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RESUMEN EJECUTIVO

La presente Investigacion expone la elaboracion de un Disefio organizacional para la
Fabrica de Pallets “San Carlos”, en el que se empieza por conocer cada uno de los cargos
que conforman la estructura organizacional actual de la Fébrica y el sistema de procesos
gue se desarrolla dentro de la misma.

Para el cumplimiento de los objetivos de la investigacion se aplicaron procedimientos
metodoldgicos, los cuales estuvieron enfocados principalmente a conocer cada uno de los
procesos que intervienen en la elaboracion de Pallets y determinar el grado de
importancia que requiere la elaboracién y aplicacién de una Manual de Funciones y
Procedimientos, logrando establecer el grado de importancia que éste tiene para la
Empresa y en el que se logra determinar y clasificar los procesos que no se estan

realizando de manera eficaz.

Para una mejor comprension de la investigacion se ha organizado la informacion

por capitulos:

El Capitulo | contiene la introduccion, problematica, la formulacion,
sistematizacién, justificacion y los objetivos a cumplirse en el proyecto de

investigacion.

En el Capitulo I, se desarrolla el marco teérico compuesto por la fundamentacion

conceptual, legal y tedrica, sobre el cual se sustenta el proyecto de investigacion.

En el Capitulo 11, se presenta la metodologia de investigacion aplicada, en donde
se describen los métodos y técnicas usados en la investigacion, los tipos de
instrumentos y procedimientos que sirvieron de base para la recoleccion de datos

y que garantizan la confiabilidad y la validez de la informacion.



El Capitulo IV se presentan los resultados de la informacién obtenida mediante la
aplicaciéon de encuestas a todo el personal de la fabrica de Pallet “San Carlos”
respecto a como se desarrollan los procesos de elaboracion de Pallet y en base a
esto realizar el respectivo analisis e interpretacion de los mismos, logrando
proporcionar una evaluacidbn minuciosa referente a los procesos que estan

afectando el normal desenvolvimiento del area en estudio.

El Capitulo V esta compuesto por las conclusiones y recomendaciones del tema

de investigacion.

El Capitulo VI se desarrolla la propuesta de Manual de Disefio Organizacional

para la Fabrica de Pallet con su respectivo esquema.

Finalmente el Capitulo VII comprende la bibliografia y anexos del proyecto de

investigacion.



EXECUTIVE SUMMARY

This research presents a development of an organizational design for Pallets
Factory "San Carlos", and in which one begins to know each of the charges that
make up the current organizational structure of the factory and the system

processes develops within it.

To fulfill the objectives of the research were applied methodological procedures,
which were focused mainly know each of the processes involved in the production
of pallets and determine the degree of importance that requires the development
and implementation of a Manual Functions and procedures, managing to establish
the degree of importance it has for the Company and which is able to determine

and classify processes are not performing effectively.

For a better understanding of research information is organized by chapters:

Chapter | contain the introduction, problems, formulating, systematizing, rationale

and objectives to be met in the research project.

In Chapter II, the theoretical framework is developed consisting of the conceptual

foundations, legal and theoretical, which is based on the research project.

Chapter 11l presents the methodology applied research, which describes the
methods and techniques used in research, types of instruments and procedures
that formed the basis for data collection and ensuring the reliability and validity of

information.

Xi



Chapter IV presents the results of the information obtained through the use of
surveys to all staff Pallet Factory "San Carlos" on how to develop manufacturing
processes for Pallet and based on this analysis and make the respective
interpretation thereof, failing to provide a thorough evaluation regarding the

processes that are affecting the normal development of the study area.

Chapter V consists of the conclusions and recommendations of the research topic.

Chapter VI develops the proposal for Organizational Design Manual Pallet Factory

with its own scheme.

Finally Chapter VIl includes bibliography and appendices of the research project.

Xii
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INTRODUCCION

Los pallets son utilizados para poder trasladar objetos individualmente poco
manejables, pesados o voluminosos, entre los que se pueden citar flores, frutas,

vegetales, electrodomeésticos y un sin numero de productos de consumo masivo.

La Fabrica de Pallet “SAN CARLOS”, fue fundada hace aproximadamente 20
afos, por iniciativa del Sr. Douglas Trivifio, sus operatividades comerciales las
realizaba en un pequefio local que alquilaba en la Via Buena Fe, siendo su

principal actividad la elaboracion de Pallet.

En este sentido y con una perspectiva de un gran negocio, surgio la idea de crear
una empresa familiar, con un 100% de capital propio y legalmente constituido bajo
una razén social, relacionando directamente al Grupo Noboa como su primer y

anico cliente mayorista.

Durante muchos afios la empresa crecié econémicamente y logré consolidarse
como la Unica fabrica dedicada a la comercializacion de Pallet, en la ciudad de
Quevedo, pero con el incremento de personal y el avance tecnoldgico, la empresa
ha ido presentando problemas en su administracion, ya que al no existir un
estructura jerarquica definida en cuanto a puestos y responsabilidades, hace que
la empresa no pueda avanzar con eficiencia en cada una de sus areas, y por ende
no permite tener un aumento eficiente de la produccién y la reduccion de sus

costos operativos.

El disefio organizacional es un proceso de descripcién y clasificacion de las
unidades de una organizacion, con relacion a las funciones, lineas de mando,
departamentos y normativas, el mismo que tiene como objetivo fundamental

facilitar a la empresa un instrumento técnico, operativo y administrativo y que



servira de base para ejecutar, controlar y evaluar la eficiencia y productividad de la

organizacion.

Por otra parte el disefio organizacional proporciona informacion relacionada al
sistema de procesos que se realizan dentro de su actividad econdmica,
correspondientes a las diferentes areas, ya que en la actualidad resulta de vital
importancia contar con procesos bien estructurados y definidos, que contribuyan a
mejorar el desempefio general de la empresa, sobre los cuales ayuden a reducir

costos y optimizar los recursos.

La presente investigacidon expone un Disefio organizacional para la Fabrica de
Pallets “San Carlos”, en donde se empezara por definir la estructura
organizacional de la Fabrica en base al sistema de procesos que se desarrolla
dentro de la misma y al personal, por lo que se ha visto necesario la formulacion
de un direccionamiento estratégico que permita conocer a la empresa el horizonte
en el cual debe orientar su administracion para lograr los objetivos propuestos, y
posteriormente elaborar la descripcibn de puestos y el respectivo manual de

funciones.
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. MARCO CONTEXTUAL

1.1. PROBLEMATIZACION

1.1.1. Diagnostico del Problema

Toda organizacion esta en la necesidad de enfocar sus actividades de una manera
innovadora con el fin de mejorar el ambiente laboral de sus empleados y utilizar
herramientas administrativas y operativas que contribuyan adecuadamente con el

correcto desempefio en sus obligaciones laborales.

La Fabrica de Pallets “SAN CARLOS” al no contar con manuales de procesos bien
definidos en documentacion, hace que al interior de la administracion se susciten
problemas derivados de una inadecuada organizacion, lo que conlleva a que cada

proceso no se realice de manera ordenada y sistematizada.

Las empresas descuidan el ambiente de trabajo y la estabilidad laboral de su
personal porque consideran que es algo no tan primordial y que cada puesto de
trabajo puede ser reemplazado por otra persona con similares caracteristicas,
pero esto es algo que perjudica sustancialmente a la empresa, la alta rotacién del
personal. El mantener un trabajador comprometido con su labor y en un ambiente
de trabajo agradable hace que exista una excelente comunicacién, y por ende los

procesos se realicen con mayor efectividad y productividad.

Si bien es cierto que la Fabrica de Pallets “SAN CARLOS” actualmente presenta
un enorme crecimiento econémico en sus actividades lo que se ha podido
comprobar en el gran volumen de produccién que se registra a diario, esto no es
suficiente ya que existen inconvenientes en el desarrollo de las actividades del
personal, los cuales manifiestan que la fabrica requiere de cambios urgentes en

materia de organizacion y regularizacion de todas y cada una de las funciones,



especialmente aquellas que tienen que ver con aspecto legal y seguridad en el
ambiente de trabajo.

1.1.2. Formulacién del Problema

¢,Cual seria la ventaja competitiva que adquiriria la Fabrica de Pallets “SAN

CARLOS”, mediante la ejecucion de un disefio organizacional?

1.1.3. Sistematizacién del Problema

- ¢De qué manera el diagnéstico del sistema de procesos administrativos

existente ayuda en el desarrollo del disefio organizacional que se pretende?

- ¢ Por qué es importante realizar el analisis de los cargos y responsabilidades del
personal de |la Fabrica de Pallets “SAN CARLOS”?

- ¢ Coémo el adecuado control de Procesos ayuda a mejorar la Produccion?

- ¢Como la aplicacién de un disefio organizacional permite regular y mejorar el

desemperio de las actividades del personal?

1.1.4. Delimitacién del Problema

Campo: Empresarial
Area: Administrativa y Operativa.
Aspecto: Disefio Organizacional y Manual de Procedimientos

Delimitacion Espacial: Fabrica de Pallets, Ciudad de Quevedo, Provincia de
Los Rios.

Delimitacion Temporal: 90 dias



1.1.5. Causas

¢ Falta de un sistema de procesos definido.
e Carencia de estructura jerarquica organizacional definida.

¢ Inexistencia de un manual de funciones y descripcién de puestos.

1.1.6. Efectos

e La comunicacion entre las distintas areas de la Fabrica de Pallets “San
Carlos” sea deficiente.

e El personal no tenga bien definidas sus actividades dentro de la empresa.

e Existe desconocimiento del personal sobre las funciones especificas de su

cargo.

