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Resumen

Este proyecto de investigacion tiene como objetivo disefiar el proceso
organizacional de la empresa Café Apante Matagalpa, adaptado a las necesidades
de expansion que consiste en procesar café molido bajo la marca “Reserva de
Origen”, puesto que actualmente solo lo producen en finca, lo procesan en un
beneficio y lo venden como café oro, para el proceso de tostado, sub contratan a
una tostaduria, la idea es incorporar estos procesos como parte de la empresa. Por
lo anterior es necesario una propuesta de estructura coherente y coordinada que
permita consolidar las prioridades y objetivos para hacerla fortalecer y perdurar en
el mercado.

El proyecto de investigacion se desarroll6 bajo el método de cascada, con un
enfoque cualitativo. Inicialmente, se realiz6 un diagnostico de los factores
ambientales organizacionales dando como resultado que la empresa no cuenta con
conocimientos de organizacion, esto influye en el cumplimiento de los objetivos.
Para poder realizar una propuesta organizacional, se detallaron los procesos
actuales y los procesos con expansion para la nueva marca y se propuso un
organigrama, se evaluaron los puestos como el del contador que sea un cargo fijo
y no temporal, un responsable de produccion, y los operarios de tostaduria, también
se describi6 cada uno y los requisitos y nuevas politicas para una mejor
administracion de personal. Como propuesta se elaboré un manual de funciones
con la finalidad de mejorar la empresa Café Apante y asi ayudar con la mejor
organizacion que actualmente hace falta y ayuda al desarrollo y cumplimiento de

Sus metas.
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) Introduccién
La empresa Café Apante Matagalpa, es una microempresa que no cuenta con una
estructura organizacional bien definida y formalizada mediante documentacion de
funciones, definicion de cargos, lineas de autoridad y comunicacion; todo esto se
ha realizado de forma empirica a través de las necesidades de las operaciones de

la empresa.

Mediante un analisis de FODA y PEST, se realiz6 un diagnéstico de los factores
ambientales organizativos identificando la mision, vision, valores, estrategia, del
entorno interno, externo y grupos de interés. Se determinaron los factores del

entorno de la empresa, las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

Se definieron los aspectos operacionales mediante la descripcidon de procesos,
lineas de autoridad, tareas, actividades, controles y consecuencias conductuales.
Donde la empresa no cuenta con conocimientos de organizativos, es por eso que
se analiz6 tanto en lo interno como en lo externo, para identificar las fortalezas,

debilidades y otros factores que influyen en el cumplimiento de las metas.

Para el desarrollo se proponen nuevas alternativas como un nuevo organigrama,
asi como la evaluacion de cada puesto de los cuales son 6 los que entraran en el

estudio (Administrador, contador, vendedor, mandador, y dos mozos).
Afianzando los conocimientos adquiridos y por medio del estudio antes mencionado

se proponen mejoras organizativas en la empresa Café Apante Matagalpa una vez

cumplido lo establecido.

[1]



) Antecedentes
La empresa Café Apante Matagalpa, ubicada de Semaforos del Familiar 2 cuadras
al este, Matagalpa, abierta en el afio 2016. Esta empresa tiene falta de areas de
vital importancia las cuales son: el area administrativa, recursos humanos; Todas
las actividades de estas &reas estan centralizadas en la gerencia, la cual tiene
proyectos de expansién para darle un valor agregado al café, lo que implica

crecimiento y sobrecarga de funciones.

La gerencia en el afio 2022, crea una marca para exportar café molido, “Reserva
de Origen”, porque la empresa actualmente, vende el café oro a una exportadora,
quien lo procesa y lo vende bajo otra marca llamada “Café de la Cruz”, el plan de
exportacion implica, integracion de nuevos cargos y funciones, por lo que la
gerencia necesita iniciar con bases sélidas, continuando con los lineamientos del
proceso administrativo que implica primero planeacion y luego organizacion, asi

gue ha evidenciado la necesidad de este proyecto de investigacion.

La empresa, por tanto, no puede iniciar el plan de exportacién con la estructura
organizacional actual, el desarrollo de un nuevo disefio organizacional es la
herramienta efectiva para generar ventajas que contribuya al cumplimiento de los
objetivos de la empresa, Orozco (2023) gerente explica que “no tener una estructura

y funciones definidas le impide a la hora de reclutar y contratar personal”.

En un estudio realizado por Torres Espino, Valle Blandén, y Coronado Haar (2017),
explican que la empresa Café Apante se caracteriza por poseer un personal con
creatividad plastica, con innovacibn en técnicas de merchandising, esto
acompafnado de factores que facilitan la creatividad como son la estimulacion de
ideas y el clima laboral. En los aspectos organizacionales el clima laboral es un

punto indispensable para crear estructuras bien definidas.

Una investigacion desarrollada en Managua Nicaragua, titulada “El disefio
organizacional’, explica que es de gran importancia en toda organizacién, contar

con un esquema de seleccion organizativo que establezca un orden funcional,

[2]



jerérquico y de direccidon, capaz de destacar en el &mbito comercial en que
interactua y compite la organizacion, aqui se proponen como variables del disefio
organizacional las siguientes: filosofia organizacional, dimensiones anatomicas
de la organizacion, aspectos de las operaciones, Consecuencias conductuales.
(Eder Dore, 2021)

Un diagndstico organizacional realizado en Cartagena en la empresa Café de Mar
explica que, es el mecanismo ideal para generar eficiencia en una organizacion a
través de los cambios. Por este medio se puede evaluar la situacion de la empresa,
su viabilidad de crecimiento o por el contrario su proximidad al declive. Si bien, es
claro que ninguna organizacion contempla la posibilidad de estancamiento sino por
el contrario su naturaleza es prosperar, se hace necesario acudir a esta herramienta

social para que sea efectivo tal fin. (Medrano Suarez, 2014)

Una investigacion realizada en Colombia titulada “Analisis Organizacional de la
Empresa Café de Montafa” explica que el manejar una empresa desde el
empirismo ha tenido puntos a favor y en contra ya que se ha descuidado el manejo
de informacion importante para que la empresa se desarrolle dentro del ambito legal
y organizativo sea mas eficiente, ellos dividieron el andlisis organizacional en tres
fases: generacion de lainformacion, organizacion de las estructuras y propuesta

de mejora (Castafieda Linares & Ospina, 2020).

[3]



)  Justificacion

El presente proyecto de investigacion tiene como propdsito un nuevo Disefio
Organizacional de la Empresa “Café Apante” del departamento de Matagalpa,
durante el afio 2023.

La empresa tiene la necesidad de crecer en el mercado, es por eso que se necesita
mejorar el disefio organizacional para el cumplimiento de los objetivos, siendo su
objetivo pasar de vender café oro, a procesar su propia marca bajo el nombre de
“Café de origen”, esto implica cambio en los procesos, contratar nuevo personal y
perfilar sus cargos, desligar las funciones de administracion y recursos humanos de

la gerencia, establecer lineas jerarquicas, lineamientos de direccién etc.

Es por ello que se realizard un nuevo disefio organizacional para la Empresa Café
Apante Matagalpa, siendo la herramienta efectiva para orientar sus esfuerzos e
identificarse como empresa con el objetivo de caracterizar los procesos de ventas
aplicados en la Empresa Café Apante, asi mismo valorar la organizacion y proponer

soluciones a las dificultades encontradas.

Este proyecto de investigacion tiene como beneficio principal ser una herramienta
para la integracion de esquemas (organigrama), diagramas (procesos), siguiendo
la metodologia de manual de funciones y procedimientos; buscando brindar las

condiciones éptimas para la micro empresa.

Otro beneficio es que permitird al personal contar con conocimiento del entorno de
la organizacion para la cual laboran y asi orientar sus esfuerzos e identificarse con
la empresa; al mismo tiempo con las herramientas que se proporcionan en el
estudio contribuir eficazmente a la mejora de las diferentes gestiones y procesos,
principalmente en la toma de decisiones afianzando las bases de crecimiento y
desarrollo de la organizacién y de esta manera que la empresa en su accion diaria

se encamine en la ejecucion de su mision.

[4]



Al tener un disefio organizacional le permitira a la empresa proyectar una buena
imagen, con probabilidad de sobrevivir en el mercado creciendo como empresa y
siendo mejor sustentable, con oportunidades de dar mas empleo y mejorar las

condiciones en la realizacion de su producto.

[5]



IV) Objetivos
Objetivo general

Disefar el proceso organizacional en la empresa Café Apante en la ciudad
de Matagalpa 2023.

Objetivos especificos

e Realizar un diagnostico de los factores ambientales organizativos,
identificando la mision, vision, valores, estrategia, entorno interno y externo
y grupos de interés.

e Definir los aspectos operacionales mediante la descripcién de procesos,
lineas de autoridad, tareas, actividades, controles y consecuencias
conductuales.

e Proponer un manual de funciones, definiendo la estructura organizacional y

el analisis de puestos de trabajo.

[6]



V) Marco conceptual
El Marco conceptual implica la definicion de los ejes tedricos que le daran salida a
cada uno de los objetivos planteados: Disefio Organizacional, Diagnostico de
Factores Ambientales Organizativos, Aspectos Operacionales y Manual de

Funciones.

5.1. El disefio organizacional
Una definicion Fincowky (2009) citada por Silva Vanegas, Duarte Zeledon, y
Mendoza Silva (2020)

Es el arte de organizar el trabajo y crear mecanismos de coordinacion que
faciliten la implementaciéon de la estrategia, el flujo de procesos y el
relacionamiento entre las personas y la organizacion, con el fin de lograr
productividad y competitividad (pag. 5).

Segu Chiavenato (1999) “A través, del disefio, se obtiene una imagen completa de
la empresa, el gerente puede detectar los posibles cambios que deben efectuarse

en la estructura, para poder afrontar los desafios” (pag. 43).

Para Mintzberg (2003) define “El disefio como aquel proceso que logra coherencia
entre sus componentes y que no cambia un elemento sin evaluar las consecuencias

en los otros”. (pag. 376)

5.1.1 Pasos para elaborar un disefio organizacional

El disefio en la organizacion, constituye una de las prioridades de la administracion,
en el que se toma en cuenta las siguientes variables segun Chiavenato (1999)

e Factores ambientales: la misién de la organizacién, su vision, estrategia,
entorno (macro y micro), tecnologia utilizada y grupos de interés
involucrados.

e Dimensiones anatémicas de la organizacion: tamafo, configuracion,
dispersion geogréfica de las unidades y de combinaciones entre ellas.

e Aspectos de las operaciones: autoridad, procesos, tareas y actividades

cotidianas, y controles.

[7]



e Consecuencias conductuales: desempefio, satisfaccion, rotacion, conflicto,
ansiedad y pautas informales de las relaciones en el trabajo. (pag. 92)

Se debe considerar ciertos factores precisos a la hora de definir una estructura, cuya

integracion y coordinacion exige mas que una simple acumulacién de estos

elementos, para desarrollar estrategias que respondan a las exigencias de un

mercado competidor.

