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A TITULO

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA TIENDA
DE CONFECCION DE ROPA DEPORTIVA ‘ARCHIDONA SPORT’



RESUMEN

El informe aborda la elaboracion de un manual de funciones para la tienda de
confeccion de ropa deportiva "Archidona Sport", con el objetivo de optimizar la
gestion del personal y mejorar los procesos de confeccion, disefio, sublimacion y
bordado. Para ello, se realizd una investigacion documental y de campo,
identificando las dreas criticas de carga laboral mediante encuestas y fichas de
observacién, en la cual se evidencio que un 70% de trabajadores tienen tareas
repetitivas lo que genera sobrecarga laboral y por ende el tiempo disponible es
inadecuado, asi también la distribucion de carga laboral es inadecuada y esto afecta
al correcto desempeiio, esto permitié proponer estrategias para reducir la sobrecarga
de trabajo. Ademds, se definieron las responsabilidades y tareas especificas de cada
puesto, garantizando una distribucién clara de las funciones dentro de la tienda.
Finalmente, el manual fue presentado y socializado con el personal, asegurando una
implementacién efectiva que contribuya a una mejor organizacién y desempefio
laboral. Asimismo, contribuye a la reduccién de la sobrecarga laboral, mejora la
toma de decisiones en la gestién del talento humano y facilita la capacitacion de
nuevos empleados. En definitiva, este manual es un recurso esencial para fortalecer

el desempeiio del equipo y optimizar los procesos productivos de la tienda.

Palabras clave: Manual de funciones, optimizacion de procesos, carga laboral,
responsabilidades, socializacion.



ABSTRACT

The report addresses the development of a job manual for the sportswear retailer
"Archidona Sport," with the goal of optimizing staff management and improving
manutacturing, design, sublimation, and embroidery processes. To this end, desk
and field research was conducted, identifying critical workload areas through
surveys and obscrvation sheets. It was found that 70% of employees perform
repetitive tasks, generating work overload and, consequently, inadequate time
available. Workload distribution is also inadequate, impairing performance. This
allowed for the proposal of strategies to reduce work overload. In addition, the
specific responsibilities and tasks for each position were defined, ensuring a clear
distribution of duties within the store. Finally, the manual was presented and shared
with staff, ensuring effective implementation that contributes to better organization
and job performance. It also contributes to reducing work overload, improves
decision-making in human talent management, and facilitates the training of new
employees. Ultimately, this manual is an essential resource for strengthening team

performance and optimizing the store's production processes.

Keywords: Job manual, process optimization, workload, responsibilities,

socialization.

Reviewed by:
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B. FUNDAMENTACION DEL TEMA

En el &mbito empresarial, el éxito de una empresa depende en gran medida
de la claridad con la que se establecen sus procesos internos y la asignacion de
responsabilidades (Ain et al., 2019). En el caso de las pequefias empresas como
Archidona Sport, dedicadas a la confeccion y venta de ropa deportiva, el manejo
adecuado de sus recursos humanos y operativos es crucial para mantener la calidad
del producto, la satisfaccion del cliente y la competitividad en un mercado dindmico

y exigente.

Un manual de funciones es un documento técnico-administrativo que detalla
de manera sistemética las responsabilidades, actividades, autoridad y requisitos
asociados a cada puesto dentro de una organizacién (Anaya & Hemandez, 2024). Su
importancia radica en que permite alinear los esfuerzos del personal con los objetivos
estratégicos de la empresa, promoviendo una estructura organizativa eficiente y

evitando redundancias o lagunas en la ejecucion de tareas.

En este 4mbito, Archidona Sport enfrenta retos derivados de una gestion
informal de roles y tareas, lo que puede dar lugar a conflictos internos, pérdida de
productividad y deficiencias en el servicio al cliente. La implerhentacién de un manual
de funciones responde a la necesidad de profesionalizar los procesos internos,

fortalecer la comunicacion y crear una base sdlida para el crecimiento sostenible del

negocio.

La elaboracion de un manual de funciones se justifica por su impacto en la
mejora del desempeno organizacional. Al delimitar las responsabilidades de cada
puesto, el manual minimiza ambigiiedades, promueve la responsabilidad individual y
facilita la supervision del trabajo. Por otro lado, este instrumento también estd
respaldado por principios modernos de gestion del talento humano, que destacan la
importancia de contar con descripciones claras de funciones para desarrollar
programas de capacitacién, evaluacion del desempefio y planificacion de carreras. Asi
también, la existencia de un manual de funciones fomenta la transparencia
organizacional, lo cual es esencial para mantener un clima laboral positivo y fortalecer

1a confianza de los colaboradores en la gestién empresarial,



2.1 Necesidad

En ¢l dmbito empresarial global, los negocios de pequefia y mediana escala
representan una parte significativa de la economfa mundial. Este tipo de negocios
generan aproximadamente el 70% del empleo formal en los paises en desarrollo,
evidenciando su impacto en la dindmica econémica global. Sin embargo, uno de los
principales desafios que enfrentan es la falta de profesionalizacién en sus procesos
internos, lo que limita su capacidad para competir en mercados cada vez més exigentes
y globalizados (Pazmiiio, 2020). En este 4mbito, herramientas de gestién como los
manuales de funciones son esenciales para fortalecer las estructuras organizativas.
Este tipo de documentos fomentan la sostenibilidad y competitividad de los negocios

en el mediano y largo plazo.

2.2 Actualidad

Los negocios relacionados con la confeccién enfrentan retos derivados de la
creciente competencia y de la evolucién constante de las demandas de los
consumidores. En Ecuador, el sector textil ha mostrado un crecimiento sostenido en
los ultimos afios, representando una oportunidad significativa para las empresas
dedicadas a la confeccion de ropa deportiva (Rodriguez-Mendoza & Aviles-
Sotomayor, 2020). Sin embargo, gran parte de estos negocios carecen de
procedimientos estandarizados, lo que genera ineficiencias operativas y una alta
rotacién de personal. En el caso especifico de Archidona Sport, la falta de un manual
de funciones limita su capacidad para responder con agilidad a los cambios del
mercado y garantizar un servicio de calidad a sus clientes, poniendo en riesgo su
competitividad y crecimiento futuro. Esto evidencia la necesidad urgente de

implementar estrategias que formalicen y optimicen los procesos internos de la

empresa.

2.3 Importancia

La elaboracién de un manual de funciones para Archidona Sport es de vital
importancia tanto a nivel social como institucional. Desde una perspectiva social, este
proyecto contribuye al desarrollo local al fortalecer un negocio que genera empleo y

satisface la demanda de ropa deportiva en la comunidad. Ademés, al promover



practicas laborales claras y organizadas, se fomenta un ambiente de trabajo mas
profesional y justo, lo que repercute positivamente en el bienestar y la estabilidad
laboral de los empleados. A nivel institucional, el manual de funciones es una
herramienta clave para mejorar la eficiencia operativa. Definir roles y
responsabilidades de manera precisa ayuda a evitar duplicidades, optimiza los

recursos disponibles y reduce conflictos internos, permitiendo que la empresa se

enfoque en alcanzar sus objetivos estratégicos.

24 Presentacién del problema de investigacion a responder

Los negocios locales dedicados a la confeccién y comercializacion de ropa
deportiva suelen operar con estructuras organizacionales informales, donde la
asignacién de funciones no esta claramente definida o responde a necesidades
inmediatas méds que a un modelo estratégico de gestion. Esto puede llevar a una
sobrecarga de trabajo en ciertos empleados, mientras que otros desempefian
funciones poco especializadas, reduciendo la eficiencia y generando inconsistencias

en la produccidn y el servicio al cliente.

Campo: Gestion organizacional y desarrollo empresarial
Area: Confeccién y comercializacion de ropa deportiva
Aspecto: Organizacion interna y asignacion de funciones

Sector: Comercio y manufactura textil en negocios locales

2.5 Delimitacion

2.5.1 Delimitacién Espacial
Provincia: Napo

Cantén: Archidona

Ciudad: Archidona

Parroquia: Archidona

Barrio: Piedra Grande
Emprendimiento: Archidona ‘Sport’



2.5.2 Delimitacién Temporal

. 4 ¢
El trabajo de investigacion se desarrollara en el ciclo académico

Octubre 2024 — Marzo 2025

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

Propietarios de Archidona Sport: Obtendrén una herramienta que optimiza la
gestion de su negocio, permitiéndoles tomar decisiones més informadas y mejorar la
eficiencia operativa.

Colaboradores de Archidona Sport: Contaran con roles y responsabilidades claras,
lo que reducira la ambigiiedad en sus funciones, mejorara su desempefio y fomentara
un ambiente laboral mas organizado y productivo.

2.6.2 Indirectos

Clientes de Archidona Sport: Al mejorar la organizacidn interna, se incrementara la
calidad del servicio y la atencidn al cliente, lo que impactara positivamente en la
experiencia de compra.

Proveedores: Con una estructura interna optimizada, la comunicacién y coordinacion
con los proveedores serd mas eficiente, fortaleciendo las relaciones comerciales.
Comunidad local: La estabilidad y crecimiento del negocio contribuiran al desarrollo
econdmico de la zona, generando empleos directos e indirectos y fortaleciendo la

economia local.



C. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Elaborar un manual de funciones para la tienda ‘Archidona Sport’ mediante una
investigacion documental y de campo para la optimizacion de los empleados y de los

procesos de confeccidn, disefio, sublimacién y bordado de ropa deportiva.

3.2 Objetivos Especificos

3.2.1 Identificar las 4reas criticas en la carga laboral para cada puesto mediante
encuestas a cada trabajador y ficha de observacion para la propuesta de estrategias

que reduzcan la sobrecarga de trabajo.

3.2.2  Definir las responsabilidades y tareas especificas de cada puesto de trabajo

dentro de la tienda para asegurar una mayor claridad respecto a las actividades de

confeccion y diseno.

3.3.3 Presentar el manual de funciones al personal mediante una socializacion para

una adecuada organizacion funcional.



D. ASIGNATURAS INTEGRADORAS

El proyecto que aborda la elaboracion de un manual de funciones para la tienda
de confeccidn de ropa deportiva Archidona Sport involucra diversas disciplinas y
dreas de conocimiento esenciales para su correcta implementacion y gestion. Estas
disciplinas estdn formuladas con las lineas de investigacion de la carrera de
Tecnologia Superior en Administracidn, estan orientadas a responder al problema

profesional plantcado.

En primer lugar, la gestién del talento humano desempeiia un papel esencial en la
administracion empresarial, ya que permite definir estrategias para el reclutamiento,
seleccion, capacitacién y retencion del personal. Al establecer roles y
responsabilidades claras, se fomenta un ambiente de trabajo organizado y eficiente, lo
que se traduce en una mayor productividad y satisfaccién laboral. Ademds, la gestion
del talento contribuye a la creacién de politicas que promuevan el desarrollo
profesional de los empleados, asegurando su alineacién con los objetivos estratégicos

de la empresa.

