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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo, plantear el disefio organizacional de la “Panaderia
Grani’s de la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo, mediante la identificacién de la
division y distribucion jerarquica. A traves de un diagnostico de la estructura organizacional y
mediante técnicas como: la entrevista, encuesta y observacion, que se aplicaron al personal de los
distintos niveles jerarquicos de la empresa. Los instrumentos utilizados se centraron en la guia de
entrevista y cuestionarios tanto con preguntas abiertas como cerradas. Mediante la informacion
que se recolectd se logré tener una idea del funcionamiento de la empresa que resulto en el
levantamiento del contexto organizacional, de esta manera tomando en cuenta las fortalezas
empresariales, y las debilidades que limitan su crecimiento junto con las amenazas, resaltando las
oportunidades de expansion y crecimiento con las que cuenta la empresa. Como punto final se
planteo el disefio organizacional de la panaderia Grani’s en el cual se considera: organigrama
estructura, organigrama funcional y organigrama posicional seguido de manual de funciones y
clasificacion de personal. Para tener claro el contexto organizacional se planted politicas
empresariales, matriz EFI, EFE y FODA. El disefio organizacional permitié aprovechar las
destrezas fundamentales de cada departamento a fin de crear un flujo comunicativo que ayude al
desempefio de actividades ordenadas dentro de la empresa. Facilitando la consecucién de metas

y objetivos de manera eficaz y eficiente.

Palabras clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>, <MANUALES>,
<DISENO ORGANIZACIONAL>, <PANADERIA >, <RIOBAMBA (CAX]:QN);::» B

oS BRY
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ABSTRACT

The objective of this research work was to propose the organizational design for "Grani's
Bakery in Riobamba city, Chimborazo province, by identifying the division and
hierarchical distribution through a diagnosis of the organizational structure and through
techniques such as: interview, survey and observation, which were applied to the
personnel of the different hierarchical levels of the company. The instruments used
focused on the interview guide and questionnaires with both open and closed questions.
With the information that was collected, it was possible to have an idea of the company's
operation, which resulted in the survey of the organizational context, thus taking into
account the company's strengths and weaknesses that limit its growth along with the
threats, highlighting the opportunities for expansion and growth that the company has. As
a final point, the organizational design of Grani's bakery was proposed, which considers:
organizational structure chart, functional chart and positional chart followed by a manual
of functions and classification of personnel. In order to have a clear understanding of the
organizational context, business policies, EFI, EFE and SWOT matrix were proposed.
The organizational design allowed to take advantage of the fundamental skills of each
department in order to create a communicative flow that helps the performance of orderly
activities within the company, facilitating the achievement of goals and objectives in an

effective and efficient manner.
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<ORGANIZATIONAL DESIGN>, <BAKERY>, <RIOBAMBA (CANTON)>.
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INTRODUCCION

En un mundo globalizado y altamente competitivo, las organizaciones enfrentan constantes
desafios para adaptarse a los cambios, diferenciarse y alcanzar el éxito. En particular, las
panaderias, con su producto tradicional y arraigado en la cultura, deben buscar la diferenciacién
y el crecimiento constante mediante una estructura organizacional sélida y fundamentos

administrativos eficientes.

En la ciudad de Riobamba, a pesar de la presencia de panaderias artesanales reconocidas por su
calidad y tradicion, se observa una competencia cada vez mas fuerte y la necesidad de destacarse
en el mercado. Muchos de estos establecimientos operan bajo un modelo empirico, sin contar con

una estructura organizacional clara ni metas definidas.

La falta de una estructura organizacional determinada también genera descoordinacion y retrasos
en las actividades, especialmente cuando se incorpora nuevo personal sin tareas claras expuestas.
Ademas, aunque el empirismo ha llevado a Panaderia Grani's a obtener resultados actuales, esta

practica puede limitar su crecimiento y retrasar la consecucién de sus objetivos.

A través de la implementacion de una estructura organizacional sélida, Panaderia Grani's podra
contar con un mando claro en todos los niveles de la organizacion, una coordinacion efectiva entre
departamentos y un mejor desempefio en sus actividades. Con ello, la empresa estara preparada
para enfrentar los desafios del mercado actual y proyectarse hacia un futuro de crecimiento y

éxito".

Por lo antes mencionado este trabajo busca responder las interrogantes relacionadas con: ;Cémo
funciona la estructura organizacional actual de la Panaderia Grani’s?, ¢(Cuales han sido los
resultados de la organizacién al basarse en el empirismo? Y ;De qué manera afecta la falta del
disefio organizacional en el desarrollo de las actividades y el reconocimiento de los niveles de
autoridad?, para dar respuesta a esas preguntas se plantean los siguientes objetivos especificos:
Realizar un diagnoéstico de la estructura organizacional actual de la Panaderia Grani’s, que ayuda
a conocer la division y distribucion de funciones, Disefiar la estructura organizacional basica para
la Panaderia Grani’s, que permitio conocer el procesos y estructura organizacional planteando los
distintos organigramas. Elaborar los manuales administrativos basicos para la Panaderia Grani’s
a través de la informacion recolectada sobre la naturaleza del puesto y las actividades principales

de los distintos puestos.



De esta manera se estructuran cinco capitulos donde se da a conocer el problema de investigacion,

marco tedrico, metodoldgico, los resultados y la propuesta.

EL planteamiento del problema se basa en conocer las afecciones con las que cuenta la panaderia
Grani’s, estableciendo limitaciones y delimitaciones de la investigacion, formulando las

preguntas de investigacion y dando a conocer los objetivos trazados al igual que las variables.

El capitulo dos se realiza una revision bibliogréfica relacionada con el tema presente, en los que
da a conocer la importancia que tiene el disefio organizacional para trazar una direccion clara 'y
enfoque de la empresa, a fin de tener una mejora integral. El soporte cientifico lo respalda el
marco tedrico, mismo que ayuda con conceptos y definiciones aportadas por distintos autores,
conteniendo directrices acerca del disefio organizacional. Enfocandose en informacién relevante

para el area de investigacion que es la panaderia.

El tercer capitulo describe la metodologia a utilizar en el presente trabajo, contando con una
metodologia con enfoque cualitativo, y especificando tanto el nivel y disefio de la investigacion,
apoyandose para la consecucién de objetivos con métodos, técnicas e instrumentos de
investigacion apropiados para el levantamiento de informacion sustancia de la panaderia Grani’s,

a fin de facilitar la elaboracion del disefio organizacional.

El cuarto capitulo se enfoca en el andlisis de los resultados conseguidos mediante la aplicacién
de técnicas e instrumentos de investigacion antes mencionados: tales como la entrevista, encuesta
y observacion, entrevista realizada al personal administrativo de la empresa y encuesta enfocada

a recaudar informacion del nivel operativo.

Como punto final se describe el quinto capitulo que responde a la propuesta planteando el disefio
organizacional de la panaderia Grani’s partiendo del contexto organizacional y el planteamiento
de las politicas empresariales, para posteriormente dar a conocer los distintos organigramas y

manuales de funciones.



CAPITULO |

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Planteamiento del problema

A nivel mundial la competencia en todos los sectores empresariales es constante, los nuevos
productos, formas de distribucion y diferentes modelos de negocio hace que las organizaciones
deban adaptarse a nuevos retos. La globalizacion obliga a estas a buscar una diferenciacion
apoyandose de fundamentos administrativos para el desarrollo constante de la empresa. De esta
manera toda empresa que esté dispuesta a sobresalir en el mercado debe contar con una estructura

organizacional que ayude a la consecucion de los objetivos.

Las panaderias en paises desarrollados cuentan con estructuras solidas que no dejan al azar sus
procedimientos dado que conocen la importancia de la estandarizacion y sistematizacion. Esto
permite que un negocio que se cimenta en un producto tradicional que se ha ofrecido por cientos
de afios, pueda alcanzar un crecimiento exponencial y logre expandirse a nivel global. Empresas
como Bimbo que conocen el potencial que tiene esta area ha sabido crear un modelo que le

permita generar una gran rentabilidad a partir de la produccion de pan.

Segun datos del INEC en el afio 2017 en el Ecuador existian 5670 empresas dedicadas a la
elaboracién de pan y productos de panaderia secos, con este dato se puede apreciar la competencia
gue existe en este sector. Sin embargo, son muy pocas las organizaciones que tuvieron una idea
clara y realizaron estudios de area previos para poder crear estos establecimientos, la mayoria de
las panaderias en el pais se levantaron de un dia a otro con la finalidad de tener un negocio de
producto artesanal que ayude a la comunidad y a su economia. Es por esto por lo que no cuentan
con una estructura sélida que les permita mantenerse competitivas dentro del mercado. EIl sector

de panaderia artesanal en el Ecuador tiene un amplio potencial el cual puede ser aprovechado.

En la ciudad de Riobamba cada dia se pueden encontrar nuevas sucursales que se dedican a la
comercializacién de pan artesanal, a su vez existen panaderias ya posicionadas en el mercado a
los que la gente acude por su sabor, calidad y tradicién. Al contar con competencia notablemente
fuerte se debe tomar medidas para poder sobresalir en el mercado. Pese a la calidad del producto
de pan artesanal en el mercado de Riobamba, no se aprecia la expansién de este tipo de negocio,
esto se puede dar debido a que como se menciond, estos establecimientos practican en su mayoria
un modelo empirico y no cuentan con objetivos claros y metas a cumplir.
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Analizando estos casos se determind que el problema de Panaderia Grani’s radica en la falta de
una estructura organizacional y manuales administrativos, limitando de esta manera su desarrollo
empresarial y a su vez promoviendo el desempefio ineficiente de sus actividades. Este negocio
debe adaptarse a los constantes cambios que sufre no solo el mercado nacional, sino también el
mercado internacional, al contar con unas bases fuertes y sélidas en cuanto a una estructura y las
actividades que cada involucrado debe realizar, se pueden proyectar a un futuro a la solucion de

problemas afines y expansion del negocio.

El no contar con una estructura determinada conlleva a la falta de mando en los distintos niveles
organizativos, lo que provoca a su vez la descoordinacion de los distintos departamentos con los
que cuenta la empresa. Cuando existen problemas dentro de la organizacién no se puede
determinar de forma réapida su origen lo que hace que sus actividades se retrasen y no tengan un
servicio adecuado de manera constante. Los nuevos colaboradores no tienen asignado actividades
determinadas sobre las cuales llevar a cabo su trabajo, esto causa una improductividad e
ineficiencia que afecta no solo a los nuevos colaboradores, sino también, al personal antiguo que

retrasa sus actividades por dar una capacitacién al nuevo personal.

Panaderia Grani’s ha basado su sistema de negocio en el empirismo, de esta manera ha logrado
conseguir sus resultados actuales. Sin embargo, esta practica pese a ser funcional puede hacer que
las organizaciones limiten su crecimiento y tome mas tiempo la consecucion de sus objetivos. El
personal directivo esta dispuesto a adaptarse a los nuevos cambios del mercado, no obstante, no
cuentan con una idea clara por donde empezar para poder apoyarse de las ciencias administrativas.
El poder apoyarse de herramientas administrativas para el desarrollo empresarial es una idea con

poco desarrollo dentro del pais, pero es la base con la que toda empresa debe contar.

1.2. Limitaciones y delimitaciones

1.2.1. Limitaciones

El presente trabajo estd enfocado especificamente para la Panaderia Grani’s. Se limita al
levantamiento de los manuales administrativos basicos excluyendo el manual de procesos y
procedimientos.

1.2.2. Delimitaciones

1.2.2.1. Delimitacion temporal



La investigacion se realizara en el periodo 2022-2023 recaudando la informacion necesaria para

la consecucidn de los objetivos.

1.2.2.2. Delimitacion espacial

Provincia de Chimborazo, Cantén Riobamba.

Direccion: Avenida Leopoldo Freire y Paris

lustracion 1-1: Google maps Panaderia Grani’s
Fuente: Google, 2022.

1.3. Problema General de investigacion

¢Coémo el disefio organizacional incide en el desarrollo de la organizacion y reconocimiento de

los niveles de autoridad de la Panaderia Grani’s de la ciudad de Riobamba?

1.4.  Problemas especificos de investigacion

e Como funciona la estructura organizacional actual de la Panaderia Grani’s?
e ;Cuales han sido los resultados de la organizacion al basarse en el empirismo?
e ;De qué manera afecta la falta del disefio organizacional en el desarrollo de las actividades y

el reconocimiento de los niveles de autoridad?



1.5. Objetivos

1.5.1. Obijetivo General

Plantear el disefio organizacional de la Panaderia Grani’s mediante el diagndstico de situacion
actual y apoyandose del levantamiento de informacion a fin de elaborar la estructura

organizacional y los manuales basicos aplicando las ciencias administrativas.

1.5.2. Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico de la estructura organizacional actual de la Panaderia Grani’s.
e Disedar la estructura organizacional basica para la Panaderia Grani’s.

o Elaborar los manuales administrativos basicos para la Panaderia Grani’s.

1.6. Justificacion

Una estructura organizacional adecuada permite mejorar el desempefio de las actividades que se
llevan a cabo dentro de la organizacion, en base a un diagndéstico de los puestos, funciones,

manuales y politicas.

1.6.1. Justificacion Teorica

La teoria por utilizar viene de Richard Daft de su trabajo “Teoria y disefio organizacional”
refiriéndose a la onceava edicion permite la comprensidn de temas relacionados con la estructura
organizacional y los distintos tipos aplicables para una organizacion, dando a conocer

fundamentos predominantes para una la comprensién del disefio organizacional.

“Teoria y Estructura organizacional”, escrito por autores, Yujy J. Polanco, Paula Santos y Glenny
A. de la Cruz. Los contenidos principales se basan en el disefio de la estructura organizativa,
disefios de puestos de trabajo, manuales. Describe Polanco (2020a) la importancia de las bases de la
estructura y el disefio organizacional y de esta manera poder conocer y aplicar de los distintos

conceptos.

“Metodologias para implantar la estrategia: disefio organizacional de la empresa (2a. ed.)” escrito
por Laura Hauman Pulgar y Franklin Rios Ramos, presenta una revision a la teoria del disefio

organizacional y conceptos generales, a su vez, se presenta las distintas corrientes de pensamiento



gue ayuda a crear una base de pensamiento organizacional estructurando las metodologias para

el implantar un disefio estratégico.

En la presente investigacion se aplicard la teoria administrativa en relacién con el disefio
organizacional y trabajos de titulacion de diferentes autores que permitan proponer para la
Panaderia Grani’s, el desarrollo de la estructura organizacional, separacion de puestos y funciones

y creacion de manuales administrativos.

1.6.2. Justificacion Metodoldgica

En cuanto a la metodologia se ha buscado fuentes que permitan conocer los distintos métodos de
investigacion para poder realizar un trabajo de calidad. El trabajo “El estudio de casos como
metodologia de investigacion y su importancia en la direccién y administracién de empresas” por
Edgar Castro Monge es un articulo que permite conocer acerca de la recoleccion de informacion
y datos dentro de los estudios de distintos casos, para de esta manera sirva de guia para la presente

investigacion.

Para la recoleccion de datos se utilizard materia del articulo “Métodos de Recoleccion de datos
para una investigacion” aqui describe que para realizar una investigacion se debe llenar de
informacidn verificable que responda a la hip6tesis. Por este motivo es imprescindible un proceso
de recoleccion de datos idéneo. Dentro del documento se puede apreciar las distintas fuentes de

informacién y métodos de recoleccion de datos que van a servir para el presente trabajo.

Para comprender de mejor manera la recoleccion de datos en especial las entrevistas la
investigacion se apoyara en el articulo “Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos cuali-
cuantitativos” por Maria Usucha este documento contiene informacion extensa de procesos de

investigacion y recoleccién de datos que son imprescindibles

1.6.3. Justificacion Préctica

La investigacion se realiza porque Pandearia Grani’s tiene la necesidad de generar un nivel
jerarquico dentro de la organizacién, mediante una estructura organizacional, a su vez, precisa los
distintos manuales administrativos que permitan distinguir funciones, capacidades y ocupaciones
del talento humano de esta manera se generard informacion para contribuir al desarrollo
empresarial de la Panaderia Grani’s. El planteamiento del disefio organizacional apoya a

fortalecimiento de la organizacion.



1.7. Idea a defender

La implementacion del disefio organizacional para la Panaderia Grani’s de la ciudad de
Riobamba, provincia de Chimborazo influye la mejora del desarrollo de las actividades y

reconocimientos de niveles de autoridad.



CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1.  Antecedentes de investigacion

La principal razén que tienen las empresas para aplicar el disefio organizacional es la correcta
distribucion de funciones, a su vez que el personal que labora en la organizaciéon tenga un

conocimiento adecuado de las mismas, facilitando la comunicacion y el desempefio laboral.

Esta idea deja claro que contar con una estructura organizacional permite una comunicacion
adecuada y distincion de funciones, esto permite implicitamente, poder contar con funciones
acorde a los puestos, que a su vez facilitan la toma de decisiones al conocer la distincion de

actividades en un formato especifico.

Se recolectd informacién relacionada con el disefio organizacional, de la RRAAE que aporta con

trabajos de titulacion de distintas universidades.

“DISENO ORGANIZACIONAL PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DE
LA PANADERIA SAN MARCOS EN GUAYAQUIL” realizado por las ingenieras Pin Pincay
Karen Paola y Rosero Beltran Jenifer Stefania, sirve como guia para el desarrollo de un estudio
integral dentro del sector de la panaderia, la investigacion desarrollada se enfoca en la gestion
administrativa de la panaderia San Marcos que posterior a su investigacion propone la
implementacion del disefio organizacional brindando una vision clara de la mejora del desempefio
al aplicar las ciencias administrativas. La estructura organizacional en este trabajo platea la
divisién de habilidades, capacidades y responsabilidades de cada colaborador de esta manera
contribuyendo a la gestion administrativa desempefiando de manera agil sus operaciones. Se
plantea que el beneficio de este proyecto es el proceso integral de mejora de habilidades de los
miembros involucrados utilizando estrategias que ayuden a la captacion de clientes manteniendo
a la empresa competitiva dentro del mercado. Continuando con el apoyo de trabajos dentro de la
rama de panaderia se tomara en cuenta el proyecto “PLAN DE DISENO ORGANIZACIONAL
PARA LA EFICIENCIA LABORAL DE LA MICROEMPRESA “EL BUEN PAN”
PANADERIA Y PASTELERIA” realizado por la licenciadas Haro Ponce Yankella Natalie y
Céceres Falconi Nashly Elizabeth, ayuda a conocer la naturaleza con las que cuentan las panaderia
permitiendo comparar similitudes y diferencias entre la propuesta antes mencionada y el presente
proyecto, conociendo que independientemente de que el area y sector comercial sea el mismo las
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propuestas varia dependiendo de las necesidades empresariales que tenga cada panaderia. Este
trabajo establece de manera formal las funciones y procesos tanto de la parte productiva como
administrativa de esta manera se separan eficientemente las tareas y responsabilidades de la
empresa con un criterio acertado y controlado en cuanta a recursos y actividades. La puesta en
marcha del proyecto tiene como meta alcanzar los objetivos que plantea la empresa. Se pretende
apoyarse de la metodologia usada a manera de poder resolver el problema de investigacion. Un
trabajo que apoya la presente investigacion es “DISENO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVA PARA LA EMPRESA “PANADERIA Y
PASTELERIA LA EXQUISITA”, UBICADA EN LA CIUDAD DE RIOBAMBA PROVINCIA
DE CHIMBORAZO, PERIODO 2016.” Escrito por la ingeniera Cava Caba Victoria Isabel.
Donde aporta con el disefio organizacional para una panaderia de nombre La Exquisita, la
investigacion tuvo el objetivo de fortalecer los procesos gerenciales, administrativos y
operacionales. Al ser una empresa de la ciudad de Riobamba es un sélido instrumento sobre el
cual fundamentar conceptos y metodologia de esta manera cuenta con la mayor aproximacion a
trabajo que se quiere lograr, pese a ser una investigacion de afios atrds descansa con teoria
elemental de apoyo. En este trabajo se concluye que la estructura organizacional ayuda a la

organizacion, direccién y control para que las actividades se desarrollen de forma ordenada.

Alejandose del tema de panaderia se considera de en gran medida trabajos en otras areas
comerciales que permitan ampliar la vision sobre el disefio organizacional e incidencia en el
desarrollo de la organizacién, de esta manera se ha tomado en cuenta el trabajo “PLAN DE
DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA ZAMBRITISA S.A” escrito por los
licenciados Bayas Lopez Anthony Vicenth y Huilca Chiriguaya Ivanna Michelle comprende
bibliografia sobre temas relacionados con la investigacion prestando conceptos basicos y
necesarios para la comprension organizacional este trabajo enfocado al proceso y a la
comercializacién de mariscos permite tener otra vision de un negocio que cuenta con procesos
sistematicos y talento humano que lo respalde, permite conocer el FODA, diagrama de Gantt y
marco conceptual en el cual se puede tener una idea de su disefio y compararlo para obtener una
investigacion integral. “DISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL PARA LA EMPRESA
GEMIO S.A” por el Ingeniero Peralta Zamora Mario German, refiere a una empresa de articulos
tecnoldgicos de audio y video, aporta con informacion sobre niveles jerarquicos y los problemas
que tiene la empresa al delegar funciones de manera verbal, este trabajo servira de guia para la
identificacion de problemas, al tener una similitud con el presente tema de investigacién. Usa
herramientas de diagnostico que permite la identificacion de las causas y los efectos del problema.
Dejando claro que no se pretende imponer la implementacion del disefio organizacional sino
dejarlo a criterio de la empresa. Por otro lado, el trabajo “DISENO ORGANIZACIONAL PARA
LA MICROEMPRESA “CONFECCIONES MALENA” por los licenciados Mirando Monserrate
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Angel Francisco y Rocha Chavez Maria Fernanda. Toma en cuenta la manera de conseguir
informacidn bibliografica actualizada que sirva como guia para la aportacion de conceptos en el

presente trabajo de investigacion.

Teniendo en cuenta los ya mencionados temas de titulacion, se cuenta con informacion de
investigacion precisa que permite tener un apoyo para el desarrollo del tema planteado. Aqui
radica la importancia de conocer qué clase de estructura se adecua para las distintas empresas, en
este caso se debe encontrar una estructura para una empresa que se dedica a la produccién de
alimentos. Para de esta manera saber por qué y como funcionan estos sistemas y que ventajas y
desventajas poseen. Contando con estas bases la informacion presentada mantendrd un apoyo

constante.

2.2. Referencias tedricas

2.2.1. Diagnostico

El diagnostico se denomina un instrumento de tipo herramienta que tiene el objetivo de identificar
los factores involucrados que afectan los procesos y dan un resultado que puede conllevar al éxito
0 fracaso (Becerra Lois et al., 2019). Por otro lado, Borrés y Ameneiro (2018, p. 83) describe que el
diagnostico da a conocer las fortalezas y debilidades con las que cuenta una institucion o una idea
a conocer. De tal manera se puede describir que un diagnéstico se trata de una herramienta que
ayuda a identificar los factores involucrados en los procesos y a su vez que permite conocer sus
fortalezas y debilidades para comprender mejor la situacién actual de una organizacién,

institucion o idea.