1.1.7. Prondstico

e Implementar un sistema de procesos de todas y cada una de las actividades
gue se desarrollan en la elaboracion de Pallet.

e Disefiar una estructura organizacional en base a los requerimientos de la
Fabrica.

e Disponer de un documento en el que especifique todas y cada una de las

actividades del personal de la fabrica.

1.1.8. Control del Prondstico

e Lograr que mediante la implementacion de un sistema de procesos adecuado,
exista una buena comunicacion y por ende los procesos se puedan desarrollar
de manera organizada y eficiente.

e Se estableceran los diagramas de mando a los cuales debe regirse todo el

personal de la Fabrica.



1.1.9. Contribucién Potencial del Estudio

El presente estudio nace con la finalidad de facilitar a la Fabrica de Pallets “San
Carlos” una herramienta importante y necesaria para el desarrollo normal de sus
actividades. Por lo tanto los principales beneficiados seran todo el personal de la
Fabrica de Pallets de “SAN CARLOS”, ya que mediante su elaboracién y
aplicacion se podran regular todas y cada una de sus funciones.

Parra ello mediante la presente investigacion se espera obtener:

e Establecer las funciones que debe realizar cada uno de los cargos dentro de la

Fabrica.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, que permita

aumentar la eficiencia y eficacia en las actividades del personal.

e Facilitar a la Gerencia de la Fabrica un mecanismo de supervision y control
sobre todas y cada una de las actividades que realiza su personal dentro de las
principales areas.

e Lograr que la empresa trabaje de una manera ordenada y sistematizada, ya
que esto es algo que estaba necesitandolo desde hace algun tiempo.

e Mediante la aplicacion del Manual de Procedimientos la Empresa tendra la

potestad de regular la situacion del personal que labora dentro de la misma.



1.2. JUSTIFICACION

La Investigacion tiene como objetivo elaborar una propuesta de Disefio
Organizacional para la Fabrica de la Pallets “San Carlos” del Cantén Quevedo, ya
qgue resulta de suma importancia la aplicacion de la misma, en vista de que no
cuenta con ninguna informacion documentada en cuanto estructura jerarquica,

descripcion de puestos, manual de funciones y procesos, entre otros.

Por tal motivo este estudio surge en base a la necesidad de establecer directrices
para cada una de las actividades que se desarrollan dentro de la Fabrica y disefiar
en funcion de sus requerimientos la estructura organizacional acorde al numero de

empleados y funciones especificas.

En la actualidad la Fabrica de Pallets “SAN CARLOS” cuenta con una némina de
alrededor de 30 personas que funcionan bajo el esquema de una estructura
organizacional informal. Por lo que mediante este estudio se plantea la motivacion
al cambio para transformarse en una empresa moderna y bien estructurada
jerdrquicamente acorde a sus necesidades y las del mercado, para de esta
manera lograr una eficiencia operacional y competitiva ante un entorno que le

ofrece nuevas oportunidades de desarrollo y crecimiento.

La ejecucion del disefio organizacional servira de gran ayuda a los
administradores, ya que orientara de manera positiva para saber y conocer los
pasos a seguir dentro cada una de las funciones establecidas al interior de la

misma, logrando una mejor y mayor comunicacion entre las distintas areas.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Determinar la necesidad del disefio de una estructura organizacional para la
Fabrica de Pallets “SAN CARLOS” del Canton Quevedo en el 2012- 2013.

1.3.2. Objetivos Especificos:

e Realizar un diagnéstico del sistema de procesos existentes en la Fabrica de
Pallets “SAN CARLOS”.

e Analizar los cargos y responsabilidades del Personal que conforma la
Fabrica de Pallets “SAN CARLOS”.

¢ Identificar si el proceso de control existente en la Fabrica es el adecuado

e Proponer un disefio organizacional que permita regular y mejorar el
desemperio de las actividades del personal de la Fabrica de Pallets a partir
del afio 2012 — 2013.

1.4. HIPOTESIS

Mediante la ejecucién del Disefio Organizacional en la Fabrica de Pallets “SAN
CARLOS”, se lograra regular las actividades y procedimientos permitiendo un

optimo desempefio dentro de la organizacion

1.5. VARIABLES
1.4.1. Variable Dependiente

Optimo desempefio del personal dentro de la organizacion.

1.4.2. Variable Independiente

Diseflo organizacional en la Fabrica de Pallets “San Carlos”
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ll. MARCO TEORICO

2.1. Administracién

La Administracion es “toda accion encaminada a convertir un propadsito en realidad
objetiva, es el orden sistematico de acciones y el uso calculado de recursos
aplicados a la realizacion de un proposito, previendo los obstaculos que pueden
surgir en el logro del mismo. Es la accion de direccion y supervision del trabajo vy el
uso adecuado de materiales y elementos para realizar el fin propuesto con el méas

bajo costo de energia, tiempo y dinero™.

2.2. Proceso Administrativo

Todo proceso Administrativo se fundamenta bajo cuatro principios basicos que
son: planeacion, organizacion, direccion y control. Los gerentes deben ser
capaces de desempeiar los cuatro al mismo tiempo; es decir estos procesos
estan relacionados entre si y son interdependientes, siendo la finalidad del

proceso administrativo el cumplir con el objetivo establecido por la organizacion. ?

2.2.1. Planificacion

Es la funcion administrativa que determina por anticipado cuéles son los objetivos
gue deben alcanzarse y qué debe hacerse para conseguirlos. Se trata de un

modelo tedrico para la accién futura”?®

En otras palabras, consiste en establecer los objetivos de la empresa y desarrollar
pronésticos y escenarios sobre el medio en que habra de procurarse, en analizar

las alternativas de accion posibles dados los escenarios y en la eleccion de un

1 CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracién de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.

2 Robbins / De Cenzo, Sexta Edicion, 2009 Fundamentos de Administracion (Pag. 7). Conceptos
esenciales y aplicaciones. Pearson Educacion, 2009 — 550 pég.

3 CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracion de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.
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curso de accion preferido de conformidad con los criterios de valor que se

establezcan.

2.2.2. Organizacion

La organizacion significa “el arte de organizar, estructurar e integrar los recursos y
los 6rganos involucrados en la ejecucion, y establecer las relaciones entre ellos y

las atribuciones de cada uno”. 4

2.2.3. Direccién

La Direccidn “consiste en conducir y motivar a los empleados, orientar las
actividades de otros, elegir el canal de comunicacion mas eficaz y resolver los

conflictos que se presenten entre los miembros de la organizacion”.®

2.2.4. Control

Se refiere al proceso de vigilar el desempefio de todas las partes involucradas,
compararlo contra las metas y corregir todas las desviaciones importantes, con la

finalidad de volver a llevar la organizacién por buen camino.®

2.3. ¢Qué son los roles Gerenciales?

Desarrollo un conjunto de roles o papeles que los administradores desempenfan,
los cuédles se clasifican de acuerdo a los elementos con los que estan

relacionados.’

4 CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracion de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.
> CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracién de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.
6 CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracién de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.
" CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administraciéon de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.
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Con respecto al marco de trabajo, el gerente debe:

e Concebir o pensar el objetivo, la perspectiva y la posicion que debe tener la
empresa,
e Determinar la agenda de trabajo, los temas que deben ser tratados y el

programa de actividades.

Con respecto a la administracion de informacion el gerente debe realizar las

funciones de:

e Comunicacion, recoleccién, y diseminacion de informacion.

e Control a traves del desarrollo de sistemas, disefio de estructuras y ejercer la
autoridad.

Con respecto al personal el gerente debe:

e Ejercer liderazgo a nivel individual, manejo de grupos y de la cultura
organizacional.

e Realizar contactos, desarrollo de redes de informacion externa a la

organizacion.

Con respecto a la accion, el gerente lleva a cabo:
¢ Administracion de proyectos y del trabajo rutinario.

e Negociaciones y tratos.

2.4. Disefio Organizacional

El disefio de la estructura organizacional requiere una formulacién de objetivos y la
asignacion de responsabilidades, para que todos los empleados que la integran,
distribuyan el tiempo por cada proceso tan eficazmente como sea posible.?

8 ROBLES, Valdés Gloria, Alcérreca Joaquin, 2006 Administracién un enfoque interdisciplinario,
Pearson Education — 420 pag.
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2.5. Plan Organizacional

Un buen plan organizacional es un requerimiento clave para el éxito de una
empresa. El plan debera ser practico y realista, ademas debe ser lo
suficientemente flexible para dar cabida a cambios mientras la empresa va
creciendo y el entorno va modificandose; ademas de esto, el plan debera ser

dinamico, actualizado periddicamente.®

2.5.1. Funciones del Plan Organizacional

El plan organizacional responde a 3 preguntas basicas: ¢quién, qué y como? Por
medio de sistema de reportes, asignaciones de cargos, descripciones del trabajo a
realizar, diagramas funcionales y organigramas de la empresa, se indicara quién
es responsable, de qué es responsable y como influye su trabajo en los asuntos

de la empresa.

