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TEMA: ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS PARA LA EMPR ESA
OLIOJOYA INDUSTRIA ACEITERA CIA LTDA

RESUMEN

En este proyecto de tesis se plantea una Estau€uganica por Procesos para
Oliojoya Industria Aceitera Cia. Ltda., empresa estdefia que se dedica al
procesamiento y refinacion de aceites vegetateserido como productos terminados:

mantecas, margarinas y aceites vegetales.

La actual Gerencia ha considerado la necesidateajerar su gestion administrativa
adaptandola a la Gestion por Procesos que permiidblecer responsables en cada
proceso para lograr resultados 6ptimos que brirgiisfaccion en la calidad de

productos y servicio otorgados a nuestros clientes
El presente trabajo se divide en cinco capitulos:

El Capitulo 1, contiene el marco legal, investigaes relacionadas asi como el sustento
tedrico sobre la gestion por procesos, la cadenalde, mapa de procesos ademas los
objetivos a desarrollar.

En el Capitulo 2, se describe la metodologia endpleasi como las herramientas
utilizadas en el presente proyecto que fueron teeeista y la encuesta obteniendo la

informacionde los empleados de la empresa.

En el Capitulo 3, se presenta los resultados yisisale la entrevista y encuestas

aplicadas asi como el diagnéstico inicial de la resg

En el Capitulo 4, se expone la Propuesta del Hsta@rganico de Gestidon
Organizacional por Procesos que describe: organayrastructural asi como la
estructura organica que se implementara para mégogestion en la empresa.

El Capitulo 5, menciona las conclusiones y recoraeindes que arrojo la presente

investigacion,  para la puesta en marcha de la uesip.



TITLE: ORGANIZATIONAL STRUCTURE PROCESS FOR OLIOJOY A
INDUSTRIA ACEITERA CIA. LTDA.

ABSTRACT

In this thesis project an Organic Structure Prodes®liojoya Industria Aceitera Cia.
Ltda, esmeraldeiia company dedicated to the praxessid refining of vegetable oils,

with the finished productos. Butters, margarines aggetable oils.

The current Management has considered the needmimrove administrative
management adapted to process management thagstalblish responsible for each
process to achieve optimal results that give satigfn in the quality of products and

service provided to our customers.
This paper is divided into five chapters

Chapter 1 provides the historical background ofdbepany, the theoretical basis for

process management, value chain, process mapaaigid to develop.

In Chapter 2 the methodology and tools used inghigect were the interview and the

survey obtained information from company employdescribed.

In Chapter 3 presents the results and analysiseo$tirveys and the initial diagnosis of

the company is presented.

In Chapter 4 the Proposed Constitution of Orgammrat Process Management
describes the structural organization and deseepmirganizational structure that will be

implemented to improve management in the compaeypssed.

Chapter 5 mentions the conclusions arrived at leywork done and the necessary

recommendations for the company to implement this rojep
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1. INTRODUCCION

A través del tiempo la administracion ha evolucdmas asi que cuando se constituye
una empresa es indispensable un adecuado diseépizagonal, ya que es la base
fundamental para el desarrollo de la misma y almarnventaja competitiva en el

mercado que se propone desenvolver.

En la actualidad se evidencia que la estructurarszgcional es una forma de separar
cada departamento o unidad para que tenga mas slaractividades, por ende la
estructura organica es un mecanismo proyectattgad de los objetivos y tratar de

alcanzar las metas propuestas.

Aunque los recursos sean limitados estos debentifeados eficazmente realizando la
correcta asignacion de responsabilidades en djtrabs decir fortalecer la estructura

interior para brindar productos de calidad.

Oliojoya Industria Aceitera Cia. Ltda. fundada ¢2@09, es una empresa esmeraldefa
que nacié para dar continuidad a la cadena pro@duastablecida por el Grupo
Alzamora, que ya se dedicaba al cultivo de palmeaefa y extraccion del aceite crudo
de palma.

La actividad econdémica de Oliojoya Cia. Ltda. eseffinacion de aceite de palma y
otros aceites vegetales ademas se especializanraubtrializacion y comercializaciéon
de aceites y grasas vegetales para el consumo bufas principales productos son:
aceite vegetal, margarinas y mantecas dirigidososisumidor final e industrial

atendiendo las necesidades del mercado naciontdraacional.

Mediante este trabajo investigativo se determin® la estructura organizacional que

mantiene la empresa necesita ser innovada y farat] debido a que las encuestas



realizadas a los empleados mencionan que sabeexigte mision, vision y valores

institucionales pero no la recuerdan.

En otros casos se encontré6 empleados que redéb&rma verbal la induccion sobre
las funciones y actividades que deben cumplirg sstdebe corregir y establecer que se
realice en forma escrita donde los empleados fireh@aspectivo registro de induccion

y capacitacion.

1.1 BASES TEORICAS CIENTIFICAS.

Actualmente las organizaciones, independientemaéateu tamafio y del sector donde
se desarrolla laactividad, se enfrentan a mercedogpetitivos que buscan la fidelidad
de sus clientes mediante la eficiencia econdmicasien actividades y calidad del

producto.

Tradicionalmente, las empresas se han estructulsade la base de departamentos
funcionales que dificultan la orientacion hacizletnte sin embargo “para alcanzar los
objetivos organizacionales es necesario estructararganizaciéon adecuandola a esos
objetivos y a la situacion de las condiciones dfijpas en que se encuentre”.
(Rodriguez, 2010)

La Gestion por Procesos percibe la organizacionocomsistema interrelacionado de
procesos que contribuyen conjuntamente a incremeataatisfaccion del cliente.
Supone una vision alternativa a la tradicional ci@rézada por estructuras organizativas
de corte jerarquico-funcional y que en buena medifiaulta la orientacion de las

empresas hacia el cliente.(Rojas, 2007)

Cuando en una organizacion “aplicamos un sisten@arakesos los que se identifican,
se interrelacionan y se gestionan para garantizaeesultado deseado y que satisfaga las

necesidades del cliente decimos que contamos cenfague basado en procesos”.



Un enfoque basado en procesos es el control centijue proporciona sobre los
vinculos entre los procesos individuales dentrost#éma de procesos, asi como sobre

sSu combinacién e interacCiGQRORMAS 1SO 9001:2008

1.2 MARCO CONCEPTUAL

En esta investigacion hay términos que son imptesamencionar entre ellos:

Estructura Organizacional

e La estructura organizacional son los patrones s&fidi para organizar una empresa,
con el fin de cumplir las metas propuestas y lograbjetivo deseado.(Chiavenato,
2004)

» Conjunto de funciones y de las relaciones que it@n formalmente las misiones

que cada unidad de la organizacion debe cumptis yodos de colaboracion entre

estas unidades(Strategor, 1988)

Tipos de Estructura Organizacional

Descripcion éQuién esta a
cargo?
Funcional Organizacion donde los Gerente Funcicnal
miembros del equipo !
trabajan para un Director
departamento Departamento
Divisional La organizacion esta Gerente de Proyecto
estructurada de /
acuerdo adivisiones y Director linea de
no a departamentos negocio
Mixta o Matricial Organizacion hibrida Ambos, cada
donde los individuos uno en su
reportan a un Gerente responsabilida

de Proyectoy a un
Gerente Funcional

(Enciclopedia Financiera)
Figura 1: Tipos de Estructura Organizacional



Misién

Define la razén de ser de la empresa, condiciosaastividades presentes y futuras,
proporciona unidad, sentido de direccion y guidaetoma de decisiones estratégicas.
Ademas, segun el mencionado autor, la mision pod@ea una vision clara a la hora de
definir en qué mercado estad la empresa, quiénessg®rclientes y con quién esta
compitiendo; por tanto y a su criterio, "sin unasidm clara es imposible practicar la

direccion estratégit¢&sonzalez, 2008)

Vision
Se define como el camino al cual se dirige la esgpeelargo plazo y sirve de rumbo y

aliciente para orientar las decisiones estratégubascrecimiento junto a las de
competitividad.(Fleitman, 2000)

Proceso

» Conjunto de actividades mutuamente relacionadasie igteractian las cuales
transforman elementos de entrada en resultadd3.9090:2001)
* Un proceso es una serie organizada de actividatlesanadas, que conjuntamente

crean un resultado de valor para los clientes. (Ham2006)

Gestién por Procesos.

* La Gestidn estratégica de los procesos implicdaverganizacién como un sistema
en el que todas las actividades que se realizan eeno estan interrelacionadas de
forma que se consigue de la manera mas eficazcier, la satisfaccion de los
diversos clientes actuales y potenciales de la esap(Roure, 1997)

» Gestion organizacional centrada en la identificagiGedisefio de sus procesos, de
tal forma que estos sean pilares de desarrollo.{Bguez, 2003)

Finalidad de la descripcion de un Proceso

» Determinar los criterios y métodos para asegurarlagi actividades que comprende
dicho procesos se llevan a cabo de manera eficaad que el control del mismo.
Por lo tanto se debe centrar en las actividadeargcteristicas que permitan el

control de las mismas y la gestidon del proceso.
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Principios de la Gestion por Procesos

« Enfasis en la satisfaccion del cliente.

» Orientar la organizacion hacia la creacion de vaiediante el disefio de procesos
operativos y gestion eficaces.

« Compatibilidad entre las necesidades organizaa@snialternas con la satisfaccion
del cliente.

» Participacion de las personas, que depende delartemmiento directivo, la cultura
empresarial, la estructura de la organizaciongtaunicacion y la formacion.

e Para determinar el valor agregado de un proceswe@ssario determinar el costo
por actividad y eliminar actividades que no agregalor

e Mejoramiento continuo. (Velasco, 1996)
Caracteristicas de la Gestion por Procesos.

» Tener identificados a sus proveedores y clientesds conocido con concrecion

por todos los interesados lo que a los clienteafiesle valor.

* Tener una mision claramente definida en términossdecontribucion al de
desarrollo de la mision y politicas de la empresa.

