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MANUAL DE FUNCIONES DE LOS PROCESOS DESARROLLADOS EN LA 

EMPRESA AGRÍCOLA FRUTAS SURTIDAS AFRUSURSA S.A. 

  

Resumen 

Este trabajo de tipo investigativo ha permitido recopilar una serie de información con la              
finalidad de elaborar un manual de funciones que destaque principalmente las           
responsabilidades de cada departamento que conforman la empresa, esta herramienta          
administrativa permitirá aprovechar al máximo los recursos de los cuales dispone la            
institución, cuya proyección presupuestaria se basa tomando en cuenta todas las actividades            
internas, así como las actividades de campo que tienen que ver directamente con las asesorías               
en el manejo agrícola previo a obtener la certificación respectiva. El manual de funciones que               
actualmente posee la empresa es extremadamente básico y no refleja los logros en cuanto a               
metas y objetivos, los beneficiarios directos de este trabajo van a ser los directivos, talento               
humano y clientes. El esquema de trabajo se basó en los procesos desarrollados en la empresa                
con el objetivo de elaborar un manual de funciones para la empresa AFRUSURSA S.A., así               
como establecer las funciones aplicadas en éstos, logrando de esta manera que pueda             
convertir en una guía académica que permita orientar a los futuros profesionales en             
administración de empresas, a la vez que logre incrementar la productividad en la empresa al               
utilizar este documento y tener claro las actividades de cada departamento y de sus directivos.               
La metodología que se utilizó en este trabajo fue la bibliográfica documental, haciendo un              
recopilatorio de diversas investigaciones publicadas en revistas científicas, además con esta           
base recopilatoria se procedió a elaborar sintéticamente la propuesta que en este caso consiste              
en el manual orgánico de funciones para la empresa. 

 

  

PALABRAS CLAVE: ​manual – control - interno – empresa – funciones. 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL OF THE FUNCTIONS OF THE PROCESSES DEVELOPED IN 

THE ASSORTED FRUITS AFRUSURSA S.A. 

  

Summary 

  

This investigative type of work has made it possible to compile a series of information in                
order to develop a manual of functions that mainly highlights the responsibilities of each              
department that make up the company, this administrative tool will allow to make the most of                
the resources available to the institution, whose budgetary projection is based taking into             
account all internal activities, as well as field activities that have to do directly with advisory                
services in agricultural management prior to obtaining the respective certification. The           
manual of functions that the company currently has is extremely basic and does not reflect               
the achievements in terms of goals and objectives, the direct beneficiaries of this work are               
going to be the managers, human talent and clients. The work scheme was based on the                
processes developed in the company with the priority objective of identifying the processes             
developed, as well as establishing the functions applied in them, thus achieving that it can               
become an academic guide that allows orienting future professionals in business           
administration, while achieving increased productivity in the company by using this           
document and being clear about the activities of each department and its managers.The             
methodology used in this work was the documentary bibliography, making a compilation of             
various investigations published in scientific journals, in addition to this compilation base, we             
proceeded to synthetically elaborate the proposal that in this case consists of the organic              
manual of functions for the company . 

  

KEY WORDS: ​manual  -  internal ​   -​ control   - company -  functions.  
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MANUAL DE FUNCIONES DE LOS PROCESOS DESARROLLADOS EN LA 

EMPRESA AGRÍCOLA FRUTAS SURTIDAS AFRUSURSA S.A. 

 INTRODUCCIÓN 

La empresa agrícola Frutas Surtidas AFRUSURSA S.A es una empresa que se encuentra             

localizada en la ciudad de Machala, Provincia de El Oro cuya principal actividad es la de                

brindar asesoría en las diferentes certificaciones de tipo orgánico en el área agrícola para              

poder efectivizar y utilizar con eficiencia los recursos que posee la empresa. Existen muchas              

consecuencias a nivel empresarial por no contar con un manual, las que afectan a todos los                

colaboradores, por lo cual, los directivos comprometidos no dudan que la implementación de             

un manual de funciones es para cualquier empresa una ventaja competitiva. 

