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INTRODUCCION

La Corporacion Union de Organizaciones Campesinas Agropecuarias Alianza
Chillanes con sus siglas (UNOCACH), dedicada a la produccién y comercializacion
del maiz en mote pelado surge del trabajo asociativo de hombres, mujeres y jovenes se

encuentran situados en San Pedro de Guayabal, cantén Chillanes.

Al no contener un manual de funciones existe una gran problematica en la
distribucion y en el cumplimiento de las actividades por parte de los colaboradores que

prestan su servicio en la corporacion Unocach.

Los directivos deben tomar en consideracion la presencia de un manual de
funciones por la simple razén que permitira realizar eficientemente sus tareas, también
con el proposito de tener una mejor comprension de lo que se puede o no hacer de

acuerdo al cargo que se ocupa.

El proyecto de investigacion esta estructurado de cinco capitulos que se detallan
a continuacion: Se detalla el problema que se identifica, se procede a plantear y a
formular el inconveniente, se trazan los objetivos que se quieren conseguir con esta

investigacion y el disefio de variables.
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Se puntualizan todos los antecedentes investigativos que respalden y den
fundamento al proyecto de investigacion, se considera el apoyo de tres tesis con el tema
manual de funciones y tres sobre la eficiencia. Se contextualiza el marco cientifico,
legal, conceptual y geo referencial. Se puntualiza la metodologia que se utiliza como:
métodos y técnicas de investigacion con la finalidad de recolectar datos que apoyen al

tema de investigacion.

Se analiza o se interpreta los resultados obtenidos de la ejecucion de la encuesta
que se utiliza como instrumento de investigacion, se verifica la hipétesis planteada y
se conoce si el proyecto de investigacion es viable. Se plantea la propuesta para la
corporacion Unocach disefiando un manual de funciones que mejore el cumplimiento
de sus actividades, posteriormente se procede a desarrollar conclusiones y

recomendaciones.
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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion pretende proporcionar a la corporacion
Unocach el disefio de un manual de funciones que ayude a mejorar la eficiencia en el
departamento administrativo en donde se encuentra algunas falencias por parte de los
colaboradores al no conocer adecuadamente las funciones que les competen de acuerdo

al cargo que ocupan

Como respaldo de nuestra investigacion se procede a indagar antecedentes en
concordancia al manual de funciones y eficiencia considerando los objetivos y

conclusiones de las tesis investigadas.

Para la recoleccion de datos e informacion se utiliza como instrumento la
encuesta en donde se aborda preguntas cerradas que enriquecen a la investigacion
conociendo cuales son las causas que existen y proporcionar soluciones a estas

problematicas.
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ABSTRACT

The present research work aims to provide the Unocach corporation with the
design of a manual of functions that helps improve efficiency in the administrative
department where some shortcomings are found on the part of the collaborators by not
knowing adequately the functions that correspond to them according to to the position

they hold.

In support of our research, we proceed to investigate background information
in accordance with the manual of functions and efficiency, considering the objectives

and conclusions of the theses investigated.

For the collection of data and information, the survey is used as an instrument
where closed questions are addressed that enrich the investigation by knowing what

are the causes that exist and provide solutions to these problems.
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1- CAPITULOI.

FORMULACION GENERAL DEL PROYECTO

1.1.Descripcion del Problema

La inspeccion de las actividades de las compafiias publicas y privadas se ha
convertido en uno de los pilares en la organizacién empresarial, facilita ver con
claridad la eficiencia con el fin de lograr las metas propuestas con la menor cantidad
de recursos, la confiablidad de los registros y el cumplimiento de las leyes, normas y
regulaciones aplicables.

Con este disefio se puede ver el nivel de consideracion que se tiene al aplicar
una correcta inspeccion de las actividades en la empresa; por lo
tanto, posibilita la actualizacion de los elementos y el desarrollo de
la compafiia, consiguiendo informacion confiable.

La corporacion UNOCACH, es un emprendimiento de economia social y
solidaria, que surge del trabajo asociativo de mujeres, hombres y jovenes; ubicado en
San Pedro de Guayabal, canton Chillanes, provincia Bolivar.

Dedicados a la produccion y comercializacion del maiz blanco en mote pelado,
a través de la eleccién minuciosa de materias primas hacen de este producto una
tradicion de sabor y calidad.

El inconveniente presente de la corporacion Unocach es no tener un manual
de funciones que admita llevar una inspeccién de las ocupaciones que ejecuta el
personal. Esto ha desembocado duplicidad de funciones en el area Administrativa.

El mas grande nivel de error reside en que no se hayan definido las funciones y deberes

19



del personal, todo aquello se podria sintetizar en un manual de funciones para los
colaboradores.
1.2.Formulaciéon del Problema
¢De qué manera el manual de funciones permitird mayor eficiencia en el

departamento administrativo de la Corporacion Unocach?

1.3. Preguntas de Investigacion

¢Como se inspeccionaria las actividades que realizan los colaboradores del
departamento administrativo?

¢Como se evidenciaria la eficiencia laboral del personal del departamento
administrativo?

¢Qué impacto tendria el disefio de un manual de funciones en la corporacion en

el ambito administrativo?

1.4 Justificacion

Con la actual investigacion se pretende que la corporacién Unocach tenga una
mejor distribucion de las actividades, con el objetivode eliminar la
duplicidad funciones que emplean cada colaborador por medio de la aplicacion de un
manual de funciones que consista en inspeccionary guiar al personal de
forma correcta, para incrementar la eficiencia que se requiere en el departamento.

El proyecto es viable debido a que facilita que se conozca la cantidad precisa de
cargos existentes, que se concreten las responsabilidades de cada individuo que labore

dentro del departamento y se tenga una identificacién precisa al cual forma parte.
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La compafiia debe determinary actualizar las lineas de mando para
lograr detectar el alcance de autoridad de los cargos y las relaciones jerarquicas de
comunicacion y de sincronizacion.

El proyecto tiene un impacto institucional, social y econdémico, en donde los
individuos se encargan de las ocupaciones que se quieren nivelar, y tengan un sistema
de referencia habitual y estandarizado, para que todos los interesados puedan
poseer precisamente la misma informacion y opere acorde a las mismas pautas. Esta
informacion esencial no se pierde cuando algdn individuo clave deja la empresa,
ademas, al desarrollar un manual, la compafiila cominmente se ve obligada a
explicar reglas dudosas o0 mal establecidas y a simplificar métodos complejos.

1.5.0bjetivos: General y Especificos
1.5.1. Objetivo General:
Elaborar un manual de funciones para mejorar la eficiencia en el departamento
administrativo de la Corporacién Unocach en el canton Chillanes en el perdido 2021
1.5.2. Objetivos Especificos
» Determinar el funcionamiento organizacional de la corporacion Unocach para
una mejor compresion de la misma.
» ldentificar definiciones, importancia y aspectos con respecto al manual de
funciones y la eficiencia.
» Disefiar un manual de funciones en funcion de las caracteristicas de la

corporacion Unocach.
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1.6.Hipotesis / Idea a Defender
El manual de funciones ayudaré a mejorar la eficiencia de los colaboradores en
el departamento administrativo de la Corporacion Unocach.
1.7.Variables
1.7.1. Variable Independiente
Manual de Funciones.
1.7.2. Variable Dependiente

Eficiencia de los colaboradores en el departamento administrativo
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1.8.0Operalizaciones de Variables

Tabla 1. Operalizacion de las Variables
DEFINICION | DEFINICION -
VARIABLES | o\ ~EpTUAL | OPERATIVA | DIMENSIONES | SUBDIMENSIONES | INDICADORES INSTRUMENTOS | TECNICA
Perfil profesional | Encuesta Cuestionario
Esla _ Descripcion del —
descripcion | Mediante la ouesto Responsabilidades o
detallada de  |aplicacion y actividades del | Encuesta Cuestionario
las del manual puesto
ivi i i Preparacion . .
Mangal de acﬂwdagles de fup(_:lgnes Funciones de Formacitn para Encuesta Cuestionario
Funciones |que realizan |permitirdel |los empleados T academica
rofesional/empirica L . i
los control y el P P Experiencia Encuesta Cuestionario
colaboradores |orden de las
dentro de una |actividades. Desarrollo de Competencias Encuesta Cuestionario
empresa. habilidades y
destrezas Talentos Encuesta Cuestionario
Toma de . .
. . Encuesta Cuestionario
Resolucion de decisiones
Persona que | Permite el Al B (é?ergtl:\r);cauon Encuesta Cuestionario
realiza sus cumplimiento
- actl_vu_jades de _Iag ) Cumplimiento de Trabajo individual | Encuesta Cuestionario
Eficiencia |optimizando |actividades |Desempefio .
g . actividades y tareas : : : :
“empo y IOS de forma mas Tl’abajO en eqUIpO Encuesta Cuestionario
recursos rapida y Clima . .
disponibles. | precisa. _ organizacional Encuesta Cuestionario
Ambiente laboral
Infraestructura . .
Encuesta Cuestionario
adecuada

Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila
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2- CAPITULO IlI.

MARCO TEORICO

2.1.Antecedentes

Después que se establece el planteamiento del problemay se determinan los
objetivos de la investigacion, es necesario definir las bases tedricas que respalden
este estudio. Por lo tanto, en el marco tedrico se indica los conceptos y teorias que

permita focalizar esta investigacion.

En el trabajo de investigacion titulado “Manual de Funciones para la
Empresa de Reciclaje Zudiga”, se plante6 como objetivo general Elaborar un
Manual de Funciones para la Empresa Reciclaje Zufiga. Llegando a la conclusién
de que los manuales de funciones resultan necesarios para cualquier organizacion,
gracias a ellos se logra la mayor eficiencia de los recursos del empleado, tanto
humanos como financieros, ya que facilitan la estandarizacién de los procesos y la
conservacién del conocimiento obtenido. Se efectud los objetivos y alcances del
estudio en los aspectos relacionados con los puestos, disponiendo las bases para
generar un proceso continuo de optimizacion de procesos (Pinargote Trivifio,

2018).