» Disponer de objetivos cuantitativos y cualitatiyasa satisfacer las expectativas de
su cliente, asi como indicadores de su cumplimiento

» Contar con un responsable del proceso, de su fuaTi@nto, resultados y mejora;
persona que le conozca, sea admitida por su caghdel liderazgo y disponga de
poder para influir sobre él.

* Tener limites concretos de comienzo y final.

* Minimos puntos de control, revision y espera.(V&ad996)

Objetivos de la Gestion Por Procesos.

El principal objetivo de la Gestion por procesosaesnentar los resultados de la
empresa a través de conseguir niveles superiorsatidéaccion de sus clientes, ademas

de incrementar la productividad a traves de:



Reducir los costos internos innecesarios (activedasin valor agregado).

Acortar los plazos de entrega (reducir tiemposice)c

Mejorar la calidad y el valor percibido por losetlies de forma que a éste le resulte
agradable trabajar con el suministrador.

Incorporar actividades adicionales de serviciogsieaso costo, cuyo valor sea facil

de percibir por el cliente. (Gestipolis, s/a)

Clasificacion de los Procesos

a)

b)

De acuerdo a su alcance:

Macro proceso, que corresponde al sistema produetivsu conjunto,
Procesos, v,

Subprocesos, que son subdivisiones operativagoet$o.

De acuerdo a su naturaleza

Procesos Estratégicosomo aquellos procesos que estan vinculados at@dblas

responsabilidades de la direccion y principalmealelargo plazo. Se refieren
fundamentalmente a procesos de planificacion ysagree se consideren ligados a
factores claves o estratégicos.

Procesos operativosomo aguellos procesos ligados directamente coaal&zacion

del producto y/o la prestacion del servicio. Sagoocesos de “linea”.

Procesos de apoyacomo aquellos procesos que dan soporte a los qu®ce

operativos. Se pueden referir a procesos relacomnadn recursos y mediciones.

(Instituto Andaluz de Tecnologia, 2001).

De acuerdo a la estructura

Procesos en linea (sistenflmw shop, son procesos continuos que elaboran
productos estandarizados en masa,

Procesos intermitentes o por lotes (sistgatashop), son procesos discontinuos, de
tipo taller, que elaboran productos bajo pedido, vy,

Procesos por proyecto o de ubicacion fija, songsos de ciclo largo que elaboran

productos de gran magnitud, colocados en posigen f



Resultados a los que conlleva la Gestion por Prooes

La Gestion por Procesos nos permite alcanzar umactgsa coherente para el buen
funcionamiento de la empresa, estableciendo indreadque evallen la eficacia y

eficiencia de los procesos.

Ademas se logra designar responsables de cadasprapes deben supervisar y lograr

los objetivos trazados en cada uno de ellos.

Mapa de Procesos

Es la representacion grafica de la estructura deegpbs que conforman el sistema de
gestion.

La agrupacion de los procesos dentro del mapa feemsiablecer analogia entre los

procesos, al tiempo que facilita la interrelacioayinterpretacion del mapa en su

conjunto. (Instituto Andaluz de Tecnologia, 20049r figura

PROCESOS ESTRATEGICOS

CLIENTE

PROCESOS OPERATIVOS
PROCESOS DE APOYO

(Instituto Andaluz de Tecnologia, 2001)
Figura 2: Modelo para la agrupacion de procesos en el mapardocesos

CLIENTE

Identificacion de los procesos

El primer paso para la implementacién de la geghdnprocesos es la identificacion
del conjunto de procesos de la organizacion, pareubl es conveniente observar el

siguiente procedimiento:

. Elaborar la cadena de valor.
. Elaborar el mapa de procesos.
. Elaborar la matriz de interaccion de procesos



. Definir las entradas y las salidas de los procesos.

Diferencias de enfoque entre la organizacion horizdal y la organizacion vertical

ASPECTOS ORGANIZACION TRADICIONAL ORGANIZACION POR PROCESOS

Unidad funcional Funcidén Proceso

Unidad organizativa Personal del departamento Equipo de proceso

Naturaleza del rabajo Limitada, sélo lo que a mi me Amplia, todos ayudamos a realizarlo
corresponde

Estructura del trabajo Manual de funciones Manual de competencias

Mediciones De gjecucion, locales De resultados globales

Compensacién Incentivo individual basado enla Incentivo grupal basado en resultados
actividad

Enfoque Al jefe Al cliente

Resultados Cumplimiento Satisfaccion del cliente

Rol del gerente Supervisar Liderar, facilitar

Figura clave del proceso | Ejecutivo departamental Duefio del proceso

Cultura De rivalidad De cooperacion

Estrategia Enconfrar al culpable, castigar Encontrar la causa, mejorar

(Hammer M. , 2002)

Figura 3: Organizacion Funcional Vs Organizacion por Proseso

Cadena de Valor

La cadena de valor es la herramienta empresarsatd@ara analizar las fuentes de
ventaja competitiva, es un medio sistematico quenipe examinar todas las actividades
que se realizan y sus interacciones. Permite diVadicompafia en sus actividades
estratégicamente relevantes a fin de entendemgbadamiento de los costos, asi como
las fuentes actuales y potenciales de diferenciaiRorter, Gestiopolis, 1991)



La cadena de valor

ACTIVIDADES DE APOYO

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA N\
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS
DESARROLLO DE TECNOLOGIA
APROVISIONAMIENTO

5
L¥)
(] 4
] o
<
&
q

o
ACTIVIDADES PRIMARIAS
Fuente: Porter (1987:58)

(Porter, Gestiopolis, 1987)
Figura 4: La cadena de valor

1.3 MARCO LEGAL

El marco legal esta respaldado por los siguientdsudos:
En la Constitucion de la Republica menciona en el:

Art. 283.- El sistema econdmico es social y solidario; recenal ser humano como
sujeto y fin; propende a una relacion dinamica yildgada entre sociedad, Estado y
mercado, en armonia con la naturaleza; y tieneopj@tivo garantizar la producciéon y

reproduccion de las condiciones materiales e immagde que posibiliten el buen vivir.

El sistema econdmico se integrara por las formasrganizacion econémica publica,
privada, mixta, popular y solidaria, y las demag da Constitucion determine. La
economia popular y solidaria se regulara de acuewdda ley e incluird a los sectores

cooperativistas, asociativos y comunitarios.

Art. 284.- La politica economica tendra los siguientes obpeativ

2. Incentivar la produccion nacional, la productad y competitividades sistémicas, la
acumulacion del conocimiento cientifico y tecnobagila insercion estratégica en la



economia mundial y las actividadesproductivas cemphtarias en la integracion
regional.

3. Asegurar la soberania alimentaria y energética.

6. Impulsar el pleno empleo y valorar todas lasnfs de trabajo, conrespeto a los
derechos laborales.

7. Mantener la estabilidad econ6mica, entendidaocelhméaximo nivelde produccion y

empleo sostenibles en el tiempo.

Art. 304.- La politica comercial tendr& los siguientes objediv

1. Desarrollar, fortalecer y dinamizar los mercadoternos a partir delobjetivo
estratégico establecido en el Plan Nacional de ridska

3. Fortalecer el aparato productivo y la producciaoionales.

5. Impulsar el desarrollo de las economias de &scdél comercio justo.

Art. 319.-Se reconocen diversas formas de organizacion dprdduccion en la
economia, entre otras las comunitarias, cooperterapresariales publicas o privadas,
asociativas, familiares, domeésticas, autbnomas xtasi El Estado promovera las
formas de produccion que aseguren el buen vivitadpoblacion y desincentivara
aquellas que atenten contra sus derechos o los ni@uraleza; alentara la produccion
que satisfaga la demanda interna y garantice unaguarticipacion del Ecuador en el

contexto internacional.
De acuerdo con la Ley de Compaiiias:

Oliojoya Industria Aceitera es una empresa condttbajo la denominaciéon de
Compaiiia Limitada. Rigiéndose mediante la Ley den@diias bajo las siguientes

premisas:

Art. 20.- Las compainiias constituidas en el Ecuador, sugdtadgilancia y control de la
Superintendencia de Compalfiias, enviaran aésthpamer cuatrimestre de cada afio:
a) Copias autorizadas del balance general anuakstiedo de la cuentade pérdidas y
ganancias, asi como de lasmemorias e informes sleadmninistradores y de los
organismos defiscalizacion establecidos por la Ley;

b) La nébmina de los administradores, representaatggdes y socios oaccionistas; y,
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c) Los demas datos que se contemplaren en el regtamexpedido porla
Superintendencia de Companiias

Art. 92.- La compafia de responsabilidad limitada es lasgueontrae entre tres o0 mas
personas, que solamente responden por las obligeceociales hasta el monto de sus
aportaciones individuales y hacen el comercio haa razén social o denominacion
objetiva, a la que se afiadiran, en todo caso, debms "Compaiiia Limitada" o su
correspondiente abreviatura. Si se utilizare umehénacion objetiva sera una que no
pueda confundirse con la de una compafia preetasteas términos comunes y los
gue sirven para determinar una clase de empresagp ¢oomercial”, "industrial”,
"agricola”,"constructora”, etc., no seran de usduskve e iran acompafadas de una
expresion peculiar.

