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CAPITULO 1
INTRODUCCION

1.1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION
1.1.1. PROBLEMA A INVESTIGAR

La administracion de forma empirica, solo con base en la experiencia de
los gerentes - propietarios, conlleva a la inexistencia de un conjunto de
procesos, actividades y responsabilidades que deben ser realizadas en un
departamento o area de una organizacion. Es por eso que a través de este
manual de funciones se garantiza el logro de los objetivos del negocio. La
existencia de un manual permite una mayor eficiencia y eficacia promovida
por la especializacién, la cual elimina la duplicidad de esfuerzos y facilita la
optimizacién de recursos, delimita funciones y jerarquias.

1.1.2. OBJETO DEL ESTUDIO TEORICO

El manual de funciones busca, por medio de la aplicacion de la teoria y
conceptos basicos de Administracion de Empresas, encontrar explicaciones
a situaciones de caracter interno como la falta de una distribucion de
funciones, la no adecuada organizacion en una estructura organizativa,
seguimiento no adecuado, desperdicio de recursos Yy carencia de
proyecciones.

1.1.3. OBJETO DEL ESTUDIO PRACTICO

De acuerdo con los objetivos de la investigacion, su resultado permite
encontrar soluciones concretas a estos problemas como la duplicidad de
esfuerzo, la falta de una distribucién inadecuada de la organizacion,
seguimiento no adecuado, desperdicio de recursos, carencia de
proyecciones y deficiencia en el control, que inciden en los resultados del
negocio de Semielaborado de Madera La Primavera en Santo Domingo.

1.1.4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los cambios econdmicos, sociales, politicos y tecnolégicos de las ultimas
décadas han generado transformaciones en las empresas y en la forma en
gue estas se relacionan a nivel interno y externo, suscitando cambios en las
formas de relacionarse en los escenarios tanto globales como laborales,
demandando del desarrollo, analisis y puesta en marcha de estudios
interdisciplinarios que visualicen a la empresa como un organismo sujeto a



constantes cambios en su gestion administrativa, que involucra entre otros
aspectos, la gestién del recurso humano.

La empresa objeto de estudio es manejada de forma empirica, en base a
la experiencia de su propietaria, esto conlleva a la inexistencia de las
funciones establecidas por escrito y carencia de control en el desarrollo y del
manejo de sus recursos financieros y econémicos.

Estas situaciones dan como consecuencia que su productividad se vea
afectada por la duplicidad de esfuerzos y la pérdida de recursos
continuamente, lo cual no le ha permitido a la propietaria tomar decisiones
inmediatas sobre la verdadera situacibn por la que se encuentra
atravesando.

La gestion del recurso humano es una de las areas de la empresa que ha
venido experimentando importantes cambios en las Ultimas décadas, lo cual
sugiere una participacion activa por parte de los directivos en el disefio e
implementacion de politicas, practicas y estrategias necesarias para dirigir la
gestién del recurso humano, entre los cuales se destaca la elaboracion de
un manual de funciones.

1.1.5. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como disefiar un manual de funciones para el negocio Semielaborado
de Madera La Primavera en Santo Domingo?

1.1.6. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
e /Cuales son los fundamentos teéricos de Manual de Funciones?

e (Cual sera la metodologia a utilizar para el disefio del manual de
funciones para Semielaborado de Madera La Primavera”?

e ¢ CoOmo elaborar un Manual de Funciones para el negocio Semielaborado
de Madera La Primavera?

1.1.7. OBJETIVOS GENERAL

Diseflar el manual de funciones para el negocio Semielaborado de
Madera “La Primavera” en Santo Domingo.



1.1.8. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer la fundamentacion tedrica por el cual se a sustentar el tema
de investigacion.

e Seleccionar la metodologia méas idénea para el disefio del manual
defunciones de Semielaborados de madera La Primavera.

e Elaborar el manual funciones de Semielaborado de madera “La
Primavera”, mediante una analisis de fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas.