Aporte: Gracias al manual de funciones se logra aumentar la eficiencia en
los colaboradores de la organizacion, dando paso a la facilitacion de las actividades

Y SUS procesos.

En el trabajo de investigacion titulado “Manual De Funciones y
Procedimientos para el Taller 5 Hermanos”, se plante6 como objetivo general

Disefar un manual de funciones y procedimientos para el Taller “5S HERMANOS”
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con el fin de mejorar la gestion administrativa de la organizacion. Llegé a la
conclusion que el taller no tiene un correcto control de las actividades que realiza
el personal en base a los datos obtenidos, y esto es debido a que no poseen un
manual de funciones y procedimientos que les proporcione una guia de los procesos

que debe seguir cada uno de ellos (Olmedo Garcia & Recalde Mite, 2018)

Aporte: Se utilizard como ejemplo de que en toda empresa debe de existir
un manual de funciones, debido a que agilizara toda aquella actividad realizada por

los colaboradores.

Seglin en el trabajo de investigacion titulado “Diseno de un Manual de
Funciones De La Empresa MACROTERRA S.A.”, se definid6 como objetivo
general Disefiar un manual de funciones para mejorar los procesos administrativos
de la empresa Macroterra S.A. Llegando a concluir que la empresa Macroterra S.A.
no cuenta con un correcto control de las actividades ejecutadas dentro de sus
instalaciones, esto debido a la falta de un manual de funciones y procesos que le
brinde una guia con sus respectivos detalles (Salgado Sarcos & Escobar Calle,

2019).

Aporte: Servira como base para la investigacion, tomando en cuenta lo
importante que es la implementacion de un manual de funciones en las
organizaciones, cumpliendo como proposito un educado control de las tareas

asignadas.

El tema de investigacion de la tesis denominada “Niveles de eficiencia
administrativa en el Servicio de integracion laboral de los Rios”, desarrollada en la

Universidad Técnica de Babahoyo, concluye que en el departamento administrativo
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del Servicio de Integracién Laboral para personas con discapacidad presenta
problemas en lo que respecta al servicio que brindan sus servidoras ya que no
realizan las actividades de una forma eficiente, es decir que al momento de que los
usuarios se acercan a las oficinas en busca de informacién, no lo atienden como es
debido, no le dan la informacion oportuna porque muchas veces tienen varias tareas

pendientes (Villacres Alvarez, 2018).

Aporte: Se utilizard como justificacion para el trabajo de investigacion,
debido a que la eficiencia es parte fundamental en una empresa para que los

objetivos plateados sean alanzados.

En el trabajo de investigacion titulada “Gestion de Procesos y Desempefio
Laboral Para El Incremento de la Productividad y Eficiencia en el Sector de
Muebles”, se definié como objetivo plantear mejoras para alcanzar mayores niveles
de productividad y eficiencia mediante la determinacion de los tiempos mas
optimos en el proceso de elaboracién. Asi llegando a concluir que a través de la
adecuada gestion de procesos mediante el uso de tecnologia y capacitacién al
talento humano se puede elevar el indice de productividad y eficiencia en las
empresas del sector de muebles de la parroquia Huambalé (Altamirano Freire,

2019).

Aporte: A través del tiempo la eficiencia en las organizaciones se ha vuelto
una parte esencial para incrementar la productividad, optimizando tiempo y los

recursos a disposicion.

Segun en la tesis de investigacion denominada “Disefio de un sistema de

gestion de competencias profesionales y actitudinales para la mejora de la eficiencia
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del personal de la empresa CIAPROMASE S.A.”, proponiendo como objetivo
general Disefiar un sistema de gestion de competencias profesionales y
actitudinales, alineadas a la normativa ISO 9001-2015, para la mejora continua de
la eficiencia del personal de la organizacion. Llegando asi a la conclusion que la
organizacion no habia identificado las competencias de comportamiento y las de
conocimiento, experiencia y educacion, por lo que se procedio al relevamiento de
los datos y posteriormente a la caracterizacion de las mismas, lo que dio como
resultado la identificacion de 16 competencias en toda la organizacion (Lucas

Noboa, 2018).

Aporte: Servird como guia para el desarrollo de la investigacion, teniendo
en cuenta que para la obtencion de una mejora continua debe de existir la eficiencia

en los departamentos.

2.2.Cientifico

Con el proposito de justificar teéricamente el estudio de esta investigacion
se analizara y expondra las teorias, antecedentes que sean consideradas actas para
la correcta orientacion del estudio.

Manual de Funciones

Un manual de funciones es un componente del sistema de control interno,
el cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en una organizacién. (Perez, Manual de Funciones,

2018)
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Importancia del Manual de Funciones

Proporciona informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones
especificas, su dependencia y coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.
Facilita el proceso de induccion del personal y permite la orientacion de las
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como aplicar
programas de capacitacion. Determina las funciones especificas, responsabilidad y
autoridad de los cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.
(Nufiez, Churakuy, 2019)

Las organizaciones buscan la excelencia empresarial y esta solo se puede
alcanzar a través de la eficiencia, logrando un equilibrio adecuado con la eficacia.
Tener en cuenta a las personas, potenciando un modelo en el que las interacciones
y la confianza entre los integrantes de la organizacién sea el motor de la compafiia,
logrando el compromiso de las personas, especialmente en negocios intensivos en
capital humano y garantizando el disefio eficiente de la organizacion y sus roles, la
colaboracion y la gestion del talento son algunas maneras de conseguir el objetivo.
(Robles, 2020)

Aspectos del manual de funciones

Definir la estructura organizacional de la empresa

Definir la denominacion y numero de cargos que conformaran la estructura

Asignar a cada cargo las funciones que les corresponden

Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil)

Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos

Aprobar y divulgar el manual de la empresa (Perez, Manual de funciones,

2018)
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Funciones de los Empleados

Todos los derechos de la persona trabajadora, son obligaciones para la
empresa y viceversa. Hay que cefiirse en esta materia al Estatuto de los
Trabajadores y a los Convenios Colectivos de cada empresa.

Utilizar los recursos disponibles y asumir responsabilidades: Los empleados
deben tener sentido de responsabilidad hacia los recursos de la Organizacion. Como
parte de la Organizacion cada empleado es igualmente responsable de los recursos
existentes en ella tanto en uso como cuidado (Castro, 2016)

Descripcion del puesto

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de capital
humano que consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que
conforman cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura
organizacional de la empresa y detallando la mision y el objetivo que cumplen de
acuerdo a la estrategia de la compafia. De igual manera se incluyen en esta
descripcion los conocimientos, habilidades y actitudes que deben presentar las
personas que ocupen el cargo, esto se conoce como perfil del puesto. (Pérez O. ,
2021)

Formacién Profesional/Empirica

Como su propio nombre indica, la formacion profesional es una formacion
que se le da a la persona que quiere especializarse a nivel profesional en un &mbito
concreto. A través de formacion tedrica y con gran importancia de los procesos
practicos, el estudiante de un ciclo de formacion profesional adquiere las
capacidades necesarias para cumplir con las expectativas de las empresas. (FP,

2019)
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Desarrollo de habilidades y destrezas

Las habilidades son la capacidad de hacer algo bien. Asi como el
conocimiento alude a la manera en que percibimos, entendemos y recordamos la
informacion, las habilidades se refieren a la manera en que elegimos, utilizamos y
aplicamos conocimiento en diferentes circunstancias, al enfrentar retos diversos y
frecuentemente impredecibles (Villasefior, 2018)

Perfil Profesional

Lo define como un extracto, resumen o descripcion de tu trayectoria,
formacion, competencias, aptitudes y objetivos profesionales. Mientras mas
persuasivo sea tu perfil, mejor podria irte en el proceso de seleccion. Esta
informacion normalmente va en tu hoja de vida. (Habitat, 2021)

Responsabilidades y Actividades de Puesto

Las responsabilidades son, como su nombre lo indica, los compromisos y
obligaciones a las que usted debe dar respuesta por la funcién que ocupa. Marca los
ambitos en los cuales usted es responsable de tomar decisiones, y generar las
acciones necesarias para que los resultados del trabajo se den, en tiempo y forma.
(Vilacis, 2022)

Preparacion academica

La preparacién académica es el grado en que un estudiante esta preparado
para un nuevo aprendizaje. Se basa tanto en conocimientos académicos generales

como en conocimientos especificos dentro del area de aprendizaje. (Ricardo, 2020)
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Experiencia

La experiencia laboral es importante para la formacion laboral de toda
persona. la experiencia laboral no solo se refiere al trabajo propiamente tal.
También se refiere a lo aprendido a partir de él. La experiencia laboral es una
variable clave en la seleccion de personal. Dentro de un Curriculum Vitae, la
descripcidn de la experiencia laboral es la mas importante a considerar. Ello le sirve
al futuro empleador para tener una idea réapida del historial laboral de la persona
(Cortes, 2021)

Competencias

Las competencias profesionales no son méas que las actitudes y habilidades
que nosotros mismos desarrollamos en el trabajo, ya sea por aprendizaje previo o
por estudios especializados, estamos hablando de habilidades, conocimientos,
destrezas y comportamientos que entran en juego en la ejecucion de una
determinada actividad laboral. (Sanchez, 2020)

Talento

El término talento es el que se encuentra mas separado que el resto a la hora
de definirse, pues se trata de hacer algo de manera especial sin experiencia previa,
estudio o capacitacion, mientras que la habilidad seria la capacidad de realizar dicha
accion a través de un aprendizaje (Arrufat., 2020)

Eficiencia

Es hacer bien las cosas, es decir, hacer las cosas buscando la mejor relacion
posible entre los recursos empleados y los resultados obtenidos. La eficiencia tiene

gue ver con como se hacen las cosas. (Hatch, 2019)
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Desempefio

