principales incluyen procesar oOrdenes de compra, mantener
comunicacion con proveedores para coordinar entregas y archivar documentos relacionados
con adquisiciones. Como actividades secundarias, apoya el control de recepcion de insumos

junto con el area de almacén.

Este cargo requiere formacion técnica o estudios en administracién o logistica. Se
valoran competencias técnicas relacionadas con organizacién documental y comunicacion. En
el ambito conductual se destacan la proactividad y la capacidad de aprendizaje. El desempeio
se mide segun el tiempo de gestion de drdenes y la exactitud documental. Mantiene relaciones

internas con compras y almacén y relaciones externas con proveedores.



Ficha 15. Lideres de ventas

88

Campo Informacion
Cargo Lideres de Ventas
Area Comercial / Ventas
Reporta a Gerente General
Personal a cargo Vendedores
Propésito Coordinar equipo comercial para alcanzar metas de ventas y mantener relacion

Funciones esenciales

Funciones secundarias

con clientes.

1. Planificar rutas y objetivos comerciales. 2. Supervisar desempefio de
vendedores. 3. Capacitar y retroalimentar al equipo. 4. Resolver incidencias
comerciales.

1. Apoyar en campafias con marketing.

Autoridad y Asignar rutas y cuotas; evaluar desempefio operativo del equipo de ventas.
responsabilidades

Requisitos Experiencia en ventas de campo y gestion de equipos.

Competencias técnicas  Técnicas de venta, manejo de CRM si aplica.

Competencias Liderazgo, orientacion al cliente.

conductuales

Indicadores de Cumplimiento de cuota, conversion por visita, tasa de retencion de clientes.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

Ventas corporativas, marketing, facturacion.
Clientes minoristas, distribuidores.

15. Lideres de Ventas

Los Lideres de Ventas coordinan al equipo comercial con el objetivo de cumplir metas
de ventas y fortalecer la relacion con los clientes del mercado minorista. Su proposito consiste
en dirigir, supervisar y evaluar el trabajo de los vendedores, asegurando un cumplimiento

eficiente de rutas y objetivos.

Entre sus funciones esenciales se encuentran planificar rutas, supervisar desempefio de
vendedores, capacitar al equipo y resolver incidencias comerciales. Como actividad
secundaria, colaboran con el departamento de marketing para apoyar campafas y estrategias

promocionales.

El cargo posee autoridad para asignar rutas, establecer cuotas y evaluar el rendimiento
operativo del equipo comercial. Requiere experiencia en ventas de campo y en gestion de
equipos comerciales, asi como dominio de técnicas de venta y, de ser necesario, manejo de
herramientas CRM. Sus competencias conductuales incluyen liderazgo y orientacion al
cliente. El desempefio se evallia mediante cumplimiento de cuotas, tasa de conversion y
retencion de clientes. Mantiene relaciones internas con marketing, facturacion y ventas

corporativas, y externas con clientes minoristas y distribuidores.
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Ficha 16. Vendedores

Campo Informacién
Cargo Vendedores
Area Comercial
Reporta a Lideres de Ventas
Personal a cargo Ninguno
Propésito Ejecutar venta directa en ruta y mantener cartera de clientes.
Funciones esenciales 1. Cumplir rutas y metas diarias. 2. Atender clientes y cerrar pedidos. 3.
Reportar ventas y cobros. 4. Informar sobre inventario y devoluciones.
Funciones secundarias 1. Promover promociones y novedades.
Autoridad y Cobrar en ruta dentro de politicas; reportar incidencias.
responsabilidades
Requisitos Experiencia comercial en campo.
Competencias técnicas Técnicas basicas de venta, manejo de terminal de cobro si aplica.
Competencias Orientacion al cliente, negociacion.
conductuales
Indicadores de Ventas por dia, tasa de cobranzas.
desempeiio
Relaciones internas Facturacion, despacho, lideres de ventas.
Relaciones externas Clientes finales.
16. Vendedores

Los Vendedores representan la fuerza comercial directa de la empresa y son
responsables de ejecutar ventas en ruta, mantener la cartera de clientes y cumplir metas diarias
establecidas por la jefatura. Su propodsito consiste en asegurar la rotacioén del producto en los
puntos de venta, mantener relaciones comerciales estables y reportar informacion oportuna

sobre ventas, cobros e inventarios.

Sus funciones esenciales incluyen cumplir rutas asignadas, atender clientes, registrar
pedidos, reportar ventas y gestionar cobros segun politicas establecidas. Como funciones
secundarias, promueven promociones vigentes, comunican novedades de productos y reportan

incidencias relacionadas con devoluciones o disponibilidad del inventario.

Este cargo requiere experiencia en ventas de campo, habilidades en negociacion y
orientacion al cliente. Los indicadores de desempefio incluyen ventas diarias logradas,
cumplimiento de rutas, efectividad de cobranzas y crecimiento de la cartera activa. Mantiene
relaciones internas con facturacion, despacho y lideres de ventas, y relaciones externas con

clientes minoristas y distribuidores locales.
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Campo Informacion
Cargo Ventas Corporativas
Area Comercial
Reporta a Gerente General
Personal a cargo Ninguno
Propésito Gestionar cuentas corporativas y ventas de mayor volumen.

Funciones esenciales

Funciones secundarias
Autoridad y
responsabilidades
Requisitos
Competencias técnicas
Competencias
conductuales
Indicadores de
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

1. Mantener relacion con clientes corporativos. 2. Elaborar propuestas y
contratos. 3. Coordinar logistica y facturacion con operaciones.

1. Detectar oportunidades estratégicas de negocio.

Negociar condiciones comerciales para clientes corporativos.

Experiencia en ventas B2B y negociacion de contratos.
Gestion de cuentas, elaboracion de propuestas comerciales.
Negociacion, orientacion estratégica.

Volumen de ventas corporativas, % de retencion.

Produccion, facturacion, despacho.
Clientes corporativos, distribuidores.

17. Ventas Corporativas

El area de Ventas Corporativas se enfoca en la gestion de cuentas estratégicas y ventas

de alto volumen, actuando como enlace entre la empresa y clientes institucionales. Su

proposito consiste en establecer relaciones comerciales solidas, elaborar propuestas de valor y

asegurar contratos que generen ingresos significativos para la organizacion.

Sus funciones esenciales incluyen administrar cuentas corporativas, elaborar

propuestas y contratos, coordinar la logistica con produccién y facturacién, y mantener

seguimiento de acuerdos comerciales. Entre sus funciones secundarias se encuentra identificar

oportunidades de expansion y desarrollar estrategias para captar clientes de mayor volumen.