El Plan Organizacional deber servir como punto de partida para la planificacion del
crecimiento corporativo. En la presentacion de la estructura organizacional se
deben reflejar las fuerzas y debilidades de la empresa, de manera de
considerarlas en la planificacion a largo plazo. Por ultimo, también debe indicar los
cambios organizacionales requeridos para planes alternos a largo plazo.
Esquematicamente tenemos:

Identificacion de objetivos

U

Fijacion de politicas

U

Presentacion de la estructura organizacional

U

Delineacién de autoridad y responsabilidad

9 VAINRUB, Roberto, 2005 Nacimiento de una Empresa. Universidad Catolica Andrés.
14



2.6. Clima Organizacional

La consideracion de las organizaciones como un entorno psicolégicamente
significativo ha llevado a la formulacion del concepto de clima organizacional. La
importancia de este concepto radica en las personas, tanto en su conducta como
en sus sentimientos. Cuando los individuos aluden a su medio laboral,
frecuentemente utilizan la palabra clima; su uso asiduo en el lenguaje diario
permite entrever que el concepto es considerado importante para ellos en su

interaccion laboral .10

2.7. Cambio estructural

El redisefio y reorganizacion de la divisidn en departamentos, coordinacion, areas
de control, reportes de relaciones o centralizacion de la toma de decisiones de una
organizacibn es un método relativamente directo y rapido, de cambiar una

organizacion.t

Personal desempefia una funcion en este cambio estructural. Se requiere de
revisiones del desempefio para decidir quién se queda y quién se va, y un
esfuerzo por colocar a éstos en el exterior; la reorganizacion requiere de la
planificacion, la seleccién de personal, del analisis de puestos; y la contraccion de
la organizacion podria requerir que los distintos sueldos sean consolidados en una
cantidad menor de escalafones mas amplios. El redisefio de las tareas muchas
veces, también cambian las tareas y la autoridad asignada a personas y equipos

dentro de la organizacion.

10 CHIANG, MARTIN Y NUNEZ. 2010. Relaciones entre el Clima organizacional y la satisfaccion
laboral. Univ Pontifica Comillas. 302 Pag.
11 DESSLER, Gary. 2007. Administracion de Personal. Pearson Educacion — 700 Pag.
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2.8. Concepto de organigrama

En esta seccion se aborda desde el concepto y origen del organigrama de la

organizacion hasta su disefio, usos y clases.'?

El organigrama representa la estructura de una organizacion, estructura significa
‘la disposiciobn u ordenacion de los Organos 0 cargos que componen una
empresa.” “La estructura organizacional, o sea, la estructura formal de una
empresa, es la forma en que los 6rganos y cargos estan distribuidos en los
distintos niveles (grados) y en los diversos departamentos de la empresa. La
estructura organizacional es compleja y puede ser representada graficamente

mediante el organigrama”

2.9. Organizacion

La organizacién constituye una de las funciones intrinsecas de la tarea directiva o
de gestién. Entre las diferentes tareas que integran la funcion directiva o de
gestion, destaca la tarea o funcion de organizacion. El concepto de organizacion,
entendido como funcion directiva, se define del siguiente modo: “Organizacién
puede expresar el proceso o la funcion de organizar, es decir, la que se encarga
de disefar la estructura organizativa y de lograr que se desarrolle una actividad

(accion) de forma eficiente y eficaz respecto de los objetivos pretendidos”.13

2.10. Importancia de la Organizacion

La organizacion, por ser el elemento final del aspecto teorico, recoge,
complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la prevision y la

planeacién han sefialado respecto a como debe ser una empresa.'*

12 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica

13 ARAMBURU Y RIVERA. 2008. Organizacion de Empresas. Universidad de Deusto — 152 Pag.
14 REYES P. Agustin. 2006. Administracion de Empresas Il. Editorial Limusa — 200 Pag.
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Tan grande es la importancia de la organizacion, que en algunas ocasiones ha
hecho de perder de vista a muchos autores que no es sino parte de la
administracion, dando lugar a que la contrapongan a ésta Ultima, como si la

primera representara lo tedrico y cientifico, y la segunda lo practico y empirico.

Tiene también gran importancia por constituir el punto de enlace entre los
aspectos tedricos, que Urwick llama de mecanica administrativa, y los aspectos
practicos, que el mismo autor conoce bajo la denominacion de dinamica: entre “lo

que debe ser” y “lo que es’.

2.11. ;/Qué es un organigrama?

El organigrama es la grafica que representa la organizacion formal de una

empresa, 0 sea, su estructura organizacional”.*®

El organigrama es la representacion gréfica de la estructura formal de autoridad y
de la divisibn especializada del trabajo de una organizacion por niveles

jerarquicos.

La palabra organigrama proviene del prefijo organi, que implica organizacion, y
grama que significa grafico. Quiere decir grafico de la organizacion.

2.12. Organigrama funcional

El organigrama representa la estructura de una organizacion. Es una grafica
compuesta por una serie de rectangulos, que representan a los organismos o
cargos, los cuéles se unen entre si por lineas, que representan a las relaciones de

comunicacion y autoridad.16

15 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
16 EUMED 2008. Andlisis Administrativo, Técnicas y métodos
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2.13. Naturaleza del Organigrama

El organigrama representa la estructura formal de una organizacién. Es una
grafica compuesta por una serie de rectangulos, que representan a los organismos
0 cargos, los cuales se unen entre si por lineas, que representan a las relaciones

de comunicacién y autoridad dentro de la organizacién.*’

En el organigrama, “cada 6rgano representa una unidad de trabajo que agrupa a
personas y unidades menores. De acuerdo con el nivel jerarquico donde estén
situados, los oOrganos pueden ser denominados Direcciones, Divisiones,
Departamentos, Secciones. Cada cargo representa un conjunto de actividades
desempefiadas por un empleado que tiene una posicion definida en el
organigrama, esto es, un nivel jerarquico en un determinado érgano. Las personas
que ocupan esos cargos pueden ser llamados Directores, Gerentes, Jefe,

Encargados, etcétera.”

2.14.Clases de Organigramas

Existen varias clases de organigramas, pero solo nos referimos a los mas
empleados en el medio publico y privado. Por su aspecto, los organigramas
pueden ser verticales o planos, es decir, tienen forma de pirdmide, pero los
primeros son mas acentuados en lo vertical, mientras que los segundos lo hacen
hacia lo horizontal. Los verticales son mas centralizadores y poseen muchos
niveles jerarquicos, mientras que los horizontales son menos centralizadores,

desconcentran mas y poseen pocos hiveles jerarquicos.!®

Por la forma, son estructurales verticales, estructurales horizontales, estructurales

circulares y semicirculares.

7 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
18 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
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Por las clases, los organigramas son de unidades organizativas y de cargos o de
puestos. No se acostumbra mezclar un organigrama de unidades departamentales

con el de cargos, por cuanto dificulta el disefio y también su interpretacion.

Vertical
Horizontal
AFNOR

Circular

YV V. V V V

Radial o Sectorial.

El organigrama vertical tiene forma de piramide regular. Es el mas utilizado en
la diagramacion de estructuras organizacionales. El maximo puesto jerarquico se
ubica en el vértice superior de la pirdmide y los siguientes descienden en jerarquia

hasta la base.®

Fig. 1. Organigrama Funcional/Vertical de una Empresa
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Autora: Ana Julia Fuentes Mera
Fuente: Técnicas y métodos de control

19 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
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Fig. 2: Organigrama Funcional/Vertical con Linea de Staff
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Autora: Ana Julia Fuentes Mera
Fuente: Técnicas y métodos de control

El organigrama horizontal, tiene forma de piramide, pero “acostada”, El maximo
organo jerarquico se ubica en el vértice izquierdo de la pirdmide y los siguientes se
ubican en jerarquia descendente de izquierda a derecha hasta la base de la

piramide.?°

Fig. 3: Organigrama Funcional/Horizontal

Autora: Ana Julia Fuentes Mera
Fuente: Técnicas y métodos de control

2 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
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El organigrama AFNOR (ideado por la Asociacion Francesa de Normalizacién)
tiene forma de red que se desplaza de izquierda a derecha. EI maximo puesto
jerarquico se ubica en el lado izquierdo y punto superior de una escala de niveles
jerarquicos dada. Los siguientes niveles, puestos o unidades organizativas se
ubican en jerarquia de izquierda a derecha y descendiendo hasta la base en el

sector derecho de la gréfica.?!

Fig. 4. Organigrama Tipo ANFOR
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Autora: Ana Julia Fuentes Mera
Fuente: Técnicas y métodos de control

El organigrama circular muestra la ubicacion de los distintos cargos de una
organizacién en un circulo compuesto por varios anillos que representan a los

niveles jerarquicos. Tiene forma de “cono” visto desde arriba.

El maximo puesto jerarquico se ubica en el centro del circulo. Los siguientes
niveles, puestos o unidades organizativas se ubican en jerarquia, de mayor a
menor, en anillos que se suceden desde el centro del circulo hacia afuera en la

gréfica.

2L HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
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Fig. 5: Organigrama Circular
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Autora: Ana Julia Fuentes Mera
Fuente: Técnicas y métodos de control

El organigrama sectorial o radial muestra la ubicacion de los distintos cargos de
una organizacién en un circulo compuesto por varios anillos segmentados que
representan a los niveles jerarquicos con sus respectivas unidades
departamentales. Tiene forma de “cono” visto desde arriba. EI maximo puesto

jerarquico se ubica en el centro del circulo. %2

Los siguientes niveles, puestos o unidades organizativas se ubican en jerarquia,
de mayor a menor, en anillos que se suceden desde el centro del circulo hacia

afuera en la grafica.

Este tipo de organigrama es muy Util para establecer con mayor claridad la divisién

especializada del trabajo.

2 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
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Fig. 6: Organigrama Radial o Sectorial

PRESIDENCIA

Autora: Ana Julia Fuentes Mera
Fuente: Técnicas y métodos de control

2.15.Uso e importancia del Organigrama

Los organigramas se usan para representar graficamente la estructura formal de
las organizaciones. Sirven para diagnosticar y analizar esas mismas estructuras
con miras a replantearlas y adecuarlas a las necesidades del momento. Se
emplean como instrumento de informacién para los funcionarios de la institucion y

también para los usuarios o clientes.??

Conocer el organigrama de la empresa donde se trabaja ubica, da seguridad y
motiva al empleado. Al usuario le da confianza y nocion de los servicios que
ofrece. La importancia de disponer de organigramas esta estrechamente

relacionada con los usos que le dan y que aqui hemos apuntado.