El desempefio laboral es un parametro que se utiliza para medir el
rendimiento de un empleado. Engloba su comportamiento y la calidad de su trabajo.
Es por eso que un buen desempefio laboral es positivo para la empresa. (Esparza,
2021)

Resolucion de Problemas

Los problemas para resolver son situaciones que por lo general no se
esperan, aparecen en cualquier momento. Alguna situacién que ocasiona demoras
0 desviaciones; el tiempo que transcurre en reconocer los errores como tales, asi
como el efecto que produce; circunstancias de orden externo que impactan en las
empresas. (Martinez, 2018)

Cumplimiento de actividades y tareas

En una organizacion, lo importante no es cuanto hagas en acciones
dispersas, sino cuanto aportes con lo que haces al cumplimiento de una
responsabilidad y —a través de ella- y a metas y objetivos concretos. El hacer foco
en responsabilidades e indicadores, que no en tareas, le permite a la persona un
mayor nivel de autonomia y creatividad (Vilacis, 2022)

Ambiente Laboral

Se define ambiente laboral como el conjunto de factores que influyen sobre
el bienestar fisico y mental de los trabajadores. En anteriores publicaciones, hemos
hablado como dicho bienestar nos permite equipos de trabajo mucho mas eficientes

y productivos. (David, 2021)
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Toma de Decision

Se define la toma de decisiones como un proceso cognitivo en el que se
realiza una eleccion entre posibles alternativas, incluso cuando se trate solo de una
alternativa posible hay otra potencial: “la inaccion”, el no actuar. (Ph.D, 2020)

Comunicacion efectiva

La comunicacion efectiva busca que la persona que emite el mensaje lo
realice de forma clara, de forma directa y que no quede lugar a confusiones o malos
entendidos, busca que la persona que recibe el mensaje procese la informacion en
términos que pueda entender y dar retroalimentacion sobre el mensaje que ha
comprendido. La comunicacion efectiva se resume en que lo valioso del proceso no
es lo que digo, sino lo que entiende mi interlocutor. (Pérez J. L., 2019)

Trabajo Individual

Es mas independiente, dependemos de nosotros mismo, reglas propias,
trabajamos cuando y donde queremos, es mas facil concentrarse, debe hacerse todo
el trabajo: no se puede elegir lo que uno sabe hacer mejor. (Aguas, 2019)

Trabajo en Equipo

En la mayor parte de las empresas, compafiias u organizaciones, el trabajo
en equipo resulta vital para que cada miembro o empleado pueda aportar su granito
de arena, su saber y su buen hacer. La union de las fuerzas permite que la
productividad se incremente y que los resultados sean mucho mas satisfactorios

para las empresas. (Lombardo, 2019)
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Clima Organizacional

El clima organizacional es la expresion personal de la percepcidn que los
trabajadores y directivos se forman de la organizacion a la que pertenecen y que
incide directamente en el desempefio de la organizacion (Peralta, 2020)

Infraestructura adecuada

Es aquella que hace referencia a los asentamientos de una construccion. A
un nivel mas general, la palabra infraestructura se asocia con el funcionamiento de
una ciudad. Asi podemos hablar de la infraestructura urbana atendida por
profesionales ingenieros, urbanistas y arquitectos. (Villena, 2019)

Aporte: Las bases tedricas identificadas serviran como justificacion para el
trabajo de investigacion, la cual estd basada al disefio de un manual de funciones
para la Corporacion Unocach.

2.3.Marco Conceptual

Actividad

Es cualquier actividad que realice una empresa, durante su ciclo de vida,

con el fin de conseguir sus objetivos. (Sepulveda, 2019)

Capacitaciones

Preparar a los trabajadores de nueva contratacion y a los demas interesados
en ocupar las vacantes o puestos de nueva creacion”. ;Qué quiere decir esto? Que
la capacitacién, en principio, esta dirigida a brindar conocimientos a los nuevos
colaboradores que se incorporan en la empresa. Sumado a ello, esta indicada para

quienes quieran asumir un nuevo puesto. (Irene, 2022)
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Colaboradores
Un colaborador es una persona que presta sus servicios y que son retribuidos
por otra persona, ya sea un particular, una empresa o una institucion. (Seos, 2021)

Conocimiento

Es el proceso mediante el cual la realidad es reflejada y reproducida en el
pensamiento humano. Es producto de distinto tipo de experiencias, razonamientos

y aprendizaje (Uriarte, 2020)

Corporacion

Es una entidad juridica distinta que, como tal, una corporacion puede tener
un nombre y disfrutar de muchos de los poderes legales de las personas fisicas
(Heck, 2018).

Eficacia
Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera (Rivas, 2019).
Eficiencia

Es la habilidad que tienen las personas para administrar los recursos y asi lograr

los objetivos. (Suarez, 2021)

Funciones

Una funcion clave de las empresas es coordinar todo el proceso de
produccién para que se realicen todas las tareas y se produzcan los bienes en
cantidades mucho mas grandes de las que podriamos si estas empresas no

existieran. (Argudo, 2018)
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Indicadores

Los indicadores de calidad son esenciales para mantener los niveles
predeterminados de calidad de la organizacion durante el desarrollo de un producto
(Silva, 2021)

Manual de Funciones

Es una herramienta de apoyo que permite asegurar el cumplimiento de los
procedimientos, ya que en el manual se describe las funciones, objetivos,
caracteristicas, requisitos y responsabilidades de cada puesto de trabajo que hay
en una organizacion. (Nufez, Churakuy, 2019)

Misién

La misién de una organizacion hace referencia al motivo por el que esta
existe, o, dicho de otra manera, su razén de ser, mientras que la vision es la
manifestacion de hacia donde se dirige y en qué pretende convertirse a largo plazo.
(Corrales, 2019)

Objetivos

Los objetivos de una empresa son la base para construir un plan que haga tu
negocio exitoso, ya que, de esta manera, sabremos cdmo orientar nuestras acciones
y decisiones para llegar a lo que queremos ser. Es asi que, si ves objetivos seguros,
realistas y retadores, lo mas probable es que esa empresa empiece a ir hacia arriba.

(Paez, 2021)
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Operaciones

Es una préctica que implica planificar, ejecutar y monitorear acciones dentro
de una empresa. Es una actividad que se puede realizar en diferentes areas de la
compafiia, con el objetivo de mejorar el desempefio de los procesos internos,
aumentando su eficiencia y productividad. (Rosa, 2021)

Organizacion

Es un sistema social, integrado por personas o individuos, que comparten
los valores y que trabajan de manera coordinada, desarrollando actividades
tendientes al logro de objetivos en comdn, asi pues, cada persona tiene asignado un
rol o tarea, de tal forma que cada uno sabe que tiene hacer dentro de la misma.
(Spadaro, 2022)

Perfil del Puesto

Son descripciones concretas de las caracteristicas, tareas 'y
responsabilidades que tiene un puesto en la organizacion, asi como las
competencias y conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe. (Coindreau,
2022)

Planeacion

Es el proceso que consiste en visualizar objetivos e identificar los recursos
y actividades necesarias para lograrlos. Es esencial en practicamente cualquier
ambito de la administracion: educativo, gubernamental, financiero, politico,

personal, social y especialmente, empresarial. (Orozco, 2020)
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Responsabilidad

Los empleados y la estructura organizacional y sus interacciones son los que
dan forma a la responsabilidad empresarial, que se nutre de las interacciones con el
contexto en que opera, con todos sus stakeholders, incluyendo sus competidores
(Vives, 2020).

Servicio

Los servicios que se dedican a satisfacer las necesidades de los sujetos. Son
los que mueven gran parte de la actividad econdmica del sector terciario de la
economia y entre ellos tenemos, por ejemplo: la educacion, banca, los seguros, los
servicios de salud, las comunicaciones, el transporte, o la seguridad (Ruben, 2021)

Tareas

Es la planificacion de tareas. Basicamente, se trata de un proceso que
consiste en identificar, organizar y establecer las actividades que se deben llevar a
cabo dentro de una empresa. Al hacerlo, los negocios pueden estimar su duracion y
los recursos necesarios para completarlas (Ceridono, 2021)

Vision

La vision refleja en qué desea convertirse la compafiia en el futuro o hacia

donde quiere llegar. De esto se desprenden sus objetivos (general y especificos),
tacticas, procesos y, en general, las actividades (Corrales, 2019)

Aporte: Con los conceptos previamente definidos de varios autores se
tendra una forma mas clara sobre el propdsito del trabajo de investigacién, para asi

poder desarrollar cada paso y concluir con la misma.
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2.4.Marco Legal

Reglamento Interno

UNION DE ORGANIZACIONES CAMPESINAS AGROPECUARIAS
ALIANZA CHICLANES "UNOCACH", El presente reglamento interno se
expide a fin de favorecer el buen desarrollo de la organizacion y contiene las
normas de convivencia de la organizacion valorando lo establecido en los
estatutos vigentes. Todas las organizaciones asociadas estan obligadas hacer y
difundir entre sus asociados/as el presente reglamento. pues el desconocimiento
no le exime de sanciones en el caso de su no cumplimiento. EI domicilio de la
UNOCACH se establece en la comunidad de San Pedro de Guayabal, canton

Chillanes, provincia de Bolivar.

Art. 1. DE LOS OBJETIVOS Los objetivos de la asociacion seran los

establecidos en el Art.4 de los estatutos de la organizacion, y:

I. Promover el fortalecimiento socio organizativo de las asociaciones

filiales y visibilizar su participacion en los espacios de gestion y desarrollo local.