1.1.9. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Es necesario e indispensable que los negocios familiares sin importar su
tamafio hoy en dia cuenten con un manual de funciones que es un proceso
que facilita y permite ser mas eficientes y competitivos en el negocio de los
aserraderos y venta de madera tratada. EI manual de funciones sera
elaborado con la finalidad de que pueda ser aplicado en todas las
actividades que se realicen en el negocio, diariamente.

Este estudio se basa en la funcionalidad de las tareas y su aplicacion al
determinar de una mejor manera las actividades y funciones que se
desarrollan dentro de la microempresa. El trabajo de investigacion cuenta
con un sin numero de fuentes tanto primarias como secundarias de
investigacion, el cual hace que este trabajo tenga credibilidad y confiabilidad,
conviniendo que se contara con todos los recursos disponibles para su
realizacion.

El disefio de este manual de funciones servira como herramienta de
consulta para las nuevas generaciones de negocios de servicios de apoyo al
aserrado y acepilladura de madera a cambio de una retribucion o por
contrato, el cual mantenga cierto grado de interés en lo que es el manejo y
control de estos negocios.

1.2. MARCO DE REFERENCIA
1.2.1. MARCO TEORICO
1.2.1.1. Manual
Es un documento en el que se encuentran de manera sistematica las

instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad como es
el caso del negocio de aserradero La Primavera.



‘Es un instrumento de control sobre la actuacién del personal, pero
también es algo més, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma més
definida y a la estructura organizacional de la empresa, que de esta manera
pierde su caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie de
normas definidas”. (Rodriguez Valencia., 2015, pag. 61).

Documento donde se describen las funciones y tareas que deben realizar
cada uno de los empleados en una empresa con la finalidad de que no
exista la duplicidad de funciones (Terry G.R., 2016) afirma “el manual es un
registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una
empresa”. (p.645).

Todos los seres humanos desde cualquier ubicacion que laboran deben
ejercer las funciones de administrar en sus trabajos, hogares, empleos, y
siempre regidos por las leyes y reglamentos.

Son documentos escritos que concentran en forma sisteméatica una serie
de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de
los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y curso
de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se ha ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relaciéon con las funciones
procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.
(Kellog., 2017, pag. 5).

1.2.1.2. Manuales Administrativos

Es importante contar con personas que tengan un conocimiento previo
dentro del negocio y asi lograr armar equipos de trabajo en beneficio Unico
de la empresa.

“La eficiencia y oportunidad en el desarrollo de las funciones y
actividades de cualquier empresa, descansa en buena medida en la claridad
y fluidez de las comunicaciones que en ella se establezcan para la
trasmision de la informacion basica requerida. Los manuales administrativos
constituyen medios valiosos para la comunicacion y fueron concebidos
dentro del campo de la administracion para registrar y trasmitir, sin
distorsiones, la informacion referente a la organizacién”. (Duhalt Kraus.,
2015, péag. 23).



1.2.1.3. Importancia de los Manuales

El administrador es el encargado de realizar la administracion de una
empresa, y lograr que las instrucciones se cumplan en base a las funciones
y responsabilidades asignadas a cada empleado de la empresa.

“‘En esencia, los manuales administrativos son un recurso para ayudar a
la orientacion de los empleados en la ejecucion de sus tareas. Es una gran
ayuda para el personal que las instrucciones sean definidas, para aclarar
funciones y responsabilidades, definir procedimientos, fijar politicas,
proporcionar soluciones rapidas a los malentendidos y mostrar el modo en
que puede contribuir el personal en el logro de los objetivos
organizacionales, asi como sus relaciones con otros empleados. Los
manuales administrativos liberan a los administradores o gerentes de tener
que repetir explicaciones o instrucciones similares, la uniformidad, la
accesibilidad y la reflexion estan entre la ventaja de los manuales”.
(Rodriguez Valencia., 2015, pag. 61).

1.2.1.4. El Manual cémo herramienta de comunicacion

La comunicacibn que debe existir entre los administradores y los
empleados debe ser importante, por lo que las funciones escritas se
convierten en medios de comunicacion.