Si no se hubiere cumplido con las disposicionesdda Ley para la constitucién de la
compaiiia, las personas naturales o juridicas, diapaisar en anuncios, membretes de

cartas, circulantes, prospectos

Art. 137.- La escritura de constitucidon sera otorgada pdog lossocios, por si 0 por
medio de apoderado. En la escritura se expresara:

1. Los nombres, apellidos y estado civil de losacsi fueren personasnaturales, o la
denominacién objetiva o razén social, si fuererspeasjuridicas y, en ambos casos, la
nacionalidad y el domicilio;

2. La denominacion objetiva o la razén social deolapaniia;

3. El objeto social, debidamente concretado;

4. La duracion de la compafia;

5. El domicilio de la compafiia;

6. El importe del capital social con la expresi@ mlimero de lasparticipaciones en que
estuviere dividido y el valor nominal de las misgas

7. La indicacion de las participaciones que cad#ossuscriba y pagueen numerario o

en especie, el valor atribuido a éstas y la pateagital no pagado, la forma y el plazo

para integrarlo;

8. La forma en que se organizara la administragifacalizacion de lacompaiiia, si se

hubiere acordado el establecimiento de un érgarischdizacion, y la indicacion de los

funcionarios que tengan larepresentacion legal.
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1.4 INVESTIGACIONES RELACIONADAS

> En el Tema de InvestigacionDISENO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONALL DE LA EMPRESA 7L CIA. LTDA CON ENFO QUE
EN PROCESOS.

AUTOR: FABIAN ISMAEL LUNA ZAPATA
UNIVERSIDAD: ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
ANO: 2007

CONCUSION:

La estructura organizacional definida p@ataCIA LTDA inicialmente es una estructura
simple, en un futuro se ha proyectado la fusion ctras empresas pequefias para
ampliar su portafolio de productos y serviciosapiar cual fue indispensable definir la
CADENA DE VALOR que permite el desarrollo de loopesos, enmarcados en los

objetivos de la empresa.

> En el Tema de InvestigacionDISENO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONALL BASADA EN PROCESOS PARA LA EMPRESA
COMERCIAL QUARIOS CIA. LTDA.

AUTOR: IVAN MARCELO VEGA DAVILA
UNIVERSIDAD: ANDINA SIMON BOLIVAR
ANO: 2010

CONCLUSION:

La empresa no mantenia registros y documentosaidrizctura organizacional con este
proyecto se hizo el levantamiento de los procesagsarios asi como las estrategias
que se implementaran para alcanzar las metas exstids por la empresa con el apoyo

de las competencias laborales de cada uno derggtivhs y empleados.
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1.5 PROBLEMA DE INVESTIGACION

Oliojoya Industria Aceitera Cia. Ltda., requieréabtecer una estructura organica por
procesos que le permita distribuir correctameatedreas de trabajo de acuerdo al

departamento al cual deben reportar el cumplimidatsus responsabilidades.

Con la propuesta que se plantee en el presentgdrimbempresa contara con un disefio
organizacional enfocado en procesos que permitieizar niveles de calidad tanto en

el producto como en el servicio.

1.5.1 Problema General

« ¢Como incide la inadecuada estructura organica gsocesos en la gestion

administrativa de Oliojoya Industria Aceitera Qitda.?

1.5.2 Problemas Especificos

* ¢ Qué factores provocan la inadecuada estructuémicegpor procesos en Oliojoya
Industria Aceitera Cia. Ltda.?
« ¢COmo se beneficiara Oliojoya Industria Aceitera.ditda. con la estructura

orgénica por procesos?

1.6 JUSTIFICACION

La gestion administrativa actual exigeque toda eswrdisponga de unaestructura
organica por procesos que defina claramente lagidertes que se deben desarrollar

por departamento.

Oliojoya Industria Aceitera Cia.Ltda. en la actdai no cuenta con procesos
delineados y su personal operativo y administraimra bajo funciones establecidas

y las que se vayan presentando en su ejecuci@bdeek.

La presente investigacion es justificable porquerespiiere identificar la situacion

actual de la empresa de acuerdo a la distribuagdoadgos y funciones, reconocer las
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debilidades, fortalezas y oportunidades para lesgablecer la estructura organica por
procesos idéneapara Oliojoya Industria Aceitera Oifia.

Esta propuesta investigativa contribuira a mejtoaicanales de comunicacion entre los
integrantes de la compafia, mejorar el desempefiosdempleados y logro de los
objetivos propuestos por cada departamento y eashzdr favorablemente las metas de

la empresa.

Al mismo tiempo se busca asegurar la optimizaciénretursos, minimizar costos
innecesarios, obtener los procesos correctos derdiwua las necesidades de la

organizacién y alcanzar la satisfaccion de nuesliestes.

Es importante mencionar que la estructura orggporaprocesos es una herramienta
clave para el 6ptimo funcionamiento de toda empesaomo la columna vertebral de
la compafiia porque de ella depende que todos fegramtes de una empresa estén
alineados a la filosofia empresarial y se logremi@ximos niveles de rentabilidad.

1.70BJETIVOS

1.7.1 General

Disefarlaestructura organica por procesos parafaesa Oliojoya Industria Aceitera
Cia. Ltda., para determinar las responsabilidadesapea de trabajo dentro de la

empresa.

1.7.2 Especificos

1. Analizar la situacion actual de la estructura adstiativa de Oliojoya Industria
Aceitera Cia. Ltda.
2. Determinar los elementos de la estructura orggmcgrocesos para mejorar el

rendimiento de los empleados y logro de metas dmfaresa
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2. MATERIAL YMETODOLOGIA

DE LA INVESTIGACION

2.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Los métodos utilizados para el desarrollo de estastigacion permitieron la resolucion
del problema, a través del método deductivo, témsicas utilizadas fueron Ia
entrevista y la encuesta.

Los instrumentos utilizados en esta investigaci@rdn el cuestionario y la entrevista,

lo que nos permitird orientarnos hacia la solugi@mteada.

2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En la ejecucién de la presente investigacion, dedapos siguientes modelos de

Investigacion:
2.2.1Investigacion Bibliografica o Documental

En la presente investigacion utilice este modelangestigacion porque me permitid
obtener informacién secundaria sobre la gestion grocesos, esta informacion fue
recolectada por medio de la lectura de documergastids web,tesis de grado, revistas

cientificas sobre laorganizacion de empresas xirégede procesos.
2.2.2Investigacion De Campo

Aplique este modelo de investigacion considerande @n calidad de investigadora
debo tener una relacion directa con la empresa @harener informacion real de la
situacion actual de la empresa Oliojoya Industrigifera Cia. Ltda., esta informacion

fue recolectada mediante la utilizaciobn de instmim&® como: encuestas a los
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empleados de la empresa y la entrevista al Ger&seeral, para contar con

informacion primaria.

2.3 TIPO DE INVESTIGACION

2.3.1 Investigacion descriptiva

Se utilizo la investigacion descriptiva porque avés de ella pude conocer, describir y
detallar las necesidades para la estructuraciéanarg por procesos en la empresa,
mediante la aplicacion del cuestionario dirigiddoa empleados los cuales fueron
sometidos a un proceso de tabulacién y andlisisamiedla estadistica descriptiva.

2.4.- METODOS DE ESTUDIO

El método a utilizar en el presente estudio fumé&lodo deductivo, el cual permitié un
buen andlisis de los resultados obtenidos parandiet& la necesidad de elaborar la

estructura organica por procesos para la empresa.

2.5 TECNICAS E INSTRUMENTOS.

Las técnicas son procedimientos de los que seeVatwestigador para acercarse a los
hechos y acceder a su conocimiento y se apoyamstrumentos para guardar la

informacion.

2.5.1 Entrevista

La ventaja esencial de la entrevista reside en squelos mismos actores sociales
quienes proporcionan los datos relativos a sus ioms, deseos, actitudes y
expectativa; nadie mejor que la misma persona uevatla para hablarnos acerca de
todo aquello que piensa y siente, este instrumeata aplicada al Gerente de la
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empresa que permitira recabar los puntos de vesddedel nivel directivo para mejorar
la gestiobn administrativa mediante la estructugaoica.

2.5.2 Encuesta.

Se refiere a la busqueda sistematica de informaaida que el investigador pregunta a
los investigados sobre los datos que desea obtempasteriormente redne estos datos
individuales para obtener durante la evaluacidlsgagregados Sera empleada como
instrumento el cuestionario que sera aplicada aElogpleados de la empresa para

recopilar la informacion requerida para el estudio.

2.6 DESCRIPCION DEL LUGAR.

Tabla 1: Descripcion del lugar

Pais Ecuador

Provincia: Esmeraldas
Cantén: Esmeraldas
Parroquia: Simon Plata Torres

La investigacion se realizara en la empresa Olajodustria Aceitera Cia. Ltda.,

ubicada al sur de la ciudad de Esmeraldas, Cardoretaldas, Parroquia Simén Plata
Torres, sector Casa Bonita, calle principal km @ Wtacames a 200 metros de
Fundacion Amiga diagonal a la entrada al barri®’Liemavera.

2.7 RECOLECCION DE LA INFORMACION

Tabla 2: Recoleccion De La Informacioén

TECNICAS INSTRUMENTOS
Encuesta Cuestionario de Encuesta
Entrevista Cuestionario de Entrevista
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2.8 POBLACION Y MUESTRA

En esta investigacion se ha considerado al parspe labora en las diferentes areas
de la empresa, son un total de 50 personas. Panagoblacion finita no es necesario

seleccionar una muestra, por lo cual se traba@rdodo el personal de la empresa.

Tabla 3: Poblacion de Estudio

Personal Operativo 33
Personal Administrativo 10
Personal de Ventas 7
Total 50

Fuente: Oliojoya Industria Aceitera Cia. Ltda.
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3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

3.1 ENTREVISTA REALIZADA AL GERENTE.

Con el propésito de conocer el punto de vista dalee de la empresa acerca de la
gestion administrativa actual que se encuentrdlesida en la compariia que dirige se

le realizé la siguiente entrevista:

1. ¢Cuando fue la Ultima vez que se actualizd la estrtura organica de la
empres&
Hace dos afios se actualizO el organigrama de laresmpen esa fecha

contdbamos con 35 empleados en la ndmina.

2.  ¢Cual cree que seria la importancia de establecena estructura organica
formal?
Considero que seria una herramienta oportuna derdiar, para que asi todos
los empleados conozcan la mision y la relaciéntexie entre los departamentos

de la empresa y se logre la visibn empresarial.