2. Vincular a sus asociaciones filiales en los espacios de participacion

ciudadana a nivel parroquial, cantonal, provincial y nacional.
Art. 2. DE LOS FINES

Los fines de la asociacion seran los establecidos en el Art.5 de los
estatutos de la organizacion, y, ademas: Cuidar y proteger el ambiente, velar por
la conservacion de los suelos en todas las comunidades donde se encuentran

asentadas las organizaciones filiales y sectores aledafios. Promover la
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comercializacion asociativa de lo que producen las organizaciones asociadas
siempre con un precio y peso justo. Generar un valor agregado en los productos
estratégicos de la zona principalmente. Gestionar y promover espacios para el
mejoramiento de la salud de los socios y socias de todas las organizaciones
filiales Gestionar los servicios basicos, el mejoramiento de la produccion agricola

y ganadera, asi como la comercializacion de productos de los asociados/as

Art. 3. DE LAS FUENTES DE INGRESO Los ingresos de la
organizacion seran los que se contemplan en el art. 6 que son: a- Las cuotas
ordinarias, que seran por el ingreso mensual de $ 10 dolares por organizacion de
base y las cuotas extraordinarias de los socios asi como las cuotas de ingreso b-
Las herencias, legados, donaciones y subvenciones que hicieron a las Asociacion
personal naturales o juridicas c- Los bienes que se obtengan por la realizacion de

actividades diversas acordes con los fines propuestos
Art. 4 SON DEBERES DE LOS SOCIOS

Los establecidos en el Art. 9 de los estatutos que son: Cumplir y hacer
cumplir los presentes estatutos y demas Resoluciones y acuerdos determinados por
los 6rganos directivos de la Union de Organizaciones Campesinas Agropecuarias
Alianza Chillanes UNOCACH. Contribuir en forma efectiva al cumplimiento de
los objetivos y fines de la Union de Organizaciones Campesinas Agropecuarias
Alianza Chillanes UNOCACH Asistir a las asambleas ordinarias y extraordinarias

convocadas con estos estatutos.
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Cancelar cumplidamente las cuotas ordinarias y extraordinarias
determinadas por la Asamblea General Entre los socios existira la unificacion de

precios en cuanto a la ejecucion de proyectos productivos.

Y, ademas: Los organismos de direccion seran los establecidos en el art 14
del estatuto y son: La Asamblea General de socios y el Directorio. DE LA
ASAMBLEA GENERAL Se acogera a 10 establecido en los articulos 15, 16, 17,

18 y 19 de los estatutos.

Estard integrada por todas las organizaciones de base en goce de sus
derechos reunidos en sesiones previa convocatoria siendo presidida por el
presidente y sus decisiones seran tomadas por simple mayoria de votos. Las

Asambleas de la Unién de Organizaciones Campesinas.

La Asamblea General se instalara legalmente con la mitad mas uno de los
socios sefialados, se convocarad una hora después son los socios. instalandose con
los socios presentes siempre -y cuando lo particular se haga constar en la
convocatoria. ;Las Ordinarias se efectuardn ‘extraordinarias cuando las
circunstancias asi lo exijan pudiendo Directorio o de las dos terceras partes de sus
miembros la con setenta y dos horas de anticipacion puntualizando los puritos? de

la Unidn.

La convocatoria para la Asamblea General de la Union de Organizaciones
Campesinas Agropecuarias Alianza Chillanes "UNOCACH" Ordinaria debera
hacer el secretario por disposicion del presidente utilizando para ello todos los
materiales de difusion disponibles para el conocimiento de los miembros por lo

menos con setenta y dos horas de anticipacion. Las convocatorias y el orden del dia
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para las Asambleas Generales seran realizados por la presidente/a y las peticiones
de los socios, en ellas constard al menos: lugar. fecha. hora de la asamblea y los
puntos del orden del dia. Seran entregadas a la directiva de cada organizacién de
base, para lo cual el secretario archivara la constancia del recibido. Los directivos
de las asociaciones de base a su vez seran los encargados de difundirlas entre sus

asociados y garantizar la participacion de los mismos.

El orden del dia debera ser validado al inicio de la Asamblea poniendo a
consideracion de la misma su ratificacion o modificacion. En la convocatoria
constara por lo menos: lugar, fecha, hora de la Asambleay el orden del dia. ORDEN
DEL DIA Art. 13.- En el orden del Dia de las Asambleas Generales ordinarias, se
hara constar, al menos los siguientes puntos: I. Constatacion del quérum. Apertura

de asamblea por parte del presidente o subrogante legal.

Aporte: El estatuto interno de la corporacion Unocach permite identificar
las normas y politicas que los directivos han establecido para que exista un orden
en la asociacion. Sirve como base de informacion para el trabajo de investigacion

para conocer si desarrollan o ejecutan las actividades de forma correcta y eficiente.

Cadigo de Trabajo

Titulo Preliminar Disposiciones Fundamentales

Art. 1.- Ambito de este Cédigo. - Los preceptos de este Cdigo regulan las
relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas modalidades

y condiciones de trabajo.
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Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en
convenios internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos
especificos a las que ellas se refieren.

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

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre para
dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podrd ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni
remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia
extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie
estard obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion
correspondiente.

Art. 4.- Irrenunciabilidad de derechos. - Los derechos del trabajador son
irrenunciables. Sera nula toda estipulacion en contrario.

Art. 5.- Proteccion judicial y administrativa. - Los funcionarios judiciales y
administrativos estan obligados a prestar a los trabajadores oportuna y debida
proteccion para la garantia y eficacia de sus derechos.

Art. 6.- Leyes supletorias. - En todo lo que no estuviere expresamente
prescrito en este Codigo, se aplicaran las disposiciones de los Cadigos Civil y de
Procedimiento Civil.

Art. 7.- Aplicacion favorable al trabajador. - En caso de duda sobre el

alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia

43



laboral, los funcionarios judiciales y administrativos las aplicaran en el sentido mas
favorable a los trabajadores.

Titulo I del Contrato Individual de Trabajo

Art. 8.- Contrato individual. - Contrato individual de trabajo es el convenio
en virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus
servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por
el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.

Art. 9.- Concepto de trabajador. - La persona que se obliga a la prestacion
del servicio o a la ejecucidn de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado
u obrero.

Art. 10.- Concepto de empleador. - La persona o entidad, de cualquier clase
que fuere, por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra 0 a quien se presta el
servicio, se denomina empresario o empleador (CODIGO DEL TRABAJO, 2012).

Aporte: El codigo de trabajo servira como base para la investigacion
tomando en cuenta la importancia que tiene dentro del manual de funciones para
conocer las condiciones laborales a las que se rigen los colaboradores. Se considera
este codigo porque se detallan los derechos y obligaciones que los empleados tienen
dentro de una empresa.

Constitucion de la Republica del Ecuador, Titulo Il Derechos

Capitulo Primero Principios de Aplicacion de los Derechos

Art. 10.- Las personas, comunidades, pueblos, nacionalidades y colectivos
son titulares y gozaran de los derechos garantizados en la Constitucion y en los

instrumentos internacionales.
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La naturaleza serd sujeto de aquellos derechos que le reconozca la
Constitucion.

Capitulo Cuarto Soberania Econdmica

Seccién Primera Sistema econdmico y Politica Econémica

Art. 283.- El sistema econdmico es social y solidario; reconoce al ser
humano como sujeto y fin; propende a una relacion dindmica y equilibrada entre
sociedad, Estado y mercado, en armonia con la naturaleza; y tiene por objetivo
garantizar la produccion y reproduccion de las condiciones materiales e
inmateriales que posibiliten el buen vivir. El sistema econdmico se integraré por las
formas de organizacion econdmica publica, privada, mixta, popular y solidaria, y
las demés que la Constitucion determine.

La economia popular y solidaria se regulara de acuerdo con la ley e incluira
a los sectores cooperativistas, asociativos y comunitarios.

Art. 284.- La politica econdmica tendra los siguientes objetivos:

1) Asegurar una adecuada distribucion del ingreso y de la riqueza nacional.

2) Incentivar la produccién nacional, la productividad y competitividad
sistémica, la acumulacion del conocimiento cientifico y tecnoldgico, la insercion
estratégica en la economia mundial y las actividades productivas complementarias
en la integracion regional.

3) Asegurar la soberania alimentaria y energética.

4) Promocionar la incorporacion del valor agregado con maxima eficiencia,

dentro de los limites biofisicos de la naturaleza y el respeto a la vida y a las culturas.
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5) Lograr un desarrollo equilibrado del territorio nacional, la integracion
entre regiones, en el campo, entre el campo y la ciudad, en lo econémico, social y
cultural.

6) Impulsar el pleno empleo y valorar todas las formas de trabajo, con
respeto a los derechos laborales.

7) Mantener la estabilidad econdmica, entendida como el maximo nivel de
produccion y empleo sostenibles en el tiempo.

8) Propiciar el intercambio justo y complementario de bienes y servicios en
mercados transparentes y eficientes.

9) Impulsar un consumo social y ambientalmente responsable.

Seccion Séptima Politica comercial

Art. 304.- La politica comercial tendré los siguientes objetivos:

1) Desarrollar, fortalecer y dinamizar los mercados internos a partir del
objetivo estratégico establecido en el Plan Nacional de Desarrollo.

2) Regular, promover y ejecutar las acciones correspondientes para impulsar
la insercion estratégica del pais en la economia mundial.

3) Fortalecer el aparato productivo y la produccién nacionales.

4) Contribuir a que se garanticen la soberania alimentaria y energética, y se
reduzcan las desigualdades internas.

5) Impulsar el desarrollo de las economias de escala y del comercio justo.

6) Evitar las practicas monopdlicas y oligopdlicas, particularmente en el
sector privado, y otras que afecten el funcionamiento de los mercados.

Capitulo Quinto Sectores Estratégicos, Servicios y Empresas Publicas
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Art. 313.- El Estado se reserva el derecho de administrar, regular, controlar
y gestionar los sectores estratégicos, de conformidad con los principios de
sostenibilidad ambiental, precaucion, prevencion y eficiencia.