5.2 Factores ambientales organizativos
Segun Quiroa (2021) a los factores ambientas de una empresa pueden afectar la

ejecucion de sus proyectos se pueden clasificar en internos y externo.

Los factores ambientales que gerentes y empleados necesitan evaluar son:

1) Las caracteristicas de los ambientes presentes y posiblemente futuros.
2) La forma en que estas caracteristicas afectan la capacidad de la organizacion

para funcionar con eficacia.

Segun Hellriegel; Slocum JR (2009): "La mejor forma de entender el impacto del
ambiente sobre el disefio organizacional es observar los diversos factores que
comprende el ambiente. Los cuatro factores que consideramos mas importantes

son: proveedores, distribuidores, competidores y consumidores” (pag. 348)

5.2.1 Misién, vision y valores

Una definicion Campbell y Tawadey (1990 citada por Calpena (2009):

La Mision de la empresa es el vinculo entre estrategias, valores de la
organizacion y valores del empleado y tiene que ver con los propositos o
filosofia de la empresa y con la estrategia, entendida como un conjunto de
reglas de decisibn y lineas de accion, que ayudan a progresar
ordenadamente hacia el logro de los objetivos de la organizacion. (pag. 51)

La vision hace referencia al perfil que se desea para la empresa en el futuro,
con especial enfoque con respecto a otras organizaciones 15 rivales. Al
analizar su situacion actual respecto a lo deseado en el futuro se podran

[8]



derivar los objetivos a corto, medio y largo plazo, es en definitiva una intencion
estratégica (pag. 51)

Segun Calpena (2009)’Los valores tienen la intencién de conseguir un cierto nivel

de homogeneidad a la hora de actuar en la empresa por parte de todos los

componentes de la organizacion. “ (pag. 55)

5.2.2 Estrategias organizacionales

Una definicion de David (2009) citada por Noguera Hidalgo; Barbosa Ramirez y
Castro Rios, (2014):

Las estrategias organizacionales se basan en el establecimiento de
mecanismos de reflexion que dirigen a la aproximacion del concepto de
administracion estratégica. Muestra la estrategia como el arte de formular,
implementar y evaluar las decisiones de la organizacion concerniente a la
Inter funcionalidad que le permite alcanzar los objetivos. (pag. 155)

Segun David (2009):

La formulacion de la estrategia se fundamenta en la determinacion de la
mision de la empresa, es decir, en su filosofia de existencia como
direccionadora de la naturaleza del negocio. Ademas, referencia la necesidad
de la deteccion de las oportunidades y amenazas provenientes del entorno
de la organizacion con miras a la aproximacion de tendencias de
comportamiento derivadas de cambios econémicos, sociales, demogréficos,
tecnoldgicos, ambientales, entre otros aspectos. (pag. 155)

Segun Hellriegel y Slocum Jr (2009):

Los gerentes a la hora de definir estrategias que estén dirigidas a la
elaboracion de disefios organizacionales, toman en cuenta factores que
influyen en el desarrollo y estabilidad de la empresa a futuro, como los
productos y servicios que ofrecera, los clientes y mercado que estara dirigido,
todos los elementos necesarios para poder crear un esquema idéneo que
logre el alcance de sus objetivos y enfrentar problemas que se le presenten.

(pag. 39)

5.2.3 Andlisis del entorno

Segun College (2010) el analisis del entorno interno y externo, FODA, PEST nos

permite identificar las fortalezas y los puntos débiles de una organizacion, algo

fundamental para la planificacion estratégica y el desarrollo de esta.

[9]



FODA: Evalta factores internos y externos de la empresa como: Fortalezas y
Oportunidades, Debilidades y Amenazas. Mide directamente una unidad de
negocio, propuesta o idea. Podemos decir que ambos nos permiten evaluar las
condiciones que tenemos y el entorno en el que insertaremos nuestro negocio, para
de esta forma intentar saber que tan viable es nuestro proyecto. Son un buen marco
de referencia para revisar la estrategia, posicion y direccion de una empresa,

propuesta de negocios, o idea.

llustracion 1. Anélisis del entorno FODA

Fortaleza Oportunidades

-
D

Fuente: Tomado de College (2010)

Debilidades Amenazas

e Anadlisis interno: trata de identificar la estrategia actual y la posicion de la
empresa frente a la competencia. Deben evaluarse los recursos y habilidades
de la empresa, con una especial atencion a la deteccion y a la eliminacion de
los puntos débiles y potenciacion de los puntos fuertes, asi como la capacidad
de resistencia de la propia empresa, es decir, la fortaleza de la misma en el caso

de que la formulacion estratégica falle.

e PEST: Evalla los aspectos Politicos, Econdmicos, Sociales y Tecnoldgicos.

Mide el mercado y el potencial de un negocio segun factores externos.
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llustracion 2 Andlisis del entorno de PEST

/ Politicos, Legales

[

\_

Socioculturales L

PEST

|

Economicos

~

)

Tecnolbgicos

/

Fuente: Tomado de College (2010)

Anadlisis externo: supone determinar los factores estratégicos del entorno,
a fin de detectar las posibles amenazas y oportunidades para la empresa.
Asi seran factores significativos de estudio los competidores actuales, su
cuota de mercado,

tecnoldgico,

sustitutivos, etc.

5.2.4 Caracteristicas principales del disefio organizacional.

Segun el autor Hellriegel & Slocum Jr (2009) las caracteristicas organizacionales

son:

Diferenciaciéon: en el disefio organizacional, uno de los desafios mas
importantes es como administrar la division del trabajo en tareas razonable,
la manera de determinar el nivel de diferenciacion de las actividades en la

organizacion, con el propdsito de agrupar las funciones y departamentos

posibles en la empresa.

[11]

los posibles competidores futuros, el desarrollo
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Estructura del manual de funciones: La diferenciacién es un proceso que puede
ser:
1. Horizontal: en departamentos o divisiones, mediante la departamentalizacion.

2. Vertical: en niveles jerarquicos, mediante la creacidon de escalones de autoridad.

Cuanto mayor sea la variedad de productos y servicios, mayor sera la diferenciacion

existente en la organizacion.

e Formalizacién. la formalizacion es el grado en que las reglas se definen para
dirigir el comportamiento de los miembros de la empresa. La existencia de
reglamentos es necesaria para determinar cémo, cuando y en qué disciplina
se han de ejecutar las tareas. Cuando mayor sea la formalizacion, la
organizacién sera mas burocratica, mecanica, cerrada, rutinaria, definida y

programado (pag. 321).

La formalizacion puede hacerse mediante:

1. El cargo: a través de las especificaciones relacionadas con el cargo en si, como
la descripcién de este.

2. El flujo de trabajo: por medio de instrucciones y procedimientos detallados sobre
cOmo ejecutar las tareas, como el proyecto de elaboracién de un proyecto.

3. Las reglas y reglamentos: mediante de la formalizacion de reglas y
procedimientos para todas las situaciones posibles, especificando quién puede o
no puede hacer ciertas cosas, cuando, dénde, para quién y con qué autorizacion.
(pag. 321)

e Centralizacion: Cuando en una organizacion los gerentes de la mas alta
jerarquia mantienen la autoridad para tomar decisiones importantes, se dice
gue la autoridad esta altamente centralizada, los altos directivos coordinan
las actividades de la organizacién para que estén enfocadas en las metas

propuestas.
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La centralizacion, es cuando las decisiones las toma una persona de nivel
superior, no se les proporciona participacion a los empleados de los niveles
inferiores, el grado al que se concentra la toma de decisiones en un solo punto

de la organizacion.

e Integracion.
Una definicion Manager (2011) citada Silva Vanegas, Duarte Zeledon, y Mendoza
Silva (2020) explican que los esquemas de integracidbn mas utilizados son:
1. Jerarquia administrativa
2. Departamentalizacion
3. Asesoria (Staff)
4. Comisiones y fuerzas de tareas
5. Objetivos y planes

6. Distribucion fisica o disefio (pag. 12)

La integracion coordina y enlaza las partes de una organizacion. En
consecuencia, si la diferenciacion es mayor y la estructura de la empresa es
mas diversa e implica coordinar las diferentes partes de la organizacion con
el fin de obtener un buen funcionamiento. Por ello, el asertividad en la
comunicacién y coordinacion entre las subunidades, es una de las tareas mas
complejas de los gerentes, por lo que a menudo fracasan en el uso de
mecanismos Yy técnicas apropiados para integrar las subunidades
organizacionales. (pag. 13)

Robbins (2013) afirma:

Es el grado en el que las actividades de una organizacion se dividen en tareas
separadas. La esencia de la especializacion del trabajo en que un individuo
no realiza todo el trabajo, sino que éste se divide en etapas y cada etapa la
concluye una persona diferente (pag. 235)

5.3 Aspectos operacionales

Segun Dore (2021)

La gestion de operaciones es una practica que implica planificar, ejecutar y
monitorear acciones dentro de una empresa. Es una actividad que se puede
realizar en diferentes areas de la compafiia, con el objetivo de mejorar el
desempeiio de los procesos internos, aumentando su eficiencia y
productividad.
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5.3.1 Procesos
Una definicion Daft (2011) citada Silva Vanegas, Duarte Zeledén, y Mendoza Silva

(2020) explican que:

El proceso del disefio organizacional considera ciertas etapas para el eficaz
desemperio de la organizacion. La Identificacion de los usuarios de la entidad
y las necesidades de servicio, identificacion de los bienes o servicios que
satisfacen estas necesidades.

El disefio organizativo es una herramienta para los gerentes, logra la
dificil tarea de conseguir eficiencia e innovacion o combinar acciones que
permitan a la organizacion ser competitiva a corto y a largo plazo (pag. 38).

Para realizar representaciones graficas se necesita un diagrama de proceso cuya

simbologia son:

Simbologia
Estos diagramas estan compuestos por elementos como terminadores, simbolos
de procesos, de subprocesos y de decisiones, lineas con flechas y conectores. Los

principales elementos estan representados de la siguiente forma:
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Tabla 1. Simbologias de un proceso Organizacional

Nombre

Definiciéon

Simbologia

Procesos
actividades.

(0]

Se refieren a una accién en un proceso de
negocios. Son, posiblemente, los elementos
mas importantes de un diagrama de
procesos, los que aparecen siempre, y por
eso deben describirse de forma clara y
concisa. Deben ser descritos con una frase
Gnica de verbo y sustantivo. Por ejemplo:
“‘Redactar un nuevo informe para presentar

a los accionistas del grupo”.

Actividades

Subproceso

S.

Estos estan representados como un
rectangulo con lineas dobles en cada lado.
Son partes de procesos padre; asi,
normalmente forman parte de otros mas
complejos y sirven para asignar tareas mas

simples al diagrama de flujo.

Subproceso

Nodos

decision.

de

Estan representados mediante un diamante
y son nodos en los que, dependiendo de la
respuesta, el arbol se dirige hacia un
camino u otro. Generalmente, responden a

la decision de “si” 0 “no”.

Siy No

Conectores.

