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A. TITULO

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU IMPACTO EN EL
DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE LA PANIFICADORA
MIL ESPIGAS DEL CANTON TENA.

Xiv



B. RESUMEN

El presente proyecto investigativo tiene como fin disefiar una estructura
organizacional en la Panificadora Mil Espigas del cantén Tena, con el objeto de
mejorar el desempefio laboral y evitar la duplicidad de tareas y en muchas veces el
sobrecargo de actividades. Mediante la recopilacion de informacion a través de
técnicas de investigacion aplicadas a los trabajadores y propietario de la empresa,
se pudo percatar que existia un desorden administrativo en donde gran porcentaje
de trabajadores no consideraban buena la distribucion de trabajo ya que la mayor
parte de esta se la hacia de manera verbal, provocando que las actividades laborales
no se realicen de manera eficiente y exista constantemente sobrecargos de trabajo
y duplicidad; el duefio de la Panificadora y los trabajadores estaban totalmente de
acuerdo en que una estructura organizacional mejoraria el desempefio de cada uno
de ellos. La propuesta que se planteo al problema encontrado es la aplicacion de un
organigrama vertical de tipo funcional y jerarquico y un manual de funciones en
donde se asigna el puesto, requisitos, objetivo del cargo, funciones a realizar y
competencias laborales y de esta manera se elimine el desorden administrativo; todo
esto para que ayude a mejorar el rendimiento laboral y financiero de la Panificadora

Mil Espigas del cantén Tena.

Palabras clave: Estructura Organizacional, Rendimiento laboral, manuales de

funciones.
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ABSTRAC

The purpose of this research paper is to design an organizational structure
in the Mil Espigas Bakery in Tena City, in order to improve the work performance
and avoid the duplication of tasks. Through the collection of the information by the
research techniques applied to the staff and owner of the enterprise, the researcher
could verified that there was an administrative disorder where the major percentage
of workers did not consider that the distribution of work to be good, since those
were done in a verbal way, causing that the work activities are not carried out
efficiently and there are surcharges and duplicity constantly; The business owner
of the Bakery and the employees were fully agreed that an organizational structure
would improve the performance of them. The purpose that was presented to the
found trouble is the application of a vertical organization chat of a functional and
hierarchical type and a manual of the functions where the positions, requirements,
objective of the position, functions to be performed and job competencies are
assigned and in this way it is eliminated extra work; All that to help improve the

labor and financial performance of the Mil Espigas Bakery in Tena City.

Keywords: Organizational structure, job performance, manuals of functions.

Reviewed by

BA. Gissela Solorzano Intriago
C.C. 1313303941
Coordinator of English Center IST Tena

XVi



C. INTRODUCCION

La Panificadora Mil Espigas del cantén Tena se fundd en el Canton Tena el 17
de noviembre del 2014, inici6 su negocio con el nombre comercial de Panaderia y
pasteleria Luxepan, sin embargo, en el mes de octubre del 2018 cambia la razon
social denominandose Panificadora Mil Espigas, su propietario es el Sr. Jeferson
Moreta, esta es una empresa creada con la finalidad de satisfacer las necesidades
del cliente. La empresa estd ubicada en el Barrio central, brinda oportunidad de
trabajo a 9 personas aproximadamente las cuales desempefian sus actividades de
manera diaria. EI Sr. Luis Moya es el jefe principal y el cual autoriza las actividades
que se realizan o se realizaran en la misma, esto debido a que el propietario tiene su
residencia en la ciudad del Puyo y también cuenta con sucursales en otras provincias
del Ecuador y debe ausentarse en muchas ocasiones. La Panificadora Mil Espigas
es una panaderia y pasteleria de excelente calidad, debido a que el producto se lo
elabora diariamente, y tiene una buena vista de clientes que frecuentan el lugar. El
proyecto de analisis que se ha aplicado a la empresa Panificadora Mil Espigas es el
disefio de un organigrama estructural, que ayude a organizar el sistema laboral de
la empresa a través de la distribucién de sus actividades, con la finalidad de mejorar
el orden administrativo y evitar la duplicidad de las tareas y sobrecargos de las
mismas. Para que exista un buen rendimiento laboral es necesario que los

empleados tengan claras las funciones que deben realizar diariamente.



3.1 Contextualizacion

Segln Morales & Amaro (2014, pag. 143) en su trabajo de investigacion
denominado Divisidn cognitiva del trabajo, estructura organizacional e innovacion,
toda organizacidn posee una determinada estructura jerarquica compuesta por cierta
division interna del trabajo que se materializa en las distintas unidades de tarea o
departamento y en sus relaciones internas. Junto con ella (aunque no necesaria
mente coincide), toma forma una compleja division de las actividades relacionadas
con el procesamiento y utilizacion de la informacién (division cognitiva del
trabajo), la cual resulta no solo de la segmentacion del trabajo especializado, sino
también de la heterogeneidad de capacidades cognitivas de los agentes que

interviene en el proceso productivo.

Para que una empresa funcione con éxito lo principal es tener en cuenta que

las tareas deben ser asignadas a cada empleado de acuerdo a su capacidad.

En la Panificadora Mil Espigas del sefior Jeferson Alexander Moreta Jiménez,
ubicado en la Av. Amazonas y Juan Leon Mera de la Parroquia Tena, Cantdn Tena,
Provincia de Napo, al no contar con una estructura organizacional se expone a la

falta de coordinacién en las tareas.

A pesar de tener buena productividad se puede mencionar que esta panaderia
no cuenta con un organigrama estructural lo que le impide obtener un mejor
rendimiento laboral por ende necesita definir un organigrama estructural que le
permita ejercitar las buenas practicas, en la produccion y comercializacion de los
productos. Tomando en cuenta que para lograr este proposito se debe contar con la
colaboracion tanto del propietario como de los empleados que laboran en dicha

empresa.

3.2 Situacién probleméatica del objeto de investigacion

La Panificadora Mil Espigas es una panaderia ubicada en un lugar estratégico
del canton Tena, debido a la circulacién de ciudadanos esta cuenta con buenos
clientes, pero para un mayor rendimiento se necesita que todas las tareas sean

asignadas de acuerdo a las capacidades de cada empleado.

2



3.3 Problema de investigacion

De qué manera impacta la falta de un manual de funciones en el desempefio

laboral de los empleados de la Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

3.4 Preguntas significativas

— ¢Existe un organigrama estructural en la Panificadora Mil espigas?
— ¢Cbmo se dividen las actividades para cada empleado en la Panificadora Mil
Espigas?

— ¢Cada empleado tiene definida sus actividades?

3.5 Delimitacion de la investigacion

Temporalmente, La investigacion tendrd un lapso de 6 meses, desde
noviembre 2019 — abril de 2020.

En lo que al espacio fisico se refiere, el trabajo investigativo a realizar se
efectuard en la Panificadora Mil Espigas del sefior Jeferson Alexander Moreta
Jiménez, ubicado en la Av. Amazonas y Juan Leon Mera de la Parroquia Tena,

Canton Tena, Provincia de Napo.

Las unidades de observacion, dentro de la ejecucion del trabajo de
titulacion se involucraran a los siguientes sujetos:
— Propietario de la panaderia

— Empleados de la panaderia

3.6 Lineas de investigacion

La investigacion que se propone realizar, es coherente con la formacién
proporcionada al estudiante en la carrera y que tienen que ver con el ejercicio de un
Tecndlogo en Administracién de Empresas mencion Contabilidad y Auditoria ya

que al realizar este estudio se pone en practica la linea de investigacion de



Produccion y Productividad relacionada con la linea de modelos de Gestion de
Talento Humano ya que la estructura organizacional de una empresa incide mucho
en el desemperio de los trabajadores y al combinarse estas dos variables se obtiene

rendimiento laboral.

3.7 Objetivos

Objetivo General

Determinar el impacto de la estructura organizacional en el desempefio

laboral de los empleados de la Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

Objetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual de la estructura organizacional de la
Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

e Aplicar técnicas de investigacion con el fin de conocer el impacto de la
estructura organizacional en el desempefio laboral de los trabajadores de la
Panificadora Mil Espigas del cantén Tena.

e Disefiar una propuesta estratégica para mejorar el desempefio laboral de los

empleados de la Panificadora Mil Espigas del canton Tena.



3.8 Categorias Fundamentales.

Gréfico 1. Categorias Fundamentales

Manual de
funciones

Organigrama

Estructura
Organizacional

Variable Independiente

Desarrollo
Organizacional

Rendimiento laboral

Desempefio
Laboral

Fuente: (Ayerve, 2015)
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D. REVISION DE LITERATURA

4.1 Estructura Organizacional

SegUn Zapata (2015, pag. 196) la estructura organizacional esta formada por
la distribucién espacial-jerarquica de los medios materiales y humanos que incluye
la division del trabajo, la formacion de unidades organizativas, la distribucion del
poder formal entre los diferentes niveles jerarquico, y la forma como todo ello se

comporta como un conjunto.

Segun Saltos (2016, pag. 410) la estructura organizacional es una
disposicion intencional de roles, en la que cada persona asume un papel que se
espera que cumpla con el mayor rendimiento posible. La finalidad de una estructura
es establecer un sistema de papeles que han de desarrollar los miembros de una
entidad para trabajar juntos de forma Optima y que se alcancen las metas fijadas en

la planificacion.

Segun Marin & Losada (2015, pag. 90) una estructura organizacional
comprende la forma en que la organizacion divide el trabajo y realiza su posterior

coordinacidn, buscando la concordancia entre los procesos internos y el entorno.

A partir de las definiciones dadas por los autores mencionados, se puede
concretar que la estructura organizacional es el modo en cémo se agrupan, asignan
y dividen los trabajos que tiene que realizar cada miembro de una empresa para

trabajar de forma ordenada.

4.2 Elementos para el disefio de la estructura organizacional

Segun Marin (2014, pags. 50, 51, 52) para disefiar una esctructura
organizacional implica tomar una serie de decisiones alrededor de algunos

elementos que se necesitan atender cuando se elabore la estructura organizacional:



Tabla 1: Elementos para elaborar una estructura organizacional

ELEMENTOS PARA ELABORAR UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Coordinacion

Se refiere a las medidas que la organizacion adopta para
disefiar las actividades que han sido divididos. Ya que a
medida que las organizaciones asumen las decisiones, pueden
llegar a crear muchos campos de actividad funcional, lo que

daria lugar a problemas de coordinacion en la labor.

Especializacion

Es la expresion optima de la division del trabajo, con la cual
se busca que un agente organizacional se dedique a la

realizacion de una Unica tarea.

Formalizacion

Es el grado en que los trabajadores de una organizacion son
estandarizados y el comportamiento de los empleados es
mediado por reglas y procedimientos, llegando incluso a

predecirlo para evitar la accion consuetudinaria e informal.

Departamentalizacion
(agrupacion de

unidades)

Se refiere a la seleccion de las bases, a partir de las cuales, los
cargos seran agrupados en unidades y estas, a su vez, en

unidades de orden superior.

Tramo de autoridad

(tamafio)

Hace referencia a la cantidad de cargos que estan contenidos
en un nivel jerarquico determinado. Si existen pocos cargos
sera, un indicador de &mbito de autoridad angosto y a su vez

varios cargos, representan tramos de autoridad amplios.