Con el tiempo las empresas que subsisten son aquellas que van orientando y plasmando todos               

los requisitos y aquellas competencias que cada departamento y puestos de trabajo deben             

tener para mejorar tanto en el rendimiento del servicio como la motivación de su talento               

humano. Este trabajo se orienta precisamente en lograr competitividad en la empresa            

Agrícola Frutas Surtidas AFRUSURSA S.A de la ciudad de Machala. Con estos antecedentes             

se presenta este trabajo que este compuesto en tres partes: la primera es la introducción donde                

se hace un análisis general y preliminar de todo el trabajo, la segunda parte es el desarrollo                 

donde se explica claramente la propuesta del manual de funciones, explicando cada una de              

las actividades de los departamentos que componen la empresa, y finalmente la tercera parte              

que son las conclusiones a las que se ha llegado una vez concluido el mismo. 

El objetivo general planteado es: 

- Elaborar un manual de funciones para el manejo de los procesos desarrollados en la              

empresa AFRUSURSA S.A  

Mientras que los objetivos específicos son: 

- Identificar los procesos que se desarrollan en la empresa para elaborar las actividades             

de cada departamento de la empresa AFRUSURSA S.A. 

- Elaborar las funciones del personal para cada departamento de la empresa           

AFRUSURSA S.A.  



 

 

- Elaborar el organigrama estructural para identificar cada uno de los departamentos de            

la empresa AFRUSURSA S.A. 

Cuya base investigativa se ha visto sustentada en artículos científicos de diversos autores que              

han realizado estudios en esta temática. 

MARCO TEÓRICO. 

El control dentro de las empresas. 

 

Las empresas están cada vez más sometidas a las exigencias que impone la globalización de               

la economía, esto precisamente plantea constantemente que éstas se innoven con la finalidad             

de adaptarse a los cambios y demostrar flexibilidad en su servicio y rapidez en su               

comercialización. Para autores como Serrano et al (2018) la gestión administrativa se            

convierte en un factor clave para cumplir los objetivos empresariales, cuyo fin primario             

siempre será disminuir pérdidas que se originan a nivel de las actividades de personal y               

directivos (p. 31). 

Manuales dentro del proceso administrativo. 

El direccionamiento de una empresa tiene fases indispensables para llegar a alcanzar            

resultados concretos de continuo mejoramiento, mejor calidad y desarrollo, mayor          

productividad, procesos en los cuales el talento humano es primordial, y por ende su control a                

través de un manual de funciones es indispensable dentro de la operatividad empresarial, para              

esto es necesario prestar atención a cuatro etapas esenciales y que se interrelacionan, siendo              

éstas: Planear, organizar, dirigir y controlar que brevemente se procede a describir. 

 

Planear es establecer los resultados que se pretende para la empresa, para ello hay que definir                

diversos parámetros, entre ellos tiempo, recursos, costos requeridos para lograrlo, y formular            

diversos planes para la institución se debe requerir toda la información necesaria tanto la              

interna como la externa, así con estos datos tomar las acciones adecuadas para consolidar los  

 



 

 

programas y proyectos de trabajo. Mendoza et. al. (2018) en su trabajo indican que el manual                

de funciones necesita del control y la planeación para promover la eficacia, transparencia y              

economía en las operaciones empresariales. 

 

La Organización, es por otro lado una etapa que establece operaciones de tipo rutinaria que               

tienen como función primaria cumplir los objetivos trazados y finalmente lograr los            

resultados planteados dentro de un determinado tiempo. Hasta la actualidad han transcurrido            

tres generaciones de control a nivel administrativo, la primera de ellas tuvo sus inicios a               

través de acciones empíricas, sin ninguna clase de profesionalización, la segunda ya incluye             

un antecedente de tipo legal, es decir ya con estructuras propias del control, esto asegura               

protección, y por último el tercero que se basa más bien en estrategias para el               

posicionamiento garantizando eficiencia (Quinaluisa, Ponce, y Muñoz, 2018). 