Gréficamente, son pequefios circulos o
cuadros conectores que se etiquetan
utilizando letras. Aseguran que todos los
procesos estan conectados de forma l6gica

y correcta en varias paginas

Lineas

flecha.

de

Su funcién es mantener la coherencia y

claridad en un diagrama de procesos. Se

[15]



Definicion Simbologia

Nombre
dibujan hacia una u otra direccion,
normalmente representando el camino por
el que fluiré el diagrama.
Terminadores. e Estan representados por un

rectangulo con esquinas curvas. Terminadores
Aparecen al inicio y al final de un

diagrama de flujo, e indican la

finalizaciéon de un diagrama.

Fuente: (Cardenas, 2022)

También es importante identificar y diferenciar lo que es una tareay las actividades

de planeacion segun Sinnaps, (2020):

Un plan de actividades es un documento que recoge un conjunto de tareas
necesarias para la consecucion de una accion u objetivo concreto. Antes de
poner a planificar un proyecto, es conveniente hacer un plan de actividades.
Identificar cada una de las tareas que se debe completar para alcanzar el
objetivo del proyecto, es primordial y muchas veces, necesitaremos la ayuda
de un asesor técnico. La planificacion de actividades comienza por la
elaboracién de un cronograma de actividades. En él, se pondr& la fecha y
duracion de la misma, asi como las sub-tareas para su ejecucion. También
afiadir un responsable de la misma.

Tabla 2 Registro de un Plan de Actividades.

N© Duracién Actividad Sub-Tareas Equipo

Responsable

Fuente: (Sinnaps, 2020)
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5.3.2 Lineas de autoridad

En un organigrama, se puede identificar y emplear distintos tipos de mandos. Donde
la autoridad debe tener la capacidad para mandar, asi como el acto de obedecer a
sSus superiores que se encuentran por arriba de ellos. Las lineas de mando o
autoridad, hace referencia a las relaciones y jerarquias existentes en una
organizacion, esta puede ir de lo mas bajo hasta por arriba en la parte superior de

la organizacion (Daft, 2011).

5.3.3 La especializacién en el trabajo
Para Robbins (2013) La especializacién del trabajo, consiste en dividir las
actividades laborales, donde cada empleado se especializa en hacer una actividad

especifica en lugar de hacerla toda, para aumentar los resultados.

Es el grado en el que las actividades de una organizacion se dividen en
tareas separadas. La esencia de la especializacion del trabajo en que un individuo
no realiza todo el trabajo, sino que éste se divide en etapas y cada etapa la concluye

una persona diferente. (pag. 235)

5.3.4 Tramo de control
Los gerentes cuando estan a cargo de una empresa grande, se les resulta
dificil manejar o controlar a tanto personal de trabajo, el tramo de control determina

el nimero de niveles y gerentes que tiene una organizacion.

Para (Coulther, 2010) define:

Como la cantidad de empleados que puede dirigir un gerente de forma
eficiente y eficaz, donde no hay un nidmero magico, sino, muchos factores con
respecto al numero de empleados que un gerente puede manejar, que incluyen las
habilidades y capacidades del gerente y los empleados, asi como las caracteristicas

del trabajo por realizar. (pag. 15)
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5.3.5 Consecuencias conductuales

Los conflictos en las organizaciones son inevitables ya que existen diferentes tipos
de caracteres. Para Don Slocum y Done (2009): Los conflictos son resultado de la
interaccion constantes de personas con diferentes temperamentos, diversidad de
opiniones y que buscan cumplir diferentes objetivos para la organizacion y que
también tienen acceso a diferente cantidad de recursos e informacion. Por ello la
alta gerencia debe tener presente que el exceso de conflictos puede resultar

perjudicial para la organizacion. (pag. 363)

5.4. Manual de funciones

Segun Huancani Ramos (2018) es un instrumento de trabajo que emite un
conjunto de normas y tareas que deben realizar todos quienes conforman la
empresa y que desarrollan actividades especificas, en su elaboracion debe estar
basado de acuerdo a los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o

labores cotidianas.

El Manual de funciones, describe de manera basica las ocupaciones de los
diferentes puestos, sin entrar en detalles, ya que esto se trata especificamente en
el manual de procedimientos establecido para la empresa, se deben describir
brevemente cada una de las funciones, las responsabilidades basicas, los limites y
la esencia del cargo. Ademas, incluye la identificacién del cargo, la dependencia a
la que pertenece, el nimero de cargos y el cargo de su jefe inmediato. Finalmente,
se describe cuales serian los requisitos del perfil para cada uno de los cargos, para
poder realizar una adecuada seleccién de personal tomando en cuenta los estudios,

experiencia y conocimientos. (pag. 3)

5.4.1 Estructura del manual de funciones
Segun Secretaria de Relaciones Exteriores (2005) la estructura de manual de
funciones esta compuesta por:

a) Introduccion.
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b) Objetivo del manual.

c) Antecedentes historicos.

d) Marco juridico.
e) Atribuciones.

f) Mision y vision.

g) Estructura orgénica.

h) Organigrama.

i) Objetivo y funcio

nes.

j) Glosario de términos

5.4.2 Tipo de estructura organizacional

Una definicion sistema Daft (2004) citada por Silva Vanegas, Duarte Zeledon, y

Mendoza Silva (2020)

Se puede conocer por estructura al proceso de ordenar, que permite disponer
entre si las partes de un todo; esto representa las relaciones internas y la
disposicion de un sistema de partes cuya integracion organica va a construir
un todo. Se crea para realizar las funciones, las actividades y para cumplir
los deberes y las responsabilidades de la organizacién. También puede ser
considerada como un marco, en donde se desenvuelve la organizacion y de
esta manera las tareas son divididas, controladas y coordinada para lograr
los objetivos. (pag. 19)

Tabla 3 Estructura Organizacional

Tipos

Concepto

Estructura formal

En la estructura formal, se enfatiza un sistema que se
conforma de acuerdo a una estructura con lineamientos
especificos para ello. Toda organizacion o grupo social
posee una estructura formal de relaciones y de actividades.
(pag. 241)

Estructura

informal.

La estructura informal puede definirse como aquella que
surge naturalmente de la interaccion entre los agentes
presentes en la organizacion, afirma: Los sistemas

informales  (comUunmente  llamados  organizaciones
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Tipos

Concepto

informales) aparecen como resultado de la superposicion de

un sistema formal sobre el sistema social. (pag. 197)

3 estructura

simple

Es el tipo de organizacion mas rudimentario y elemental. Es
muy comun entre organizaciones pequefias 0 negocios en
formacion. En general, presenta las siguientes

caracteristicas segun

Estructura

Burocracia

Basado en la estandarizacion y caracterizado por tareas
sumamente rutinarias, realizadas por medio de
especializacion, reglas y reglamentos muy formales, tareas
agrupadas en departamentos funcionales, autoridad
centralizada, poco margen de control y toma de decisiones
asociada a la cadena de mando.

Estructura
organizacional

mecanista.

La estructura rigida y muy controlada, que se caracteriza por
una gran especializacion, departamentalizacion rigida,
limitado tramo de control, alta formalizacion, una red de
informacion limitada (en su mayor parte comunicacion bacia
abajo), y poca participacién de los empleados de niveles

inferiores en la toma de decisiones.

Estructura
organizacional

organica

Es wuna estructura muy adaptable y flexible. Las
organizaciones organicas pueden tener trabajos
especializados, pero dichos trabajos no estan
estandarizados y pueden cambiar seguin se necesite. El
trabajo se organiza frecuentemente en torno a equipos de
empleados en cada una de las areas. El personal estd muy
capacitado; cuenta con autoridad para manejar varias
actividades y problemas en la organizacion; requiere de

reglas formales minimas y poca supervision directa.

Fuente: (Johansen, 1995); (Chiavenato, 2007); (Eder Dore, 2021)
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5.4.3 Analisis de puestos

Para Montoya (2008) Es el proceso de investigacion mediante el cual se determinan
las tareas que componen el puesto, asi como los conocimientos y condiciones que
debe reunir una persona para que lo pueda desempefiar adecuadamente. El
analisis consta de dos partes; una se refiere a las tareas de los requerimientos o
caracteristicas que deben reunir una persona para desempefiar eficazmente ese

puesto. O actividades que forman el puesto y la otra de los requerimientos. (pag. 2)
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VI) Disefio metodoldgico
El disefio metodoldgico indicado para el proyecto de investigacion define enfoque,
corte, método, técnicas, e instrumentos, universo, poblacion, plan de andlisis de

investigacion.

6.1. Enfoque de lainvestigacion.

El enfoque de la investigacion es cualitativo porque el procesamiento de datos se
hizo mediante la indagacion de informacién subjetiva, en la opinion de los aspectos
organizacionales del gerente general y los colaboradores de cada é&rea, con el
analisis de los investigadores.

Basco Mira y Pérez Turpin (2007), sefialan que la investigacion cualitativa estudia
la realidad en su contexto natural y cédmo sucede, sacando e interpretando

fendmenos de acuerdo con las personas implicadas.

6.2. Corte de lainvestigacion.
El corte de la investigacion es transversal, la investigacion se realiz6 en un Unico

tiempo de estudio, durante el afio 2023.

La investigacion transversal es un método no experimental para recoger y
analizar datos en un momento determinado. Es muy usada en ciencias
sociales, teniendo como sujeto a una comunidad humana determinada.
Frente a otros tipos de investigaciones, como las longitudinales, la transversal
limita la recogida de informacién a un periodo (Gonzélez & Vergara Garcia,
2020).

6.3. Métodos de lainvestigacion.

El método de investigacion es de cascada, este se basa en una secuencia de pasos

y nunca avances hasta que se haya completado la fase anterior.
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El modelo de project management waterfall o modelo en cascada es una
metodologia secuencial para la gestion de proyectos que se divide en fases. Cada

fase comienza cuando ha terminado la anterior. (Laoyan, 2022).

La metodologia de fases segun lo indicado en el marco conceptual es la dada por

el documento guia para la elaboracion de Disefio Organizacional.

llustracién 3 Modelo de Cascada Disefio Organizacional.

Factores Dimensiones Aspectos Consecuencias
Ambientales Anatomicas de de las Conductuales
la organizacién operaciones

Fuente: Elaborado en base de Chiavenato. (1999)

6.4. Determinacion de Técnica/ Instrumento.

Se utiliz6 como técnicas de investigacion la entrevistas, para recolectar informacién
y datos, usando el instrumento de cuestionario de entrevista semi estructurada,
estara dirigido al personal administrativo y personal general de la empresa Café
Apante, también se utilizara revisibn documental, como expedientes de
trabajadores.

La entrevista es una técnica de recogida de informacién que ademas de ser
una de las estrategias utilizadas en procesos de investigacion, tiene ya un
valor en si misma. Tanto si se elabora dentro de una investigacion, como si
se disefia al margen de un estudio sistematizado, tiene unas mismas
caracteristicas y sigue los pasos propios de esta estrategia de recogida de
informacion. (Folgueiras Bertomeu, 2016)

La revision documental permite identificar las investigaciones elaboradas con
anterioridad, las autorias y sus discusiones; delinear el objeto de estudio;
construir premisas de partida; consolidar autores para elaborar una base
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tedrica; hacer relaciones entre trabajos; rastrea preguntas y objetivos de
investigacion. (Valencia Lépez, 2018)

6.5. Universo
Actualmente la empresa Café Apante en la ciudad de Matagalpa cuenta con 6

trabajadores y dos &reas que se detallan a continuacion:

1. La venta de Café Molido (Café de la Cruz y Montafa de la Paz): en esta area

solo hay un trabajador.