Por otro lado, el liderazgo y el emprendimiento son factores clave para la innovacién
y el crecimiento empresarial. Un liderazgo efectivo impulsa la motivacién y el
compromiso de los colaboradores, fomentando un entorno de trabajo basado en la
confianza, la comunicacion y la toma de decisiones asertivas. Asimismo, el espiritu
emprendedor permite identificar nuevas oportunidades de negocio, adaptarse a los

cambios del mercado y desarrollar estrategias innovadoras que mejoren la

competitividad de la empresa.

Finalmente, la combinacion de estas disciplinas no solo fortalece la estructura interna
del negocio, sino que también impulsa el desarrollo organizacional, promoviendo una
cultura basada en la responsabilidad, la cooperacién y la mejora continua. La
aplicacion de estos conceptos es fundamental para garantizar el éxito y la

sostenibilidad de cualquier emprendimiento en un entorno dinimico y altamente

competitivo.
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E. FUNDAMENTACION TEORICA

La implementacion de un manual de funciones en 'Archidona Sport' se justifica
por su potencial para mejorar la eficiencia operativa, De acuerdo con estudios previos,
los manuales de funciones bien disefiados contribuyen a clarificar las
responsabilidades de cada empleado, lo que reduce la duplicidad de tareas y mejora
la coordinacion entre los diferentes departamentos. Ademds, al definir las
competencias requeridas para cada puesto, se facilita la seleccion y capacitacion del
personal, 1o que a su vez se traduce en una mayor productividad y calidad del producto
final."

"Un puesto de trabajo bien definido es fundamental para la eficiencia
organizacional. Segiin Chiavenato (2010), el disefio de puestos implica determinar las

tareas, responsabilidades, relaciones y condiciones de trabajo de cada cargo.”

Figura 1: Jerarquizacién de Variables

-
-9

Variable Independiente Variable Dependiente
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5.1 Variable Independiente

S.1.1 Andlisis Situacional

El andlisis situacional es una herramienta fundamental en la gestion
organizacional, utilizada para diagnosticar ¢l estado actual de una empresa mediante
la evaluacidon de factores internos y externos. Este proceso permite identificar
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (andlisis FODA), lo que facilita la
toma de decisiones informadas para el desarrollo de estrategias (Ore et al., 2023). En
el ambito empresarial, el analisis situacional incluye elementos como la estructura
organizacional, la carga laboral y los tipos de funciones, los cuales desempefian un rol

fundamental en la eficacia operativa de la organizacion.

La tienda Archidona Sport es una pequefia empresa ubicada en la cuidad de
Archidona, dedicada a la confeccion de ropa deportiva, cuenta aproximadamente con
7 trabajadores. Del mismo modo es necesario conocer que sucede en el entorno de la
€mpresa, a que amenazas estamos expuestos en torno a la competencia, tendencias
sociales, culturales y econdmicas, en muchos de los casos como aprovechar estos

factores como oportunidades.

Anailisis FODA

El analisis FODA es una herramienta de planificacion estratégica que permite
evaluar factores internos y externos que influyen en una organizacién, proyecto o
situacion, donde se identifican fortalezas y debilidades internas, asi como
oportunidades y amenazas externas, con el propésito de disefiar estrategias efectivas
que potencien las ventajas, aprovechen las oportunidades, minimicen las debilidades

y mitiguen los riesgos para alcanzar objetivos especificos (Zumba et al., 2023).

Fortalezas

Puede adaptarse rapidamente a los cambios del mercado y a las demandas de los

clientes.
Relacién cercana con el cliente
Costos operativos bajos

Enfoque en la calidad
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5.1.1.2

Oportunidades

Las colaboraciones pueden establecer alianzas estratégicas con otros negocios
(gimnasios, tiendas de deportes) para aumentar su visibilidad.

Ofrecer productos personalizados puede aumentar la satisfaccion del cliente y generar
mayor valor percibido.

El comercio electronico ofrece una gran oportunidad para expandir el alcance de la

empresa y llegar a nuevos clientes.
Debilidades

La ausencia de un empleado clave puede afectar significativamente la produccion.
Al ser una empresa pequefia, puede tener menos poder de negociacion con
proveedores y distribuidores.

Los recursos limitados pueden dificultar la implementacion de campafias de

marketing efectivas.
Amenazas

Competencia de grandes marcas
Aumento de los costos de produccion

Cambios en las regulaciones

Estructura Organizacional

Lo importante de elaborar la estructura organizacional es la que ayuda a

realizar el funcionamiento de las estrategias que se proponen en €l direccionamiento
esta pueden ser independientemente tanto tradicional como emergente, esto es debido
a que la empresa tiene que optar la estructura correcta. Disefiar una estructura
envuelve determinar responsabilidades para la toma de decisiones dentro de una

empresa, los aspectos observados contienen como fraccionar mejor a una empresa en

subunidades, ademés distribuye a la autoridad en varios niveles jerarquicos y también

como unir estos niveles, las opciones desarrolladas debaten si una empresa debe

funcionar correctamente, (Murillo, Garcia, & Gonzales, 2019, pig, 20)
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5.1.1.2 Carga Laboral

Segin (Tarradellas, 2017), estan formadas por un conjunto de elementos
distintos en cada una de ellas, Pero, hay uno que es comin a todas, la necesidad del
factor humano. Contar con personas que realicen sus tareas acordes a una previa
descripeién de puestos de trabajo. Ademds, llegar a construir una plantilla de
empleados solida es una tarea complicada, Tarea que va mucho mas alld de escoger
una persona para cubrir cierta vacante. Por tanto, atraer a los candidatos es el primer
paso, pero para decidir hay que tener en cuenta muchos factores. Entre ellos, tener

clara una descripcion de cada puesto dentro de la empresa.

5.2 Variable Dependiente

5.2.1.1 Anilisis y Descripcién de Cargos

Andlisis de cargo. Procedimiento en el cual se determinan los deberes y tipo
de personas que se necesita para un puesto. Los datos que arroje el anélisis se
utilizaran para la descripcion de un cargo. El anilisis de cargo esta orientado a los
aspectos extrinsecos, es decir establece los requisitos que el cargo exige a sus
ocupantes. Este se trabaja después que se han detallado los aspectos intrinsecos y se

pasa a analizar el cargo con relacion a los aspectos extrinsecos.

Descripcion de cargo. Proceso que enumera las tareas o atribuciones que
conforman un cargo y que los diferencian de los demds que existen en la empresa. En
la enumeracion de las atribuciones detalladas de tareas del cargo se define (qué hace
el ocupante); la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace); los métodos aplicados
para la ejecuci6n de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo
(porqué lo hace). La descripcion del cargo siempre estd orientada hacia los aspectos

(intrinsecos) personales ¢ individuales y/o especificos de los cargos.

Eficiencia en el trabajo

Concepto de eficiencia: La eficiencia, productividad y competitividad
empresarial son aspectos en los que actualmente las empresas se han enfocado, pues

al tener en cuenta estos mismos, se pueden optimizar sus recursos. Al respecto,
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Dominguez (2009) define la eficiencia como la capacidad de lograr las metas

propuestas con el nivel de calidad deseado, al menor costo posible.

Eficiencia: Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un
efecto determinado (RAE, 2001). “Expresion que mide la capacidad o cualidad de la
actuacion de un sistema o sujeto econdmico para lograr el cumplimiento de un
objetivo determinado, minimizando el empleo de recursos” (Fernéndez-Rios y

Sénchez, 1997).

Manual de Funciones

El manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripcion
de las funciones rutinarias. Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas
de manera funcional, es decir que estén divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las dreas de autoridad y
responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcion de la organizacion.
Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacién, asi como su
relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la
estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado directa e indirectamente

y cuél es su relacion con otros puestos de trabajo. (tecnélogo empresarial, 2008)

Necesidad de los Manuales.
Los manuales son herramientas indispensables en las organizaciones, ya que

permiten estructurar y estandarizar las actividades, procesos y responsabilidades
dentro de un entorno laboral. Su implementacion resulta esencial para garantizar un
adecuado desempefio, especialmente en escenarios donde las operaciones son
complejas, los roles estan altamente especializados, o existe una alta rotacién de
personal. Asi también, los manuales contribuyen a mantener la coherencia y la
continuidad en la gestion, asegurando que los procedimientos y directrices sean claros
y accesibles para todos los miembros de la organizacion.

Se necesita un manual cuando ocurren algunas de las siguientes circunstancias:

¢ Muchas personas desempeiiando actividades similares y complejas,
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Alta rotacion de personal entre los puestos de trabajo.

Trabajos muy especializados y no repetitivos en los cuales, grupos de usuarios deben
mangjar disefios complejos y casi siempre desconocidos para ellos (tal como es el
andlisis y discfios de sistemas).

Grandes flujos de informacion entre unidades administrativas o funcionales, lo cual
puede determinar la necesidad de estandarizar la captacion, proceso y mane jo de datos

sobre todo cuando existen varios turnos de trabajo.

5.3  Marco Legal

El marco legal que respalda esta investigacion estd basado en una serie de leyes y
normativas que rigen el entorno laboral y organizacional en Ecuador.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econdmico, fuente
de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizard a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y

retribuciones justas y el desempeiio de un trabajo saludable y libremente escogido’

o aceptado.

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

de las necesidades individuales y colectivas.

Cédigo de Trabajo

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.
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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 podtd 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 estaré obligado a trabajar

sino mediante un contrato y la remuneracion correspondiente.
En general, todo trabajo debe ser remunerado.

3.4 Marco Conceptual

Capacitacién: Proceso mediante el cual se adquieren o desarrollan conocimientos,

habilidades y competencias para desempefiar un rol o tarea.

Competencia: Conjunto de habilidades, conocimientos y actitudes que permiten a

una persona desempefiarse adecuadamente en una actividad.

Control: Proceso de supervision y regulacion para asegurar que las actividades se

realicen conforme a los objetivos establecidos.

Desempeiio: Nivel de eficiencia y eficacia con el que una persona u organizacion

cumple sus responsabilidades y tareas asignadas.

Estrategia: Plan o conjunto de acciones disefiadas para alcanzar objetivos

especificos a largo plazo.

Gestién: Proceso de planificacion, organizacién, direccion y control de recursos

para alcanzar metas de manera eficiente.

Indicador: Parimetro o medida que se utiliza para evaluar el progreso o

cumplimiento de objetivos.

Optimizacién: Proceso de mejora continua para maximizar la eficiencia y los

resultados de un sistema o proceso.
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Planificacién: Actividad de definir objetivos y disefiar estrategias y acciones

necesarias para alcanzarlos.

Proceso: Secuencia de actividades o pasos que se llevan a cabo para cumplir con

una tarea o alcanzar un objetivo.

Productividad: Relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados en
la realizacion de actividades.