2 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
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2.16.Disefio del Organigrama

Las siguientes son un conjunto de reglas metodoldgicas para disefiar un
organigrama. Para agrupar las funciones en organismos o0 en puestos, debe

tenerse presente lo siguiente:?*

Para la estructuracion de unidades departamentales:
» Orientaciones generales de la organizacion

» Tareas similares

> Niveles de diferenciacion de las tareas

» Nivel elevado de integracion

Para la estructuracion de unidades individuales:
» Orientaciones generales de la organizacion

» Tareas similares

» Niveles de diferenciacion de las tareas

>

Nivel elevado de integracion

Para la estructuracion de unidades individuales:
» Procedimientos de medicion

» Procedimientos de compensacion

» Reglas y procesos normalizados
>

Jerarquia de la unidad y medios de control.

Para la estructuracion del nivel superior:
» Jerarquia directiva

» Mecanismos de asesoria

» Mecanismos de resolucion de conflictos
>

Departamentos integradores.

2 HERNANDEZ, Carlos, 2007. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad Estatal a distancia, San
José Costa Rica
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2.17. Analisis Ocupacional

Es un proceso riguroso y sistematico que permite determinar funciones que se
realizan actualmente en los cargos, mediante la observacion, el cuestionario y al
entrevista. Este estudio debe comprender ademas los requerimientos para
desarrollar las actividades, como son: la educacion basica y especifica, la
experiencia necesaria en cargos similares dentro o fuera de la organizacion, la
iniciativa que se debe desplegar, de acuerdo con la complejidad de los cargos y la

autonomia para resolver problemas.?®

José Castillo Aponte, 2006, en su libro cita las definiciones de: Konntz y O’Donnell
sostienen que “para que se justifique y tenga sentido la existencia de cualquier

cargo o posicion individual se requiere:

1) Que tenga objetivos ciertos y precisos, que son la tarea de la planeacion.

2) Que exista un concepto claro de los deberes y actividades que deba realizar.

3) Que haya un entendimiento del area de autoridad de cada persona de tal
manera que cada quién sepa lo que debe hacer para obtener los resultados
deseados. Ademas para hacerlo completamente operante, debe establecerse

cémo y donde obtener la informacion basica que se requiera”.

2.18. Seleccién del personal

La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los
puestos que existen en la empresa, con la intencion de mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.

Asi la seleccién busca solucionar dos problemas basicos:?®

25 CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracién de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.
2 CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracién de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.
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a) Adecuacion de la persona al trabajo.
b) Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto.

El proceso selectivo debe de proporcionar, no so6lo un diagnéstico, sino
especialmente un propdsito de esas dos variables. No so6lo dar una idea actual,
sino también una proyeccion de como sera en el futuro el aprendizaje y el nivel de

realizacion.

2.19. Analisis de puestos

Esta etapa se realiza conjuntamente entre el analista y el jefe inmediato del cargo,
una vez que se tiene la informacion necesaria y suficiente sobre cada una de los

cargos de la empresa, se procede a analizarla para determinar:?’

a) Identificacion del cargo.

b) Objetivo Basico.

c) Funciones.

d) Responsabilidades.

e) Condiciones Fisica del ambiente de trabajo.

f)  Requisitos minimos.
2.1. Descripcion de Puestos
“Cita la definicion de (Bohander, Snell y Sherman, 2001) es una declaracion de

las tareas, obligaciones y responsabilidades de un trabajo, que ayuda a evitar

futuros problemas al resolver conflictos entre colaboradores”.?

2T CASTILLO Aponte, José 2006 Administracion de Personal: Un enfoque hacia la calidad ECOE
Ediciones 392 p.
28 OLMOS Arrayales, Jorge 2007 Tu potencial emprendedor, Pearson Educacion, 196 p.
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En esta etapa del andlisis ocupacional, el cargo aparece en la forma en que debe
funcionar, como consecuencia de las modificaciones que pueden introducirsele

durante su analisis.?®

En esta parte del trabajo, el analista debe ser muy cuidadoso al redactar los
términos en los cuales se identifican cada uno de los elementos constitutivos del
cargo; éstos deben expresarse en términos relacionados con los resultados que se
logran mediante acciones realizadas, para lo cual se recomienda encabezar cada

funcién con un verbo en infinitivo y el resto de la frase en tiempo presente.

2.20.Reclutamiento

El proceso de reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la
organizaciéon. En muchas organizaciones, el inicio del proceso de reclutamiento
depende de una decision de linea. En otras palabras, el departamento de
reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna actividad al respecto sin
que el departamento en el que se encuentre la vacante a ser ocupada haya

tomado la decision correspondiente.®°

El término se refiere a las actividades planeadas por la empresa para desarrollar
en sus trabajadores nuevas habilidades, conocimientos y actitudes que les

permitan desempefiarse eficientemente en sus cargos actuales y futuros.

2.21. Capacitacion

La informacion de la especificacion del puesto es util para identificar las

necesidades de capacitacion y desarrollo. 3t

CASTILLO Aponte, José 2006 Administracién de Personal: Un enfoque hacia la calidad ECOE
Ediciones 392 p.

30 CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracién de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.

31 CHIAVENATO, Idalberto 2007. Administracion de Recursos Humanos de las Organizaciones,
Octava Edicion, 2007 México, Mc. Grow Hill Interamericana Editores S.A. DCV 500 p.

27



Si la especificacion sugiere que el puesto requiere conocimiento, habilidades o
capacidades particulares y la persona que ocupa el puesto no posee todas las
competencias requeridas, la capacitacion y el desarrollo probablemente estaran
indicados y deberan estar orientados a ayudar a los trabajadores a desempeniar
las tareas especificadas en sus descripciones de empleo actuales o prepararlos
para asumir mayores responsabilidades.

2.22.Evaluacion del Desempeifio.

Al hacerse la evaluacién al desempefio, el objetivo primordial es que éste se
modifique en areas de mejoramiento. El evaluado debe ser consciente no solo del
cambio planeado sino que también debe saber por qué y cémo debera implantarse

este cambio. De igual manera, debera recibir la retroalimentaciéon adecuada.3?

TUGORES/CARRASCO, (2005). A la evaluacion del desempefio se la define
como un proceso de analisis sistemético y periddico, basado en medidas
objetivas, que permite determinar la eficiencia con la cual los trabajadores realizan

sus funciones en la organizacion.33

2.23.Naturaleza de los diagramas de Flujo

Se conocen tres clases de diagramas de flujo: el vertical, el horizontal (de

proceso) y el de blogues.*

El diagrama de flujo que tratamos en esta seccidén corresponde al diagrama de
flujo de bloques.

82 CHIAVENATO, Idalberto. (2009). Gestion del talento humano. México: McGraw - Hill
Interamericana de México, S.A. 586 p.

33 TUGORES Ques, Juan Cristina Carrasco, 2005 Introduccién a la macroeconomia, Editorial UOC
151 p.

3 TUGORES Ques, Juan Cristina Carrasco, 2005 Introduccién a la macroeconomia, Editorial UOC
151 p.
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El diagrama de flujo de bloques, de tipo horizontal, consiste en una gréfica con
forma de matriz que asocia cuatro variables del procedimiento: tareas,

responsables, tiempo y algoritmo.

En la columna izquierda en la matriz se anotan todas las tareas involucradas en el
proceso, en la primera fila de la matriz se anotan horizontalmente los distinto
responsables que participan en el proceso en cuestion, en el centro de la matriz se
dibuja el algoritmo (grafica simbdlica) del procedimiento, repartido en las
columnas de los respectivos responsables de las tareas, en la columna derecha se

indican los tiempos de duracion de cada tarea.

2.24.Usos e importancia del Diagrama de Flujo

El fluxograma constituye la representacion diagramatica de la secuencia l6gica de
pasos en las operaciones y actividades desarrolladas por las diferentes unidades
organizativas. Representa el flujo de trabajo involucrado en la realizacion de las

funciones de seccion, oficina y departamentos.®®

La importancia de su uso radica en que es una herramienta efectiva en el analisis
administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo

de trabajo a través de actividades y facilita su simplificacion.
Esa importancia radica basicamente en cuatro aspectos de uso:
» En la planeacion de sistemas: Elaborar un fluxograma obliga a un previo

ordenamiento de la informacién disponible, asi como un analisis sistematico y

detallado de los diferentes procesos.

3% TUGORES Ques, Juan Cristina Carrasco, 2005 Introduccién a la macroeconomia, Editorial UOC
151 p.
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El fluxograma permite racionalizar los procedimientos establecidos, introduciendo
cambios para lograr procedimientos de mayor eficaciay simplificacion de tareas.

» En la actualizacién de sistemas: Los cambios en los procedimientos son
facilmente representables a través de variaciones incluidas en el fluxograma, lo
cual permite visualizar y analizar las nuevas operaciones o flujos de trabajo

incluidos en el sistema.

» Simplicidad en los sistemas: El empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo de trabajo y

del desempefio de las unidades involucradas.

» Ahorro de tiempo y costo: El empleo del diagrama de flujo hace mas
accesible el andlisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la

localizacion de puntos problemaéticos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema.

2.25. Diagrama

3.25.1. Cémo se diagrama el Algoritmo

Para representar un algoritmo se puede recurrir a un método gréfico, en el cual
cada uno de los pasos a seguir esta representado por un simbolo acorde al tipo de
instruccion que se debe ejecutar. Los simbolos se enlazan entre si por medio de
flechas que indican desde y hacia donde va el flujo de la informacion, o sea, el
orden logico en el que deben ejecutarse las instrucciones. Véase seguidamente la

simbologia béasica para el disefio y el tipo de plantilla clasica que se emplea.3®

% TUGORES Ques, Juan Cristina Carrasco, 2005 Introduccién a la macroeconomia, Editorial UOC
151 p.
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Fig. 7: Simbolos de Algoritmo
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Autora: Ana Julia Fuentes Mera
Fuente: Técnicas y métodos de control

2.26.¢Qué es un formulario?