Los sectores estratégicos, de decision y control exclusivo del Estado, son
aquellos que por su trascendencia y magnitud tienen decisiva influencia econémica,
social, politica 0 ambiental, y deberéan orientarse al pleno desarrollo de los derechos
y al interés social.

Se consideran sectores estratégicos la energia en todas sus formas, las
telecomunicaciones, los recursos naturales no renovables, el transporte y la
refinacion de hidrocarburos, la biodiversidad y el patrimonio genético, el espectro
radioeléctrico, el agua, y los deméas que determine la ley.

Art. 314.- El Estado serad responsable de la provision de los servicios
publicos de agua potable y de riego, saneamiento, energia eléctrica,
telecomunicaciones, vialidad, infraestructuras portuarias y aeroportuarias, y los
demas que determine la ley. El Estado garantizara que los servicios publicos y su
provision respondan a los principios de obligatoriedad, generalidad, uniformidad,
eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad y
calidad. El Estado dispondra que los precios y tarifas de los servicios publicos sean
equitativos, y establecera su control y regulacion.

Art. 315.- El Estado constituird empresas publicas para la gestién de
sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras
actividades econémicas. Las empresas publicas estaran bajo la regulacion y el

control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionaran
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como sociedades de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia
financiera, econémica, administrativa y de gestion, con altos pardmetros de calidad
y criterios empresariales, econémicos, sociales y ambientales.

Los excedentes podran destinarse a la inversion y reinversion en las mismas
empresas 0 sus subsidiarias, relacionadas o asociadas, de caracter publico, en
niveles que garanticen su desarrollo. Los excedentes que no fueran invertidos o
reinvertidos se transferiran al Presupuesto General del Estado.

La ley definira la participacion de las empresas publicas en empresas mixtas
en las que el Estado siempre tendra la mayoria accionaria, para la participacion en
la gestion de los sectores estratégicos y la prestacion de los servicios publicos.

Art. 316.- El Estado podrd delegar la participacion en los sectores
estratégicos y servicios publicos a empresas mixtas en las cuales tenga mayoria
accionaria. La delegacion se sujetara al interés nacional y respetara los plazos y
limites fijados en la ley para cada sector estratégico.

Capitulo Sexto Trabajo y Produccion

Seccion primera Formas de Organizacion de la Produccion y su Gestion

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacion de la produccion
en la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales publicas
0 privadas, asociativas, familiares, domésticas, autbnomas y mixtas.

El Estado promovera las formas de produccion que aseguren el buen vivir
de la poblacion y desincentivara aquellas que atenten contra sus derechos o los de
la naturaleza; alentara la produccién que satisfaga la demanda interna y garantice

una activa participacion del Ecuador en el contexto internacional.
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Art. 320.- En las diversas formas de organizacion de los procesos de
produccion se estimulard una gestion participativa, transparente y eficiente. La
produccion, en cualquiera de sus formas, se sujetard a principios y normas de
calidad, sostenibilidad, productividad sistémica, valoracion del trabajo y eficiencia
econdmica y social.

Seccion Segunda Tipos de Propiedad

Art. 321.- El Estado reconoce y garantiza el derecho a la propiedad en sus
formas publica, privada, comunitaria, estatal, asociativa, cooperativa, mixta, y que
deberé cumplir su funcion social y ambiental.

Art. 322.- Se reconoce la propiedad intelectual de acuerdo con las
condiciones que sefiale la ley. Se prohibe toda forma de apropiacion de
conocimientos colectivos, en el ambito de las ciencias, tecnologias y saberes
ancestrales. Se prohibe también la apropiacion sobre los recursos genéticos que
contienen la diversidad biol6gica y la agro biodiversidad.

Art. 323.- Con el objeto de ejecutar planes de desarrollo social, manejo
sustentable del ambiente y de bienestar colectivo, las instituciones del Estado, por
razones de utilidad puablica o interés social y nacional, podran declarar la
expropiacion de bienes, previa justa valoracidon, indemnizacion y pago de
conformidad con la ley. Se prohibe toda forma de confiscacion.

Art. 324.- El Estado garantizara la igualdad de derechos y oportunidades de
mujeres y hombres en el acceso a la propiedad y en la toma de decisiones para la

administracion de la sociedad conyugal (ECUADOR, 2008).

49



Aporte: La constitucion del Ecuador se utilizard como referencia para
conocer la normativa vigente establecida en la asamblea general del estado en
donde se estipulan las leyes para el comportamiento de las personas. En el manual
de funciones la constitucion tendrd un aporte esencial para verificar si los
individuos estan actuando acorde a las leyes que se establecen.

Ley de Compafiias

Seccion | Disposiciones Generales

Art. 1.- Contrato de compafiia es aquél por el cual dos 0 méas personas unen
sus capitales o industrias, para emprender en operaciones mercantiles y participar
de sus utilidades.

Este contrato se rige por las disposiciones de esta Ley, por las del Cédigo
de Comercio, por los convenios de las partes y por las disposiciones del Cédigo
Civil.

Art. 3.- Se prohibe la formacién y funcionamiento de compafiias contrarias
al orden publico, a las leyes mercantiles y a las buenas costumbres; de las que no
tengan un objeto real y de licita negociacion y de las que tienden al monopolio de
las subsistencias o de algin ramo de cualquier industria, mediante préacticas
comerciales orientadas a esa finalidad

Art. 4.- El domicilio de la compafiia estara en el lugar que se determine en
el contrato constitutivo de la misma.

Si las compafiias tuvieren sucursales o establecimientos administrados por
un factor, los lugares en que funcionen éstas o éstos se consideraran como domicilio
de tales compafiias para los efectos judiciales o extrajudiciales derivados de los

actos o contratos realizados por los mismos.
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Art. 5.- Toda compafiia que se constituya en el Ecuador tendréa su domicilio
principal dentro del territorio nacional.

Art. 9.- Las compafiias u otras personas juridicas que contrajeren en el
Ecuador obligaciones que deban cumplirse en la Republica y no tuvieren quien las
represente, serdn consideradas como el deudor que se oculta y podran ser
representadas por un curador dativo, conforme al Art. 512 del Codigo Civil.

Art. 16.- La razon social o la denominacion de cada compafiia, que debera
ser claramente distinguida de la de cualquiera otra, constituye una propiedad suya
y no puede ser adoptada por ninguna otra compafiia (Ley de Compafiias, 2014).

Aporte: La ley de compafias permite detallar cuantas personas estan
involucradas en el contrato y establecer la cantidad de cuanto es el capital que van
aportar cada uno de los individuos que conforman una asociacion, mediante esta

normativa se idéntica que tipo de compafiia pertenece esta asociacion.

2.5.Marco Geo referencial

Imagen 1. Geo referencial de la Corporacién Unocach
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3. CAPITULO IIlI.

METODOLOGIA

3.1. Tipo de Investigacion

Investigacion de campo

Esta encaminado a beneficiar a las necesidades, es significativo y necesario
tener un acercamiento directo con la corporacion Unocach, ya que, en primera
instancia, se pretende identificar los obstaculos que han poseido por un desconcierto
de sus actividades funcionales, y, en segunda instancia, identificar, las posibles

soluciones, la Unica manera es estar presente en el lugar de los hechos,

Se formalizara las respectivas encuestas a todas las personas involucradas
en el objeto de investigacion, se efectta en el lugar de los hechos, es decir en la
corporacion Unocach, obteniendo informacién primaria u opinion de los
encuestados con el propdésito de satisfacer con la necesidad de poseer un manual de

funciones.

Investigacion Bibliografica Documental

Respecto a estas determinaciones, Se sustenta en seis tesis que ayuden a dar

mayor respaldo a nuestro tema de investigacion.

Investigacion descriptiva

Se procede a realizar una descripcion entorno a las actividades funcionales
de la corporacion Unocach, por lo tanto, las descripciones de la zona geogréficas y

de las tareas que se ejecutan por consiguiente es preciso este tipo de investigacion.
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3.2.  Enfoque de la investigacion

Se utiliza un enfoque mixto debido a que se aplicard tanto el enfoque
cualitativo como el enfoque cuantitativo, primeramente, se revisara diversos libros
de informacion veridica encontrados en internet, paginas web oficiales de la
corporacion u otros enlaces en la nube, luego se procederé a implementar el método

de las encuestas para poder obtener las estadisticas con el objeto del tema.

3.3.  Métodos de investigacion

Método cuantitativo

Este método afirmara que los datos estadisticos sean certeros, confiables y,
ademas, se puede identificar si las hipotesis es realidad o es una falacia; en este
sentido, mediante los datos a recopilar de las actividades funcionales de la

corporacion

Método cualitativo

Se instituye un método cualitativo, ya que, previo a realizar las encuestas,
se ejecutard una investigacion que coincide con los datos de informacion obtenidos

en la corporacion.

Meétodo historico

Habiendo como base la referencia sobre el método cualitativo, es necesario
plasmar el respectivo analisis sobre las analogias existentes con el tema, esto
fundamenta en que, es primordial la descripcién de las actividades funcionales de

la corporacion, descripcion de las conmociones por parte de los colaboradores.
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Meétodo Inductivo-Deductivo

Este método se lo entiende como el hecho de efectuar una logica que
consiente pasar de hechos generales a particulares; en este sentido, para generar la
investigacion se la realizado de lo general culminando con un estudio minucioso

sobre las actividades funcionales de la corporacion Unocach.

3.4. Técnicas e Instrumentos de Recopilacion de Datos

El instrumento para la recopilacion de datos de la encuesta es el
cuestionario, donde se va plantear preguntas cerradas, con el objetivo de fortificar
la informacion obtenida y ofrecer una solucién a la problematica que concurre en
la Corporacion.