2.2.2.  Organizacion

Draft (2015, pp. 7-10) describe a la organizacion como una institucion multifacética que debe
adaptarse a los desafios de las constantes como la globalizacién, competencia, ética, informacion
entre otros que tiene como objetivo operar dentro del campo global a fin de satisfacer a su cliente.
A su vez Huaman (2015, p. 33) plantea que las organizaciones tienen una finalidad dentro de la
sociedad, que se basa en la satisfaccion de las distintas necesidades con las que sus clientes
cuenten. La satisfaccion de estas necesidades se va a tratar mediante el empleo de conocimientos
administrativos, aplicacion de metodologias y herramientas a fin de generar estrategias que
definen una satisfaccion competitiva para los clientes. La organizacién es una estructura técnica

en las cuales influyen relaciones entre funciones, niveles y actividades de los recursos humanos
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y materiales para de esta manera lograr la eficiencia y poder alcanzar los objetivos planteados
(Chiavenato, 2000; citado en Polanco et al., 2020)

2.2.3. Teorias organizacionales

Las teorias organizacionales son el proceso que estudia el disefio estructural de una organizacion,
aplicando las ciencias administrativas para conseguir su objetivo (Polanco et al., 2020b), EI estudio
de las teorias organizacionales permite analizar el comportamiento presente y poder postular el
futuro, de manera que se tenga una referencia para dirigir una organizacion de forma eficaz y
eficiente, la importancia del estudio de la estructura de una organizacion permite plantear un

disefio organizacional adecuado incrementando su productividad.

Huaman (2015, p. 167)plantea que las teorias organizacionales son las bases del disefio organizacional
que sirven para la coordinacion y division del trabajo. No es un conjunto de hechos sino una forma
de pensar en las organizaciones, a su vez se trata de la manera en que el talento humano y los

recursos se organizan para lograr de manera conjunta un proposito (Daft, 2015, p. 23)

2.2.4. Estructura organizativa

Polanco, Santos y De la Cruz (2020b, p. 102) dan a conocer a la estructura organizacional como el medio
por el cual las actividades y tareas de dividen, se agrupan y se coordinan, todas estas actividades
se visualizan mediante el organigrama, implica modificaciones en la organizacion para lo que se
toman en cuanta diferentes aspectos. Otro autor refiere la estructura organizacional como la
manera en que se dividen las actividades de un puesto, mismas que se agrupan y coordinan dentro
de la organizacion y para su disefio se debe considerar especializacién, departamentalizacion,
cadena de mando, extension de control, centralizacion y descentralizacion y formalizacién (Stephen
y Judge, 2013, p 480; citados en Ocampo Ulloa et al., 2019). Bayas y Huilca (2022, p. 17) dicen que la estructura
organizativa delega las actividades, tareas y funciones mismas que deben tener interrelacion con
todas las &reas de la organizacion a fin de aumentar sus ingresos y mejorar la eficiencia, calidad

e innovacion creando una ventaja competitiva.

2.2.5. Disefio organizacional

El disefio organizacional se refiere al proceso que construye y adopta de manera continua la
estructura de la organizacién para la consecucion de las metas y objetivos (Chiavenato, 2009; citado
en Miranda y Rocha, 2021). A su vez Bayas y Lopez (2022) dicen que el disefio organizacional se refiere a

la implementacion o ejecucidn de estrategias, de manera se distingan las diferentes areas que
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necesita la organizacion, el disefio organizacional va acompafado de la estructura organizacional.

Se refiere a la estructura elaborada con distinto nivel de complejidad y formalizacion (Polanco et
al., 2020b).

El disefio organizacional a lo largo de los afios ha tenido mas trascendencia y mas impacto en el
desarrollo de las organizaciones, para Vera y Blanco definen al disefio organizacional como “la
forma mas eficaz de la organizacion para ejecutar las estrategias méas adecuadas para el logro de
metas y objetivos organizacionales; siendo fundamental desarrollar estrategias y herramientas en
la gestidn para el mejor desempefio de sus colaboradores y lograr una posicién competitiva de la

organizacion en un mundo globalizado que avanza vertiginosamente™ (Barbosa & Ariza, 2019)

2.2.6. Tipos de disefios organizacionales.

2.2.6.1. Estructura organizativa simple.

Se refiere a una estructura de baja complejidad que centraliza la autoridad en una sola persona.
Esta organizacion no cuenta con muchos niveles de mando y estos son verticales, tienen amplitud
de control, flexibilidad de empleados y todos se reportan a un superior que es el que toma las
decisiones. Esta estructura es poco formalizada. (Polanco et al., 2020b). Miranda y Rocha (2021) describen
que la estructura simple se basa en las organizaciones que parten con la idea de una

departamentalizacion baja donde se pueden establecer normas y reglas a los empleados.

Direccion general

.

Empleado 1

}

Empleado 2 Empleado 3

lustracién 2-1: Estructura organizacional simple
Fuente: Polanco et al, 2020.

Realizado por: Granizo, C, 2022.

2.2.6.2. Estructura burocratica

Se utiliza esta estructura en el momento que la organizacion se desarrolla, crece y la estructura

simple deja de funcionar, es una estructura mas especializada con un mayor nimero de

departamentos e incrementando los niveles jerarquicos. Se basa en trazar un camino a fin de que

todo salga segun lo planeado y no existan sorpresas (Polanco et al., 2020b, p. 21). Paredes (2022)
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presenta que existen dos tipos de estructura, la burocratica mecénica y burocréatica profesional

que se refiera a la especializacion de los distintos departamentos y generando autonomia.

—

!

Departamento

Auxiliar

Auxiliar — Auxiliar
Auxiliar

llustracion 2-2: Estructura burocratica
Fuente: Polanco et al, 2020.

Departamento

Departamento Departamento

’ !

Realizado por: Granizo, C, 2022.

2.2.6.3. Estructura funcional

Se basa en la separaciéon de departamentos por funciones, dsea losa grupa por especialidades
similares o relacionadas. (Polanco et al., 2020b, p. 122). Miranda y rocha (2021, p. 13) dicen que se
caracteriza por la agrupacion de especialidades y ocupaciones relacionadas a la estructura de la
departamentalizacion. Bayasy Huilca (2022, p. 17) lo plantean como un modelo estructural que se basa

en la experiencia y conocimientos, donde los empleados se encuentran especializados en sus

=

distintas actividades.

Funciones > Contabilidad

llustracion 2-3: Estructura funcional
Fuente: Polanco et al, 2020.

Produccion

Transformaci

Realizado por: Granizo, C, 2022.
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2.2.6.4. Estructura divisional

Son unidades que se manejan de manera semiauténoma en base a una estructura administrativa
central, este tipo de estructura sirve para atender a diferentes mercados, cada division tiene
libertad parcial como un negocio independiente cada una de ellas posee sus propios productos,
clientes y competidores (Polanco et al., 2020b, p. 123). Gallardo (2021) considera que motiva a
los empleados, el control de operaciones y la competitividad en varias locaciones. Las actividades

funcionales se realizan de manera central y en cada una de las divisiones.

o Division Division Division
Divisiones

Productos Articulos de Articulos de aseo

llustracion 2-4: Estructura divisional

Fuente: Polanco et al, 2020
Realizado por: Granizo, C, 2022.

2.2.7. FODA

Es una indagacion acerca de la organizacion en el cual se detalla las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que tiene la empresa para identificar las estrategias que se necesitan
aplicar para tener una ventaja en el mercado. (Bayas y Huilca, 2022, p. 25). Este anélisis genera
un ambienta empresarial de mejora, que mediante estrategias se puede apoyar al desarrollo
organizacional (Thompson, et al.; citados en Bayas y Huilca, 2022). Peralta (2021, p. 10) se refiera
al FODA como una herramienta fundamentar que apoya a la planificacion estratégica a realizar

un andlisis interno y externo.
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Tabla 2-1: FODA

O1. Demanda en

crecimiento

02. Aprovechar las
tendencias y modas de
mercado

O3. Atraer potenciales
clientes

O4. Utilizacion de e-

OPORTUNIDADES

commerce y redes sociales
O5. Implementacion de
nuevos equipos

tecnoldgicos

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. Calidad de los productos

F2. Amplia gama de productos

F3. Conocimiento del mercado

F4. Ubicacion estratégica ante el
mercado en crecimiento

F6. Contante innovacion tecnoldgica
F6. Soporte técnico y garantias
inmediatas

1. Tener implementado la
utilizacion de redes sociales
con la gama de productos que
mantenemos.

2. Mantenernos con una alta
calidad de nuestros productos y
asi aprovechar el crecimiento
del mercado

3. Innovar constantemente
nuestras tecnologias para asi
atraer mayores clientes
potenciales

D1. Déficit en atencion al pablico

D2. Personal no capacitado

D3. No hay organizacion, control y
planificacion de tareas encomendadas
D4. Pocas promociones y publicidad
D5. Bajo presupuesto para
implantacion de equipos nuevos

D6. No contar con una mision vision y
politica de calidad

1. Capacitacion del personal para
general mayor satisfaccion y
atraer nuevos clientes.

2. Establecer un plan de marketing
digital para sacar ventaja de las
tendencias sociales del mercado

3. Llevar a cabo un plan de tareas
para generar un control en las
acciones del personal.

ESTRETEGIA = FA

ESTRATEGIA = DA

Al. Llegada de nuevos
competidores

A2. Mercado saturado
A3. Inflacion en la
economia

A4. Competencia con
mejores precios

Ab. Exigencia de clientes
mucho mas fuerte con
respecto a calidad

A6. Recesién Econémica

1. Tener un conocimiento optimo
del mercado ayudara a que los
nuevos competidores no nos
afecten

2. Silacalidad de nuestros
productos es alta y los precios
accesibles estamos respetando
las exigencias de nuestros
clientes

3. Lainflacion econdmica del
pais debilitara la venta en el
mercado local

1. Tener un mercado saturado
conlleva a estar con bajo
presupuesto para implementar
nuevos equipos

2. 2.Por larecesion econémica nos
vemos limitados a expandirnos
en el &rea laboral

3. Larecesion econdmica por la
pandemia debilitara la economia
local y por eso afectara las ventas

en la empresa

Fuente: Peralta, 2021.
Realizado por: Granizo, C, 2022.
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2.2.8. Manuales administrativos

“Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacidon para
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion”
(Fincowsky, 2009; citado en Peralta, 2021). Martinez (2006; citado en Polanco et al., 2020) lo define como un
documento que tiene las acciones o términos generales de la administracion para las distintas
circunstancias. Polanco (2020b, p. 218) presenta a los manuales como una guia préctica para lograr la
eficiente administracion, una herramienta suporte para la comunicacion de la organizacion que
contiene informacién sistemética donde se establece los objetivos, normas y politicas de la

empresa.

2.2.9. Tipos de manuales

2.2.9.1. Manual de organizacién

Polanco (2020, p. 225) describe a este manual como un documento gque norma y contiene la
informacidn de la empresa de forma ordenada, a su vez cuenta con la estructura de las unidades
administrativas. Este manual ayuda al personal a conocer sobre la organizacion, asi como detallar

las funciones de cada integrante. Este manual debe contener:

o Historia y Descripcion de la Empresa

e Misidn, vision, valores y objetivos de la empresa

e Legislacion o base legal

e Estructura de la organizacién (organigrama General)

e Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacion en general (Organigrama
por area)

e Descripcion de los puestos de trabajo.
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Tabla 2-2: Manual de organizacion

Manual de organizacion

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DOCENTE DEL OCCIDENTE DEL
ESTADO DE HIDALGO

Nombre del puesto Director general Nivel 1

Puesto al que reporta Honorable de junta directiva

Puestos que le reportan

Director académico

Director de planeacion y vinculacion

Subdirector de administracion y finanzas, activo humano, recursos materiales y servicios

Dirigir el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas del instituto para el beneficio de la poblacion

Objetivo demandante

Funciones

Representar legalmente al organismo y llevar a cabo todos los actos juridicos y de dominio
necesarios para el cumplimiento de sus obligaciones de acuerdo con los lineamientos que
establezca la H. junta directiva, la cual podréa determinar en qué casos debe ser necesaria la

previa y especial aprobacion y también en qué casos podra asumirse dicha representacion.

Llevar a cabo los actos de la administracion, de dominio, para pleitos y cobranzas con todas
las facultades que requieran clausula especial conforme a la ley y subsistir y delegar esta

representacion en uno o mas delegados para que las ejerzan individual o conjuntamente.

Obligar al organismo cambiariamente, emitir, avalar y negociar titulos de crédito y concertar
las operaciones de crédito de conformidad con lo dispuesto por las leyes y reglamentos

aplicables

Comprometer asuntos en arbitraje y realizar transacciones comerciales financieras

Fuente: ITSOEH, 2005.
Realizado por: Granizo, C, 2022.

2.2.9.2. Manual de funciones

Peralta (2021, p. 10)describe que “son los analisis y descripciones que diferencian los cargos o

puestos de trabajo de una organizacion u empresa”. De esta manera se puede decir que se refiera

a un documento que permite visualizar actividades, tareas y funciones con las que deben cumplir

los colaboradores. Polanco (2020b, p. 228) lo plantea como manual de empleado que es un documento

en el que hace referencia a todos los deberes y derechos del colaborador y actividades que debe

desarrollar, este manual ayuda a la organizacion a tener una operacién mas eficiente y mantener

el ambiente de trabajo individual de los involucrados.
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Tabla 2-3: Manual de funciones

Manal especifico de funciones E;cl:ha:
Identificacion del cargo
Nombre: Gerente general
Area a la que pertenece Gerencia
Jefe inmediato N/A
Jefe posterior N/A
Objetivos

Dirigir la microempresa, estableciendo politicas para el funcionamiento de todos los
departamentos de esta, dentro de las directrices fijadas, se debe planificar las actividades a
corto y largo plazo, siendo el responsable del resultado de las operaciones y complimientos de

los objetivos establecidos.

Descripcién de funciones

Velar por el cumplimiento de los estatutos con los que cuenta la microempresa

Evaluar periédicamente el desempefio y cumplimiento de los objetivos de cada departamento

Mantener un clima laboral adecuade que facilite la realizacion normal de las actividades

internas

Aprobar y dar soporte financiero a las propuestas comerciales

Realizar estudios econdémicos sobre las operaciones que efectla la empresa

Firmar toda la documentacién requerida a la microempresa como representante legal

Motivar al personal mediante charlas de reconocimiento

Perfil requerido

Formacion Académica

Titulo de tercer nivel en administracion/ carreras afines

Competencias

Habilidad tecnoldgica

Liderazgo

Planificacion y control

Orientacion de logro

Toma de decisiones

Gestion en proceso

Conocimiento en el mercado textil

Fuente: Miranda y Rocha, 2021.
Realizado por: Granizo, C. 2022.
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2.2.9.3. Manual de politicas

Gomes (1997; citado en Miranda y Rocha, 2021) planea al manual de politicas como:

“El documento que contiene la descripcion de actividades que deben ejecutarse al
cumplir las funciones correspondientes a cada puesto de trabajo dentro de una entidad.
En este manual se deben contestar las preguntas sobre lo que hace el &rea, departamento,
direccion o gerencia también para controlar los procesos asociados a la calidad del

producto o servicio”.

2.2.9.4. Manual de puestos

“Los manuales de puesto son documentos de gestion en el que se hallan de forma estructurada los
perfiles de puestos de una empresa. Sirve para precisar donde, cémo y cuadndo cada persona va a
prestar un servicio. Suelen contener informacién, autorizaciones y/o documentos necesarios y
méaquinas o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que sea (til para el desarrollo de
sus funciones. Esto permite que aumente el compromiso del personal de la organizacién, ya que

estan informados de qué deben hacer y como hacerlo”. (Drew, 2021)

En una entrevista a (Moreno C. B., 2018), define al manual de puestos como un documento de gestién

en el que se halla de forma estructurada los perfiles de puestos de una entidad.

EL manual de puestos permite tener la informacién necesaria para que dentro de la organizacién
se pueda contratar personal idéneo que permita la eficacia de la empresa, describiendo los
requisitos necesarios para el buen desempefio del puesto. A su vez, ayuda a saber donde, como y
cuando cada persona prestara su servicio.

Ejemplo:

Tabla 2-4: Manual de puesto
AUDITOR AMBIENTALISTA

1. Descripcion del Puesto

Depende de: | Director de Auditoria Supervisa a:

Naturaleza del Puesto: Hay que asegurar que las actividades de la compafiia no produzcan

efectos negativos sobre el medio ambiente.

2. Requisitos del Puesto

Titulo profesional: Ingenieria Ambiental.
Auditoria.
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Administracién de Empresas.

Experiencia: 10 afos

Cursos a Fines: I1ISO 14001
Sistemas de gestion ambiental

Normativa ambiental

Cursos Complementarios: Gestion de la calidad

Competencias: Pensamiento estratégico.
Pensamiento critico.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.

Comunicacion.

3. Funciones del Puesto

a. Evaluar los sistemas de control de la calidad para determinar el grado de correspondencia
con las regulaciones medioambientales pertinentes.

b. Elaborar un sistema de gestion ambiental y mecanismos de seguimiento y medicion de las
operaciones y actividades que puedan tener un impacto significativo en el medio ambiente.

c. Considerar las variables ambientales que inciden en el funcionamiento de la organizacion.
d. Elaborar el programa anual de actividades de las auditorias ambientales y ponerlo a
consideracion del coordinador.

e. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan
los resultados esperados.

f. Analizar y evaluar la informacion y documentacién para planear y practicar las auditorias
ambientales.

g. Recabar y elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada auditoria.

h. Obtener evidencia suficiente y competente en las areas examinadas que respalden los
correspondientes papeles de trabajo.

i. Elaborar el dictamen para celebrar y participar en las reuniones con las entidades fiscalizadas,
en las que se informe de los resultados y observaciones de las auditorias.

j. Informar al director de Auditoria sobre los hallazgos significativos relacionados con el
examen y los hechos que no han podido ser solucionados.

k. Cumplir de manera efectiva con la misién, vision, politica y objetivos de calidad y la
ejecucion de los procesos en que interviene debido al cargo.

I. Otras funciones a fines del puesto dispuestas por el inmediato superior.

Realizado por: Granizo, C. 2022.
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2.2.9.5. Manual de historia

Tiene como propdsito proporcionar informacidn histérica sobre el organismo: sus comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicion actual. (Terry, 1993) (Aguayo, 2013) DuhatKizatus
tiene una percepcidn general sobre manuales que se refiere a un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacidn y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del

trabajo”. (Vivanco Vergara, 2017)
Esté manual define los inicios y la actualidad de la empresa, a fin de conocer el camino que
recorrio la organizacion.

Ejemplo:

Tabla 2-5: Manual de historia

Manual de historia
Propietario Andrés Lara
Provincia Chimborazo
Canton Riobamba
Direccién Avenida Leopoldo Freire
Teléfono 03265856
Email comerciallara@gmail.com
Fecha de inicio de actividades 06 de enero del 2000
HISTORIA
Todo comenzo con un puesto de comida, “Insta-Burger King”, en la localidad de Jacksonville
(Florida), en el afio 1953. Los empresarios Dave Edgerton y James McLemore compraron este
pequefio restaurante, y lo transformaron en una cadena que se expandio por los Estados Unidos.

Realizado por: Granizo, C. 2022.

2.2.10. Importancia del disefio organizacional.

EL disefio organizacional es una excelente herramienta que permite tener un mejor
posicionamiento en el mercado ya que permite tener ventaja sobresaliente las distintas
actividades. Salamanca dentro de su ensayo describe que es fundamental para cualquier tipo de
organizacion ya que permite estructurar y enfocar los valores de la empresa con respecto a los
objetivos propuestos y a las directrices establecidas para poder llevar a cabo las acciones que

permitirdn cumplir las metas establecidas. (Salamanca, 2018). (Hidalgo, 2022) permiten llevar
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en forma ordenada la aplicacién de las actividades en forma controladas y coordinadas con la
finalidad de conllevar en forma equilibrada y alcanzar los objetivos en un periodo determinado y
lugar especificado donde se desarrollan las actividades de cada una de las areas que forman una

organizacion.

La definicion de metas y objetivos es una parte fundamental para el prestigio, excelencia y calidad
de una organizacion. El planteamiento de como es que funciona cada una de las areas en la que
se desempefian las distintas actividades de la organizacion promueve a su funcionamiento

Beneficios del disefio organizacional.

(Tipaz, 2019) Dentro de su ensayo menciona que un buen conjunto de funciones y relaciones,
ademas de brindar muchos beneficios a una organizacion en su estructura, menciona los

siguientes:

o focalizar la empresa en su estrategia de negocios

e mejorar la calidad y reducir los tiempos de revisién a los procesos que las empresas tienen en
los departamentos

e incrementar la satisfaccion del cliente interno y externo, ofreciendo calidad en sus procesos

e integrar multiples disciplinas para brindar soluciones oportunas a los negocios que una
organizacion desea emplear

e y sobre todo una mayor eficiencia en los trabajos de cada colaborador seguin sus funciones.

Como se puede apreciar el disefio organizacional permite mejorar el desempefio de actividades al
separar para un puesto especifico cada una de estas, teniendo claro metas y objetivos de la

organizacion.

2.2.11. Diferencia entre disefio y estructura organizacionales

La estructura organizacional seglin (Chiavenato, 2004) se refiere al conjunto de elementos
relativamente estables que se relacionan en el tiempo y en el espacio para formar una totalidad,
el disefio organizacional se refiere a la manera en que se agrupan &areas y personas en la

organizacion con el objetivo de llevar a la organizacion a la eficiencia y a la efectividad. (Hodge,
2003).

La diferencia entre estructura y disefio organizacional radica en que la estructura es la herramienta

que permite que se pueda llevar a cabo el disefio organizacional y el cumplimiento de metas.
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2.2.12. Funciones

Las funciones de la administracidn son tareas universales que permiten coordinar el conjunto de
actividades que ocurren en una empresa, de manera eficaz. (Equipo editorial, 2022). (Sanchez, 2020)
Las define como las tareas y obligaciones que una organizacion debe asumir para un
funcionamiento coordinado y eficiente, derivando las responsabilidades asociadas a ellas hacia

sus distintos organos.

Se refiere a actividades que se ejecutan de manera individual o grupal, a fin de poder cumplir los

objetivos de la organizacion.

2.2.13. Productividad

La productividad es la eficacia y el desempefio general de las personas, e incluye la evaluacion
de la calidad y la cantidad del desempefio en el trabajo. Puede ser medido por un superior 0 a
través de la autoevaluacion. (Bagwell, 2000). (Changuén, 2020) Precisa que se enfoca principalmente
en las competencias y el nivel de contribucion a la empresa que tiene cada trabajador; junto con

la capacitacion, los empleados se orientan hacia un desempefio efectivo.

Es la practica eficiente y efectiva da las actividades delegadas o llevadas a cabo por cuenta propia,

explotando de manera positiva todos los recursos necesarios para desempefiar actividades.
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CAPITULO Il

3. MARCO METODOLOGICO

La metodologia del presente trabajo proporcionara las herramientas necesarias para el desarrollo
de la investigacion. A fin de apoyar a la recoleccion de informacidon y datos, permitiendo alcanzar
los objetivos propuestos.

3.1.  Enfoque de investigacion

Existen tres tipos de metodologias de la investigacion las cuales son: cualitativa, cuantitativa y
mixta. Cada una de estas tiene el proposito de reponer en la medida de lo posible cuestionamientos

planteados y a su vez sirven para la recopilacion de informacion y datos.

El presente trabajo pretende apoyarse de un enfoque cualitativo para la recopilacion de

informacién no numérica

3.1.1. Cualitativo

Conejero (2020) describe que en la investigacion cualitativa no se pretende descubrir sino construir
conocimiento con los sujetos de estudio. Por otro lado, Piza, Amaiquem y Beltran (2019) apunta a que
la investigacion cualitativa da la capacidad de fundamentar teorias a partir de datos recopilados
mediante un proceso sistematico que posteriormente se analizan con un proceso investigativo. El
enfoque cualitativo estudia fendmenos de distintos ambitos de forma sistematica, este enfoque
empieza con la examinacion de hechos y estudios previos para generar una teoria sélida en base
a los hechos que se observan y cambien el entorno. (Hernéandez y Mendoza, 2018). La investigacion
cualitativa parte del levantamiento de informacion y no necesariamente se tiene que acudir a
bibliografia, de esta manera la aplicacion de este método para el levantamiento de informacion 'y

su posterior analisis.