El cargo requiere experiencia comprobada en ventas B2B, habilidades de negociacion

y conocimiento en elaboracion de propuestas comerciales. Los indicadores de desempeno

abarcan volumen de ventas corporativas, retencion de clientes institucionales y efectividad de

negociaciones. Mantiene relaciones internas con produccién, facturacion y despacho, y

relaciones externas con clientes corporativos y distribuidores de alto nivel.
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Ficha 18. Marketing

Campo Informacion
Cargo Marketing (MK)
Area Marketing / Comunicacion
Reporta a Gerente General
Personal a cargo Ninguno directo (coordina con vendedores y comerciales)
Proposito Disefar y ejecutar estrategias de posicionamiento, promocion y generacion de

Funciones esenciales

Funciones secundarias

demanda.

1. Planificar campaias y promociones. 2. Gestionar contenidos y redes. 3. Medir
resultados de acciones de marketing. 4. Coordinar materiales promocionales con
comercial.

1. Apoyar lanzamientos de producto.

Autoridad y Aprobar acciones y materiales de comunicacion dentro del presupuesto asignado.
responsabilidades

Requisitos Formacién en marketing o experiencia comprobada.

Competencias técnicas  Gestion de campaiias, analitica digital.

Competencias Creatividad, analisis, trabajo colaborativo.

conductuales

Indicadores de Alcance de campaiias, leads generados, retorno sobre inversion de campaiias.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

Ventas, produccion, gerencia.
Agencias, proveedores de publicidad.

18. Marketing

El 4rea de Marketing se encarga de planificar, disefiar y ejecutar estrategias orientadas
al posicionamiento de marca, promocion de productos y generaciéon de demanda. Su proposito
consiste en fortalecer la presencia de la empresa en el mercado y apoyar el trabajo del area

comercial mediante contenidos, campafias y acciones promocionales.

Entre sus funciones esenciales se encuentran la planificacion de campaias
publicitarias, la gestion de contenido en medios digitales, la medicion del desempefio de
acciones promocionales y la coordinacion de materiales comerciales con el equipo de ventas.

Como actividad secundaria, participa en lanzamientos de productos y eventos promocionales.

Este cargo requiere formacion en marketing o experiencia equivalente, capacidad para
gestionar campaias y habilidades en analitica digital. Los indicadores de rendimiento incluyen
alcance de campafias, generacion de prospectos y retorno de inversion publicitaria. Mantiene
relaciones internas con ventas, produccidon y gerencia general, y relaciones externas con

agencias publicitarias y proveedores de servicios de marketing.
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Ficha 19. Produccion Jefe

Campo Informacién
Cargo Jefe de Produccion
Area Produccion
Reporta a Gerente General
Personal a cargo Operarios, Asistentes de Calidad
Proposito Planificar, dirigir y supervisar el proceso productivo para asegurar volumen y

Funciones esenciales

calidad.

1. Programar produccién diaria y mensual. 2. Supervisar cumplimiento de
estandares de calidad. 3. Optimizar uso de recursos y materiales. 4. Coordinar con
logistica y despacho. 5. Gestionar seguridad industrial en planta.

Funciones 1. Proponer mejoras de proceso.

secundarias

Autoridad y Asignar tareas operativas; detener produccion por riesgo a la calidad o seguridad.
responsabilidades

Requisitos Experiencia en gestion de planta productiva.

Competencias Planificacion de produccion, control de calidad.

técnicas

Competencias Liderazgo operativo, resolucion de problemas.

conductuales

Indicadores de Rendimiento por turno, tasa de rechazo, cumplimiento de plan de produccion.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

Logistica, calidad, gerencia.
Proveedores de materia prima.

19. Jefe de Produccion

El Jefe de Produccion dirige y supervisa el proceso productivo para garantizar que los
volimenes programados se cumplan bajo estandares de calidad, seguridad y eficiencia. Su
proposito consiste en planificar la produccion, coordinar recursos y asegurar que los procesos

internos respondan a los requerimientos comerciales y operativos de la empresa.

Sus funciones esenciales incluyen programar la produccion diaria y mensual,
supervisar el cumplimiento de estandares de calidad, optimizar el uso de recursos y coordinar
con logistica y despacho. También lidera acciones de seguridad industrial y propone mejoras

de proceso cuando identifica oportunidades de optimizacion.

El cargo demanda experiencia en gestion de plantas productivas, dominio en control
de calidad y capacidad de liderazgo operativo. Los indicadores de desempeiio incluyen
rendimiento por turno, tasa de rechazo y cumplimiento del plan productivo. Mantiene
relaciones internas con logistica, calidad y gerencia general, y relaciones externas con

proveedores de materia prima.
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Ficha 20. Operarios
Campo Informacién
Cargo Operarios
Area Produccion
Reporta a Jefe de Produccion
Personal a cargo Ninguno
Proposito Ejecutar operaciones productivas conforme a procedimientos y estandares de

Funciones esenciales

Funciones secundarias
Autoridad y
responsabilidades
Requisitos
Competencias técnicas
Competencias
conductuales
Indicadores de
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

calidad.

1. Operar maquinaria segun instrucciones. 2. Cumplir controles de calidad en
linea. 3. Mantener orden y limpieza en su puesto.

1. Apoyar en mantenimiento basico de equipos.

Parar la linea ante riesgo de calidad o seguridad y reportar incidencias.

Experiencia operativa o formacion técnica basica.
Manejo de equipos productivos, lectura de instrucciones.
Responsabilidad, trabajo en equipo.

Unidades por turno, cumplimiento de estandares de calidad.

Jefe de Produccion, Asistentes de Calidad.
Proveedores de mantenimiento cuando corresponda.

20. Operarios

Los Operarios ejecutan las actividades productivas asignadas dentro de la linea de

produccion, asegurando el cumplimiento de procedimientos, estandares de calidad y normas

de seguridad industrial. Su propdsito consiste en operar maquinaria, realizar controles basicos

y mantener el orden en su area de trabajo.

Sus funciones esenciales incluyen operar equipos segln instrucciones, cumplir

controles de calidad en linea, mantener orden y limpieza del puesto y reportar incidencias o

riesgos que afecten la produccion. Como actividad secundaria, participan en mantenimiento

basico de maquinaria cuando asi se requiera.

Este cargo exige experiencia operativa o formacion técnica basica, asi como

habilidades para interpretar instrucciones y usar maquinaria. Las competencias conductuales

recomendadas incluyen responsabilidad, disciplina y trabajo en equipo. Los indicadores de

desempenio abarcan unidades producidas por turno y cumplimiento de estandares de calidad.