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones
de la administracién, concernientes a objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, etc. En la actualidad, el volumen y la frecuencia de
dicha decisiones continta incrementandose. Los organismos progresistas
han llegado a considerar que determinados medios administrativos pueden y
deben cambiar tan seguido como sea necesario para capitalizar
oportunidades y enfrentar a la competencia. (Rodriguez Valencia., 2015,
pag. 62).

1.2.1.5. Objetivos y beneficios de los manuales

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion de los manuales
destacan:

e Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion

e Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras, y
funciones de cada area integrante de la organizacion.

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa



e Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las
labores que les han sido encontradas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los
servicios.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzo de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervision innecesarias.

e Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales

e Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en
general

e Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus atribuciones

e Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas y procedimientos

e Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal

e Comprender el plan de organizacién por parte de todos sus integrantes,
asi como de sus propios papeles y relaciones pertinentes

e Regular el estudio, aprobacién y publicacion de las modificaciones y
cambios que se realicen dentro de la organizacion en general o alguno
de sus elementos componentes

e Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion
con los demés integrantes de la organizacion

e Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y
evita los conflictos inter estructurales”. (Continolo., 2017, pag. 21).

Los manuales representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacién, que contiene
informacion ordenada y sistematica, en el cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas, procedimientos de la empresa.

1.2.1.6. Clasificacion de los manuales administrativos

La clasificacion de los Manuales puede resumirse en Generales y
Especificos, siendo los Generales aquellos que contienen informacion de
aplicacion universal para todos los integrantes de la organizacion vy
Especificos lo que su contenido esta dirigido directamente hacia un éarea,
proceso o funcion particular dentro de la misma.

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que
existen dentro de las empresas, para efectos de este texto se hace énfasis
en tres tipos de manuales, los cuales son los que ofrecen mayor aporte para
la comprension del tema central objeto de estudio: 1) De Organizacion, 2) De
Normas y Procedimiento, 3) De Puestos y Funciones”. (Diamond., 2015,
pag. 35).



1.2.1.7. Manual de Organizacion

Es un manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus
integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella.

“En términos generales expone, con detalle la estructura de la empresa,
sefala las areas que la integran y la relacion que existe entre cada una de
ellas para el logro de los objetivos organizacionales. Su contenido es muy
variado y su impacto sera el resultado de la creatividad y vision que los
responsables de su elaboracion redacten dentro de él, se sugiere este
contenido:

e Historia y descripcion de la empresa

e Mision, vision y objetivos de la empresa

e Legislacion o base legal

e Estructura de la organizacion (organigrama general)

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

¢ Normas y politicas generales”. (Diamond., 2015, pag. 36).

1.2.1.8. Manual y normas de procedimientos

Este manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion y
la secuencia légica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar
de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la
evaluacion del control interno y su vigilancia. (Diamond., 2015, pag. 36).

1.2.1.9. Manual de puestos y funciones

Este manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de
los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de
la descripcién de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de autoridad



y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcion de la
organizacion. Al igual que el manual de normas y procedimientos también es
aconsejable elaborarlo para cada una de las &reas que integran la estructura
organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general
representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea la
organizacion”. (Munch, 2014, pag. 12).

1.2.1.10. Disefio de Puestos

El disefio de puestos y o tareas es muy importante en toda organizacion,
sirve de guia o bitacora para que el trabajador ejecute du trabajo de manera
ordena y diaria, y eso le permita tener un minimo de errores y el resultado de
la ejecucion sea secuencial para culminar proceso.

Disefiar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:
1) El conjunto de tareas u obligaciones que desempefia el ocupante
(contenido del puesto), 2) Cémo efectuar ese conjunto de tareas u
obligaciones (métodos y procedimientos de trabajo), 3) A quién reporta el
ocupante del puesto (responsabilidad) es decir, relacién con su jefatura, 4) A
quién supervisa o dirige el ocupante del puesto (autoridad), es decir, relacién
con sus subordinados. El disefio del puesto es la especificacion del
contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los
demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnoldgicos,
organizacionales, sociales y personales de su ocupante. (Chiavenato., 2009,
pag. 172).