Esta técnica de recoleccidn de datos es mas econdmica y flexible, ya que se
aplica a través de diferentes canales, como el correo electronico, las redes sociales,
etc. consiguiendo asi informacion transparente que ayude a contar con resultados
Mas exactos.

3.5. Poblacion y Muestra

Es preciso que en una investigacion se acuda a la poblacién y la muestra, ya
que, con ello se establece en este caso el nimero de personas a las que hay que

efectuar la encuesta de dicha investigacion.
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3.5.1. Poblacion:

La poblacion se la debe considerar como: “el grupo de todos los elementos
que se proponen para obtener una medida caracteristica. Ante la imposibilidad de
estudiar toda la poblacion se selecciona un subgrupo de elementos representativos
de la poblacion que constituye lo que se denomina muestra” (Alonso, 2015, pag.

8).

La poblacion en estudio que completa la Corporacion tiene un total de 15
colaboradores en los diferentes departamentos a los que se va proceder aplicar la

respectiva encuesta con el proposito de recabar informacion.

3.5.2. Muestra

Obtener una muestra que sea representativa de las propiedades medias del
lote. Para ello el proceso de muestreo no debe alterar las caracteristicas de la
muestra, de forma que las caracteristicas fisicoquimicas no se modifiquen durante

el transporte y almacenamiento. (Alonso, 2015, pag. 45)

Una vez recolectada la informacion de cuantas personas trabajan dentro del
departamento administrativo se obtiene como resultado quince personas que
operan, donde se procedera a realizar las correspondiente encuestas. (En este
proyecto no es necesario aplicar la respectiva formula debido a que existe una

poblacion reducida)
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3.6.  Procesamiento de la Informacion

Lo primero que se procede a realizar es la verificacion del cuestionario con
el propdsito de que no existan errores en las preguntas ya previamente realizadas.
Las preguntas se formularon de la forma més clara y precisas para un buen

entendimiento de los encuestados.

Para efectuar la interpretacion de los datos se considera la heramienta de
Excel para facilitar el proceso de tabulacion y la informacion final sea comfiale, se

lo realiza de esta manera porque la poblacion en cuestion es reducida.

En la tabulacion y analisis de datos se uso graficos y barras que
proporcionan datos estadisticos que facilita una mejor interpretacion de la

informacion que se ha obtenido.

Obteniendo los resultados arrojados en la tabulacion se comprueba si la

hipotesis planteada es comprobada o refutada.
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4. CAPITULO IV.

RESULTADOS Y DISCUSION

4.1.  Andlisis, Interpretacion y Discusion de Resultados

1. ¢Usted cree que es importante la aplicacion de un manual de funciones?

Tabla 2. Tabulacién de la Encuesta Pregunta No 1
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Muy Importante 13 86,67%
Importante 1 6,67%
Moderadamente Importante 1 6,67%
De Poca Importancia 0 0,00%
Sin Importancia 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 1. Tabulacién de la Encuesta Pregunta No 1
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Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Anélisis

Mediante la ejecucion de la encuesta se pudo evidenciar que las personas
creen que, si es muy importante la aplicacién de un manual de funciones con un
porcentaje del 87% de las alternativas establecidas, el 7% de los individuos creen
gue es moderadamente importante, el 6% cree que es importante, el 0% de poca
importancia y sin importancia. Concluyendo de que las personas tienen una alta

perspectiva de que es muy importante un manual de funciones para las empresas.
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2. ¢Queé tan dificil es para usted adaptarse a la existencia de un nuevo

manual de funciones?

Tabla 3. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 2
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Muy Dificil 5 33,33%
Dificil 8 53,33%
Neutral 1 6,67%
Facil 1 6,67%
Muy Fécil 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 2. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 2
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Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Anélisis

Se puede evidenciar claramente mediante los resultados obtenidos que, si es
Dificil la existencia de un nuevo manual de funciones en la corporacién
UNOCACH con un porcentaje del 53%, el 33% considera que es Muy Dificil, el
7% cree que es Neutral y Facil y el 0% que es Muy Facil. En la investigacién de
campo que se realizd se pudo constatar que para los encuestado es dificil la

existencia de un manual de funciones es por el desconocimiento acerca de lo que

es un manual en general.
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3. ¢Usted cree que la carencia de un manual de funciones afecta al

rendimiento del departamento?

Tabla 4. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 3
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 3 20,00%
De Acuerdo 7 46,67%
Indeciso 2 13,33%
En Desacuerdo 3 20,00%
Totalmente en Desacuerdo 0 0,00%

TOTAL 15 100%
Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Gréfico 3. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 3
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En Desacuerdo
20%

De Acuerdo
A47%

Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Anélisis

Se logra observar en los datos adquiridos que la carencia de un manual de
funciones esté afectando el rendimiento del departamento, alcanzando un 47% que
esta De Acuerdo, el 28% esta Totalmente de Acuerdo, el 20% esta en Desacuerdo,
el13% se encuentra Indeciso, y por ultimo un 0% Totalmente en Desacuerdo. Al no
contar con un manual de funciones en la corporacion no existen un orden de las
actividades que cada encargado debe poseer los funcionarios realizan distintas
tareas afectando el rendimiento en su cargo al realizar otras labores que no les

competen.
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4. ¢Conoce con detalle cuéles son las funciones que usted realiza?

Tabla 5. Tabulacién de la Encuesta Pregunta No 4
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 2 13,33%
Usualmente 2 13,33%
Ocasionalmente 5 33,33%
Usualmente No 5 33,33%
Nunca 1 6,67%
TOTAL 15 100%

Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 4. Tabulacién de la Encuesta Pregunta No 4
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Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Anélisis

Mediante la aplicacion de la encuesta se logra evidenciar en los resultados
obtenidos que los colaboradores no conocen a fondo cuales son funciones que
deben realizar en la corporacion, el 33% de los encuestados conoce Ocasionalmente
y Usualmente No. El 14% considera la alternativa Siempre, el 13% Usualmente y
el 7% Nunca. Al no contar con un manual de funciones los empleados no conocen

detalladamente cuéles son sus funciones en sus areas de trabajo existe una gran

confusion por ende todos realizan distintas actividades tengan o no conocimiento

de lo que el puesto implica
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5. ¢Elcargo que usted desempefia actualmente va acorde a su preparacion

académica?
Tabla 6. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 5
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 1 6,67%
Usualmente 2 13,33%
Ocasionalmente 0 0,00%
Usualmente No 9 60,00%
Nunca 3 20,00%
TOTAL 15 100%

Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 5. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 5
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o Siempre L Usualmeante Ocasionalmente Usualmente No N MNunca

Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Anélisis

Se pudo evidenciar en esta pregunta que la gran mayoria desempefia un
cargo que no va acorde a su preparacion académica con el 60% escogieron la
alternativa de Usualmente No, el 20% opto por Nunca, el 13% Usualmente, el 7%

considera Siempre y el 0% Ocasionalmente.

Al tener un acercamiento con los encuestados a la hora de realizar la
encuesta se pudo conocer que la mayoria de los funcionarios son Bachilleres o solo

terminaron la primaria.
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6. ¢Cree que sus comparieros tienen bien definidas sus funciones?

Tabla 7. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 6
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 20,00%
A menudo 0 0,00%
Alguna Vez 7 46,67%
Rara Vez 3 20,00%
Nunca 2 13,33%
TOTAL 15 100%

Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 6. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 6
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Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Anélisis

Las personas encuestadas consideran que sus comparfieros no tienen bien
definidas sus funciones obteniendo un porcentaje del 47% que opto por la
alternativa Alguna Vez, el 20% considera Rara Vez y Siempre, el 13% Nunca y el

0% A menudo.

En la corporacién ningun funcionario tiene bien definidas sus actividades
existe un desorden de tareas y todos realizan distintas acciones esto provoca un
trabajo ineficiente por la razon que los que estan al frente de los puestos no tienen

la preparacion que estas requieren
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7. ¢Usted estd de acuerdo que la aplicacién de un manual de funciones

ayude a tener un mejor orden jerarquico?

Tabla 8. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 7
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 9 60,00%
De Acuerdo 6 40,00%
Indeciso 0 0,00%
En Desacuerdo 0 0,00%
Totalmente en Desacuerdo 0 0,00%

TOTAL 15 100%
Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 7. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 7
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Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Analisis

En los datos se logra observas que los individuos estdn Totalmente de
Acuerdo la aplicacién de un manual de funciones ayude a tener un mejor orden
jerarquico con un porcentaje del 60%, el 40% esta De acuerdo, el 0% se encuentra
Indecisos En Desacuerdo y Totalmente en Desacuerdo. Los colaboradores de la
corporacion UNOCACH estan dispuestos aplicar un manual que ayude a tener un

mejor orden jerarquico que esto sera de gran ayuda para la asociacion
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8. ¢Usted cree que es importante considerar la eficiencia dentro de un

departamento?
Tabla 9. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 8
Alternativas Frecuencia Porcentaje

Muy Importante 10 66,67%
Importante 5 33,33%
Moderadamente
Importante 0 0,00%
De Poca Importancia 0 0,00%
Sin Importancia 0 0,00%

TOTAL 15 100%

Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 8. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 8
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Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Anélisis

Segun los datos obtenidos mediante la encuesta realizada se observa que la
gran mayoria de los que conforman la corporacion creen que es muy importante
considerar la eficiencia dentro de un departamento, mientras el porcentaje restante

de la totalidad piensan que solo es importante considerar este hecho.
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9. ¢Usted se encuentra satisfecho con los recursos que le ofrece el

departamento para realizar sus actividades laborales?