Mantiene relaciones internas con el Jefe de Produccion y los Asistentes de Calidad.
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Ficha 21. Asistentes de calidad

Campo Informacion
Cargo Asistentes de Calidad
Area Produccion / Calidad
Reporta a Jefe de Produccion
Personal a cargo Ninguno
Propésito Verificar cumplimiento de estandares y registrar no conformidades para

Funciones esenciales

Funciones secundarias
Autoridad y
responsabilidades
Requisitos
Competencias técnicas
Competencias
conductuales
Indicadores de
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

asegurar calidad del producto.

1. Inspeccionar producto en linea. 2. Registrar no conformidades. 3. Apoyar en
pruebas y calibraciones. 4. Generar reportes de calidad.

1. Capacitar operarios en controles basicos.

Detectar y reportar desviaciones de calidad; recomendar acciones correctivas.

Conocimiento basico en control de calidad.
Técnicas de muestreo, pruebas basicas de laboratorio.
Observacion, comunicacion, criterio analitico.

% de conformidad, tiempo de respuesta ante no conformidades.

Produccioén, supervisores, logistica.
Laboratorios externos si aplica.

21. Asistentes de Calidad

Los Asistentes de Calidad verifican el cumplimiento de estdndares establecidos y

registran no conformidades para asegurar que el producto final cumpla los requisitos exigidos.

Su propdsito consiste en monitorear la calidad en linea, aplicar procedimientos de muestreo y

brindar soporte a las actividades de control y analisis.

Entre sus funciones esenciales se encuentran inspeccionar el producto durante el

proceso, registrar desviaciones, participar en pruebas de calidad y elaborar reportes periddicos.

De manera secundaria, capacitan a operarios en controles basicos relacionados con su funcion.

Este cargo demanda conocimientos en control de calidad, técnicas de muestreo y

criterios para identificar desviaciones. Las competencias conductuales incluyen observacion,

criterio analitico y comunicacion. Los indicadores de desempefio incluyen porcentaje de

conformidad y tiempo de respuesta ante no conformidades. Mantienen relaciones internas con

produccion y supervisores, y externas con laboratorios cuando corresponda.
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Ficha 22. Despacho
Campo Informacién
Cargo Responsable de Despacho
Area Logistica / Despacho
Reporta a Gerente General
Personal a cargo Bodegueros
Propésito Coordinar salidas de producto y logistica de entrega para asegurar cumplimiento

Funciones esenciales

Funciones secundarias
Autoridad y
responsabilidades
Requisitos
Competencias técnicas
Competencias
conductuales
Indicadores de
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

de pedidos.

1. Planificar rutas de despacho. 2. Coordinar carga y documentacion. 3.
Supervisar entrega y recepcion de productos. 4. Mantener comunicacion con
operaciones y ventas.

1. Controlar condiciones de transporte.

Autorizar expedicion dentro de controles; supervisar cumplimiento de rutas.

Experiencia en logistica y despacho.
Planificacion de rutas, manejo de documentacion de transporte.
Organizacion, proactividad.

% entregas a tiempo, incidencias por envio.

Produccidn, facturacion, clientes.
Transportistas, clientes.

22. Responsable de Despacho

El Responsable de Despacho coordina la salida de productos terminados y la logistica

descarga de productos.

de entrega, asegurando que los pedidos lleguen en tiempo y forma a los clientes. Su proposito

consiste en planificar rutas, gestionar documentacion de despacho y supervisar la carga y

Sus funciones principales incluyen organizar rutas, coordinar con produccion y ventas,

envien con documentacion completa.

supervisar la correcta entrega de pedidos y mantener comunicacion constante con clientes y

transportistas. También controla las condiciones de transporte y verifica que los productos se

El cargo exige experiencia en logistica, planificacion de rutas y manejo de

facturacion y ventas; externamente, coordina con transportistas y clientes.

documentacion de transporte. Sus indicadores clave incluyen porcentaje de entregas a tiempo

y numero de incidencias por despacho. Mantiene relaciones internas con produccion,
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Ficha 23. Bodegueros
Campo Informacién
Cargo Bodegueros
Area Almacén / Despacho
Reporta a Responsable de Despacho
Personal a cargo Ninguno
Propésito Gestionar almacenamiento y preparacion de pedidos para asegurar exactitud y

Funciones esenciales

Funciones secundarias

conservacion de inventario.

1. Recepcionar y almacenar mercancia. 2. Preparar pedidos para despacho. 3.
Mantener registros de inventario. 4. Controlar rotacion de stock.

1. Apoyar en conteos ciclicos.

Autoridad y Validar salidas de almacén segun documentos; custodiar inventario.
responsabilidades

Requisitos Experiencia en manejo de almacén.

Competencias técnicas Gestion de inventario, uso de sistemas basicos de almacén.
Competencias Orden, responsabilidad.

conductuales

Indicadores de Exactitud de inventario, tiempos de preparacion de pedidos.
desempeiio

Relaciones internas
Relaciones externas

Despacho, compras, produccion.
Transportistas, proveedores.

23. Bodegueros

Los Bodegueros gestionan el almacenamiento y la preparacion de pedidos dentro del
area de almacén y despacho. Su proposito consiste en mantener inventarios exactos, asegurar
la adecuada conservacion de productos y preparar pedidos de acuerdo con los requerimientos

del area comercial.

Sus funciones esenciales incluyen recepcionar y almacenar mercancia, preparar
pedidos, registrar movimientos de inventario y controlar la rotacion del stock para evitar
deterioros o desabastecimiento. Como actividad secundaria, apoyan en conteos ciclicos y

verificaciones de inventario.

Este cargo requiere experiencia en manejo de almacén, dominio de técnicas basicas de
inventario y habilidades para el uso de herramientas de registro. Las competencias
conductuales incluyen orden, disciplina y responsabilidad. El desempefio se mide mediante
exactitud del inventario y tiempos de preparacion de pedidos. Mantienen relaciones internas

con despacho, compras y produccion, y relaciones externas con transportistas y proveedores.
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Conclusion de la propuesta

e La propuesta permitié definir con precision las funciones, responsabilidades y limites de
autoridad de cada cargo dentro del organigrama de Aquafit S.A. Esta estructuracion elimind
la duplicidad de actividades y aclaro la relacidon jerarquica entre areas, lo cual mejora la
coordinacion interna y brinda una ruta clara para la ejecucion de las tareas operativas y
administrativas.

e La construccion de los documentos funcionales hizo factible perfilar cualquier puesto,
fijando los conocimientos requeridos, periodos de practica y habilidades necesarias a fin
del cargo. Esta especificacion hace posible una mejor disposicion del personal, da mas
claridad en la eleccion y ajusta el trabajo a las habilidades requeridas para ejecutarlo.

e El manual estableci6 los canales comunicativos, las lineas de autoridad y los medios entre
departamentos. Con ello se reforzo el control de las iniciativas y la gestion entre divisiones,
lo que contribuye al logro de objetivos, mejora el entorno laboral y disminuye la inventiva
durante la toma de determinaciones.

e La aprobacion del manual con los jefes de cada departamento verifico que la propuesta se
adapta a la vida real. La evaluacion interna asegura que el documento sea relevante, esté

actualizado y sea legitimado por las personas que lo utilizaran como herramienta de gestion.