Dentro de esta investigacion se utiliza el enfoque cualitativo dado que no se pretende utilizar datos
numeéricos por lo que solo se plantea una idea defender de esta forma se pueden responder las
preguntas de la investigacion en base al proceso de interpretacion del diagndstico de la Panaderia

Grani’s.
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3.2. Nivel de Investigacién

3.2.1. Descriptivo

Nicomedes (2018) refiere a una investigacion que tiene como objetivo la recopilacion de datos e
informacidn relacionada con los aspectos o dimensiones de las instituciones. Recopila datos para
defender la idea de la investigacion determinando e informando los modos de ser de los sujetos

del estudio. (Gay, 1996; citado en Nicomedes, 2018).

La investigacion descriptiva puntualiza las caracteristicas de la poblacion de estudio (Guevaraetal.,
2020). Tiene como objetivo dar a conocer las caracteristicas primordiales de los fenémenos
similares, los juicios metddicos que se aplican permiten el establecimiento de la estructura y
comportamiento de los fendmenos que se estudian, permite la comparacion de informacion con
otras fuentes (Sabino, 1992; citado en Guevara et al., 2020). De esta manera se puede concluir en que la
investigacion de nivel descriptiva mide las distintas variables para explicar los métodos y técnicas

usados a su vez que recopila datos en medio de la investigacion.

Su aplicacién en el presente trabajo se basa en la recopilacion de datos de la organizacion que
permita tener un sustento de estudio, de manera que la interpretacion de los datos consienta
conocer el grado de importancia del disefio organizacional en el desarrollo de la organizacion.
3.3. Disefio de la investigacion

Alonso (2019) prone al disefio de la investigacion como el proceso de elegir, inspeccionar y aclarar
las observaciones que se ha logrado. El disefio de la investigacion es una interpretacion que
selecciona y examina las observaciones logradas.

3.3.1. Segun la manipulacién de la variable independiente

3.3.1.1. No experimental

Estrada y Mamani (2019) proponen que el disefio no experimental no manipula variables
deliberadamente, se centra sobre todo en la observacion de los fenémenos que se presentan en la

investigacion para que posteriormente se realice un analisis. Este disefio va relacionado en su

mayoria con la investigacion descriptiva.
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3.3.2.  Segun las intervenciones en el trabajo de campo

3.3.2.1. Transversal

Este tipo de investigacion no tiene intervencion por parte del investigador (Rodriguez & Mendivelso,
2018). Se refiere a transversal cuando se desea conocer un momento y tiempo especifico, es un

estudio de desarrollo intelectual (Grajales, 2000).

Es un estudio de prevalencia que tiene como objetivo la identificacion de frecuencias que la

poblacion tiene como condicion, se basa en los disefios en epidemiologia.

3.4.  Tipo de estudio

3.4.1. Investigacion de campo

La investigacion de campo se refiere a la parte del objeto que se forma del conjunto de relaciones
gue se abstraen del objeto que se determina por condiciones y situaciones que el sujeto tuvo en la
practica (Leyva y Guerra, 2020). Son estudios que se realizan en situaciones reales en las que el
investigador tenga la capacidad de la manipulacion de variables independientes las condiciones

de la investigacion deben ser controladas minuciosamente (Hernéndez y Mendoza, 2018, p. 172).

3.4.2. Investigacion documental

Es una técnica de investigacion que recopila informacién de distintas fuentes a manera de
bibliografia, principalmente usando la observacion para el andlisis de datos y posterior
identificacion con el objeto de estudio. (Guerrero, 2015; citado en Reyes y Carmona, 2020). Las
investigaciones documentales toman en cuenta el contenido publicado de investigaciones y
estudios previos, para posteriormente realizar un analisis critico de lo recopilado a fin de aportar

con nuevas ideas referentes al tema (Landeta et al., 2020, p. 151).

3.5.  Poblacién y planificacion, seleccion y calculo de la muestra

3.5.1. Poblacién

Es un grupo de unidades que por lo general son personas, objetos, eventos o transacciones que

son el interés de estudio(McClave y Sincich, 2008; citados en Robles, 2019). Otro autor lo presenta como
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el conjunto de personas u objetos que son interés o las medias obtenidas a partir del colectivo de

individuos (Marchal y Wathen, 2008; citados en Robles Pastor, 2019).

La poblacidn de estudio para el presente trabajo son los 53 empleados que tiene la panaderia

Grani’s

3.6.  Meétodos, técnicas e instrumentos de investigacion

3.6.1. Métodos de investigacion

3.6.1.1. Método Inductivo

Se refiere al proceso que se lleva a cabo partiendo de lo general con un camino hacia lo especifico,
de esta manera primero se toma en cuenta lo real, para poder dar paso a los patrones y
generalizaciones (Decoo, 1996; citado en Palmero, 2021). Este método se utilizara para la aplicacion de

una hipo6tesis a manera de conocer la parte tedrica que contiene (RAE, 2019; citado en Palmero, 2021).

3.6.1.2. Método deductivo

Palmero (2021, p. 14) se refiere al este método como uno que se lleva a cabo en forma de explicacion
de los componentes relacionados con la teoria que posteriormente da lugar a una hipétesis. EL
método deductivo se centra en un inicio a la idea abstracta para posteriormente centrarse en la
experiencia, alcanzando la conclusion mediante la observacidn de ejemplos e hip6tesis. Por otro
lado, el método deductivo permite relacionar la teoria y la observacién de manera que se pueda
aproximar a la construccion de la hipotesis y realizar una justificacion entorno al fenémeno de

estudio (Palmett, 2020, p. 39)

3.6.2. Técnicas e instrumentos de investigacion

La informacién se obtendra tanto de fuentes primarias como secundarias en la investigacion, ya
que brinda seguridad y confiabilidad para la validez del estudio. La investigacion se apoyara de

informacién del personal de la empresa y de sus proveedores comunes.

Entrevistas: La importancia de la entrevista radica en que el investigador puede obtener datos
sobre el objeto de estudio, que utilizando solo el método de observacion no brinda la informacion
necesaria, ya que se necesita una serie de datos de caracter subjetivo (Estévez et al, 2006; citados en
Feria et al., 2020, p. 68).
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La entrevista se define como el método de manera empirica que maneja la comunicacién
interpersonal de manera bidireccional sujeto-investigador, de manera que se pueda obtener
respuestas a las interrogantes planteadas del problema (Lanuez y Fernéndez; 2014; citados en Feria et al.,
2020, p. 70). La entrevista permite obtener informacion sobre la percepcion que tienen los altos
mandos de la empresa, de esta forma se puede obtener informacidén relevante para el

levantamiento de la propuesta.

La entrevista fue encaminada al nivel directivo de la Panaderia Grani’s a fin de apoyarse de la
informacién recolectada, conociendo de esta manera la concepcién que tiene el area
administrativa acerca de la empresa. Esto permitié realizar un diagnostico para el posterior

levantamiento de la estructura organizacional y manuales administrativos.

Encuestas: Ciertos autores se refieren a la encuesta cono una entrevista que se llevara a cabo
mediante un cuestionario (Lanuez y Fernandez, 2014; citados en Feria et al., 2020, p. 72). Ser refiere a un
método empirico que se apoya de una herramienta o formulario, de manera fisica o digital, a
manera de obtener respuestas en relacién con el problema que se estudia, pudiendo aportar con

informacidn por parte de nos encuestados para llenar dicho formulario (Feria et al., 2020, p. 72).

Existen dos maneras de clasificar la encuesta, en base a la participacion con la que cuenta el

investigador (Feria et al., 2020, p. 72)

De manera personal se centra en la aplicacion de la encuesta por parte del investigador utilizado
una comunicacion bilateral. Por otro lado, existe la manera por envié que se centra en, como su
nombre lo indica él envié de los cuestionarios por parte del investigador a la poblacion que se

desea encuestar, esto se realizara habitualmente por medios digitales que faciliten su llegada.

De esta manera la encuesta se refiere a la recoleccion de datos de forma bilateral, mediante la
aplicacion de cuestionarios a determinada poblacién de estudio, por medio de la encuesta se puede

recopilar cualidades del publico objetivo, mismos que se prestan a una interpretacion posterior.
Las encuestas se aplicaron a los trabajadores de la Panaderia Grani’s a fin de conocer la manera

de comunicacién que tienen con el nivel directivo y el conocimiento con respecto a sus

“funciones”. Con la finalidad de establecer criterios sobre el disefio organizacional.
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Observacion

Este método ayuda al establecimiento de relaciones de manera concreta y completa, esta técnica
parte del investigador y los hechos que se asocian del objeto de estudio. Estableciendo la relacion
entre estos dos al momento de obtener los datos, para el posterior desarrollo de la investigacion
(Fabbri, 1998). La observacién como metodologia cuantitativa apoya al establecimiento de una

realidad que permita su compresion y explicacion

Existen dos tipos de observacion: la observacién indirecta y la participante, se pueden distinguir
principalmente por el nivel de participacion con el que se cuenta en la investigacion y el

involucramiento con el fendmeno observado. (Yin, 2009; citado en Vega et al., 2021, p. 72).

La observacion se apoya del uso de los sentidos en relacion con los hechos, apoyando al desarrollo

investigativo en un ambiente natural del fenémeno. (Alvear y Larroche, 2017; citado en Vega et al., 2021,
p. 73).

La observacion sirve para recolectar datos de manera visual del objeto de estudio, para
posteriormente realizar un informe descriptivo. Este método ayudé a conocer el funcionamiento
interno de la Panaderia Grani’s en sus distintas areas, ayudando al diagndstico de la situacion

actual
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CAPITULO IV

4. MARCO DE ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1.  Analisis e interpretacién de resultados

La entrevista se enfocé en el personal administrativo de la panaderia Grani’s, donde se tomé en

cuenta a 3 participantes, Las encuestas se aplicaron a los empleados de la Panaderia Grani’s.

4.1.1. Entrevista al gerente general

Puesto: Gerente General

1. ;Cuales son los departamentos con los que cuenta la Panaderia Grani’s?
Cuenta con 4 departamentos gue son:

e Administrativo

e Contable

e Produccion

e \entas

2. ;(Cuales son los puestos que existen en los departamentos de la Panaderia Grani’s?
Administrativo:

o Gerente

e Subgerente
Contable:

o Jefe de contabilidad
o Contador
Produccion

e Jefe de produccién
e Maestros

e Ayudantes

Ventas

o Jefe de ventas

e Supervisor

e Vendedores

31



e Atencion al cliente
Atencion al cliente
e Jefe de atencidn al cliente

e Ayudantes

3. ¢ Cudles son las principales funciones que desempefia el personal de los departamentos de
la Panaderia Grani’s?

Administrativo:

o Gerente

Tomar decisiones

Coordinar actividades con el personal

Control general del personal

e Subgerente

Apoyar a la supervision del personal

Solucionar problemas en los distintos departamentos
Contable:

e Jefe de contabilidad

Organizar y supervisar el trabajo de los contadores
Control de movimientos bancarios

Presentacion de informes

e Contador

Produccion

o Jefe de produccion

Controlar la calidad del producto

Supervisar a los maestros y ayudantes

Solucionar problemas del departamento

e Maestros

Elaborar el producto

e Ayudantes

Elaborar el producto

Entregar el producto terminado al &rea de ventas y atencion al cliente
Pesar las materias primas

Ventas

o Jefe de ventas

Impulsar ventas

Controlar calidad del producto
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Solucionar problemas del departamento
e Supervisor

Supervisar ventas

Controlar cartera de clientes
Coordinar logistica

e Vendedores

Distribucién del producto
Atencion al cliente

o Jefe de atencion al cliente
Supervisar el local

Coordinar pedidos de pedidos
Supervisar caja

Vender el producto

e Ayudantes

Limpiar el local

Perchar el pan

Vender el producto

4. ; De qué manera se comunica con sus colaboradores y viceversa?
La comunicacion se realiza de manera directa con los colaboradores y de forma escrita mediante

redacciones. Se apoya del uso de redes sociales como WhatsApp mediante la creacién de grupos.

5. ¢ De qué manera se asignan las funciones en su empresa?
Una parte de las funciones se delega verbal y otra parte de manera documental. La asignacion de
funciones de manera documental esta principalmente enfocada para el departamento contable y

de ventas.

6. ¢ Cuales son las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de su empresa?
Fortalezas:

e Tener locales propios

e Tener amplio capital para inversiones

e Compromiso del personal

e Posicionamiento en el mercado

Oportunidades:

e Amplio mercado en la ciudad

e Producto de primera necesidad
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Debilidades:

¢ Alta rotacién de personal

e Desconocimiento de funciones por parte del personal
Amenazas

o Falta de mano de obra capacitada

e Competencia desleal

e Precios elevados de la materia prima

7. ¢ Cudl es su filosofia empresarial?(mision, vision, objetivos y valores organizacionales)

Considera lo siguiente:

Mision:

Servir a la sociedad con un producto de calidad
Vision:

En 5 afios ser lideres en el mercado, fortaleciendo procesos, para ingresar a nuevos mercados
Objetivos:

e Tecnificar los procesos de produccién

e Tener mayor variedad de productos

e Capacitar al personal

Valores organizacionales

e Respeto

e Comunicacion

e lealtad

4.1.2. Entrevista al Roci6 Pefia

Puesto: Administradora

1. ;Cuales son los departamentos con los que cuenta la Panaderia Grani’s?
Cuenta con 4 departamentos que son:

e Contabilidad

e Panaderia

o Pasteleria

e \entas

2. ;(Cuales son los puestos que existen en los departamentos de la Panaderia Grani’s?

Administrativo:
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e Gerente

e Administradora
Contable:

o Jefe de contabilidad
e Auxiliares contables
Panaderia

e Maestro panificador
¢ Ayudante

e Oficial

Pasteleria

e Maestro pastelero
¢ Ayudante

e Oficial

Ventas

o Cajeras

e Ayudantes

3. ¢Cuales son las principales funciones que desempefia el personal de los departamentos de
la Panaderia Grani’s?

Administrativo:

o Gerente

e Administradora

Contable:

e Jefe de contabilidad

Control de las distintas sucursales

Pago de servicios basicos

Control de informacidn a instituciones publicas
e Auxiliares contables

Facturacion de producto

Controlar la produccion

Panaderia:

e Maestro panificador

Sacar masas

Pesar las masas

Hornear el pan

e Ayudante
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Cortar masas

Ordenar los coches

Formar la masa

e Oficial

Limpiar los coches

Limpiar la maquinaria

Limpiar el &rea de produccion
Pasteleria:

e Maestro pastelero

Producir la base a formulas y pedidos
¢ Ayudante

Batir crema pastelera

Cumplir las tareas asignadas por el maestro pastelero
¢ Oficial

Limpieza del area

Limpieza de materiales

Traslado del producto

Ventas:

o Cajeras

Cuadrar caja

Informar de novedades en la produccion
Recibir el producto terminado

e Ayudantes

Perchar el pan

Atencidn al cliente

Cobrar

4. ;De qué manera se comunica con sus colaboradores y viceversa?

La comunicacion con los empleados se realiza de manera verbal, se apoya del uso de redes

sociales como WhatsApp, sin embargo, siempre se puede acudir en primera instancia a realizar

consultas de manera directa

5. ¢ De qué manera se asignan las funciones en su empresa?

Se asignan de forma verbal, cuando falta algtin empleado, se asignan funciones de otro, no existen

documentos fisicos que diga que estas son sus funciones. A los empleados se les dicen lo que

tienen que hacer de manera directa.
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6. ¢ Cudles son las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de su empresa?
Fortalezas:

e Posicionamiento en el mercado

e Constante actualizacion de maquinaria

e Producciones al por mayor y menor

e Control de produccion

Oportunidades:

e Mercados emergentes de producto empacado
Debilidades:

¢ No se cuenta con un manual de funciones

¢ Falta de capacitacion al personal

Amenazas

e Competencia desleal

7. ¢ Cudl es su filosofia empresarial? (misidn, vision, objetivos y valores organizacionales)
Considera lo siguiente:

Mision:

Crear oportunidades de trabajo para los colaboradores, apoyandose de un producto de calidad,
para el servicio de los clientes.

Vision:

Tecnificar los procesos de produccidn y abarcar un mayor mercado con producto de calidad de
aqui a 5 afos.

Objetivos:

e Controlar la calidad del producto

¢ Implementar mejoras en los distintos departamentos

e Mantenerse en el mercado

Valores organizacionales

e Respeto

e Comunicacion

e Solidaridad

4.1.3. Entrevista al Paola Londo

Puesto: Auxiliar Contable
1. ;(Cuales son los departamentos con los que cuenta la Panaderia Grani’s?

e Atencidn al cliente
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e Administrativo
e Distribucién

e Produccién

2. ¢ Cuéles son los puestos que existen en los departamentos de la Panaderia Grani’s?
Administrativo:

e Auxiliar Contable

Atencién al cliente

e Atencion al cliente

Distribucion

e Choferes

Produccion

e Panaderos

e Pasteleros

3. ¢ Cudles son las principales funciones que desempefia el personal de los departamentos de
la Panaderia Grani’s?

Administrativo:

e Auxiliar Contable

Controlar cantidades de producto terminado
Ingreso de facturas de compra

Control de ingresos y egresos de dinero
Controlar servicios basicos

Controlar cuentas bancarias

Atencion al cliente

e Atencidn al cliente

Servir y atender al cliente

Mantener la higiene en el local

Revisar el producto

Recibir el producto terminado

Control de bodegas de materia prima
Distribucion

e Choferes

Atender a los clientes

Recibir producto de calidad

Impulsar ventas
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Control de créditos a los clientes

Produccion

e Panaderos

Realizar un producto de calidad

Controlar unidades de producto terminado dispuestas por gerencia
Controlar la higiene del area de trabajo

Control del uso de materia prima

e Pasteleros

Realizar un producto de calidad

Controlar unidades de producto terminado dispuestas por gerencia
Controlar la higiene del area de trabajo

Control del uso de materia prima

4. ¢ De qué manera se comunica con sus colaboradores y viceversa?

Nos comunicamos de manera verbal, y utilizamos los grupos de WhatsApp. Se realizan reuniones
periddicas a inicio del mes donde se dan a conocer las novedades. Los trabajadores de comunican
de manera jerarquica donde existe un superior no documentado, que da a conocer las novedades

al sector administrativo para dar soluciones posteriormente.

5. ¢ De qué manera se asignan las funciones en su empresa?
La asignacion de funciones se realiza de manera verbal, todos los cambios se informan de forma

directa con los empleados de la empresa

6. ¢ Cudles son las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de su empresa?
Fortalezas:

e Buena atencion a los clientes

e Producto de calidad

Oportunidades:

¢ Introduccion a redes sociales

e Difusion del producto de manera virtual

Debilidades:

e Falta de compromiso en el area de ventas

e Improductividad del personal

¢ Impuntualidad del personal

¢ No contar con documentos que sustenten las funciones del personal

e Desconocimiento del producto
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Amenazas

¢ Alta competencia en el mercado

7. ¢Cual es su filosofia empresarial? (mision, vision, objetivos y valores organizacionales)
Considera lo siguiente:

Mision:

Brindar un buen servicio, acompafiado de un producto de calidad para los clientes. Enfocando los
esfuerzos a que nuestros productos puedan ser adquiridos por toda la poblacién.

Vision:

De aqui a 3 afios, tener un mayor control, proyectandose a realizar una planta productiva
centralizada donde se pueda tecnificar procesos y estandarizar el producto.

Objetivos:

e Satisfacer a los clientes

e Crecer de manera empresarial

e Apoyar al crecimiento personal de los colaboradores

Valores organizacionales

e Trabajo en equipo

e Respeto

e Responsabilidad
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4.1.4.

DATOS

Nombre:

Encuesta al personal

Tabla 4-1: Nombres del Personal

Nombres del Personal

Rocio Pefia Jimmy Balla Amanda Quinzo
Carlos Granizo Luis Gualli Silvana Ortiz
Paola Londo Julio Villegas Jenny Yumisaca
Ivan Ramirez Marco Erazo Janina Cargua

Bolivar Tenegusfay

Jonathan Pinduisaca

Mayra Cepeda

Daniel Criollo

Mauro Moyano

Yesenia Cepeda

Wilson Valente

Jhonatan Taday

Blanca Madrid

Alex Choto

José Isela

Rocio Pilataxi

Darwin Parra

Samuel Zufiiga

Maria Manobanda

Joel Delgado Dario Cuvifia Jenny Gadvay
Agustin Sanaguano | Alex Caicho Yesenia Daquilema
Fabrico Centeno Kevler Ruiz Amanda Le6n
Segundo Roldan Juan llvis Anabel Asqui

José Tiupul Luis Yasaca Claudia Tarco
Julio Granizo Kevin Granizo Silvia Sisa

Martha Guanoluisa

Jorge Quishpe

Carmen Broncano

Diana Ordofiez

Avriel Atupafia

Lady bedoya

Edison Pinduisaca

Realizado por: Granizo, C. 2022.
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Género

Tabla 4-2: Genero de empleados

Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Masculino 31 59,62%
Femenino 21 40,38%
Total 52 100%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

40,38%

59,62%

® Masculino = Femenino

lustracion 4-1: Género de empleados
Realizado por: Granizo, C. 2022.

Andlisis e interpretacion

Mediante la aplicacion de las encuestas a los 52 empleados de la panaderia Grani’s se obtiene
como resultado que el 59,62% pertenece al género masculino y el 40,38% pertenece al género
femenino. De esta manera se aprecia que la panaderia Grani’s cuenta con mas hombres dado que
se enfocan en la mano de obra masculina para el desarrollo de sus distintos productos y la
distribucion de estos. Se nota una menor cantidad de mujeres ya que el género femenino dentro
de la Panaderia Grani’s se centra en el drea de atencion al cliente, donde se necesita menos

personal para el desempefio actividades por la naturaleza de su puesto.
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1. ¢Conoce claramente las funciones que debe realizar en su puesto de trabajo?

Tabla 4-3: Conocimiento de funciones

Frecuencia Frecuencia
Respuesta | Absoluta Relativa
Si 40 76,92%
No 12 23,08%
Total 52 100%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

mSi mNo

lustracion 4-2: Género de empleados
Realizado por: Granizo, C. 2022.

Andlisis e interpretacion

Se aprecia que el 76,92% de los empleados conoces las funciones, mientras que el 23,08% no
conoce las funciones a realizar en su puesto de trabajo. EI que un gran porcentaje de empleados
conozca las funciones que debe realizar en su puesto se lo puede atribuir al tiempo que han venido
laborando dentro de la Panaderia Grani’s, dado que la empresa cuenta con empleados de mas de
5 afios de antigliedad, por otro lado, para la interpretacion de esta respuesta se debe tomar en
cuenta que no existen manuales administrativos documentados y son muy pocos los empleados
que tiene un documento de sus funciones, sin embargo estos documentos no son formales. Por
esta misma razon, la falta de manuales administrativos, se considera que casi una cuata parte de
los empleados no conoces sus funciones, pese a las posibles inducciones que se les puede dar en
un inicio dentro de la Panaderia al no contar con las formalidades del caso, es muy complicado
que los empleados conozcan de manera clara todas las funciones que deben realizar para mantener

la eficiencia dentro de sus puestos.
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¢Como se denomina su puesto de trabajo?