Recursos: Elementos o medios disponibles que se emplean para llevar a cabo

actividades y lograr objetivos.

Responsabilidad: Obligacién de cumplir con una tarea o funcién asignada y asumir

las consecuencias de los resultados obtenidos.

Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados que funcionan como un todo

para lograr un objetivo.

Tarea: Actividad especifica que forma parte de una funcion o rol dentro de una

organizacion.

Tiempo: Recurso limitado que se gestiona para completar actividades y cumplir
objetivos dentro de un periodo establecido.

Trabajo: Actividad fisica o intelectual realizada con el objetivo de producir bienes
0 servicios.

Valor: Importancia o utilidad que se le asigna a un recurso, tarea o resultado en

funcion de su contribucion a los objetivos organizacionales.
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F. METODOLOGIA

6.1 Materiales y equipos

Materiales de investigacion documental: Se consultaron fuentes
bibliogrificas, articulos académicos, normas laborales y estudios previos relacionados
con la carga laboral y la organizacién de tareas en pequefias empresas. Estas fuentes
permitieron identificar buenas practicas y estandares que sirvieron como base tedrica

para la investigacion.
Fuentes Bibliogrificas:

Proporcionaron el marco tedrico necesario para comprender la importancia de

la organizacién interna en las empresas del sector textil.
Articulos Académicos:

Ayudaron a fundamentar mis propuestas con evidencia cientifica, asegurando
que el manual estuviera alineado con estrategias efectivas y adaptadas a la realidad

del negocio.
Normas Laborales:

Estas normativas sirvieron como base para definir derechos, deberes y
condiciones laborales justas, asegurando que el manual promoviera un ambiente de

trabajo adecuado, equitativo y conforme a la ley
Herramientas para investigacion de campo:

Encuesta Censal: Se elaboraron cuestionarios estructurados dirigidos a los
participantes del estudio para recopilar informacion sobre su percepcién de la carga

laboral, las condiciones de trabajo y los factores que afectan su desempeiio.

Ficha de observacion: Se utilizé una herramienta estructurada para registrar

de manera directa aspectos del entorno laboral, como la distribucién de tareas, el flujo

de trabajo y la interaccion entre los participantes.
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Equipos tecnoldgicos:

Computadora: Para la recopilacion y andlisis de la informacion obtenida en
las encuestas y entrevistas. Se utilizaron programas como Excel para el andlisis

cuantitativo de los datos.

Celular con cdmara: Empleado para documentar visualmente los espacios
laborales y las dindmicas observadas, lo que permiti6 identificar areas de mejora

respaldadas por evidencia visual.

6.2  Ubicacion del Area de estudio

La investigacién sc llev a cabo en las instalaciones de la tienda ‘Archidona
Sport’, ubicada en la ciudad de Archidona, en la provincia de Napo, Ecuador. La
tienda se dedica a la confeccion, disefio, sublimacion y bordado de ropa deportiva, por
lo que las 4reas de estudio incluyeron tanto el taller de confeccién como las zonas de

disefio y bordado.

El drea de estudio se caracteriza por contar con un equipo de trabajo compuesto
por disefiadores, operarios de confeccién, personal encargado de la sublimacion y
bordado, asi como administrativos que gestionan los pedidos y las ventas. Los
procesos de produccion se realizan en un espacio amplio, organizado por areas
funcionales, y el estudio se centrd en identificar la carga laboral y las funciones

especificas de cada puesto de trabajo.
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6.2.1 Poblacion

La poblacion objeto de estudio estd compuesta por un total de 10 trabajadores
de la tienda. Este grupo incluye a todos los empleados que participan directamente en
las actividades de la tienda, sin distincion de dreas o funciones especificas. La muestra
se selecciond de manera que represente adecuadamente a la totalidad de los
trabajadores, penmitiendo obtener resultados que reflejan las condiciones y

caracteristicas del personal en general.

6.3 Tipo de investigacion / estudio

Para desarrollar el presente estudio se emplearon diferentes tipos de
investigacion adaptados al propdsito y alcance de la investigacion. Cada tipo permitio
abordar de manera integral el andlisis necesario para la elaboracién del manual de

funciones de la tienda ‘Archidona Sport’.

6.3.1 En funcién del propésito

El estudio realizado fue de tipo aplicado, especificamente una investigacion
de accién, ya que tuvo como objetivo principal generar una solucién practica para
optimizar los procesos y funciones laborales. Este enfoque permiti6 identificar areas
criticas de trabajo, definir responsabilidades especificas y proponer mejoras
organizativas que impacten directamente en el funcionamiento general. La
investigacion combin el anélisis tedrico con la observacion directa de las dindmicas

laborales, garantizando la pertinencia y efectividad de las propuestas realizadas.

6.3.2 Por su nivel de profundidad
En cuanto al nivel de profundidad, la investigacion fue descriptiva, dado que

se centr6 en analizar y detallar las caracteristicas, roles y actividades de los diferentes
puestos de trabajo dentro de la tienda. Se describieron las tareas especificas, las dreas
criticas y las dindmicas laborales actuales, lo que permitié identificar oportunidades

de mejora y desarrollar un manual funcional acorde a las necesidades identificadas.

6.3.3 Por la naturaleza de los datos y la informacién
La investigacion se baso en datos cuantitativos y cualitativos. Los datos

cuantitativos se obtuvieron a través de encuestas aplicadas al personal, lo que permitid

medir aspectos relacionados con la carga laboral y la distribucién de

responsabilidades. Por otro lado, los datos cualitativos se recopilaron mediante
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observaciones directas, brindando informacion detallada sobre las dindmicas

laborales y las necesidades especificas de cada puesto de trabajo.

6.3.4  Por los medios para obtener los datos

Se emplearon métodos directos e indirectos para la obtencion de los datos. El
meétodo directo consistié en la aplicacion de encuestas al personal de la tienda,
mientras que el método indirecto incluyo la revision de documentos internos y el
andlisis de registros relacionados con las actividades de confeccién, disefio,
sublimacién y bordado de ropa deportiva. Estas técnicas complementarias permitieron

recopilar informacidn precisa y relevante para la investigacion.

6.3.5  Por la mayor o menor manipulacién de las variables
El estudio fue de tipo deductivo, partiendo de teorias y principios generales
relacionados con la optimizacién laboral y el disefio de manuales de funciones para

aplicarlos al caso especifico de la tienda.

6.3.6  Segun el tipo de inferencia

El estudio se desarroll bajo un enfoque deductivo, lo que implico partir de
conceptos generales y teorias relacionadas con la gestion laboral y organizacional para
aplicarlos a las particularidades de la tienda. Este método permitié estructurar
soluciones basadas en principios ampliamente aceptados, ajustindolas a las

condiciones observadas en el caso especifico.

6.3.7  Segun el periodo temporal en el que se realiza

La investigacion fue de tipo transversal, ya que los datos se recopilaron en un
unico momento del tiempo. Este enfoque permitié obtener una vision puntual de las
cargas laborales, responsabilidades y procesos en la tienda, evaluando la situacién en

el contexto actual sin considerar variaciones a lo largo del tiempo.

6.3.8 De acuerdo en el tiempo en que se efectiian

La investigacion se clasificé como sincrénica, dado que se llevé a cabo en un
momento especifico del tiempo. Este enfoque permitié analizar y describir la situacion
actual de la tienda en términos de organizacion laboral, procesos de confeccion y
disefio, optimizando los recursos disponibles en el presente ambito sin incluir

perspectivas historicas o proyecciones futuras.
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64 Metodologfa para cada objetivo
6.4.1. Metodologia para el Objetivo 1

Identificar las dreas criticas en la carga laboral para cada puesto mediante
encuestas (Anexo 1), a cada trabajador y ficha de observacion (Anexo 2), para la

propuesta de estrategias que reduzcan la sobrecarga de trabajo.

El objetivo de este apartado fue identificar las 4reas criticas en la carga laboral
para cada puesto de trabajo mediante encuestas aplicadas a los empleados y fichas de
observacién, con el fin de obtener informacién detallada sobre las posibles
sobrecargas laborales. Esta informacion permitié identificar los aspectos que
afectaban negativamente la eficiencia y el bienestar de los trabajadores en las distintas

areas de la tienda.

Diseiio de herramientas de recoleccién de datos:

Encuesta Censal: Se elaboré un cuestionario estructurado de 10 preguntas
cerradas dirigido a los trabajadores de la tienda ‘Archidona Sport’ con preguntas
especificas sobre su percepcion de la carga laboral, las actividades que realizan, y el
tiempo dedicado a cada tarea. Las opciones fueron estructuradas para facilitar el

analisis y abarcar las 4reas de trabajo de la tienda, (Anexo 1).

Ficha de observacién: Se disefi¢ una ficha estructurada para las 10 cargas
laborales con el fin de obtener criterios especificos como tiempos de ejecucion de

tareas, interaccion entre areas, distribucion de recursos y frecuencia de actividades,

(Anexo 2).
Recoleccion de informacion:

Aplicacién de encuestas: Se distribuyd la encuesta a los trabajadores,

garantizando la participacion voluntaria y la confidencialidad de las respuestas.

Observacion directa: Se realizd un seguimiento en las 4reas de trabajo
utilizando la ficha disefiada, evaluando la ejecucion de tareas y posibles sobrecargas
en tiempo real.

Anilisis de resultados: Se emplearon herramientas estadisticas para procesar

los datos obtenidos como lo es Excel.
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Propuesta de estrategias: Con base en los hallazgos, se disefiaron estrategias
personalizadas para cada drea ciftica, considerando una redistribucion de tareas,

capacitacion o mejoras en los procesos.

6.4.2. Metodologia para el Objetivo 2
Definir las responsabilidades y tareas especificas de cada puesto de trabajo
dentro de la tienda para asegurar una mayor claridad respecto a las actividades de

confeccion y disefio.

El objetivo de este apartado fue definir las responsabilidades y tareas
especificas de cada puesto de trabajo dentro de la tienda ‘Archidona Sport’ para
asegurar una mayor claridad respecto a las actividades de confeccion y disefio. La
metodologia empleada para alcanzar este objetivo se desarroll6 en varios pasos clave
que involucraron tanto la observacién directa de las actividades como la participacion

activa de los empleados.

1. Identificacion de las areas de trabajo:

Se realizé un analisis de las distintas areas de la tienda, como confeccion,
disefio, sublimacién y bordado. Para ello, se utilizaron entrevistas individuales y
grupales con los trabajadores de cada area, asi como la observacion directa de los
procesos que realizaron. Este paso permitic identificar las tareas y responsabilidades

clave de cada puesto y asignarlas correctamente a cada area.
2. Analisis de las actividades laborales:

Mediante fichas de observacion, se analizaron las actividades realizadas por
cada trabajador a lo largo de la jomada laboral. Esta herramienta permiti6 registrar de
manera precisa las tareas y el tiempo dedicado a cada una de ellas, detectando posibles
4reas de sobrecarga y tareas redundantes. La informacion recopilada fue utilizada para

definir con claridad las responsabilidades de cada puesto de trabajo.