El manual de funciones se consolidé como una herramienta estratégica para Aquafit
S.A., debido a que organiza las tareas por puesto, define competencias, mejora la
comunicacion y fortalece el control de los procesos. Su aplicacion genera orden, optimiza

recursos humanos y contribuye al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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Conclusiones

En primer lugar, el estudio permitié identificar de manera clara las funciones que
actualmente desempenan los departamentos y areas de Aquafit S.A.. Después de revisar las
encuestas y entrevistas, se llegd a la conclusion de que la forma en que se realizaban las
actividades no estaba documentada y que cada area trabajaba bajo sus propios criterios, lo que
generaba confusion, duplicidad de funciones y cargas laborales inequitativas. También se
evidencio que el personal sabia lo que realizaba en la practica, pero esta informacién no se

encontraba consolidada en un documento institucional.

Después, cuando se examinaron las causas que influyen en el disefio y estructura de un
manual de funciones, se determind que la comunicacion interna, la distribucion de autoridad
y la determinacién de la linea jerarquica garantizan la eficiencia de los procesos en la
organizacion. Se observo que la ausencia de especificaciones formales de deberes complicaba
la toma de decisiones y la coordinacién entre departamentos. También se hallo que la
optimizacion del desempefio del personal requiere una detallada descripcion de tareas y

mecanismos de valoracion de realizacion de tareas.

Al final, se verific6 que la utilizacion de un manual de funciones constituye una
herramienta que es capaz de incrementar el manejo administrativo de Aquafit S.A., ya que al
reunir las responsabilidades por posicion, determinar las capacidades, fijar lineas de autoridad
y definir la interrelacion entre departamentos, la organizacion logrard optimizar el flujo de
trabajo, generar claridad durante la toma de decisiones y mejorar su eficiencia. La
investigacion reveld que esta herramienta no solo estructura u organiza la forma interna, sino
que también permite organizar la administracion y planificar futuras acciones, tales como

capacitaciones, evaluaciones de desempeio.

De manera general, se evidencid que la elaboracion de un manual de funciones puede
mejorar la gestion de Aquafit S.A., especificando funciones, permitiendo la comunicacion
entre areas y evitando la acumulacion de trabajo. De esta manera, la empresa dispondra de una
herramienta administrativa que aporta orden, coherencia y respaldo documental a los procesos
internos, fortaleciendo el desempeio del personal y el cumplimiento de los objetivos

institucionales.



99

Recomendaciones

En atencion a los resultados obtenidos, se recomienda documentar permanentemente
las funciones de los puestos y mantener la ficha como un documento de consulta obligatoria
para el personal. Cada departamento debera de revisar la informacion del manual cuando haya
un cambio en las actividades, para que la empresa garantice que la informacion del manual

siempre sea un reflejo de la realidad.

Asimismo, es recomendable que la empresa mejore sus canales de comunicacion interna,
priorizando los canales formales para la coordinacion interdepartamental. La asignacion de
responsabilidades debe ir acompafiada de reuniones periddicas para verificar el cumplimiento
de objetivos y garantizar que la delegacion de autoridad se realice transparentemente y en

concordancia con los objetivos de la institucion.

Asimismo, el manual estd recomendado en calidad de una guia para los procesos de
capacitacion y valoracion de rendimiento. Tras al conocer las responsabilidades de cada
puesto, el area de recursos humanos podré identificar las demandas de capacitacion del

personal y formular planes de capacitacion ajustados a las funciones de cada puesto.

Con el fin de que el manual de funciones perdure con el paso del tiempo, se recomienda
oficializar su utilizacion en los procedimientos administrativos, asi como operativos de
Aquafit S.A., como un documento activo y continuamente en perfeccionamiento, con el
objetivo de asegurar que dicha compania conserve una administracion estructurada, eficaz y

dirigida al resultado.
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7 TR

3 Biblioteca General
K\,...f

UPSE Formato No. BIB-009
CERTIFICADO ANTIPLAGIO

La Libertad, 19 de noviembre de 2025
Oficio No. ADE - DSCL - 0100 - 2025

En calidad de tutor del trabajo de titulacion denominado “Manual de funciones para la
empresa Aquafit S.A., canton Santa Elena, provincia de Santa Elena, 2025”,
elaborado por el estudiante Jonathan Stalin Bernabé Orrala , de la Carrera de
Administracion de Empresas, de la Facultad de Ciencias Administrativas de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, previo a la obtencion del titulo de
Licenciado en Administracion de Empresas, me permito declarar que una vez analizado
en el sistema antiplagio, luego de haber cumplido con los requerimientos de valoracion,
el presente proyecto, se encuentra con 6% de la valoracién permitida, por consiguiente
se procede a emitir el presente certificado.

Adjunto el reporte de analisis.

Atentamente,

Ing. Divar Castro Loor, MSc.
C.1.: 0914004486
DOCENTE TUTOR
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Biblioteca General

Formato No. BIB-009
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CERTIFICADO DE VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE TRABAJO DE
INVESTIGACION

AQUIEN INTERESE CERTIFICO QUE:

Habiendo revisado los instrumentos a ser aplicados en ¢l Trabajo de Integracidn Curricular
titulado: Manual de funciones para la empresa Aquafit 5.A. cantbn Samnta Elena, provincia de
Santa Elena, 2025, plantcado por la catudiante Jonathan Stalin Bernabé Orrala con oédula
de identidad # 2400138232, doy por validado los siguientes formatos presentados:

i, Cucstionaro de Encwesta
d. Guia de Entrevista

Las herramicnias anteriormente mencionadas reflcjan perinencia en las preguntas con base a
los indicadores del tema planteado en la matriz de consistencia del trabajo, ademis se ajustan a
la informacion que necesita recabarse para los fines del teima especificado por ¢l estudiante,

Es todo cuante puwedo certificar en honor a la verdad autorizando al peticionarso dé el uso
necesario de este documento que mids convenga a su inberés.