Tabla 10. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 9

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Extremadamente satisfecho 2 13,33%
Muy Satisfecho 0 0,00%
Moderadamente Satisfecho 2 13,33%
Poco Satisfecho 5 33,33%
No Satisfecho 6 40,00%

TOTAL 15 100%

Elaborado: Ferndndez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 9. Tabulacién de la Encuesta Pregunta No 9
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Fuente: Encuesta

Anélisis

Mediante las personas encuestadas de puede evidenciar de que No se
encuentran satisfechos con los recursos que le ofrece el departamento para realizar
sus actividades laborales obteniendo un porcentaje del 40%, el 33% optan por No
Satisfecho, el 14% esta Extremadamente Satisfechos, el 13% se considera
Moderadamente Satisfecho y el 0% Muy satisfecho. La corporacion tiene
preferencia por el departamento de produccion que es lo que le mantiene en el
mercado y la dependencia de la asociacion por la cual los demas departamentos son

excluidos.
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10. ¢El departamento recibe constante capacitaciones para mejorar la

eficiencia laboral?

Tabla 11. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 10

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 26,67%
A menudo 3 20,00%
Alguna Vez 6 40,00%
Rara Vez 2 13,33%
Nunca 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Encuesta

Grafico 10. Tabulacion de la Encuesta Pregunta No 10
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Fuente: Encuesta

Anélisis

Mediante el grafico de las encuestas realizadas se observa varias opiniones
y observaciones que gran parte de los que conforman la corporacion manifiestan
que algunas veces el departamento recibe constante capacitaciones para mejorar la
eficiencia laboral, mientras otros colaboradores afirman que siempre el
departamento esta sujeto a ellas. Dicho de esta manera, también existieron
respuestas de ciertos colaboradores que a menudo y rara vez se dan estas

capacitaciones en el departamento.
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5. CAPITULO V.

PROPUESTA
TEMA:
“Manual de Funciones para Mejorar la Eficiencia en el Departamento
Administrativo de la Corporacion Unocach en el Canton Chillanes en el Perdido

2021

Objetivo de la propuesta

Objetivo general

Disefiar un Manual de funciones para mejorar la eficiencia en el
departamento administrativo de la Corporacion Unocach en el cantén Chillanes en

el perdido 2021.”

Objetivos especificos

» Mejorar la distribucion de las actividades del personal
administrativo

» Orientar al departamento administrativo sobre el nuevo manual

» Garantizar la eficiencia a través de la ejecucion del manual

Desarrollo de la propuesta

Resefa histérica

La Corporacion Union de Organizaciones Campesinas Alianza Chillanes es
una organizacién de Segundo Grado creada con Acuerdo Ministerial N 292
otorgado su personeria Juridica por el Ministerio de Agricultura Ganaderia

Acuacultura y Pesca (MAGAP) el 20 de Septiembre del 2011, cuyo Objetivo
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principal es “ Promover el desarrollo sustentable en lo social, cultural, econémico,
educativo, salud, agropecuario, ecologico (ecosistema), recursos hidricos,
comerciales, deportivo y otros requerimientos para los socios y las comunidades”.

Es asi que esta organizacion ha venido trabajando hace algunos afios en el
Mejoramiento de la productividad de los cultivos estratégicos como el Maiz y
Fréjol, fuente principal de ingresos econémicos por ser cultivos que mayores
ingresos generan, y contribuyen de manera significativa a la economia familiar; en
este sentido y con la finalidad de darle un valor agregado al Maiz en el afio 2013 y
con el apoyo de Fondos de la Cooperacion Internacional y la Fundacion Maquita
Cushunchic (Maquita) construyeron una Planta Procesadora de Mote , la cual tiene
una capacidad instalada de produccion de 1000 quintales/mote/mes.

Durante estos afios se han generado las capacidades en la Gestion y
Administracion del Directorio de la UNOCACH vy las personas que han venido
operando estos procesos productivos comerciales, a su vez se ha iniciado con el
proceso de implementacion de BPM de acuerdo a la Normativa nacional Vigente
hasta esa fecha; dotandose de equipos en acero inoxidable.

La Planta Procesadora de Mote ha vendido operando en el sector
fomentando el proceso de comercializacion asociativa y vinculado la produccién
de maiz, pese a ciertas limitaciones como la falta de capital de operacion,
equipamiento para el cumplimiento de las Practicas Correctas de Higiene (PCH)

que aplica para Organizaciones del Sistema de Economia Popular y Solidaria.
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Misién

Somos una empresa dedicada a la elaboracién y comercializacion de
productos tradicionales, con estandares de calidad fundamentada en la satisfaccion
plena de clientes y consumidores, con respeto hacia el medio ambiente, creciendo
en forma sostenida y racional, generando el bienestar y motivacion a nuestros
colaboradores y la confianza de los accionistas con un compromiso permanente de
mejoramiento e innovacion.

Vision

Queremos ser una empresa que se desarrolle de forma confiable, sélida,
flexible y rentable. Lideres en la innovacion y presentacion de productos
alimenticios, lograndolo a través de un trabajo en equipo, con una planificacion y

organizacion adecuada que responda a cualquier reto del consumidor y de la

competencia.
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Estructura Jerarquica

Gréfico 11. Estructura Jerdrquica de la Corporacion
PRESIDENTE
| |
Departamento Depatamento Departamento de
Administrativo Financiero RRHH
Jefe Jefe de Jefe de Talento
Administrativo Contabilidad Humano
Operario 1 ]
Operario 2 ]
Operario 3 ]

Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Unocach
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Grafico 1.Estructura Jerarquica del Departamento

Administrativo

Departamento Administrativo

Jefe Administrativo

2

Operario 1

L

Operario 2

2

Operario 3

Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila

Fuente: Unocach

Actividades del Departamento

Recibir y ordenar toda clase de documentacién que recibe la corporacion
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Tabla 1. Manual de Funciones

Pagina: 1/5
CAC,, MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: Marzo 2022

JEFE ADMINISTRATIVO Revision: 01

DESCRIPCION DEL CARGO:
Supervisar y coordinar las tareas administrativas por medio de la planificacion, direccion y control

de un determinado equipo de trabajo con la finalidad de que se usen eficientemente los recursos.

RELACIONES:

Reporta a:

Presidenta
Supervisa a:

Operario 1
Operario 2

Operario 3
Departamentos y areas en relacion:

Departamento Financiero

Departamento de Talento Humano
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Pagina: 2/5
CAC,, MANUAL DE FUNCIONES
z‘(’_‘;.r N.. Fecha: Marzo 2022
Ry JEFE ADMINISTRATIVO Revision: 01
FUNCIONES:

» Planificar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la gestion del departamento.
» Planificacion. - Formular metas y establecer los medios para alcanzarlas.

» QOrganizacion. - Disefar trabajos, determinar recursos y coordinar y tareas.

» Direccion. - Determinar personas para que estén a cargo, dirigir las actividades, motivar y

comunicar.

RESPONSABILIDADES:
» Coordinar las operaciones de la oficina para garantizar la eficiencia y el cumplimiento de
las politicas de la corporacion.
» Controlar al personal administrativo y compartir responsabilidades para garantizar la
eficiencia.
» Realizar un seguimiento de los suministros y pedidos cuando sea necesario.

» Manifestar informes de manera oportuna

Elaborado por: Revisado y
Fernandez Marcos y Pefia Priscila aprobado por:
Presidente

74




Pagina: 3/5

CAC¢ MANUAL DE FUNCIONES
zo se N, Fecha: Marzo 2022
D r-.

OPERADOR 1 Revision: 01

DESCRIPCION DEL CARGO:

Es la persona que se encarga de recibir la materia prima para la corporacion.

RELACIONES:

Reporta a:

Jefe Administrativo

Departamentos y areas en relacion:

Departamento de Talento Humano

FUNCIONES:

» Contacto directo con los proveedores
Recibir la materia prima.
Evaluar la calidad del producto
Considerar costos

Negociacion.
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RESPONSABILIDADES:
» Lapersona que se encomienda para adquirir la materia prima
» Es el encargado de mediador con los proveedores
» Recibir materia prima de calidad
» Reportar un informe detallado al administrador de la adquisicion de las compras de

materia prima.

Elaborado por: Revisado y
Fernandez Marcos y Pefia Priscila aprobado por:
Presidente
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CAC,, MANUAL DE FUNCIONES

Péagina: 4/5

Fecha: Marzo 2022

Operador 2

Revision: 01

DESCRIPCION DEL CARGO:

Es la persona destinada para el procesamiento de la materia prima.

RELACIONES:

Reporta a:

Administrador

Operador 1

Departamentos y areas en relacion:

Departamento de Talento Humano

FUNCIONES:

» Provee la materia prima a las maquinas.

» Supervisar el proceso de produccion que se esta realizando.

» Realiza pruebas y controles de la calidad del producto.

» Concluir la materia prima en un producto terminado.
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RESPONSABILIDADES:
» Priorizar el cuidado de la maquinaria.
» No desperdiciar la materia prima.
» Reporte del estado de la maquinaria antes de su uso.
» Informar del proceso de produccién del producto.

» Ultimar el producto terminado.

Elaborado por: Revisado y
Fernandez Marcos y Pefia Priscila
aprobado por:

Presidente
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CAC,, MANUAL DE FUNCIONES

Pagina: 5/5

Fecha: Marzo 2022

OPERADOR 3

Revision: 01

DESCRIPCION DEL CARGO:

Es el encargado de empacar el producto para su destino final.

RELACIONES:

Reporta a:

Jefe Administrativo

Operador 2

Departamentos y areas en relacion:

Talento Humano

FUNCIONES:
» Evaluar el producto antes de ser sellado
» Pesar la cantidad que debe contener el empaque.

» Encargado de sellar los empaques donde va el producto
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RESPONSABILIDADES:
» Optimizar los recursos disponibles
» Almacenamiento del producto y materiales sobrantes

» Reporte a la presidenta para su distribucion.

Elaborado por: Revisado y
Fernandez Marcos y Pefia Priscila aprobado por:
Presidente

80




5.1. Conclusiones

Al determinar el funcionamiento organizacional que tiene la corporacion se
evidencia de que existe un orden jerarquico que le permite tener en cuenta a cada
colaborador en qué nivel esta situado, pero no estan capacitados en cuales son sus

actividades de forma detallada que deben realizar.