3. ¢Como es la relacion entre los trabajadores y diréigos de la empresa
actualmente?
La relacion entre los trabajadores y directivoslaleempresa siempre se ha
fomentado en el respeto, cordialidad, consideraci@ gusta escuchar las
sugerencias que los empleados puedan aportar peliqaeson quienes estan en

el proceso y son los responsables de la elabordeidos productos.

4. ¢, Qué aspira lograr Usted. de implementarse una esictura organica por
procesos?
Incrementar la productividad, alcanzar niveles @eiencia y eficacia para
lograr los mejores resultados que garanticen aatigfin a los clientes,
estabilidad laboral con un buen ambiente de tralyajeentabilidad a los

accionistas.
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5. ¢, Qué tipo de lider se considera Uste
Me considero un lider carismatico porque estoylurado con el proceso de
empresa, estoy pendiente de las necesidades de los aiopleg trabajo pal

brindar estabilidad econdémica y social a mis engue

3.2ENCUESTAS

1.- Conocimiento de la mision y visién de la empre

Andlisis: De las personas erestadas el 60% manifestdé quecBhoce la misién ¢
vision de la empresa Oliojoya Indus Aceitera Cia. Ltda. gl 40% de los encuestac

contestaron qullO conocn, los resultados se reflejan en la figura 5

Interpretacion: La mayoria de los encuestados responden que laeesapene iision

y visibn empresarial lo cual es unataleza para Oliojoya Cia. Ltda.

35

60%
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40%

20
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10

0 [ |
Sl CONOCE NO CONOCE
\ J
Figura 5: Resultados del conocimiento de la mision y visiéa empres

2. Conocimiento de la existencia de la estructur@rganizacional en la empesa

Andlisis: El 70% de los encuestados manifestdé no conocequeexista una estructui
organizacionakn la empresa Oliojoya Industria Aceitera Cialaltmientras que ¢
30% contestaron qusi conocenla mencionada estructura organizacional. E

resultads son mostrados en la figur:
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Interpretacion: El desconocimiento de la existencia de la estractoganica formal €
notaria para la mayoria de los empleados lo cuahagiebilidad para la empr

4 )
0,
- 70%
|
30 |
25 “
20 30%
15
10
5
. - » L
« D
S| CONOCE
NO CONOCE
& 4

Figura 6: Resultaos del conocimiento de la existencia de la estracbrganizacional en .
empresa

3.-Formas en que le dieron a conocer las funciones asempefial

Andlisis: El 70% de los encuestados comenta que le diemmnacer las funciones
desempenfar en su ptesle trabajo de forma verbal, 10% manifiesta gqieede maner

escrita y el 20% indica que de ninguna forma leati a conocer las funcion
Resultados mostdos en la figura.

Interpretacion: Se evidencia que la comunicacion verbal para daorsoce las
funciones a los trabajadores es la mas utilizagende de lado la comunicacion esc
gue es importante porque con ella se respaldaliecaidn dada al personal asi com

aceptacion de las funciones del cargo que va aesar el trabajadc

Por lo tanto esto representa una debilidara Oliojoya Industria Aceiter
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Figura 7: Resultados de las formas en que le dieron a corseefuncione

4. Area de trabajo en la cual desempefia sus funcion

Analisis: El 62% de s encuestados pertenecen al Area Operativa, el @086ea
AdministrativaFinanciera, el 14% al Area Comercial y el 4% al dree

Mantenimiento. Resultadimostrados en la figura 8.

Interpretacion: Se puede notar que hay mayor niumero de trabajagare area de
produccion lo que representa la mano de directa dentro de la empre
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ADMINISTRATIVA - COMERCIAL OPERATIVA MANTENIMIENTO
FINANCIERO
. J

Figura 8: Resultados de Areas en que desempefia sus fun
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5. Relacién de lasactividades querealiza con el cargo que desempe

Andlisis: El 52% de los encuestados menciona que las actividpoesealiza si esté
dentro de sus funciones y el 48% indican que andd a conocer que ejecutan o
actividades ademas de las indicadas en el momentla d¢ontratacié/ Resultados

mostrados en ladura 9
Interpretacion:

Es necesario reestructurar la organizacion que agi@me actualmente en Oliojo
Industria Aceitera con la finalidad de asignar oesabilidades y funciones en ce
puesto de trabajo para evitar descontento lal

26 52%
25,5
25
A 48%
24
23,5
23
si NO

Figura 9: Resultados de la relacion de las actividades repadiza con el cargo que desemp

6. ldentificacion de su jefe inmediatc

Andlisis: De los encuestados el 64% no identifican a sl ijghediato y solo el 36

sabe cual es su jefenrediato

Interpretacion: Este indicador refleja la necesidad de implementar usiuetura
organica adecuada a las necesidades de Oliojoyastital Aceitera porque ¢
importante que los trabajadores sepan a qué pedsairen reportarse inmediatamel

al no saber estsaina debilidad para la empresa, como lo represefitaura 10
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Figura 10: Resultados de la identificacion de jefe inmec

7. Formas de comunicéase con sus superiores y subalternos.

Andlisis: De los encuestadcel 64% manifestdé que se comunica de forma verba
sus superiores y/o subalternos, el 22% de foricrita y el 14% de ninguna formal, |

resultados se muestran en la figure

Interpretacion: La comunicacion verbal prevalece en muchos cas@gipdamayoria
de los empleados son operativos y no tienen acesomputadores debido a que
trabajo es de esfuerzo fisico, por lo que se debelécer la comunicedn formal

dentro de la empresa.
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B Verbal DOEscrito O De ninguna forma

Figura 11: Resultados de las fmas de comunicarse con sus superiores y subali
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8. Conocimientodelmercadoque atiende la empresa Oliojog Cia. Ltda.

Andlisis: El 76% de los encuestadsi conoceel mercado que atiende Oliojo
Industria Aceitera Cia. Ltda. y el 24no conocede acerdo a lo que expresa la figt
12.

Interpretacion: Se necesitar informar a los trabajadores que nmoson sobre ¢
mercado que la empresa atiende, dar a conocer sabientes y sus necesidades |
lograr el compromiso de calidad en el desempefsu trabajo, esta es una debilidac

la compainiia.
40 76%
20 24%
0
SI CONOCE NO CONOCE

Figura 12: Resultados del conocimiento del mercado que d¢ida empresa Oliojoya Ci
Ltda.
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9. Capacitaciones recibidas

Los encuestados manifestaron que si han recicapacitaciones y del lista
presentado, se puede determinar el porcentajepadeitacion por cada tem

Estos resultados se reflejan en la figur

/ )
BPM 68% )
Manejo y uso de sustancias quim E
Técnicas de ventas y cobrar -E
Normas NIFF y Legislacion tributa E
Atencion al Client E
0 5 10 15 20 25 30 35

- J

Figura 13: Resultados de capacitaciones recib
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3.3 DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA EMPRESA.

De acuerdo al analisis de los resultados de |lasestas realizadas a los empleados de
Oliojoya Industria Aceitera Cia. Ltda.,se puedentdiear que el principal problema de
la empresa reside en que posee una estructuraicagéadicional, que no ha sido
socializada, que centraliza el trabajo confundevideides y se ve afectada por el

desconocimiento de responsabilidades.

Para lo cual se pudo establecer las siguientetidbetes y fortalezas de la empresa:

Debilidades

* Duplicidad de actividades.

» Desorientacion del empleado al no saber a quiéortage, porque a veces tiene
mas de un jefe inmediato.

» Falta de comunicacién entre los colaboradores degknizacion.

» Desconocimiento de los objetivos estratégicos @enpresa.

» Falta de documentar procesos.

Fortalezas

* Personal comprometido con la empresa

» Conocimiento del mercado

» Conocimiento técnico del proceso productivo.
» Equipos tecnolégicos de punta.

» Capacidad administrativa y operativa instalada.

Con este proyecto se busca gestionar e implemia#grocesos que contribuyan a

mejorar la productividad de la organizacion.
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4. PROPUESTA

4.1 PROPUESTA DE ESTATUTO ORGANICO.

EL GERENTE DE OLIOJOYA INDUSTRIA ACEITERA CIA. LTDA

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 283 de la Constitucion de la Republesdablece en su inciso segundo
que “el sistema econdmico se integrara por las dermie organizacion econdémica

publica, privada, mixta, popular y solidaria; y Bemas que la Constitucién determine

(...)

Que, el Articulo 284 de la Constitucion de la Repuhliestablece en el numeral 2
“Incentivar la produccién nacional, la productividg competitividad sistémica, la
acumulacion del conocimiento cientifico y tecnobagila insercion estratégica en la
economia mundial y las actividades productivas dementaria en la integracion

regional”.

Que, el Articulo 137 de La Ley de Compafiias estable@€’ la escritura de
constitucion sera otorgada por todos los sociosspo por medio de apoderado. En la
escritura se expresara:

1. Los nombres, apellidos y estado civil de los sqciisfueren personas
naturales, o la denominacion objetiva o razén $oda fueren personas
juridicas y, en ambos casos la nacionalidad y elicitio;
La denominacion objetiva o la razon social de lagania,
El objeto social, debidamente concretado,

La duracién de la compaiiia,

a b 0N

El domicilio de la compaiiia,
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10.

El importe del capital social con la expresiénmi@nero de las participaciones
en que estuviere dividido y el valor nominal derfasmas;

La indicacion de las participaciones que cadaosasdscriba y pague en
numerario o en especie, el valor atribuido a egtés parte del capital no
pagado, la forma y el plazo para integrarlo;

La forma en que se organizar4 la administracidnisgafizacion de la
compafia, si se hubiere acordado el establecimigletoun érgano de
fiscalizacion, y la indicacién de los funcionarigpge tengan la representacion
legal;

La forma de deliberar y tomar resoluciones en tdggeneral y el modo de
convocarla y constituirla; y;

Los demas pactos licitos y condiciones especiales Igs socios juzguen

conveniente establecer, siempre que no se oponigadispuesto en esta Ley.