1.2.1.11. Determinacién de Competencias laborales

Las competencias laborales tienen que ver con la capacidad, habilidades
laborales, conocimientos y aptitudes en el profesional que le permiten asumir
los retos y contingencias que pueda traer su puesto de trabajo de una mejor
manera.

Como ya hemos mencionado anteriormente, una empresa realmente
exitosa estd compuesta por profesionales capaces que den un valor
agregado a la organizacion mas alla de sus habilidades laborales basicas,
sobre todo en aquellos puestos gerenciales o con mayor jerarquia. Las
habilidades laborales de un trabajador que mas valor le trae a su
organizacién son: 1) Trabajo en equipo, 2) Organizacién, 3) Capacidad de
analisis de datos y reportes, 4) Habilidad para tomar decisiones, 5)
Orientacion al cliente, 6) Creatividad e innovacion, 7) Comunicacién efectiva.
(Hellriegel, Jackson, & Slocum, 2009, pag. 19)



1.2.1.12. Areas funcionales de una empresa

Las empresas u organizaciones deben tener un sistema organizativo que
permita cumplir con las funciones basicas que requieren toda empresa o
negocio que venda un producto o servicio y lograr su eficiencia y crecimiento
economico.

La consecucion de los objetivos de una organizacion implica un
sinnimero de actividades. Para simplificarlas y facilitarlas se crea la division
del trabajo y especializacion, y se agrupan actividades semejantes
tendientes a lograr las cinco funciones basicas de toda organizacién: vender,
fabricar, manejar el dinero, la informaciéon y la tecnologia y coordinar al
personal. (Munch, 2014, pag. 215).

1.2.1.13. Importancia de las areas funcionales

La forma de organizar las areas funcionales o departamentos depende del
tamafo de la empresa, del volumen de operaciones y de sus recursos con la
finalidad de lograr los objetivos propuestos de la organizacion.

Las areas funcionales son de vital importancia ya que: 1) a través de
éstas se logran los objetivos de la empresa, 2) Su existencia permite una
mayor eficiencia y eficacia promovida por la especializacion, al cual elimina
la duplicidad de esfuerzos y facilita la optimizacién de recursos, 3) Delimita
funciones y jerarquias. 4) Son indispensables para trabajar eficientemente.
(Munch, 2014, pag. 215).

1.2.1.14. Sistema administrativo

Comprende el conjunto de las funciones administrativas planificacion,
direccién, coordinacién, organizacion, ejecucion, control, andlisis, vy
evaluacion ejercidas en todos los niveles de la organizacion interinstitucional.

El Sistema sistémico a nuestra comprension de la administracion los
investigadores conciben la organizacibn como un conjunto de sistemas
complejos, compuestos de muchos elementos, que incluyen individuos,
grupos, estructura, objetivos, estatus, y autoridad . Esto significa que,
mientras los gerentes coordinan las actividades laborales que se llevan a
cabo en las distintas partes de la organizacion, se aseguran de que todas
esas partes trabajen en conjunto para poder lograr los objetivos de la
empresa”. (Robbins - Coulter., , 2018, pag. 39)



1.2.1.15. Estructura organizacional

Es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de una
organizacion, identifica cada puesto, su funcién y donde se reporta dentro de
la organizacion.

“Es la distribucion formal de los puestos de una organizacion. Esta
estructura, la cual puede mostrarse visualmente en un organigrama, también
tiene muchos propositos. Cuando los gerentes crean o cambian la
estructura, se involucran en el disefio organizacional, un proceso que implica
decisiones con respecto a seis elementos clave: especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, tramo de control, centralizacion, y
descentralizacion y formalizacion”. (Robbins - Coulter., , 2018, pag. 185)

1.2.1.16. Flujograma o diagrama de flujos de procesos

El diagrama de flujo o flujograma o diagrama de actividades es la
representacion grafica de un algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas
como programacion, economia, procesos industriales y sicologia cognitiva.