 

Dirigir significa definir a las operaciones rutinarias, orientar los programas y planes que se              

propongan en la empresa. En síntesis, es ejecutar todo lo que se ha pensado de forma                

sistemática y coherente. Calle et. al. (2020) sostienen que dentro de la operatividad existe la               

orientación hacia el desarrollo de la eficiencia con respecto a las actividades de la              

organización, incluye lo financiero y lo operativo (p. 433). 

Por su parte el control es la fase final que encierra todas las etapas anteriores y que permite                  

hacer confrontaciones y a la vez permite evaluar y confrontar para hacer los correctivos              

necesarios con relación a los resultados obtenidos de los objetivos, programas o planes que se               

han planteado con anterioridad. Todos estos aspectos en su contexto resultan imprescindibles            

para la actividad de la gestión financiera empresarial (Navarro, López, y Pérez, 2017). 

CONTEXTO EMPRESARIAL DE AFRUSURSA S.A. 

La empresa Agrícola Frutas Surtidas AFRUSURSA S.A , misma que se encuentra inscrita en              

la ciudad de Guayaquil, con resolución aprobatoria así como en protocolización presentada            

en el Registro Mercantil con número de repertorio 19430, con fecha de inscripción 27 de abril                

del 2015, teniendo como intervinientes a los señores César Manuel Álvarez Ortíz, Sergio  

 



 

Marcelo Tacuri Argudo; y, Luis Alejandro Chang Oviedo, se formó con un capital inicial de               

$1000 (mil dólares). 

 

El número de Registro único de Contribuyentes es 0992914688001, las actividades           

económicas a la que se dedica es la prestación de asesoramiento y ayuda a las empresas y las                  

administraciones públicas en materia de planificación, organización, eficiencia y control,          

información administrativa, etc. La dirección donde se encuentra ubicada es en la Provincia             

de El Oro, Cantón Machala, Parroquia Machala, Ciudadela Brisas del Mar en la Avenida              

Héctor Chica entre Octava y Novena Este a dos cuadras del parque lineal, mail              

afrosursa@gmail.com. 

Manual de funciones para la empresa AFRUSURSA S.A. 

El manual de funciones propuesto para la empresa AFRUSURSA S.A presenta diversas            

normas y tareas a desarrollarse por cada uno de los colaboradores dentro de sus actividades               

diarias, lo que se traduce como una guía para el desenvolvimiento empresarial, esto tiene su               

base en lo que manifiestan los autores Vivanco et al. (2017) que “los manuales son un                

documento que contiene de forma sistemática y ordenada la historia, organización y políticas             

para mejorar la ejecución del trabajo” (p. 249).  

  

Niveles de organización 

Los niveles de organización son primordiales dentro de las políticas empresariales, el impacto             

que posee tiene alcance no sólo al interior de la organización, sino que este fenómeno               

trasciende dentro del ámbito social (Armijos, Bermúdez, y Mora, 2019). Estos, para la             

empresa AFRUSURSA S.A se catalogan de la siguiente manera: 

 -​          ​Directivos 

-​          ​Asesores 

-​          ​Personal administrativo y auxiliares 

-​          ​Área operativa 

  



 

 

Para que esta parte organizacional se pueda poner en plena vigencia tiene que estar reflejado               

a través del siguiente esquema gráfico donde se van a ver claramente diferenciados cada uno               

de los departamentos que de acuerdo a esta propuesta debe poseer la empresa que es objeto                

de estudio: 

 

      ​ Gráfico N.1​ ​Organigrama Estructural de la empresa AFRUSURSA S.A 
      Fuente:​ Elaborado en base a la información facilitada por la empresa AFRUSURSA S.A. 

 

La misión es el porque existe una empresa, mientras que la visión es aquello hacia lo que se                  

quiere llegar en un futuro, ambos van concatenados, y deben ir en concordancia, coincidiendo              

con el autor Medina et al. (2019) donde manifiesta que las empresas que carecen de una                

misión y visión coherente limitan a las organizaciones impidiendo que se implementen            

adecuadamente los procedimientos de mejora en la organización. 