Que, medianteResolucién 08.P.DIC.0053 de fecha trginiao de enero del 2008 fue
aprobada la Escritura Pablica de CONSTITUCION DE C@MPANIA OLIOJOYA
INDUSTRIA ACEITERA CIA. LTDA.

En ejercicio de las facultades y atribucioneslgumnfieren al GERENTE GENERAL

como Representante Legal:

“Cuidar de la buena marcha de la compafia resawiémque estime necesario para su

mejor funcionamiento y administracion”
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RESUELVE:

Expedir la siguient®PROPUESTA DE ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LAEMPRESA OLIOJOYA
INDUSTRIA ACEITERACIA. LTDA.

Articulo 1.- Estructura organizacional por procesos La estructura organizacional
por procesos de la Empresa Oliojoya Industria &ceitCia. Ltda se alinea con su
mision, vision, se sustenta en el enfoque de poscy productos, con el propdsito de
asegurar su ordenamiento organico, con Acta deti@larién, que constituye la base de

sus atribuciones y &mbito de competencia.

La Estructura Organizacional se sustenta en lasdila y enfoque de productos,
servicios y procesos, con el propésito de aseguasrdenamiento organico y como

consecuencia su fortalecimiento organizacional.

Articulo 2.- Procesos de la Empresa Oliojoya Indusia AceiteraCia. Ltda.- Los
procesos que gestionan los productos de la Em@kspya Industria Aceitera Cia.
Ltda. se ordenan y se clasifican en funcién deradayde contribucion o valor agregado

al cumplimiento de su misién organizacional.

Procesos directivos,encargados de emitir politicas, directrices, paastratégicos,
normas, procedimientos, acuerdos y resoluciones paa adecuada administracion y
ejercicio de la representacion legal de la organira

Procesos agregadores de valor o misionajegesponsables de generar el portafolio de
productos y servicios destinados a usuarios exdeynmermiten cumplir con la mision

organizacional y los objetivos estratégicos.

Procesos habilitantesse clasifican en procesos de asesoria y procesapayo, estan
encaminados a generar productos de asesoria y dpgigiico para producir el
portafolio de productos organizacionales demandadodos procesos directivos, por
los agregadores de valor y por ellos mismos.
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Articulo 3.- Puestos directivos.-Los puestos directivos establecidos en la estractur
organizacional son: Accionistas y Gerente General.

Articulo 4.- Estructura Organizacionalde la Empres Oliojoya Industria Aceitera
Cia. Ltda. Define la siguiente mision, vision, objetivosragtgicos, politicas, valores

organizacionales y estructura organica alineadanagion:

4.1 Mision
Somos una empresa que transforma y comercializduptos grasos derivados del
aceite vegetal con altos estandares de calidadeetaso nacional e internacional y

cuenta con personal comprometido que trabaja esefibende sus consumidores.

4.2 Vision
Ser reconocidos por los consumidores nacionalesteznacionales como lideres en
productos grasos derivados de aceites vegetalesagelo bienestar yaltos niveles de

calidad a nuestros empleados, clientes y acci@nista

4.3 Objetivos Estratégicos

» Establecer a Oliojoya Industria Aceitera Cia. Ltdamo una empresa confiable y
con altos estandares de calidad para lograr lsfaetion de los clientes nacionales.

* Incrementar los indices de productividad y eficienmediante la mejora y
aplicaciéon de procesos.

* Alcanzar niveles de rentabilidad que permitan posar a la empresa con ventajas

competitivas en el mercado de grasas y aceitegalege

4.4 Politica Empresarial

Oliojoya Industria Aceitera Cia. Ltda. elabora proms grasos derivados de aceites
vegetales; comprometidos con la calidad de nuegiroductos y satisfaccion de
nuestros clientes, el Medio Ambiente donde se datary la Seguridad y Salud
Ocupacional de nuestro talento humano; manifiestianee compromiso gerencial del

mejoramiento continuo y revision periddica de loscpso internos de la empresa.
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Garantizando estandares de calidad en los prodetdbsrados, estabilidad laboral en
el personal, dotacién de medios de proteccion patsambientes laborales seguros,
amigables con el medio ambiente; para lo cual laresa se compromete a destinar
recursos economicos, humanos y materiales, acordie legislacion Ecuatoriana

vigente.

4.5 Valores Organizacionales:

* Respeto: en Oliojoya tratamos a las personas como amadiligacortesia,
animandolos a que expresen sus ideas y escucltandatencion sus puntos de
vista.

« Compromiso: Estamos comprometidos con la mejora continua derosesos que
permitan brindar productos de calidad.

» Calidad humana: en Oliojoya fomentamos un trato justo y reconoceeriovalor de
cada persona.

* Trabajo en equipo: Somos un equipo colaborativo que unimos esfuepera
alcanzar el logro de nuestras metas y objetivos.

» Satisfaccion de nuestros clientedJn cliente satisfecho con la calidad de nuestros
productos es nuestra mejor publicidad

* Proactividad: Somos dinamicos y respondemos oportunamente peldisios de
nuestros clientes.

e Innovacion: Contamos equipos de tecnologia que nos permiternciezos
productos e innovar los posicionados.

« FEtica Empresarial: Damos cumplimiento de la Mision, Vision y Valores

Organizacionales

Articulo 5.- Estructura Basica Alineada a la Misiéon

La Empresa Oliojoya Industria Aceitera Cia. Ltgheara el cumplimiento de su mision y
responsabilidades, esta integrada por los procagesnos conformados por las

siguientes Unidades Organizacionales:
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5.1 PROCESOS DIRECTIVOS:

« Asamblea de Accionistas

* Gerencia General

5.2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

* Departamento de Produccion
» Departamento de Aseguramiento de la Calidad

* Departamento de Comercializacion y Ventas

53 PROCESOS HABILITANTES:
5.3.1 De Asesoria

* Unidad de Asesoria Juridica

* Secretaria General

5.3.2 De Apoyo:

» Departamento de Gestion Administrativa — Financiero
* Departamento de Gestion de Talento Humano

* Departamento de Gestion de Sistemas

Articulo 6.- REPRESENTACIONES GRAFICAS

Se definen las siguientes representaciones graficas
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a. CADENA DE VALOR
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b. MAPA DE PROCESOS

ASESORAMIENTO

PROCESOS HABILITADOS DE APOYO
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c.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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Articulo 7.- ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA.

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO
GOBERNANTE DIRECTIVO

INFORMACION GENERAL

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ULTIMA REVISION:

mayo 2016

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA REF:ORJ/QA :

‘ JUNTA GENERAL DE $0CI0S ‘
SUPERVISA A:
| Gerencia General ] ° GERENCIA GENERAL

[

MISION DEL CARGO

Asegurar que la gestion administrativa se realiomptiendo las leyes, reglamentos

estatutos de la empresa.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

© N o g B

Ejercer sus facultades y cumplir con las obligaesoque la Ley y el presente Estat
sefialan como de su competencia privativa.
Interpretar el presente Estatuto en forma obligatpara todos los socios y orgat
de administracion y fiscalizacion de la Compania
Dirigir la marcha y orientacion general de los r@ge sociales, ejercer las funcior
que le competen como entidad directiva suprema @oimpariia

Resolver sobre la contratacién de Auditores Extgrooando corresponda
Elegir el Gerente General de la compafia y fijaresauneracion

Cuidar de la buena marcha de la compairiia resolviengue estime necesario
Examinar cuando a bien tenga los libros, documentaga de la compariia

Conocer los informes y balances y demas cuentakeq@san presentados

PROCESOS QUE ADMINISTRA

Procesos Asesoria

Procesos Agregados de Valor

U7
<
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Procesos habilitados de Apoyo

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

N

Politicas, lineamientos y directrices estratégicas
Actas y resoluciones
Andlisis y aprobacion de resultados
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GERENCIA GENERAL

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO

GOBERNANTE DIRECTIVO

INFORMACION GENERAL

FECHA DE ELABORACION: mayo FECHA DE ULTIMA REVISION:
2016

REPORTAA:

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA .
+ Junta de Socios

SUPERVISA A:

[ JUNTA GENERAL DE 50105 | - Departamento Talento Humano
| - Departamento de Slstema_s
- Departamento de Produccion
- Departamento de Comercializacion y
| Ventas
- Departamento de Aseguramiento de la
Calidad

‘G{nmin IL.'-ﬂl.rrnI ]

- Departamento Administrativo Financiero

MISION DEL CARGO

Dirigir, planificar y controlar las actividades athistrativas, comerciales, operativa
financieras de la empresa asi como resolver lag@sgue requieran de su interveng
de acuerdo a las facultades delegadas por la daiacionistas

Ur
<

on

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar la empresa.

2. Ejercer la representacion legal de la empresa last@autoridades administrativas,

laborables, financieras y judiciales.

3. Supervisar las operaciones contables, cuidar guna diontabilidad este actualizada.

4. Informar a la Junta de Accionistas de las operasorelebradas con accionistas,

filiales o vinculadas de los mismos.

5. Abrir y cerrar cuentas corrientes, girar chequengosar los mismos, firmar vales y

pagarés, contratar sobregiros y avances en cuentente y firmar contratos en

representacion de la empresa.
6. Ejecutar las ordenes de la Junta de Accionistas
7. Convocar a la Asamblea General a la Junta de Astaande forma oportuna
acuerdo a lo previsto en la Ley
8. Presentar a la Junta de Accionistas los balanaedesndel ejercicio econdémico.
9. Rendir cuenta de su gestion administrativa de dougto sefialado en la Ley.

10. Contratar, promover, amonestar, suspender y desgpedicuerdo a las disposiciones

vigentes a los empleados, asi como conceder leegicipersonal de acuerdo
Reglamento Interno de Trabajo.