3. Disefio de la estructura de tareas:

Con la informacion obtenida, se elabord una estructura detallada de las tareas

y responsabilidades de cada puesto de trabajo. Este disefio incluyd las funciones
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especificas que debia cumplir cada trabajador, las cuales estuvieron alineadas con los
objetivos de la tienda en términos de produccion, calidad y eficiencia. Se elabord un
manual de funciones que fue entregado a todos los empleados para garantizar que

tuvieran claridad sobre sus responsabilidades y las de sus compaiieros,
4. Socializacién del manual de funciones:

Una vez que el manual de funciones fue disefiado, se llevé a cabo una
socializacién con todos los trabajadores de la tienda. Esto se realiz6 a través de una
reunién grupal donde se explic el contenido del manual y se aclararon dudas. El
objetivo fue que cada trabajador entendiera de manera precisa sus tareas y
responsabilidades, asi como el impacto que tuvo su trabajo en los procesos de

confeccidn y disefio, (Anexo 2).

6.4.3. Metodologia para el Objetivo 3

Presentar el manual de funciones al personal mediante una socializacion para

una adecuada organizacion funcional.

El objetivo de este apartado fue presentar el manual de funciones al personal
mediante una socializacion para lograr una adecuada organizacién funcional en la
tienda ‘Archidona Sport’. La metodologia empleada para alcanzar este objetivo se
enfocé en garantizar que todos los empleados comprendieran de manera clara y

precisa sus tareas y responsabilidades dentro del marco organizativo de la tienda.

1. Elaboracion del manual de funciones: En primer lugar, se completé la
redaccion del manual de funciones, el cual incluyd la descripcion detallada de las
responsabilidades de cada puesto de trabajo dentro de las dreas de confeccidn, disefio,
sublimacién y bordado. El manual fue disefiado de manera que cada trabajador
pudiera identificar facilmente las tareas que debia realizar, las herramientas que

utilizaria, y como su trabajo contribuia al proceso general de produccion.

2. Planificacién de la socializacién: Se planificé la socializacién del manual
de funciones a través de una reunién grupal, programada para cubrir a todo el personal
de la tienda, Para asegurar que cada trabajador tuviera la oportunidad de participar y
recibir la informacion necesaria, se organizo la socializacidn por dreas de trabajo
(confeccion, disefio, sublimacion y bordado). De esta forma, cada 4rea fue atendida

de manera especifica segln las tareas y responsabilidades asignadas.
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3. Realizacién de la socializacién: La socializacion del manual de funciones
se llevd a cabo mediante una reunion participativa en las que se explico, punto por
punto, el contenido del manual. En esta reunion, se proporciond un espacio para que
los empleados pudieran expresar sus dudas o comentarios sobre las tareas y
responsabilidades asignadas. Ademds, se hizo énfasis en la importancia de la
organizacion funcional para mejorar la eficiencia y el ambiente laboral dentro de la

tienda.

4. Explicacién detallada y practica: Durante las sesione, se hizo una
explicacion préctica sobre cémo se aplicarian las tareas y responsabilidades en el dia
adia. Se discuti6 sobre la interrelacion entre las 4reas de trabajo y como una correcta
asignacion de funciones contribuye a la mejora de la productividad y el bienestar de
los empleados. Se utilizaron ejemplos de situaciones cotidianas dentro de la tienda

para facilitar la comprensién de las nuevas responsabilidades.
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Pregunta 1. En su drea de trabajo, ;como considera la distribucién de la carga

laboral entre los miembros del equipo?

Tabla 1: Resultados de Ia pregunta |

~ Alternativa Frecuencia ' Porcentaje
Muy equilibrado 2 20
Equilibrado 1 10
Poco equilibrado 2 20
Desigual 5 50
Total 10 100

Grifico 2: Resultados de la pregunta 1

Pregunta 1

-

= Muy equilibrado = Equilibrado = Poco equilibrado = Desigual

Interpretacion: El grafico 2 representa la distribucion de los resultados obtenidos,
realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 50% de los
encuestados considerd que la distribucién de la carga laboral es desigual, lo cual
representa la percepcion mayoritaria. Un 20% calificé la distribucién como poco
equilibrada, mientras que un 20% la percibié como muy equilibrada. Solo un 10%
opin que la carga laboral estd equilibrada. Estos resultados evidencian que existe una
marcada sensacion de inequidad en la asignacion de tareas dentro del equipo de
trabajo. La alta proporcion de respuestas que sefialan una distribucién desigual sugiere
un problema estructural en la gestion de las responsabilidades, lo que podria afectar la

motivacion y la productividad.
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Pregunta 1. En su direa de trabajo, Leomo considera la distribucion de la carga

laboral entre los miembros del equipo?

Tabla 1: Resultados de la pregunta 1

_ Alternativa  Frecuencia  Porcentaje
Muy equilibrado 2 20
Equilibrado | 10
Poco equilibrado 2 20
Desigual 5 50
Total 10 100

Grifico 2: Resultados de la pregunta 1

Pregunta 1

-q

= Muy equilibrado = Equilibrado = Poco equilibrado = Desigual

Interpretacion: El grafico 2 representa la distribucion de los resultados obtenidos,
realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 50% de los
encuestados consideré que la distribucién de la carga laboral es desigual, lo cual
representa la percepcién mayoritaria. Un 20% calificé la distribucién como poco
equilibrada, mientras que un 20% la percibi6 como muy equilibrada. Solo un 10%
opind que la carga laboral esta equilibrada. Estos resultados evidencian que existe una
marcada sensacién de inequidad en la asignacién de tareas dentro del equipo de
trabajo. La alta proporcion de respuestas que sefialan una distribucion desigual sugiere
un problema estructural en la gestion de las responsabilidades, lo que podria afectar la

motivacion y la productividad.
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Pregunta 2. ;Las tareas en su drea le permiten mantener un ritmo de

trabajo constante y eficiente?

Tabla 2: Resultados de la pregunta 2

_ Alternativa  Frecuencia Porcentaje
Siempre 220
Casi siempre 3 30
A veces 4 40
Nunca 1 10
Total 10 100

Grifico 3: Resultados de la pregunta 2

Pregunta 2

= Siempre = Casi siempre  * A veces  ® Nunca

Interpretacién: El 3 grafico representa la distribucion de los resultados obtenidos,
realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 40% de los
trabajadores menciond que "a veces" pueden mantener un ritmo constante y eficiente,
lo que representa la mayor proporcion. Un 30% indicé que "casi siempre" logran
mantenerlo, mientras que el 20% afirm6 que "siempre" lo hacen. Solo el 10% de los
encuestados sefialo que "nunca” puede mantener un ritmo constante. Estos resultados
sugieren que, aunque una parte significativa de los trabajadores logra mantener una
buena eficiencia, existe una variabilidad que podria estar relacionada con la

organizacion de las tareas o factores externos que afectan el flujo de trabajo.
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Pregunta 3. {Cusinto considera que In carga de trabajo en su Area afecta su

desempeiio?

Tabla 3: Resultados de la pregunta 3

__Alternativa  Frecuencia Porcentaje
No afecta 20
Poco afecta p 20
Moderadamente
afecta ] i
Afecta mucho ] 50
Total 10 100

Grifico 4: Resultados de la pregunta 3

Pregunta 3

‘v

= Noafecta ®Pocoatecta = Moderadamente afecta = Afecta mucho

Interpretacién: El grafico 3 representa la distribucién de los resultados obtenidos,
realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 50% de los
trabajadores sefialé que la carga de trabajo "afecta mucho" su desempeiio, lo que
representa la mayoria de los encuestados. Un 20% indicd que "poco afecta" su
desempeiio, y otro 20% menciond que "no afecta” en absoluto. Solo el 10% indic6 que
"moderadamente afecta” su desempefio. Este resultado pone de manifiesto que la
mayoria de los trabajadores experimentan un impacto negativo significativo debido a la
carga laboral, lo que probablemente reduce su productividad y eficiencia. Aunque un
onsidera que la carga de trabajo tiene un efecto menor o nulo, es

porcentaje menor ¢
crucial abordar esta preocupacion, ya que el 50% de los empleados sefiala que la carga

afecta mucho su rendimiento.
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Pregunta 4. En su drea de trabajo, ;considera que las tareas repetitivas
generan sobrecarga laboral?

Tabla 4: Resultados de 1a pregunta 4

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Totalmente de
acuerdo 4 4
De acuerdo 3 30
En desacuerdo 2 20
Totalmente en
desacuerdo ! ]O
Total 10 100

Grifico 5: Resultados de la pregunta 4

Pregunta 4

D

» Totalmente de acuerdo = De acuerdo

= En desacuerdo = Totalmente en desacuerdo

Interpretacién y andlisis: El grifico 4 representa la distribucion de los resultados
obtenidos, realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 40%
de los encuestados estuvo "totalmente de acuerdo" en que las tareas repetitivas
generaban sobrecarga laboral, mientras que el 30% estuvo "de acuerdo". Esto indic6 que
la mayoria de los trabajadores percibieron las tareas repetitivas como un factor
significativo que incrementaba la carga laboral y afectaba negativamente su desempefio.
Estos resultados demostraron que un alto porcentaje de empleados consideré que la
repeticion constante de tareas aumentaba la carga de trabajo, lo que pudo haber llevado

a un desgaste fisico y mental, reduciendo la eficiencia y motivacion,

30



Pregunta 5. ;Cémo calificaria ¢l tiempo disponible para realizar las tareas

asignadas en su drea?

Tabla §: Resultados de la pregunta 5

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy adecuado | 10
Adecuado 2 20
Poco adecuado h) 50
Inadecuado 2 20
Total 10 100

Grifico 6: Resultados de la pregunta 5

Pregunta 5

s Muy adecuado  ® Adecuado = Poco adecuado = Inadecuado

Interpretacién: El grifico 5 representa la distribucién de los resultados obtenidos,
realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 50% de los
encuestados considerd que el tiempo disponible para realizar las tareas asignadas era
"poco adecuado”, mientras que el 20% lo calificé como "inadecuado". Esto evidencié
una percepcion generalizada de insuficiencia en la asignacién de tiempo, lo que pudo
haber generado presion adicional sobre los trabajadores y afectado negativamente su
productividad y bienestar, Estos resultados indicaron que una gran parte de los
empleados sintié que no contaba con el tiempo suficiente para cumplir con sus tareas de
manera eficiente. Esta percepcion podria haber contribuido al aumento del estrés laboral

y a la disminucién de la calidad del trabajo.
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Pregunta 6. ;Las herr
R cLas herramientas y recursos disponibles en su drea son

suficientes para cumplir con la carga laboral?