Centralizacion (toma

de decisiones)

Se refiere a las elecciones que se toman en razén con la
centralizaciébn o descentralizacion de la asignacion de
derechos de decision de la empresa y expresa una idea del

nivel de legalizacién para favorecer la participacion.

Fuente: Marin (2014)

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Segun Martinez (2014, pag. 175) los elementos para disefiar una estructura

organizacional son:




Tabla 2: Elementos para disefiar una estructura organizacional

ELEMENTOS PARA DISENAR UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

del
trabajo o division de la

Especializacion

mano de obra

Se usa el término especializacion de trabajo para describir
el grado en que las actividades de una organizacion se
dividen en tareas separadas.

Departamentalizacion

Agrupa los trabajos segun las funciones desempefiadas, este

enfoque se puede utilizar en todos los tipos de
organizaciones, aunque las funciones cambian para reflejar

el proposito y el trabajo de la organizacion

Cadena de mando

Es una linea continua de autoridad que se extiende desde la
cima de la organizacion hasta el escalon mas bajo y define

quien reporta a quien.

Extension del tramo de

control

Determina en gran parte el numero de niveles y

administradores que tiene una organizacion.

Centralizacion y

descentralizacion:

La centralizacion es el grado hasta el cual la toma de
decisiones se concentra en un solo punto de la organizacion,
la descentralizacion se da cuando hay aportes de personal
de nivel inferior o se le da realmente la oportunidad de

ejercer su discrecionalidad en la toma de decisiones.

Formalizacién

Es el grado en que estan estandarizados puestos dentro de
la organizacién, si un puesto esta muy formalizado,
entonces su ocupante tiene una minima posibilidad de
ejercer su opinion sobre lo que debe hacer, cuando se debe
hacer y como se debe hacer. Cuando la formalizacién es
baja, el comportamiento en el puesto no estd programado
relativamente y los empleados tienen mucha libertad para

ejercer su discrecionalidad en su trabajo.

Fuente: Martinez (2014)

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Al momento de elaborar o disefiar una estructura organizacional es muy

importante tomar en cuenta cada uno de los parametros a seguir ya que estos aportan




una guia estructural dependiendo del tipo de mando, organizacion, division,

formalizacion, departamentalizacion, centralizacion y descentralizacion.

4.3 Clasificacion de la estructura organizacional

Segln Gonzéles (2012) la estructura organizativa de la empresa se puede

clasificar en los siguientes niveles:

e Estructura jerarquica. El jefe posee la autoridad sobre sus empleados.
Esta estructura garantiza la correcta gestion de la autoridad y evita

confusiones en las responsabilidades.

e Estructura funcional. Forma de organizacion empresarial mas tradicional,

donde los departamentos estan agrupados por especialidades especificas.

e Estructura staff y lineal. Dentro de esta estructura se pueden distinguir dos
unidades:

e Unidades de linea. En ella se desarrollan actividades tipicas de la
entidad. Estan integradas dentro de la organizacion siguiendo el
principio de unidad de mando, por el cual cada trabajador recibe
ordenes de un solo jefe.

e Las unidades staff estdn formadas por personas 0 expertos que

plantean y sugieren soluciones, pero no toman ninguna decision.

e Estructura por objetivos. Es una estructura autonoma en la que los
jefes de departamento negocian sus objetivos y asumen la

responsabilidad de los resultados.

Segun Barone (2016) es importante conocer los principales tipos de
estructuras organizacionales, saber como funcionan, qué ventajas y desventajas
poseen, para asi analizar la propia institucion y detectar como mejorar su

organizacion.



e Estructura burocratica clasica (o burocracia rigida): Consiste en una
estructura jerarquica en que los miembros de la organizacion, son guiados

por una serie de reglas y reglamentos racionales.

e Estructuras por departamentalizacion: Esta estructura consiste en crear
departamentos dentro de una organizacion. La departamentalizacién se

puede dar de varias formas:

1. Departamentalizacion funcional: Se construyen departamentos
dividiendo y asignando el trabajo sobre la base de las funciones,
procesos o actividades que se llevan a cabo para obtener un resultado

final.

2. Departamentalizacion por producto/servicio: Se organiza de

acuerdo a lo que se produce ya sean bienes o servicios.

3. Departamentalizacion por beneficiario/destinatario: Esta
departamentalizacion se basa en el supuesto de que los beneficiarios
en cada conjunto determinado tienen necesidades y problemas
comunes que pueden ser resueltos teniendo especialistas

departamentales para cada uno.

e Estructura Circular: Son aquellas donde los niveles de autoridad son
representados en circulos concéntricos, coordinados por un cuadro central,
que corresponde a la autoridad méaxima de la institucion, y en su alrededor

circulos que constituyen los distintos niveles de organizacion.

e Estructura en red: Estructura organizativa flexible y con gran capacidad
de cambio. Sus cimientos estan en la conexion de redes en torno a proyectos.
Los nodos de la red estan formados por equipos, dentro de los cuales se

favorece el intercambio de informacién y conocimiento.

A partir de las divisiones de los tipos de estructura organizacional dado a
conocer por los autores se puede visualizar que existen distintos tipos de estructuras
tales como jerarquica, funcional, lineal, por objetivos, burocratica,

departamentalizacion, circular y red.
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4.4 Importancia de las estructuras organizacionales

Segln Suttle (2017) son importantes porque son el conjunto de las
funciones y relaciones que determinan formalmente las responsabilidades y tareas
en cada cargo. Es decir, todas las empresas deben tener una estructura definida para
crecer y ser rentables, ya que esta ayuda a los gerentes a determinar que talento se

necesita integrar en la empresa.

Segun Lusthaus, Adrien, Anderson, Carden, & George (2002, pag. 53) es
muy importante ya que aumenta al maximo el desempefio laboral mediante la
division del trabajo y asignar funciones y responsabilidades a personas y grupos de

la organizacion.

Las estructuras organizacionales son muy importantes ya que permiten
asignar y dividir actividades y responsabilidades a los empleados de una empresa
para lograr un mejor desempefio organizacional obteniendo de esta manera
rentabilidad.

4.5 Organigrama

Segun Boland, Carro, Stancatti, Gismano, & Banchieri, (2007, pag. 70) un
organigrama es la representacion grafica simplificada de la estructura formal de una
organizacion en un momento determinado (...) es una herramienta estatica que
relata el esqueleto organizacional por ello es comparado como una radiografia del

cuerpo humano tomado en un momento determinado.

Segun Orozco (2007, pag. 87) es la grafica que representa la organizacion

formal de una empresa, o sea, su estructura organizacional.

Segun lo antes mencionado por los autores un organigrama es una

representacion grafica de las actividades asignadas a cada miembro o
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departamento de una organizacion, es decir, es el esqueleto de la empresa en donde

se detallan sus funciones.

4.6 Objetivo de los organigramas

Segln Enriquez (2012) indic6 que el objetivo de los organigramas es
presentar de una forma clara, directa y objetiva la estructura jerarquica de la
organizacion comenzando desde el presidente hasta los empleados para que asi
puedan conocer detalladamente el cargo que desempefian. Ademas, ayuda a agilizar

los procesos y reducir barreras que puedan tener con el entorno.

Segun Concha (2015, pag. 9) el objetivo del organigrama es informar en
general sobre los puestos que se desarrollan en la empresa, quienes los representan,
gue comunicaciones se establecen, cual es la estructura jerarquica y que actividades

se desarrollan.

Segun con los objetivos antes mencionados se puede decir que el objetivo
de los organigramas es mostrar cdmo estan divididos los puestos de la empresa,
quienes los representan y las actividades que desarrollan cada miembro de la

empresa.

4.7 Ventajas de los organigramas

Segun Boland, Carro, Stancatti, Gismano, & Banchier (2007, pag. 71) entre

las principales ventajas de los organigramas se puede mencionar:

e Simplifica la representacion mediante la utilizacion de simbolos.

e Esuna herramienta eficaz de comunicacion y analisis

e Permite identificar incoherencias y errores en la organizacién del trabajo
e Facilita la comparacion entre dos 0 mas modelos alternativos

e Es facil de actualizar

e Essimple de interpretar.
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Segun Luna (2015, pag. 86) la aplicacion de los organigramas ofrece varias

ventajas precisas, entre que sobresalen las siguientes:

e Muestra quien depende de quién.

e Se utiliza como guia para planear una expansion de la empresa.

e Sirve como instrumento de ensefianza y medio de informacién al pablico
acerca de las relaciones de trabajo de la empresa

e Puede apreciarse a simple vista la estructura general.

e Es (til a toda clase de empresa ya sea microempresa, pequefia, mediana y
grande, asi como su giro correspondiente.

e Es base para que los ejecutivos conozcan la organizacion de su empresa.

Segun lo antes mencionado se puede concluir que existen varias ventajas de
los organigramas en las empresas que lo tienen y la mas reconocida es que muestra
de una manera rapida el modo de organizacion de la empresa y simplifica la

representacion mediante la utilizacién de simbolos.

4.8 Clases de organigramas

Segun Orozco (2007, pags. 88-91) existen varias clases de organigramas,

pero solo nos referimos a los mas empleados en el medio publico y privado.

Por su aspecto, los organigramas pueden ser verticales u horizontales, es
decir, tienen forma de piramide, los verticales son mas centralizadores y poseen
muchos niveles jerarquicos, mientras que los horizontales son menos

centralizadores, desconcentran mas y poseen menos niveles jerarquicos.

Por la forma, son estructurales verticales, estructurales horizontales,

estructurales circulares y semicirculares.

Por las clases, los organigramas son de unidades organizativas y de cargos

0 de puestos. No se acostumbra mezclar un organigrama de unidades
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departamentales con el de cargos, por cuanto dificulta el disefio y también su

interpretacion.

Por la forma, el organigrama puede ser:

e Organigrama vertical: tiene forma de piramide, es el mas utilizado en la
diagramacion de estructuras organizacionales el maximo puesto jerarquico
se ubica en el vértice superior de la pirdmide, y los siguientes descienden en

jerarquia hasta la base.

Figura 1. Organigrama vertical

GERENTE

AUDITOR

ADMINISTRADOR VENTAS SECRETARIO

Fuente: Orozco (2007)
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

e Organigrama horizontal: tiene forma de pirdmide, pero acostada. El
maximo Organo jerarquico se ubica en el vértice izquierdo de la piramide y
los siguientes se ubican en jerarquia descendente de izquierda a derecha

hasta la base de la pirdmide.
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Figura 2. Organigrama Horizontal

VENTAS

ADMINISTRADOR

PRODUCCION
GERENTE

SECRETARIO J7 RHH J
Fuente: Orozco (2007)

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

e Organigrama AFNOR: (ideado por la Asociacion Francesa de
Normalizacion) tienen forma de red que de desplaza de izquierda a derecha.
El méaximo puesto jerarquico se ubica en el lado izquierdo y punto superior

de una escala de niveles jerarquicos dada.