La Libertad, 28 de octubre de 2025,

ING. SABINA VILLON PERERO, MSC.
DOCENTE DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA
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ENTREVISTA

La presente entrevista cuyo proposito es recopilar informacion que contribuya a
mejorar las diferentes funciones dentro de la organizacion. La participacion es
anonima y confidencial, por lo que sus respectivas respuestas no seran asociados a su
nombre ni cargo. Le pedimos responder con total sinceridad y objetividad, dado que
su opinion es fundamental para obtener resultados verificables y relevantes para la
empresa.

Objetivo: Captar una vision detallada sobre la organizacion interna, distribucion de
funciones y procesos de supervision en cada departamento, para garantizar que el manual
de funciones refleje con precision las necesidades operativas y jerarquicas de la empresa
Aquafit S.A.

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre: ...

Cargo o puesto actual: .........................
Departamento o area que dirige: ......................

Tiempo en la empresa:
e Menos de 1 afio

1 — 3 afios

3 — 5 afios

Mas de 5 anos

Nivel de responsabilidad:
e Operativa
e Théctica
e Estratégica ]

Preguntas

1. ;Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura y funcionamiento

real de la empresa? Explique.

2. ;Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos sobre el trabajo

dentro de la empresa? Explique.
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(Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos departamentos o

cargos? Explique.

(De qué manera la comunicaciéon interna influye en la coordinacion del trabajo entre el

personal? Explique.

(Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente laboral dentro de

la empresa? Explique.

(Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la gestion diaria de

la empresa? Explique.

(Como cree que la implementacion de un manual de funciones podria impactar en el

desempeiio del personal? Explique.

(Considera que el manual de funciones podria servir como base para planificar programas

de capacitacion y desarrollo laboral? Explique.

(Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre departamentos y que

tan efectivos considera que son? Explique.
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10. ;En qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos dentro de sus

puestos? Explique.
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ENCUESTA

La presente encuesta cuyo propdsito es recopilar informacion que contribuya
alternativas de mejoras en las diferentes funciones dentro de la organizacién. La participacion
es anonima y confidencial, por lo que sus respectivas respuestas no seran asociados a su
nombre ni cargo. Le pedimos responder con total sinceridad y objetividad, dado que su opinion
es fundamental para obtener resultados verificables y relevantes para la empresa.

Objetivo: El proposito de esta encuesta es recolectar datos sobre la estructura
organizacional, la descripcion de puestos y definicion de funciones dentro de la empresa Aquafit
S.A., con el fin de identificar las fortalezas y areas de mejora que contribuyan a la elaboracion de un

manual de funciones claro, coherente y acorde a las necesidades operativas de la organizacion.

DATOS DEL ENCUESTADO

2.8ex0: ...l

3. Cargo o puesto que ocupa: ................
4. Area o departamento: ........................
5. Tiempo que trabaja en la empresa:

e Menos de 1 afio

e 1 -3 anos ]
e 3 -5 afios |
[}

Mas de 5 afios

Instrucciones: Por favor, marque con una “X” el nimero que indique su nivel de
acuerdo con cada afirmacion, donde:

1 2 3 4 5
Totalmente En Indiferente De Totalmente
en desacuerdo desacuerdo acuerdo de acuerdo
N Preguntas Opciones
o
D. Estructura Organizacional 1 2 3 4 5

1 | El organigrama de la
empresa refleja de manera

clara la estructura
jerarquica de las areas y
cargos

2 | Los niveles jerarquicos en
la empresa estan
debidamente definidos y se
respetan adecuadamente

3 | Las lineas de autoridad
entre los distintos niveles
jerarquicos son claras y
efectivas
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La estructura
organizacional actual
facilita la coordinacion
entre los diferentes areas o
departamentos

La estructura
organizacional actual de la
empresa facilita la
comprension  de las
funciones de cada puesto

D. Descripcion de puestos

El puesto que desempena
cuenta con una descripcion
formal que documenta
claramente sus funciones

Las tareas que realiza
diariamente corresponden
con las funciones
establecidas para su cargo

Existen mecanismos claros
para evaluar el
cumplimiento de las
funciones asignadas a su
puesto

La descripcion de su
puesto incluye las
habilidades blandas
(actitud, comunicacién o
trabajo en equipo)
necesarias para un buen
desempeiio de sus
funciones

10

(Esta usted de acuerdo en
que contar con una
descripcion detallada de
cada puesto mejoraria la
organizacion de las tareas
en la empresa?

D. Definicion de puestos

11

Su puesto tiene un perfil
profesional claramente
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definido que corresponde
con sus funciones.

12

Las competencias
requeridas para el
desempeno de su cargo
estan claramente
establecidas por la empresa

13

Las responsabilidades
asignadas a su puesto son
coherentes con el nivel de
autoridad que posee

14

Cuenta usted con los
recursos o herramientas
necesarios para cumplir
eficazmente las funciones
descritas en su puesto

15

Es necesario que se definan
de manera especifica las
responsabilidades y tareas
de cada puesto dentro del
manual de funciones
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ANEXOS
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CRONOG RAMA DE ACTIVIDADES TUTORIALES

TIFO DE TUTORIAS: TITULACION
MODALIDAD DE TITULACION: TRABAIO DE INTEGRACION CURRICULAR
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FIRMA DEL TUTOR

FIRMA DEL ESTUDIANTE
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ENTREVISTA

La presente entrevista cuyo proposito es recopilar informacion que contribuya a
mejorar las diferentes funciones dentro de la organizacion. La participacion es
anonima y confidencial, por lo que sus respectivas respuestas no seran asociados
a su nombre ni cargo. Le pedimos responder con total sinceridad y objetividad,
dado que su opinion es fundamental para obtener resultados verificables y
relevantes para la empresa.

Objetivo: Captar una vision detallada sobre la organizacion interna, distribucion de
funciones y procesos de supervision en cada departamento, para garantizar que el
manual de funciones refleje con precision las necesidades operativas y jerarquicas de
la empresa Aquafit S.A.