Tabla 4-4: Denominacion de puesto de trabajo

Frecuencia Frecuencia

Cargo Absoluta Relativa

Gerente General 1 1,92%
Subgerente 1 1,92%
Jefa de contabilidad 1 1,92%
Contadora 2 3,85%
Jefa de atencion al cliente 2 3,85%
Cajera 12 23,08%
Ayudante de caja 3 577%
Jefe de ventas 1 1,92%
Supervisor 1 1,92%
Chofer/VVendedor 7 13,46%
Jefe de pasteleria 1 1,92%
Pastelero 1 1,92%
Ayudante de pasteleria 1 1,92%
Repartidor de pasteleria 1 1,92%
Jefe de panaderia 3 577%
Maestro Panadero 11 21,15%
Ayudante de Panaderia 2 3,85%
Sustituto de panaderia 1 1,92%
Total 52 100%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

Sustituto de panaderia
Ayudante de Panaderia
Maestro Panadero

Jefe de panaderia
Repartidor de pasteleria
Ayudante de pasteleria
Pastelero

Jefe de pasteleria
Chofer/VVendedor
Supervisor

Jefe de ventas
Ayudante de caja
Cajera

Jefa de atencion al cliente
Contadora

Jefa de contabilidad
Subgerente

Gerente General

0,00% 5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00%

lustracion 4-3: Denominacién de puesto de trabajo
Realizado por: Granizo, C. 2022.
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Analisis e interpretacion

La panaderia Grani’s cuenta con puestos que lo ocupan una sola persona, por lo que cada uno
posee el 1,97% de los puestos totales, estos son: Gerente general, Subgerente, jefa de contabilidad,
jefe de ventas, Supervisor; jefe de pasteleria, Pastelero; Ayudante de Pasteleria, Repartidor de
pasteleria y Sustituto de panaderia. El 11,54% esta ocupado por puestos de control mismos que
se dividen en 3,85% Contadora; 3,85% jefa de atencion al cliente y 3,85% a Ayudante de
Panaderia. Las cajeras dentro de la organizacion representan el 23,08%, acompafiada de las
ayudantes de caja con el 5,77%. En cuanto a chofer/vendedor ocupa el 13,46% de los puestos de
la panaderia Grani’s, El jefe de panaderia representa el 5,77% mientras que el puesto de maestro
panadero el 21,15%.

El puesto de maestro panadero es el que cuenta con mayor nimero de empleados, esto se debe a
la alta produccion de las distintas variedades de pan, este sector en la panaderia Grani’s Se
caracteriza por trabajar de manera casi ininterrumpida, debido a la alta demanda de producto a
todas horas del dia, Por la falta de tecnificacién y de maquinaria especializada para la
automatizacion del proceso de amasado, horneado y formacién, se necesita personal que realice
estas actividades, mismas que requieren de varias horas. Si esta area no contara con esta cantidad
de personal los procesos productivos se entorpecerian y retrasarian, sin poder llegar a satisfacer

la demanda de los clientes de la Panaderia Grani’s.

Un porcentaje considerable de los puestos de la panaderia Grani’s se lo atribuye a
Chofer/Vendedor, esté puesto es el encargado en abrir el mercado de la distribucion puerta a
puerta de pan. La razon de que exista un nimero considerable de empleados en este puesto es el
mercado que abarca la panaderia Grani’s a nivel de la ciudad de Riobamba. Este ntimero de
empleados ayuda a que los pedidos a tiendas y micro mercados se puedan realizar en su mayoria
de veces en tiempos acordados y prudentes. Es un puesto de suma importancia dentro de la
empresa ya que permite el ingreso a nuevos mercados lo que representa un gran porcentaje de los

ingresos de la Panaderia Grani’s.

Cajeras es el ultimo puesto que ocupa un porcentaje considerable dentro de la empresa, la
naturaleza del puesto permite que exista un amplio nimero de empleados. Esté puesto es
indispensable para el funcionamiento de la Panaderia Grani’s, debido a su crecimiento en los
altimos afos, se necesita de este puesto en cada una de las distintas sucursales. Al ser un puesto

de nivel operativo ayuda al desempefio de las actividades principales de la panaderia Grani’s.

45



3. ¢A qué departamento pertenece?

Tabla 4-5: Departamentos

Frecuencia Frecuencia

Departamento Absoluta Relativa

Panaderia 17 33%
Pasteleria 4 8%
Ventas 9 17%
Contabilidad 3 6%
Administrativo 2 4%
Atencion al cliente 17 33%
Total 52 100%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

m Panaderia m Pasteleria m Ventas m Contabilidad m Administrativo m Atencion al cliente

llustracion 4-4: Departamentos de la Panaderia Grani’s
Realizado por: Granizo, C. 2022.

Andlisis e interpretacion. - La panaderia Grani’s cuenta con seis departamentos entre los cuales
se encuentran; Atencién al cliente con el 33%, panaderia con el 33%, Pasteleria con el 7%, Ventas
con el 17%, Contabilidad con el 6%, Administrativo con el 4%. Los departamentos donde se
observa mas personal son, como se mencion6 anteriormente, departamentos en los cuales sus
funciones principales son operativas. Se puede apreciar que los hasta cierto punto la Panaderia
Grani’s no cuenta con departamentos estratégicos que permitan el desarrollo de acciones
concretas para la consecucion de objetivos, esto se puede atribuir a que en un primer momento no
se propuso de manera formal el establecimiento de una estructura organizacional que permita
percibir estos detalles con de la empresa. Pese a la importancia fundamental de los departamentos
de nivel operativo, al contar la empresa con un alto crecimiento, se debe centrar ya en el nivel
tactico y estratégico para poder de esta manera ser mas competitivo dentro de un mercado cada

vez mas desarrollado.
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. Cuales son sus funciones principales dentro de la Panaderia Grani’s?

Gerente General

Representante de la empresa

Delegar funciones al personal

Controlar y supervisar al personal

Tomar decisiones generales de la empresa

Inspeccionar el cumplimiento de disposiciones en los distintos departamentos

Controlar calidad del producto

Subgerente

Representante de la empresa en ausencia del gerente
Supervisar al personal en los distintos departamentos
Auditar el departamento de contabilidad

Controlar la Produccion

Despachar materia prima.

Jefa de contabilidad

Supervisar y organizar las actividades de las contadoras
Controlar las cuentas y movimientos bancarios
Presentar informes detallados a fin de mes

Pagar saldos a los proveedores

Control y revision de documentos administrativos

Operar el sistema contable

Contadora

Ingresar producto de reventa al sistema contable

Controlar la produccion y unidades de producto de los distintos departamentos
Creacion y verificacion de formulas

Controlar dineros en efectivo del departamento de ventas

Realizar la documentacion de los nuevos empleados

Operar el sistema contable para el control financiero y de produccion.

Jefa de atencidn al cliente

Recibir el producto terminado a los panaderos

Recibir producto a proveedores
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Atender a los clientes

Despacho de materia prima en caso de no encontrase el subgerente
Supervisar y apoyar a la limpieza del local.

Controlar los ingresos y egresos de caja

Controlar y supervisar a las cajeras y ayudantes

Hornear el pan almacenado en caso de necesitar més producto

Cajera

Mantener limpio el local
Perchar el producto en las paneras y vitrinas
Atender a los clientes

Registro y cobro de productos en caso de no encontrase la jefa de atencion al cliente.

Ayudante de caja

Atender a los clientes
Mantener limpio el local
Enfundar producto
Limpiar latas y gavetas

Perchar el producto en paneras y vitrinas

Jefe de ventas

Supervisar las ventas del departamento

Mantener actualizada la cartera de clientes

Crear estrategias para la comercializacion del producto
Ingresar a nuevos mercados en la ciudad

Incrementar ventas

Supervisor

Despachar el producto al personal de ventas

Recibir el producto en éptimas condiciones para la venta
Revisar el funcionamiento de los camiones

Remplazar a vendedores en sus dias libres
Acompariamiento en rutas

Controlar los créditos a clientes
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Chofer/Vendedor

Distribuir producto de calidad y en 6ptimas condiciones

Limpiar el vehiculo

Cargar combustible

Buscar nuevos clientes

Mantener limpias las gavetas para la distribucion del producto
Conocer las distintas variedades de productos que se estan ofertando

Depositar el dinero en efectivo, de la venta diaria en la entidad financiera correspondiente.

Jefe de pasteleria

Elaborar las variedades de producto en base a pedidos y necesidades del local, para la venta
Supervisar que el producto elaborado sea de calidad y se encuentre en 6ptimas condiciones
Coordinar los pedidos de pasteleria para las distintas sucursales

Ingresar la materia prima utilizada al sistema de control

Registrar la produccion realizada en el dia

Supervisar el cumplimiento de actividades del pastelero y ayudante de pasteleria

Pastelero

Remplazar al jefe de pasteleria en caso de ausencia
Ayudar a la elaboracién de producto de pasteleria
Realizar la masa para la elaboracion de tortas
Desmoldar las tortas para su posterior decoracion
Elaborar galleteria

Sacar materia prima de bodega

Ayudante de pasteleria

Sacar materia prima de bodega

Limpiar el &rea de trabajo

Apoyar en la elaboracion de producto de pasteleria
Batir crema pasteleria

Trasladar el producto al local principal

Repartidor de pasteleria

Apoyar a la elaboracion de producto de pasteleria
Despachar el producto terminado

Entregar el producto a todas las sucursales
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Ingresar el inventario de productos despachados y recibidos

Limpiar el vehiculo y Utiles de trabajo

Jefe de panaderia

Supervisar que el producto elaborado sea de calidad y se encuentre en 6ptimas condiciones
Elaboracion de productos de panaderia

Organizar las actividades del departamento de produccién

Ingresar materia prima utilizada al sistema de control

Controlar la produccion de unidades de producto

Entregar el producto al encargado respectivo

Maestro Panadero

Elaboracion de productos de panaderia
Apoyar a la limpieza del area de trabajo
Apoyar en la limpieza de los Gtiles y materiales del &rea de trabajo

Sacar materia prima de bodega

Ayudante de Panaderia

Sacar materia prima de la bodega
Mantener la limpieza en el &rea de trabajo
Apoyar en la elaboracion de productos de pasteleria

Mantener limpio los Gtiles y materiales del area de trabajo

Sustituto de panaderia

Supervisar que el producto elaborado sea de calidad y se encuentre en 6ptimas condiciones
Elaboracion de productos de panaderia

Organizar las actividades del departamento de produccién

Ingresar materia prima utilizada al sistema de control

Controlar la produccion de unidades de producto

Entregar el producto al encargado respectivo

Remplazar al personal de las distintas sucursales
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5. ., Quién es su superior en base a su puesto de trabajo en la panaderia Grani’s?

Tabla 4-6: Superiores en la panaderia Grani’s

Cargo Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa

Gerente General 14 28,00%
Subgerente 0 0,00%
Jefa de contabilidad 5 10,00%
Contadora 14 28,00%
Jefa de atencion al cliente 2 4,00%
Cajera 0 0,00%
Ayudante de caja 0 0,00%
Jefe de ventas 6 12,00%
Supervisor 3 6,00%
Chofer/Vendedor 0 0,00%
Jefe de pasteleria 2 4,00%
Pastelero 0 0,00%
Ayudante de pasteleria 0 0,00%
Repartidor de pasteleria 0 0,00%
Jefe de panaderia 4 8,00%
Maestro Panadero 0 0,00%
Ayudante de Panaderia 0 0,00%
Sustituto de panaderia 0 0,00%
Total 50 100%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

m Gerente General
m Jefa de atencidn al cliente m Jefe de ventas

m Jefe de pasteleria

m Jefa de contabilidad

m Jefe de panaderia

llustracion 4-5: Superiores en la Panaderia Grani’s

Realizado por: Granizo, C. 2022.
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Analisis e interpretacion

El gerente general y la contadora los puestos que mas se toman en cuenta al momento de asignar
un superior, teniendo un porcentaje del 28% ambos puestos. Los empleados tienen consideran los
siguiente superiores; 10% considera su superior a la jefa de contabilidad; el 4% toma en cuenta a
la jefa de atencion al cliente; el 12% considera al jefe de ventas; el 6% considera al supervisor; el
4% considera al jefe de pasteleria y el 8% al jefe de panaderia. En cuanto al gerente general un
namero significativo de empleados consideran que es su superior, sin embargo, al considerarlo
de esta manera, el gerente llegaria a saturarse de personal al que debe supervisar, por lo que no
podria cumplir sus funciones de forma adecuada. Esto se da por la falta de comunicacion e
induccidén en un inicio, de tal manera que los nuevos colaboradores atribuyen al gerente como su
superior inmediato. Los problemas que puede generar son principalmente la ineficiencia por parte
de los empleados al no saber a quién recurrir en caso de no conocer sus funciones, se complicaria
la solucion de problemas en las distintas areas, y contribuiria a la falta de autoridad de los
verdaderos superiores.

Varios empleados asumen que la contadora es su superior, esto debido al control que realizan
tanto al departamento de atencion al cliente como al departamento de panaderia y ventas.
Departamentos donde existe un considerable nimero de empleados, hasta cierto punto, el puesto
de contadora se puede considerar como superior de los empleados de la panaderia Grani’s. Dado
gue controlan el funcionamiento del nivel operativo, pero deberian existir capacitaciones que
permitan a los jefes de cada departamento dar solucion de problemas y dudas que exista por parte
de sus subordinados. El que consideren como superior a la contadora también se lo atribuye a que
por cada sucursal existen Gnicamente dos jefas de atencidn al cliente, lo que deja sin mas niveles

jerarquicos a los cuales considerar como superior inmediato.
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6. . Quién es su subordinado en base a su puesto de trabajo en la panaderia Grani’s?

Tabla 4-7: Cadena de mando en base a subordinados
Cadena de mando )

Jefa de contabilidad Contadora Jefa de atencién al

cliente

Cajera

Ayudante de caja

Jefe de ventas Supervisor
Gerente General Chofer/Vendedor
Subgerente Jefe de pasteleria Pastelero

Ayudante de pasteleria

Repartidor de pasteleria

Jefe de panaderia Maestro Panadero

Ayudante de Panaderia

Sustituto de panaderia

Realizado por: Granizo, C. 2022.
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7. ¢Como considera la comunicacidn con sus compafieros de trabajo?

Tabla 4-8: Comunicacion laboral

Respuesta Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa

Muy buena 9 17,31%
Buena 34 65,38%
Regular 7 13,46%
Mala 2 3,85%
Muy Mala 0 0,00%
Total 52 100,00%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

65,38%

®Muy buena ®Buena ®Regular ®mMala ®=Muy Mala

lustracién 4-6: Comunicacion Laboral
Realizado por: Granizo, C. 2022.

Analisis e interpretacion.- De acuerdo con la encuesta se puede apreciar que el 17,31% de los
empleados considera que existe una muy buena comunicacion dentro de la empresa, el 65,38%
piensa que la comunicacién es muy buena, el 13,46% cree que la comunicacién es regular y el
3,85% considera que la comunicacion con sus compafieros es mala. En la empresa en general se
puede apreciar que existe una buena comunicacion con sus compafieros de trabajo, por lo que se
considera que tienen una buena relaciéon en cuanto a la comunicacion para la solucién de
problemas e imprevistos dentro de la empresa. Dado que la pregunta tiene el enfoque de conocer
la cadena de mando se valora que gran parte de los empleados tienen comunicacién directa entre
ellos, de manera que pueden acudir a cualquier compariero en caso de tener dudas sobre el manejo
de su puesto. De esta forma se deduce que la mayoria de los empleados no tendria dificultad al

adaptarse a una cadena de mando que les ayude a mejorar el desempefio de sus actividades.

Las respuestas regular y mala se atribuyen a que la panaderia Grani’s no cuenta con niveles de
mando y una jerarquia ya establecida, lo que da paso a que parte del personal, no conozca a quien
acudir al momento de encontrar un inconveniente en su puesto de trabajo. De esta manera no
existe un superior que pueda controlar sus actividades y que esté capacitado para apoyar al
personal. Por lo que la comunicacion no es efectiva para la mejora del desempefio de sus puestos
de trabajo. EI problema principal de que no exista una comunicacion jerarquica es la falta de
organizacion en los departamentos y puestos. Atribuyéndose a su vez una mala reparticion del

trabajo.
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8. ¢ Qué tan satisfecho se encuentra en su puesto de trabajo?

Tabla 4-9: Satisfaccion en su puesto de trabajo

Respuesta Frecuencia Absoluta | Frecuencia Relativa

Muy satisfecho 30 57,69%
Satisfecho 21 40,38%
Poco satisfecho 1 1,92%
Insatisfecho 0 0,00%
Muy Insatisfecho 0 0,00%
Total 52 100,00%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

40,38%

57,69%

m Muy satisfecho  m Satisfecho Poco satisfecho  m Insatisfecho ~ ® Muy Insatisfecho

llustracion 4-7: Satisfaccion en su puesto de trabajo
Realizado por: Granizo, C. 2022.

Andlisis e interpretacion. - A fin de conocer cdmo se encuentra el personal en su puesto de
trabajo se conoce que el 57, 69% se encuentra muy satisfecho en su puesto de trabajo, el 40,38%
satisfecho y el 1,92% Poco satisfecho. Por el alto indice de respuesta positiva por parte del
personal se puede interpretar que los empleados, estan comprometidos con las actividades
realizadas en su puesto de trabajo, por este motivo se asume una asignacion correcta de los
puestos, pese al desarrollo de sus actividades de manera verbal y no contar con una asignacion
clara de sus funciones, los empleados tienen la capacidad de adaptarse a su puesto de trabajo,
sintiéndose comodos y predispuestos para un cambio positivo. De tal forma que, al contar con
una estructura organizacional, manuales administrativos y capacitaciones para socializar la

naturaleza y funciones de su puesto, se podria aumentar la productividad del personal.

Por otro lado, ya que el 1,92% del personal se siente poco satisfecho en su puesto de trabajo, se
tiene que considerar las razones por las que esto sucede. Se puede dar porque al no tener claras
las actividades a desarrollar, no puede desempefiar su trabajo de manera adecuada. En este punto
también se toma en cuenta que la comunicacion, ya que, al no tener una jerarquia predispuesta,
como se menciond en el punto anterior, desconoce a quien acudir para solventar los problemas
dentro de su puesto de trabajo.
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9. ¢Como considera la comunicacion con el gerente de la empresa?

Tabla 4-10: Comunicacion con el gerente

Frecuencia Frecuencia

Respuesta Absoluta Relativa

Muy buena 20 38,46%
Buena 30 57,69%
Regular 2 3,85%
Mala 0 0,00%
Muy Mala 0 0,00%
Total 52 100,00%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

3,85%

38,46%

57,69%

®Muy buena ®mBuena ®Regular mMala = Muy Mala

llustracion 4-8: Comunicacion con el gerente
Realizado por: Granizo, C. 2022.

Andlisis e interpretacion. - Con respecto a la comunicacion con el gerente, los empleados de la
panaderia Grani’s consideran el 57,69% tiene una buena comunicacién con el gerente, el 38,46%
una muy buena comunicacion y el 3,85% una comunicacion regular. En base a los resultados de
la encuesta y que la pregunta se enfoca en la comunicacion para el apoyo de la realizacion y
cumplimiento de las actividades, se puede interpretar que en su mayoria los empleados, pueden
comunicarse de manera directa con el gerente de la empresa para solventar dudas y problemas
que se encuentren en su puesto de trabajo. Este es un aspecto positivo hasta cierto punto dentro
de la empresa, dado que el gerente es el que esta mas implicado en la solucion de problema, a su
vez, a largo plazo puede generar una sobreasignacion de tareas al gerente y no enfocarse en sus
funciones principales, por esta razén, se considera que la jerarquizacién acompariada de la
capacitacion para los jefes de los distintos departamentos, para apoyar a la solucion de problemas,
disminuiria la carga de trabajo para el gerente, para que este se pueda enfocar en el ambito
netamente administrativo de la empresa con el objetivo de tener un direccionamiento efectivo.

56



10. ¢Qué tan satisfecho se encuentra con las capacitaciones recibidas para mejorar el
desempenfio de su puesto de trabajo?

Tabla 4-11: Capacitaciones laborales

Frecuencia Frecuencia

Respuesta Absoluta Relativa

Muy satisfecho 17 32,69%
Satisfecho 32 61,54%
Poco satisfecho 3 5,77%
Insatisfecho 0 0,00%
Muy Insatisfecho 0 0,00%
Total 52 100,00%

Realizado por: Granizo, C. 2022.

32,69%

® Muy satisfecho ~ m Satisfecho Poco satisfecho ~ ® Insatisfecho ~ ® Muy Insatisfecho

lustracion 4-9: Capacitaciones laborales
Realizado por: Granizo, C. 2022.

Andlisis e interpretacion En cuanto a las capacitaciones para la mejora del desempefio se puede
evidenciar que el 32,69% estd muy satisfecho, el 61,54% satisfecho y el 5,77% poco satisfecho.
Las capacitaciones recibidas en las reuniones perioddicas que se tiene en la panaderia Grani’s ha
permitido que una gran parte de los empleados mejoren su desempefio, pese al no tener definidas
las funciones de cada uno de los puestos, las capacitaciones han ayudado a que los empleados
puedan tener una guia sobre el desarrollo de sus actividades, la socializacién y comunicacion
permite el desarrollo de la compafiia pese a no contar con una documentacion formal. Aclarar las
dudas del personal de manera directa es lo que ha permito que los empleados no tengan tanta
dificultad dentro de su puesto de trabajo. El 5,77% se encuentra poco satisfecho, esto se da por el
enfogue con el que se toman ciertas reuniones y capacitaciones, dado que no se centran en la
solucién de problemas del puesto sino, en la presentacién de resultados, al no tener un documento
formal que responda las dudas que tienen sus empleados, las reuniones deben cambiar su enfoque,

para conocer las novedades de cada puesto y solventar dudas que tenga el personal.
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4.2. Discusion de resultados

La panaderia Grani’s ha tenido un crecimiento progresivo en los Ultimos afios, esto se ha debido
a su constante cambio y compromiso del personal por mejorar procesos y productos, pese a no
contar con herramientas administrativas que apoyen y faciliten el desarrollo de sus actividades y

procesos han encontrado la manera de adaptarse al nuevo mercado y generar cambios.

La recopilacion de informacion al personal directivo, represento un apoyo para el levantamiento
del diagnostico de la empresa, se puede apreciar que el personal directivo cuenta con
conocimiento sobre los distintos departamentos y puestos que existen dentro de la panaderia
Grani’s, sin embargo al no contar con documentos formales, la informacion varia mucho en las
entrevistas, de esta forma podemos apreciar que no tienen estandarizado la denominacion de los
puestos, cada uno cuenta con una perspectiva diferente en cuanto a puestos y departamentos. Por
lo mismo se nota que en cuanto a las funciones de sus puestos, no conocen todo lo que el personal
debe realizar en su puesto, esto representa un peligro para el correcto desempefio de las
actividades de la empresa, ya que, si el personal directivo no conoce la totalidad de las funciones
de los empleados, existiria confusion entre los puestos, la delegacion y mando de estos se veria

afectada.

Las encuestas aplicadas a nivel operativo, ayudo a evaluar el conocimiento que el personal tenia
sobre la estructura de la empresa y las funciones que desempefian, dando como resultado que los
empleados de la panaderia Grani’s no cuentan con una estructura organizacional y manuales
administrativos, de tal forma que esto afecta al desempefio de sus actividades y afecta la
organizacion de los distintos departamentos. Pese a estos inconvenientes encontrados, se pudo
apreciar que la comunicacion interna es una de las fortalezas de la empresa, ya que, pese a no
contar con la informacién necesaria para el desarrollo de su puesto de trabajo, existe en su mayoria
apoyo por parte del personal de los distintos departamentos, para la solucion de problemas dentro

del puesto, por la no asignacion de funciones.