Tabla 6: Resultados de la pregunta 6

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre ] 10
La mayoria de
veces 3 30
Algunas veces ) 20
Nunca 4 40
Total 10 100

Grifico 7: Resultados de la pregunta 6

Pregunta 6

u Siempre  » La mayoria de veces  ® Algunas veces  ® Nunca

Interpretacion: El grafico 6 representa la distribucién de los resultados obtenidos,

realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 40% de los

encuestados indicé que "nunca” contaban con herramientas y recursos suficientes para
cumplir con la carga laboral, mientras que el 20% afirm6 que esto ocurria "algunas

veces". Solo el 10% sefialé que "siempre” tenian los recursos necesarios. Esto evidencid

una deficiencia significativa
lo que pudo haber afectado directamente la eficiencia y calidad del trabajo realizado.

en la disponibilidad de herramientas y recursos adecuados,

Los resultados indicaron que una parte considerable de los empleados no disponia de

los recursos necesarios de manera constante, lo que probablemente redujo su capacidad
para realizar el trabajo de forma eficiente, Este déficit en los recursos podria haber

generado retrasos y afectado la calidad del trabajo.
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Pregunta 7. En r
g 7. En relacion con el trabajo en equipo dentro de su drea, jchbmo

lo calificaria?
Tabla 7: Resultados de la pregunta 7
~Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy efectivo 1 0

Efectivo 2 20

Regular 6 60

Ineficaz 1 10

Total 10 100
Grifico 8: Resultados de la pregunta 7

Pregunta 7
® Muy efectivo  ® Efectivo = Regular = Ineficaz
Interpretacion: El grifico 7 representa la distribucién de los resultados obtenidos,

10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 60% de los

bajo en equipo dentro de su 4rea como "regular”, lo que indico

por colaborar, habia aspectos que limitaban su

realizados a los
encuestados califico el tra
que, aungue existian esfuerzos

efectividad. Solo el 10% lo consideré "muy efectivo

como "ineficaz". Estos resultados evidenciaron que la dindmica de trabajo en equipo

presentaba oportunidades significativas de mejora.

" mientras que otro 10% lo califico
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Pregunta 8. ;La carga de trabajo en su drea afecta su bienestar fisico y
emocional?

Tabla 8: Resultados de la pregunta 8

Alternativa Frecuencia Porcentaje
No afecto | 10
Poco afecta 2 20
Moderadamente
afecta 6 60
Afecta mucho 1 10
Total 10 100

Grifico 9: Resultados de la pregunta 8

Pregunta 8

%

® Noafecto  ® Poco afecta = Moderadamente afecta  ® Afecta mucho

Interpretacion: El grafico 8 representa la distribucion de los resultados obtenidos,
realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 60% de los
encuestados percibié que la carga de trabajo "moderadamente afectaba" su bienestar
fisico y emocional. Esto evidenci6 que, aunque los empleados pudieron continuar con
res, existi6 un impacto considerable en su estado de salud y equilibrio

sus labo
emocional. Los resultados mostraron que una parte considerable de los empleados
experimentd efectos negativos moderados en su bienestar debido a la carga de trabajo.
Esto podria haber influido en su salud fisica y emocional, lo que resaltd la necesidad de
implementar estrategias para mejorar el bienestar general del equipo. Se sugirid que un
entorno laboral saludable y equilibrado podria contribuir a una mayor eficiencia y

productividad.
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Pregunta 9. ;Cree que las tareas en su Aren estdn blen organizadas y
distribuidas entre los trabajadores?

Tabla 9: Resultados de 1a pregunta 9

; Alternativa __ Frecuencia Porcentaje

Totalmente

. [ 10
organizadas

Bien organizadas 2 20
Regularmente

! | 10
organizadas

Mal organizadas 6 60

Total 10 100

Grifico 10: Resultados de 1a pregunta 9

Pregunta 9

4

U

» Totalmente organizadas = Bien organizadas

» Regularmente organizadas = Mal organizadas

Interpretacién: El grafico 9 representa la distribucién de los resultados obtenidos,
realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 60% de l¢.)'5
encuestados considerd que las tareas en su drea estaban "mal organizadas", lo que reflejo
una percepcion generalizada de desorganizacion en la distribucion de las tare.as.. Esta
situacion pudo haber generado ineficiencias y conflictos, afectando la productividad y
el ambiente laboral. Solo el 20% de los encuestados considerd que las tareas estaban
"bien organizadas", mientras que un 10% percibié una organizaciéon "totalmente
adecuada”. Los resultados indicaron que la gran mayoria de los trabajadores

perimentaron dificultades con la organizacion y distribucion de las tareas, lo que
ex

probablemente afecto la eficiencia y el clima laboral.
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Pregunta 10. ;Cémo calificarin el apoyo que recibe de sus compaiieros de

trabajo para realizar las tareas en su drea?

Tabla 10: Resultados de la pregunta 10

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy satisfactorio 2 20
Satisfactorio | 10
Poco satisfactorio 5 50
Nada satisfactorio 2 20
Total 10 100

Grafico 11: Resultados de la pregunta 10

Pregunta 10

_

: : T S A S SafeRiMB 5D
= Muy satisfactorio ® Satisfactorio ® Poco satisfactorio = Nada satisfact

Interpretacion: El grifico 10 representa la distribucién de los resultados obtenidos,
realizados a los 10 trabajadores que son el 100% de los encuestados, el 50% de -los
encuestados considerd que el apoyo recibido de sus compaiieros era "poco satisfaf:tono“,
lo que indico una percepcion de falta de colaboracién y apoyo en e-l .t'rabajo. Los
resultados mostraron que una gran parte de los empleados no percibid un ap(’)yo
parte de sus compaiieros. Solo el 20% de los encuestados considerd el

adecuado por S : ; o
" satisfactorio”, mientras que otro 20% lo calificé como "nada satisfactorio".
apoyo "muy ) . . d
Esto evidenci6 una oportunidad significativa para mejorar la cohesion y colaboracién
sto evi

tre los miembros del equipo, lo que podria contribuir a un ambiente de trabajo mas
entre los mi ’

eficiente y armonioso.
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Ficha de observacion:

Descripcidn de los puestos observados:

Puestos observados: ciones e
\ER i '
s: Se llevaron a cabo observaciones en los puestos de trabajo

de confecci i1ser i
cidn y disefio, y en las areas de bordado y sublimacién de ropa deportiva.
Tareas principales observadas:

Confeccion: Corte de tela, ensamblaje de piezas, control de calidad.

Disefio: 16 i isefi { i i
. 0: Creacion de patrones y ajuste de disefios segun las especificaciones de
los clientes.

Bordado y sublimacién: Impresién y bordado de disefios en la ropa deportiva.
Duracion promedio de las tareas:
La duracién promedio de las tareas observadas fue de 1.5 horas para el corte de

tela, 2 horas para el ensamblaje de piezas, 1 hora para el control de calidad, 1.5 horas

para la creacion de patrones y 1.5 horas para la impresion y bordado.

Tabla 11: Resultados de la ficha de observacién

Criterio Si No Observaciones
: Algunos puestos de trabajo tienen mas tareas asignadas de
Excesol(;i.e tarea(sizs 152 ;;‘ilzs X las que pueden manejar en el tiempo disponible, lo que
para £l Hempo-tiop genera sobrecarga.
Falta de recursos 0 X En éreas de disefio y sublimacion se observ una falta de
herramientas equipos adecuados para realizar las tareas eficientemente.
Periodos prolongados sin Se identificé que algunos trabajadores no toman descansos
descanso adecuados, lo que podria afectar su rendimiento.
Falta de claridad en las X Algunos trabajadores no tienen claridad sobre ciertas tareas
responsabilidades secundarias, lo que genera confusion y retrasa los procesos.
Trabajo fuera del horario En algunos puestos se registré trabajo fuera del horario
laboral laboral debido a la sobrecarga de tareas.
o | Se observd estrés visible en algunos trabajadores,
Estrés ewc'iente en ¢ X especialmente en aquellos con tareas adicionales o mal
trabajador distribuidas.
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ANALISIS DE LA FICHA

La ficha de observacion muestra que en la tienda se presentan varias dificultades
que afectan el rendimiento de los trabajadores. Se observa que existe un exceso de tareas
asignadas para el tiempo disponible, lo que provoca una sobrecarga en algunos puestos.
Ademds, en 4reas especificas como disefio y sublimacion, se detecta la falta de recursos y
herramientas adecuados, lo que dificulta la realizacion eficiente de las actividades.

También se evidencia que los trabajadores no tienen suficientes periodos de descanso, lo

que puede impactar negativamente su rendimiento. La falta de claridad en las

responsabilidades genera confusién sobre las tareas secundarias, retrasando los procesos.
dos a trabajar fuera del horario

Debido a la sobrecarga, algunos empleados se ven obliga
o desequilibrado.

laboral, lo que, sumado al estrés visible, indica un ambiente de trabaj

Resultados clave:

Exceso de tareas asignadas en relacién con el tiempo disponible.
Falta de recursos y herramientas adecuadas, especialmente en disefio y sublimacion.
Periodos prolongados sin descansos adecuados.

Falta de claridad en las responsabilidades y tareas.

Trabajo realizado fuera del horario laboral.

Evidencia de estrés en los trabajadores.

Identificacién de problemas especificos:

Problemas observados relacionados con la sobrecarga laboral:

Exceso de tareas asignadas en relacién con el tiempo disponible para realizar las

tareas de manera eficiente.

Falta de recursos, como magquinaria de bordado y equipos de sublimacién, lo que

retrasa el cumplimiento de las tareas asignadas.

Periodos prolongados sin descanso, lo que lleva a una disminucion de la

productividad y mayor fatiga entre los trabajadores.
Trabajo fuera del horario laboral, lo que contribuye al agotamiento de los
empleados y afecta su rendimiento.

Estrés evidente en los trabajadores debido a la carga de trabajo excesiva y la falta

de una organizacién adecuada.
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Impacto en la eficiencia de| trabajador:

Los problemas identi
! s ide isminucio ienci
I as 1dentificados generaron una disminucion en la eficiencia de los

abajadores A ivi
trabajadores, con una menor productividad y calidad en el trabajo realizado.

El estrés i
y la fatiga provocaron errores en la ejecucion de las tareas y retrasos en

los plazos de entrega.

Observaciones adicionales del proceso de trabajo:

Se observé una falta de planificacion y distribucion equitativa de las tareas, lo que

provocd una carga desigual entre los trabajadores.

En algunos casos, los trabajadores no tenian claridad sobre las prioridades de sus

tareas, lo que causo confusion y bajo rendimiento.

7.4.2. Resultados del Objetivo 2
Objetivo 2: Definir las responsabilidades y tareas especificas de cada puesto de

trabajo dentro de la tienda para asegurar una mayor claridad respecto a las actividades de

confeccidn y disefio.