Figura 3. Organigrama AFNOR

ADMINISTRADOR

VENTAS
GERENTE |

CAJERO

2

PANADERO

Fuente: Orozco (2007)
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

e Organigrama circular: muestra la ubicacion de los distintos cargos de una

organizacion en un circulo compuesto por varios anillos que representan a
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los niveles jerarquicos. Tiene forma de cono visto desde arriba. EI méximo
puesto jerarquico se ubica en el centro del circulo, los siguientes niveles se
ubican en jerarquia, de mayor a menor, en anillos desde el centro del circulo

hacia afuera en la gréfica.

Figura 4 Organigrama circular

/ AN .‘/ "\i //
( PRODUCTOR | GERENTE || ADMINISTRADOR

w \\/ ;f
/ N\
f VENDEDOR
Fuente: Orozco (2007)

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

e Organigrama sectorial o radial: muestra la ubicacion de los distintos
cargos de una organizacién en un circulo compuesto por varios anillos
segmentados que representan a los niveles jerarquicos con sus respectivas
unidades departamentales. EI maximo puesto se ubica en el centro, los
demas puestos o departamentos desde el centro hacia afuera. Este tipo de
organigrama es muy Util para establecer con claridad la divisién

especializada del trabajo.

Segun Diaz & Ledn (2014, pags. 22-23) los principales tipos de

organigramas que se utilizan en las empresas son los siguientes:
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Tabla 3. Clases de organigrama

CLASES DE ORGANIGRAMAS

Clasificacion

Caracteristicas

Segln su | General
extension

Visién conjunta de la organizacion.
Aparecen todos los departamentos y unidades.

Parcial o de
detalle

Refleja especificamente un area de la empresa que se quiere
destacar

Segln la | Estructural
informacién

Muestra las unidades estructurales de la empresa y sus
conexiones

Funcional

Indica, ademas de las unidades estructurales, las funciones de
cada una de ellas.

De personal

En cada puesto se indica el nombre de la persona que lo ocupa
Yy su cargo

Segun su | Vertical
representacion

Los puestos se representan en forma de ramas invertidas. El de
mayor categoria arriba y se va descendiendo hasta los puestos
mas basicos, abriéndose tantas ramas como departamentos,
subdepartamentos y puestos que posea

Horizontal

El puesto de mayor rango figura en un lado, el izquierdo, y el
resto se representa abriéndose en ramas horizontales hacia la
derecha.

Radial

La persona de mayor categoria se representa en el centro del
organigrama Yy el resto forman orbitas alrededor alejandose
segun disminuye la jerarquia.

Escalar

Resalta la linea de mando en la parte superior izquierda y va
desplazando los niveles hacia abajo y a la derecha.

AFNOR

Coloca el mayor nivel jerarquico en la esquina superior
izquierda y va desplazando los niveles hacia abajo y a la
derecha. Su caracteristica principal es que se traza lineas
verticales hasta abajo indicando el nimero de empleados o
cargo de cada nivel, representados con distintas formas
geométricas.

Fuente: Diaz & Leon (2014)

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)
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Segln lo antes mencionado por los autores existe una serie de
clasificaciones de los organigramas los que nos permite conocer y elegir el
apropiado entre ellos tenemos: general, parcial, estructural, funcional, de persona,
vertical, horizontal, radial, escalar, AFNOR.

4.9 Manual de funciones.

Segun Kaplan (2008, pag. 45) el manual de funciones se trata de la
descripcion detallada de las tareas que desempefian cada una de las personas de

acuerdo con el rol, y que pueden leer al incorporarse a la institucion.

Seglin Amaya, Gutiérrez, Morales, & Vanegas (2017, pag. 22) son
documentos formales que las empresas deben elaborar para organizar los puestos
de trabajo, las funciones de los empleaos, contiene esencialmente la estructura

organizacional de una empresa.

De acuerdo a lo mencionado por los autores el manual de funciones es un
documento importante que ayuda a la toma de decisiones porque contiene las
funciones y responsabilidades de cada area de la organizacion, las cuales deben

llevarlas a cabo los empleados que se integran a la empresa.

410 Beneficios de un Manual de Funciones

Segun Michuy (2016) los beneficios de un manual de funciones son:

e Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

e Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de los trabajos.

e Facilita en general la mejor coordinacién y organizacion de las actividades
de la empresa.

e Permite identificar los factores criticos de éxito en cada puesto.

e Ayuda a establecer el sistema de escalafon.

Es una herramienta indispensable para la evaluacién de puestos
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Segun Pérez (2013) contar con un manual de funciones nos brindan los

siguientes beneficios:

Facilita informacidon para que la toma de decisiones sea mas objetiva.
Organiza eficazmente el trabajo.

Comunica al ocupante de un cargo sus funciones, responsabilidades y
requisitos del cargo.

Informa a los jefes sobre las labores de los cargos que estan bajo su
supervision, como una medida de evaluacion de desempefio.

Favorece el desarrollo de un eficiente proceso de seleccion, evaluacion y
valoracion de cada cargo.

Promueve el desarrollo de las estrategias en las empresas, ya que establece
los campos de actuacion de cada cargo.

Proporciona, a cada colaborador, un mayor conocimiento de su rol dentro
de la empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y
desarrollo.

Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, duplicidad de funciones y
circuitos de trabajos irracionales.

Permite la planificacion del recurso humano, anticiparse a la posible
variacion de los puestos de trabajo y ayuda en la definicion de planes de

carrera.

De acuerdo al autor antes mencionado toda empresa debe tener un manual

de funciones porque ayuda a la toma de decisiones, organiza el trabajo de una

manera mas rapida, todas las personas que laboran en la organizacion conocen a la

perfeccion sus funciones y responsabilidades para el logro de los objetivos

propuestos y ademas es un medio de deteccion de necesidades de capacitacion y

seguridad ocupacional para la organizacion.

411

Desempefio laboral

Segun Gabini (2018) el desempefio laboral es uno de los constructos que

mayor atencion ha recibido por parte de los estudiosos del comportamiento
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organizacional. Posiblemente, su popularidad se deba a que la competitividad y la
productividad de las organizaciones se encuentran intimamente ligadas al

desempefio individual de sus miembros.

Para Torres & Zegarra (2015) el desempefio laboral es un conjunto de
acciones concretas a partir del cumplimiento de funciones que permite tener

rentabilidad en una empresa.

En base al concepto de los autores el desempefio laboral es la el rendimiento
que alcanza una organizacion debido al trabajo realizado por una persona, es decir,
esta intimamente relacionado con el desempefio individual de cada empleado,

permitiendo de esta manera tener rentabilidad organizacional.

4.12 Evaluacion del desempefio

Para Alveiro (2015) la evaluacion del desempefio es una técnica de
direccion imprescindible en la actividad administrativa de la organizacion. Con
base a los tipos de problemas identificados, la evaluacion de desempefio nos sirve
en la determinacion y en el desarrollo de una politica adecuada a las necesidades de

la organizacion.

Segun Véasquez (2016, pag. 26) la evaluacion del desempefio permite
conocer cOmo cada persona se desempefia en una actividad y de su potencial de
desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor,

la excelencia y las cualidades de una persona.

Desde el punto de vista de los autores mencionados se puede deducir que la
evaluacion del desempefio es un diagndstico realizado al personal que labora en una
organizacion para determinar su nivel de conocimientos y a la vez identificar sus

falencias con el fin de mejorarlas para un correcto desempefio en el lugar de trabajo.
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4.13 Métodos de evaluacion de desempefio

Segun Corral (2007, pégs. 16-20) los métodos de evaluacion de

desempefio méas usados son los siguientes:

e Meétodo de escalas graficas: Suele tener forma de formulario de doble
entrada, en donde las lineas horizontales representan los factores de ED que
son previamente y definidos, y las columnas son los grados de variacion de
esos factores.

e Meétodo de incidentes criticos: Cada superior inmediato investiga, observa
y registra los hechos méas destacados significativos del desempefio de cada
persona en sus tareas.

e Meétodo de eleccion forzada: De varias frases descriptivas del desempefio
del empleado positivas o negativas el evaluador estd obligado a escoger
dentro de un bloque solo la positiva o negativas.

e Metodo de las frases descriptivas: El evaluador sefiala simplemente las
frases que caracterizan el desemperio del colaborador (signo + o “s”, de si),
y aquellas que realmente demuestran lo opuesto de su desempefio (signo —
0 “n” de no).

e Meétodo de comparacion por pares: consiste en comparar dos empleados
con respecto un factor de evaluacidn, y se trata de identificar quién es mejor.

e Metodo de autoevaluacion: Al propio empleado se le solicita hacer un
sincero analisis de sus propias caracteristicas de desempefio. En realidad,
suele ser un método complementario a la evaluacion del superior inmediato,
y que se puede utilizar con el fin de hacer la entrevista de evaluacion mas
interactiva, al involucrar mas al empleado con sus opiniones.

e Metodo de clasificacion: Consiste en ordenar a los empleados segun la
calidad. Una variante es la llamada clasificacion alternada. Las
clasificaciones se realizan segun las cualidades individuales o la aptitud total
para una posicion dada. Una forma de proceder es colocar el nombre del
evaluado que posee mas del atributo en la parte superior de una columna, y
el evaluado que posee menos en el final de la segunda columna. El evaluador

prosigue ese mismo método para los nombres restantes de la relacién.

21



Método de distribucion forzada: Variante de la anterior donde se fuerza
a distribuir las evaluaciones siguiendo la curva normal o distribuciones
arbitrarias. Por ejemplo, el 10% de los empleados en la categoria mas alta,
el 20% en la siguiente, el 40% en la zona media, 20% por debajo de la media,
y el 10% para los de mas bajo nivel.

e Meétodo de evaluacion por resultados: se valora el desempefio Gnicamente
en base a medidas cuantitativas del trabajo, de los logros conseguidos en
términos del contenido del trabajo, o de negocio.

e Meétodo de 90 grados: busca valorar las habilidades, actitudes y desempefio
de trabajo que realizan los trabajadores. Solamente el jefe inmediato evalla
al empleado, por ende solo hay un tipo de evaluador.

e Metodo de 180 grados: La evaluacion de 180° es aquella en la cual una
persona es evaluada por su jefe inmediato y también se realiza una
autoevaluacion, es decir existen dos evaluadores. Se diferencia de la
evaluacion de 360 en que no incluye el nivel de subordinados

e Metodo de 270 grados: el empleado es evaluado por el jefe inmediato,
realiza autoevaluacion y adicionalmente es avaluado por sus compafieros,
por ende hay tres tipos de valuadores.

e Metodo de 360 grados: El empleado es evaluado por el jefe inmediato,

realiza autoevaluacion, es evaluado por sus pares (compafieros) y

adicionalmente es evaluado por sus subalternos (empleados de los que

él/ella es jefe). Por ende, hay 4 tipos de evaluadores. La evaluacion de 360°
es una gran herramienta para medir las competencias blandas. Se llama
evaluacion de 360 grados o evaluacién integral ya que considera todas las

relaciones representativas que tiene el evaluado a su alrededor

Segun Areté (2018) existen diferentes métodos que se pueden usar,
dependiendo de cada empresa, puesto que debe tener un disefio personalizado

basado en las caracteristicas y necesidades que tenga esta.

e Autoevaluacion: el mismo empleado evallia su trabajo, su desempefio y a la

organizacion.
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« Evaluacion por iguales: los trabajadores que ocupan un mismo cargo o estan
en un mismo nivel, evalian a la organizacion, al desempefio conjunto, y el
puesto de trabajo que ocupan.

o Evaluacion realizada por subordinados: en este caso, ellos evallan a sus
superiores.

o Evaluacion realizada por los superiores: aqui los superiores evallan a sus
subordinados.

o Evaluacién de los clientes: externos a la organizacion, de los que con ella
trabajan, etc.