Un formulario es un documento impreso que contiene informacion estructurada
“fija” sobre un determinado aspecto, para ser complementada con informacién

“variable” segun cada aplicacion para satisfacer un objetivo especifico.3’

“Formulario es un documento impreso que transmite informacion especifica de una
persona a otra o de una unidad a ora. El formulario es un papel portador de datos
e informacién y es parte integrante del método. Asi es un medio de transmitir

informacion y no un fin en si mismo.”

2.27. Naturaleza del formulario

Clark, Gale y Gray (1973) sefalan que la “informacion usualmente viaja dentro de
los sistemas empresariales en formularios”. Si bien ahora se usan computadoras

para recopilar, procesar, transmitir y presentar la informacién, al usuario, sin

3" TUGORES Ques, Juan Cristina Carrasco, 2005 Introduccién a la macroeconomia, Editorial UOC
151 p.
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embargo, se le presentan cuadros e informes en formularios disefiados para tal
efecto, sean estos reportes estadisticos, informes contables, resimenes

financieros o cualquier otra estadistica de interés.38

Aunque un formulario puede presentarse como un cheque en el que se llenan
ciertos espacios, también dentro de la empresa, quienes suministran datos, tienen
interés en comunicar lo mas preciso, conciso y exacto posible, lo cual es razén
suficiente para analizar con cuidado el medio que se utilice para suplir la

informacion a los usuarios.

2.28. Manuales

3.28.2. Concepto de Manual

Un manual es un libro que se tiene a mano. Es un documento que contiene
informacion valida y clasificada sobre una determinada materia de la organizacion.

Es un compendio, una coleccién de textos seleccionados y facilmente localizables.

Manual “es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas,
que proporciona informacion rapida y organizada sobre las practicas
administrativas. Contiene datos e informacion respecto a procedimientos,

instrucciones, normas de servicio, etc.”,

El contenido de los manuales depende el asunto que se trata y del uso que se
piensa darle. De acuerdo con las circunstancias, los distintos tipos de manuales
necesitaran mas o menos detalles preliminares o de introduccion, asi como una
parte instructiva que tendra que ser mas o menos extensa. Las secciones basicas

que debe contener un manual, son las siguientes:

3 TUGORES Ques, Juan Cristina Carrasco, 2005 Introduccién a la macroeconomia, Editorial UOC
151 p.
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Introduccioén
Directivas basicas
Organizacion

Descripcion de procedimientos

V V V VYV VY

Reglamentacion o normas.

o Introduccion: Esta es una parte importante, ya que informa al lector del
porqué del manual y de sus propdésitos basicos. Es necesario explicar la categoria
de la publicacion, a quién va dirigida, como se usara, y como y cuando se haran
revisiones y actualizaciones. La parte introductoria debe presentar la autorizacion

de las autoridades superiores para la publicacion del manual.

o Directivas bésicas: Cada instruccidon tiene su origen en un estatuto, ley,

decreto, reglamento u orden gubernamental, ministerial o departamental.

Se debe transcribir, como punto de partida, textos o incisos completos, con el fin
de relacionar adecuadamente a los manuales con los instrumentos legales de
base. Cuando se redacta el manual, es importante cuidar no salirse de los limites
establecidos para el documento basico, a efecto de evitar confusion y

equivocaciones.

o Organizacién: Por lo general, las instrucciones contenidas en los manuales
son puestas en ejecucion por medio de las personas que forman parte de una
organizacién, por tanto, es acertado describir adecuadamente las partes que
conforman la organizacion en cuestion y las relaciones que existen entre ellas.
Aqui se podréa incluir con mucha propiedad organigramas y descripciones de

cargos.

o Descripciéon de procedimientos: Esta es la parte mas profusa en

instrucciones dentro el manual, y util para poner en practica por el empleado.
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Cuando un manual incorpora principalmente procedimientos, es necesario
segmentar la materia en secciones y subsecciones con titulos apropiados, para

ordenar y facilitar la lectura y asegurar la asimilacion del contenido.
El manual debe describir con detalle los tramites, indicando quién tiene que

efectuarlos y como. Debe ser objeto de estudio, planeamiento y descripcion

adecuada, los métodos de trabajo, el equipo y materiales empleados.
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. METODOLOGIA DE INVESTIGACION

3.1. Localizacion y duracion de la investigacion

Esta investigacion se desarroll6 dentro de la Fébrica de Pallets “San Carlos”
ubicada en la Ciudad de Quevedo parroquia San Carlos Diagonal a la Gasolinera
PDV “Parada San Carlos” .El tiempo de duracién de la presente investigacion sera
de 90 dias.

Fig. 8: Ubicacién de la Fabrica de Pallet “SAN CARLOS”

CROCANS DF LA FARNICA DF PALLET "SAN CARLOS

. i) ..

Autora: Ana Julia Fuentes Mera
Fuente: Técnicas y métodos de control

3.2. Tipos de investigacién

La presente investigacion esta orientada hacia la basqueda de informacion sobre
los problemas que se presentan en la Fabrica de Pallets “San Carlos” a nivel de su
estructura organizacional, para la cual se utilizaron los siguientes tipos de

investigacion:
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3.2.1. Investigacidn exploratoria

La investigacion exploratoria busca determinar los problemas que se presentan en
la organizacion, con el fin de conocer a profundidad los inconvenientes en la

estructura organizacional.

3.2.2. Investigacion descriptiva

Al tener determinado los problemas es necesario recurrir a la investigacion
descriptiva para describir cada una de las causas que estan generando los

inconvenientes de la Fabrica de Pallets “San Carlos”.

3.3. Métodos utilizados

Los métodos utilizados en la presente investigacion han sido los siguientes:

3.3.1. Meétodo Inductivo

El método inductivo parte de lo micro hacia lo macro, esta determinado por ciertas
normas 0 estrategias que incluyen la observacion y experimentacion, para

establecer de manera correcta la situacion de la Empresa.

3.3.2. Método Deductivo

Por medio del método deductivo se realiza un proceso inverso al inductivo, parte
de un todo hacia un caso especifico, en este caso refiriéndonos al disefio

organizacional de la empresa.

3.4. Fuentes de referencia

En la presente investigacion se utilizaron las siguientes fuentes de informacion:
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3.3.3. Fuentes Primarias

Se las utilizo para obtener informacién confiable directamente de los involucrados

a través de:

Encuestas, se las utiliz6 como instrumento de investigacibn mediante la
aplicacion de cuestionarios previamente elaborados que permitieron
diagnosticar la situacion y obtener informacion especifica necesaria para el
desarrollo y elaboracion del trabajo.

Analisis estadisticos de las encuestas, de los resultados de las encuestas

resulta la tabulacion y analisis de los datos.

3.3.4. Fuentes Secundarias.

Se consideran fuentes secundarias a los siguientes tipos de investigacion:

» De Tipo Documental, se revisé informacion de periodicos, revistas, paginas

web y tesis que proporcionaron la informacion necesaria.

> Bibliografica, mediante la revision de libros como fuente de consulta.

3.5. Técnicas e instrumentos de investigacion

En la presente investigacion se utilizaron las siguientes técnicas:

v

Encuestas, han sido aplicadas a todo el personal que labora en la empresa
mediante la aplicacion de un cuestionario de preguntas enfocadas a obtener la

informacion requerida.

Observacion, mediante la aplicacion de fichas de observacion se determing la
realidad investigada, sus fortalezas y debilidades, es decir como se

desempena la estructura actual.
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v Entrevista, mediante la aplicacion de esta técnica se logré conocer la opiniéon

del Gerente en cuanto a la organizacion actual y sus necesidades.

3.6. Poblacion y muestra

La poblacién objeto del estudio constituye todo el personal de la Fabrica de Pallets
“San Carlos”. La seleccion de la muestra se la realiz6 en base al método no
probabilistico y las unidades encuestadas comprenden el total de empleados de

la Fabrica de Pallets “San Carlos”, lo que da un total de 30 personas.

Cuadro N° 1 Cargos del personal de la fabrica por Areas

# CARGO TOTAL
Area Administrativa
1 | Gerente - Propietario 1
2 | Secretaria 1
Area Operativa
3 | Tablilleros 4
4 | Cuadradores 2
5 | Jaladores 2
6 | Maquinistas 4
7 | Clavadores 3
8 | Jamperos 3
9 | Choferes 7
10 | Montacargista 1
11 | Guardias 2
12 | Portero 1
TOTAL DE PERSONAS 31

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION
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IV. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

4.1. ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL QUE LABORA EN LA FABRICA
DE PALLETS “SAN CARLOS”

Pregunta N° 1 Indique el tiempo de trabajo que tiene usted en la Fabrica.

Cuadro N° 2
Posibles respuestas | N° de respuestas | Porcentaje
Menos de 1 afio 17 57 %
Entre 2 a 4 afios 6 20 %
Mas de 5 afios 7 23 %
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 9

= Menos de 1 afio

m Entre 2 a 4 aifos

» Mas de S afios

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos

Analisis:

El 57% de los encuestados indican que el tiempo de trabajo que tienen es menos
de un afio, el 23% mas de cinco afios y un 20% tiene entre dos a cuatro afos.
Esto significa que existe rotacion constante del personal en un periodo no mayor a

un afno.
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Pregunta N° 2 Cuando usted ingreso a laborar a la Empresa, ¢ Recibio
instrucciones especificas de las actividades que le asignaron?