Responsabilidades y tareas en confeccion:

Responsabilidades:

Garantizar la calidad de la confeccion: Asegurarse de que todas las prendas

producidas cumplan con los estandares de calidad establecidos en cuanto a costuras,

terminados y medidas.

Cumplir con los tiempos de produccion: Trabajar dentro de los plazos establecidos

para la entrega de las prendas, asegurando la eficien

calidad.

cia en el proceso sin comprometer la

Colaborar con el equipo de disefio: Comunicar cualquier dificultad o necesidad de

ajuste en los disefios para asegurar que la prenda sea viable y funcional en términos de

confeccién.

pieza del drea de trabajo: Asegurar que la zona de
buye a un ambiente de trabajo

Mantener el orden y lim
confecci6n esté organizada y libre de peligros, lo que contri

seguro y eficiente.
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de las [chd“ cua
ad Al ¢ Hd S¢ detee
0 S dLlLLlC“ CIrores en el patr('m oen la pr()dUCCi(’)n.

Tareas:

Preparar los materiales para |a confeccion:

Seleccionar |
as | ' i ;
telas y materiales necesarios segln los patrones proporcionados por

el diseniador.

Cortar .
las telas conforme a los patrones establecidos, asegurando que las piezas

estén alineadas para un ajuste adecuado.
Coser las piezas de acuerdo al disefio:

Utilizar maquinas de coser industriales para ensamblar las piezas de tela, siguiendo

el patrén y las especificaciones de disefio.

Realizar las costuras con precisién, asegurandose de que no haya fruncidos o
costuras desalineadas.
Ajustar la prenda durante la confeccion:

Realizar pruebas de las prendas a medida que se van confeccionando para

asegurarse de que los cortes y los ajustes sean los correctos.
Hacer ajustes en el patrn si es necesario para garantizar que la prenda se ajuste

correctamente al cliente.

Verificar la calidad de las costuras y acabados:
Inspeccionar cada prenda en busca de posibles defectos de costura, como hilos
sueltos, costuras irregulares 0 Zonas mal cosidas.

Corregir cualquier error antes de finalizar la prenda.

Realizar el ensamblaje final de la prenda;

Una vez confeccionada, unir las piezas finales, como botones, cremalleras, o

cualquier otro detalle de terminacion.
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Realizar un ulti
3 1Mo conty i
rol de calidad para asegurarse de que la prenda esté lista

para ser entregada para su sublimacion o bordado
« .

Organizar y almacenar la ropa confeccionada:

Guardar las prei

das ; ; p
: p Yya confeccionadas en un lugar adecuado, separandolas por tipo
y tamano para facilitar su posterior proceso

Responsabilidades y tareas en discfio:

Responsabilidades:

Desa PR : :

rrollar conceptos de disefio para la ropa deportiva: Crear disefios innovadores
funci . : .

y ionales para las prendas, teniendo en cuenta tanto la estética como la comodidad y

el rendimiento deportivo.

Asegurar la viabilidad del disefio: Verificar que los disefios sean técnicamente
viables para la confeccion y que se ajusten a los materiales y procesos de produccién

disponibles.

Colaborar con el equipo de confeccién y sublimacién: Proporcionar detalles y

especificaciones claras a los equipos de confeccion y sublimacién para garantizar que los

disefios se reproduzcan correctamente.

Mantenerse actualizado en tendencias de moda y tecnologia: Estar al tanto de las

altimas tendencias en ropa deportiva y nuevas tecnologias de tela y estampado para ofrecer

disefios que estén a la vanguardia del mercado.

Garantizar que los disefios cumplan con los estindares de la marca: Asegurarse de

que todos los disefios reflejen la identidad visual y los valores de la empresa, manteniendo

la coherencia en la linea de productos.

Tareas:

Crear bocetos y patrones de disefio:

Elaborar bocetos iniciales que representen las ideas de disefio.

Crear patrones detallados que indiquen las dimensiones exactas de las prendas y

los detalles que deben incluirse en la confeccion.
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Seleccionar materiales y tejidos adecuados
s 0S:

Elegir telas y :
as y matenales < i kB
que se alineen con las necesidades de la prenda (por

ejemplo, t i ,
jemplo, telas transpirables, elésticas o de secado répido para ropa deportiva)

Consultar con i
el equ 5
quipo de confeccion sobre las mejores opciones de materiales

para asegurar la viabilidad y la comodidad de la prenda.
Disefiar grdficos y detalles visuales para sublimacion o bordado:

Crear los grafi :
graticos, logotipos y detalles visuales que se aplicaran a las prendas

mediante sublimacién o bordado.

Ascgurarse de que estos detalles complementen el disefio general de la prenda y

sean adecuados para los procesos de estampado.
Preparar fichas técnicas:

Elaborar fichas técnicas con especificaciones detalladas sobre las prendas,

incluyendo materiales, medidas, colores, detalles graficos y cualquier otro aspecto
relevante para la produccion.
Asegurar que las fichas sean claras y faciles de entender para el equipo de

confeccion y sublimacion.

Revisar y aprobar prototipos:

Supervisar la creacion de prototipos para evaluar como se ve el disefio final y

realizar ajustes si es necesario.

Aprobar los prototipos antes de pasar a la produccion en masa.

Ajustar y modificar disefios segln retroalimentacion:

Recibir retroalimentacion del equipo de confeccién o de los clientes y realizar

ajustes en los disefios pard mejorar la funcionalidad o el aspecto estético de las prendas.

Colaborar en la seleccion de coloresy combinaciones de telas:
s de colores y las telas que mejor se adapten a las

Elegir las combinacione

necesidades de los clientes y que estén alincadas con las tendencias del mercado.
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Realizar pruebas y ajustes de ajuste op prendas:

) \ o A tC l H ° 8 § I S

necesario.

7.4.3. Resultados del Objetivo 3

Objetivo 3: !
) Presentar el manual de funciones al personal mediante una

socializacion para una adecuada organizacién funcional,

Resultados alcanzados:

Desarrollo y presentacién del manual de funciones:

Se elabord un manual de funciones detallado que describe las responsabilidades y
tareas de cada puesto de trabajo dentro de la tienda, especialmente enfocado en las areas

de confeccion y disefio.

El manual fue disefiado para ser claro, comprensible y accesible para todo el

personal, con el fin de facilitar su implementacién y comprension.
Socializacion del manual con el personal:

Se organizé una sesién de socializacion del manual de funciones en la que

participaron todos los empleados de la tienda, desde los operativos hasta los gerenciales.

Durante la socializacién, se explicaron en detalle las responsabilidades y tareas de
cada puesto, destacando la importancia de su cumplimiento para asegurar el

funcionamiento eficiente de los procesos de confeccion y disefio.

Compromiso del personal con las nuevas responsabilidades:

Después de la socializacion, el equipo demostré un compromiso renovado con sus
responsabilidades, evidenciado en una mejora en la organizacién y coordinacién de las

actividades diarias en las 4reas de confeccion y disefio.

La socializacién del manual permitié que los empleados comprendieran como sus
tareas se integran en el proceso global, lo que resultd en una mayor cohesion y trabajo en

equipo, Se adjunta el manual desarrollado para la tienda de confeccién de ropa deportiva

Archidona Sport:
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1. Introduccién

El Manual de Funciones de la tienda de confeccién de ropa deportiva ‘Archidona Sport’
es un documento fundamental que detalla las responsabilidades, competencias y roles
de cada puesto dentro de la organizacién. Este manual tiene como objetivo principal
optimizar el desempefio interno, promover una comunicacion efectiva y garantizar que
todos los colaboradores comprendan claramente sus tareas y cémo estas contribuyen
al logro de los objetivos empresariales.

En un entorno competitivo como el de la confeccién de ropa deportiva, donde la
calidad, la innovacién y la puntualidad son factores clave para el éxito, es esencial
contar con una estructura organizativa clara. Este manual no solo define las funciones
de cada integrante del equipo, sino que también sirve como una guia para la evaluacién
del desempefio, la identificacién de 4reas de mejora y el disefio de estrategias de
capacitacion y desarrollo profesional.

Ademds, el documento esta disefiado para fortalecer la alineacion entre los procesos
internos y las necesidades del mercado, asegurando que ‘Archidona Sport’ se
mantenga como un referente en calidad y servicio. También facilita la integracion de
nuevos empleados, ofreciendo una vision clara de las expectativas y el funcionamiento

general de la tienda.
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2. Objetivos del Manual

Definir de manera precisa las funciones, responsabilidades y competencias de cada
puesto dentro de la tienda, asegurando que cada empleado conozca sus tareasy cémo
su desempefio contribuye al éxito general de la tienda.

Proporcionar procedimientos claros y estandarizados para las operaciones diarias de
la tienda, lo que permitird mejorar la eficiencia, reducir errores y aumentar la
productividad en todas las dreas, desde la produccién hasta las ventas.

Fomentar la colaboracién y comunicacién fluida entre los distintos departamentos de
la tienda (produccion, ventas, almacén y disefio), garantizando que todos trabajen de
manera sincronizada para lograr los objetivos de la tienda.

Establecer un marco claro de politicas internas que los empleados deben seguir,
relacionadas con seguridad, calidad, horarios laborales, y atencién al cliente, con el fin
de crear un ambiente de trabajo organizado y eficiente.

porcionando

Servir como base para la formacién y desarrollo continuo del personal, pro
ntos Y

las pautas necesarias para que los empleados adquieran los conocimie
habilidades necesarias para cumplir con sus responsabilidades de manera efectiva.
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3. Estructura Organizaclonal

Figural: organigrama con sus respectivos cargos y representantes

Luisa Cardenas
Rol: Secretaria

Felipe Medina Cristian Chiliquinga Jose Chiliquinga
Rol: Encargado de Rol: Disefiador Rol: Encargado de
produccion Almacen
LtisCﬁiiiquinga Oswaldo Potosi Jennifer Fei‘i_'pe Bertha Simba
fol: Operario Rol: Mantenimiento Naranjo ?ﬂﬂldas Rol: Inventarios
Rol: Vendedor || Rol:Receptor

Elaborado por: Shiguango Maria Fernanda
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Nombre del cargo Gerente

Ar’ea Gerencia
Numero de cargos 1
Conocimiento Contabilidad, Administracién

En caso de ausencia lo sustituye Secretaria

El Ge!'er‘lte es el encargado de la direccion general de la tienda, asegurando el

cumplimiento de los objetivos estratégicos, supervisando el desempefio de todos

:;S departamentos y velando por el buen funcionamiento de las operaciones
iarias.

Funciones

e Supervisar y coordinar las actividades de todos los departamentos (produccion,
ventas, almacén).

» Establecer objetivos de ventas y seguimiento de su cumplimiento.

« Gestionar las relaciones con proveedores y clientes.

» Administrar el presupuesto de la tienda y optimizar los recursos.

Supervisar el cumplimiento de las politicas internas y procedimientos

operativos.

« Gestionar el reclutamiento, seleccion y formacion de personal.