2. La Finca San Juan Pablo II: actualmente cuenta con 5 trabajadores:

Administrador, Mandador, dos mozos y el contador que trabaja por consultoria.

Tabla 4.Area y de puesto de la empresa

Cargo No de trabajadores

Vendedor 1

Administrador

Contador

1
1
Mandador 1
2

Mozos

Total 6

Fuente: Datos obtenidos por el administrador Orozco (2023)

6.6. Poblacién

La poblacién es el mismo universo, son 6 trabajadores.

6.7. Muestra
No se realizo tipo de muestreo porque el universo es menor de cien, “Cuando existe
una poblacion menor que 100, no es necesario aplicar muestreo” Molina (2012). Por

tanto, se tiene un censo, al ser todos los involucrados objetos de estudio.
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6.8.

Plan de anédlisis

El plan de andlisis de informacién segun la metodologia de cascada

1-

2-

Aplicar instrumentos de investigacion

e Valoracion de, entrevista (ver anexo 1)
e Revision del instrumento

e Aplicacion de instrumentos

e Procedimiento de informacién a través de tablas

Elaboracion de andlisis.

Diagnosticar los factores ambientales mediante la aplicacidon de instrumentos

entrevista

3-

Identificar la mision, vision y valores, permite establecer el camino que se
debe seguir si se quiere alcanzar el éxito de la empresa.

Andlisis externo segun metodologia PEST, para analizar con un mejor
enfoque si existen posibilidades reales de tener éxito a la hora de
conformarse en determinada actividad econémica o industrial.

Andlisis interno a través de la metodologia FODA

Andlisis cruzado de la metodologia FODA, para crear estrategias
Caracteristicas principales del disefio organizacional, para llevar a cabo de
una mejor manera las tareas que se deben ejecutar para obtener los
resultados deseados.

Estrategias Organizacionales, pueda alcanzar sus objetivos y desarrollar

planes estratégicos.

Determinar aspectos operacionales.

Para determinar los aspectos operacionales se realiz6 mediante la aplicacion a

través de revision documental:

Procesos, en que divide las funciones organizacionales de la empresa, para

establecer actividades y tareas.
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e Lineas de autoridad, se identificé los distintos tipos de mandos. y los factores
de especializacion en el trabajo.

e Tramo de control, se determind el nimero de niveles que tiene la empresa.

e Se analizé las consecuencias conductuales, mediante la aplicacion de,

identificando el tipo de clima laboral.

4- Manual de funciones
Para la elaboracion del manual de funciones se sigue la estructura descrita en el
marco tedrico:

a) Introduccion.

b) Objetivo del manual.

c) Antecedentes historicos.

d) Marco juridico.

e) Atribuciones.

f) Misién y vision.

g) Estructura organica.

h) Organigrama.

1) Objetivo y funciones.

j) Glosario de términos.
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VII) Procesamiento y andlisis de la informacion
La empresa Café Apante cuenta con una oficina en fisico en la ciudad de Matagalpa
donde atienden la parte administrativa, esta empresa cuenta con 2 areas, la venta
de café molido con las marcas de Café de la Cruz y Montafia de la Paz y la segunda

area que es la finca San Juan Pablo II.

7.1 Diagnéstico de los factores ambientales organizativos
Los factores ambientales organizativos son el primer paso para el disefio
organizacional en el que se debe identificar misién, vision, valores, estrategias,

realizar un analisis interno y un analisis externo de la organizacion.

El disefio organizacional es el proceso de elegir una estructura de tareas,
responsabilidades y relaciones de autoridad dentro de las organizaciones. El
proceso de delegacion de funciones se ha realizado en la forma que cada uno de
los trabajadores tiene que cumplir con sus tareas y dar resultados en la gestion del
dia a dia en la finca, es decir a través del empirismo, al respecto el administrador

comenta

“Considero que, en cuanto a evaluaciones a tomarse en cuenta para el
disefio organizacional, no tenemos ninguno, pero si los trabajadores nos
dan resultados al cumplir con las obras de los cultivos de café y las ventas
de las lineas ofrecidas” (O. Orozco. Administrador,27 de febrero,2023).

Es importante para la empresa tener definido los factores ambientales internos y
externos. Se considera como factores ambientales cualquiera de las condiciones

gue tienen capacidad para influir tanto positiva como negativamente en un proyecto.

7.1.1 Misién, Vision, Valores

La empresa Café Apante ya tiene constituida su mision y vision las cuales son:
Mision Café Apante:

Café Apante es una empresa religiosa cuya mision esta orientada a brindar el

sostén financiero para el proyecto Montafia de la Paz, por medio de la
[27]



comercializacion de café. Que cada bolsa de café sea el apoyo de brindar a los

peregrinos un momento de paz y oracion en su trayecto.

Vision Café Apante:

La empresa Café Apante desea ser una empresa nacional lider en las ventas de
café de calidad, conocida en el entorno empresarial por brindar satisfaccién en el
gusto de los clientes, superando continuamente expectativas, por medio de
servicios competitivos y del personal altamente calificado, capacitado Yy
comprometido con la eficacia y economia de nuestro producto. Posicionarse como

una empresa con causa que ademas de filantropica, sea rentable.

Valores de la Empresa Café Apante.

1. EXCELENCIA: Cumplimos con los requerimientos del cliente estandarizando y
controlando todas nuestras actividades.

2. TRANSPARENCIA: Somos competitivos por establecer una relacion de
confianza con nuestros clientes.

3. RESPETO: Valoramos las ideas y opiniones dentro de la empresa. Promovemos
la critica constructiva para el mejoramiento del equipo.

4. TRABAJO EN EQUIPO: Creemos que el éxito de los resultados de la Empresa
proviene de la interaccion en conjunto.

5. COMPROMISO: Garantizamos que el cliente esté satisfecho con los beneficios
del producto o servicio.

7.1.2 Estrategias de la Empresa Café Apante

La estrategia actual utilizada evidenciada segun el diagnostico, es basada en la
estrategia financiera, al tener la finca como su activo, viéndola como lo mas valioso,
cultivando y vendiendo el café para crear su flujo de caja; sin embargo, desde el
conocimiento de la empresa, consideran no contar con un analisis estratégico
basado en la planeacion; su estrategia es de crecimiento en base a las

oportunidades que le ofrece la demanda.
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La empresa desea brindar un servicio de comercializacion de café sostenible,
altamente competitivo, eficaz y eficiente, con valores agregados que incentiven la
demanda y de esta manera satisfacer la degustacion de café a sus clientes.
También otorgar a los clientes la satisfaccion de saber que con la contribucion de
la compra del café estardn apoyando al cambio de vida de miles de peregrinos que
llegan a la montafia cada afio. Asi como asegurar la calidad en sus procesos y los

resultados de éstos. Al respecto el administrador comenta

‘En la empresa no contamos con unas estrategias por escrito, pero Si
estamos apuntando a tener a tener una nueva marca de café, no se lleva
ningun proceso definido para crearlas, pero en vista de que hemos
identificado una demanda, consideramos una oportunidad de crecimiento”
(O. Orozco. Administrador,27 de febrero,2023).

7.1.3 Analisis del entorno

El analisis del entorno considera los aspectos positivos y negativos a nivel interno
y externo, en cuanto a la organizacion Unicamente, los aspectos positivos internos
se catalogan como fortalezas y los negativos debilidades, mientras que los externos

positivos son oportunidades y los negativos amenazas.

“‘Uno de los aspectos del entorno en general que considero afecta a la
empresa, es la falta de personal, puesto que no hay una buena organizacion
de roles y no se toman en cuenta ningun aspecto operacional, sin embargo,
considero importante este andlisis para lograr un mejor analisis de la
empresa”. (O. Orozco. Administrador,27 de febrero,2023).

“Me siento bien trabajando en la finca, llevo 7 afios cuidando esta finca,
como en todo lugar hay cosas positivas y negativas, nos pagan
puntualmente, a los nuevos que vienen siempre le explicamos lo que hay
gue hacer, no hay nada en papel, pero todos sabemos que hay que hacer,
entran pocos trabajadores, aqui todos somos viejos de trabajar” (G. Lépez,
Mandador, 27 de febrero, 2023)

“Pues lo unico que veo es que hay bastante trabajo, yo hago de guarda de
seguridad, creo que para eso se necesita otra persona” (S. Ocampo, Mozo,
27 de febrero, 2023)
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Anélisis Interno

Este andlisis se realizé modo clasico, es decir: contraponiendo las fortalezas y
debilidades contra las oportunidades y amenazas. Se presenta en la siguiente tabla
las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la empresa Café
Apante, dando como resultado los puntos débiles, amenazas para que la empresa

tenga mejoras. En la empresa Café Apante permito identificar:
e Fortalezas: Reconocimiento por su sabor, involucramiento de productores,
producto certificado.
e Oportunidades: Propiciar crecimiento de mercado. siendo el café el

segundo producto mas exportado en el mundo, la marca esta registrada y se
rige por normas industrializadas garantizando al consumidor café de calidad

e Debilidades: Falta de personal, falta de organizacion, falta de publicidad en
la marca y maquinaria

e Amenazas: Desastre natural en la finca, aumento de negocios con el mismo
rubro

Tabla 5 : Andlisis de FODA

Oportunidades

Fortaleza

o El café es el segundo
Reconocimiento  por  su producto mas exportado en
sabor, involucramiento de el mundo, la marca esta
proo_lt_Jctores, producto registrada y se rige por
certificado. normas industrializadas
garantizando al consumidor

Debilidades Amenazas

Falta de personal, falta de D | la i

organizacién y maquinaria esastre natura 2l ) e,
aumento de negocios con el
mismo rubro, falta de

publicidad en la marca, gran
competencia.

Fuente: Elaboracién propia
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Anélisis Externo
Este analisis se divide en cuatro parametros: Politicos, Legales, Politicos, Legales,
Socioculturales y Tecnolégicos fue realizado mediante una evaluacién, desde nuestro
criterio como analistas, asi mismo tomando en cuenta lo que la duefia y el personal
revelaron en las entrevistas que se realiz6. Dando como resultado los puntos
débiles, amenazas para que la empresa tenga mejoras, las cuales se presentan las
siguientes:

. Politicos, Legales: En la empresa Café Apante permito identificar los

factores, que afectan a la empresa

4 Acuerdos comerciales y politicos
v Reglas y regulaciones especifico sobre la venta de café
. Socioculturales : En la empresa Café Apante permito identificar los

factores afectan el crecimiento de la empresa.
v Acuerdos comerciales y politicos

v Reglas y regulaciones especifico sobre la venta de café

e Economico : En la empresa Café Apante permito identificar los factores
econdémicos, donde se encontraron las siguientes:
v' Competencia que es mas accesible
v" Recuperacion tras de la pandemia por Covid-19

e Tecnologicos : Enlaempresa Café Apante permito identificar los factores
afectan el crecimiento de la empresa
v" Mayor adopcion de tecnologia movil

v" Niveles de innovacion
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Tabla 6 : Andlisis del entorno PEST

/ Politicos, Legales

Econdémico \

e Competencia que es
mas accesible
Recuperacién tras de

. Acuerdos comerciales y
politicos

° Reglas y regulaciones
especifico sobre la venta
de café

Socioculturales

la  pandemia  por

F) E ST Covid-19

Tecnolbgicos

e Cultivo de la -cultura
cafetera

e Aumento de conciencia de
la salud

.