La importancia del disefio organizacional dentro de la Panaderia Grani’s radica en, mejorar la
productividad de sus involucrados, ya que como menciona Garcias, Haro y Resabala (2019, p. 4)
toda empresa debe formalizarse. Al contar con la asignacion de funciones y una jerarquia de
mando, la empresa se encontrara formalmente organizada, lo que contribuira a la consecucién de

los objetivos.
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Cambiar el enfoque tradicional con el que se ha mantenido esta empresa a lo largo de los afios, se
convierte en una necesidad por los cambios contemporaneos. La panaderia Grani’s debe apoyar
su personal para mejorar el desempefio de su puesto de trabajo, esto se lograra dotandolos de las
herramientas administrativas necesarias, para conseguir los objetivos de crecimiento de la

organizacion, a su vez que la satisfaccion laboral de los trabajadores aumenta.
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CAPITULO V

5. MARCO PROPOSITIVO

5.1.  Titulo de la propuesta

DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA PANADERIA GRANI’S DE LA CIUDAD DE
RIOBAMBA PROVINCIA DE CHIMBORAZO

5.2. Objetivos de la propuesta

5.2.1. Objetivo General de la propuesta

Plantear la estructura organizacional y manuales administrativos de la panaderia Grani’s,
mediante el desarrollo de organigramas, manual de historia, manual de funciones, manual de

clasificacion de puestos y manual de politicas. A fin de apoyar a la formalizacién de la empresa.

5.2.2. Objetivos especificos de la propuesta

o Presentar la fase de planificacion mediante el contexto organizacional
e Organizar el contexto de la empresa, mediante la estructura organizacional y manuales
administrativos

e Plantear el tipo de direccion y control de la Panaderia Grani’s

5.3. Estructura del disefio organizacional

Tabla 5-1: Estructura del disefio organizacional
Planificacion
Matriz EFI
Matriz EFE
Matriz FODA
Andlisis FODA
NOmina y asignacion de puestos
Politicas empresariales
Contexto de la organizacion
Organizacion
Estructura organizacional
Manual de funciones
Manual de clasificacion de puestos
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Direccion

Direccion estratégica

Tipos de liderazgo

Control

Auditorias

Tipos de control

Realizado por: Granizo, C. 2023.

54. Planificacion
5.4.1. Matriz FODA
Tabla 5-2: Matriz FODA
FORTALEZAS DEBILIDADES
o Contar con establecimientos propios e Alta rotacion de personal
e Tienen una amplia cartera de productosy |e Procesos de toma de decisiones de forma
mantiene una buena calidad. empirica
e Cuentan con 7 sucursales en la ciudad de | e Falta de filosofia empresarial que
Riobamba. direccione al personal
e Cuentan con una larga trayectoriay buen | e Falta de disposicién al cambio por parte
posicionamiento en el mercado de los empleados y directivos.
e Poseen un amplio capital de inversién e Falta de capacitacion para el desempefio
de las actividades de los empleados
OPORTUNIDADES AMENAZAS

Posibilidades de expansién en la ciudad
de Riobamba

Modernizacion de procesos de produccion
El producto de venta se considera de
primera necesidad

Ampliacién del mercado mediante el
ingreso a redes sociales.

Desarrollo de alianzas estratégicas con

proveedores

Falta de mano de obra capacitada
Competencia desleal dentro del mercado
Precios elevados de la materia prima
Ambiente econémico incierto

Integracion de productos sustitutos

Realizado por: Granizo, C. 2023.
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5.4.2. MatrizEFlyEFE

Tabla 5-3: Matriz EFI de la Panaderia Grani’s

Matriz EFI

Fortalezas Peso Clasificacion | Puntuacion
Contar con establecimientos propios 0,3 4 1,2
Amplia cartera de productos 0,04 3 0,12
Buena calidad de los productos 0,1 4 0,4
Varios puntos de venta 0,05 4 0,2
Buen posicionamiento en el mercado 0,12 4 0,48
Amplio capital de inversién 0,07 4 0,28
Subtotal fortalezas 1,48
Matriz EFI
Debilidades Peso Clasificacion | Puntuacion
Alta rotacion de personal 0,07 1 0,07
Procesos de toma de decisiones sin analisis y | 0,1 1 0,1
estudios previos
Falta de filosofia empresarial que direccione al | 0,05 2 0,1
personal
Falta de disposicion al cambio por parte de los | 0,05 1 0,05
empleados y directivos
Falta de capacitacion para el desempefio de las | 0,05 1 0,05
actividades de los empleados
Subtotal debilidades 0,37
Total 1 - 3,05

Realizado por: Granizo, C. 2023.

Apreciando los resultados de la matriz EFI se puede considerar que la panaderia Granis cuenta

con una fuerte posicion interna, lo que le permite afrontar, los riesgos internos que se generan en

la empresa, pese a no contar con una organizacion formal, la panaderia ha logrado la toma de

decisiones acertadas para el correcto funcionamiento superando sus fortalezas por encima de sus

debilidades, estos se lo atribuye a que llevan 20 afios en el mercado y la experiencia es un factor

clave para la administracion de este negocio.
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Tabla 5-4: Matriz EFE de la Panaderia Grani’s

Matriz EFE
Oportunidades Peso Clasificacion | Puntuacion
Posibilidades de expansion en la ciudad 0,2 2 0,4
Modernizacion de procesos de produccion 0,1 3 0,3
Producto de venta de primera necesidad 0,07 3 0,21
Ampliacion del mercado mediante el ingreso a | 0,08 1 0,08
redes sociales
Desarrollo de alianzas estratégicas con | 0,09 3 0,27
proveedores
Subtotal fortalezas 0,86
Matriz EFI
Amenazas Peso Clasificacion | Puntuacion
Falta de mano de obra capacitada 0,1 3 0,3
Competencia desleal dentro del mercado 0,09 2 0,18
Precios elevados de la materia prima 0,1 4 0,4
Ambiente econémico incierto 0,07 3 0,21
Integracién de productos sustitutos 0,1 1 0,1
Subtotal debilidades 1,19
Total 1 - 2,45

Realizado por: Granizo, C. 2023.

Con los resultados arrogados se puede entender que la empresa no tiene buena respuesta ante sus
oportunidades y amenazas, pese a no considerarse mala las estrategias que han planteado,
necesitan enfocarse en frenar las amenazas que ponen en riesgo su negocio. Dado que se puede
apreciar una mayor ponderacion dentro de las amenazas se recomienda a la empresa estudiar cada

una de ellas a fin de crear estrategias que permitan la mitigacion de estas.

5.4.3. Andlisis FODA de la Panaderia Grani’s

La Panaderia Grani’s mediante las decisiones tomadas en el tiempo que ha decidido competir en
el mercado ha hecho que se pueda concesionarse como una empresa fuerte dentro del area de
alimentos de primera necesidad, este modelo en la actualidad estd saturado, ya que se puede
apreciar una alta competencia en el mercado de Riobamba. El direccionamiento que se le quiera
dar a la empresa juega un papel fundamental para destacar en el mercado saturado mencionado
anteriormente, de tal manera se debe determinar la situacion en la que se encuentra la empresa y
los elementos necesarios para poder mantenerse competitivo, desde sus técnicas y métodos para
manejar y controlar el personal, hasta sus estrategias que permiten ampliar su mercado. Cada uno
de estos factores influyen de manera directa o indirecta y permiten conocer si la empresa se
encamina de buena manera o se sale de las riendas y no permite la consecucion de sus objetivos,

al ser una empresa familiar, que se genero sin un objetivo claro mas alla del servicio social y
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generacidn de ingresos econdémicos se puede considerar que ha estado tomando decisiones ciegas,
pese a esto la experiencia del gerente y el compromiso del personal ha permitido minimizar los
riesgos a los que se enfrenta la empresa. Pero, en la actualidad se necesita conocer a detalle la

situacion por la que esta atravesando la empresa para tomar las decisiones méas acertadas.

Determinar el diagndstico de la empresa, es de suma importancia ya que se determinan los aciertos
y desatinos que puede tener la empresa, para de esta manera poder fomentar las buenas practicas
y contener los problemas existentes. La matriz FODA es la herramienta que permitira determinar
los aspectos predominantes y fundamentales de la Panaderia Grani’s. Teniendo una vision mas

amplia de la empresa para de esta manera determinar la situacion real por la que atraviesa. A fin

de desarrollar estrategias que permitan mejorar su gestion administrativa.

El resultado del analisis es el siguiente:

Tabla 5-5: Anélisis FODA de la Panaderia Grani’s

MATRIZ FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1 Contar con establecimientos
propios

F2 Tienen una amplia cartera de
productos y mantiene una buena
calidad.

F3 Cuentan con 7 sucursales en la
ciudad de Riobamba.

F4 Cuentan con una larga trayectoria
y buen posicionamiento en el
mercado

F5 Poseen un amplio capital de
inversion

D1 Alta rotacién de personal

D2 Procesos de toma de decisiones de
forma empirica

D3 Falta de filosofia empresarial que
direccione al personal

D4 Falta de disposicion al cambio por
parte de los empleados y directivos.
D5 Falta de capacitacion para el
desempefio de las actividades de los
empleados

ESTRATEGIA =FO

ESTETEGIA=DO

OPORTUNIDADES

O1 Posibilidades de
expansion en la ciudad
de Riobamba

02 Modernizacion de
procesos de produccion

O3 El producto de venta
se considera de primera
necesidad

04 Ampliacién del
mercado mediante el
ingreso a redes sociales.
05 Desarrollo de
alianzas estratégicas
con proveedores.

F101 Fomentar la integracion y
creacion de productos empacados,
para una mayor expansion en el
mercado de Riobamba.

F202 Adquisicion de maquinaria
moderna para la tecnificacion de
procesos, que garantizan, una menor
intervencion de mano de obra.
F504 Ingreso a redes sociales,
mediante la creacion de campafias
publicitarias que realcen y den a
conocer sus productos a un nuevo
publico.

F505 Realizar negociaciones y
adquisicion de materia prima,
mediante una proyeccion a fin de
abaratar costos con un mayor
volumen de compras.

D1D2D404 Implementar planes de

contratacion mediante redes sociales,
permitiendo tener un mayor catalogo
para la seleccién de talento humano.

Esto da lugar a contar empleados
capacitados que cuenten con
conocimientos administrativos y
operativos apoyando a la direccion del
personal e implementacion de cambios.
D505 Solicitar apoyo y capacitaciones
para el personal operativo y
administrativo, a proveedores con los
que se tengan alianzas estratégicas, a
fin de mejorar el desempefio tanto en el
ambito de produccion como en lo
administrativo

ESTRETEGIA =FA

ESTRATEGIA = DA
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Al Falta de mano de
obra capacitada

A2 Competencia desleal
dentro del mercado

A3 Precios elevados de
la materia prima

A4 Ambiente
econdmico incierto

A5 Integracion de
productos sustitutos

AMENAZAS

F5A1Crear procesos de capacitacion
para los nuevos empleados que
ingresen a la empresa.

F5A2A3 Mantener la calidad de sus
productos, acompafiado de una
buena gestién de precios con
proveedores, Implementar capital
para la mejora de sus procesos
productivos.

FA4A2 Enfocar un servicio de calidad
para los clientes, fomentando la
fidelizacion de estos.

D2A5 Crear nuevos productos,
enfocados a la alimentacion saludable
en base a las tendencias
contemporaneas.

D3D4D5A1A2A3 Contratar personal
profesional que apoye a la mejora de la
gestion administrativa y formalizacion
de la empresa.

Realizado por: Granizo, C. 2022

5.4.4. NOminay asignacion de puestos

Tabla 5-6: Nomina y asignacion de puestos de la Panaderia Grani’s

Nombre Puesto

Carlos Granizo Gerente General
Rocio Pefia Subgerente
Martha Guanoluisa Contadora
Diana Ordofiez Contadora

Yesenia Daquilema

Jefa de atencién al cliente

Amanda Leén

Jefa de atencion al cliente

Ivan Ramirez Jefe de ventas
Jorge Quishpe Jefe de pasteleria
Julio Villegas Jefe de panaderia
Paola Londo Jefa de contabilidad

Mauro Moyano

Jefe de panaderia

Bolivar Tenegushay Supervisor
Daniel Criollo Vendedor
Wilson Valente Vendedor
Alex Choto Vendedor
Darwin Parra Vendedor
Joel Delgado Vendedor
Agustin Sanaguano Vendedor
Fabrico Centeno Vendedor
Edison Pinduisaca Pastelero

Avriel Atupafia

Ayudante de pasteleria

Kevin Granizo

Repartidor de pasteleria

Segundo Roldan

Maestro panadero

José Tiupul Maestro panadero
Julio Granizo Maestro panadero
Jimmy Balla Maestro panadero
Luis Gualli Maestro panadero
Jhonatan Taday Maestro panadero
José Isela Ayudante de panaderia
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545.

Samuel Zufiga

Maestro panadero

Dario Cuvifia Maestro panadero
Alex Caicho Jefe de panaderia
Kevler Ruiz Jefe de panaderia
Juan llvis Maestro panadero
Luis Yasaca Maestro panadero

Marco Erazo

Ayudante de panaderia

Jonathan Pinduisaca

Sustituto de panaderia

Lady Bedoya Cajera
Amanda Quinzo Cajera
Silvana Ortiz Cajera
Jenny Yumisaca Cajera
Janina Cargua Cajera
Mayra Cepeda Ayudante de caja
Yesenia Cepeda Cajera
Blanca Madrid Cajera
Rocio Pilataxi Cajera
Maria Manobanda Cajera
Jenny Gadvay Cajera
Anabel Asqui Cajera
Claudia Tarco Ayudante de caja
Silvia Sisa Ayudante de caja

Carmen Broncano

Cajera

Realizado por: Granizo, C. 2022.

Puestos Departamentos

Tabla 5-7: Ocupacion de puestos por departamentos

Departamento Numero de ocupantes
Departamento de Panaderia 17
produccion Pastelerfa 4
Departamento de - 9
Ventas

Departamento de - 3
Contabilidad

Administrativo - 2
Departamento de - 17

Atencion al cliente

Realizado por: Granizo, C. 2022.
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5.4.6. Politicas empresariales

Grani s

PANADERIAY
PASTELERIA

Politicas
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5.4.6.1. Politicas generales

Dar a conocer las politicas sobre las cuales se fundamenta la Panaderia Grani’s

Presentacién de politicas

Cualquier modificacion en cuanto al disefio organizacional de la empresa tendra que ser
aprobada en primera instancia por el gerente general y socializada en una reunién con todos
los empleados de la Panaderia Grani’s.

El gerente general, subgerente y el departamento de contabilidad, estan encargados del control
y solucion de los problemas financieros y administrativos de los distintos departamentos de la
panaderia Grani’s.

El gerente general deberd informar al personal, mediante reuniones, las politicas, reglamentos
y procedimientos vigentes en la empresa, a fin de que estos tengan pleno conocimiento de las
consideraciones a tomar en cuenta para apoyar al correcto funcionamiento de la Panaderia
Grani’s.

El cumplimiento de los objetivos organizacionales debera ser comprobado por el gerente,
subgerente y departamento contable, a fin de garantizar el desarrollo organizacional y mejora

continua de la empresa

5.4.6.2. Politicas administrativas

Tienen la finalidad de mantener el correcto funcionamiento y coordinacion entre departamentos,

de forma que se provean los implementos necesarios para garantizar el correcto funcionamiento

de la empresa y desempefio de los involucrados.

Presentacion de politicas

Los jefes de los distintos departamentos estan encargados de informar al gerente general sobre
el desempefio y rendimiento de los nuevos empleados dentro de sus departamentos

Serd responsabilidad de la gerencia la socializacion de valores corporativos hacia los
empleados.

Se deberéa tener coordinacion constante entre los distintos departamentos, a fin de no que exista
retrasos tanto en produccion, atencion y control

Se deberd administrar de manera eficiente los recursos tanto, tecnolégico, material, econdmico

a fin de garantizar el desarrollo integral de la empresa.

68



La empresa de manera integral debera buscar nuevas y mejores técnicas de produccion a fin

de garantizar la mejora continua del producto.

5.4.6.3. Politicas de servicio

Satisfacer las necesidades de atencion al cliente, de manera efectiva, garantizando un servicio de

calidad y calidez.

Presentacion de politicas

El personal que tenga relacion directa con el cliente debera garantizar el buen trato y atencién
hacia ellos, buscando soluciones hacia posibles inconvenientes a fin de fomentar la
fidelizacion de los clientes.

La empresa debera buscar la mejora continua en el ambito de atencién al cliente, mediante
capacitaciones constantes hacia el personal.

Todos los empleados de la panaderia Grani’s deberan conocer a profundidad cada uno de los
productos ofertados, a fin de garantizar la descripcién oportuna del producto y promover
ventas, sera responsabilidad del departamento de contabilidad la convocacion a reuniones para
conocer cambios referentes al producto.

La empresa debera contar con procedimientos de recepcion y atencion al cliente, de manera
documentada y socializar los cambien mediante reuniones.

Serd responsabilidad de la gerencia garantizar el entrenamiento e induccién necesaria para el

correcto desempefio del personal que tenga relacion directa con los clientes.

5.4.6.4. Politicas del personal

Todos los involucrados en la empresa deberan mostrar cordialidad y respeto entre ellos, a fin
de tener una comunicacion asertiva y efectiva.

Asegurar la puntualidad con respecto a su horario de trabajo, los empleados deberan respetar
las horas de ingreso a su puesto de trabajo de acuerdo con su horario asignado.

Los empleados del departamento de produccidn son responsables de la elaboracion de un
producto de calidad, en caso de errores en la produccion y/o producto defectuoso que sea por
errores del proceso, asumiran el dicho producto

Respetar a sus jefes alternos

Se evaluard de manera constante el rendimiento y capacidad de cada empleado, a fin de

conocer el rendimiento de cada uno dentro de su puesto de trabajo.
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No se tolerard la sustraccion materiales e implementos de las instalaciones, ante cualquier
requerimiento o traslado de material o implementos se debera contar con autorizacién previa
del gerente general.

Los empleados de la panaderia Grani’s estan obligados a mantener su aseo personal y limpiar
su ropa de trabajo, delantales y deméas implementos necesarios para el desempefio de sus
actividades.

En caso de inasistencia a su puesto de trabajo, se deberd notificar con anticipacién y
justificacion correspondiente, a fin de garantizar la coordinacion de actividades del puesto
faltante.

El empleado que falte tres dias consecutivos sin su respectiva justificacion sera despedido.
Los empleados que hurten propiedad de la empresa y/o articulos de sus compafieros de trabajo
sera despedidos.

Todos los empleados deberan cuidar la maqguinaria, implementos, articulos e instalaciones
generales de la empresa.

Los empleados son responsables de las herramientas asignadas para el desempefio de sus
actividades, en caso de pérdida se descontara el costo de este.

El personal debera solicitar las capacitaciones necesarias para el cumplimiento efectivo de las
actividades de su puesto de trabajo.

Apoyar a sus compafieros de trabajo en la solucion de problemas y desempefio de actividades,

sin que esto afecte a su ocupacion principal.
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5.4.6.5. Contexto de la organizacion

Grani s

PANADERIA Y
PASTELERIA

Contexto de
la
organizacion
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Tabla 5-8: Manual de historia de la panaderia GRANI’S

MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S C(')digo: MH-PGO01
Version: Primera

A AN TIN5 W. 2] | Fecha: 01/02/2023
Grani PASTELERIA

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

RUC: 0602745440001

Provincia: Chimborazo

Canton: Riobamba

Representante legal: Carlos Alberto Granizo Salazar

Direccion: Av. Leopoldo Freire y Paris

Correo: C_granizo72@yahoo.com

Contactos: 03-2628801

Fecha de inicio de actividades: 28/08/1998

Actividad econémica: Elaboracion de Pan, Panecillos
OBJETIVO

Esté manual tiene la finalidad de dar a conocer la historia de la panaderia Grani’s, a partir de
sus comienzos, logros, crecimiento y la manera en que se gestiona el negocio para mantenerse

en la posicion que ahora se encuentra la empresa

DESCRIPCION

Con el crecimiento que ha tenido la panaderia Grani’s necesita mantener de manera formal el
establecimiento de puestos y funciones, mediante una estructura organizacional, acompafiado
de manuales administrativos. Estas herramientas permitan encaminar a todos los involucrados
de la empresa a encaminarse en un mismo sendero que ayude a la consecucién de objetivos.

Realizado por: Granizo, C. 2023.
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MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S Cadigo: MH-PGO01
Version: Primera

N PANADERIA & :
@fi’@i PASTELERIA Fecha: 01/02/2023

LOGOTIPO

Gra

Panaderia y Pasteleria

E2 mgjor Pan, dedieads a bu mesa.

llustracion 5-1: Macro localizacion de la Panaderia Grani’s
Realizado por: Granizo Carlos, 2023.

El logotipo de la panaderia Grani’s se ha caracterizado por sus tres colores primarios, rosa, azul
y blanco, a sus costados se puede apreciar dos espigas que representan el enfoque de producto

que tienen.

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S Caddigo: MH-PGO1
Version: Primera

AN AN TN A A5 W. 2] | Fecha: 01/02/2023
Grani PASTELERIA

RESENA HISTORICA

En el afio de 1999 una pareja de emprendedores, con conocimientos de la realizacion de pan
artesanal deciden abrir un local para dar a conocer sus productos y servir a la comunidad, En la
Avenida Leopoldo Freire y Paris, comienzas sus actividades comerciales de manera informal,
gracias a su calidad y atencién se da a conocer y cada vez cuenta contaba con mas clientes,
aumentando la produccidn, a su vez que se contrataba mas personal, de esta forma, en el afio
2010 dan apertura a su segundo local ubicado en la Avenida Edelverto Bonilla Oleas y C.
Saigon , que permitié abarcar un nuevo mercado y servir a mas clientes. En el afio 2013, al
contar con un mayor capital de inversion deciden abrir su tercer local ubicado en la Avenida
Unidad Nacional y Uruguay, con la apertura de este local no paso mucho tiempo para darse
cuenta de que existia un publico objetivo en el norte de la ciudad, y para el afio 2014 dan
apertura a su cuarto local ubicado en la Avenida Lizarzaburu y Joaquin Pinto. Al contar con
cuatro sucursales, generaban una gran cantidad de ingresos, de esta forma esperan 3 afios para
capitalizarse y estudiar un nuevo mercado a donde llegar y para el afio 2017 se abre su quinta
sucursal ubicada en la Avenida Antonio José de Sucre y Victor Emilio estrada. Para este punto
los sistemas de control y calidad de sus productos habian cambiado y mejorado para bien, lo
gue conllevé a la generacidn de mas fuentes de trabajo, a su vez que se tenia siempre un enfoque
en el cliente. Para el afio 2019 se da apertura a su sexto local ubicado en el sector de la media
luna, para el afio 2021 finalizar con su séptimo local ubicado en entre las calles Chile y Vicente
Rocafuerte. La trayectoria de lo que comenzd como una pequefia panaderia terminé en una
cadena de panaderias a nivel cantonal que apoya a la generacion de empleos y dinamismo de
la economia de la ciudad, centrados en brindar siempre en brindar un producto de calidad a

acomparfiado de una excelente atencion.

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S

Grani's

Caddigo: MH-PGO1
Version: Primera

NI A A2 | Fecha: 01/02/2023
PASTELERIA

LOCALIZACION
MACRO LOCALIZACION

Pais: Ecuador
Provincia: Chimborazo
Canton: Riobamba

LaTones ) 1
- Cocwres’ @ @ il B

llustracion 5-2: Macro localizacion de la Panaderia Grani’s
Realizado por: Granizo C, 2023
MICRO LOCALIZACION
Cantén: Riobamba
Direccién:
Sucursal 1: Avenida Leopoldo Freire y Paris

llustracién 5-3: Micro localizacion de la Panaderia Grani’s Sucursal 1
Realizado por: Granizo Carlos, 2023

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S Cddigo: MH-PGO01

Version: Primera

re AN PANADERIA & RN
Grani's ot

LOCALIZACION

MICRO LOCALIZACION
Sucursal 2: Avenida Edelverto Bonilla Oleas y C. Saigon

llustracion 5-4: Micro localizacion de la Panaderia Grani’s Sucursal 2
Realizado por: Granizo, C, 2023.