PROCESOS QUE ADMINISTRA
39
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Procesos Asesoria
Procesos Agregados de Valor
Procesos habilitados de Apoyo

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Informe de la gestidon administrativa con los retipes indicadores economicos.
Representacion legal y judicial.
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ASESORIA JURIDICA

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO
ASESORIA ASESOR
INFORMACION GENERAL
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ULTIMA REVISION:
mayo 2016
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA REPORTAA .
¢ Gerencia General
| Gerencia General I SUPERV'SA A:
- NA

Asasoria Juridica |

MISION DEL CARGO

Asesorar legalmente de forma directa e inmediatgeaénte General con el fin
coordinar las acciones y toma de decisiones delefrmarco legal.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Asesorar en materia juridica a las diferentesyedaty/o departamentos.

Representar a la empresa en las audiencias coragpadlas distintas instancias

w

Colaborar en la elaboracion y revision de todo tgm contratos, convenic
disposiciones requeridas y los respectivos reglémseate la empresa.

Supervisar y vigilar todos los asuntos juridicoOdiejoya

Elaborar informes juridicos

Planificar y organizar las actividades de la Asiesduridica

Crear, dirigir y coordinar la gestion documentalalgestion de asesoria juridica.

© N o g &

Socializar las respectivas reformas legales en riaat@eboral, de comerci
tributaria.

9. Cumplir con las demas responsabilidades que le@gbGerente y/o Accionistas

PROCESOS QUE ADMINISTRA

Asesorar a la Gerencia General para la toma dsidees oportunas en beneficio d¢
empresa

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

1. Informes legales para la Gerencia General.
2. Informes técnicos — juridicos para la Gerencia Géne

3. Accion sobre demandas vy juicios que deba enfrém&mpresa.

v

L
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Defensa juridica de la empresa en los procesokeedaborales, penales, especiales

con la finalidad de proteger los intereses de Gym)
. Archivo y custodio de leyes, decretos, resolucipnemmbramientos, actas de

constitucién y otros instrumentos juridico.
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SECRETARIA GENERAL

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO
ASESORIA APOYO
INFORMACION GENERAL
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ULTIMA REVISION:
mayo 2016
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA REPORTAA: .
| e Gerencia General
(HNHEIH fj‘l"'l“'l"ﬂl SUPERVISA A:
- NA

""" | Sncrotaria General

——

MISION DEL CARGO

Controlar técnica y administrativamente la documeidn y atencion a los clientes f
medio de normativa y estrategias que garanticextelacion eficiente y oportuna a

clientes internos y externos de la empresa.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Atencion a los clientes y visitas que requieramirse con el Gerente.

2. Atencion telefénica y direccionamiento de las llaiasaa las areas solicitadas.

3. Direccionar las visitas de clientes, proveedorasttuciones a los responsables
area para la debida atencion.

DOor

oS

de

4. Coordinar y facilitar la informacion solicitada plms clientes internos y externos

con el fin de asegurar la calidad en la atenciambada.
5. Coordinar el manejo de informacion con los dem@sdamentos de la empresa.
Elaborar oficios y cartas solicitadas por el Gezent

7. Organizacion de la agenda de actividades del Gerent

PROCESOS QUE ADMINISTRA

Apoyo en la administracion de los procesos deal de supervision.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

1. Registro, control y despacho de las contestacidleeks oficios que delegue
Gerente.

el
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO
AGREGADOS DE VALOR OPERATIVO
INFORMACION GENERAL )
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ULTIMA REVISION:
mayo 2016
REPORTAA:

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

¢ Gerencia General

_ SUPERVISA A:
Gerencia General _ Con tablll da d

- Tesoreria
- Facturacion
Departamento ) Compras ..
Administrativo-Financiero - Bodega de Suministros
| .
- Archivos

MISION DEL CARGO

Proyectar, organizar, administrar y optimizar lesursos econdmicos y materiales (¢
empresa para la realizacion de las diferentes opees que permitan el nornm
desarrollo de las actividades.

lela

al

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

o b 0N

9.

10. Administrar y controlar el uso y debido mantenimitede los bienes muebles

Programar, dirigir y controlar las actividades amistrativas, de archivos, contab
y financieras

Elaborar el Plan Anual de Compras

Realizar el pago de obligaciones econdmicas adigsipor la empresa.
Coordinar la contratacién de servicios, bienesgyses.

Elaborar en coordinacién con todos los departansesteda empresa el presupue
anual y presentar a Gerencia para su autorizacion

Asesorar a la Gerencia en la toma de decisionesemas administrativos
financieros.

Mantener actualizada la informacién administragifananciera de la empresa.
Administrar el presupuesto de la empresa conforns groyectos propuestos
aprobados.

Realizar el pago a proveedores.

inmuebles y suministros.

es

sto

y
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11.Elaborar manuales de procedimientos para las uméddé tesoreria, facturacio

compras y bodega.
12.Supervisar y controlar las actividades administeatiy financieras de la empresa
13.Presentar informes financieros de la ejecucion @mica y financiera de
empresa.

14.Cumplir con las demas responsabilidades que le@asigGerente y/o Accionistas

a

PROCESOS QUE ADMINISTRA

» Gestidén de compras y proveedores

» Administracion de activos fijos y seguros
* Administracion de la documentacion

» Administraciéon de servicios generales

* Administracién de proveeduria

* Administracion de presupuestos

» Administracion de la contabilidad

* Administracion de la liquidez

* Gestion de cobros.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Contabilidad

1. Asientos contables, ajustes, depreciaciones y &aoitnes.

2. Elaboracién y presentacion de declaracion y angrosaccionales al SRI

3. Presentacion de informaciéon a la Superintenderei&ampanias, al Servicio
Renta Interna y Municipios.

4. Proyectos de ampliacion de negocios.

Presentacion de informacion a Instituciones Firexasi para la presentacion

propuestas de financiamiento en proyectos de imdregscapital de trabajo. (Grup

Joya)

Reporte diario de bancos.

Liquidaciones de caja chica.

Conciliaciones bancarias

© © N o

Balance de Resultados
10.Balance General
11.Flujos de Caja.

12. Analisis de Costos y Ventas

de

de

DO
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13.Soporte al area contable en Normas tributariasfoSp$inanzas a empresas

Grupo Joya. (Extractora La Joya Cia. Ltda., Joyapt. Ltda., Oliojoya Cia. Ltda.

Joyapalma Cia.Ltda.).
14. Planificacion de actividades con las distintas siteala empresa.
15. Planificacion de Auditoria Interna a las difererdesas de la empresa.
Tesoreria

1. Solicitud de pago de las obligaciones contraidas.

del

2. Elaboracion y entrega de las retenciones tribiggs@ concepto de retencion del

IVA y del Impuesto a la Renta.
3. Entrega de cheques o transferencia de pago adesqutores.

4. Entrega de cheques o transferencia de pago a jple&tos

5. Gestion de cobros telefonicamente o via email gddaturas emitidas, vencidas o

por vencerse.
Recaudacion de cobros.
Gestiona depdsitos a las cuentas corrientes depeesa

Control y registro de ingresos realizados por diépe®y transferencias.

© © N o

Contabilizacion de los cobros, pagos y transfeeni@alizadas diariamente.
10.Informe de pago a proveedores.

11.Informe de recaudaciones realizadas

12.Informe de cuentas por pagar y por cobrar.

13. Archivo y manejo de cheques protestados

14. Archivo y manejo de cheques posfechados

15. Custodio de la documentacion de soporte de losspagobros efectuados.
Facturacion

Facturacion diaria de acuerdo a las 6rdenes degedi

Entrega de facturas electronicos al correo deliestes.

Archivo del consecutivo de las facturas realizadas.
Reporte de facturaciéon semanal y mensual.

Analisis de endeudamiento de distribuidores o tdign
Archivo y manejo de documentacion de distribuidores

© N o 0o B~ W D PRE

Manejo de cuentas de clientes (Notas de Crédaupbciones, Bonificaciones)
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Manejo y archivo de documentos de soporte Notgedalo, Notas de devolucion.



Compras
1.
2.
3.
4,
Bodega General y Suministros
1.

4.
5.
Archivos
1.
2.

Solicitudes de compras y cotizacion de los matsiegqueridos.
Informe de compras generales
Gestiona la revision y matriculacion de los velisule la empresa.

Lleva el control del inventario de bienes que pdaesampresa.

Recepcion y revision de: repuestos, herramientasingstros, material de empaque
e insumos y demas accesorios enviados por los gaoves, verificando que rednan
las especificaciones de los pedidos.
Organizacion y correcto almacenamiento de todomkaieriales de acuerdo con Jos
sistemas y técnicas establecidas.
Despacho oportuno de las materiales requeridosepgrersonal, diligenciando
correctamente los documentos de control establecido

Reporte de control de inventarios de bienes, insyequipos y suministros

Informe de baja de bienes muebles.

Administracion del sistema de gestion de archivos.
Recopilar y clasificar los documentos, registrofogmularios contables para su
posterior archivo
Control y archivo de los documentos contables @ido numeracién y fechado en
las respectivas carpetas.

Recepcion y dar tramite a la correspondencia gueaduzca o llegue a la oficina.
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DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO
DE APOYO OPERATIVO
INFORMACION GENERAL
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ULTIMA REVISION:
mayo 2016
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA REPORTA A .
e Gerencia General
Gerencia General
SUPERVISA A:
- Talento Humano
| - Nbémina
Departamento Talento
Humano

MISION DEL CARGO

Administrar el desarrollo del talento humano conagntrol del cumplimiento de las
actividades de cada departamento y planificacidlasleespectivas capacitaciones para

mejorar las habilidades de los empleados.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar anualmente el Plan de Capacitacion derfgdeados de la empresa.

2. Administrar la documentacion de los empleados.

3. Elaborar el Reglamento Interno de Trabajo de laresapsujetandose a las normag del
Ministerio del Trabajo.

4. Asesorar y prestar asistencia técnica a los dmecty empleados de la empresa en
aspectos relacionados con la administracion dstahumano.