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre: Evelyn Figueroa

Edad: 40 afios

Cargo o puesto actual: Encargada de Talento Humano
Departamento o area que dirige: Area Administrativa

Tiempo en la empresa:
e Menos de 1 afio
e 1 -3 afios
e 3 —5afios
e Mas de 5 anos

Nivel de responsabilidad:
e QOperativa
e Téctica
e Estratégica ]

Preguntas

1. ;Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura
y funcionamiento real de l1a empresa? Explique.
El organigrama actualmente no coincide con las actividades de los lideres de

drea provocando confusion y falta de claridad en los roles a desemperiar

2. (;Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos

sobre el trabajo dentro de la empresa? Explique.
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En la actualidad no existe una comunicacion efectiva entre lideres de drea y
esto afecta negativamente ya que se sobrecarga de trabajo solo a un grupo de

personas

,Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos
departamentos o cargos? Explique.

Normalmente cada lider de drea tiene responsabilidades a su cargo el
problema radica cuando la comunicacion no llega efectivamente al lider de
otra darea, es por esto la importancia de elaborar la descripcion de puestos

para dejar en claro: ;A quién se reporta? ;y A quien se supervisa?

;De qué manera la comunicacion interna influye en la coordinacion del
trabajo entre el personal? Explique.

En este tema es muy importante la claridad de roles y objetivos, alineacion de
metas, definicion de responsabilidades, fomentar la colaboracion

interdepartamental y la retroalimentacion

.Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente
laboral dentro de la empresa? Explique.
Conflictos de roles, estructuras confusas, falta de colaboracion, personal no

motivado

,Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la
gestion diaria de la empresa? Explique.
Eliminar el desorden en los puestos de trabajo, lentitud en la toma de

decisiones, desmotivacion y bajo rendimiento

.Como cree que la implementacion de un manual de funciones podria
impactar en el desempeiio del personal? Explique.

Definir con precision que se espera de cada puesto de trabajo, priorizar los
esfuerzos en actividades que generan mayor valor para la empresa, alinear el
trabajo de las personas con los objetivos de la empresa, reduccion de la carga

de trabajo innecesaria
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8. (Considera que el manual de funciones podria servir como base para
planificar programas de capacitacion y desarrollo laboral? Explique.
Si, es esencial para planificar programas de capacitacion y desarrollo laboral,
por ejemplo: los vendedores son responsables de evitar traer botellones con
olores fuertes del mercado, alli se podria dar capacitacion a toda la flota en
cuales con los tipos de olores y esta capacitacion la puede dar el proceso de

Calidad de la empresa

9. (Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre
departamentos y que tan efectivos considera que son? Explique.
Las actividades entre departamento se las organiza mediante reuniones de
coordinacion que se realizan todos los lunes en la mariana, para mi parecer
esta actividad no se la lleva al 100% ya que al término de la semana se deberia
hacer otra reunion para saber qué puntos lograron cerrarse o que queda

pendiente para la siguiente semana

10. ;En qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si
mismos dentro de sus puestos? Explique.
Cuando se realizan operaciones rutinarias o repetitivas, por ejemplo: El pago
a proveedores de servicios basicos, el mantenimiento a las maquinarias de uso
diario, el envio de muestra de agua al laboratorio, el aseo de la flota de

camiones

DATOS DEL ENTREVISTADO
Nombre: Joan Pilco

Edad: 24 afos

Cargo o puesto actual: Calidad
Departamento o area que dirige: Calidad
Tiempo en la empresa:

e Menosde 1afio [ |
e 1-—3afios |:|
e 3-5afos ]

e Mas de 5 afnos |:|
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Nivel de responsabilidad:

Operativa ]
Tactica ]

Estratégica ]

Preguntas

.Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura y
funcionamiento real de la empresa? Explique.

El organigrama coincide con la realidad actual

,Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos sobre el
trabajo dentro de la empresa? Explique.
El nivel jerarquico actual tiene un impacto mayormente positivo en la gestion

empresarial

,Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos
departamentos o cargos? Explique.

Las lineas de mando son claras a través del organigrama organizacional

;De qué manera la comunicacion interna influye en la coordinacion del trabajo
entre el personal? Explique.
Mantener la coordinacion a través de la comunicacion contribuye al cumplimiento

eficiente de las actividades productivas

,Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente laboral
dentro de la empresa? Explique.
Influye positivamente en el ambiente laboral al contar con un nivel jerarquico

organizado.

.Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la gestion
diaria de la empresa? Explique.

Desconocimiento de actividades. Mayor curva de aprendizaje
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,Como cree que la implementacion de un manual de funciones podria impactar
en el desempeiio del personal? Explique.

Mayor eficiencia en el cumplimiento de actividades

,Considera que el manual de funciones podria servir como base para planificar
programas de capacitacion y desarrollo laboral? Explique.
Con el desarrollo de un manual de funciones se podrian identificar necesidades como

capacitaciones y disefiar programas de formacion especificos para cada puesto

(Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre
departamentos y que tan efectivos considera que son? Explique.
El correo electronico, sin embargo, este carece de un sistema de evaluacion que

permitan validad su efectividad

JEn qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos
dentro de sus puestos? Explique.
Cuando ha sido designado por alguna autoridad mayor para la toma de decisiones en

ausencia del jefe a cargo.

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre: Yajaira Solis Orrala

Edad: 28 afos

Cargo o puesto actual: Asistente Contable
Departamento o drea que dirige: Facturacion y Cobranza

Tiempo en la empresa:

Menos de 1 afio [ |
1 — 3 afios ]
3 —5 afios ]

Mas de 5 afios  [_]
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Nivel de responsabilidad:

Operativa ]
Tactica |:|

Estratégica ]

Preguntas

.Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura y
funcionamiento real de la empresa? Explique.

No, por lo tanto, en la actualidad deberia haber un ajuste que ayude a reflejar
mejoramiento en la estructura organizacional y sus funciones dentro de los

departamentos de la empresa debido a los cambios existentes dentro de ella.

,Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos sobre el
trabajo dentro de la empresa? Explique.

La estructura jerarquica actual si facilita la organizacion del trabajo y la claridad en
las responsabilidades de cada proceso, lo cual influye positivamente a mantener el
control y el orden de cada procedimiento. Sin embargo, también genera negatividad y
cierta lentitud en la comunicacion y en la toma de decisiones, ya que la informacion
debe pasar por varios niveles afectando la agilidad y productividad del trabajo diario

limitando la autonomia de los equipos de trabajo.

.Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos
departamentos o cargos? Explique.

En muchos casos, existe la delegacion de poder, es decir, que el alto cargo como es la
gerencia delega la autoridad a sus subordinados para facilitar la gestion diaria
teniendo como resultado un buen equipo de trabajo, sin embargo, la delegacion no
implica la transferencia total de la responsabilidad, sino mas bien que las decisiones

que sean tomadas igual son supervisadas por el gerente.