« Evaluacion 360°: se trata de un método que integra todas las evaluaciones

anteriormente descritas. De este modo, analiza la vision total.

Segun lo antes mencionado es muy importante tener en cuenta cada una de
las evaluaciones del desempefio dependiendo de la organizacion y el empleado, la
evaluacion completa es la de 360 ya que en esta se evalla todo lo referente a la

organizacion, empleado y entorno.

414 Rendimiento

Segun Davila & Elvira (2010, pag. 128) el rendimiento resulta del trabajo
de individuos competentes, haciendo que el compromiso y la lealtad sean vitales
para la organizacion (...) el rendimiento desde esta perspectiva se refiere al
resultado organizacional del trabajo colectivo mas que la contribucion individual,

y se requiere crear una cultura corporativa con la “orientacion correcta”.

Segun Dean & Ripley (2005, pag. 75) el rendimiento se compone de dos
partes: actividades y productos o resultados (...) es un conjunto de acciones

mediante las cuales se logra algo, que produce un resultado.

A partir de los conceptos mencionados por los autores el rendimiento laboral
es el resultado que se obtiene a partir del trabajo de uno o varios individuos unidos
por un objetivo en comun de esta manera el rendimiento se compone de: actividades

y productos o resultados.
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4.15 Tipos de rendimiento

Segun Dean & Ripley (2005, pag. 75) los expertos del rendimiento humano
se centran en dos tipos de rendimiento: el rendimiento individual y el rendimiento
de la organizacion, no se trata de mejorar el rendimiento de la organizacion sin tener
en cuenta el impacto sobre los sujetos, ni tampoco en mejorar el rendimiento
individual sin considerar el impacto sobre la organizacion. El rendimiento
individual y el rendimiento de la organizacién se encuentran inexplicablemente
interrelacionados, de manera que la atencién constructiva hacia uno exige la

atencion hacia ambos.

Segun Fernandez (pag. 640) se puede mencionar del rendimiento individual
y colectivo, el individual solo tiene en cuenta el comportamiento individual,
mientras que el colectivo se calcula en base al resultado de un equipo de trabajo, e

incluso del resultado de una fabrica.

En base a las aportaciones de los autores sobre los tipos de rendimiento
laboral se puede mencionar que existe el rendimiento individual y el rendimiento
organizacional o colectivo, no se puede mejorar el rendimiento de la organizacion

sin tener en cuenta el impacto sobre los empleados y asi viceversa.

4.16 Desarrollo Organizacional.

Segun Mondy & Noe (2005, pag. 227) es un proceso planeado que consiste
en mejorar una organizacion desarrollando su estructura, sistemas y procesos para
aumentar la eficiencia y lograr las metas deseadas (...) es un medio importante para
lograr el cambio de la cultura corporativa (éxito o fracaso de una compafiia ya que

influye directamente en la actitud y rendimiento de sus empleados).
Para Garbanzo (2016, pags. 67-87) el Desarrollo Organizacional es “una

respuesta al cambio, una compleja estrategia educacional con la finalidad de

cambiar creencias, actitudes, valores y estructura de las organizaciones de modo
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que estas puedan adaptarse mejor a nuevas tecnologias, nuevos mercados y nuevos

desafios, y al aturdidor ritmo de los propios cambios”.

Segln lo antes ya mencionado al hablar de desarrollo organizacional se
puede decir que es una mejora continua en la empresa permitiendo lograr los
objetivos y metas deseadas, a través del trabajo realizado por cada miembro
mediante la adaptacion a los desafios.

4.17 Marco legal

. LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA (2018) SENALA:

Seccidén octava

Trabajo y seguridad social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente
de realizacion personal y base de la economia. EIl Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido

0 aceptado.

Art. 34.- El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
personas, y sera deber y responsabilidad primordial del Estado. La seguridad social
se regira por los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad,
eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparenciay participacion, para la atencion

de las necesidades individuales y colectivas.

El Estado garantizara y hara efectivo el ejercicio pleno del derecho a la seguridad
social, que incluye a las personas que realizan trabajo no remunerado en los
hogares, actividades para el auto sustento en el campo, toda forma de trabajo

autbnomo y a quienes se encuentran en situacion de desempleo.
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. CODIGO DE TRABAJO (2005) MENCIONA:

Art.2.- Obligatoriedad del trabajo. - El trabajo es un derecho y un deber social.
El trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la

Constitucion y las leyes.

Art.3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre para dedicar
su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada a
realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo
los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de
esos casos, nadie estard obligado a trabajar sino mediante un contrato y la

remuneracion correspondiente. En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art.4.- Irrenunciabilidad de derechos. - Los derechos del trabajador son

irrenunciables. Sera nula toda estipulacion en contrario.

4.18 Marco conceptual

Funciones

Se refiere a lo que las personas hacen o como lo hacen y a las tareas, habilidades, o
destrezas que los individuos requieren para adaptarse al funcionamiento en el
entorno ambiental. (Sanchez, y otros, 2008, pag. 49)

Evaluacion funcional

Se hace referencia al término de evaluacién, medicién y recogida de datos sobre la

funcion. (Sanchez, y otros, 2008, pag. 49)

Competencia

Es una conjugacion de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes con

propdsitos bien definidos. (Camacho, 2008, pag. 33)
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Compromiso

Persona que estd totalmente implicada y entusiasmada con su trabajo y
organizacion. (Araujo & Brunet, 2012, pag. 145)

Puesto de trabajo

Un puesto de trabajo es el lugar donde una o varias personas deben desarrollar
cotidianamente una actividad regulada, fiscalizada y controlada, al menos durante
una tercera parte del dia. (Mondelo, Torada, Blasco, & Barrau, 2013)

Eficacia

Capacidad de producir el maximo de resultados con el minimo esfuerzo, de gastos.
(Payette, 1990, pag. 155)

Rendimiento laboral

También conocido como productividad es la relacion existente entre lo producido
y los medios empleados, tales como mano de obra, materiales, energia, etc.
(Leboyer, 2012)

Produccion

La produccion no depende del namero de horas trabajadas, sino de como se han
utilizado esas horas y del partido que se les ha sacado. Estamos hablando de la
organizacion eficiente del trabajo y de la capacidad y responsabilidad del
trabajador. (Leboyer, 2012)

Eficiencia

Condicién necesaria para lograr los objetivos fijados y, por tanto, para asegurar un

nivel aceptable de eficacia. (Ferndndez & Rios, 1997, pag. 64)
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Efectividad

La efectividad de la organizacion se indica segun la medida en que avanza en
cumplimiento de su mision y la realizacién de sus metas. (Lusthaus, Anderson, &

Carden, Mejorando el desempeno de las organizaciones, 2001, pag. 69)

Organizacion

Manera en como esta conformada una empresa. (Garbanzo, Vargas, & Guiselle,
2016)

Estructura

Es esencialmente una determinada disposicion de actividades que afectan a un
grupo de personas, conducente a optimizar la consecucion de los objetivos
previstos. (Artal, 2007, pag. 57)

Manual

Es un instrumento de administracion de personal, que refleja las funciones,
competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institucion y la base que

sustenta a la capacitacion y la evaluacion del desempefio. (Melena, 2017, pag. 3)

Ventajas del manual

e Proporciona una vision de la empresa al personal.
e Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.
e Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
e Proporciona la descripcidn de una de sus funciones al personal.
e Son guias del trabajo a ejecutar.
e Ayudan en la induccién de impuestos.
(Perez J., 2018)
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Importancia del Manual de funciones

Permite que las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro
de la empresa lo que ayuda al proceso de la comunicacion, integracion y desarrollo,

elimina desequilibrios en cargas de trabajo. (Perez J. , 2018)
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E. MATERIALES Y METODOS

5.1 Diseflo asumido

El trabajo de investigacién corresponde a un disefio no experimental;
basandose en la investigacion cuantitativa, cualitativa y bibliogréafica; la misma que

se efectuard de observacion directa, encuesta y entrevista.

5.2 Materiales y equipos

Los materiales y equipos necesarios para el trabajo de investigacion y

elaboracion del Trabajo de Titulacion son los siguientes:

«» Materiales

o Libreta
o Lapiceros

o Papel bond

% Instrumentos

*,

) Internet

° Libros

s Equipos

o Equipo de Computo.

o Camara Digital
o Celular
. Impresora
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5.3 Métodos

Segun Pérez, Ocampo, & Sanchez (2015) la metodologia de la investigacion
es la ciencia que provee al investigador de una serie de conceptos, principios y leyes
que le permiten encauzar de un modo eficiente y tendiente a la excelencia el proceso

de la investigacion cientifica.

Segun Pulido (2015, pag. 1143) la metodologia debe ser entendida como el
estudio (descriptivo, explicacion y justificacion) de los métodos empleados en una
investigacion, la investigacion debe ser entendida como un proceso coherente
sustentado en un nimero determinado de actividades, mas que en el cumplimiento

obligado de normas preestablecidas.

De acuerdo con los conceptos de los autores la metodologia estudia los
procedimientos que se van a utilizar para obtener informacion del area de estudio.
En este capitulo se dard a conocer las técnicas e instrumentos de recoleccion de

datos facilitara la investigacion.
5.3.1 Enfoque de la investigacion

e Cuantitativo

Se caracteriza por la cuantificacién de hechos y la aplicacion de célculos
estadisticos para llegar a una descripcion general o para comprobar hipdtesis
causales, a través de esto realizara la tabulacion de las encuestas aplicadas a los

empleados de la Panificadora.

e Cualitativo
Se realiza registros narrativos de los fendmenos que son estudiados

mediante técnicas como la observacion, encuesta y entrevista. Aqui se obtendra

informacion mediante la indagacion.
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5.3.2 Modalidad bésica de la investigacion

e De Campo

Este método permitird obtener informacién veridica directamente de la
empresa. En este método se aplicara técnicas de investigacion tales como encuesta
y entrevista, que se realizard a toda la poblacion de la empresa y que se enfocarén
en el desempefio laboral de la Panificadora.

e Documental o bibliogréafica

Este método permitira la recoleccion de datos de fuentes existentes que sera
de gran ayuda para la elaboracion de la revision literaria, se procedera a la
recoleccion de informacion de fuentes documentales tales como: libros, revistas

indexadas o cientificas, etc.

5.3.3 Alcance de la investigacion

e Descriptivo

Se identificara todas las caracteristicas referentes a los trabajadores, como
su comportamiento y su desarrollo de actividades. Identificando a la vez las
falencias en los procesos de ejecucidn de trabajo y las desventajas de no contar con
una estructura organizacional correctamente definida. Para la obtencién de
informacion acudiremos a las técnicas de investigacion dirigidas para los

empleados y propietario.