5. Reclutamiento, seleccion y contratacion del perdsaténeo de acuerdo a las
politicas de la empresa.

6. Asesorar, cumplir y hacer cumplir la correcta aaiién del reglamento interno [de
trabajo, reglamento de seguridad y salud ocupdcyoBéadigo del Trabajo.

7. Elaborar y difundir el estatuto de gestion de psose manuales, procedimientos,
reglamentos, instructivos y demas normas que seegsarias para el cumplimiento
de los objetivos empresariales.

8. Coordinar las celebraciones y agasajos para loteaohys.

9. Las demas que le sean asignadas de conformidala t@y, reglamentos y demas

disposiciones legales vigentes

PROCESOS QUE ADMINISTRA
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« Planificacion del personal

» Administracién de puestos de trabajo

* Reclutamiento, seleccion de personal e inducdgépersonal
 Evaluacion del desemperiio

« Administracion de noémina ¢ (vacaciones, rol dggsa control de asistencia, permi

y licencias, viaticos, encargos y subrogaciones)

* Desarrollo y formacion del personal

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Talento Humano

1. Plan Anual de Capacitacion al personal.

2. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Legald®eglamentarias, las politicas

normas pertinentes relacionadas con sus funciones.
3. Selecciéon, reclutamiento y contratacion de personatesario para ca
departamento de la empresa.
Documentacion actualizada de los empleados de paesa
Evaluacion del desempefio laboral.
Adquisicion y entrega de Uniformes para el persdedh empresa.
Adquisicion de Servicio de Alimentacién para elgomal de la empresa.

Adquisicion del servicio de transporte para el peas operativo de la empresa.

© © N o 0 b

Programa de capacitacion para profesionalizar g@alizar al personal
10.Registro de movimientos de personal.

11.Registro de permisos de personal.

12. Acciones de personal.

13.Informe para licencias con y sin remuneracion.

14.Informe de requerimientos de personal.

15.Registro de avisos entradas y salidas de persoraiacion de sueldos en el IESS.

16.Elaboracion vy legalizacion de contratos de tralgagotas de finiquito.
17.Examenes preocupacionales, ocupacionales y d® ré¢irlos empleados de

empresa.

UJ
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Némina
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Informe de anticipos de remuneraciones.

Reporte de horas suplementarias y/o extraordinarias

Informe para Pago de Nominas.

Informe para pago de horas extras.

Roles de sueldo, horas extras, fondos de resersidso de transporte, y
beneficios de ley.

Manejo integral del sistema del Instituto Ecuatwsigle Seguridad Social.
Manejo integral del sistema del Ministerio del Tapb

Retenciones y sentencias ordenadas por los jeeogsetentes.

Documentacion relacionada con los reportes de heraims de los diferents
Departamentos, formularios de vacaciones, permiasgiones etc., previo a

aprobacion del jefe de la unidad;

10. Liquidacion del impuesto a la renta de los emplsaiorelacion de dependencia.

11.Revisiones de Roles de pagos, planillas de aportESS, impuesto a la rent

fondos de reserva, liquidacion de horas extrasheecde pago y colaborar en

liquidacion de sueldos.

12.Planillas de aportes, fondos de reserva, préstguoiosgrafarios o hipotecarios.

13.Registro y legalizacion de formularios de decimasgijdades

1%
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO

DE APOYO OPERATIVO

INFORMACION GENERAL

FECHA DE ELABORACION: mayo FECHA DE ULTIMA REVISION:
2016

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

REPORTAA:

* Gerencia General

Gerencia General
SUPERVISA A:

- NA

Departamento Sistemas

MISION DEL CARGO

Disefiar, implementar, y dar mantenimiento a losmelgos que conforman

infraestructura informatica de la empresa con el die dotar a los diferent

la

departamentos de los servicios informaticos nemssgrara la ejecucion de sus

actividades

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

9.

10. Cumplir con las demas responsabilidades que lea@ggGerente

Administrar, gestionar y supervisar el uso adecwla tecnologia informatica.
Implementar y controlar la aplicacion de politicks seguridad para el uso de
tecnologias de informacion.

Supervisar la implementacion y desarrollo de siagemformaticos que permitan
mejora continua en los procesos.

Analizar periédicamente el funcionamiento de lossteshas informético
establecidos en la empresa con la finalidad denigdrlos.

Dar el mantenimiento necesario a los equipos depuatanion detectando
resolviendo las averias.

Gestionar la creacion, copias de seguridad y reagjia de las cuentas de usuar
Instalacion y configuracion de aplicaciones erslewidores.

Atencion a los empleados en consultas, preguntasudntes, resolucion
problemas, asesoramiento en los sistemas inforosédie la empresa.

Disefio y configuracion de la red que interconeatio$ las oficinas de la empres:

PROCESOS QUE ADMINISTRA

las

a

S
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*Desarrollo de proyectos informéaticos

» Mantenimiento de equipos informaticos

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

o 00k w0 N PE

8.
9.

10.Reporte de los equipos informéaticos que se debedalbaja, de acuerdo al caso

Plan de desarrollo informéatico

Informe de la ejecucion del plan de desarrollorimid@tico

Plan de mantenimiento de software y hardware

Informe de la ejecucion de mantenimiento de softwanardware
Plan de operaciéon y mantenimiento de la estrucamrologica.

Informe de mantenimiento preventivo y correctivolde equipos informéticos ¢

relacion de software y hardware

Respaldos de seguridad de la informacion de lastasiele los usuarios.
Mantenimiento de la base de datos técnica.
Informe de las necesidades de recursos tecnologimse deben implementar.

2N
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO
AGREGADOS DE VALOR OPERATIVO
INFORMACION GENERAL ]
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ULTIMA REVISION:
mayo 2016
REPORTA A :

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA .
¢ Gerencia General

Gerencia General
I:j SUPERVISA A:

- Planta
| - Envasado
Departament - Mantenimiento

Produccion

MISION DEL CARGO

Controlar técnica y administrativamente la documeidn y atencion a los clientes f
medio de normativa y estrategias que garanticextelacion eficiente y oportuna a

clientes internos y externos de la empresa.

DOr

oS

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Organizar y planificar la produccion de la empresa

2. Organizar y planificar el abastecimiento y almaoeieato de materia prima en los

respectivos tanques.

3. Gestionar y supervisar al personal a su cargo

4. Organiza los procesos de trabajo dentro de la esapre

5. Vigila el cumplimiento de las medidas de higiengermas practicas de manufact
y seguridad industrial.

6. Verifica que el proceso cumpla los estandares ligaca

PROCESOS QUE ADMINISTRA

*BlUsqueda y andlisis de proveedores

» Calificacion de proveedores

» Manejo de relaciones con proveedores

» Negociacion con proveedores

» Administracién de bases de datos de proveedores.

» Administracién de 6rdenes de compra
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* Recepciéon de mercancias

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Planta

* Inventario de materia prima.

* Reporte de Refinacion Fisica y Blanqueo

* Inventario de Semielaborados: RBD, ESTEARINA.
* Reporte de Operaciones de Calderas

* Reporte de Consumo de Combustibles

* Reporte de Fraccionamiento.

* Inventario de Oleina procesada.

* Informe de consumo de insumos quimicos en el poodesefinacion.
Envasado.

* Reporte de elaboracion de productos terminados

* Reporte de consumo de empaques utilizados en da@cimn.
* Reporte de consumo de insumos utilizados en laupdin.

» Reporte de materia prima utilizada en la produccién

* Reporte de cambios de productos

* Reporte de reproceso de productos

* Informe de lotizacion de productos

* Registro de limpieza y desinfeccion del area desado
Mantenimiento

* Plan de Mantenimiento Anual.

* Presupuesto y costo de mantenimiento Anual.

* Reportes de los mantenimientos realizados a lop@gs)y maquinarias.

* Programa de Mantenimiento Correctivo

* Programa de Mantenimiento Predictivo

e Coordinar los requerimientos de compra de repugshoateriales necesarios para el
mantenimiento de los edificios y de la maquinan@ustrial, asi como sus partes y

piezas.
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DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO
AGREGADOS DE VALOR OPERATIVO
INFORMACION GENERAL )
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ULTIMA REVISION:
mayo 2016
REPORTAA:

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e Gerencia General
Gerencia General

SUPERVISA A:
- Aseguramiento de la Calidad y SSO
- Laboratoristas

Departamento
Aseguramiento de la Calidad

MISION DEL CARGO

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestiéredgrado (Calidad, Med
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional) implantadda empresa con el fin
garantizar los estandares de calidad en los proslutiienestar a los empleado

cuidado del medio ambiente.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Verificar trazabilidad de productos terminados eblaboratorio.

2. Actualizar planes de contingencia del Sistemadei@emtegrado.

3. Verificar registros y actividades existentes (ptégn manejo ambiental, plan
seguridad y salud ocupacional y plan de acciénodeonformidades de calidad).

4. Capacitar al personal referente al Sistema de @&estitegrado(Calidad, Med
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional)

5. Dar seguimiento y realizar inspecciones al Sistentagistion Integrado.

6. Elaborar y registrar indices de eficacia del Sistele Gestion Integrado.

7. Elaborar los manuales, procedimientos, registrossgructivos relacionados
Sistema de Gestion Integrado.

8. Coordinar programacion de mantenimientos prograsiadn el Jefe de Area.

9. Coordinar la aplicacion y control de los POES imbsren la planta.

10.Coordinar y verificar control de plagas externcadeerdo al plan de accion

11.Coordinar y elaborar informe trimestral de resids@igdos y desechos peligrosos

12.Coordinar y gestionar recoleccion de residuos qudsi

13.Registrar accidentes y enfermedades profesionales.

de

o

al
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14.Elaborar plan de contingencia de analisis epideégiob de exameng
ocupacionales

15.Coordinar y capacitar a las brigadas de seguridad.

16. Asistir y coordinar al comité paritario de la engae

17.Actualizar las diferentes matrices.

18. Coordinar campafias de vacunacion y examenes oonpses.

19.Realizar muestreo y analisis de materias primaaitesccrudos, semielaborado
producto terminado.