Cuadro N° 3
Posibles respuestas | N° de respuestas |Porcentaje
Sl 1 3%
NO 29 97 %
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 10

m S|
= NO

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Analisis:

El 97% de los encuestados indican que al momento de ingresar a la empresa no le
instruyeron sobre las actividades a realizar a su cargo, mientras que un 3% indica
que si, lo que se concluye que en la Fabrica no existe proceso de induccion y

reclutamiento en el personal especialmente en el operativo.
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Pregunta N° 3 ¢Con qué frecuencia recibe capacitacion sobre las funciones que

Analisis:

debe realizar?

Cuadro N° 4
Posibles respuestas | N° de respuestas | Porcentaje
Nunca 29 97 %
Rara vez 1 3%
Casi siempre 0 0%
Siempre 0 0%
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 11
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Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

El 97% de los encuestados han manifestado que nunca reciben capacitacion

sobre las funciones que deben realizar, sélo un 3% indica que rara vez lo hacen.
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Pregunta N° 4 ¢Conoce si la fabrica cuenta con un manual de procedimientos
donde repose todas y cada una de las funciones del personal?

Cuadro N° 5
Posibles respuestas | N° de respuestas | Porcentaje
Sl 0 0%
NO 30 100 %
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 12
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Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Andlisis:
El 100% de los encuestados han manifestado que en la Fabrica no existe un

manual de funciones y procedimientos y consideran que éste es un documento de

suma importancia para el desarrollo de sus actividades.
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Pregunta N° 5 ¢Dentro de la Fabrica existe algun tipo de control en los procesos

de elaboracion de Pallets?

Cuadro N° 6
Posibles respuestas | N° de respuestas | Porcentaje
Sl 0 0%
NO 23 100 %
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 13

0%

m S|
mNO

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Analisis:

El 100% del personal encuestado ha manifestado que la fabrica carece de control
en los procesos de elaboracion de Pallets, lo cual estd afectando

considerablemente a la empresa.
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Pregunta N° 6 ¢Cudl seria la(s) causa(s) por la que los procesos no se estan

realizando adecuadamente?

Cuadro N° 7
Posibles respuestas N° de respuestas | Porcentaje
No se clasifica correctamente la 1 30
madera
No existe personal especializado 2 7%
No existe un responsable de controlar 27 90 %
cada proceso
Todas las anteriores 0 0%
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 14
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Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Analisis:

El 90% de los encuestados indica que la causa principal porque los procesos no
se desarrollan de manera eficiente es porque no existe una persona responsable
del control en cada fase de produccion, mientras que un 7% indica que no existe
personal especializado y por udltimo un 3% manifiesta que no se clasifica

correctamente la madera.
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Pregunta N° 7 ¢ Se siente a gusto en su area de trabajo?

Cuadro N° 8
Posibles respuestas | N° de respuestas | Porcentaje
Sl 25 83 %
NO 5 17 %
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos’

Figura N° 15
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Elaborado por: La Autora

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Analisis:

El 83% de los encuestados se encuentran a gusto en su area de trabajo, pero

existe un 17% que indica que no. Este es un factor negativo dentro del ambiente

laboral de trabajo de la Fabrica.
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Pregunta N° 8 ¢ Cuenta usted con seguro al IESS?

Cuadro N° 9
Posibles respuestas | N° de respuestas | Porcentaje
Sl 0 0%
NO 30 100 %
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 16
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Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Andlisis:
Todos los encuestados manifiestan que no estan asegurados, por lo que también

es otro motivo por el cual el personal se siente inconforme en su lugar de trabajo

lo que afecta directamente el clima y ambiente laboral interno.
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Pregunta N° 9 ¢(Como califica el grado de importancia de contar con un seguro
contra accidentes de trabajo?

Cuadro N° 10

Posibles respuestas | N° de respuestas | Porcentaje
Muy importante 29 97 %
Importante 1 3 %
Poco importante 0 0%
Nada importante 0 0%
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 17
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m Importante
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= Nada importante

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Andlisis:
El 97% indican que es muy importante que el personal cuente con algun tipo de
seguro médico, mas aun porque estan constantemente manejando maquinas y

herramientas un tanto peligrosas, ya que el riesgo de sufrir un accidente laboral es
sumamente alto y la diferencia de un 3% indica que es importante.
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Pregunta N° 10 ¢Cuenta usted con equipo de Proteccién Individual (EPI)
necesario al momento de realizar los procesos de fabricacion

de Pallets?

Cuadro N° 11

Posibles respuestas | N° de respuestas | Porcentaje
Sl 0 0%
NO 30 100 %
Total 30 100 %

Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Figura N° 18
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Elaborado por: La Autora
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la Fabrica de Pallet “San Carlos”

Analisis:

Todo el personal indica que no cuenta con un equipo de proteccién individual
necesario que le ayude a protegerse de cualquier accidente en los procesos de

fabricacion de Pallet.

50



4.2. RESULTADOS DE LA ENTREVISTA AL GERENTE DE LA FABRICA DE
PALLETS

La entrevista realizada al Gerente de la Fabrica de Pallet “SAN CARLOS”, sirvio
para conocer aspectos importantes referentes al desarrollo de las funciones del
personal y la importancia que resulta para la Empresa que el personal cuente con

un manual de funciones y procedimientos.

Al momento de iniciar la entrevista se pregunto6 el tiempo de funcionamiento que
tiene la Fabrica en el Mercado de la Ciudad de Quevedo, a lo que el indicé que
esta viene funcionando desde 20 afios, los inicios de la misma fueron en un
pequefio local que se alquilaba en el Cantén Buena Fe como comercializadora de
Pallets y luego se optd por fabricar el producto. Con respecto a legalizacién y
constitucidon esta se encuentra legalmente constituida, La fabrica si cuenta con los

equipos y herramientas basicas para la fabricacion de Pallets.

El personal que labora en la Empresa no aporta a la Seguridad Social, debido
principalmente a que existe una alta rotacidén del personal y la cancelacién se lo
realiza por obra. Por lo que se conoce los empleados no cuentan con un seguro
de accidentes de trabajo, a lo que el duefio de la Fabrica manifesté que esto se
debe porgue el personal rota bastante y el tramite a seguir requiere de mucho

tiempo.

En la Fabrica no se lleva ningun tipo de control en los procesos de produccion, ni
mucho menos una persona encargada de revisar el estado del producto final, por
lo que los procesos carecen de eficacia y registrandose continuamente problemas

en el acabado final del pallet.
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La Fabrica tampoco cuenta proveedores de materia prima, esto le preocupa
mucho al Gerente ya que en estos Ultimos meses no ha tenido mucha oferta de
madera lo cual es un grave problema ya que siempre en el verano se provee de

suficiente madera para el tiempo de invierno, época en la cual no realiza compras.

Es necesario que la Fabrica establezca convenios con Empresas que se dedican a
comprar rechazos de madera, por lo cual casi siempre permanece sucia ya que el

desperdicio se acumula.
De manera que para el personal y para el duefio de la fabrica resulta de gran

importancia la aplicacion de un manual dentro de la Fabrica, ya que este ayudaria

a regular todos y cada uno de los procesos existentes.
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Figura N° 19: Organigrama Fabrica de Pallets “SAN CARLOS”
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4.3.1. Cargosy funciones

1. Gerente — Propietario

e Responsable de la Administracion total de la Fabrica.

e Es el encargado de buscar clientes, tomar el pedido de los mismos

e Comunica a la Secretaria sobre las actividades a realizar en el dia

e Elabora las facturas de venta,

e Supervisa la ejecucién de cada una de las tareas del personal a su
cargo.

e Realiza cobro de los cheques recibidos.

2. Secretaria

e Se encarga de realizar el control de asistencia de todo el personal de la
Fabrica.

e Encargada de llevar el registro y constancia de todas las actividades
diarias del personal operativo.

e Responsable de la calificacién de la madera de acuerdo al volumen vy
calidad.

e Se encarga de la venta de la jampa, picos y aserrin.

e Registro de las transacciones en el libro diario

e Supervisay controla la fabricacion diaria de Pallets

¢ Realiza los pagos de todo el personal.

e Cancela las facturas de los proveedores.

e Encargada del manejo de los valores de caja chica.
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3. Cuadradores y Tablilleros

e Encargados de la elaboracion de tablas, tiras, bases y tucos.

e Recogen los sacos en el aserrin y separan los desperdicios

4. Maquinistas

e Encargado de retirar el material a los aserrios, cortarlo a las medidas
requeridas.

e Cepillar las tablas y tiras.

e Cuentan el total de tablas, tiras y tucos que se necesitan para la

elaboracion de pallets

5. Clavadores

¢ Realizan el acabado de las tablas, tiras y tucos (Chaflan o bocado)
e Se encargan del armado de los pallets, clavado de acuerdo a la forma y

modelo requerido por los clientes.

6. Montacarguista

e Fumigay sella los pallets.

e Lleva al horno los pallets, para darle el acabado final.

e Se encarga de manejar el equipo de montacargas para transportar el
pallets a los camiones.

e Encargado del mantenimiento del montacargas.
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7. Jamperos
e Se encargan de paletizar la jampa que se envia a plantabal.

e Bajar la madera de los carros.

e Limpieza general de la fabrica.

8. Choferes

e Se encargan de Distribuir el pallets a los Clientes.

¢ Movilizan la madera de los proveedores hacia la Fabrica

9. Portero

e Se encarga de abrir y cerrar la puerta por donde ingresan los vehiculos
a la Fabrica.

e Llevar un registro del nombre y los vehiculos que ingresan a la Fabrica.

e Contabiliza las entradas y salidas de vehiculos.