5.3.4 Técnicas de investigacion

e Observacion

Segun Lopez (2014, pag. 204) la observacién es un hecho cotidiano que

forma parte de la percepcion en los acontecimientos diarios (...) es muy Util en
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todo tipo de investigacion, particularmente de tipo: descriptiva, analitica y

experimental.

Con esta técnica se obtendra informacion necesaria que le permita realizar

un diagnéstico de la situacién actual de la Panificadora.

e Encuestas

Segln Lorca, Xabier, & Montserrat (2016, pag. 91) la encuesta es una de las
técnicas mas usuales de la investigacion cuantitativa para la recogida de datos,
técnica que ha presentado una evolucion muy notable desde hace un tiempo.

Esta técnica permitird obtener informacion de los empleados, dado asi se
aplicara la encuesta a 9 empleados, en donde las respuestas de las encuestas son
cerradas guiadas a través de la escala de Likert y disefiada con 5 preguntas que
brindara informacion importante para poder continuar con el trabajo investigativo,

objeto de estudio.

e Entrevista

Segun Pulido (2015, pag. 50) la entrevista es el proceso cientifico para la
recoleccion de datos, hace referencia al proceso de interaccion donde la
informacion fluye de forma asimétrica entre dos roles bien diferenciados, de los que

uno pregunta y el otro responde.

La entrevista esta estructurada con cuatro preguntas, con esta pretendera

obtener informacion del propietario de la Panificadora Mil Espigas.

5.4 Ubicacion del Area de Estudio.

La provincia de Napo esta ubicada en la region Amazonica ecuatoriana, su
capital es la cuidad del Tena. Se encuentra dividida politicamente en 5 cantones:

Archidona, Carlos Julio Arosemena Tola, El Chaco, Quijos y Tena.
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En el cantdn Tena se encuentra 152 establecimientos de alimentos y bebidas
registrados en el ministerio de turismo el cual entre ellos esta la Panificadora Mil
Espigas.

La Panificadora Mil Espigas se encuentra ubicada en el barrio central, en las
calles Amazonas y Juan Ledn Mera misma que esté situada frente a la papeleria

Lobito, y junto al comercial Moscoso, frente al parque central.

lustracion 1. Mapa politico del Canton Tena.

Fuente: Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo (GADM, 2014)
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

llustracion 2. Mapa de Ubicacion Geogréfica del Area de Estudio.
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Fuente: Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo (GADM, 2014)
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

34



5.5 Metodologia de los objetivos

55.1 Objetivo 1: Diagnosticar la situacion actual de la estructura

organizacional de la Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

Se realizara un acercamiento a la Panificadora para conocer la situacion
actual de la misma, para facilitar dicho levantamiento de informacién a través de la
observacién de aspectos, comportamientos y caracteristicas que se producen dentro
de la panificadora y proceder a la respectiva anotacion de los hechos mas relevantes,

que permitan obtener informacion para dar continuidad a la investigacion.

5.5.2 Objetivo 2: Aplicar técnicas de investigacion con el fin de conocer el
impacto de la estructura organizacional en el desempefio laboral de los
trabajadores de la Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

Se aplicara técnicas de investigacion como la encuesta y entrevista. Los
procedimientos de investigacion que se aplicara son los cuadros estadisticos
elaborados en Excel; donde se realizara la codificacion, tabulacion de los resultados
obtenidos y la presentacion de los mismos a través de graficos para su mejor
interpretacion y andlisis de los datos obtenidos de los trabajadores de la

Panificadora

También se evaluard el desempefio de los empleados a través de una
evaluacion de desempefio, esta permitira evaluar las competencias conductuales,
basadndose en los comportamientos y habilidades que tiene cada empleado en su
entorno laboral, permitiéndonos identificar las areas de fortalezas y debilidades que
presenta el evaluado al llevar cabo sus actividades laborales y de esta manera

conocer el grado de rendimiento que tiene cada uno.

35



5.5.2.1 Poblacién y Muestra.

1. Poblacion

Segun Arias, Villasis, & Miranda (2016, pag. 201) exponen que una
poblacién es un conjunto de casos, definido, limitado y accesible, que formara el
referente para la eleccion de la muestra que cumple con una serie de criterios

predeterminados.

La poblacidn a estudiar seré los empleados de la Panificadora Mil Espigas,
teniendo como muestra a los trabajadores, que se caracterizan por realizar su trabajo
a base de conocimientos empiricos; debido que no cuentan con un organigrama

estructural, y se asume que no tienen definidos los cargos o puestos de trabajo.

e Tipo de Poblacién

El tipo de poblacion que se aplicara en el estudio es poblacion finita ya que
conocemos el nimero exacto de los trabajadores, a quienes va dirigido el estudio,
es decir todos participaran. Este es un método que asegura la veracidad de la

informacion, a medida que se trabaja con todos los empleados.

e Tamafo de la poblacion

El tamafio de la poblacion es de 9 trabajadores debidamente registrados.
Para el estudio del proyecto no se tomard una muestra, debido a que la poblacion
obtenida es pequefia y permite el estudio de todos los empleados, y también al

propietario de la Panificadora.

2. Muestra

Segun Rodriguez, Pierdant, & Jiménez (2016) la muestra es cualquier

subconjunto seleccionado de una poblacion, que sigue ciertos criterios establecidos
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en la teoria del muestreo. La muestra es el elemento basico en el cual se fundamenta

la posterior inferencia acerca de la poblacion de donde procede.

Debido a que se cuenta con un numero menor de trabajadores la poblacion
para el estudio seran todos los integrantes tanto el propietario y los empleados de la
Panificadora en donde se les encuestara al total de los empleados que son 9 y se
aplicara una sola entrevista al propietario de la Panificadora.

5.5.3 Objetivo 3: Disefiar una propuesta estratégica para mejorar el
desempefio laboral de los empleados de la Panificadora Mil Espigas del cantén
Tena.

Con el fin de dar solucién a la problemética se considera importante realizar
un organigrama estructural y un manual de funciones en donde se especifique los
requisitos para cada cargo, funciones y competencias, mismos que tienen como
finalidad eliminar cargas de trabajo, duplicidad de tareas, evitar fugas de
responsabilidad y mejorar la coordinacion entre departamentos, para mejorar el

desempefio de los trabajadores.
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F. RESULTADOS

6.1 Interpretacion de resultados del diagnostico

6.1.1 Diagnosticar la situacion actual de la estructura organizacional de la
Panificadora Mil Espigas del cantén Tena.

La investigacion realizada tiene lugar en Tena en la Panificadora Mil
Espigas, ubicado en el barrio Central, esta Panificadora es una empresa produccion,
venta y distribucion de una gran variedad de panes, pasteles y bocaditos también
ofrece lo que es aguas y colas. La panificadora ya lleva alrededor de 6 afios en el
mercado local y cuenta con 9 empleados.

A través del andlisis visual de la Panificadora se percaté que entre los
aspectos negativos que presenta la Panificadora en la parte administrativa es la falta
de planificacion y organizacion de las actividades por parte del propietario ya que
al no elaborar un programa detallado de las funciones que deberia realizar cada
trabajador trae consecuencias que los empleados no cumplan las actividades o
exista sobrecargo o en muchas ocasiones la duplicidad y se sientan confundidos
sobre el tipo de actividades que tiene que realizar, otra de los aspectos negativos es
gue no cuentan con un organigrama en donde se dé a conocer de forma jerarquica

las lineas de comunicacion.

6.1.2 Aplicar técnicas de investigacion con el fin de conocer el impacto de la
estructura organizacional en el desempefio laboral de los trabajadores
de la Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

Se aplicé una encuesta a los 9 empleados y se realizd una entrevista al
propietario de la Panificadora también se realiz6 una evaluacion de desempefio a
los empleados, en donde se evaluaron las competencias y desempefios de los
empleados de forma cualitativa y cuantitativa, aplicando la evaluacién de
desempefio.
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6.1.2.1 Interpretacion de resultados de los encuestados

Pregunta 1. ¢Estan claras sus funciones en su puesto de trabajo?

Tabla 4. Funciones

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 22.22%
Casi siempre 2 22.22%
A veces 5 55.56%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 9 100%

Fuente: Panificadora Mil Espigas
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Gréfico 2. Funciones

JEstan claras sus funciones en su puesto
de trabajo?

W Siempre
m Casi siempre
M A veces

Casi nunca

= Nunca

Fuente: Panificadora Mil Espigas
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Interpretacion:

De acuerdo a la pregunta nimero 1 ¢(Estan claras sus funciones en su puesto de
trabajo? De un total de 9 personas equivalente al 100 %, el porcentaje mas alto de
55.56% indica que a veces estan claras las funciones, por lo cual se evidencia que

hay que trabajar en ello.
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Pregunta 2. ;Cree usted que la distribucidn del trabajo dentro de la panificadora
es equitativa?

Tabla 5. Distribucién

CATEGORIA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Totalmente de acuerdo 0 0%

De acuerdo 2 22.22%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 5 55.56%
En desacuerdo 2 22.22%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 9 100%

Fuente: Panificadora Mil Espigas
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Grafico 3. Distribucion

.Cree usted que la distribucion del
trabajo dentro de la panificadora es
equitativa?

B Totalmente de acuerdo

o o , ® De acuerdo
22% 22%

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

W Totalmente en desacuerdo

Fuente: Panificadora Mil Espigas
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Interpretacion:

De acuerdo a la pregunta nimero 2 ;Cree usted que la distribucién del trabajo
dentro de la panificadora es equitativa? Del 100% de encuestados, el porcentaje
mas significativo fue del 55.56% dando a conocer que existen falencias en la

distribucién del trabajo.
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Pregunta 3. ;Considera relevante que la empresa de a conocer al personal sobre su

estructura?

Tabla 6. Estructura

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente de acuerdo 7 77.78%
De acuerdo 2 22.22%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0 0%

En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 9 100%

Fuente: Panificadora Mil Espigas

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Gréfico 4. Estructura

.Considera relevante que la empresa de
a conocer al personal sobre su

estructura?

Fuente: Panificadora Mil Espigas

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Interpretacion:

B Totalmente de acuerdo

m De acuerdo

= Ni de acuerdo nien
desacuerdo

En desacuerdo

B Totalmente en desacuerdo

De acuerdo a la pregunta numero 3 ;Considera relevante que la empresa dé a

conocer al personal sobre su estructura? De un total de 9 personas equivalente al

100 %, el 77.78% respondid que estaban totalmente de acuerdo que la panificadora

dé a conocer la estructura, esto se lograra a través de un organigrama y un manual

de funciones.
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Pregunta 4. ;Como considera usted la distribucion actual de funciones del
personal de la empresa?

Tabla 7. Distribucion

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 0 0%
Muy bueno 0 0%
Bueno 4 44.44%
Regular 5 55.56%
Malo 0 0%
TOTAL 9 100%

Fuente: Panificadora Mil Espigas
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Grafico 5. Distribucion
. Como considera usted la distribucion

actual de funciones del personal de la
empresa?

Excelente

= Muy bueno
0,
Regular
m Malo

Fuente: Panificadora Mil Espigas
Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Interpretacion:

De acuerdo a la pregunta namero 4 ;Como considera usted la distribucion actual de
funciones del personal de la empresa?, el porcentaje mas significativo fue del
55.56% lo que evidencia que mas de la mitad del personal menciona que la
distribucién del trabajo es regular, por lo que se debe trabajar en esa area a fin de

alcanzar el éxito.
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Pregunta 5. ;Considera usted que un manual de funciones mejoraria la
distribucion de actividades de los empleados de la empresa?