“El diagrama de flujo es una representacion grafica de la secuencia
sistematica de las tareas y actividades que integran un proceso con la
simbologia adecuada. Por lo tanto, son la representacién grafica de los
hechos, movimientos, relaciones y articulaciones que coadyuvan a
disciplinar la manera de pensar, ademas muestran claramente las
tareas/actividades o areas en las cuales se podrian producir cuellos de
botella o improductividades”. (Dévila., 2104, pag. 162)

1.2.1.17. Diagrama de Flujo a Nivel de tareas y actividades

Es la capacidad de documentar las tareas y actividades con los mayores
resultados con la minima expresion literaria, y que permite tener una vision
clara de inicio a fin de un proceso de un departamento u organizacion.

Para el levantamiento de los procesos a nivel de tarea y actividad se
utiliza simbologia adecuada, que sirve para identificar las tareas/actividades
del proceso. Realmente determinan el nombre de cada tarea y actividad. La
simbologia facilita la vision global del proceso, ademas es accesible su
lectura en todo el mundo empresarial. (Davila., 2104, pag. 163)
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1.2.2. MARCO CONCEPTUAL
1.2.2.1. Organizacion

La organizacion consiste en el disefio y determinacion de las estructuras,
procesos, sistemas, métodos y procedimientos tendientes a la simplificacion
y organizacion del trabajo. Lograr que el funcionamiento de la empresa
resulte sencillo y que los procesos sean fluidos para quienes trabajan en
ella, asi como para la atencién y satisfaccion de los clientes. (Laborda - De
Zuani, 2016, pag. 56)

1.2.2.2. Coordinacién

(Laborda - De Zuani , 2016) Es el proceso de sincronizar y armonizar las
actividades para realizarlas con la oportunidad y calidad requeridas en lograr
la unidad de esfuerzos de forma tal que las funciones y resultados se
desarrollen sin duplicidades, tiempos ociosos y fugas de responsabilidad

(pag.57)
1.2.2.3. Organigrama

Consiste en: 1) Identificacion y clasificacion de las actividades requeridas,
2) la agrupaciéon de las actividades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos, 3) la asignacion década grupo de actividades a un administrador
dotado de la autoridad (delegacién) necesaria para supervisarlo y 4) la
estipulacion de coordinacion horizontal (en un mismo o similar nivel de
organizacional) y vertical (entre las oficinas generales, una divisién y un
departamento.” (Stoner, Freeman, & Gilbert Jr, 2014, pag. 246)

1.2.2.4. Funciones

(Fred R. David, 2014) Afirma. “Accion y ejercicio de un cargo, facultad u
oficio, el propdsito general que pretenden lograr un departamento o unidad
en una organizacion o de un grupo de actividades relacionadas entre si”.

(pag. 5)
1.2.2.5. Capacidades
(Robbins - Coulter., , 2018) Afirma. “Habilidades y aptitudes con que

cuenta la organizacion para realizar las tareas requeridas por su actividad de
negocios”. (pag. 282)
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1.2.2.6. Planificar

(Robbins - Decenzo, 2016)Afirma. “Incluye definir metas, establecer
estrategias y elaborar planes para coordinar actividades”. (pag. 6).

1.2.2.7. Organizar

Incluye determinar qué tareas seran llevadas a cabo, como se realizaran,
quién las ejecutar4, como estaran agrupadas, quién depende de quién y
donde se tomaran las decisiones. (Robbins - Decenzo, 2016, pag. 7)
1.2.2.8. Dirigir

Incluye motivar a los empleados, orientar las actividades de otros, elegir el
canal mas eficaz de comunicacién y resolver los conflictos que se
presenten”. (Robbins - Decenzo, 2016, pag. 7)

1.2.2.9. Controlar

El proceso de vigilar el desempefio, comparado con las metas y corregir
todas las desviaciones sustantivas”. (Robbins - Decenzo, 2016, pag. 7)
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CAPITULO 2
METODO

2.1. METODOLOGIA GENERAL
2.1.1. NIVEL DE ESTUDIO

“El método cientifico en las ciencias sociales debe ser aplicado de modo
positivo y no de modo normativo, es decir, que la investigacion positiva se
debe preocupar de lo que es y no de lo que se piensa que debe ser. Toda
investigacién nace de algun problema observado o sentido de tal forma que
no pueda avanzar a menos que se haga una seleccion de la materia que va
a tratar”. (Mendez, 2014, pag. 95).