Realizar reportes periédicos sobre el desempefio de la tienda a la direccién

superior.

Responsabilidades:
Asegurar el correcto funcionamiento y coordinacion entre los departamentos.

L]
Disefiar e implementar estrategias comerciales efectivas.
Garantizar el cumplimiento de los objetivos de ventas.

Mantener relaciones estratégicas con proveedores y clientes para mejorar la

operacion.
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Procedimiento de Confeccién de Ropa Deportiva
Objetivo:

Garantizar la produccién de prendas deportivas de alta calidad, siguiendo los
estandares establecidos.




Nﬁm@_@g_gargos ; nea de produccion

"~ Conocimiento

Nombre del cargo I_-
e ~Produccién L

Procesos de confeccién, Textil y
| Materiales
Operario

“En caso de ausencia lo susfituye -

| .
 Elencargado de produccién se encarga de coordinar y supervisar todo el proceso de

 confeccion de la ropa deportiva, garantizando la calidad y los tiempos de entrega
~ establecidos

—

Funciones:

« Supervisar la linea de produccion y el trabajo de los operarios.

« Controlar el cumplimiento de los plazos de produccion.

« Coordinar con el encargado de almacén para el suministro adecuado de
materiales.

« Identificar &reas de mejora en el proceso productivo y proponer soluciones.

Responsabilidades:
« Asegurar que los productos se fabriquen siguiendo los estandares de calidad.

« Controlar la cantidad y calidad de la ropa confeccionada.




Procedimiento de Control de Calidad

Asegurar que todas las prendas cumplan con los estindares de calidad establecidos

por la tienda.




El disenador textil es responsable de crear los disefios de las prendas deportivas,
adaptandose a las tendencias del mercado y las necesidades de los clientes.

Disefiador Textil
_Disefiador Textil

Nomerodecargos |
 Conocimiento | Disefio y Moda Deportiva o
~ En caso de ausencia lo sustituye =~ | Operario S e

Funciones:

Crear y desarrollar nuevos disefios de ropa deportiva segun las tendencias del
mercado y las demandas de los clientes.

Realizar prototipos y muestras de las prendas antes de la produccién en masa.
Trabajar en conjunto con el encargado de produccién para asegurar la
viabilidad técnica de los disefos.

Investigar y seleccionar los materiales adecuados para cada tipo de prenda.

Crear catalogos y presentaciones para la promocién de los nuevos disefios.

Responsabilidades:

Asegurar que los disefios sean funcionales, cémodos y estéticamente

atractivos.
Mantenerse actualizado sobre las ultimas tendencias en moda deportiva.
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Procedimiento para el Disefiador Textil

Objetivo:
Creacién, desarrollo y supervisién de los disefios de ropa deportiva, asegurando que
cumplan con las tendencias del mercado, los estdndares de calidad y las necesidades

de los clientes.

Recepcion de
solicitud de disefio

Seleccion de
—»-| materiales y
colores

Bocetado y
propuesta de
disefio

y anélisis de
tendencias

Digitalizacion y

W”;Zg’:‘?:diﬁcar Presentacion del disefio gi—s| desarrolio del
e —N para aprobacién patron
Si

Entrega a

~ produccion

Elaborado por: Shiguango Marla Fernanda
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ROTENS S ohgs _ o Encargado de Almacén

"Namero de cargos — Encargado de Aimacén
Numero de cargos e e

GontiGIanto “Clasificacién y organizacién

_E" caso de ausencia lo sustituye Encargado de Inventario

El encargado de almacén se encarga de garantizar que los productos estén
disponibles y organizados para la venta y produccion.

Funciones:
« Mantener el almacén ordenado y clasificado segun categorias de pedidos.

« Realizar conteos fisicos periédicos y verificar que coincidan con los registros

del sistema.

Responsabilidades:

e Identificar oportunidades para mejorar el almacenamiento y distribucion,

minimizando pérdidas y costos innecesarios.
e Garantizar que las condiciones del aimacén sean adecuadas para preservar la

calidad de los materiales.
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Procedimiento para el encargado del almacén

Objetivo

E
El tnc?\r'gad‘o del Almacén es responsable de [a gestién, organizacion y control de los
materiales, insumos y productos terminados dentro del almacén, asegurando un flujo
eficiente de la mercancfa.

Mantenimiento del

almacen

Talla, color, tipo de
Organizar por:—-| telay orden de
entregas.

lasificacién y ubicacién de

productos

Gestion de stock y 5 | Realizar pgc_lido de
- abastecimiento reposicion

Si

Preparacion y

ConF:nua‘f; | despacho de
monitore productos

Elaborado por: Shiguango Marla Fernanda
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oMby oD | Operario

Nimero de cargos S LI
Sopnoi o - , Costura, Manejo de maquinas
En caso de ausencia lo sustituye Suplente del operario

El operario es responsable de realizar tareas de producci6n en la linea, siguiendo
o ‘esté‘ndares de calidad y los procedimientos establecidos, para asegurar [a
eficiencia y el cumplimiento de los plazos de fabricacién

e

Funciones:
« Operar las maquinas y equipos de la linea de produccion.

. Realizar las tareas asignadas en el proceso productivo siguiendo los
procedimientos establecidos.
« Asegurar que los productos sean fabricados segun los estandares de calidad.

« Reportar cualquier irregularidad o fallo en las magquinas o en el proceso de

produccion.
. Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

Responsabilidades:
« Asegurar que los pro

Cumplir con los plazos de produccion y las metas diarias.
Colaborar en la mejora continua del proceso productivo y reportar cualquier

ductos cumplan con los requisitos de calidad establecidos.

area de mejora.
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Procedimiento para el operario

Objetivo:

El Ope‘rario de Confeccién es responsable de la produccién eficiente de prendas
deportivas, asegurando calidad y cumplimiento de los tiempos de entrega.

Elaborado por: Shiguango Maria Fernanda

Corte de telas

Confeccion de
- prendas

Corregir defectos

/

A

evision de costur

¥

Acabados y
terminaciones

L Si
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Nombre del cargo Encargado de Mantenimiento

“Numero de cargos :

F(:onocimiento Manejo y reparacién de méaquinas de
N . | coser

 En caso de ausencia lo sustituye Suplente  del  encargado  de

El ér'vea de. mantenimiento tiene la responsabilidad de garantizar el buen estado y
funcionamiento de las maquinas, equipos e instalaciones, mediante la aplicacion
de planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Mantenimiento

Mantenimiento

I

Funciones:

Responsabilidades:
las maquinas y equipos estén en optimas condiciones para

Ejecutar el mantenimiento preventivo de las maquinas y equipos.
Realizar reparaciones y ajustes en los equipos para garantizar su operatividad.

Supervisar y asegurar el correcto funcionamiento de las instalaciones.

Coordinar con proveedores y técnicos externos cuando se requieran servicios

especializados.
Mantener un registro detallado de las intervenciones y revisiones realizadas en

los equipos.
Aplicar normativas de seguridad en el mantenimiento de equipos €

instalaciones.

Garantizar que

evitar interrupciones.
Reducir los tiempos de inactividad por fallas técnicas.

Implementar estrategias de mantenimiento preventivo para prolongar la vida util

de los equipos
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Procedimientos para Mantenimiento

Objetivo:

Garantizar el corre '
cto funcionamiento de los equipos de confeccion, prevenir fallos y

minimizar tiempos de inactividad.,

Mantenimiento Maguinas de
: confeccién,
programado " sublimaciény
_dlliﬁa o
rllmy:)leza, engrase,
Revision diaria de: calibracion
)
Revision del estado de la
maquinas
Deteccion de fallas Continuar
_ fo:averlas operacion
ji
Aplicar
mantenimiento
correctivo
1 Registro del
mantenimiento
Supervisién del roallzaido (fecha,
~ rendimiento de 1as acciones y
méaquinas observaciones)

Elaborado por: Shiguango Marfa Fernanda
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Nombre del cargo
Area - Vendedor 7

Numero de cargos \1_/endedor
Conocimiento ' :

e e
En caso de ausencia lo sustituye Estrategias en Ventas

_ Secretaria -

El vendedor ti .
e roor trgne la responsabilidad de promover y vender los productos de la
» Proporcionando una atencién al cliente excepcional.

 EySmeTe.

- Funciones:
» Atender a los clientes de manera amable, profesional y eficiente.

« Brindar informacién detallada sobre los productos y sus caracteristicas.
« Realizar el proceso de ventas, incluyendo la facturacién y cobro.

» Gestionar la reposicion de productos en la tienda.

« Mantener el drea de ventas limpia y ordenada.

« Realizar el seguimiento de clientes y sugerir productos adicionales.

« Participar en actividades de promocién y marketing de los productos.

Responsabilidades:
e Cumplir con los objetivos de ventas establecidos por la gerencia.
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Procedimiento de Venta y Entrega de Productos
Objetivo:

Asegurar que los producto
p § sean entregados correctamente al cliente, de acuerdo con

el pedido realizado.
Recepcion del
cliente

 J

A
X .
esoramiento y segun preferencias
recomendacién de resupuesto
= productos J ¥R
|
Prueba de prendas
Ofrecer
alternativas o
promociones

Cierre de la venta

[ .

Facturacion y

r_ cobro

Entrega del
producto y
~ despedida

Registro de la
venta en el sistema

Elaborado por: Shiguango Maria Fernanda
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Nombre del cargo
=
Numero de cargos

" Conocimiento

"I Procedimientos de recepcion

[ |_Procedimientos de revBpL=
" En caso de ausencia lo sustituye Encargado de Almacén

E.I rgoep‘tor es responsable de receptar, gestionar el almacenamiento, control y
distribucion de productos y materias primas

_Recaptor

" Receptor -
TP

I

—

Funciones:

Responsabilidades:
« Asegurar que los productos sean

danos.

'« Gestionar la entrada y salida de productos en el almacen.
« Organizar el aimacenamiento y distribucion de produ
« Gestionar la recepcién de productos y su clasificacion.

almacenados de forma adecuada para evitar

ctos de manera eficiente.
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Procedimiento de receptor

Objetivo:

Enc i i
n argadg de recibir, verificar y registrar la mercancla que Ingresa al establecimiento,
asegurando que los productos cumplan con los estdndares de calidad y cantidad requeridos.

Verificacion de la

‘mercancia J

Documentacion

 J

F

Firmar y sellar los
documentos de recepcion
una vez verificada la

mercancia.

Elaborado por: Shiguango Marfa Fernanda
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Nofore T CAIGO Inventario
r Inventario

_Numero de cargos :
CONGENNBE “Procedimianios de inventario

' En caso de ausencia lo sustituye | Gerente @ S

|

El encargado de los inventarios se responsabiliza por llevar el control y distribucion
de productos y materias primas, asegurando un inventario organizado y eficiente.

Funciones:
« Controlar el inventario de materias primas y productos terminados.