;De qué manera la comunicacion interna influye en la coordinacion del trabajo
entre el personal? Explique.
La comunicacion interna es el pilar fundamental para la coordinacion laboral, y la

empresa utiliza canales adecuados como reuniones y correos en la cual facilita la
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organizacion de tareas, evitando confusiones y mejorando la eficiencia en el trabajo

de equipo de forma coordinada, colaborativa y productiva.

,Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente laboral
dentro de la empresa? Explique.

Influye de manera significativa en el ambiente laboral, sin embargo, la empresa ha
generado un clima de trabajo positivo debido a que la estructura, aunque no este
actualizada es clara, con roles bien definidos lo que permite que el personal logre y

contribuya al logro de los objetivos.

.Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la gestion
diaria de la empresa? Explique.

La causante principal es que puede dificultar la evaluacion del desemperio de cada
una de las funciones ya que no existen esos parametros que defina y mida el rol de

cumple cada persona dentro de sus funciones o actividades.

.Como cree que la implementacion de un manual de funciones podria impactar
en el desempeiio del personal? Explique.

Al contar con la implementacion de un manual de funciones, estableceria de forma
clara las tareas y niveles de autoridad en cada puesto, ademds de evaluar el
rendimiento detectaria si es necesario de capacitaciones para fomentar la
responsabilidad individual por el conocimiento de sus funciones, y lo mas importante

es que ayudaria a reducir duplicidad de tareas y conflictos en la coordinacion laboral.

.Considera que el manual de funciones podria servir como base para planificar
programas de capacitacion y desarrollo laboral? Explique.
El manual de funciones es una herramienta clave para planificar la capacitacion y el

crecimiento profesional y del desarrollo continuo del personal.

.Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre
departamentos y que tan efectivos considera que son? Explique.

Se utilizan herramientas como reuniones interdepartamentales, se realizan de forma
periodica para efectivizar la comunicacion directa, ademas de los correos y chats

internos que lo utilizan para compartir informacion.
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10. ;En qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos
dentro de sus puestos? Explique.
Los colaboradores pueden tomar decisiones cuando estén al alcance de sus
responsabilidades sin que afecte la estrategia general de la empresa, por ejemplo, en
actividades operativas y rutinarias dentro de la empresa, mientras que las decisiones
estratégicas, financieros o que impliquen cambios en politicas internas deben ser

aprobadas por los superiores.

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre: Eduardo Vargas Miraba

Edad: 27 afios

Cargo o puesto actual: jefe de bodega
Departamento o area que dirige: Bodega y despacho

Tiempo en la empresa:

e Menosde 1afio [ |
e | -—3afos ]
e 3-5afos ]

e Misde5afios [_]

Nivel de responsabilidad:

e Operativa ]
e Tactica |:|

e Estratégica ]

Preguntas

1. ;Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura y
funcionamiento real de la empresa? Explique.
No, el organigrama actual no refleja completamente la realidad, ya que algunas
funciones y responsabilidades se realizan de manera diferente a lo establecido en el

documento.
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.Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos sobre el
trabajo dentro de la empresa? Explique.

La estructura jerarquica actual permite un buen control y supervision, pero a veces
retrasa la toma de decisiones y la comunicacion entre dareas, lo que afecta la eficiencia

en el trabajo diario.

.Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos
departamentos o cargos? Explique.

Las lineas de autoridad se definen segun el organigrama, donde cada drea tiene un
responsable directo. Sin embargo, en la prdactica, a veces no estan del todo claras, lo

que genera confusion en la toma de decisiones y en la asignacion de responsabilidades.

;De qué manera la comunicacion interna influye en la coordinacion del trabajo
entre el personal? Explique.

La comunicacion interna influye directamente en la coordinacion del trabajo, cuando
es clara y oportuna, mejora la eficiencia y el trabajo en equipo, pero cuando hay falta

de informacion o malos canales, se generan retrasos y confusiones en las tareas.

.Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente laboral
dentro de la empresa? Explique.

La estructura organizacional influye mucho en el ambiente laboral; cuando esta bien
definida, fomenta la colaboracion y la motivacion, pero si existen confusiones en roles

o jerarquias, puede generar tensiones y disminuir el compromiso del personal.

,Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la gestion
diaria de la empresa? Explique.

La falta de un manual de funciones ha generado duplicidad de tareas, confusion en las
responsabilidades y dificultad para evaluar el desemperio del personal, afectando la

eficiencia y la coordinacion entre areas.

,Como cree que la implementacion de un manual de funciones podria impactar

en el desempeiio del personal? Explique.
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La implementacion de un manual de funciones mejoraria el desemperio del personal,
yva que aclararia responsabilidades, optimizaria la organizacion del trabajo y

facilitaria la evaluacion del rendimiento, aumentando la eficiencia y la motivacion.

8. (Considera que el manual de funciones podria servir como base para planificar
programas de capacitacion y desarrollo laboral? Explique.
Si, el manual de funciones seria una base clave para planificar la capacitacion, ya que
permitiria identificar las habilidades y conocimientos que requiere cada puesto y
disefiar programas de formacion acordes a esas necesidades.

9. (Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre
departamentos y que tan efectivos considera que son? Explique.
Actualmente, la coordinacion entre departamentos se realiza principalmente mediante
reuniones, llamadas y mensajeria interna. Estos mecanismos funcionan, pero no
siempre son consistentes ni formales, lo que a veces provoca falta de seguimiento y
demoras en las tareas conjuntas.

10. ;En qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos
dentro de sus puestos? Explique.
Los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos en situaciones operativas
diarias, como organizar su ruta de trabajo, resolver pequerios inconvenientes
logisticos o priorizar tareas urgentes, siempre que no afecten procesos mayores ni

requieran autorizacion de la jefatura.

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre: Jimmy Lainez Tomala

Edad: 44 afos

Cargo o puesto actual: Lider de Produccion
Departamento o irea que dirige: Produccion
Tiempo en la empresa:

e Menosde 1afio [ |
e 1-—3afos |:|
e 3-5afos ]

e Misde5afios [
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Nivel de responsabilidad:

Operativa ]
Tactica |:|

Estratégica ]

Preguntas

.Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura y
funcionamiento real de la empresa? Explique.

El organigrama refleja conforme a la actualizacion realizada por Gerencia

,Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos sobre el
trabajo dentro de la empresa? Explique.
Cada responsable de area reporta directamente a su superior jerarquico en este caso

Gerencia general

,Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos
departamentos o cargos? Explique.

El organigrama esta definido y muy claro

;De qué manera la comunicacion interna influye en la coordinacion del trabajo
entre el personal? Explique.
De manera positiva la comunicacion influye para la programacion de todas las

actividades del proceso.

,Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente laboral
dentro de la empresa? Explique.
La capacidad del lider en el area le permite conocer las necesidades de su area y por

ende de sus colaboradores.

. Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la gestion
diaria de la empresa? Explique.

El documento esta, lo que no existe es el respectivo control y seguimiento de cada area.
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7. ¢(Coémo cree que la implementacion de un manual de funciones podria impactar
en el desempeiio del personal? Explique.
Reducir la sobrecarga de trabajo, se optimizan las operaciones con transparencia y
equidad

8. (Considera que el manual de funciones podria servir como base para planificar
programas de capacitacion y desarrollo laboral? Explique.
Las capacitaciones serian constantes conforme a las actividades de cada area.

9. (Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre
departamentos y que tan efectivos considera que son? Explique.
Planes maestros anuales Programaciones frecuente: diarias, mensuales. Para que
funcionen deberian realizar control y seguimiento.

10. ;En qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos
dentro de sus puestos? Explique.
En todas las actividades productivas que estén dentro de sus responsabilidades como
operador del area.

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre: Brandon Garcia Vera

Edad: 29 afios

Cargo o puesto actual: jefe de logistica y Compras
Departamento o area que dirige: Compras y Logistica

Tiempo en la empresa:

Menos de 1 afio [ |
1 — 3 afios ]
3 —5 afios ]

Mas de 5 afios  [_|
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Nivel de responsabilidad:

Operativa ]
Tactica |:|

Estratégica ]

Preguntas

.Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura y
funcionamiento real de la empresa? Explique.
Si, esa estructura actual tiene funcionamiento de una manera adecuada para el plan

diario del negocio

,Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos sobre el
trabajo dentro de la empresa? Explique.
Agilidad en la toma de decisiones Las jerarquias extensas pueden ralentizar la toma

de decisiones, ya que cada aprobacion requiere pasar por varios niveles.

(Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos
departamentos o cargos? Explique.
Alineacion de cada departamento estableciendo los cargos directamente de recursos

humanos y Gerencia General

.De qué manera la comunicacion interna influye en la coordinacion del trabajo
entre el personal? Explique.
La comunicacion interna es un elemento clave para lograr una coordinacion efectiva

del trabajo entre el personal dentro de una organizacion de cada departamento

.Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente laboral
dentro de la empresa? Explique.

La estructura organizacional influye de manera especifica, el ambiente laboral de una
empresa, ya que determina como se distribuyen las responsabilidades, como fluye la

comunicacion y como se toman las decisiones.
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6. (Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la gestion
diaria de la empresa? Explique.
Impacto en la comunicacion interna, al no existir claridad sobre quién debe hacer qué,

se presentan fallas en la coordinacion entre departamentos.

7. (Como cree que la implementacion de un manual de funciones podria impactar
en el desempeiio del personal? Explique.
La implementacion de un manual de funciones puede tener un impacto muy positivo
en el desemperio del personal, ya que proporciona claridad, estructura y orientacion
dentro de la organizacion: Claridad y Responsabilidad Laboral Departamento

Organizado

8. (Considera que el manual de funciones podria servir como base para planificar
programas de capacitacion y desarrollo laboral? Explique.
Si, el manual de funciones es una herramienta importante y fundamental para
planificar programas de capacitacion y desarrollo laboral dentro de la empresa, ya
que establece con precision las tareas, responsabilidades y competencias requeridas

para cada puesto dentro de la organizacion.

9. ;Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre
departamentos y que tan efectivos considera que son? Explique.
La coordinacion entre departamentos es esencial para garantizar que las operaciones

de una empresa se desarrollen de forma positiva

10. ;En qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos
dentro de sus puestos? Explique.
Los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos dentro de sus puestos

cuando las acciones que ejecutan estan dentro del ambito de su departamento.
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DATOS DEL ENTREVISTADO
Nombre: Elizabeth Pallazhco Diaz
Edad: 32 afos

Cargo o puesto actual: Lider de ventas
Departamento o area que dirige: Venta
Tiempo en la empresa:

e Menosde 1afio [ |
e | —3afos ]
e 3-5afos ]

e Mas de 5 afnos |:|

Nivel de responsabilidad:

e Operativa ]
e Tactica |:|

e Estratégica ]

Preguntas

1. (Considera que el organigrama actual refleja adecuadamente la estructura y
funcionamiento real de la empresa? Explique.

Si, existen diferencias, debido que el organigrama, no se ejecuta al 100%

2. ;Qué impactos observa en la actual distribucion de niveles jerarquicos sobre el
trabajo dentro de la empresa? Explique.
Se reporta al nivel jerdarquico encima del departamento, en este caso ventas reporta

directamente a gerencia general

3. (Como se definen y aplican las lineas de autoridad entre los distintos
departamentos o cargos? Explique.
Usualmente dentro de cada departamento son respetados nivel jerarquico, a nivel

global se sobreentiende que se tiene un jefe adicional
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.De qué manera la comunicacion interna influye en la coordinacion del trabajo
entre el personal? Explique.
Tenemos diferentes departamentos en donde se realizan los trabajos, dentro de cada

darea, no nos mantenemos en una sola area

.Como considera que la estructura organizacional influye en el ambiente laboral
dentro de la empresa? Explique.
Influye a llevar un clima laboral diariamente de manera eficiente y poder conllevar

las metas diarias

,Qué consecuencias ha tenido la carencia de un manual de funciones en la gestion
diaria de la empresa? Explique.

No hemos tenido manual de funciones

.Como cree que la implementacion de un manual de funciones podria impactar
en el desempeiio del personal? Explique.
Se podria indicar que, al mantener un manual de funciones, se puede tener sus

actividades y poderlas ejecutar debidamente de acuerdo a su darea

,Considera que el manual de funciones podria servir como base para planificar
programas de capacitacion y desarrollo laboral? Explique.

Si, puede ayudar para ejecutar actividades dentro de cada puesto

(Qué mecanismos existen actualmente para coordinar actividades entre
departamentos y que tan efectivos considera que son? Explique.

Actualmente coordinamos actividades al empiezo de cada semana, para mantener una
planificacion y en ventas en la parte operativo seguimiento en cada ruta via WhatsApp

y reuniones con el equipo semanalmente

10. ;En qué situaciones los colaboradores pueden tomar decisiones por si mismos

dentro de sus puestos? Explique.
Se puede tomar decisiones dentro del area siempre y cuando sea para el bien de la

empresa y asumiendo la responsabilidad
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