2.1.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION
2.1.2.1. Investigacién Exploratoria

“Se realizan cuando el objetivo es examinar un tema o un problema de
investigacion poco estudiado, del cual se tiene muchas dudas o no se
abordado antes. Es decir cuando la revision de la literatura reveldé que tan
sélo hay guias no investigadas e ideas vagamente relacionadas con el
problema de estudio, o bien, si deseamos indagar sobre temas y éareas
desde nuevas perspectivas.” (Hernandez,& Ferandez,& Baptista, , 2014,
pags. 100, 101)

Con toda la informacién a recolectarse, se va a tener conocimiento del
negocio, su operatividad y se va a poder realizar el manual de funciones
para el personal que labora en el negocio Semielaborado de Madera La
Primavera.

2.1.2.2. Investigacion Descriptiva

Describe fenbmenos sociales en una circunstancia temporal y geografica
delimitada. Su finalidad es describir y 0 estimar parametros. Se describen
frecuencias y o promedios; y se estiman parametros con intervalos de
confianza. (Supo, 2014, pag. 2)

Permite describir las caracteristicas de los procedimientos de control que
han sido utilizados para la el disefio de la estructura organizacional, con el
propésito de obtener una mejor funcionalidad de la administracién del
negocio Semielaborado de Madera La Primavera.
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2.1.2.3. Explicativa

Va més alld de la descripcion de conceptos o fendmenos o del
establecimiento de relaciones entre conceptos, es decir, estan dirigidos a
responder por las causas de los eventos o fendmenos fisicos o sociales.
(Hernandez,& Ferandez,& Baptista, , 2014, pag. 108)

Se detallara de forma ordenada en el proceso de investigacion los
resultados que se obtengan, explicando sus causas y describiendo los
efectos que se producen a nivel operativo y las mejoras que estas requieran.

2.1.2.4. Correlacional

Puesto que para el estudio se ha presentado variables que guardan una
relacion directa entre ellas, la investigacion fue sujeta a proporcionar un
modelo para optimizar los recursos en el negocio de Semielaborado de
Madera La Primavera, por lo tanto quedd a decisiobn de su propietaria si
decide o no invertir en la aplicacién del manual de funciones del negocio.

2.1.3. METODO
2.1.3.1. Método Deductivo

El conocimiento deductivo permite que las verdades particulares
contenidas en las verdades universales se vuelvan explicitas. Esto es, a
partir de situaciones de caracter general se llegue a identificar explicaciones
de caracter particular contenidas explicitamente en la situacion general.

Se analizaron los problemas generales de la falta de funciones
especificas, y saber las razones de no contar con una estructura
organizacional definida, para analizar nuestro estudio presentaremos
conceptos, principios, definiciones, leyes o normas generales de las cuales
extraeremos conclusiones o consecuencias en las cuales se aplican.

2.1.3.2. Método de Andlisis
Este permite analizar todos los contenidos vy literaturas del negocio, que
se tendra que revisar para la obtencion de informacion precisa y necesaria

gue coopere con la investigacion y la busqueda de soluciones por la falta de
un manual de funciones.
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2.1.3.3. Método Sintesis

Este método me permite revisar por separado cada una de las variables
para evaluar los problemas que se presentan del porque no obtener
eficientes resultados en el negocio Semielaborado de Madera La Primavera.