10.Guardias

e Es el encargado de la seguridad absoluta de la Fébrica.
e Ademas cumple la funcién de custodiar toda la madera existente en las

bodegas.
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4.3.2. Tipos de Productos que se fabrican

La materia prima para la elaboracion de Pallet esté clasificada de acuerdo a dos
tipos de madera: Semidura y dura, dentro de la primera se encuentra el aguacate,
mango, cacao, zapote, marafion y zazafra; y en la segunda estan el laurel,

guayacan blanco, Melina, Saman y Fernansanchez. (ANEXO 3)

Para le elaboracion de los pallets se deben hacer algunos procesos y utilizar algunas
maquinas y herramientas, entre los tipos de Pallets que se fabrican se encuentran los

siguientes: Americano y Europeo.

Los palletes tipo europeo son los que tienen tacos y el tipo americano los que tienen
batientes. A algunos europeos se les hace chaflan y a los americanos se les hace

bocado eso depende del gusto del cliente.
4.3.3. Clientes

La elaboracion de pallets se hace de acuerdo a la medida y forma requerida por
los clientes (algunos proporcionan el plano del pallets), entre los principales
clientes se encuentran las fabricas y comisariatos, quiénes utilizan los pallets para
movilizar la mercaderia (jabas, cajas, sacos, etc.). A continuacion se detalla el

nombre de los principales clientes de la Fabrica:

1. PAPELERIA NACIONAL 5. SIKA 9. COMUMAP
2. SALICA 6. ARCA 10. OMARSA
3. ACQUADOR 7. FRUTIBONI 11. IPAC

4. KIWI 8. NESTLE 12. BALMANTA
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4.3.4. Proceso de Fabricacion de Pallets

El Proceso de Fabricacion de Pallets se realiza en algunas fases, las cuales se
detallan a continuacion: (ANEXO 4)

Fase 1 Clasificacion y recepcién de la madera

1. Se realiza la calificacion de la madera de acuerdo a la calidad y el volumen.

2. Posteriormente se clasifica la madera de acuerdo al tipo.

Fase 2 Elaboracién de tablas, tiras, tucos y bases

1. Se escoge el tipo de pallets a elaborar (esto depende del cliente)

2. Se procede a la elaboracion de tablas, tiras, tucos y bases de acuerdo al
espesor que requiera el cliente.

3. De la elaboracién de tablas, tiras, tucos y bases salen los desperdicios
(aserrin y jampa).

4. Una vez obtenido los tipos de corte de la madera los maquinistas

transportan el material mediante un gato hidraulico al &rea de maquinas.

Fase 3 Cortada y cepillada de material

1. Los maquinistas cepillan las tablas y tiras que lo necesiten.
2. Cortan el material de acuerdo al tamafio del pallets que se necesite
elaborar.

3. De la cepillada y cortada de material salen los desperdicios (picos y viruta)
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Fase 4 Clavado y acabados finales de la elaboracion de Pallets

1. Una vez que el material esté cortado de acuerdo a la medida del pallets los
los clavadores proceden a hacerle orificios al batiente o el chaflan a las
tiras, esto es so6lo bajo pedido del cliente.

2. Luego se procede darle forma y clavar el pallets.

Fase 5 Sellada y horneada de Pallets

1. Posteriormente se procede a la fumigacion del pallet mediante cloro y
drexel con la ayuda de un compresor.

2. Luego se procede a hornear el Pallet para darle el toque final y de esta
manera eliminar cualquier bicho o insecto entre ellos la polilla.

3. Finalmente se realiza el sellado del pallet utilizando un sello otorgado por

Agrocalidad que certifica que el pallet ha cumplido el proceso de horneado.

Fase 6 Proceso de embarque y transportaciéon de Pallets

1. Una vez que el pallet termina el proceso de fabricacién, se procede a
realizar el embarque de los mismos a los carros transportistas.
2. Se le entrega una guia de remision al chofer y un permiso de movilizacion

para transportar el pallet a su destino.
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4.3.5. Representacion grafica de los procesos Administrativos y Operativa

AREA ADMINISTRATIVA

Figura N° 20: Diagrama de Flujo de las actividades del Gerente
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Figura N° 21: Diagrama de Flujo de las actividades de la Secretaria
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.CONCLUSIONES

» El diagnéstico realizado en la Fabrica de Pallets “SAN CARLOS”, permitio
conocer como se realizan cada una de las fases para el proceso de
elaboracion de Pallets y en el que se pudo constatar que éstos no se estan
desarrollando de manera eficiente, ya que el personal en ocasiones no los
cumple en su totalidad y omite ciertos acabados finales debido a que no existe

la supervision y control que se requiere.

» En cada uno de los procesos de fabricacion no existe un responsable y la
rotacion de puestos es constante, especialmente cuando el personal no asiste

por diversos motivos, lo que ocasiona atrasos en la entrega del producto.

» Luego del diagnéstico se pudo constatar que no existe control previo ni
posterior a los procesos de fabricacion, cada obrero realiza o que estima

mejor.

» La aplicacion del disefio organizacional permitird regular todos y cada uno de
los cargos especialmente aquellos que tiene mayor responsabilidad, ya que
podra delimitar las funciones del personal y de esta manera lograr una

comunicacion eficiente entre las distintas areas de trabajo.
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5.2.RECOMENDACIONES

» Implementar un método de control de calidad en la elaboracion de Pallets que
permita a la Empresa tener un mayor control sobre el acabado del producto
final, de manera que se entregue a los clientes productos totalmente

confiables y con el debido respaldo un producto terminado.

» Designar un responsable en cada area de trabajo, para que se encargue de la
supervision y control del producto al término de cada fase, que permita

obtener un eficaz desempefio del personal en la elaboracion de Pallets.

» Analizar la eficiencia y desempefio del personal de manera constante para
colocar de acuerdo a las aptitudes y actitudes a cada empleado en el area que
mejor se desemperie.

» La aplicacion y ejecucién de la propuesta de disefio, ya que en la Fabrica se
requiere de urgencia la regulacién de todas y cada una de las actividades,
para que el personal trabaje en un ambiente organizado y pueda desempeiiar

sus funciones a gusto.
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CAPITULO VI
PROPUESTA DE DISENO ORGANIZACIONAL
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VI. PROPUESTA

6.1.Titulo

Disefio organizacional y manual de descripcién de puestos y funciones para la
Fabrica de Pallets “SAN CARLOS”, con el fin de mejorar el desempeio de las
actividades del personal, periodo 2012 — 2013.

6.2.Justificacion

El presente manual contiene las obligaciones y responsabilidades especificas de
los diferentes puestos que integran la estructura organizacional actual de la
Fabrica, mediante la descripcién de todas y cada una de las tareas rutinarias a
realizar cada uno en los procesos que intervienen en la Fabricacion de Pallet, aqui
se describe el nivel jerarquico de cada puesto que ocupa dentro de la

Organizacion de la Empresa.

Este manual describe cada puesto de trabajo, politicas y reglamento interno,
adicional los perfiles de cada puesto , que a su vez permita regular para la

contratacion de futuros o actuales trabajadores de la organizacion.

La finalidad de la presente propuesta es convertirse en una herramienta para el
desarrollo eficaz de las actividades del personal y que se constituya en el referente
técnico y normativo que regule los procesos operativos en la Fabricacion de

Pallets.
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6.3.0bjetivos

6.3.1. Objetivo general:

Establecer las normas, politicas y directrices a seguir en cada uno de los procesos
relacionados a las actividades del personal de la Fabrica de Pallets “SAN
CARLOS”, periodo 2012 - 2013.

6.3.2. Objetivos especificos:

v" Reestructurar el actual organigrama de la Fabrica.
v' Elaborar politicas en cuanto a evaluacion, contratacién, capacitacion e
induccion del personal nuevo y antiguo.

v Instruir a todo el personal de la Fabrica de Pallet respecto a las funciones.

6.4.Beneficios del Manual

A través de la aplicacion del Disefio organizacional y manual de funciones y

procedimientos, se lograra obtener los siguientes beneficios:

v Contar con una herramienta de induccion y capacitacion tanto para el personal
nuevo y antiguo.

v" Que todo el personal cuente con un instructivo sobre las actividades a realizar
en cada uno de los puestos de trabajo.

v" Nuevo mecanismo de control de todas y cada una de las actividades.

v Servira como una herramienta de consulta rapida para la Gerencia sobre cada
una de las actividades a realizar en las areas y conocer el nivel de

responsabilidad de cada puesto de trabajo.

68



6.5.Desarrollo de La Propuesta

La presente propuesta de Manual de Funciones y Procedimientos esta dirigida a
todo el personal de la Fabrica de Pallets “SAN CARLOS”. La elaboracion de la
propuesta empieza por realizar un analisis funcional de cada uno de los puestos,
en el que ira detallado el cargo a ocupar, el area de trabajo, el Jefe inmediato, las

funciones principales, las responsabilidades y requisitos.

GRAFICO N° 23 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA FABRICA DE
PALLET “SAN CARLOS” (MODELO PROPUESTA)
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La implementacion del presente Manual de Funciones y Procedimientos requiere
de una reestructuracion de los puestos de trabajo, para que de esta manera sus
empleados puedan identificar claramente el nivel de jerarquia en el que se
encuentran, quién es su jefe inmediato, las funciones, politicas vy

responsabilidades con el fin evitar duplicidad en cada una de las actividades.

En este caso el disefio requiere de la creacidon de nuevo puesto de trabajo,
especificamente Jefe de Planta, ya que estas actividades eran realizadas por la

Secretaria.