 

Por lo anterior la propuesta plantea como misión de la empresa en estudio la siguiente: 

 



 

MISIÓN DE AFRUSURSA S.A 

Ofertar servicios de capacitación para las empresas agrícolas sobre certificaciones de calidad,            

utilizando personal y tecnología con vocación de servicio, precautelando siempre el factor            

ambiental. 

Visión de la empresa AFRUSURSA S.A. 

Ser la empresa líder en capacitación de certificaciones de agrocalidad, con personal calificado             

y tecnología de punta, siempre respetando el medioambiente. 

  

POLÍTICAS EMPRESARIALES 

 Objeto: 

Elaborar políticas para los diversos departamentos de la empresa AFRUSURSA S.A. en            

relación a su desempeño en concordancia con las leyes vigentes. 

 ​Alcance: 

El manual es aplicable a todo el talento humano de la empresa AFRUSURSA S.A. 

  

Formas de difusión: 

  

Los canales que se plantean para que se socialice este manual de funciones son los siguientes: 

-​          ​Gerencia 

-​          ​Supervisores 

-​          ​Director de talento humano 

  

 



 

 

Descripción del Manual de Funciones de la empresa AFRUSURSA S.A. 

 ​El Manual de Funciones para la empresa  

 

● Que no existan conflictos de intereses entre las responsabilidades y los deberes entre             

los colaboradores y sus relaciones de tipo personal. 

● Debe existir confidencialidad de toda la información a la que tenga acceso el personal               

como consecuencia directa de la relación laboral mientras dure el contrato y posterior             

a la vigencia de éste. 

● La información catalogada como privilegiada o restringida debe estar en          

conocimiento únicamente de los colaboradores que participen de ella.  

Área administrativa de la empresa​. 

Es un área esencial de la empresa, pues en el quehacer diario contribuye a su desarrollo con                 

organizadas gestiones que se ejecutan a través de los planes establecidos para alcanzar los              

objetivos. Con relación a esto Salazar et. al. (2019) establecieron que es positivo              

implementar un modelo procesual, obteniendo como resultado regular percepción sobre la           

implementación del mismo. 

Funciones específicas de cada departamento. 

Controlar, establecer y proyectar los recursos materiales y humanos, así como otros servicios             

que la gerencia requiera para que desarrolle sus funciones. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

Como se puede ver las organizaciones que se definan como competitivas van a ser capaces de                

añadir valor a todos sus clientes, aquí coincidimos con lo que dice Hernández (2015) en               

relación a los sistemas de gestión que se basan en procesos, pues un manual de funciones a                 

pesar de contener procesos, se basa directamente con las actividades que desarrollan cada uno              

de los directivos y demás colaboradores de la empresa. 

​Un punto culminante y quizás esencial en la administración empresarial es el factor humano,               

y parafraseando a Lozano y Tenorio (2015) tenemos que el recurso humano dentro de una               

etapa tan básica como la planificación pueden incrementar la inversión al igual que la              

proyección, por ello es necesario establecer lineamientos que desarrollen un eficaz control de             

sus actividades. 

 CONCLUSIONES 

Al término de este trabajo se han llegado a las siguientes conclusiones: 

- ​El único proceso que se ha identificado en la empresa AFRUSURSA S.A. es el de                 

asesoría agrícola para certificación, el cual se coordina directamente con el departamento de             

recursos humanos, que no posee un Manual de Funciones, afectando directamente el            

desempeño operacional y organizacional, lo cual no permite a los colaboradores de la             

empresa cumplir a cabalidad con cada una de las actividades de las áreas en la que se                 

desenvuelven. 

- Los departamentos que posee la empresa AFRUSURSA S.A. son: gerencia, asistente              

administrativo, coordinación de recursos humanos y coordinación de compras, que no tienen            

claramente determinadas sus funciones, lo que influye negativamente en su productividad.. 

- ​En la empresa no existía un organigrama, este trabajo plantea el mismo, tomando en                

consideración los departamentos que tiene en funcionamiento la empresa AFRUSURSA S.A. 
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