Tabla 8. Actividades

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente de acuerdo 6 66.67%
De acuerdo 2 22.22%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 11.11%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 9 100%

Fuente: Panificadora Mil Espigas

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Grafico 6. Actividades

. Considera usted que un manual de
funciones mejoraria la distribucion de
actividades de los empleados de la

Fuente: Panificadora Mil Espigas

empresa?

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

Interpretacion:

De acuerdo a la pregunta numero 5 ¢Considera usted que un manual de funciones
mejoraria la distribucion de actividades de los empleados de la empresa? De un
total de 9 personas equivalente al 100 % en porcentajes, el 66.67% respondi6 que

estaban totalmente de acuerdo que la elaboracion de un manual mejorara el

rendimiento laboral de la Panificadora.
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6.1.2.2 Interpretacion de resultados del entrevistado
ENTREVISTA

1. ¢Cuenta la Panificadora con un organigrama en donde se dé a conocer
las actividades que debe realizar cada empleado?

No contamos con un organigrama en la Panificadora.

2. ¢Son delegadas claramente las responsabilidades al interior del grupo
de trabajo?
La mayor parte de las veces las actividades que realizan los empleados son

delegadas de manera verbal.

3. ¢Considera usted que con la estructura organizacional se obtendria
mejor distribucion de tareas?

Si, ya que con una estructura organizacional se establecerd un responsable en

cada area o proceso y lograr que de esta manera se utilice bien tanto el recurso

humano y la materia prima.

4. ¢(Como cree que influye una estructura organizacional en la
panificadora?

Influye de manera positiva ya que debemos cumplir con ciertos parametros de

organizacion que nos permitan llevar una convivencia en todos los campos y

situaciones cotidianas, ademas con la organizacion estructural nos permitira

establecer el nivel jerarquico desde el nivel superior al inferior, creando asi una

buena comunicacion un buen control administrativo y el respeto a la autoridad.

Interpretacion

De acuerdo a la entrevista realizada al propietario de la Panificadora Mil
Espigas, se conoce que la organizacion no cuenta con un manual de funciones, y el
propietario esta consciente que un manual de funciones seria importante ya que esto
permitiria establecer el nivel jerarquico desde el nivel superior al inferior, creando
asi una buena comunicacion un buen control administrativo y el respeto a la

autoridad y que también permitira establecer un responsable de cada area y proceso.
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6.1.2.3 Interpretacion de los resultados de la evaluacion de desempefio

Luego de haber analizado la estructura organizacional existente en la
Panificadora Mil Espigas, corresponde abordar la situacion en torno al desempefio
laboral del talento humano. Particularmente se tuvo en cuenta que el desempefio se
refiere al nivel de ejecucién alcanzado por el trabajador en el logro de las metas
dentro de la organizacion en un tiempo determinado, lo cual se asocia a la eficacia

del personal, que se logra con una gran labor y provee satisfaccion laboral.

Para el estudio del desempefio laboral se tuvieron en cuenta 6 dimensiones,
correspondientes al comportamiento, trabajo en equipo, resolucion de problemas,
organizacion de tiempo, mejora continua y enfoque al cliente para asi determinar el
desempefio de cada uno de los trabajadores enfocado en la evaluacion de
desempefio. La evaluacion de desempefio se planted juntamente con el propietario
de la Panificadora, en torno a las necesidades que se requiere conocer respecto a las
competencias y desenvolvimiento de las actividades, la cual fue evaluada por el

propietario de la Panificadora (90°)
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Tabla 9. Evaluacion de desempefio por parte del Propietario.

L
2 g |E
> = ]
L LLJ 5
: E
9> O 8 o < @) d
o z 3 n Z > O m
o = Ll - = ‘O 6 w
= = - z Z o < -
L < L O O I o
a) = O O [ @)
n'd O O < N wn LL
o O 2 3 4 Zz | Z
o a oM @) @) < = w
ol z < 2 fi O Z
L O = 04 > O <
Wilmer Moreta 10 10 9 10
Luis Moya 3 3 3 4
Helen Caicedo 7 5 8 6
Johana 2 6 7 5
Ordofiez
Johana Poveda 10 10 9 10
Gabriela Pauchi 4 4 4 5
Jessica 6 4 10 7
Villafuerte
Jeferson Balta 4 4 9 3
Saul Vargas 7 7 4 4

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2019)

46




Tabla 10. Aplicacion de la evaluacion de desempefio.

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Excelente 3 5%
Muy bueno 3 5%
Bueno 5 8%
Regular 9 67%
Deficiente 7 15%
Total 27 100%

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2019)

Grafico7. Aplicacion de la evaluacion de desemperio.
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Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2019)

Interpretacion:

En el grafico 8 de las evaluaciones realizadas a 9 trabajadores se puede observar
que el desempefio laboral prevaleciente en la Panificadora Mil Espigas, refleja el
67% en un rango regular, pues cabe recalcar que este porcentaje no esta en rango
mas alto, al no contar con un buen desempefio laboral por parte de los trabajadores,
es posible que la empresa se perjudique y tanto su clientes fidelizados y ventas

menores al no brindar un buen servicio.
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6.1.3 Disefiar una propuesta estratégica para mejorar el desempefio laboral
de los empleados de la Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

6.1.3.1 Organigrama Institucional.

MANUAL DE

FUNCIONES PARA
LA PANIFICADORA

MIL ESPIGAS

Autora: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)
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1. ANTECEDENTES

La Panificadora Mil Espigas ubicada en el cantén Tena, inicio sus
actividades el 17 de noviembre del 2014 con el nombre comercial de PANADERIA
Y PASTELERIA LUXEPAN, sin embargo, en el mes de octubre del afio 2018 se
cambia el nombre comercial denominandose actualmente PANIFICADORA MIL
ESPIGAS.

Siempre se ha dedicado a la produccién y venta de panes, pasteles, postres,

bocaditos, entre otros.

Hasta la fecha la forma en que han sido distribuidas las actividades dentro
de la Panificadora la mayoria de veces ha sido de forma verbal por parte del

encargado de la empresa que le corresponde al sr. Luis Moya.

Las razones que motivaron a la realizacion de este manual de funciones son
debido a que existia una sobrecarga en las labores, los empleados no tenian

definidas las actividades que se deben llevar a cabo diariamente.

2. CONCEPTO DE ORGANIGRAMA

Segun Lacalle (2018, pag. 13) el organigrama es una representacion grafica
de la estructura organizativa de la empresa, de las diferentes areas funcionales de la
empresa y de sus funciones, de los niveles de autoridad y de los canales de

transmision de informacion.

Segun Otero (2011, pag. 117) el organigrama no representa solo a los
departamentos, sino también a las personas que los dirigen, y por lo que se refiere
a esta materia, el esquema de las relaciones jerarquicas, y competencias en vigor en
la organizacion(...) un organigrama es un modelo abstracto y sistemdtico que
permite tener una idea uniforme acerca de la estructura formal de una organizacion

con una doble finalidad:
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v Informativa: permite a los integrantes de la organizacion y a las
personas vinculadas a ella, conocer su estructura y caracteristicas

generales.
v Jerarquizadora: indica cuales son las relaciones de subordinacion,

igualdad o liderazgo entre los miembros de la organizacion.
De acuerdo a lo antes mencionado por los autores el organigrama es una
representacion grafica en donde se da a conocer los puestos de cada empleado, asi

como el nivel jerarquico en el que se encuentran.

Figura 5. Organigrama estructural de la Panificadora Mil Espigas.
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Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)

De acuerdo con la investigacion realizada se pudo constatar que la
Panificadora no cuenta con un organigrama ni un manual de funciones, los cuales
son de suma importancia para que cada trabajador tenga en claro sus funciones y
haya una comunicacion adecuada; por lo cual se disefié un organigrama vertical de
tipo funcional y jerarquico, en donde se puede conocer las funciones que se realizan
en cada area de trabajo. En el organigrama se implementé actividades esenciales
para que cada persona sea responsable de la actividad que debe realizar y exista un
orden adecuado, también se lo disefio en orden jerarquico para que sepan a quien

deben acudir en caso que exista un inconveniente
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Figura 6. Organigrama funcional de la Panificadora Mil Espigas.

GERENTE

Dar seguimiento a las funciones que se desempefian dentro de la panaderia.
Controlar que los recursos se estén utilizando de forma adecuada.
de las necesidades de la

Realizar presupuestos para un buen ab imi

panificadora.
Revisar informes mensuales.
Tomar decisiones en beneficio de la panificadora,

Asumir control sobre los trabajadores de la panificadora.

Realizar un registro diario de los trabajadores.

Entregar informes mensuales al propietario de la panificadora.

Ser responsable ante terceras personas a nombre de la panificadora.

Dirigir a los trabajadores para el logro de los objetivos.

CONTADOR
Elaborar y p informes I
Realizar arqueos de caja diarios
Realizar los pagos de los servicios basicos
Emitir facturas fisicas y electronicas a los clientes
Elaborar las declaraciones tributarias
Registrar las transacciones de la panificadora.
Analizar las ganancias y gastos
Elaborar reportes diarios para la toma de
decisiones.
Realizar el cobro de los productos vendidos a los
clientes.

al gerente

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

e Abastecer de materiales para la
produccién.

¢  Estar al pendiente de las fechas de
caducidad de la materia prima.

*  Estar al pendiente de la seguridad de los
materiales llevando un control de
inventario.

¢ Controlar que las dreas de

almacenamiento estén limpias.

Buscar proveedores de confianza.

Realizar cotizaciones,

Revisar kardex de bodega.

Elaborar reportes diarios dirigidos al

contador.

PANADERO

Realizar solicitudes de compras de insumos
para la produccién.
Administrar  los
produccion del pan.
Preparar la materia prima.

Verificar que la materia prima este en buen
estado.

Realizar los diferentes disefios de acuerdo
al pan a producir

Realiza el mantenimiento de la maquinaria.
Estar al pendiente de los pedidos de los
clientes.

Informar al gerente cualquier novedad que
exista dentro del puesto de trabajo.
Colaborar con la limpieza general de la
panificadora,

insumos para la

PASTELERO

Realizar solicitudes de compras de i

para la produccién.

Administrar  los insumos para la
produccion de pasteles.

Preparar la materia prima.

Verificar que la materia prima este en buen
estado.

Realiza el mantenimiento de la maquinaria.
Estar al pendiente de los pedidos de los
clientes.

Informar al gerente cualquier novedad que
exista dentro del puesto de trabajo.
Colaborar con la limpieza general de la
panificadora

VENDEDOR
¢  Mantener limpia el drea de trabajo y
vitrinas,
¢ Recibir los pedidos que realizan los
clientes.

o Atender a las necesidades de los clientes.
¢ Ayudar en caja cuando el contador no
esté presente,

|

MESERO

¢ Servir como ayudante de venta.

¢ Recibir amablemente al cliente.
Informar al panadero y pastelero la
escasez de algiin producto.