. Mayor adopcion de
tecnologia mavil

. Niveles de
innovacion

/

Fuente: Elaboracién propia

7.1. 4. Caracteristicas principales del Disefio organizacional

Al indagar sobre las caracteristicas principales del disefio organizacién se definen

en los diferentes aspectos

Diferenciacién: que hace referencia a la parte elemental de definicion en la

empresa de cada puesto jerarquico referente a esto el administrado dice:

“Todo trabajador conoce a su jefe superior, sin embargo, no estan totalmente
claras o definidas las areas de trabajos, aun no se ha participado de
reclutamientos dentro de la empresa y debido a la falta de personal y de la
division de areas y tareas, se encuentra una sobre carga de las mismas” (O.
Orozco. Administrador,27 de febrero,2023)

“El jefe es el mandador, pero si llega el administrador, también, da indicaciones
y se hacen las cosas”. (S. Ocampo, Mozo, 27 de febrero, 2023)

Es de suma importancia que la empresa pueda tener definido la diferenciacién con

cada area y cada tarea asignada, para esto se necesita un personal capacitado para

cumplir y suplir la necesidad dentro de la empresa.
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e Formalizacion: tiene un grado de importancia sobre la definicion de las reglas
para redirigir la ejecucion de cada tarea dentro de la empresa de esta manera
obtener una mejor organizacion y formalizacion de la empresa misma. El

administrador dice:

“A pesar de que la empresa esta constituida legalmente, no posee un
manual de politicas internas, manual de funciones, ni reglamentos o leyes
dentro de la organizacion” (O. Orozco, Administrador, 27 de febrero, 2023)

e Centralizacion: se define quien es el que toma las decisiones importantes

dentro de la empresa y quien coordina las actividades. El administrador explica:

“Cuando surgen emergencias en la finca el mandador es quien tiene poder
de decision y en general el administrador toma las decisiones finales y
dependiendo de la importancia del problema se pide autorizacién”. (O.
Orozco, Administrador, 27 de febrero, 2023)
e Integracion:
La integracion es la coordinacién que mantiene una organizacion y el grado en que
una empresa lleva a cabo la division de tareas y actividades por separadas en cada
area. El administrador explica:

“En la empresa no se lleva una organizaciébn como tal con estructura y
comisiones, sin embargo, se consideré importante porque debido a esto
siempre habra sobrecarga de tareas y no llevamos asesorias”. (O. Orozco,
Administrador, 27 de febrero, 2023)

“El jefe es el mandador, pero si llega el administrador, también da
indicaciones”. (S, Ocampo, Mozo, 27 de febrero, 2023)

Especializacion del trabajo: Es la division de todas las actividades de una
empresa que se agrupan para formar areas o departamentos, estableciendo
autoridades, que a través de la organizacién y coordinacion buscan alcanzar

objetivos.

“En la empresa no hay como tal especializacion de trabajo, que los mozos
o el mandador deben saber de todo el proceso productivo del café y
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desempeiiar distintas actividades”. (O. Orozco, Administrador, 27 de
febrero, 2023)

“El jefe, brinda las orientaciones de la preparacion de tierra paras el cultivo
y es importante saber sobre la tierra”. (S. Ocampo, Mozo, 27 de febrero,
2023)

7.2 Descripcion de los aspectos operaciones.
Tener y definir todo aspecto operacional dentro de cada area, es un paso
fundamental para obtener un mejor desempefio en cada proceso y llevar un orden

de cada tarea y asi mismo el aumento de la eficiencia y produccion.

La empresa Café apante no tiene contiene conocimiento sobre los aspectos
operacionales donde tiene como objetivo mejorar el desempefio de los procesos
internos, aumentando su eficiencia y productividad.
“En general desde que inicie, desconozco de los beneficios que trae los
aspectos operacionales, siendo una empresa PYMES, la administracion no
establece estandares de desempefio, pero si uso algunos, como es la

actualizacion de inventario de cada mes, supervision y algunas
actividades.” (O. Orozco. Administrador,27 de febrero,2023).

La importancia de los aspectos operaciones, es porque permite limitar las acciones
de la empresay su entorno, implica planificar, ejecutar y monitorear, con el objetivo
de mejorar el desempefio de los procesos internos, aumentando su eficiencia y
productividad.
“Es importante tener una mejora organizacién empresarial, donde ayudara
en las actividades se desemperfien correctamente, evita la lentitud, reduce
costos y duplicidad de esfuerzos al delimitar funciones y responsabilidades,

y ayuda a utilizar mejor los medios y recursos.” (O. Orozco. Administrador,
27 de febrero,2023).

Es de mucha importancia la gestion operativa para las empresas porque son los
procesos por los cuales se orienta, se previene, se emplean los recursos y

esfuerzos para llegar a una meta, un fin, un objetivo o a resultados de una
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organizacion, todas estas obtenidas por la secuencia de actividades ademés de un
tiempo requerido

El proceso del disefio organizacional considera ciertas etapas para el eficaz
desemperio de la organizacion. La Identificacion de los usuarios de la entidad y las
necesidades de servicio, identificacion de los bienes o servicios que satisfacen
estas necesidades.
“El disefio es una serie de procesos, la empresa no tiene las herramientas
de control como los manuales administrativos, género en la entidad un

control interno deficiente y una ineficiencia en la realizacion de los
procesos.” (O. Orozco. Administrador ,27 de febrero,2023).

7.2.1 Diagrama de procesos

La empresa café Apante no contiene diagramas de procesos y el administrador
como tal no tiene un conocimiento sobre ello, sin embargo, se hace division de roles,

tareas y actividades para cada trabajador.

En la empresa Café Apante se considera importante definir ciertas caracteristicas
gue cumplan con un disefio organizacional segun el administrador
“Se considera importante en cada persona que asume una tarea vista
desde un disefio organizacional en la empresa que debe tener las

caracteristicas de orden y eficiencia para lograr un buen desempefio dentro
de la empresa” (O. Orozco, Administrador, 27 de febrero del 2023)

En el proceso de disefio organizacional se consideran ciertas caracteristicas para
la eficiencia de la organizacion, con ello una mejor organizacién de las tareas y
actividades para cada area, visto de una manera mas sencilla y para dar una mejor

explicacion a los trabajadores de la empresa.
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El proceso para la elaboracion de café actual es:
e Recepcion de materia prima (grano de café): Es la primera etapa y mas
importante para producir café, ya que marca el inicio del ciclo que va de

la siembra de la semilla hasta el crecimiento de la planta.

e Seleccidon: Se eliminan todos los residuos y se procede a quitar las

capas que en vuelven los granos de café, para obtener el café limpio o verde.
e Pesado: Proporciona el volumen para densidad del café.

e Tostadura MGSA: Se traslada a la empresa para el proceso donde se
consigue aumentar el tamafio del mismo, reducir su cafeina, perder la
humedad y adquirir el color tostado tipico que caracteriza el café. Donde se

procede a los siguientes procesos.

e Recepcion de café molido: se traslada el café para ser etiquetado

e Almacenado y distribuido: es almacenado para ser distribuido en los

superes donde este producto es mas conocido.

En la siguiente ilustracion se observa el diagrama del proceso del café que utiliza la

empresa actu almente
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llustracién 4 Diagrama de Proceso

Fuente: Elaborado segun entrevista
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El proceso para la elaboracion del café propuesto es:

e Recepcion de materia prima (grano de café): Es la primera etapa y mas
importante para producir café, ya que marca el inicio del ciclo que va de
la siembra de la semilla hasta el crecimiento de la planta, se utiliza la
técnica de Picking: los granos se recolectan a mano, uno a uno

e Seleccion: seleccionando aquellos que estan maduros y dejando en el

cafeto los que aln no estdn a punto y que se recogeran mas adelante.

e Pesado: Proporciona el volumen para densidad del cafeé.

e Trillado: se remueven las cascaras de grano pergamino de cereza
puede dar de forma mecéanica y electronica

e Lavado: Consiste en eliminar la piel de las cerezas (lo cual se conoce
como despulpado) antes de sumergirlas en un canal con agua para
romper y eliminar el mucilago.

e Secado: se hace en camaras en la cuales se introduce caliente a
maximo de 50°C, impulsado por ventilador, el cual atraviesa la masa del
café

e Tostado: Se traslada al area para el proceso donde se consigue

aumentar el tamafo del mismo, reducir su cafeina, perder la humedad y

adquirir el color tostado tipico que caracteriza el café. Donde se procede a

los siguientes procesos.

e Molienda: reduce el grano a café tostado a polvo

e Etiquetado: trasmite la informaciéon al consumir sobre ingredientes,

calidad del producto.

e Almacenado y distribuido: es almacenado para ser distribuido en los

superes donde este producto es mas conocido.

A continuacién, se presenta el diagrama de proceso propuesto donde se observa un

proceso mejor organizado.
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llustracién 5 Diagrama de proceso propuesto

Hume dad

Fuente: Elaboracion propia
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7.2.2 Lineas de autoridad

Actualmente la empresa no pone en practica las lineas de autoridad por la falta de
conocimiento y la poca importancia al proceso organizacional, por tanto, la
estructura obedece a una estructura creada en base a necesidades y no
documentada.

Es de mucha importancia tener un nuevo disefio organizacional que permitira
incrementar la eficiencia de la empresa debido a que ayuda a seguir un orden, una
autoridad en administracion adaptada a cada trabajador incrementaria la motivacion
y productividad del mismo.

“En la empresa Café Apante no se tiene conocimiento sobre las lineas de

autoridad, sin embargo, los empleados entienden quien coordina y toma
decisiones.” (Oliver Orozco. Gerente ,27 de febrero,2023).

“Siempre que surgen dudas o alguna pregunta sobre decisiones que se
vayan a tomar, se consulta con el mandador y cuando es algo que puede
ser grave o de mucha importancia se le hace un llamado al administrador”
(Mozo,27 de febrero,2023).

7.2.3 Tramo de control
Para que los cargos de autoridad que estan a cargo de una empresa, se les facilite
manejar o controlar al personal, el tramo de control determina el nimero de niveles
y la coordinacion de comunicacion.
“La empresa carece del conocimiento sobre tramo de control, puede afectar
la velocidad de las decisiones que se tomen, donde existan y, por necesidad,

se vean involucrados diversos niveles de jerarquia organizacional” (Oliver
Orozco. Gerente ,27 de febrero,2023).