6.6.Normas y politicas internas

Las politicas establecidas son las siguientes:

a) El personal debe cumplir con su jornada de trabajo, la misma que esta
establecida de 07:30 hasta las 12:30 y de 14:00 a 17:00.

b) No asistir en estado de embriaguez, el personal que faltare con este literal
sera retirado de su puesto de trabajo y suspendido por el periodo de 5 dias.

c) En caso de solicitar permiso el personal debera presentar la debida
justificacion de la ausencia.

d) Las herramientas utilizadas representan un activo valioso de la Empresa,
por lo tanto el personal debe cuidar y darle un constante mantenimiento a
las herramientas principales y de mayor uso.

e) Debe estar debidamente uniformado y portar los equipos y herramientas
necesarias para la elaboracion de Pallets.

f) En caso de sufrir un accidente Laboral comunicar de inmediato al Jefe de
Planta.

g) Cualquier anomalia que se presente en el area de trabajo el personal
operativo debe informar inmediatamente a su Jefe inmediato.

h) Cada personal de acuerdo a su cargo posee actividades diarias a seguir y

cumplir con su meta diaria de produccion establecida.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
FABRICA DE PALLET “SAN CARLOS”
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6.7.Normativa respecto a las Funciones y Procedimientos del Personal

respecto a su cargo.

1. Cargo: Gerente — Propietario

Responsable de la Administracion total de la Fébrica.

Buscar clientes, tomar el pedido de los mismos

Comunicar al jefe de planta sobre las actividades a realizar en el dia
Elaborar las facturas de venta,

Supervisar la ejecucion de cada una de las tareas del personal a su cargo.
Realizar cobro de los cheques recibidos.

Determinar el precio de venta de los desperdicios de la materia prima
(jampa, picos, aserrin, viruta).

Solucionar inmediatamente los problemas de la fabrica.

2. Cargo: Secretaria

Solicitar el registro de asistencia del personal al jefe de planta.

Sacar permisos de movilizacion de pallets.

Recibir los valores de la venta de desperdicios de la materia prima (jampa,
picos y aserrin) y llevar el registro de salida del mismo.

Registro de las transacciones en el libro diario.

Encargada del manejo de los valores de caja chica.

Realiza los pagos de todo el personal.

Cancelar las facturas de los proveedores.

Encargarse de todas las labores de oficina.

Llenar las guias de remision de los pallets junto con el certificado de
sanitizado (horneado) y el permiso de movilizacion de pallets, y

entregarselo al guardia.
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3. Cargo: Jefe de planta.

Llevar el registro de asistencia del personal.

Entregar registro de asistencia a la secretaria.

Encargado de llevar el registro y constancia de todas las actividades diarias
del personal operativo

Supervisar y controlar la fabricacion diaria de Pallets.

Resolver los problemas del area operativa e informar del mismo, al gerente
y a la secretaria.

Vigilar que el personal del area operativa cumpla sus funciones.

Hacerse cargo de las herramientas de la fabrica e ir registrando los
nombres vy firmas de las personas que las ocupan, para si la pierden o la
dafan se les pueda reclamar.

Contabilizar cuantos clavos ocupan en cada pallets y llevar su respectivo
control.

Informar a la secretaria y al gerente cuando hay algun faltante de clavos o
materia prima.

Responsable de la calificaciéon de la madera de acuerdo al volumen y
calidad.

Encargarse de que los madereros ponga la madera ordenada de acuerdo a
su calidad y tipo.

Supervisar que los madereros hagan la ruma de madera lo mas alto posible
tratando de ahorrar espacio.

Ponerles combustibles a los camiones y entregar las facturas a la secretaria
Contar los bloques que vienen de los proveedores y pasarle un informe a la

secretaria.
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4. Cargo: Cuadradores y Tablilleros

e Encargarse de la elaboracion de tablas, tiras, bases y tucos.
e Mantener limpia su area de trabajo.

e Engrasar sus maquinas

5. Cargo: Maquinistas

e Encargarse de retirar el material a los aserrios, cortarlo a las medidas
requeridas.

e Cepillar las tablas y tiras..

e Mantener limpia su area de trabajo.

e Engrasar su maquinaria

e Llenary entregar un reporte diario del material elaborado.

6. Cargo: Clavadores

e Realizar el acabado de las tablas, tiras y tucos (Chaflan o bocado)

e Se encargan del armado de los pallets, clavado de acuerdo a la forma y
modelo requerido por los clientes.

e Mantener limpia su area

e Darle mantenimiento a sus pistolas.

e Entregar un informe diario a la secretaria de los Pallets realizados

7. Cargo: Montacarguista

e Llevar al horno los pallets, para darle el acabado final.

e Manejar el equipo de montacargas para transportar el pallets a los camiones.

o Darle mantenimiento al montacargas
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8. Cargo: Jamperos

e Paletizar la jampa que se envia a PLANTABAL.
e Bajar la madera de los carros.
e Fumigar y sellar los pallets.

e Limpieza general de la fabrica.

9. Cargo: Portero

e Abriry cerrar la puerta por donde ingresan los vehiculos a la Fabrica.

e Llevar un registro del nombre y los vehiculos que ingresan a la Fabrica.

e Tener un radio para que esté en comunicacién con la secretaria y el jefe de
planta y les informe cualquier anomalia.

e Supervisar cada carro que entra o sale de la fabrica.

10.Cargo: Guardias

e Encargarse de la seguridad absoluta de la Fabrica.
e Entregarle personalmente la guia de remision, certificado, y permiso de

movilizacion a los choferes

11. Cargo: Choferes

e Llamar a la secretaria a preguntar si en el dia se tienen que ir de viaje.

e Distribuir el pallets a los Clientes.

e Movilizar la madera de los proveedores hacia la Fabrica y entregarle a la
secretaria un documento firmado por el proveedor y por el de cuantos bloques
y tablas o a que alto del cajén viene la rolliza.
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7.2.Anexos

Anexo 1 ENCUESTA

A APLICAR AL PERSONAL DE LA FABRICA DE PALLETS “SAN CARLOS” DEL
CANTON QUEVEDO, PARA CONOCER EL SISTEMA DE PROCESOS QUE SE
APLICA ACTUALMENTE EN LA EMPRESA CON EL FIN DE DISENAR UNA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACORDE A SUS REQUEREMIENTOS

1.

10.

Indique el tiempo de trabajo que tiene usted en la Fabrica

Menos de 1 afio () Entre 2 a4 afios ( ) Masdeb5afios ( )

Cuando usted ingres6 a la empresa, ¢Recibié instrucciones especificas de las
actividades que le asignaron?

SI( ) NO ( )
¢, Con qué frecuencia recibe capacitacion sobre las funciones que debe realizar?
Nunca ( ) raravez ( ) casisiempre ( ) siempre ()

¢,Conoce usted si la fabrica cuenta con un manual de procedimientos donde repose
todas y cada una de las funciones del personal?
SI( ) NO ()
¢Dentro de la Fabrica existe algun tipo de control en los procesos de elaboracion de
Pallets?
St( ) NO ()
¢cual seria la causa(s) por la que los procesos no se estan realizando
adecuadamente?
No se clasifica correctamente la madera ()
No existe personal especializado ()
No existe un responsable de controlar cada proceso ( )
Todas las anteriores ()
¢, Se siente a gusto en su area de trabajo?

SI( ) NO ( )
¢, Cuenta usted con seguro al IESS?
SI( ) NO ( )

¢ Califique el grado de importancia de contar con un seguro contra accidentes de
trabajo?
Muy importante () Importante ( ) Pocoimportante ( ) Nada importante
()
Cuenta usted con equipo de Proteccion Individual (EPI) necesario al momento de
realizar los procesos de fabricacion de Pallets?

SI( ) NO ( )
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ANEXO 2 ENTREVISTA

A REALIZAR AL GERENTE DE LA FABRICA DE PALLETS “SAN CARLOS” DEL
CANTON QUEVEDO, PARA CONOCER SU PUNTO DE VISTA CON RELACION
AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL.

1.

Indique el tiempo de funcionamiento que tiene la Fabrica de Pallet “San Carlos”

en el Mercado de la Ciudad de Quevedo.

¢, Se encuentra legalmente constituida su Empresa?

¢, Cuenta usted con las herramientas y equipos necesarios para la fabricaciéon

de Pallets?

¢ El personal que labora en su empresa aporta al Instituto de Seguridad Social
(IESS)?

¢ El personal cuenta con un manual de funciones y procedimientos respecto al

desarrollo y ejecucion de sus actividades diarias?

Si su respuesta es NO, ¢ Porqué razon?

Esta usted al tanto de que este tipo de actividades que se realizan dentro de la
Fabrica tienen un cierto grado de peligrosidad en cuanto a accidentes de
trabajo, por lo tanto los trabajadores necesitan contar con un seguro que les
cubra accidentes fortuitos que se presenten en su labor diaria. ¢Podria
mencionar los motivos por los cuales su personal no cuenta con este tipo de

seguro?
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. ¢La Fabrica cuenta con algun convenio con Empresas que compren rechazos

de madera?

. ¢Considera usted que es importante la aplicacion y ejecucion de un disefio
organizacional para la Fabrica de Pallets “SAN CARLOS”?
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ANEXO 3 TIPOS DE PALLETS

e Pallets Europeo

a) Con taco b) No tiene chaflan

¢) Con chaflan

e Pallets Americano

a) Con base b) Con bocado
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ANEXO 4

Fase 1

PROCESO DE FABRICACION DE PALLETS

Clasificacion y recepcion de la madera
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Fase 2 Elaboracion de tablas, tiras, tucos y bases
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Fase 3

Cortada y cepillada de material
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Fase 4 Clavado y acabados finales de la elaboracion de Pallets
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Fase 5

Sellada y horneada de Pallets
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Fase 5

Proceso de embarque y transportacion de Pallets
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