Sucursal 2: Avenida Unidad Nacional y Uruguay

Realizado por: Granizo, C, 2023

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

I MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S Cc')digo: MH-PGOlI
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o AN PﬁNﬁDERla &_ V:(:Sia(?n: Primera
Grani s s~

Sucursal 4: Avenida Lizarzaburu y Joaquin Pinto

llustracion 5-6: Micro localizacion de la Panaderia Grani’s Sucursal 4
Realizado por: Granizo, C. 2023

Sucursal 5: Avenida Antonio José de Sucre y Victor Emilio estrada

llustracion 5-7: Micro localizacion de la Panaderia Grani’s Sucursal 5
Realizado por: Granizo, C 2023

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Caddigo: MH-PGO1
Version: Primera

AW A (WA | Fecha: 01/02/2023

MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S

Grani's

PASTELERIA

Sucursal 6: Sector de la media luna

llustracion 5-8: Micro localizacion de la Panaderia Grani’s Sucursal 6
Realizado por: Granizo Carlos, 2023

Sucursal 7: Chile y Vicente Rocafuerte

llustracion 5-9: Micro localizacion de la Panaderia Grani’s Sucursal 7
Realizado por: Granizo Carlos, 2023

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S Codigo: MH-PGO01
Version: Primera

A AW AW 2] | Fecha: 01/02/2023
Grani PASTELERIA

FILOSOFIA EMPRESARIAL

La panaderia Grani’s desde sus inicios se ha centrado en el crecimiento y consecucion de
objetivos de su empresa, sin embargo, no se ha formalizados los mismos. Por esta razén, el
planteamiento de su mision, vision, objetivos y valores organizacionales ayudaria a encaminar
a todos los involucrados de la empresa al cumplimiento de sus metas basados en sus

principios fundamentales.
MISION
Estar al servicio de nuestros clientes y la sociedad con una variedad de productos de calidad,
al alcance de todos. Acompariado de una atencion calida y oportuna. Comprometidos a su vez
con la generacidn de fuentes de trabajo y desarrollo econémico de la ciudad de Riobamba.
VISION
De aqui a 5 afios ser lideres en el mercado de alimentos de panaderia y pasteleria,

estandarizando nuestros productos y tecnificando nuestros procesos, mediante la creacion de

una planta de produccién centralizada. Buscando la expansion a nuevas provincias.

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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MANUAL DE HISTORIA DE LA PANADERIA GRANI’S Cadigo: MH-PGO01
Version: Primera

A AW A (2 W. 2] | Fecha: 01/02/2023
Grani PASTELERIA

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

e Tener un mejor control del producto terminado

e Incrementar ventas

e Afadir una mayor variedad de productos

e Mantener capacitaciones constantes para el personal
e Satisfacer las necesidades de nuestros clientes

e Crecer de manera empresarial

e Apoyar al crecimiento personal de los colaboradores

VALORES ORGANIZACIONALES

e Trabajo en equipo
e Respeto

e Responsabilidad

e Comunicacién

e Solidaridad

e Lealtad

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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5.5. Organizacion

5.5.1. Estructura organizacional

5.5.1.1. Simbologia del organigrama

Tabla 5-9: Simbologia del organigrama

NIVEL DE JERARQUIA

SIMBOLOGIA

Descripcion

Nivel Estratégico

Nivel tactico

Nivel operativo

Apoyo

Realizado por: Granizo, C. 2022.

5.5.2. Manuales administrativos

5.5.2.1. Codigos de manuales administrativos

Tabla 5-10: Codigos de manuales

Nombre del manual Cadigo del | Version del manual
manual

Contexto de la organizacion MH-PGO01 Primera

Manual de funciones MF-PG01 Primera

Manual de clasificacion de puestos MCP-PGO01 Primera

Realizado por: Granizo, C. 2022.
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5.5.2.2. Organigrama de estructural

=

v v

Pasteleria Panaderia

Sustituto de

panaderia

A
\
'

lustracion 5-10: Propuesta de Organigrama Estructural de la Panaderia Grani’s
Realizado por: Granizo, C, 2022.
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5.5.2.3. Organigrama funcional

« Tomar decisiones
generales de la empresa

« Inspeccionar el
cumplimiento de
disposiciones en los
distintos departamentos

+ Representante de la
empresa en ausencia del
gerente

« Auditar del departamenta

de contabilidad

< Remplazar al
personal del
deparlamento de
panaderia en las

1 distintas sucursales

Sustituto de
panaderia

- Controlar ingresos y - Supervisar que el
- Supervisar e impulsar egresos de caja - Elaborar variedadas producto elaborado * Supervisar y organizar
ventas del + Recibir producto de producto en base sea de calidad y se las actividades que
departamento terminado a panaderia a pedidos y encuentre en realizan las contadoras.
y pasteleria necesidades del local optimas condiciones
«Perchar producto en - Remplazar al jefe de < Operar ¢l sistema
* Despachar producto = Mantener la limpieza en paneras y vitrinas pasteleria en caso de " :)ESF“EE' el P“:’d”““" « Elaborar productos mpmah\e enbaseala
terminada al persanal el local « Limpiar utiles y ausencia o s || terminados de infarmagion de los
de ventas - Atender a los clientes materiales de su area -Elaborar Ia variedad de|[ ©" 'Eg:la as distin panaderia departamentos para el
de trabajo productos de pasteleria [[ SUCUrsales control financiero y de

I

produccién.

* Distribucion de

producto terminado a - Sacar materia prima de .
los clientes bodega - Manitener mpio las
+ Busqueda de nuevos. - Trasladar el producio utles y mareriales el
mercados terminado al local rea de trabajo
principal

lustracion 5-11: Propuesta de Organigrama Funcional de la Panaderia Grani’s
Realizado por: Granizo, C. 2022.
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5.5.2.4. Organigrama de posicion de personal

=

L + Jhonatan
Pasteleria Panaderia | Pinduisaca
Sustituto de
* Mauro Moyano |~ " panaderia
* Julio Villegas

lustracion 5-12: Propuesta de Organigrama de Posicion de personal de la Panaderia Grani’s
Realizado por: Granizo, C. 2022.

84



5.5.3.  Manual de funciones

Grani s

PANADERIAY
PASTELERIA

Manual de
funciones
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Tabla 5-11: Manual de funciones cargo: Gerente general

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S Codigo: MF-PGO01
Version: Primera

AN LAWTAIN A (2 W. 2] | Fecha: 02/02/2023
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Gerente general Cédigo de puesto: | 001

Subordinados Todos Departamento: | Administrativo

Jefe inmediato -

NATURALEZA DEL PUESTO

Representante legal de la empresa, tomar decisiones generales encaminadas para la
consecucién de los objetivos organizacionales, controlando la generalidad de las actividades
de la empresa. Debe planificar, organizar, dirigir y controlar todos los recursos.

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo

Comunicacion

Inteligencia emocional

Capacidad para delegar funciones
Confianza

Gestién de conflictos

FUNCIONES PRINCIPALES

Tomar decisiones generales de la empresa

Garantizar el cumplimiento de las politicas que debe regirse la empresa

Convocar y dirigir reuniones junto a los jefes encargados de los distintos departamentos
Supervisar los procesos de elaboracion de producto y la calidad del servicio en atencion al
cliente

Controlar y auditar a los distintos departamentos para verificar el cumplimiento de
disposiciones y garantizar el buen funcionamiento de estos.

Interpretar los informes generados por el departamento de contabilidad y socializar en una
reunion a todos los empleados.

Promover el buen clima laboral

Revisar y aprobar roles de pago de roles de pagos

Planificar las actividades y anuales de la panaderia Grani’s

Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos Experiencia

Licenciado en administracion de 5 afios en puestos afines al area de alimentos.
empresas

Licenciado en finanzas

Cursos afines de panaderia 'y
pasteleria

Curso de procesos de produccion

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-12: Manual de funciones cargo: Subgerente

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S Codigo: MF-PG02
Version: Primera

AN LAWTAIN A (2 W. 2] | Fecha: 02/02/2023
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Subgerente Cédigo de puesto: | 002
Subordinados Todos los departamentos | Departamento: | Administrativo
Jefe inmediato Gerente general

NATURALEZA DEL PUESTO

Represéntate sustituto del gerente general, supervisar el cumplimiento de las actividades y
funciones principales de la empresa, apoyando a la auditoria de los distintos departamentos, a
fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos organizacionales, encargado en el control y
auditoria de bodegas.

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo

Comunicacion

Inteligencia emocional

Capacidad para delegar funciones
Confianza

Apropiado manejo de informacion

FUNCIONES PRINCIPALES

Sustituir al gerente general y apoyar el cumplimiento de sus funciones, en caso de
ausencia.

e Controlar las bodegas e inventarios de la empresa.

e Auditar al departamento de contabilidad.

e Supervisar el cumplimiento de las actividades de cada departamento.

e Despachar materia prima, productos e implementos necesarios a los distintos
departamentos

o Realizar el informe mensual de los movimientos de bodega

e Velar por el proceso de induccion del personal nuevo de la Panaderia Grani’s

e Realizar el almacenamiento de inventarios, controlando los stocks minimos de la materia
prima y productos.

o Ejecutar las decisiones, acuerdos y orientaciones del gerente general

o Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS
Técnicos Experiencia
e Licenciado en administracion de 2 afios en puestos afines al area de alimentos.

empresas
Licenciado en contabilidad
Cursos afines de panaderia 'y
pasteleria

Curso de control de inventarios

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-13: Manual de funciones cargo: Jefe de ventas

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

Grani's

PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: MF-PG03
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo: Jefe de ventas Cédigo de puesto: | 003
Subordinados e Supervisor Departamento: | Ventas
e Vendedor
Jefe inmediato Gerente general
NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado en la administracion del departamento de ventas, supervisar el cumplimiento de
funciones y actividades del personal, fomentando el compafierismo y la comunicacion
adecuada entre colaboradores. Apoyando al incremento de ventas y asegurando una atencion

de calidad y calidez.

Competencias:

PERFIL DE
Liderazgo

Inteligencia

Confianza

COMPETENCIAS

Comunicacion

emocional

Capacidad para delegar funciones

Negociacion
Conocimiento del mercado

FUNCIONES PRINCIPALES

e Administrar el departamento de ventas, velando por el cumplimiento de funciones y
actividades del personal

Impulsar ventas de manera continua.
Crear de rutas para la entrega eficiente del producto
Verificar la satisfaccion de los clientes
Levantar y actualizar de manera constante la cartera de clientes
Controlar la elaboracion de pedidos de produccion para los clientes
Verificar y controlar el estado de los vehiculos

Establecer metas de ventas para el departamento y evaluar de manera constante los logros
Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos

Experiencia

e Licenciado en gestion de transporte
e Licenciado en administracion de

empresas
e Cursos de logistica
e Cursos de ventas

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

2 afios en puestos afines al area de logistica y/o

ventas.
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Tabla 5-14: Manual de funciones cargo: Supervisor

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S Codigo: MF-PG04
Version: Primera

AN AN AW 2] | Fecha: 02/02/2023
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Supervisor Cadigo de puesto: | 004
Subordinados e Vendedor Departamento: | Ventas
Jefe inmediato Jefe de ventas

NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado en controlar la produccion y el despacho de producto terminado a los vendedores,
controlando a su vez las unidades.

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo

Comunicacion

Inteligencia emocional
Confianza

Conocimiento del mercado

FUNCIONES PRINCIPALES

Recibir el producto terminado al departamento de produccién
Despachar las unidades de producto terminado a los vendedores, en base a los pedidos y
clientes

Remplazar en caso de ausencia a los vendedores

Reclutar nuevos vendedores

Apoyar al analisis y creacién de rutas junto al jefe de ventas

Evaluar el desempefio de los empleados en el departamento de ventas
Encargarse de la entrega de pedidos grandes de manera directa
Informar sobre novedades al jefe de ventas

Visitar a los clientes para medir su nivel de satisfaccién

Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos Experiencia

Licenciado en gestion de transporte | 2 afios en puestos afines al area de logistica y/o
Licenciado en administracion de ventas.

empresas

Cursos de logistica

Cursos de ventas

Curso de planificacion estratégica

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-15: Manual de funciones cargo: Vendedor

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S
S o6NADERIA &
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: MF-PG05
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo:

Vendedor

Cadigo de puesto:

005

Subordinados

e Vendedor Departamento:

Ventas

Jefe inmediato

Jefe de ventas

NATURALEZA DEL PUESTO

Distribuir el producto terminado a los distintos clientes, apoyando y fomentando la captacion
de nuevos clientes a fin de abastecer a un mayor mercado, garantizando el desarrollo
constante de las ventas del departamento

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Negociacion

Liderazgo

Comunicacion

Inteligencia emocional
Confianza

Conocimiento del mercado
Aptitud de aprendizaje

FUNCIONES PRINCIPALES

Distribuir el producto terminado a los distintos clientes de la panaderia Grani’s.
Captar nuevos clientes.

Conocer cada variedad de producto.
Depositar el dinero de cada jornada en la entidad financiera correspondiente.
Apoyar al levantamiento de la cartera de clientes.
Mantener limpio el vehiculo, materiales y Utiles de trabajo.
Realizar el mantenimiento respectivo del vehiculo.
Mantenerse en las rutas asignadas por el jefe de ventas y gerente general, en caso de ser

necesario solicitar la ampliacion de ruta o comunicar el motivo de la salida de esta.
e Otras funciones afines al puesto.

REQUISITOS

Técnicos

Experiencia

e Educacion superior
e Educacion secundaria
e Licenciatipo C

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

ventas.
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Tabla 5-16: Manual de funciones cargo: Jefa de atencion al cliente

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S Codigo: MF-PGO06
Version: Primera

AN AN AW 2] | Fecha: 02/02/2023
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Jefa de atencién al cliente | Cédigo de puesto: | 006
Subordinados o Cajera Departamento: | Atencion al cliente
e Ayudante de caja
Jefe inmediato Gerente general
NATURALEZA DEL PUESTO

Garantiza el funcionamiento apropiado de los locales, controlando y supervisando el
cumplimiento de las actividades de la cajera y ayudante de caja, velando por una atencién de
calidad y calidez para los clientes de la empresa, coordinando los pedidos para las distintas

sucursales.
PERFIL DE COMPETENCIAS
Competencias: Liderazgo
Comunicacion
Confianza

Capacidad de planificacion
Trabajo bajo presién
Responsabilidad

FUNCIONES PRINCIPALES

Controlar y supervisar el cumplimiento de las actividades de sus compafieras de trabajo
Verificar y apoyar a la limpieza del local

Gestionar el corte y arqueos de caja asegurando que los montos coincidan

Cobrar y controlar ingresos y egresos de caja

Coordinar pedidos de productos con las demas sucursales

Enviar producto a las distintas sucursales en caso de hacer falta

Recibir el producto terminado al departamento de produccién

Garantizar una atencion de calidad para los clientes

Otras funciones afines al puesto

Crear estrategias de ventas para atraer nuevos clientes

Atender a los clientes

Solicitar despachos, mediante un listado en base a los Utiles y materiales necesarios.
Realizar pedidos de productos de panaderia y pasteleria

Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos Experiencia

Educacion superior 2 afos en puestos afines al area de cobranza y caja
Educacion secundaria

Cursos de manejo de personal
Cursos afines a direccion de equipo
Manejo de arqueos de caja

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-17: Manual de funciones cargo: Cajera
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S
SO oANADERIA &
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: MF-PGO7
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo:

Cajera

Cadigo de puesto:

007

Subordinados

Departamento:

Atencion al cliente

Jefe inmediato

Jefe de atencién al cliente

areas de trabajo, Utiles y materiales

NATURALEZA DEL PUESTO

Aportar al buen funcionamiento del local, brindado un servicio de calidad y calidez a los
clientes, ayudando con el desempefio de las actividades operativas y limpieza de las distintas

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Comunicacion
Confianza

Trabajo bajo presién
Responsabilidad
Respeto

FUNCIONES PRINCIPALES

Atender a los clientes

Remplazar a la jefa de atencidn al cliente en caso de ausencia
Perchar producto terminado en vitrinas y paneras

Mantener limpias las vitrinas y paneras

Mantener siempre producto fresco en exhibicion

Limpiar el local tanto en su interior como exterior

Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos

Experiencia

e Educacidn superior
e Educacion secundaria

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

y/o atencién a los clientes
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Tabla 5-18: Manual de funciones cargo: Ayudante de caja

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

Grani's

PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Codigo: MF-PG08
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo: Ayudante de caja Cadigo de puesto: | 008
Subordinados - Departamento: | Atencion al cliente
Jefe inmediato Jefe de atencidn al cliente

NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el aseo e higiene del local, Gtiles y materiales del area de trabajo.

atencion al cliente, empaquetado de producto.

Apoyando a la

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Confianza

Respeto

Comunicacion

Trabajo bajo presion
Responsabilidad

FUNCIONES PRINCIPALES

e Atender a los clientes
e Mantener limpio el local
e Limpiar los Utiles y materiales del departamento de atencidn al cliente
e Sacar los utiles y materiales necesarios de bodega
e Empacar el producto terminado
e Otras funciones afines al puesto
REQUISITOS
Técnicos Experiencia

e Educacion superior
e Educacion secundaria

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-19: Manual de funciones cargo: Jefe de pasteleria

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S Caodigo: MF-PG09

Version: Primera

AN AN AW 2] | Fecha: 02/02/2023
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Jefe de pasteleria Cadigo de puesto: | 009
Subordinados e Pastelero Departamento: Produccion
e Ayudante de Pastelerfa
pasteleria
e Repartidor de
pasteleria

Jefe inmediato

Gerente general

NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de la elaboracion de producto terminado de pasteleria, verificando y coordinando
la realizacién de pedidos tanto para clientes como para las distintas sucursales. Garantiza el
cumplimiento de las actividades del personal a su cargo a fin de apoyar al correcto
funcionamiento del departamento

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo
Comunicacion
Confianza

Trabajo bajo presion
Responsabilidad
Respeto

Delegacion

FUNCIONES PRINCIPALES

o Elaborar el producto terminado de calidad en base a pedidos tanto para clientes como para

las sucursales

o Verificar el cumplimiento de las actividades de sus compafieros de trabajo
e Coordinar la elaboracién de pedidos para clientes a fin de que lleguen con anticipacion a
su lugar de destino
e Solicitar en base a una lista el despacho de materia prima y materiales necesarios
e Supervisar y apoyar al aseo del area de trabajo
e Cuidar la maquinaria, equipo y Utiles del departamento de pasteleria
e Apoyar a la creacion y desarrollo de nuevos productos
o Ingresar al sistema de control la materia prima utilizada en la jornada de trabajo
o Verificar la calidad del producto terminado
o Otras funciones afines al puesto
REQUISITOS
Técnicos Experiencia

e Educacion superior

e Educacién secundaria
e Chef

e Cursos de reposteria

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

1 afio en puestos afines al area de pasteleria o
creacion de alimentos

Tabla 5-20: Manual de funciones cargo: Pastelero
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S
~_ [
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: MF-PG010
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo: Pastelero Cadigo de puesto: | 010
Subordinados e Ayudante de | Departamento: Produccion
Sl Pasteleria

Jefe inmediato

Jefe de pasteleria

NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyo en la elaboracion de producto terminado, sustituir al jefe de pasteleria en caso de
ausencia. Mantener la limpieza del area de trabajo y apoyando al despacho de producto
terminado para la distribucion a las distintas sucursales.

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Comunicacion
Confianza

Trabajo bajo presién
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Respeto

FUNCIONES PRINCIPALES

e Apoyar a la elaboracion de producto terminado
e Sustituir al jefe de pasteleria en caso de ausencia

distintas sucursales.

Mantener la limpieza del &rea de trabajo

Conocer las distintas formulas y cocciones de los productos
Trasmitir sus conocimientos y métodos de elaboracion

Ordenar el area de trabajo para mantener un desempefio adecuado
Sacar de bodega materia prima, Utiles o productos necesarios
Otras funciones afines al puesto

Coordinar con el Repartidor de pasteleria el despacho de producto terminado para las

REQUISITOS

Técnicos

Experiencia

Educacion superior
Educacion secundaria
Chef

Cursos de reposteria

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

creacion de alimentos

95

1 afio en puestos afines al area de pasteleria o



Tabla 5-21: Manual de funciones cargo: Ayudante de pasteleria

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

Grani's

PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: MF-PG11
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo: Ayudante de pasteleria | Codigo de puesto: {011
Subordinados - Departamento: | Produccion
Pasteleria
Jefe inmediato Pastelero
NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el area de trabajo en condiciones higiénicas, limpiando los Gtiles y material del
departamento de pasteleria, trasladando el producto al local principal a su vez que aprende
sobre la elaboracién de producto terminado

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Comunicacion
Confianza

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Respeto

Trabajo bajo presién

FUNCIONES PRINCIPALES

Mantener limpios los Gtiles y materiales utilizados en el departamento de pasteleria
Mantener limpia el area de trabajo

Apoyar a la elaboracion de producto terminado
Sacar materia prima de bodega en base al listado

Trasladar tortas del departamento de pasteleria al local principal
Comprar materiales necesarios que no se encuentren en stock
Sacar de bodega materia prima, Utiles o productos necesarios
Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos

Experiencia

e Educacion superior
e Educacion secundaria

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-22: Manual de funciones cargo: Repartidor de pasteleria

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

Grani's

PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: MF-PG12
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo: Repartidor de pasteleria | Cédigo de puesto: | 012
Subordinados - Departamento: | Produccion
Pasteleria
Jefe inmediato Pastelero
NATURALEZA DEL PUESTO

Distribuir el producto terminado a las distintas sucursales, apoyando a la elaboracién de este a
fin de abastecerlos manera constante, para promover sus ventas.