La toma de control posee una especial importancia en la vida de una organizacion
ya que le permite determinar el desvio entre lo planeado y lo realizado y como

consecuencia corregir las acciones para el logro de los objetivos fijados
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7.2.3 Consecuencias conductuales
La empresa cuida principalmente los conflictos, en ocasiones se tornan inevitables
ya que existen diferentes tipos de caracteres. En base a la entrevista, se evidencia
gue por la misma falta de personal en general existen contradicciones, pero que la
responsabilidad, evita sean de gravedad.
“En la empresa se analizan todos los escenarios posibles y el resultado ha
sido muy aceptable, viendo las consecuencias que ha enfrentado la

empresa, siguiendo los pasos de rectificar los errores, y tener un mayor
cuidado.” (Oliver Orozco. Administrador ,27 de febrero,2023).

“Enfocarse en el trabajo para evitar conflictos en las actividades diarias,
por lo que se realiza el trabajo con responsabilidad.” (Mandador ,27 de
febrero,2023).

7.3 Propuesta de manual de funciones.
El manual funciones es una herramienta administrativa, e instructivo de trabajo que
sirve para consultar e identificar tareas y actividades en las diferentes areas junto a
las funciones y responsabilidades que posee cada colaborador en la organizacion.
Actualmente en la empresa no poseen un manual de funciones para sostener esta

parte importante de la organizacion.

“‘Me imagino que si es importante para la empresa tenga un manual de
funciones, es una pieza importante en toda organizacién, es un documento
en el que se establecen de manera detallada las funciones, requisitos,
relaciones, dependencia y coordinacién de cada puesto de trabajo.” (Oliver
Orozco. Gerente ,27 de febrero,2023).

El diagnostico general de toda la empresa permite conocer la necesidad de la
organizacion de la misma y aspectos generales tales como, descripcion y
representacion grafica del proceso productivo y descripcion de los puestos de
trabajo con el objetivo de lograr una interpretacién clara de las actividades y tareas

necesarias a realizar.
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Se propone el manual de funciones una pieza importante en toda organizacion,
siendo necesario primero definir el tipo de estructura organizacional y realizar un

andlisis de cada puesto.

7.3.1 Tipo de estructura organizacional.
La estructura organizacional de la empresa se basa en la burocracia profesional y
formal, estructurada desde el administrador hasta los mozos, de ahi se designan
los rangos salariales de cada puesto y se separa a los empleados y las funciones
en las diferentes areas, para que puedan realizar sus operaciones, a la vez sin
problemas, puesto que segun el sector al que pertenece asi se establecen los
salarios minimos de Nicaragua.
“La empresa es una estructura organizacional formal por que esta
constituida ante la renta como una empresa comercializadora de café esta

registrado con su niumero RUC” (O. Orozco.Gerente,27 de febrero,2023).

7.3.1.1 Organigrama actual
Actualmente la empresa Café Apante en la cuidad de Matagalpa cuenta con 6

trabajadores y dos areas.
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Los siguientes cargos son:

Tabla 7 Cuadro Orgéanico de Cargos

Cargo

Descripcion

Administrador

Este encargado de la planeacion,
organizacion, direccion y control

empresarial, de la produccion del cafeé.

Contador

se encarga de los registros, asesoria
sobre estrategias financieras vy
contables, manejar toda la informacion
financiera, realizar pagos a
proveedores, ofrecer informacién sobre
las obligaciones fiscales y elaborar
presupuestos, pero esto lo hace

llegando una vez semana.

Vendedor

El vendedor se encarga de la imagen y
fijan las metas de la empresa para
satisfacer a los clientes con su sabor

Unico del café.

Mandador

Es encargado del cuido de la finca de
café, encargado de la manipulacién de
ciertos equipos y productos quimicos, y

resuelve problemas cuando surjan.

Mozo

Encargado de la finca, para el corte de
café, recibe y selecciona el café para
ser enviado a la empresa para ser

procesado y sea distribuido.

Fuente: Elaborado segun entrevista a administrador Orozco (2023)
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En la siguiente ilustracion se observa el organigrama que se utiliza en la empresa
actualmente

llustraciéon 6. Organigrama actual

Administrador

Contador Vendedor Mandador

Mozo

Fuente: Elaborado segun entrevista a administrador Orozco (2023)

7.3.2 Analisis de puestos
En el proceso de investigacion se determiné que las tareas y actividades se hacen
segun la importancia y relevancia de las mismas por lo que se genera sobrecargo
de las tareas.
“En la empresa se desconoce los temas sobre un analisis de puesto, por lo
tanto, la empresa no tiene bien definidas las actividades, los subsistemas

de recursos humanos tendran falencias y no se conseguiran los objetivos
planteados por la organizacion” (O. Orozco.Gerente,27 de febrero,2023).
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Actualmente la empresa Café Apante en la ciudad de Matagalpa cuenta con 6

trabajadores y dos &reas que se detallan a continuacion:

1. La venta de Café Molido (Café de la Cruz y Montafia de la Paz): en esta area
solo hay un trabajador.

2. La Finca San Juan Pablo II: hay 5 trabajadores

Los cargos son: Administrador, Contador que trabaja por consultoria, no es fijo solo

es ademas del Mandador y dos mozos.

Se proponen nuevos cargos, los cuales ayudarian a la empresa a obtener mejor

eficiencia en los procesos.

e Contaduria Fija
¢ Responsable de Produccién

e Operarios

Se propone a la empresa nuevos cargos, para obtener un funcionamiento adecuado
y cumplir con sus objetivos y funciones, que les permita de la manera mas eficaz,

suplir sus deberes correspondientes.

La idea propuesta sobre esta organizacidon, es perseguir el objetivo de obtener
nuevas areas y nuevos responsables de las mismas, para esto se necesitarian

herramientas y maquinarias que pueda suplir la necesidad de este obijetivo.

Contaduria Fija: Es quien estara al tanto de las gestiones econOmicas de la

empresa y documentara los informes financieros.

Responsable de Produccion: Es el responsable de dirigir, planificar y coordinar
la produccién de la empresa gestionando de forma equilibrada los recursos que le

proporciona la entidad para asi garantizar los niveles de calidad necesarios
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Operarios: Los operarios de produccion son los encargados de todo el trabajo de
obra de mano y deben realizar diferentes tareas que percuten directamente con el
correcto funcionamiento de la fabrica. Por ende, toda empresa necesita de obreros

de produccién para mantener la rentabilidad de una empresa.

[46]



7.3.3 Manual de Funciones

Fecha 06 de marzo del 2023

la CRUZ Pagina 1

de MATAGALPA

- | .
][ CAFE de Café Apante

Manual de funciones
Café Apante

Matagalpa, Nicaragua.

Elaboré Reviso

Cristhel Zamora; Emely Umaria Oliver Orozco
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a) Introduccion.
El presente manual de organizacion de La empresa Café Apante tiene como
propésito dar a conocer las responsabilidades de cada una de las areas que la
conforman. Este documento es de informacion y consulta, es un medio para
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta empresa. Permite identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que la integran; conocer las lineas de
comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia

en el desarrollo de sus funciones.

El manual de organizaciébn constituye un instrumento de apoyo al proceso
organizacional de la empresa, proporcionar informacion sobre la estructura
organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan. Dentro de las
atribuciones se tiene encomendadas la programacion y organizacion de actividades

en las cuales se presentan, el manual de organizacion, programa de capacitacion.

Con base a los perfiles de puestos plasmados en el disefio administrativo, les
permitird ajustar la cantidad de mano de obra disponible a las necesidades cada
area funcional de la empresa, realizaré los contratos con cada una de las personas
gue operaran cada puesto, con la finalidad de dar a conocer todos los compromisos
gue esto con lleva, sus derechos y obligaciones respectivamente. La valuaciéon de
puestos, servira como insumo, para realizar de forma adecuada la n6mina de pago,
ademas de gestionar ante las instancias necesarias cursos de capacitacion,
conferencias, talleres etc. Para desarrollar y potenciar los conocimientos del

personal.
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b) Objetivo del manual.

El manual de organizacion se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la
informacion basica de la organizacion y funcionamiento de la unidad responsable
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones encomendadas.

El documento presentado expone la propuesta de un disefio organizacional para la
empresa Café Apante, de Matagalpa. Que permitira la creacion de estrategias
basadas en objetivos evidenciados, asi como también, una claridad de la ejecucion
de las labores desempefiadas por sus colaboradores siendo estas delegadas en el
manual de funciones de su cargo especifico. Esto, porque se evidencio la
inexistencia de un disefio organizacional que oriente sus actividades de forma

adecuada.
c) Antecedentes histoéricos.

La empresa café apante ubicada de Seméaforos del Familiar 2 cuadras al este,
Matagalpa, abierta en el afio 2016 actualmente, vende el café oro a una

exportadora, quien lo procesa y lo vende bajo otra marca llamada “Café de la Cruz”.

d) Marco juridico.
En esta parte del manual se mencionan las disposiciones juridicas relacionadas por
orden jerarquico, que dan origen a la organizacién, que establecen su creacion y

sus atribuciones, asi como aquellas que regulan su funcionamiento.

a) Constitucién Politica de Nicaragua.
b) Cédigo del trabajo.

c) Documentos Normativo-Administrativos: manuales.

e) Atribuciones.

La empresa Café Apante que creo una marca para exportar café molido, “Reserva

de Origen”, porque la empresa actualmente, vende el café oro a una exportadora,
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quien lo procesa y lo vende bajo otra marca llamada “Café de la Cruz’.
Implementando de acuerdo con los objetivos de la empresa, una estructura
organizacional que cumpla con las tres funciones principales de una

empresa: Administrativa, operativa y de mercadeo.

f) Mision y vision.
Misién Café Apante:

Café Apante es una empresa religiosa cuya mision esta orientada a brindar el
sostén financiero para el proyecto Montafia de la Paz, por medio de la
comercializacion de café. Que cada bolsa de café sea el apoyo de brindar a los

peregrinos un momento de paz y oracion en su trayecto.

Vision Café Apante:

La empresa Café Apante desea ser una empresa nacional lider en las ventas de
café de calidad, conocida en el entorno empresarial por brindar satisfaccion en el
gusto de los clientes, superando continuamente expectativas, por medio de
servicios competitivos y del personal altamente calificado, capacitado y
comprometido con la eficacia y economia de nuestro producto. Posicionarse como

una empresa con causa que ademas de filantropica, sea rentable.

g) Estructura organica propuesta.

Basado en la investigacion se propone una nhueva estructura con una mejor

organizacion en las cuales se describe lo siguiente:

Nivel superior: Administrador que actia con labores de gerencia y el contador que

también gestiona los recursos humanos.
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Nivel medio: ElI mandador en la finca y el responsable de produccién en la

tostadora.
Nivel inferior: Operarios tanto de finca como de tostadura.
h) Organigrama.