Servir a la mesa lo que solicita el cliente.
Limpiar las mesas,

Mantener limpio las vitrinas.

Ayudar en la limpieza general de la
Panificadora.

1
L
AYUDANTES

Determinar la temperatura del horno.
Determinar el tiempo de coccién de los panes,
pasteles y bocaditos.

Revisar que la maquinaria este limpia y segura.

Decorar los pasteles.

Estar al pendiente de las latas y moldes para la
produccién.

Al finalizar la produccién limpiar todos los
materiales de produccion.

Colaborar con la limpieza general de la
panificadora.

Elaborado por: Rosario Elizabeth Ramos Chogllo (2020)
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3. MISION

De acuerdo con la investigacion realizada se pudo constatar que la
Panificadora no cuenta con un organigrama ni un manual de funciones, los cuales
son de suma importancia para que cada trabajador tenga en claro sus funciones y
haya una comunicacion adecuada; por lo cual se disefié un organigrama vertical de
tipo funcional y jerarquico, en donde se puede conocer las funciones que se realizan

en cada area de trabajo.

En el organigrama se implementd actividades esenciales para que cada
persona sea responsable de la actividad que debe realizar y exista un orden
adecuado, también se lo disefio en orden jerarquico para que sepan a quien deben

acudir en caso que exista un inconveniente.

4. VISION

“Posicionarnos como una de las mejores panaderias a nivel cantonal a través
de la prestacion de servicios de calidez y calidad, satisfaciendo las expectativas de
los clientes y comprometida con los valores de la Panificadora, ser lideres a nivel

nacional con sucursales en las diferentes provincias.”

5. VALORES

Trabajo en equipo: para compartir conocimientos, experiencias y esfuerzo,
aportando lo mejor de cada uno y asumiendo responsabilidades para la
consecucion de un objetivo comun.

Responsabilidad: para cumplir con los objetivos trazados en nuestro trabajo y
de la empresa.

Respeto: para convivir armonicamente entre compafieros de trabajo y clientes.
Puntualidad: para cumplir con las entregas de pedidos y llegar al lugar de
trabajo a la hora indicada.

Calidad: para hacer bien nuestro trabajo y cumplir en tiempo, cantidad el
producto a elaborar.

Innovacion: para que en cada proceso de produccion encontremos

oportunidades de mejora. (Aguirre, 2019)
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6. POLITICAS

Cumplir con | asignacion de personal especificado

Hacer uso del uniforme asignado en horas laborales

Mantener una buena conducta desde la entrada hasta la salida del trabajo ya
sea con los comparieros y clientes

Trabajar en equipo para cumplir con la mision y vision de la empresa
Mantener normas de higiene personal y laboral

Cuidar los materiales asignados a su actividad

Mantener un buen ambiente laboral en todo ambito de trabajo

Todos deben colaborar con la limpieza general de la Panificadora

No utilizar el celular y/o distractores durante las horas laborables

Realizar productos de calidad para que no existan devoluciones de

productos.
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7. FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES

PANIFICADORA MIL ESPIGAS

Mit ©spigas

Av. Juan Ledn Mera y Garcia Moreno

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Gerente

Requisitos minimos

e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas y/o afines
e Experiencia laboral 1 afio
e Conocimientos en Administracion

e Mayor de 18 afios

Objetivo principal del cargo

Administrar la panificadora manteniendo un control adecuado sobre el personal, los recursos y

materia prima.

Funciones a desempefar

e Dar seguimiento a las funciones que se desempefian dentro de la panaderia.

e Controlar que los recursos se estén utilizando de forma adecuada.

¢ Realizar presupuestos para un buen abastecimiento de las necesidades de la panificadora.
e Revisar informes mensuales.

e Tomar decisiones en beneficio de la panificadora.

e Asumir control sobre los trabajadores de la panificadora.

e Realizar un registro diario de los trabajadores.

e Entregar informes mensuales al propietario de la panificadora.

e Ser responsable ante terceras personas a nombre de la panificadora.

e Dirigir a los trabajadores para el logro de los objetivos.

Competencias Laborales

e Liderazgo
e Creatividad
e Trabajo en equipo

e Comunicacion
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MANUAL DE FUNCIONES

PANIFICADORA MIL ESPIGAS

Mit Hspigas

Av. Juan Ledn Mera y Garcia Moreno

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Contador

Requisitos minimos

e Bachiller en contabilidad

e Conocimientos de caja

e Experiencia laboral 1 afio

e Manejo de la herramienta Word y Excel

e Mayor de 18 afios

Objetivo principal del cargo

Llevar la actividad econémica que la panificadora realice de manera contable, registrandolo en las

herramientas de Word y Excel.

Funciones a desempefnar

e Elaborar y presentar informes mensuales al gerente

¢ Realizar arqueos de caja diarios

e Realizar los pagos de los servicios basicos

e Emitir facturas fisicas y electrénicas a los clientes

e Elaborar las declaraciones tributarias

e Registrar las transacciones de la panificadora.

e Analizar las ganancias y gastos

e Elaborar reportes diarios para la toma de decisiones.

e Realizar el cobro de los productos vendidos a los clientes.

e Abastecer de efectivo para las diferentes compras.

Competencias Laborales

e Apoyo para la resolucion de conflictos laborales
e Estabilidad emocional
¢ Habilidades de matematicas y calculo

e Capacidad de planificacion y organizacion
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MANUAL DE FUNCIONES

PANIFICADORA MIL ESPIGAS

Mit Bspigas

Av. Juan Ledn Mera y Garcia Moreno

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Responsable de adquisiciones.

Requisitos minimos

e Bachiller
e Capacitacion en el area econdmica y de gestion empresarial
e Experiencia laboral 1 afio

e Mayor de 18 afios

Objetivo principal del cargo

Suministrar materia prima y materiales para llevar a cabo las actividades dentro de la

panificadora.

Funciones a desempefar

e Abastecer de materiales para la produccion.

e Estar al pendiente de las fechas de caducidad de la materia prima.

o Estar al pendiente de la seguridad de los materiales llevando un control de inventario.
e Controlar que las &reas de almacenamiento estén limpias.

e Buscar proveedores de confianza.

e Realizar cotizaciones.

e Revisar kardex de bodega.

e Elaborar reportes diarios dirigidos al contador.

Competencias laborales

e Iniciativa
e Influencia
e Trabajo en equipo

e Apoyo para la resolucion de conflictos laborales
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MANUAL DE FUNCIONES

PANIFICADORA MIL ESPIGAS

Mit ©spigas

Av. Juan Ledn Mera y Garcia Moreno

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Panadero

Requisitos minimos

e Sin &rea de estudio
e Conocimientos en manipulacion y elaboracion de pan
e Experiencia laboral 1 afio

e Mayor de 18 afios

Objetivo principal del cargo

Realizar los diferentes tipos de panes y bocaditos de manera eficaz y eficiente cumpliendo
los estandares de calidad.

Funciones a desempefar

¢ Realizar solicitudes de compras de insumos para la produccion.

e Administrar los insumos para la produccion del pan.

e Preparar la materia prima.

e Verificar que la materia prima este en buen estado.

e Realizar los diferentes disefios de acuerdo al pan a producir

¢ Realiza el mantenimiento de la maquinaria.

e Estar al pendiente de los pedidos de los clientes.

¢ Informar al gerente cualquier novedad que exista dentro del puesto de trabajo.

e Colaborar con la limpieza general de la panificadora.

Competencias laborales

e Productividad
e Trabajo en equipo
e Energia

e Creatividad
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MANUAL DE FUNCIONES

PANIFICADORA MIL ESPIGAS

Mit ©spigas

Av. Juan Leén Mera y Garcia Moreno

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Pastelero

Requisitos minimos

e Sin area de estudio
e Conocimientos en panaderia y pasteleria.
e Experiencia laboral 1 afio

e Mayor de 18 afios

Objetivo principal del cargo

Realizar los diferentes tipos de pasteles de manera eficaz y eficiente cumpliendo los

estandares de calidad.

Funciones a desempefnar

¢ Realizar solicitudes de compras de insumos para la produccion.

e Administrar los insumos para la produccion de pasteles.

e Preparar la materia prima.

e Verificar que la materia prima este en buen estado.

¢ Realiza el mantenimiento de la maquinaria.

e Estar al pendiente de los pedidos de los clientes.

e Informar al gerente cualquier novedad que exista dentro del puesto de trabajo.

e Colaborar con la limpieza general de la panificadora

Competencias laborales

e Productividad
e Trabajo en equipo
e Energia

e Creatividad
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MANUAL DE FUNCIONES
qm, Bspigas PANIFICADORA MIL ESPIGAS

Av. Juan Ledn Mera y Garcia Moreno

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Ayudantes

Requisitos minimos

e Sin area de estudio
e Conocimientos en panaderia y pasteleria
e Experiencia laboral 6 meses

e Mayor de 18 afios

Objetivo principal del cargo

Ayudar al pandero y pastelero en las actividades de elaboracién de panes, pasteles y

bocaditos.

Funciones a desempefar

e Determinar la temperatura del horno.

e Determinar el tiempo de coccidn de los panes, pasteles y bocaditos.

e Revisar que la maquinaria este limpia y segura.

e Decorar los pasteles.

e Estar al pendiente de las latas y moldes para la produccion.

e Al finalizar la produccién limpiar todos los materiales de produccién.

e Colaborar con la limpieza general de la panificadora.

Competencias laborales

e Capacidad de aprendizaje
e Adaptabilidad
e Tolerancia a la presion

e Productividad
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M Espigas

MANUAL DE FUNCIONES
PANIFICADORA MIL ESPIGAS

Av. Juan Ledn Mera y Garcia Moreno

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Vendedor

Requisitos minimos

e Conocimientos en atencion al cliente

e Bachiller

e Experiencia laboral 1 afio

e Mayor de 18 afios

Objetivo principal del cargo

Atender y recibir con cordialidad a los clientes para satisfacer sus deseos y necesidades.

Funciones a desempefar

e Mantener limpia el area de trabajo y vitrinas.

e Recibir los pedidos que realizan los clientes.

e Atender a las necesidades de los clientes.

e Ayudar en caja cuando el contador no esté presente.

Competencias laborales

e Dinamismo

e Comunicacion

e Influencia

e Paciencia
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MANUAL DE FUNCIONES

PANIFICADORA MIL ESPIGAS
Mt Fspigas

Av. Juan Ledn Mera y Garcia Moreno

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Mesero

Requisitos minimos

e Sin area de estudio
e Conocimientos en atencion al cliente
e Experiencia laboral 6 meses

e Mayor de 18 afios

Objetivo principal del cargo

Atender a los pedidos y sugerencias de los clientes brindando un servicio de calidad.

Funciones a desempefar

e Servir como ayudante de venta.

e Recibir amablemente al cliente.

¢ Informar al panadero y pastelero la escasez de algin producto.
e Servir a la mesa lo que solicita el cliente.

e Limpiar las mesas.

e Mantener limpio las vitrinas.

e Ayudar en la limpieza general de la Panificadora.