Luego de conocer las definiciones, importancia y aspectos en relacién al
manual de funciones y la eficiencia, da paso a identificar la relevancia que tiene el
aplicar en las organizaciones este manual, porque trata todo aquel procedimiento y
obligaciones que los colaboradores estan sujetos a cumplir con el propdsito de

aumentar el desempefio laboral en el &rea administrativa.

Mediante la investigacion e informacion obtenida referente a la corporacion
Unocach se concluye que la misma no cuenta con un manual de funciones que
regule y controle las actividades. De tal manera que se propone el disefio de un
correcto manual de funciones donde se describa de manera detallada paso a paso
todas las tareas y responsabilidades que deben cumplir los colaboradores de dicho

departamento.
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5.2. Recomendaciones
Dar a conocer a cada uno de los colaboradores sobre la estructura jerarquica
ya existente para una mejor comprension de la misma, llevando a cabo que el

personal tenga en consideracion en qué nivel estructural se encuentra ubicado.

Es necesario de que la corporacién tenga conocimiento sobre que es un
manual de funciones, su importancia y aspectos, para que en un futuro puedan
desarrollar de mejor manera sus actividades con el fin de que cada colaborador se

instruya en cuéles son sus deberes que esta obligado a ejecutar.

Se recomienda que la corporacion analice la siguiente propuesta del trabajo
de investigacion, que se trata sobre el disefio de un manual de funciones para el
departamento administrativo, puesto que al implementar dicho manual la
organizacion se vera sujeta a un modelo de estructura bien organizada y planificada

donde van detalladas todas las actividades que deben cumplir el personal.
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6. ANEXOS

6.1. Cronograma Tentativo (GANTT)
Tabla 12. Cronograma Tentativo (GANTT)
MAYO JUNIO AGOSTO SEPTIEMBRE CIEMBRE ENERO FEBRERO MAF
No | ACTIVIDADES 2 3 4 1 2 3 2 3 1 2 3 2 3 1
| | 'ETAPA: DISENO
DEL PROYECTO
Determinacion del
11
tema del proyecto
12 Aprobacion de
" |Anteprovecto
Correccion del
proyecto
1.3 |Justificacion
Planteamiento de
14 L.
objetivos
Construccion de
15 .
variables
1.6 |Marco tedrico
1.7 |Geo referencial
15 |Metodologia
I Il ETAPA:
RESULTADOS
Levantamiento de
2.1 "
Informacién
2.2 |Realizar Encuestas
23 Andlisis e .
Interpretacion de
24 Disefio de la
" |Propuesta del Trabajo
2.5 |Revision del manual
Conclusiones y
2.6 .
Recomendaciones
2.7 |Anezos

Elaborado: Fernadndez Marcos y Pefia Priscila
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6.2.  Presupuesto Ejecutado

Tabla 13. Presupuesto Ejecutado

Precio Cantidad

Recursos Unitario Total
Suministros 10 20
Energia Eléctrica 20 40
Computadora 40 80
Internet 25 50
Transporte 50 100
Alimentacion 25 50
Impresiones 30 60
Empastado 7 14
Imprevistos 25 50
TOTAL 232 464

Elaborado: Fernandez Marcos y Pefia Priscila
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6.3.  Instrumentos de recopilacion de datos
Tema: Manual de funciones para mejorar la eficiencia en el departamento

administrativo de la corporacion Unocach en el canton Chillanes en el periodo 2021.

Formato de la Encuesta

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

GESTION EMPRESARIAL E INFORMATICA
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
OBJETIVO: Conocer la aceptacion que se obtiene al disefiar un manual de
funciones con el propdsito de mejorar la eficiencia en el departamento administrativo
de la corporacion Unocach.
MARQUE UNA (X) SEGUN SU CRITERIO

1. ¢Usted cree que es importante la aplicacion de un manual de funciones?

Muy Importante | Moderadamente De Poca Sin

Importante Importante Importancia | Importancia

2. ¢Queé tan dificil es para usted adaptarse a la existencia de un nuevo manual

de funciones?

Muy Dificil Neutral Facil Muy Facil
Dificil
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¢Usted cree que la carencia de un manual de funciones afecta al

rendimiento del departamento?

Totalmente

de Acuerdo

De

Acuerdo

Indeciso

En

Desacuerdo

Totalmente
en

Desacuerdo

¢ Conoce con detalle cuales son las funciones que usted realiza?

Siempre

Usualmente

Ocasionalmente

Usualmente
No

Nunca

¢El cargo que usted desempefia actualmente va acorde a su preparacion

académica?
Siempre | Usualmente | Ocasionalmente | Usualmente Nunca
No
¢ Cree que sus comparnieros tienen bien definidas sus funciones?
Siempre Amenudeo | Alguna Vez Rara Vez Nunca

¢ Usted esta de acuerdo que la aplicacion de un manual de funciones ayude

a tener un mejor orden jerarquico?

Totalmente

de Acuerdo

De

Acuerdo

Indeciso

En

Desacuerdo

Totalmente
en

Desacuerdo
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8. ¢Usted cree que es importante considerar la eficiencia dentro de un

departamento?
Muy Important | Moderadament De Poca Sin
Important e e Importante Importanci | Importanci
e a a

9. ¢Usted se encuentra satisfecho con los recursos que le ofrece el

departamento para realizar sus actividades laborales?

Extremadament

e Satisfecho

Muy
Satisfech

0]

Moderadament

e Satisfecho

Poco
Satisfech

0]

No
Satisfech

0

10. ¢El departamento recibe constante capacitaciones para mejorar la

eficiencia laboral?

Siempre

Amenudeo

Alguna Vez

Rara Vez

Nunca
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6.4. Otros

Carta de aceptacion de la organizacion donde se aplicara el trabajo de

titulacion
CAC,, i ., =
ZQ,.; = Corporacion Unién de Organizaciones Campesinas
S(eh )i Agropecuarias Alianza Chillanes
= Acuerdo Ministerial: 0050 Fecha: 7 Septiembre del 2011 RUC: 0291512275001

Comunidad: San Pedro de Guayabal-Canton: Chillanes - Provincia: Bolivar
Teléfono 032978540 — 0982098256 — 0989279017

ING: Ivan Yacchirema.
CORDINADOR UNIDAD DE TITULACION ADMINISTRACION DE EMPRESAS-

En su despacho.

De mis consideraciones.

Reciba un cordial y afectuoso saludo a nombre de quienes hacemos la Corporacién
UNOCACH, al mismo tiempo por medio de_la presente me permito informarle que el
proyecto de Investigacion de los sr(a) PENA BENAVIDEZ PRISCILA LISBETH,

FRENANDEZ JIMENEZ MARCO VINICIO, ha sido aceptada en nuestra Empresa con el
compromiso de ofrecerles toda la informacién a los estudiantes antes mencionados.-

Particular que remito para el proceso pertinente.

Atemtamente.

=
<7
/

Presidente d

U Ve
'y ’<4(.‘umi5
: Chapan
Correo.unocach201 1 @gmail.com
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Imagen 2. Encuestando a una de las proveedoras de la materia prima

E i || 2ig3ucros
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Imagen 4. Encuestando al operador 3 dedicado a empacar el producto

Imagen 5. Encuestando a una de las proveedoras de la materia prima
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Imagen 6. Encuestando al operario 2 encargado del procesamiento de

la materia prima

100



CERTIFICADO URKUND

curiginal

nt Information

pocume
Analyzed l\;lanual :1(\111:'1(» ones para mejorar la eficiencia en el depart
document Unocach del canton Chillanes e of petiodo 2021 docx (I)HOBO(:O?‘))
submitted 2022-03-1871g 26:00 0000000
submitted by
submitter email PPena@mailes yely o duise
Similarity 7%
Analysis address lvullacis.ueb@analysis urkund.com

Sources included in the report

SA

SA

SA

SA

SA

SA

SA

SA

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR / Tesis
Document Tesis Rev3.docx (D111360344)
Submitted by: Wsan‘i“an@mailesluebedu.ec
Receiver: n‘aramillo.ueb@analysis.urkund.com

Rev3.docx

Tesis Diseo Organizacional Asociacin Ana Mar.docx
Document Tesis Diseo Organizacional Asociacin Ana Mar.docx (0920932)

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLiVAR / PROYECTO UEB CORREGIDO 001.docx

Document PROYECTO UEB CORREGIDO 001.docx (D31868156)
Submitted by: daferdelavega@hotmail.com

Receiver: eribaden.ueb(aanalysis.urkund.com

TIGRERO MUOZ MAIRA.docx
Document TIGRERO MUOZ MAIRA.docx (D9297237)

TESIS GINGER - Urkundi1.docx
Document TESIS GINGER - Urkund11.docx (D112187922)

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR / GRADO DE SATISFACCION GS5.docx
Document GRADO DE SATISFACCION G5.docx (D115608726)

Submitted by: joelgarcia0407@gmail.com

Receiver: ppachala.ueb@analysis.urkund.com

MONOGRAFIA+FINAL+REGISTRO+Y+CONTROL.docx
Document MONOGRAFIA+FINAL+REGISTRO+Y+CONTROL.docx (D111119721)

TESIS IMMAKA ACTUAL 2-enero-2018 1.docx
Document TESIS IMMAKA ACTUAL 2-enero-2018 1.docx (D34474897)

1/29

oo
oo

u]u)]
ao

oo
oo

oo
oo

oo

oo
oo

oo
oo

oo
oo

amento administrativo de la corporacion

15

101



6.5. FIRMAS

Luis Villacis

Director Propuesto

(\
———)

fA

Marcos Fernandez

1251155071

Estudiante

A

/‘_k A 7
b4 -
f\ 5%\# Chcy

Priscila Pefia

0202450045

Estudiante

102