Basada en el diagnodstico realizado en el primer capitulo, en donde se identifican
problemas como el desconocimiento de niveles jerarquicos en las funciones de
cada uno de los puestos de trabajo de la organizacién, se propone una estructura

organizativa que se mostrara en el siguiente organigrama vertical.

llustracion 7 Organigrama administrativo Propuesto

Administrador

Contador

r ™

Mandador Responsab_l‘e

) de Produccion
r 4 r
Mozos Operarios Vendedor

L “ L
a . r . a .

Recepcion Tostadores Empaque

Fuente: Elaboracién propia
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i) Objetivo y funciones.

Tabla 8 Ficha ocupacional del Administrador

CcODIGO: | 01
FICHA OCUPACIONAL

EDICION: | 01

FECHA: | 23/03/2023

PUESTO: Administrador

JEFE SUPERIOR: Ninguno

CARGOS SUBORNIDADOS: Contador, Mandador,
produccion, mozos, operarios y vendedor

AREA Todas

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

responsable de

Es una persona con vision, que es capaz de aplicar y desarrollar todos los

conocimientos acerca de la planeacion, organizacién, direccion y control

empresarial, donde sus objetivos estan en la misma direccion de las metas

y propositos de la empresa o institucion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Programar reuniones y eventos

e Realizar pedidos de café en los superes y ventas en el local

e Presentar informes de gastos

e Llevar registros de los empleados (fisicos y digitales)

¢ Mantener un sistema de archivo para datos sobre clientes y socios externos
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Experiencia demostrable como un administrador de oficina, asistente de
oficina 0 en un puesto pertinente.

e Excelentes capacidades de organizacion y de liderazgo

e Conocimiento excelente de MS Office y software de gestion de oficina
(ERP, etc.)

e Se valoraran cualificaciones en estudios de secretariado

OBSERVACIONES

Da informacion necesaria a los trabajadores, es el encargado de mantener

los registros y el que se encarga de administrar las ventas de café.

FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 9 Ficha ocupacional del Contador

CcODIGO: | 02

FICHA OCUPACIONAL
EDICION: | 02
FECHA: | 23/03/2023

PUESTO: Contador
JEFE SUPERIOR: Administrador
CARGOS SUBORNIDADOS: Mandador y el responsable de produccion

AREA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El contador la contabilidad de una empresa, organizacion o persona para

la adecuada toma de decisiones y la buena gestion de los recursos

econdmicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Coordinar, registrar y aplicar los recursos financieros del Instituto,

proporcionando informacion financiera,

contable y fiscal a la direccion administrativa y a la gerencia,

la planeacion, organizacion, presupuesto y toma de decisiones.

REQUISITOS DEL PUESTO
e Minimo Pensum cerrado en Contaduria Publica y Auditoria

e Experiencia como jefe de Contabilidad o Contador General minima de 4

anos.

e Conocimiento y experiencia en aplicacion de leyes contables, fiscales
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e Manejo en técnicas en Auditoria y Contabilidad genera
e Manejo en la administracion de personal
e Conocimientos en computacion (Excel, Word, Power Point, Windows, SAP

Business one)

OBSERVACIONES
El contador no es fijo solo se le llama en ocasiones por lo que la empresa y
se necesita a alguien que este permanente pendiente de la contaduria.

FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 10 Ficha ocupacional del Mandador

CcODIGO: | 03
FICHA OCUPACIONAL

EDICION: | 03

FECHA: | 23/03/2023

PUESTO: Mandador

JEFE SUPERIOR: Administrador
CARGOS SUBORNIDADOS: Mozo
AREA: Finca

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es la persona encargada de hacer los mandados de la empresa

DESCRIPCION ESPECIFICA
o« Persona que cuida una hacienda y ayuda al patr6n en su

administracion.

e Persona encargada de manipulacion de ciertos equipos y productos

quimicos.

e Garantizar que se cumplan todas las precauciones de seguridad y

estandares de calidad.
e Supervisar el uso de maquinaria y equipo.
e Resolver problemas cuando surjan

REQUISITOS DEL PUESTO

e Habilidades de resolucion de problemas
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e Buen estado fisico y resistencia.
e Diploma de escuela secundaria o diploma en un oficio calificado
(electricista, carpintero, etc.)

e Excelentes habilidades organizativas y de liderazgo.

OBSERVACIONES

Es encargado de hacer mandados de traer todo lo necesario de la empresa

gue se requiera en el momento.

FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 11 Ficha ocupacional del responsable de produccion

CcODIGO: |04
FICHA OCUPACIONAL

EDICION: | 04

FECHA: | 23/03/2023

PUESTO: Responsable de Produccion
JEFE SUPERIOR: Administrador
CARGOS SUBORNIDADOS: Operarios
AREA: Produccién

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El propésito de un responsable de produccion es elaborar un producto de

calidad, a tiempo y con el menor costo posible.

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Supervisar los procesos de produccion.

« Planear el mantenimiento rutinario de la maquinaria y los equipos.

o Observar el desempefio de la plantilla laboral.

o Desarrollar el presupuesto de produccion y mantener los gastos dentro
de este.

« Controlar el stock y gestionar los almacenes.

« Planificar y organizar el cronograma de produccion, renegociando y
ajustando los plazos segun sea necesario.

e Asegurar que la elaboracion del bien o servicio sea rentable.

« Evaluar los requerimientos y recursos de produccion.
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o Participar en el disefio y la compra de productos.

REQUISITOS DEL PUESTO
e Titulo a nivel Medio (Bachiller u otra).
e Conocimiento de café
e Experiencia y Conocimientos Necesarios: Experiencia de tres afios.
e Gestidon de la produccion
¢ Normas de calidad
e Reglamentos de salud y de seguridad

e Elaboracion de presupuestos

OBSERVACIONES
se encarga de la gestion técnica, supervision y control de los procesos de
produccion industrial para asegurar que funcionan de manera fiable y eficaz.
FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 12 Ficha ocupacional del Mozo

L CcODIGO: | 05

FICHA OCUPACIONAL

EDICION: | 05
FECHA: | 23/03/2023

PUESTO: Mozo
JEFE SUPERIOR: Mandador
CARGOS SUBORNIDADOS: Ninguno
AREA: Finca
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Persona que se encarga de realizar tareas diversas_en la empresa

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Recibir, almacenar y enviar mercancia de un almacén.

e Colocar y mantener la mercancia.

e Verificar la mercancia: Deben comprobar que lo que han recibido se
adecua con la documentacion., esto lo realizan a través de hojas de
pedido.

e Control de calidad: Deben revisar que todo esta en buen estado, que no

haya mercancia dafiada.

REQUISITOS DEL PUESTO

« Experiencia laboral demostrable como camarero o camarera.
e Experiencia practica con sistemas de caja y gestion de comandas (p. ...

o Habilidades matemaéaticas basicas.
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e Actitud atenta y paciente con los clientes.

o Excelentes habilidades de presentacion.

OBSERVACIONES
Es el encargado del cuido de la finca y el cuido de tierra para evitar plagas en el
café

FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 13 Ficha ocupacional del Tostador

CcODIGO: | 06
FICHA OCUPACIONAL

EDICION: | 06

FECHA: | 23/03/2023

PUESTO: Tostador

JEFE SUPERIOR: Responsable de Produccion
CARGOS SUBORNIDADOS: Ninguno

AREA: Produccién

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El papel del tostador jefe difiere ligeramente segun el tamafio y las necesidades

de una tostadura de café.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Gestionar la calidad del café que se produce en la tostadura. Gestionan y
supervisan los procedimientos de control de calidad, y solo aprueban un perfil

o un lote cuando estan seguros de que es de la mejor calidad posible.

REQUISITOS DEL PUESTO
e Titulo a nivel Medio (Bachiller u otra).
e Conocimiento de tostadoras

e Experiencia'y Conocimientos Necesarios: Experiencia de tres afios como

OBSERVACIONES
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Gestionar la calidad del café que se produce en la tostaduria. Gestionan y supervisan
los procedimientos de control de calidad, y solo aprueban un perfil o un lote cuando

estan seguros de que es de la mejor calidad posible

FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 14 Ficha ocupacional del Empacador

CODIGO: 07

FICHA OCUPACIONAL
EDICION: 07
FECHA: 23/03/2023

PUESTO: Empacador

JEFE SUPERIOR: Administrador

CARGOS SUBORNIDADOS: Responsable de produccion
AREA: Produccion

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Los empacadores son los encargados de preparar o empaquetar las cajas
rellendndolas de articulos en muchas ocasiones envueltos con material para

protegerlos de los golpes, como es el caso del plastico de burbujas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Inspeccionar la carga para asegurarse de que se ha cargado

correctamente o asegurado.

« Inspeccion de trabajo para garantizar las normas se cumplan.

e Medir el producto o material dimensiones.

e Sopesar los materiales para garantizar el cumplimiento con las
especificaciones.

« Mover materiales, equipos 0 suministros.

e Quitar la suciedad o dafos materiales

REQUISITOS DEL PUESTO
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e Titulo a nivel Medio (Bachiller u otra).

¢ Ninguna credencial formal de educacion
e Sin experiencia laboral

e Menos de 1 mes capacitacion en el trabajo

OBSERVACIONES
Recoger y seleccionar los productos a empaquetar. Empaquetar los productos y

materiales, a mano. Poner etiquetas en los productos y materiales, a mano.

FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 15 Ficha ocupacional del recepcionista

CODIGO: 08
FICHA
OCUPACIONAL EDICION: 08
FECHA: 23/03/2023

PUESTO: Recepcionista
JEFE SUPERIOR: Administrador
CARGOS SUBORNIDADOS: Responsable de Produccion

AREA: Produccion

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Ingresar productos, carga y unidades iniciando la cadena de abastecimiento,

revisando el estado cualitativo y cuantitativo de productos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
e Recepcionar productos, carga y unidades, segun procedimientos, acuerdos
comerciales y legislaciéon vigente
e Coordinar recepcién y envio de documentacién, de acuerdo a procedimientos y
acuerdos comerciales con los clientes
e Aplicar normas de seguridad, medioambiente y calidad, de acuerdo a la
legislacion vigente

REQUISITOS DEL PUESTO
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e Cumplir las tareas asignadas de forma responsable
e Cumplir con aspectos formales relacionados con su trabajo
e Trabaja en forma autonoma de acuerdo a planificaciones e instrucciones

e Muestra una conducta responsable de acuerdo a las normas establecidas

OBSERVACIONES
Llevar a cabo el registro de visitantes externos a la secretaria. Captar las llamadas telefénicas
y canalizarlas de manera adecuada y oportuna.

FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 16 Ficha Ocupacional

CODIGO: 09

FICHA OCUPACIONAL
EDICION: 09
FECHA: 23/03/2023

PUESTO: Vendedor

JEFE SUPERIOR: Administrador

CARGOS SUBORNIDADOS: Responsable de Produccion

AREA: Produccion

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es la persona que responsable por negociar el producto con el potencial al

cliente y traer directamente, mas clientes para la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA
. Impulsar las ventas de Café segun indicadores y metas.
. Colaborar en la creacion de planes de ventas.
. Hacer seguimiento de los productos que ofrece.
. Mantener a sus clientes informados de nuevos productos.
. Generar reportes para sus superiores.