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Comunicacion
Confianza

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Respeto
Coordinacion

Trabajo bajo presion

FUNCIONES PRINCIPALES

Distribuir el producto terminado de pasteleria a las distintas sucursales

Apoyar a la elaboracion de producto terminado en el departamento de pasteleria
Despachar el producto terminado en base al pedido de las distintas sucursales
Mantener la calidad del producto al momento de distribuirlo
Mantener limpio el vehiculo
Limpiar los Gtiles y materiales utilizados para la distribucion del producto
Distribuir los pedidos de los clientes en casos de entregas a domicilio
Ingresar al sistema de control el producto enviado a las distintas sucursales.
Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos

Experiencia

e Educacion superior
e Educacion secundaria
e LicenciatipoBoC

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-23: Manual de funciones cargo: Jefe de panaderia

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S Codigo: MF-PG13
Version: Primera

AN PANADERIA & BRI
Grani s s

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Jefe de panaderia Cédigo de puesto: | 013
Subordinados - Departamento: Produccion
Panaderia
Jefe inmediato Gerente general
NATURALEZA DEL PUESTO

Controlar el cumplimiento y buen desempefio de las actividades de sus compafieros de
trabajo, garantizando la realizacion de un producto de calidad y coordinando los pedidos para
mantener satisfechos a los clientes, apoyando al buen funcionamiento del departamento.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo
Delegacion
Comunicacion
Confianza

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Respeto
Coordinacién

Competencias:

FUNCIONES PRINCIPALES

e Supervisar el cumplimiento de las actividades y buen funcionamiento del departamento de
panaderia.

e Verificar y producir el producto terminado en base a pedidos de la jefa de atencion al cliente
e Supervisar y apoyar al cuidado de la maquinaria, materiales, Utiles e implementos de trabajo
e Sacar masas en base a formulas, para el posterior formado del pan
e Pesar las masas en base a las formulas
e Elaborar el producto terminado
e Controlar el aseo del area de trabajo
e Crear e impulsar nuevas férmulas para el desarrollo de nuevo producto
e Verificar y garantizar la calidad del producto terminado
e Ingresar el material utilizado y las unidades de producto terminado al sistema de control
e Solicitar en base a un listado despacho de materia prima, productos y Utiles necesarios.
e Otras funciones afines al puesto
REQUISITOS
Técnicos Experiencia
o Chef e Experiencia de 1 afio en puestos afines al
e Educacion superior desarrollo de alimentos.
e Educacion secundaria
e Cursos de panaderia

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-24: Manual de funciones cargo: Maestro Panadero
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

Grani's

PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: MF-PG14
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo: Maestro Panadero Cadigo de puesto: | 014
Subordinados - Departamento: | Produccion
Panaderia
Jefe inmediato Jefe de panaderia
NATURALEZA DEL PUESTO

Elaborar el producto terminado, remplazar la jefe de panaderia en caso de ausencia, apoyando

al buen funcionamiento del departamento de panaderia

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Respeto
Coordinacion

Comunicacion
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Responsabilidad

FUNCIONES PRINCIPALES

e Apoyar a la elaboracion del producto terminado
o Remplazar al jefe de panaderia en caso de ausencia
e Formar la masa
e Hornear el producto
e Controlar el proceso de leudado del pan
e Apoyar a la limpieza del area de trabajo
e Almacenar el producto formado en los frigorificos
e Sacar de bodega materia prima, Utiles o productos necesarios
e Otras funciones afines al puesto
REQUISITOS
Técnicos Experiencia
o Chef e Experiencia de 1 afio en puestos afines al
e Educacion superior desarrollo de alimentos.
e Educacion secundaria
e Cursos de panaderia

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-25: Manual de funciones cargo: Ayudante de panaderia

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

Grani's

PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: MF-PG15
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo: Ayudante de panaderia | Codigo de puesto: | 015
Subordinados - Departamento: | Produccion
Panaderia
Jefe inmediato Jefe de panaderia
NATURALEZA DEL PUESTO

Limpiar de manera constante el area de trabajo, los Utiles y materiales utilizados para la

elaboracion del producto terminado, aprendiendo las labores del maestro panadero para su

futura formacion, apoyando a lis distintos procesos y procedimientos del departamento

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Comunicacion

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Respeto
Coordinacion

Trabajo bajo presién

FUNCIONES PRINCIPALES

Mantener limpia el &rea de trabajo de manera constante
Limpiar los Gtiles y materiales utilizados para la elaboracion del producto terminado
Apoyar a la elaboracion de producto terminado

Aprender de forma constante las labores del maestro panadero
Sacar la materia prima, Gtiles o productos necesarios

Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos

Experiencia

e Educacion superior
e Educacion secundaria
e Cursos de panaderia

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-26: Manual de funciones cargo: Sustituto de panaderia

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

Grani's

PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Codigo: MF-PG16
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

Cargo: Sustituto de panaderia Cadigo de puesto: | 016
Subordinados - Departamento: | Produccion
Panaderia

Jefe inmediato

Gerente general

NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el orden y el cumplimiento de actividades en caso de la ausencia de personal del
departamento de panaderia, apoyando a la elaboracion de producto terminado

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Organizacion
Comunicacion

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Respeto
Coordinacion

Trabajo bajo presion

FUNCIONES PRINCIPALES

cliente

Sacar masas en base a férmulas, para el posterior formado del pan
Pesar las masas en base a las formulas
Elaborar el producto terminado

Apoyar a la limpieza del area de trabajo
Verificar y garantizar la calidad del producto terminado
Ingresar el material utilizado y las unidades de producto terminado al sistema de control
Otras funciones afines al puesto

Sustituir al personal del departamento de panaderia en caso de ausencia.
Verificar y producir el producto terminado en base a pedidos de la jefa de atencién al

REQUISITOS

Técnicos

Experiencia

Chef

Educacion superior
Educacion secundaria
Cursos de panaderia

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-27: Manual de funciones cargo: Jefa de contabilidad

MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S Codigo: MF-PG17
Version: Primera

AN LAWTAIN A (2 W. 2] | Fecha: 02/02/2023
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Jefa de contabilidad Cédigo de puesto: | 017
Subordinados - Departamento: Contabilidad
Jefe inmediato Gerente general

NATURALEZA DEL PUESTO

Levar el control contable, financiero y de produccion de la panaderia Grani’s, garantizando el
cumplimiento de las actividades de sus compafieras de trabajo, actualizando y sugiriendo
nuevos sistemas de control y mejoras para los procesos y procedimientos de la empresa.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo
Delegacion
Organizacién
Comunicacion
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Respeto
Planificacion

Competencias:

FUNCIONES PRINCIPALES

Planificar las actividades mensuales de las contadoras

Supervisar el cumplimiento de las actividades de sus compafieras de trabajo

Coordinar y supervisar las registraciones contables y tributarias de la empresa

Participar en las reuniones administrativas de la empresa

Crear informes mensuales en base a informacion contable, financiera y de produccion a fin de
presentar los resultados de la Panaderia Grani’s

Controlar el ambito financiero y productivo de los distintos departamentos

Colaborar con el gerente y subgerente en el establecimiento y coordinacién de procedimientos de
control interno.

Apoyar a la gestion financiera

Coordinar el pago a proveedores

Informar sobre novedades contables al gerente general

Llevar el control financiero, contable y de produccion de las distintas sucursales.

Otras funciones afines al puesto

REQUISITOS

Técnicos Experiencia

e Licenciada en contabilidad e 2 afios en puestos afines al area contable
e Licenciada en administracion de
empresa
Manejo de programas contables
e Dominio de herramientas
informaticas

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-28: Manual de funciones cargo: Contadora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA PANADERIA GRANI’S Codigo: MF-PG18
Version: Primera

AN AN A2 W-Z] | Fecha: 02/02/2023
Grani PASTELERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Contadora Cddigo de puesto: | 018
Subordinados - Departamento: Contabilidad
Jefe inmediato Jefa de contabilidad

NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al control financiero, contable y de produccion de la empresa, garantizando el control
de los distintos departamentos y sucursales de la panaderia Grani’s

Competencias:

PERFIL DE COMPETENCIAS

Organizacion
Comunicacion
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Respeto
Planificacion

FUNCIONES PRINCIPALES

e Realizar conciliaciones bancarias
e Controlar el producto terminado en relacién con la materia prima utilizada
e Apoyar al control financiero y contable de los distintos departamentos
e Apoyar a la realizacion de informes mensuales a la jefa de contabilidad
e Generar los cheques para el pago de némina
e Actualizar los inventarios
¢ Digitalizar informacion
e Generar documentos legales de la empresa
e Mantener actualizada la informacion de los empleados
e Apoyar al control de proveedores
e Otras funciones afines al puesto
REQUISITOS

Técnicos Experiencia
e Licenciada en contabilidad e 2 afios en puestos afines al area contable
e Licenciada en administracion de

empresa

Manejo de programas contables
Dominio de herramientas
informaticas

Manejo de Excel

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-29: Manual de clasificacion de puestos cargo: Gerente general

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Codigo: MCP-PGO1
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GP01 Nivel jerarquico: | Estratégico
Puesto: Gerente general N.° plaza: 1
NATURALEZA DEL PUESTO

Representante legal de la empresa, tomar decisiones generales encaminadas para la consecucion
de los objetivos organizacionales, controlando la generalidad de las actividades de la empresa.
Debe planificar, organizar, dirigir y controlar todos los recursos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

‘m

| Gerente General
I J
L .
==
L
Departamento de ‘D-mmmu Departamento de
Atencitn al Cliente de Produccién contabilidad

RESPC')NSABI LIDAD

Supervision:

Verifica el funcionamiento de todos los departamentos

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:
Subgerente 1
Departamento de ventas 9
Departamento de atencion al cliente 17
Departamento de produccion 21
Departamento de contabilidad 3

Informacion: Manejo de informacion delicada y confidencial para la toma de
decisiones empresariales
PERFIL DEL CARGO
Educacion: Licenciatura en administracion de empresas, Sector de alimentos
Experiencia: 5 afios en puestos afines al &rea de alimentos

Autonomia del
puesto

Alto nivel de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo ligero que requiere de delegacion y supervision
Mental: Alta concentracion mental e inteligencia emocional

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

No cuenta con riesgos considerables, excepto al supervisar el area de
produccion puede presentar lesiones medias/graves

Riesgo mental:

Riesgo alto debido a la saturacion de trabajo en temporadas altas,
coordinacion, planificacion y toma de decisiones de forma constante.

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-30: Manual de clasificacion de puestos cargo: Subgerente
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Codigo: MCP-PG02
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &
PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GP02 Nivel jerarquico: |Estratégico
Puesto: Subgerente N.° plaza: 1
NATURALEZA DEL PUESTO

Represéntate sustituto del gerente general, supervisar el cumplimiento de las actividades y funciones
principales de la empresa, apoyando a la auditoria de los distintos departamentos, a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, encargado en el control y auditoria de bodegas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

I
==

| ‘Gerente General
-
Subgerente
[ —
R N
Departamento de |D-pmunmu b-p-mn-nmd-|
.Mﬂnﬂﬁw de Produccién contabilidad

RESPO'NSABI LIDAD

Supervision:

Remplazar al gerente general en caso de ausencia. Verifica el
funcionamiento de todos los departamentos.

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Departamento de ventas 9

Departamento de atencion al cliente 17

Departamento de produccion 21

Departamento de contabilidad 3

Informacion: Manejo de informacion financiera y contable delicada y confidencial
para la toma de decisiones empresariales y auditoria de departamentos
PERFIL DEL CARGO
Educacion: Licenciatura en administracién de empresas, Sector de alimentos
Experiencia: 5 afios en puestos afines al area estratégica directiva

Autonomia del
puesto

Alto nivel de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo ligero que requiere de delegacion supervision y auditoria
Mental: Alta concentracion mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

No cuenta con riesgos considerables, excepto al supervisar el area de
produccion puede presentar lesiones medias/graves

Riesgo mental:

Riesgo alto debido a la saturacion de trabajo, coordinacion,
planificacidn, auditoria y remplazo de actividades gerenciales

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-31: Manual de clasificacion de puestos cargo: Jefe de ventas
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Codigo: MCP-PG03
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GPO3 Nivel jerarquico: | Tactico
Puesto: Jefe de ventas N.° plaza: 1
NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado en la administracion del departamento de ventas, supervisar el cumplimiento de funciones y
actividades del personal, fomentando el compafierismo y la comunicacion adecuada entre colaboradores.
Apoyando al incremento de ventas y asegurando una atencion de calidad y calidez.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

L
Departamento de Departamento de
Atencién al Cliente contabilidad

[ Sustituio de |
"  panaderia

== meE s = .
— |
RESPONSABILIDAD
Supervision: Supervisa, planifica y dirige a los trabajadores del departamento de

ventas

Nombre del puesto N.° plaza:

Subordinados Supervisor 1

Vendedor 7
Informacion: Informacién confidencial para liderar el departamento de ventas,

mediante informes de ventas y la cartera de clientes

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Gestién de transporte, Puestos afines a la distribucion de alimentos
Experiencia: 2 afios en puestos afines al area de gestion y logistica

Autonomia del
puesto

Medio nivel de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo ligero que requiere de delegacion supervision y control
Mental: Alta capacidad mental para formular estrategias de ventas y mejorar sus

procesos, formando y motivando al personal

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

No cuenta con riesgos considerables

Riesgo mental:

Riesgo alto, debido al manejo constante de informacién y control de
actividades

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-32: Manual de clasificacion de puestos cargo: Supervisor
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Codigo: MCP-PG04
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &
PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GP04 Nivel jerarquico: | Operativo
Puesto: Supervisor N.° plaza: 1
NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado en controlar la produccion y el despacho de producto terminado a los vendedores,
controlando a su vez las unidades.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

|_ J e " s :-Te" : w-T'w J
== - e = = o |
[ e | P || " |
.ﬂ”yu:l;u;‘_:o
RESPONSABILIDAD
Supervision: Verifica la calidad del producto, supervisa y asegura el despacho de

producto terminado para los vendedores

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Vendedor 7

Informacion:

Manejo de informacion publica para el departamento de ventas ya que se
trata del producto terminado

PERFIL DEL CARGO

Educacion:

Ingeniero en alimentos, cursos de logistica

Experiencia:

2 afios en puestos afines al area de alimentos y control de calidad de
productos

Autonomia del
puesto

Medio nivel de autonomia

ESFUERZO

Fisico:

Trabajo fisico medio, debido a que sustituye a los vendedores en caso de
ausencia y apoya a la realizacion de ventas y obtencion de nuevos clientes

Mental:

Capacidad mental media, ya que debe mantener comunicacion frecuente con los
clientes y contar con inteligencia emocional para su trato adecuado

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo medio, ya que maneja implementos de produccion (latas, coches, etc.)
pueden generar cortes, melladuras, raspones. Manejo de vehiculos, propenso a
accidentes de transito.

Riesgo mental:

Riesgo mental bajo, no maneja informacion considerable, tiene que lidiar con
los clientes

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-33: Manual de clasificacion de puestos cargo: Vendedor

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Caodigo: MCP-
PGO05

Version: Primera
Fecha:

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

PﬁSTELERI ﬂ 02/02/2023
DESCRIPCION DEL PUESTO
Cadigo del puesto: GPO05 Nivel jerdrquico: | Operativo
Puesto: Vendedor N.° plaza: 7
NATURALEZA DEL PUESTO

Distribuir el producto terminado a los distintos clientes, apoyando y fomentando la captacion
de nuevos clientes a fin de abastecer a un mayor mercado, garantizando el desarrollo constante
de las ventas del departamento

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

P —
| Jete de ventas ‘

7 - 0 - v VT 3
Jefa de atencidn Jele de Jefe de Jefa de
al chiente

’m ce;efa | l AM;":” J ::;.::":u m | ‘ Comtadora
l m ‘ P— "ﬁ:“mz'[:'
—A
RESPONSABILIDAD
Supervision: No supervisa a ningn puesto

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Informacion: Manejo de informacion delicada dado que conocen la cartera de
clientes, en caso de compartirla con la competencia puede acarreas
serios problemas

PERFIL DEL CARGO
Educacion: De tercer nivel, secundaria, Licencia tipo C
Experiencia: 1 afio en puestos afines al area de ventas y distribucién

Autonomia del
puesto

Bajo nivel de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo fisico alto, debido a que deben mantenerse recorriendo la
ciudad a fin de distribuir producto y captar nuevos clientes
Mental: Capacidad mental media, ya que debe mantener comunicacion frecuente
con los clientes
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo fisico: Riesgo medio, ya que maneja implementos de produccion (latas,

coches, etc.) pueden generar cortes, melladuras, raspones. Manejo de
vehiculos de manera constante, propenso a accidentes de transito.

Riesgo mental:

Riesgo mental bajo, no maneja informacion considerable, tiene que
lidiar con los clientes

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-34: Manual de clasificacion de puestos cargo: Jefa de atencion al cliente

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Cadigo: MCP-PG06
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GP06 Nivel jerarquico: | Téctico
Puesto: Jefa de atencion al | N.° plaza: 1
cliente

NATURALEZA DEL PUESTO

Garantiza el funcionamiento apropiado de los locales, controlando y supervisando el cumplimiento de
las actividades de la cajera y ayudante de caja, velando por una atencién de calidad y calidez para los
clientes de la empresa, coordinando los pedidos para las distintas sucursales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

(Enibaduindll e == = | |
lﬁ‘ Cajera | [ e J | Jmesra Ayudants de | | —
[ vansasor | aers | | Pz |
_
RESPONSABILIDAD
Supervision: Supervisa a todos los involucrados del departamento de atencion al

cliente, coordinando de manera constante con las distintas sucursales

Subordinados : Nombre del puesto N.° plaza:
Cajera 12
Ayudante de caja 3

Informacion: Manejo de informacion delicada, en el ambito financiero y de control

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Licenciada en contabilidad, Educacién secundaria, cursos a arqueos de
caja

Experiencia: 2 afios en puestos afines al area de cobranza y caja

Autonomia del
puesto

Nivel medio de autonomia

ESFUERZO

Fisico:

Trabajo fisico alto, ya que debe mantenerse constantemente atendiendo
clientes y verificando el abastecimiento y perchado del producto

Mental:

Capacidad mental alta, dada la relacién directa con los clientes, y
supervision y control de actividades de los subordinados

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo bajo, dado que no manejan implementos y Utiles propensos a
accidentes.

Riesgo mental:

Riesgo mental medio, debido a la carga de informacion y trabajo bajo
presion en horas pico.

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-35: Manual de clasificacion de puestos cargo: Cajera
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Caodigo: MCP-
PGO7

Version: Primera
Fecha:

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

PGSTELERI ﬂ 02/02/2023
DESCRIPCION DEL PUESTO
Cadigo del puesto: GPO7 Nivel jerdrquico: | Operativo
Puesto: Cajera N.° plaza: 12
NATURALEZA DEL PUESTO

Aportar al buen funcionamiento del local, brindado un servicio de calidad y calidez a los
clientes, ayudando con el desempefio de las actividades operativas y limpieza de las distintas
areas de trabajo, Utiles y materiales

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

|Joledowms‘

¥ . v ; v P v
Jela de atenciin Jele de Jele de Jela de
al cliente

I nnsh;ﬂull i Panlldedu ! WITIW |
= ven | | [ A | = B [ o
= P ""’““;;’I:'
=3 - =5
A
RESPONSABILIDAD
Supervision: No supervisa a ningln puesto
Subordinados Nombre del puesto | N.° plaza:
Informacion: Manejo de informacion publica, en especial sobre el conocimiento
técnico del producto terminado para la venta a los clientes
PERFIL DEL CARGO
Educacion: 1 afio en puestos afines al area de cobranza, caja y/o atencion a los
clientes
Experiencia: Sin experiencia previa o 1 afio en puestos afines al area de cobranza,

caja y/o atencion al cliente

Autonomia del
puesto

Nivel bajo de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo fisico alto ya que mantiene constante atencion a los clientes,
perchado de productos de manera contante en vitrinas y panera,
manteniendo a su vez la limpieza de su area de trabajo
Mental: Capacidad mental alta, dada la relacion directa con los clientes y trabajo

bajo presion

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo bajo, dado que no manejan implementos y Utiles propensos a
accidentes.

Riesgo mental:

Riesgo mental medio, debido a la carga de informacion y trabajo bajo
presion en horas pico.

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-36: Manual de clasificacion de puestos cargo: Ayudante de caja

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA Caodigo: MCP-PG08

PANADERIA GRANI’S Versioén: Primera
Fecha: 02/02/2023

~_
Grani's jirssss

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GPO08 Nivel jerarquico: | Operativo
Puesto: Ayudante de caja | N.° plaza: 3
NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el aseo e higiene del local, Utiles y materiales del area de trabajo. Apoyando a la
atencion al cliente, empaquetado de producto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

P —
|J¢Iedw¢mJ

Supenvisor

=]

PR v

Je‘fadelmnah Jel;de [ Jelelde Jefa ge
al cliente pasieleria | Penaderla | contabilidad |

l

= = =
| ) aja | Panadero panaderia Contadora

) Repartidar de
Pasielerg it

[Ayudaria e |

RESPONSABILIDAD

Supervision: No supervisa a ninglin puesto
(0]
Subordinados Nombre del puesto N. .
plaza:
Informacion: Manejo de informacion publica, en especial sobre el conocimiento
técnico del producto terminado para la venta a los clientes

PERFIL DEL CARGO
Educacion: Educacioén secundaria, cursos afines a atencion al cliente
Experiencia: Sin experiencia previa o 1 afio en puestos afines al area de cobranza,

caja y/o atencion al cliente

Autonomia del
puesto

Nivel bajo de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo fisico medio ya que mantiene la constante limpieza del area
de trabajo, apoyando al desempefio de las actividades de la cajera
Mental: Capacidad mental media, ya que se mantiene aprendiendo, relacion

con los clientes y trabajo bajo presion

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo bajo, dado que no manejan implementos y Utiles propensos a
accidentes.

Riesgo mental:

Riesgo mental bajo, no tiene carga de informacion significativa

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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5.5.3.1. Manual de clasificacién de puestos

Tabla 5-37: Manual de clasificacion de puestos cargo: Jefe de pasteleria

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Cadigo: MCP-PG09
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &
PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GP09 Nivel jerdrquico: | Tactico
Puesto: Jefe de pasteleria N.° plaza: 1
NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de la elaboracion de producto terminado de pasteleria, verificando y coordinando la
realizacion de pedidos tanto para clientes como para las distintas sucursales. Garantiza el cumplimiento
de las actividades del personal a su cargo a fin de apoyar al correcto funcionamiento del departamento

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

—— v
[ Jetede Jela de

[ ] e [==] = =TS
== e -l | ) == [ oo
| e | e
RESPONSABILIDAD
Supervision: Supervisa a todos los involucrados del departamento de pasteleria
Nombre del puesto N.° plaza:
) Pastelero 1
Subordinados ;
Ayudante de pasteleria 1
Repartidor de pasteleria 1

Informacion:

Manejo de informacion delicada, debido que conoce las formular y
procesos de produccion

PERFIL DEL CARGO

Educacion:

Chef, educacion superior, educacion secundaria

Experiencia:

1 afio en puestos afines al area de pasteleria o creacion de alimentos

Autonomia del
puesto

Nivel medio de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo alto, ya que se encarga de la produccion constante de producto
terminado de pasteleria, supervision del personal del departamento de
pasteleria
Mental: Capacidad mental alta, dado que debe coordinar el departamento de

atencion al cliente los requerimientos de pedidos

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo alto, dado que maneja maquinaria, Utiles y materiales con alto riesgo de
lesiones graves (cortes, fracturas, etc.)

Riesgo mental:

Riesgo mental medio, tiene una carga considerable de informacion y debe
mantener constante coordinacion con sus subordinados.

Elaborado por: Carlos Granizo
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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Tabla 5-38: Manual de clasificacion de puestos cargo: Pastelero

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Caodigo: MCP-
PANADERIA GRANI’S PG10
Version: Primera

PANADERIA & ERIEE

PﬁSTELERI ﬁ 02/02/2023
DESCRIPCION DEL PUESTO
Cadigo del puesto: GP10 Nivel jerarquico: | Operativo
Puesto: Pastelero N.° plaza: 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyo en la elaboracion de producto terminado, sustituir al jefe de pasteleria en caso de
ausencia. Mantener la limpieza del area de trabajo y apoyando al despacho de producto
terminado para la distribucion a las distintas sucursales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

v
| Jete de ventas ‘

7 - 0 - v VT 3
Jefa de atencidn Jele de Jefe de Jefa de
al chiente

i lllshgleﬂl i Pnnlldeﬂl | WITIW |
’m ce;efa | l AM;":” J ::;.::":u m | ‘ Comtadora
== ===
.,“,?l"w*
RESPONSABILIDAD
Supervision: Supervisa al ayudante de pasteleria

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Ayudante de pasteleria 1

Informacion: Manejo de informacion delicada, debido que conoce las formular y
procesos de produccion
PERFIL DEL CARGO
Educacion: Chef, educacion superior, educacién secundaria
Experiencia: 1 afio en puestos afines al area de pasteleria o creacion de alimentos

Autonomia del
puesto

Nivel bajo de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo alto, ya que se encarga del apoyo a la produccion constante de
producto terminado de pasteleria
Mental: Capacidad mental media, ya que se sostiene a las 6rdenes del jefe de

pasteleria

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo alto, dado que maneja maquinaria, Gtiles y materiales con alto
riesgo de lesiones graves (cortes, fracturas, etc.)