2.1.4. SELECCION DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

La informaciéon fue analizada minuciosamente, se realizara
comparaciones, con relaciéon a las preguntas de las encuestas que se realizé
a los trabajadores y duefos de “Servicios de apoyo al Aserrado y
Acepilladura de Madera a Cambio de una Retribucion o por Contrato”, el cual
se aplicé por medio de preguntas cerradas, y para su analisis se utilizé el
método analitico.

2.1.5. PROCESAMIENTO DE DATOS

Los datos obtenidos seran tabulados en el programa estadistico Statistical
Package for the Social Sciences (SPSS) v.24., empleando medidas de
tendencia central y de dispersion; y las tablas de contingencia propias de la
estadistica inferencial, para realizar un andlisis cruzado de las variables en
estudio.

La informacién puede ser recopilada a través de: 1) entrevistas —
encuestas directas con el personal, 2) cuestionarios y 3) por medio de la
observacion directa es recomendable utilizar las tres técnicas e
interrelacionar la informacion resultante en cada una de ellas en
concordancia con lo que determine la muestra poblacional.

2.2. METODOLOGIA ESPECIFICA

Dentro de la metodologia general de Recursos Humanos, se utilizara el
Modelo Situacional es un enfoque mas moderno y amplio que toma en
cuenta dos variables: las diferencias individuales y las labores especificas,
converge tres variables: la estructura de la organizacion, la labor, y la
persona que la desempeinia.

En el modelo situacional, las prescripciones para disefiar un puesto no se
basan en la presuncion de estabilidad y duracién de los objetivos y los
procesos organizacionales, al contrario, son explicitamente dinamicas y se
basan en la continua ampliacién del puesto por medio del enriquecimiento de
las tareas, como responsabilidad basica en manos del gerente o de su
equipo de trabajo. De esta manera, el disefio situacional es cambiante y
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acorde con el desempefio personal del ocupante y del desarrollo tecnolégico
de la tarea. (Chiavenato, 2014, pag. 178)

Para la elaboracion de los manuales no existen reglas universales, ni
metodoldgicas pre- establecidas, solamente existen lineamientos logicos
para su conformacion, los cuales puede integrarse de la siguiente forma:

Paso 1. Recopilacién de la informacién.- La informacién debe ser
recopilada a traves de: 1) entrevistas directas con el personal utilizando la
matriz FODA, 2) encuestas utilizando cuestionarios de preguntas al personal
y propietarios de la empresa, y 3) por medio de la observacion directa se
confirmo la existencia de la informacién; es recomendable utilizar las tres
técnicas e interrelacionar la informacion resultante en cada una de ellas.

Paso 2. Interpretaciéon y disefio de la informaciéon.- No es mas que
darle forma a la informacion recopilada bajo lineamientos técnicos utilizando
el sistema automatico (SPSS), y del criterio del personal encargado de
elaborarlos. En esta etapa en donde se confrontan los resultados de la
informacion recopilada verbalmente contra la informacién que proviene de
las respuestas a los cuestionarios, y de lo observado en el negocio La
Primavera.

Paso 3. Elaboracion de estructura organizacional.- Elaboracion de la
estructura organizacional: Se elabora el organigrama estructural donde se
hace mencion los niveles jerarquicos como son: Nivel Directivo, Nivel
Asesor, Nivel Auxiliar, Nivel Operativo.

Paso 4 Identificacion y descripcion de cargos.- Descripciéon de puestos
- Aspectos intrinsecos: 1) Titulo del puesto, 2) Ubicacion del puesto en el
organigrama: a) Nivel del puesto, b) Subordinacion, c) Supervision, d)
Comunicaciones colaterales, 3) Contenido del puesto — Tareas o
atribuciones: a) Diarias, b) Semanales, c) Mensuales, Anuales, Esporadicas.