Competencias laborales

e Flexibilidad
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion

e Energia
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G. DISCUSION

7.1 Diagnosticar la situacion actual de la estructura organizacional de la
Panificadora Mil Espigas del cantén Tena.

En el diagndstico realizado a la panificadora mil espigas se pudo conocer la
falta de planificacion a través de la aplicacion de técnicas de investigacion como la
encuesta, entrevista y observacion; debido a esto existe una serie de efectos como
es que los empleados no cumplan las actividades o exista sobrecargo o en muchas
ocasiones la duplicidad y se sientan confundidos sobre el tipo de actividades que
tiene que realizar, otra de los aspectos negativos es que no cuentan con un
organigrama en donde se dé a conocer de forma jerarquica las lineas de
comunicacion, esto debido a la carencia de un organigrama y manual de funciones

gue permita establecer actividades permanentes a cada empleado.

7.2 Aplicar técnicas de investigacion con el fin de conocer el impacto de la
estructura organizacional en el desemperio laboral de los trabajadores de la
Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

Al aplicar las técnicas de investigacion como la observacion, encuesta y
entrevista los empleados y propietarios mencionan que si se disefiara una estructura
organizacional el impacto de esta en la Panificadora seria un mayor rendimiento,

ya que cada personal de trabajo tendria definida sus actividades diarias a realizar.

De la misma manera manifestaron que tienen un desconocimiento de sus
responsabilidades laborales dentro de la empresa, es decir que casi la mitad de los
empleados tienen desconocimiento de sus funciones ya que un dia delegan una
actividad y al siguiente dia otra. Aclarando que la persona encargada la mayor parte

lo indica de forma verbal, no cuenta con un manual de funciones.

La evaluacion de desempefio realizada refleja el 67% en un rango regular,
pues cabe recalcar que este porcentaje no esta en rango mas alto, al no contar con
un buen desempefio laboral por parte de los trabajadores, perjudicando de esta

manera al rendimiento de toda la empresa.
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7.3 Disefiar una propuesta estratégica para mejorar el desempefio laboral de
los empleados de la Panificadora Mil Espigas del canton Tena.

Frente a todo lo encontrado y con los resultados obtenidos en las encuestas
y entrevista y evaluacién de desempefio se ha propuesto disefiar una estructura
organizacional para asi facilitar el trabajo de cada uno de los trabajadores ya que de
esta manera les permitira llevar un mejor control de actividades que se debe realizar
y quien debe realizarlo y obtener rentabilidad, es decir, un mayor desempefio

laboral, a través del disefio de un organigrama y un manual de funciones.
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H. CONCLUSIONES

A través del diagndstico realizado a la Panificadora Mil espigas del canton
Tena se percatd que la Panificadora no cuenta con un organigrama ni un
manual de funciones lo que impide que no se cumplan debidamente las
actividades, exista sobrecargo o en muchas ocasiones la duplicidad y se
sientan confundidos sobre el tipo de actividades que tiene que realizar.

Al aplicar las técnicas de investigacion a los empleados de la Panificadora
el 77.78% del personal encuestado menciona que es relevante que la
empresa de a conocer sobre su estructura, mientas que el 66.67 % menciona
gue un manual de funciones mejorara la distribucion de actividades dentro
de la Panificadora, esto quiere decir que estan de acuerdo que se lleve un
manual de funciones y asi ayuden a mejorar la distribucion de las
actividades laborales para incrementar el rendimiento laboral. En la
evaluacion de desempefio el 67 % de los empleados se encuentran dentro de
un rango regular, dando a conocer que el desempefio dentro de la

Panificadora no estd marchando bien.

El manual de funciones propuesto esta disefiado para determinar las
responsabilidades y funciones de los empleados de la Panificadora, tomando
en cuenta que este es el esqueleto de manera jerarquia dando a conocer las
actividades permanentes que debe desarrollar cada empleado, cabe recalcar

que esto ayudara al mejoramiento del desempefio laboral.
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I. RECOMENDACIONES

Para mejorar el fortalecimiento de la gestion administrativa de la
Panificadora Mil Espigas es un cambio general en la concepcion del manejo
administrativo, pasando de lo empirico a lo técnico mediante la
implementacion de un organigrama y un manual de funciones que le permita

tener definidas las actividades a cada empleado.

Realizar evaluaciones constantes para medir el nivel de desempefio de los
empleados, ya que permite diagnosticar si se estd cumpliendo a cabalidad
con las funciones que se detallaron en el manual, y tomar medidas

correctivas.

Implementar el Manual de funciones en la Panificadora con el propdésito de
asignar a cada trabajador las funciones de acuerdo a su perfil profesional,
con la finalidad de mejorar el rendimiento laboral del mismo, evitar

duplicidad, sobrecarga de trabajo y el desarrollo de ineficientes actividades.
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K. ANEXOS

Anexo-1. Solicitud de permiso para realizar el trabajo de titulacion.

Tema, 01de mayo de 2019

Sedor

Moreta Jiménez Jefersom Alexander

PROPIETARIO DE LA PANIFICADORA MIL ESPIGAS
Presente. -

De mi consideracidn

Yo Rosano Elizabeth Ramos Chogllo, portadora de la Cedulda N 1501156879, en calidad
de estuduamie ded Institalo Supenior Tecnologeo Tena, expreso a usted un atento y cordinl
saludo, a la vez me permito solicitar se mutonice la realizacion de mi Trabago de Tinalacsim,
en el establecomiento que estad bago su acertads direceitn

Por Ia atencion que se digne brndar al preseate, hago Hegar el debido sgradecimiento

PULS

Srta, Rosario Ramos
C.L 1501156879 .
ESTUDIANTE DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA
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Anexo-2 Carta de Aceptacién por parte de la empresa.

T'ena, 02 de mavo de 2019

Seta. Rosano Ramos Ch
ESTUDIANTE DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA
Presente

D¢ mi comsaderacion

En respuesta o oficio de fecha 01 de mavo de 2019, s¢ pone &8 su conocumiento que ha
sado aceptada la peticicn para que realice el Trabajo de Titelacion en mi establecimiento
denominado PANIFICADORA MIL ESPEGAS, particular que se pone en sa conccimiento
para los fines pertinentes

Con sentumiento de distinguida consideracion

Alemtamentie

-

Sr. Moreta Jumenez Jeferson Alexander
PROPIETARIO DE LA PANIFICADORA MIL ESPIGAS
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Anexo -3. Encuesta Aplicada a los empleados.

ENCUESTA

NOTA: Marque con una X la respuesta que usted cree conveniente.

1. jEstan claras sus funciones en su puesto que trabajo?

m—

“ Siempre

| Casi siempre

A veces

SR

Casi nunca

Nunca ’

—

L

%

2. (Cree usted que la distribucion de trabajo dentro de la Panificadora es equitativa?

Totalment De Ni de acuerdo En Totalmente
ede acuerdo nien desacuerdo en
acuerdo desacuerdo desacuerdo
o x

3. (Considera relevante que la empresa dé a conocer al personal sobre su estructura?

Totalmente De Nideacuerdo |  En Totalmente
de acuerdo | acuerdo nien desacuerdo en
desacuerdo desacuerdo
X

4. ;Como considera usted la distribucion actual de funciones del personal de la empresa?

Excelente

Muy bueno

Bueno

Regular

Malo

b

5. {Considera usted que un manual de funciones mejoraria la distribucion de actividades

de los empleados de la empresa?

Totalmente De Ni de acuerdo En Totalmente
de acuerdo acuerdo ni en desacuerdo en
desacuerdo desacuerdo
X
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Anexo- 4.

Entrevista al propietario de la Panificadora.

ENTREVISTA

(Cuenta la Panificadora con un organigrama en donde se dé a conocer las

actividades que debe realizar cada empleado?

No...contamos... 060, ¢n ..OSSJ(\'(S:(\mQ.,Q(\ Y. PANIFICADORA. . .. ... ...

(Son delegadas claramente las responsabilidades al interior del grupo de trabajo?

Lo oer. gode S oo, veces. o, ackisdades. e gdkieon. \oa. eopieades
500, kgl €8 0RO MR

¢Considera Usted que con la estructura organizacional se obtendria mejor
distribucion de tareas?

.

Fv0.qe .00 )0 ehudura. ogaiadienal. ... pRG., eveblare .un..

1S eomoble. en. coda. rea. 0. prresn. y. Jograc. Ge. 2. esta mancrase
ublice bren tonto @ s humone y makda pema.

{Como cree que influye una estructura organizacional en la panificadora?
.\np.b.qe. . TOre pesiiv. Na . . debesne). campiic con. s, paxcine

fos. .dc..qkr)m\e.oﬁ‘»éo...q&ma..wﬁi\ﬁﬁ.\\tuq&.;m.cmv';xx&\GQ en fodos log
Mo ) gituacones @hdioN? ademds can la taam kaGEn estuck,.
rel 1o pamiieg estabie @i jerdirqicn deode gl sucedor ol

'AROr Gtandd o U B comunicacigh ,un buep Wkl adminisicakvo
Y ¢ ®3peto a lo outoridad.
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Anexo- 5. Evaluacion de desempefio.

A

M 1B spgas
Mm_
Mm_

.

COMPETENCIAS A EVALUAR i

Deficiente Regular Bueno bueno Excelente

Se comunica de manera clara y comprensible
intercambiando eficazmente la informacion. %
Asiste con puntualidad a su jornada de trabajo.
Solicita permiso para ausentarse con muy poca

frecuencia. X
\Mamicnc de manera ordenada, conservadora y

con una buena presencia su lugar de trabajo. X
\ﬁcc uso del uniforme de manera adecuada,

limpia y ordenada. 2

Demuestra dedicacion a sus tareas y las realiza
sin la necesidad de supervision o control sin

perder tiempo en situaciones inutiles que no le P
son productivas.

Demucstra que estan claras las funciones que )
debe realizar. pd l

Participa por iniciativa propia en la realizacion de

las tareas y ayuda a los compafieros de labores M
| cuando las circunstancias lo requieran.
. Inspira, motiva y guia al equipo para el logro de
las metas.
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Comparte su conocimiento, habilidades y
experiencia.

Se enfoca en los asuntos clave para resolver el
problema.

Tiene flexibilidad y disposicion de cambio ante
las situaciones.

Conserva la calma en situaciones complicadas.

Se adapta a trabajar con nuevos procesos y tareas.

No muestra resistencia a las ideas de las demas
personas.

Busca activamente nuevas maneras de realizar las
actividades.

Organizacion y administracion del tiempo
Completa de manera efectiva en tiempo y forma
las tareas asignadas.

Utiliza eficientemente los recursos asignados para
llevar a cabo sus actividades.

| Establece y mantiene relacion a largo plazo con

| los clientes al ganar su confianza.

Procura la satisfaccion del cliente al brindar un
servicio de excelencia.

Entiende las necesidades del cliente y busca
exceder sus expectativas.

Es percibido por ¢l cliente como una persona
| confiable que representa a la empresa.
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Anexo- 6. Fotografias

Fotografia 1. Ubicacién de la panificadora Mil espigas

Ubicacidn de la Panificadora Mil Espigas Tena.

Fotografia 2. Aplicacion de encuestas a los trabajadores.

Aplicacion de encuestas a trabajadores.
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Fotografia 3. Entrevista a trabajadores.

Diagndstico de la situacién actual.
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