Riesgo mental:

Riesgo mental bajo, se limita a la produccion del producto terminado de
pasteleria en apoyo del jefe de pasteleria

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-39: Manual de clasificacion de puestos cargo: Ayudante de pasteleria
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

( Caodigo: MCP-
PANADERIA GRANT’S PG11
Version: Primera

PANADERIA & WIZE

PGSTELERI ﬂ 02/02/2023
DESCRIPCION DEL PUESTO
Cadigo del puesto: GP11 Nivel jerarquico: | Operativo
Puesto: Ayudante de pasteleria | N.° plaza: 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el &rea de trabajo en condiciones higiénicas, limpiando los atiles y material del
departamento de pasteleria, trasladando el producto al local principal a su vez que aprende sobre
la elaboracién de producto terminado

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

| I——
|Joledewms‘

R E— R T— PR — PR —
|maeemnam‘ Jete de Jefe de Jela de
al cliente i

| pasieleria i p-ulneﬂ- | emTw |
[ | cwn | [P o | [ [ o
S e | P |
B __
—A
RESPONSABILIDAD
Supervision: No supervisa a ningn puesto

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Informacion: Manejo de informacion pablica que no repercute en las operaciones de
la empresa
PERFIL DEL CARGO
Educacion: Educacidn superior, Educacion secundaria
Experiencia: No necesita experiencia previa

Autonomia del
puesto

Nivel bajo de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Trabajo medio, se encarga de mantener limpia el area de trabajo y
aprender las labores del pastelero
Mental: Capacidad mental baja, ya que se sostiene a las 6rdenes del jefe de

pasteleria y no interviene en procesos de produccién de forma constante

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo alto, dado que maneja maquinaria, Gtiles y materiales con alto
riesgo de lesiones graves (cortes, fracturas, etc.)

Riesgo mental:

Riesgo mental bajo, se limita a la limpieza del area de trabajo y apoya
de actividades del pastelero

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-40: Manual de clasificacion de puestos cargo: Repartidor de pasteleria
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MANUAL DE CLASIFICApION DE PUESTOS DE LA Codigo: MCP-PG12
PANADERIA GRAND’S Version: Primera

Fecha: 02/02/2023
S ANADERIA &
Grani PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GP12 Nivel jerarquico: | Operativo
Puesto: Repartidor de | N.° plaza: 1
pasteleria

NATURALEZA DEL PUESTO

Distribuir el producto terminado a las distintas sucursales, apoyando a la elaboracion de este a
fin de abastecerlos manera constante, para promover sus ventas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

PAnEE

| Jehdl‘ums mﬂde_unnam Jeleﬁu[- .lablds‘ b M:_ﬂa
- - - -
(o] [ ] 7 (=) == o)
t Pus‘:elem Hepesidiie
l Vendedor ‘ pasteleria
(=]
RESPONSABILIDAD
Supervision: No supervisa a ningln puesto
. Nombre del puesto N.° plaza:
Subordinados b b
Informacion: Manejo de informacion pablica que no repercute en las
operaciones de la empresa
PERFIL DEL CARGO
Educacion: Educacion superior, Educacion secundaria, Licenciatipo Bo C
Experiencia: Experiencia en conduccién de vehiculos
Autonomia del puesto | Nivel bajo de autonomia
ESFUERZO
Fisico: Trabajo medio, se encarga de la coordinacion y llegada de pedidos
con sucursales y clientes
Mental: Capacidad mental media, ya que tiene relacion directa con clientes
y debe mantener el despacho de producto terminado de forma
efectiva.
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo fisico: Riesgo medio, dado se mantiene en el vehiculo, propenso a
accidentes de transito
Riesgo mental: Riesgo mental bajo, se limita a la entrega de producto

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-41: Manual de clasificacion de puestos cargo: Jefe de panaderia
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MANUAL DE CLASIFICA,CION DE PUESTOS DE LA Codigo: MCP-PG13
PANADERIA GRANI’S Version: Primera

Grani's s

DESCRIPCION DEL PUESTO

Fecha: 02/02/2023

PANADERIA &

Cadigo del puesto: GP13 Nivel jerarquico: | Tactico
Puesto: Jefe de panaderia | N.° plaza: 4
NATURALEZA DEL PUESTO

Controlar el cumplimiento y buen desempefio de las actividades de sus compafieros de trabajo,
garantizando la realizacion de un producto de calidad y coordinando los pedidos para mantener
satisfechos a los clientes, apoyando al buen funcionamiento del departamento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

el E= Y EX
== [=] =9 (=] (=] =N
[ | [ | [
.ﬂxm;l:‘_:o
RESPONSABILIDAD
Supervision: Supervisa a todos los involucrados en el departamento de
panaderia
Nombre del puesto N.° plaza:
Subordinados Maestro panadero 12
Ayudante de panaderia 2

Informacion:

Manejo de informacidon confidencial como formulas y
procesos de produccion se deben mantener reservados para el
departamento de panaderia

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Chef, Educacion superior, Educacion secundaria, Cursos de
panaderia
Experiencia: Experiencia de 1 afio en puestos afines al desarrollo de

alimentos.

Autonomia del puesto

Nivel medio de autonomia

ESFUERZO

Fisico: Alto, debe elaborar el producto terminado y supervisar de manera
constante el cumplimiento de las actividades del departamento
Mental: Capacidad mental media, ya que no maneja informacion
considerable, pero debe mantenerse coordinando actividades
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo fisico: Riesgo alto, dado que maneja maquinaria, Utiles y materiales con

alto riesgo de lesiones graves (cortes, fracturas, etc.)

Riesgo mental:

Riesgo mental medio, debe coordinar los pedidos de clientes y con
la sucursal principal, debe mantener constante coordinacion con sus
subordinados.

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-42: Manual de clasificacion de puestos cargo: Maestro panadero
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MANUAL DE CLASIFICAQION DE PUESTOS DE LA Codigo: MCP-
PANADERIA GRANI’S PG14
Version: Primera
Ay PANADERIA & MRS
an PASTELERIA (ke
DESCRIPCION DEL PUESTO
Cadigo del puesto: GP14 Nivel jerarquico: | Operativo
Puesto: Maestro panadero N.° plaza: 12

NATURALEZA DEL PUESTO

Elaborar el producto terminado, remplazar la jefe de panaderia en caso de ausencia, apoyando
al buen funcionamiento del departamento de panaderia

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

. E—
|Joledowms‘

.............

Jefa de atencién Jele de Jefe de
al cliente

| pasteleria | pamreﬂu WITIW
[ | cawa | [ e (= == B
I S | p——
=
RESPONSABILIDAD
Supervision: No supervisa a ningln puesto

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Informacion: Manejo de informacion confidencial como formulas y procesos de
produccién se deben mantener reservados para el departamento de
panaderia

PERFIL DEL CARGO
Educacion: Chef, Educacion superior, Educacion secundaria, Cursos de panaderia
Experiencia: Experiencia de 1 afio en puestos afines al desarrollo de alimentos.

Autonomia del
puesto

Nivel bajo de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Alto, debe elaborar el producto terminado y apoyar a la limpieza del
area de trabajo
Mental: Capacidad mental baja, la naturaleza del puesto no requiere
considerable esfuerzo mental
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo fisico: Riesgo alto, dado que maneja maquinaria, Gtiles y materiales con alto

riesgo de lesiones graves (cortes, fracturas, etc.)

Riesgo mental:

Riesgo mental bajo, no interviene en procesos de planificacion y
coordinacién

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-43: Manual de clasificacion de puestos cargo: Ayudante de panaderia
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Caodigo: MCP-
PG15

Version: Primera
Fecha:

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

PGSTELERI ﬂ 02/02/2023
DESCRIPCION DEL PUESTO
Cadigo del puesto: GP15 Nivel jerdrquico: | Operativo
Puesto: Ayudante de panaderia | N.° plaza: 2

NATURALEZA DEL PUESTO

Limpiar de manera constante el area de trabajo, los Utiles y materiales utilizados para la
elaboracién del producto terminado, aprendiendo las labores del maestro panadero para su
futura formacion, apoyando a lis distintos procesos y procedimientos del departamento

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

P —
|JoledevamsJ

PR v

Iimde'mnam‘ ~ede | J s { elage
&l clente pastelera Panader(a contabilidad |
c-a;m | { AW- e de J = Ayudante de l

caja Panadero panaderia ‘Contadora

===
RESPONSABILIDAD
Supervision: No supervisa a ningn puesto

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Informacion: Manejo de informacion puablica, centrada al area de limpieza no
repercute en la confidencialidad de la empresa
PERFIL DEL CARGO
Educacion: Educacién superior, Educacion secundaria, Cursos de panaderia
Experiencia: No necesita experiencia previa

Autonomia del
puesto

Nivel bajo de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Medio, deben mantener los Utiles, materiales y el area de trabajo
limpios.
Mental: Capacidad mental baja, la naturaleza del puesto no requiere
considerable esfuerzo mental
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo fisico: Riesgo alto, dado que maneja maquinaria, Gtiles y materiales con alto

riesgo de lesiones graves (cortes, fracturas, etc.)

Riesgo mental:

Riesgo mental bajo, no interviene en procesos de planificacion y
coordinacién

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-44: Manual de clasificacion de puestos cargo: Sustituto de panaderia
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Codigo: MCP-PG16
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto:

GP16 Nivel jerarquico: | Operativo

Puesto:

Sustituto de panaderia | N.° plaza: 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el orden y el cumplimiento de actividades en caso de la ausencia de personal del
departamento de panaderia, apoyando a la elaboracién de producto terminado

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

_ ol - n N .- — _
Dwpartamento de Departamento Departamento de

Ventas Atencién al Cliente de Producchon contabilidad

‘-".3)[:‘. eria Panai deria .
T e ﬁ e —_— s |
- | pascer anadera _ |
W ! | | =5 ’ | J"ﬁﬂ J et | Cun:adnu
RESPONSABILIDAD
Supervision: No supervisa a ningln puesto

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Informacion:

Manejo de informacién confidencial como formulas y procesos de
produccidn se deben mantener reservados para el departamento de
panaderia

PERFIL DEL CARGO

Educacion:

Chef, Educacidn superior, Educacion secundaria, Cursos de panaderia

Experiencia:

1 afio en puestos afines al &rea de alimentos

Autonomia del
puesto

Nivel bajo de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Nivel medio, debe mantenerse siempre disponibilidad de tiempo para
remplazar personal del departamento de panaderia
Mental: Capacidad mental media, mantenerse a disposiciones del gerente general
y jefe da panaderia
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo fisico: Riesgo alto, dado que maneja maquinaria, Utiles y materiales con alto

riesgo de lesiones graves (cortes, fracturas, etc.)

Riesgo mental:

Riesgo mental medio, a veces interviene en procesos de planificacion y

coordinacion

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-45: Manual de clasificacion de puestos cargo: Jefa de contabilidad
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Codigo: MCP-PG17
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &

PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GP17 Nivel jerérquico: | Operativo
Puesto: Jefa de contabilidad N.° plaza: 1
NATURALEZA DEL PUESTO

Levar el control contable, financiero y de produccion de la panaderia Grani’s, garantizando el
cumplimiento de las actividades de sus compafieras de trabajo, actualizando y sugiriendo nuevos sistemas
de control y mejoras para los procesos y procedimientos de la empresa.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

L]
Jofe de ventas

- L . L1 L
Departamenta de Departamento Departamenta de
Atencidn al Cliente de Produccién contabilidad
1 L
Pasteleria Panal deria
- — [ Sustituto de
1 L - panaderia
Jofa de atencidn Jefe de Jate de Jufa de
al clente pasteleria Panaderia contabilidad
o Ayudante g | Magstra " Ayudante de p
cia | | Panadero || panaderia | Contadora

RESPONSABILIDAD

Supervision:

Supervisa a los involucrados en el departamento de contabilidad

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Contadora 2

Informacion: Manejo de informacion confidencial financiera, contable y de
produccion. Puede afectar al desempefio y funcionamiento de la empresa
PERFIL DEL CARGO
Educacion: Licenciada en contabilidad, Licenciada en administracion de empresa,
Manejo de programas contables, Dominio de herramientas informaticas
Experiencia: 2 afios en puestos afines al area contable

Autonomia del
puesto

Nivel alto de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Nivel medio, debe mantenerse realizando un trabajo de oficina y
controlando la realizacion de actividades del personal del departamento
de contabilidad
Mental: Capacidad mental alta, requiere el manejo de alta informacion y control

de procesos y procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo bajo, no utilizan, materiales ni Utiles que conlleven un peligro

Riesgo mental:

Riesgo mental alto, constante presion financiera y contable, saturacion

de trabajo

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.

Tabla 5-46: Manual de clasificacion de puestos cargo: Jefa de contabilidad
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA

Grani's

Codigo: MCP-PG18
Version: Primera
Fecha: 02/02/2023

PANADERIA GRANI’S

PANADERIA &
PASTELERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del puesto: GP17 Nivel jerarquico: | Operativo
Puesto: Jefa de contabilidad N.° plaza: 1
NATURALEZA DEL PUESTO

Levar el control contable, financiero y de produccion de la panaderia Grani’s, garantizando el
cumplimiento de las actividades de sus compafieras de trabajo, actualizando y sugiriendo
nuevos sistemas de control y mejoras para los procesos y procedimientos de la empresa.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA
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panaderia
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I

RESPONSABILIDAD

Supervision:

No supervisa a ningln puesto

Subordinados

Nombre del puesto N.° plaza:

Informacion:

Manejo de informacion confidencial financiera, contable y de
produccion. Puede afectar al desempefio y funcionamiento de la empresa

PERFIL DEL CARGO

Educacion:

Licenciada en contabilidad, Licenciada en administracion de empresa,
Manejo de programas contables, Dominio de herramientas informaticas,
dominio de Excel

Experiencia:

2 afos en puestos afines al area contable

Autonomia del
puesto

Nivel bajo de autonomia

ESFUERZO
Fisico: Nivel medio, debe mantenerse realizando un trabajo de oficina y
controlando la realizacion de actividades del personal del departamento
de contabilidad
Mental: Capacidad mental alta, requiere el manejo de alta informacion

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo fisico:

Riesgo bajo, no utilizan, materiales ni Utiles que conlleven un peligro

Riesgo mental:

Riesgo mental alto, constante presion financiera y contable, saturacion

de trabajo

Elaborado por: Carlos Granizo

Fuente: Panaderia GRANI’S, 2023.
Realizado por: Granizo, C. 2023.
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5.5.4. Direccion

Se puede entender a la direccion como parte del proceso administrativo que permite la
coordinacién de los involucrados en sus distintos procesos, principalmente el talento humano,
para esto se aplican técnicas como el liderazgo, motivacion, orientacion, comunicacion, a fin de

conseguir un objetivo en comdn (Ruiz, 2012; citado en Rozo-Sanchez et al., 2019, p. 63).

Se conoce que la construccion de una buena direccion apoya al crecimiento y mejora del
desempefio de toda la organizacion de esta manera el uso adecuado de las distintas corrientes
ayudan a la consecucion de los distintos objetivos, al ser la panaderia Grani’s una empresa que
ha crecido en base a la experiencia, se puede apreciar al momento no cuentan con una corriente
de direccion determinada, lo que puede llegar a confundir a sus empleados y hacer que su
productividad sea variable.

5.5.4.1. Direccion estratégica

Al tratarse de una empresa familiar que tiene como meta que las futuras generaciones puedan
seguir con su trayectoria, la direccion estratégica permite considerar aspectos organizacionales y
de familia al mismo tiempo. Ya que apoya al crecimiento permanente de la empresa, creando y
manteniendo ventajas competitivas, mediante la formulacion de estrategias que garanticen el éxito

y supervivencia de la empresa. (Sukier et al., 2016)
De esta forma se puede decir que la direccion estratégica es un proceso que permite a la empresa
elaborar, formular, establecer y controlar las labores que aseguran que la empresa funcionara de

forma adecuada acompafiado de un desarrollo y crecimiento organizacional.

Dentro de los tipos de liderazgo en la direccion estratégica existen 3: (Rozo-Sénchez et al., 2019, pp.
65-66)
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Tabla 5-47: Manual de clasificacion de puestos cargo: Tipos de liderazgo

Tipo

Caracteristica

Liderazgo

transformacional

y

Los lideres son personas que ejercen influencia especial a través de su

energia, es decir, su vision personal inspira a los miembros del equipo.

carismético Ademas, se interesan por las necesidades del equipo, son proactivos y
orientan al logro, toman en cuenta al grupo

Liderazgo Es un tipo de liderazgo dinamico, existe una relacion de influencia de

trascendente contribucion, es decir, el colaborador interactia por motivacion

intrinseca, extrinseca y trascendente, ademas se refleja el

comportamiento y valores del lider

Liderazgo resonante

El liderazgo va de la mano con la capacidad del lider en establecer una
relacién con los deméas miembros del equipo relacionando la razén y

los sentimientos y/o emociones

Fuente: Rozo-Sanchez et al, 2019.

El tipo de liderazgo més acertado para la Pandearia Grani’s se consideraria el liderazgo

trascendente, ya que motiva a los colaboradores al desempefio de sus actividades. El gerente al

tener muchos afios en el negocio conoce cada uno de sus procesos y procedimientos, y al no contar

un nimero de empleados tan considerable, se puede tener relacion con cada uno de ellos de

manera directa o indirecta, lo que hacer que la transmision de ideas, motivacion y

acompafiamiento se lo pueda realizar de manera efectiva. Este liderazgo aportaria un ambiente

diferente dentro de la empresa afectando de forma positiva a las relaciones entre los

colaboradores.

Rozo-Sanchez explica que a su vez existen distintos estilos de liderazgo lo que permite la

influencia en los colaboradores, asi se determina la forma de direccion de la organizacion y el

actuar de sus miembros. (Rozo-Sanchez et al., 2019, p. 66)

Tabla 5-48: Manual de clasificacion de puestos cargo: Tipos de liderazgo

Tipo de liderazgo

clasificacion

Liderazgo clésico

Liderazgo autocréatico: el lider asume toda la responsabilidad, todo se

da de forma unilateral

Liderazgo democratico: el lider comparte las funciones

Liderazgo laissez faire: los lideres evaden la responsabilidad y sus

miembros la asumen

Otros tipos de

liderazgo

Liderazgo paternalista: protege al grupo, acepta debilidades y

libertades.
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Liderazgo pragmatico: orienta a la eficacia, se basa en los factores

situacionales.

Liderazgo moralista: es sensible a las acciones y consecuencias

humanas

Liderazgo coaching: observa y enfoca al talento humano orientandolo

a centrarse a la meta.

Liderazgo afiliativo: se orienta a la satisfaccion de los miembros del

grupo.
Liderazgo coercitivo: el lider controla de forma absoluta

Liderazgo Se rechaza un estilo Unico de liderazgo y estan orientados al liderazgo

contemporaneo transformacional, trascendente y resonante

Fuente: Rozo-Sanchez et al, 2019

Existe un sin nimeros de estilos para liderar una empresa, la importancia de escoger uno de forma
adecuada, radica en que la consecucion de los objetivos de la empresa apoyandose del talento
humano, si no existe un direccionamiento adecuado y controlado por parte del gerente, se
complica la gestion administrativa por completo, de esta forma al analizar las caracteristicas de
la panaderia Grani’s y considerando su tamafio, se deberia enfocar en liderar la empresa con un
enfoque contemporaneo, apoyandose de los distintos estilos de liderazgo, principalmente
apoyandose del liderazgo paternalista y liderazgo coaching que apoya de manera objetiva al
personal, al poder interactuar de manera permanente con el talento humano esto ayudaria a apoyar

las conductas en pro de los objetivos trasados.

5.5.5. Control

5.5.5.1. Auditorias

Como se ha mencionado a lo largo del trabajo de investigacion, existe un puesto especificamente
para realizar los controles de auditoria de la panaderia Grani’s, estas van a ser ejecutadas por el
subgerente que se encargara de verificar el buen funcionamiento de manera integral en cada uno

de los departamentos de la empresa.

Estas auditorias ayudaran también al &mbito administrativo, dado que se tiene que revisar de

manera permanente cambios en la propuesta presentada en caso de implementarla.

El contexto organizacional, deberd ser transmitido a todos los empleados de la empresa de manera
a razén de encaminar a todos en un mismo plano, todo el proceso administrativo tendra que
125



revisarse de forma permanente por el nivel estratégico de la empresa, de manera que se controle

la planificacién, organizacidon direccion y control.

5.5.5.2. Tipos de control

Se puede mencionar tres clasificaciones bésicas:

Tabla 5-49: Tipos de control
Tipos de control segun los factores de analisis

De mercado Burocratico De clan

Realizado por: Granizo, C. 2023.

Jara (2009, p. 3) presenta la idea de que en cada empresa existen tres enfoques de control que se

deben tener en cuenta y que se debe poner mas o menos atencién en cada uno de ellos

. De mercado

Se trata de la generacién y aplicacion de mecanismos externos, centrandose de esta forma en los
precios, competencia, controlando que porcentaje se tiene dentro de la participacion en el
mercado. Esté enfoque sirve para empresas que poseen productos y servicié para un publico

especifico y donde existe clara competencia en el mercado (Jara, 2009, p. 3)

. Burocratica

Se basa en la autoridad organizacional, reglas administrativas, politicas, procedimientos, este
proceso se basa en la estandarizacion de actividades y tener una definicion adecuada de los

puestos de trabajo centrandose en el proceso administrativo como tal (Jara, 2009, p. 4)

. De clan

Este enfoque se basa en las conductas del talento humano, centrandose en el contexto de la
organizacion donde incluya los valores corporativos, objetivos organizacionales y en si la cultura

organizacional. (Jara, 2009, p. 4)
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o Segun el nivel de estructura formal

Dentro de la panaderia Grani’s al ya contar con una estructura y manuales administrativos se
puede tomar en cuenta este tipo de control dado que existe division entre los niveles de control
descentralizando al gerente de actividades que carecen de relevancia para poder enfocarse en
actividades directivas y de control, dejandole el trabajo de supervision a los jefes de cada
departamento, esto previo a capacitaciones, teniendo la certeza de que el personal se compromete
al buen funcionamiento de la empresa. Esta forma de control basa sus decisiones en el nivel

jerarquico que adopten (Jara, 2009, p. 5)
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6.

6.1.

CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La panaderia Grani’s, ha logrado construir su empresa de manera empirica, sus decisiones
acertadas han llevado a que la misma tenga un crecimiento exponencial con el tiempo, sin
embargo, la falta de formalizacion de esté conlleva a la limitacion de su potencial, esto se
debe a que el personal no tiene claro la direccién, objetivos, mision y vision de la empresa
lo que hace que no se sientan comprometidos con su crecimiento.

Los empleados de la panaderia Grani’s no tienen claras las actividades que deben
desarrollar en cada uno de sus puestos, 1o que representa baja productividad y mala
coordinacién, el apoyo un manual de funciones y manual de clasificacion de puestos apoya
a la mejora del desempefio dentro de sus puestos de trabajo, facilitando la integracion de
nuevo personal escatimando tiempo y recursos importantes de la empresa.

No existe division de puestos dentro de la empresa lo que conlleva a una delegacion fallida
y confusién jerarquica dentro de la empresa, por este motivo los empleados consideraban
que su jefe inmediato era el gerente general, lo que acarrea una sobrecarga de actividades
para él, la departamentalizacién y creacion de una estructura organizacional ayuda al
personal a la resolucion de problemas y mejora los procesos de comunicacién manejando

una mejor delegacion al dividirlos por niveles jerarquicos.
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6.2.

Recomendaciones

La panaderia Grani’s debe enfocarse en la capacitacion del personal a fin de mejorar el
desempefio de este, la formacion que recibe el personal, pese a apoyarlos en la realizacion
de sus actividades, dejan vacios que no permiten la productividad completa de sus
empleados. Se debe apoyar a los distintos departamentos con capacitaciones especializadas
para cada puesto, para potenciar la capacidad de los empleados.

Se recomienda la implementacidn de los distintos manuales administrativos planteados de
manera que apoye al personal al cumplimiento adecuado de las actividades en su puesto de
trabajo y facilite la integracion de nuevos colaboradores, sometiendo estos a cambios
constantes en base a las necesidades cambiantes de la empresa.

La estructura organizacional desempefia un papel importante en el control de los empleados
de la empresa, de esta forma se recomienda, la aplicacion de la estructura organizacional
planteada en la empresa, que permita a los empleados tener una comunicacion jerarquica a
fin de no saturar los puestos de trabajo, creando a su vez un orden jerarquico que permita

facilitar la delegacion para los niveles estratégicos y tacticos.
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