« Coordinar con el encargado de produccién para el suministro de materiales

necesarios.
« Realizar inventarios periédicos y reportar cualquier discrepancia.

Responsabilidades:
« Controlar la rotacién de productos para evitar obsolescencia.
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Procedimientos para el inventario

Objetivo:

Garantizar el control eficiente del inventario de ropa deportiva en la tienda o almacén,

asegurando la correcta recepcién, almacenamiento, registro y monitoreo de

Recepcion de
< Mercaderia >
i
Verificacién

periddica del
inventario

existencias.

verificacion de
facturas y
documentos

|dentificacion de

discrepancias

Si

l

Reportar y corregir

diferencias

.Generacibr:’ de (entradas,
. i;lfn?’;f:'l;; o‘ salidas, pérdidas)

Elaborado por: Shiguango Marla Fernanda
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CRONOGRAMA

Jéndela  [04-02-2025 10:00 a 13:00 |de Funciones la tienda|Maria Shiguango  [$160
ficina de de confeccién de ropa
erencia deportiva Archidona

Sport.

w dela | i - Socializar el Manua

ina de ) de Funciones por

erencia  [04-07-2025 10:00 a posibles integrantes glr?ria $160
13:00 nUEvos iguango

2ion de Ia Socializar el Manual

fitina de ) de Funciones por M

erencig  [04-12-2025 10:00 a motivo de aumento & arfa $160
13:00 de personal por higuango

temporada
\\“——
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H. CONCLUSIONES

A través de encuestas y fichas de observacion, se logré detectar las areas con
mayor carga laboral dentro de la tienda, obteniendo un 70% de critefios que
manifiestan que las tareas repetitivas generan sobrecarga laboral, el 50% de los
trabajadores manifiestan que existe una deficiente distribucién de trabajo y esto
genera carga laboral, mediante estos resultados se permiti6 comprender las tareas que
generan sobrecarga y plantear estrategias efectivas para optimizar la distribucién del

trabajo, promoviendo un ambiente laboral més equilibrado y eficiente.

La delimitacién clara de funciones y tareas por puesto de trabajo mejor6 la
organizacién y productividad del equipo. Esto permiti6 reducir confusiones en la
asignacion de actividades, asegurando que los procesos de confeccion y disefio se

desarrollen con mayor eficiencia y sin duplicacién de esfuerzos.

La presentacion del manual de funciones al personal facilitd la comprension
de sus roles dentro de la tienda, promoviendo una mejor coordinacion 'y
comunicacion. Esta iniciativa contribuyé a una organizacién mas estructurada y

funcional, asegurando que cada trabajador conozca sus responsabilidades y los

procedimientos adecuados.
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I. RECOMENDACIONES

Después de haber concluido y analizado la situacion, se recomienda establecer
evaluaciones periddicas mediante encuestas y observacion. Esto permitira detectar de
manera oportuna aquellas dreas donde se evidencia una sobrecarga laboral, lo que
posibilitaré realizar ajustes precisos en la distribucion de tareas y responsabilidades.
Este enfoque proactivo no solo ayuda a identificar los puntos criticos antes de que se
conviertan en problemas mayores, sino que también promueve una cultura de mejora

continua y bienestar para el equipo.

Ademds, se debe elaborar y actualizar las descripciones del puesto detallado.
Es fundamental que cada trabajador conozca en profundidad sus funciones, lo que
contribuye a evitar duplicaciones de esfuerzos y el desorden en la ejecucion de tareas.
Una clara y precisa de cada rol permite al personal tener una vision completa de sus
responsabilidades, facilitando la coordinacion interna y la optimizacién de los

procesos. Asimismo, contar con documentos actualizados que respaldan la toma de

decisiones y la evaluacién de desempefio.

Asi también, se debe organizar sesiones de socializacién en las que se presente
el manual de funciones de manera interactiva. Estas reuniones ofrecen un espacio para

que el personal conozca a fondo los lineamientos y procedimientos establecidos,

permitiendo aclarar dudas y recoger retroalimentacion valiosa que puede enriquecer

el contenido del manual. La interaccion directa y el intercambio de ideas fomentan un

ambiente colaborativo y garantizan que el manual sea una herramienta viva,

ajustandose a las necesidades reales del equipo y la organizacién.
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e K. ANEXOS
ANEXO 1. Solicitud de Autorizacion g 1 empresa Archidona Sport
| Spor

Tena, 14 de noviembre de 2024

Martha Cecilia Chanaluisa Cuchipe

Propictaria del local ARCHIDONA Sports
Solicitando.

B st e ke
R s o o, 0S. . cudo aflte usted con la' ﬂnahda}d de sPIIC{taT

‘ permita realizar un trabajo de investigacion
denominado Elaboracién de un manual de funciones para la tienda de
confeccion de ropa deportiva ‘Archidona Sport’, y a su vez proponerle la
pre.sentacién. del producto final de la investigacién, e implementar un plan de
mejora continua. Su apoyo es fundamental para que pueda llevar a cabo este
proyecto como parte de mi Titulacién De Integracion Curricular, requisito
indispensable para culminar mis estudios como Tecnéloga en Administracién. Le
aseguro que el desarrollo de la investigacién no afectars el normal funcionamiento
de su establecimiento, ya que se realizar4 principalmente a través de encuestas. Este

proceso serd breve y no requeriré la suspension de actividades en su tienda, por lo
que solicito su AUTORIZACION.

Por la atencién que se dé a la presente quedo muy agradecida.

Atentamente,

G-

Marfa Fernanda Shiguango Tapuy

Teléfono: 0998303022 .
E-Mail: mariashiguango2003@gmail.com
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ANEXO 2. Respuesta de Ia eMpresa

CARTA DE ACEPTACION
Tena, 15 de noviembre de 2024

ASUNTO: Autorizacién

De mi consideracién

En atencién del oficio s/n de fecha 15 de noviembre del 2024, suscrito por las scilorita

Maria Fernanda Shiguango Tapuy, con cédula de Identidad namero 1500948540, cn

calidad de estudiante de la Carrera de Tecnologia Superior en Administracién del Instituto

Superior Tecnolégico Tena, del Quinto semestre Paralelo ‘C’, en el cual solicita se

autorice realizar el trabajo de Titulacién, al respecto debo manifestar que 5¢ AUTORIZA

para que la sefiorita estudiante antes mencionada, realice el trabajo de Titulacién, bajo la

modalidad del trabajo de integracién curricular (TIC) con el Tema: Elaboracién dc un

manual de funciones para la tienda de confeccién de ropa deportiva ‘Archidona

Sport’
Para los fines pertinentes,

Atentamente,

s

Martha Cecilia Chanaluisa Cuchipe
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ANEXO 3. Encuesta realizada a los trabajadores de 1a empresa

ENCUESTA

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA TIENDA
DE CONFECCION DE ROPA DEPORTIVA ‘ARCHIDONA SPORT’

Objetivo: El objetivo de la presente encuesta es de caréicter netamente académico.
La informacion obtenida servira para desarrollar un analisis de la carga laboral y la
distribucion de tareas en la tienda “Archidona Sport”. Esto permitira identificar las
areas criticas en los procesos de confeccién, disefio, sublimacién y bordado, con el
fin de optimizar la organizacién y mejorar la eficiencia laboral dentro de la tienda.

Indicaci(?nes Generales: Lea detenidamente cada pregunta y seleccione el item
que considere pertinente con la mayor sinceridad posible, el documento es con
fines estrictamente académicos y es de total confidencialidad.

Edad

Menos de 18

[ 1825
[ 2636
[ 3645
[ 4655

Mas de 55

Género:

] Masculino
[ Femenino
[ otros
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D Muy equilibrado
C rquilibrado
D Poco equilibrado
D Desigual

2. ;Las tareas en su drea le permiten mantener un ritmo de trabajo constante

y eficiente?

3 Siempre
C casi siempre
Ej A veces

D Nunca

3. ;Cuanto considera que la carga de trabajo en su 4rea afecta su
desempeiio?

: No afecta
D Poco afecta

D Moderadamente afecta

D Afecta mucho

4. En su area de trabajo, ;considera que las tareas repetitivas generan

sobrecarga laboral?

Ej Totalmente de acuerdo

Ej De acuerdo
D En desacuerdo

D Totalmente en desacuerdo
5. ;Como calificaria el tiempo disponible para realizar las tareas asignadas

en su area?
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-

D Muy adecuado
D Adecuado
E Poco adecuado
D Inadecuado

6. ; i i ¢
(,La.s herramientas y recursos disponibles en su 4rea son suficientes para
cumplir con la carga laboral?

: Siempre

I mayoria de veces
[ Algunas veces
: Nunca

7. En relacién con el trabajo en equipo dentro de su 4rea, ;cémo lo calificaria?

E Muy efectivo

D Efectivo
1 Regular
E:l Ineficaz

8. ;La carga de trabajo en su drea afecta su bienestar fisico y emocional?

Ej No afecta
D Poco afecta

B Moderadamente afecta

D Afecta mucho

9, ;Cree que las tareas en su drea estdn bien organizadas y distribuidas entre
los trabajadores?

] Totalmente organizadas

D Bien organizadas
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] Regularmente organizadas

] Mal organizadas

10. ; Cémo calificaria el apoyo que recibe de sus compaiieros de trabajo para

realizar las tareas en su drea?

] Muy satisfactorio

E Satisfactorio

] Poco satisfactorio

[] Nada satisfactorio

GRACIAS POR SU COLABORACION

Elaborado por:

==

ESTUDIANTE

P

0 3:
Ing. Martha Janina Duarte Mora
TUTOR
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ANEXO 4. Ficha realizada a cadg carga laboral

Ficha de Observacién de Carga Laboral
1. Datos Generales

Nombre del Observador:
Fecha de Observacién:
Area o Departamento:
Puesto de Trabajo Observado:
Nombre del Trabajador Observado (Opcional):

2. Descripcién del Puesto de Trabajo

e Tareas Principales:
1.

2.
3
o Tareas Secundarias:
1.
2, :
o Duracién Promedio de las Tareas (Horas/Minutos):
o Tareal:
o Tarea?2:

3. Criterios de Observacién

Marcar con una ""X" cuando se identifique la situacién observada.

Criterio Si No Observaciones

Exceso de tareas asignadas para el tiempo disponible

Falta de recursos o herramientas
Periodos prolongados sin descanso

Falta de claridad en las responsabilidades
Trabajo fuera del horario laboral

Estrés evidente en el trabajador

4. Identificacion de Problemas Especificos

Problemas observados relacionados con la sobrecarga laboral:
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* Impacto en la eficiencia del trabajador:

» Observaciones adicionales del proceso de trabajo:

Firma del Observador

Nombre y Firma:

Cargo:

79



ANEXO 5. Evidencias Fotograficas
Fotografia 1

Realizacién de Ficha de Observacion a cada carga laboral

Fotografia 2

Se observa a los trabajadores en la socializacion
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