20.Muestreo y andlisis de producto terminado almaagnadficando cumplimiento d
las especificaciones, registrando lotes y fechdalutécacion.

2S

e

21.Realizar muestreo y analisis de cumplimiento deelasecificaciones de materiales

de empaque, materiales auxiliares de proceso, msenmgredientes que se utiliz
en la planta.

22.Realizar andlisis e informe de las devolucioneprdductos y reclamos de cliente

23.Colaborar en la implementacion de los sistemas nificaciones de calidad

propuestos por la Gerencia.

24.Cumplir con las demas responsabilidades que leagbGerente.

an

S.

PROCESOS QUE ADMINISTRA

*Gestion de Seguridad Industrial

» Gestidon de Salud Ocupacional

» Gestidén de Aseguramiento de la Calidad
* Gestion de Medio Ambiente.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Aseguramiento de la Calidad y SSO

1. Reportes del control de la calidad de los productos

2. Indices de calidad y eficiencia en la produccion.

3. Plan de capacitacion anual referente al Sistentaedtion Integrado (Calidad, SS
y Medio Ambiente)

4. Informe trimestral de los resultados del Sistem&dstion Integrado.
Informe de auditorias internas realizadas a latalale acuerdo al cronograt

na
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9.

establecido.

Presentar Informe Anual de indices de Gestionsiltiito de Seguridad Social
Presentar Informe Anual de desechos peligrosodrastdrio del Ambiente.
Informe de revisibn de manuales, procedimientostructivos y registros d
Sistema de Gestion Integrado.

Informe de seguimiento a los reclamos y queja®si@ioductos devueltos.

10.Consolidar informes de los analisis de calidadodepfoductos elaborados.

Laboristas

1.

o b~ 0N

Anadlisis fisicos — quimicos a la materia prima.
Anadlisis fisicos — quimicos al producto terminado.
Informe técnico de los analisis a la materia prima.
Informe técnico de los analisis al producto terrdma

Reporte del consumo de insumos, quimicos parasaradlo de actividades

D

57



DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y VENTAS

DATOS DE IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO NIVEL ADMINISTRATIVO
AGREGADOS DE VALOR OPERATIVO
INFORMACION GENERAL
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ULTIMA REVISION:
mayo 2016
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA REPORTAA : :
e Gerencia General
Gerencia General
SUPERVISA A:
- Vendedores
Delmmem - Logistica de Bodega de Producto
Comercializacion v Ventas Term | nado

MISION DEL CARGO

Planificar, dirigir y controlar al equipo comercidirindando las herramient
comerciales oportunas que permitan generar unaiadagegociacion para el logro

los ingresos previstos en los objetivos comerciales

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Mantener y mejorar el posicionamiento de la marcdoeado en objetivo
estratégicos de acuerdo a procedimiento y politdeda compafia.

Planificar, analizar y controlar las estrategiasnggcado.

w

Evaluacién de condiciones comerciales del mercguecios, bonificacione
descuentos, etc.)

Andlisis de competencias.

Manejo de presupuestos por vendedor, distribuidor.

Manejo del presupuesto de Gastos del area comercial

Estudio de mercado cualitativo y cuantitativo.€qgios, formatos )

Evaluacion de resultados e indicadores comerciales.

© ©o N o g A

Andlisis de costos, precio y negociaciones Opti(efisiente — eficaz) con cliente

distribuidores y vendedores.

10.Mantener e incrementar las negociaciones con hlistiores, mayoristas y punt
de venta.

11.Revision y recuperacion de cartera

12.Revision comercial de bodegas (ventas, carterantavios).

as
de

S,

0S
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13. Capacitacion e induccion al personal de ventas.
14.Induccién empresarial a distribuidores y clientegeneral.

PROCESOS QUE ADMINISTRA

*Blusqueda y analisis de clientes

* Calificacion de clientes

» Manejo de relaciones con clientes

» Negociacion con clientes

» Administracion de bases de datos de clientes
* Administracion de 6rdenes de despacho

» Despacho de producto terminado.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Vendedores

1. Captacion de nuevos clientes: mayoristas y disttdres.

2. Administracion de las cuentas de los clientes.

3. Revision de inventarios de clientes.

4. Realizar planificacion de visitas.

5. Elaboracién de ruteros y administracion del maesgrolientes.

6. Recepcién de documentacion, llenar y hacer firnmamélarios requeridos a |
clientes

7. Revision y retroalimentacion de mercado (compeéseprecios, promociones).
8. Cronograma semanal de actividades.

9. Realizar muestras con clientes mayoristas y cadgaasderias)
10.Cumplimiento de los procesos, politicas y proceeirtas inherentes al cargo.

Logistica de Bodega de Producto Terminado

Recepcion de producto del area de producciéon

Administracion de Producto Terminado

Organizacion de bodega por tipo de producto (Si€wosata y Temperado).
Inventario del Producto Terminado.

Cuadre y control de devoluciones.

Administracion de guias de remision.

Coordinacion y logistica de despachos de camiauzdds y provinciales

© N o 0o~ W Db PRE

Pesaje de camiones.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES.

Es necesario fortalecer la gestion administratev@tiojoya Industria Aceitera Cia.
Ltda., identificado los procesos que se desarroflantro de la organizacion y
agrupandolos debidamente para asignar a cada aweédad administrativa las

respectivas responsabilidades.

Con el diagnostico situacional de la empresa g® ldgterminar que la compafiia no
cuenta documentacion que sustente y estandari@cli@sdades que se ejecuta en

cada puesto de trabajo.

De las encuestas realizadas a los empleados sdifiedenque algunos
empleadosdesconocen la vision empresarial y peitic

Se propone la aplicacion del Mapa de Procesos er@zade Valor que permiten

lograr los objetivos empresariales.

Actualmente la compafia se enfrenta a un nuevdidegatroducir sus productos
terminados en el mercado internacional, con elaldspde las certificaciones de
calidad obtenidas y en tramite, para ello debdementar la estructura organica
por procesos que se ha elaborado en este trabagstigativo la cual distribuye

ordenada y responsablemente las actividades a ryopbdepartamento.

60



5.2 RECOMENDACIONES

De ser aprobada esta Propuesta de Estructura ©Gagpara la empresa Oliojoya
Industria Aceitera Cia. Ltda.es recomendable c&pa&n primera instancia al
Gerente General y demas Jefes Departamentalegspecto al Sistema de Gestidon

por Procesos.

+ Es indispensable que todos los colaboradores candacmision, visién y valores
organizacionales encaminados porque permiten lsecoigion de metas y objetivos.

+ Es necesario que todos los colaboradores de laesmmonozcan la Estructura
Organica por Procesos de la empresa con el finuwte pyedan identificar las
responsabilidades que deben cumplir y los produgtes se obtiene de la unidad

administrativa a la que reportan.

+ Es recomendable dar continuidad a la implementad@ta gestion por procesos

elaborando los documentos faltantes entre ellos:

% Manual de Procesos
+« Perfil de Competencias
¢ Actualizar el Reglamento Interno de Trabajo
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ANEXOS



Anexo 1. ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA EMPRE SA
OLIOJOYA INDUSTRIA ACEITERA CIA LTDA

Objetivo: Con el fin de aportar a la organizacion con woyecto que le ayude a
establecer la estructura organica por procesoslpampresa se presenta la siguiente

entrevista.

1. ¢Cuando fue la dltima vez que se actualizé |la eéstrai organica de la empresa?

2. ¢Cual cree que seria la importancia de establecar estructura organica

formal?

3. ¢Como es la relaciébn entre los trabajadores vy tdiosc de la empresa

actualmente?

4. ¢Qué aspira lograr Usted. de implementarse unaicasta organica por

procesos?

5. ¢Cual es su aspiracion en cuanto el numero de adgdejue desea tener en la

empresa?

6. ¢En la empresa existe personal especializadoqsata puesto de trabajo?

7. Como lider empresarial ¢, cuales son los productedJgted. genera en Oliojoya
Industria Aceitera?

8. ¢Qué tipo de lider se considera Usted?
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Anexo 2.- ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE
OLIOJOYA INDUSTRIA ACEITERA.

Objetivo: Estimado Sefior la presente encuesta tiene la dadde recopilar
informacion necesaria que permita disefiar la dsiraicorganica por procesos de
Oliojoya Industria Aceitera, agradecemos su ameblaboracion dando respuesta a la

siguiente encuesta.

Por favor complete la informacion requerida.

Sexo:.......... Edad:.....Tiempo de Servicio en la empresa en afios:.........
Instrucciones para el llenado:

Marque con una X en la casilla que corresponda @espuesta y complete segun su
criterio

1. ¢Conoce usted la mision y vision empresarial dej@ja Industria Aceitera?
s ]
oo ]

2. ¢Conoce Usted si existe estructura organica empaesa?

S| [ ]
NO [ ]

3. ¢En qué forma le dieron a conocer las funcionesdgbe cumplir en su puesto

de trabajo? |:|

Verbal

Escrito I:I
De ninguna forma |:|

4. ¢Qué cargo ocupa Usted en la empresa Oliojoya thialéseitera?

5. ¢Las actividades que Usted realiza estan de acakodogo que desempefa?
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o [ ]

. ¢ldentifica usted quien es su jefe inmediato?
s L]
o [

. ¢, De qué forma se comunica con sus superiores ajtsuins?

Verbal ]
Escrita [ ]

De ninguna forma [__]

. ¢ Tiene usted conocimiento del tipo de mercado tjeede la empresa?

Si I:I

No

. De acuerdo al siguiente listado de capacitaciomesgue una X la capacitacion
gue Usted ha recibido.

» Atencion al Cliente ()

* Normas NIFF y Legislacion tributaria ()

» Técnicas de ventas y cobranzas ()
* Reformas Laborales ()

* Manejo y uso de sustancias quimicas ()
* Buenas Practicas de Manufactura ()
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