. Elaborar presupuestos o cotizaciones

REQUISITOS DEL PUESTO
e Titulo a nivel Medio (Bachiller u otra).
e Conocimiento de computacion (Indispensable).
e Experiencia y Conocimientos Necesarios: Experiencia de un afio como

Vendedor (De preferencia en motocicletas).
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e Excelente Servicio al Cliente Funciones Principales del Puesto: Atencion
al Cliente Ventas Recepcion de documentos Ingreso de papeleria al

sistema central de la empresa
OBSERVACIONES

Tiene conocimiento sobre producto, cuida la imagen de la empresa, ofrece el

producto en supermercados da reporte de ventas

FECHA: 23/03/2023

FIRMA:

Fuente: Elaboracién propia
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j) Glosario de términos

Concepto Definicién

Diagrama de Es mostrar como funciona un proceso y las diferentes etapas por
proceso las que pasa.

Lineas de Es unaforma de autoridad directa jefe-subordinado: el jefe da
autoridad

Ordenes y supervisa de manera directa al subordinado; en el
organigrama esta representada como la linea directa entre dos

areas o puestos.

Tramo de control

Se refiere al nUmero de trabajadores que un jefe puede dirigir de
manera eficaz, o que determina el nUmero y gerentes que una

empresa posee y debe poseer.

Consecuencias

conductuales

los conflictos son resultado de la interaccion constantes de
personas con diferentes temperamentos, diversidad de opiniones
y que buscan cumplir diferentes objetivos para la organizacion y
gue también tienen acceso a diferente cantidad de recursos e

informacion.

Tecnologia La forma en que la organizacién convierte insumos en bienes o
servicios
Vision Imagen del futuro

Organigrama

Es la representacion gréfica y esquematica de la estructura
organizacional en la que muestran relaciones que guardan entre

si los 6rganos que lo componen.

Aspectos

operaciones

Tener y definir todo aspecto operacional dentro de cada
area, es un paso fundamental para obtener un mejor
desempeiio en cada proceso y llevar un orden de cada tarea

y asi mismo el aumento de la eficiencia y produccion
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VIIl) Conclusiones
Basado en el andlisis de la informacién obtenida de la empresa Café Apante
Matagalpa, actualmente no cuenta con una estructura organizacional bien definida
y formalizada mediante documentacién de funciones, definicion de cargos, lineas
de autoridad y comunicacién; todo esto se ha realizado de forma empirica a través
de las necesidades de las operaciones de la empresa.

Para la fundamentacion de la propuesta en primera instancia se realiz6 un
diagndstico referido a los procesos y funciones, concluyendo lo siguiente: Aunque
la empresa tiene definida, no documentada ni publicada, cierta linea estratégica —
Misidn, Visidn, estrategia, entorno interno y externo y grupos de interés. Donde por
medio de analisis FODA y PEST permitié generar la propuesta de mejora integrando
los procesos minimos necesarios para la adaptacion del disefio organizacional, al
mismo tiempo ayudo a la constitucion de estrategia integradas a los procesos

internos en pro del desarrollo organizacional entre ellas

Luego se determinaron los aspectos operacionales mediante la descripcion de
procesos, lineas de autoridad, tareas, actividades, controles y consecuencias
conductuales. Mediante esquemas (organigrama), diagramas (procesos), permitio
analizar de manera ordenada todas y cada una de las estructuras de la organizacion

representada.

Afianzando los conocimientos adquiridos y por medio del estudio antes
mencionado se propone un manual de funciones, definiendo la estructura
organizacional y el analisis de puestos de trabajo, que servirh como medio de
consulta para precisar la identificacion y relaciones de trabajo, junto a las funciones

y responsabilidades que posee cada colaborador en la organizacion.
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IX) Recomendaciones

En base a los resultados expuestos en los acapites anteriores, se recomienda
someter a revision para su posterior implementacion el manual de funciones que se
propone, el cual servira como fundamento para fortalecer el desempefio y
cumplimiento de las tareas de las distintas areas de la empresa. De esta forma, se
deben organizar acciones que vayan encaminadas a su divulgacion de forma
respectiva a los puestos de trabajo.

Es importante partir tal tarea con la publicacion de la Mision, Vision, Valores y
Organigrama de la empresa; ya que cada colaborador necesita comprender cémo
se define la organizacion, el por qué y para qué existe, hacia donde quiere llegar y
coémo el cargo que ocupa contribuye a esas lineas estratégicas, asi como también

coémo lo desarrolla profesionalmente.

e Capacitar a todo el personal la mision, vision, valores y politicas que existen en

la empresa porque esto es su carta de presentacion ante el publico en general.

e Se recomienda el organigrama propuesto para dar mejoras en la parte
organizativa de la empresa, aunque esta accioén implique un costo al tener que
contratar mas personal, esto debe verse como una inversion, ya que traera mas

beneficios al tener bien definidas sus responsabilidades.
e Realizar seguimiento al nuevo manual de funciones para manejar e implementar

los distintos procesos propuestos para mejorarlos y lograr un buen resultado en

el desarrollo de las actividades de la empresa.
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XI) Cronograma

Cronograma

Meses

Actividades
Enero Febrero Marzo Abril

Propuesta del tema

Correcciones del tema

Busqueda temas similares para elaborar
antecedentes

Elaboracion de objetivos, planteamiento del
problema y justificacion

Estructuracion y elaboracion del marco
conceptual

Elaboracion de disefio metodologico

Aplicacién de instrumentos

Andlisis y revision de los resultados
obtenidos

Defensa final de los resultados de tesis
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XIl) Anexos

Anexo 1: Instrumento entrevista

UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENERIA

Buenos dias/tardes.

Estamos haciendo una entrevista, con el objetivo de conocer su opinion, acerca

“Disefio Organizacional ". Este proyecto consiste en llevar a cabo de una mejor

manera las tareas que se deben ejecutar para obtener los resultados deseados para

cumplir de la empresa

Datos personales
Edad
Sexo
Femenino
Masculino
Cargo
Disefio organizacional
¢,Conoce el término del disefio organizacional?
¢ Qué evaluaciones considera que se tomarian en cuenta para el disefio
organizacional?
¢ Qué factores ambientales toma en cuenta dentro de la empresa?
¢, Qué conocimiento tiene sobre las dimensiones anatdbmicas?
¢, Qué controles procesa cotidianamente dentro de la empresa sobre
procesos, tareas y actividades?
Factores ambientales organizativos
¢, Qué afectaciones han tenido con los factores ambientales?
¢, Qué tan importante es para la empresa el impacto del ambiente sobre el
disefio organizacional?
Mision, vision y valores

¢ Tienen estructurada una mision y vision?
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2. ¢Cual cree que es su mayor fortaleza en la mision y visién?
¢, Considera que tiene alguna debilidad?
¢A la hora de contratar personal que tanta importancia le dan a la mision y
vision de la empresa, asi como los valores?
Estrategia organizacional

1. ¢Tiene conocimientos sobre la estrategia organizacional?

N

¢, Siguen alguna estrategia organizacional?

Anélisis del entorno

¢ Cuenta con un organigrama?

¢ Cuenta con una ficha organizacional?

¢, Cuales son los aspectos del entorno general que afectan en la empresa?
¢,Cuales son los aspectos operacionales que toman en cuenta?

¢ Porque es importante hacer un analisis del entorno empresarial?

¢ Qué factores del entorno considera importantes?

N o g bk~ Db RE

¢, Qué beneficios aporta la comprension y conocimiento del entorno?
Caracteristicas principales del disefio organizacional

Diferenciacion

.¢,Cada puesto de trabajo conoce a su jefe superior?

¢ Considera areas, departamentos la division del trabajo?

¢, Como les explican los cargos y las funciones a los nuevos contratantes?

¢, Qué tan importante considera que es obtener una jerarquia administrativa?

o r 0N

¢ Considera importante la division de actividades laborales? ¢por qué?

Formalizacién

o

¢La empresa esta legalmente constituida?
¢ Existe algun manual de las politicas internas?
8. ¢Cuentan con reglamentos y leyes?
Centralizacion
1. ¢Quién tomas las decisiones en caso de emergencias o problemas?
2. ¢Siocurre algun problema pueden resolver o piden autorizacion?
Integracion.

1. ¢Cuentan con alguna asesoria?
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2. ¢cuenta con comisiones estructuradas?

3. ¢Tienen elaborada una distribucion de planta?

4. ¢Cada quien esté especializado en algo o hacen multiples funciones?
Procesos

¢La empresa siguio algun proceso sobre el disefio organizacional?

¢, Tiene conocimientos sobre diagramas de procesos?

¢La empresa cuenta con un diagrama de procesos?

¢La empresa cuenta con un rol planeado de tareas y actividades fijas?

¢ Qué caracteristicas considera importante para el disefio organizacional?

S o

¢ Qué conocimientos tiene sobre el proceso del disefio organizacional?
Aspectos Operacionales

¢, Qué beneficios trae los aspectos operacionales?

¢, Qué implica la préactica de la gestion operacional?

¢ Como definiria usted un proceso operacional?

Lineas de autoridad

¢,Cuales son las lineas de autoridad?

¢,Que determinan las lineas de autoridad en la organizacion?

¢,Cuales son los beneficios resultantes de aplicar Gestion del Conocimiento?
¢ Por qué resulta un imperativo para las organizaciones de hoy?

¢,Cuales son los niveles de autoridad?

La especializacion en el trabajo

¢En qué consiste la especializacion laboral?

¢,Cual es la importancia de la especializacion laboral?
¢, Qué ventajas ofrece la especializacion?

¢, Qué implica la especializacién del trabajo?

Tramo de control

¢, Qué se entiende por tramo de control?
¢Por qué es importante el tramo de control?
¢,Cual es la funcion de control?

¢,Cuales son los objetivos del tramo de control?
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Consecuencias conductuales

¢Cuéndo te has enfrentado a un problema complejo a nivel profesional,
¢,.como lo has abordado y cual fue el resultado? -

¢Piensa en un proyecto o situacion en la que cometiste un error? ¢Como
solucionaste el problema y qué aprendiste de éI?

Manual de funciones

¢,Crees que es necesario el disefio de manual de funciones?

¢, Cual es el objetivo del Manual de organizacién y sus funciones?

¢ Qué debe contener un manual de organizacion y funciones?

Estructura del manual de funciones

¢,Que se logra con el manual de funciones?

¢, Cudl es la importancia que nos brinda la estructura del manual de funciones
para las organizaciones?

¢, Cual cree usted que son los beneficios que le da a la empresa tener una

estructura del manual de funciones?
Tipo de estructura organizacional

¢ Cuédles son los tipos de la estructura organizacional?

¢ Por qué es importante tener una buena estructura organizacional?

¢, Qué ventajas y desventajas hay en tener una estructura organizacional?
¢Qué sucede si una empresa no tiene una adecuada estructura
organizacional?

¢ Como esta compuesta estructura de manual de funciones?

Anélisis de puestos
¢, Qué es el analisis de los puestos?

¢, Cual es el objetivo del disefio de puesto
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