Descripcibn de puestos — Aspecto extrinsecos - Factores de
especificacion: 1) Requisitos intelectuales: a) Educacion necesaria, b)
Experiencia necesaria, c) Iniciativa necesaria, d) Actitudes necesarias. 2)
Requisitos fisicos: a) Esfuerzo fisico necesario, b) Concentracion visual
necesaria, ¢) Complexion fisica necesaria. 3) Responsabilidades adquiridas:
a) Por supervision de personal, b) Por material y equipo, ¢) Por métodos y
procesos, d) Por dinero, titulos o documentos, e) Por informacion
confidencial, f) Por seguro a terceros. 4) Condiciones de trabajo: a) Ambiente
de trabajo, b) Riesgos de trabajo.
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Tabla 1. Ficha de descripcion de puestos

Nombre de la Compafiia
MANUAL DE FUNCIONES

Cargo:

Nivel:

Jefes(s) inmediato (s):
Subordinado (s) inmediato (s):
Descripcién del puesto:

Andlisis de puestos
a) Requisitos intelectuales:
e Escolaridad:
e Experiencia:
e Aptitudes:
e Sexo:
b) Responsabilidades adquiridas:

c) Condiciones de trabajo:

Paso 5. Elaboracion de las competencias y obligaciones generales
para los diferentes puestos

Teniendo como referencia la estructura organizacional se establecera las
competencias y obligaciones generales para los diferentes puestos.

Es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la metodologia, su finalidad es
la creacion del documento final bajo lineamientos claros y homogéneos
utilizando para ello un lenguaje sencillo que logre la comprension y la
adecuada aplicacion de los usuarios directos del documento y de todos los
niveles jerarquicos del negocio La Primavera.

Aprobacién y actualizacion del manual. La persona encargada de la
aprobacion puede ser la propietaria del negocio La Primavera, no importa
quién o quienes lo aprueban lo importante es que se haga por medio de un
mecanismo formal los manuales seran consultados y respetados por todos
los integrantes de la organizacién. (Rodriguez Valencia., 2015, pag. 97)

Paso 6. Diagramas de flujo a nivel de tareas y actividades

El diagrama de flujo a nivel de tareas y actividades para el levantamiento
la simbologia sirve para identificar las tareas/actividades del proceso.
Realmente determinan el nombre de cada tarea actividad, la simbologia
facilita la vision global del proceso, a continuacion se detallan algunos
simbolos utilizados para describir los procesos de La Primavera:
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Tabla 2. Formas para diagramas de flujo basico

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Representa la ejecucion de
PROCESO actividades u operaciones, dentro

del proceso, método o
procedimiento.

DECISION

Indica un punto dentro del flujo en
el que es posible seleccionar entre
dos o0 mas alternativas.

INICIO O
FINALIZACION

Indica el inicio o la terminacién del
flujo, puede ser accién o lugar.

Representa un documento que
ingresa, se procesa, se reproduce
o sale del procedimiento.

DATOS DIRECTOS

Se registra y almacena las bases
de datos de los clientes
definitorios.

FLUJO

Para unir los procesos y las tareas
y las actividades.

DATOS

<>
-
L0
/[ _/

Elementos que alimentan y se
generan en el procedimiento.
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CAPITULO 3
RESULTADOS

3.1. RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS

Para la elaboracion del Manual de funciones de negocio Semielaborado
de madera “La Primavera”, de Santo Domingo, se procedera a recaudar
documentos con informacion de las funciones que tiene cada empleado, los
procesos administrativos, estructura organizacional, reglamentos internos,
oficios o disposiciones por escrito, archivo de documentos del personal
administrativo, documentos que justifiquen el giro del negocio, facturas,
guias de remision, permisos forestales.

3.1.1. SITUACION ACTUAL DE LA COMPANIA

Concepcion Herrera propietaria del negocio con actividad econdémica
principal, “Servicios de apoyo al Aserrado y Acepilladura de Madera a
Cambio de una Retribucion o por Contrato”, creada por iniciativa de un grupo
familiar, con el propdsito de contribuir al desarrollo econémico, social, y
servicio de venta de tablas o maderas para diferentes usos en la ciudad,
desde el afio 2008 con domicilio principal ubicado en la ciudad de Santo
Domingo de los Tséachilas en la calle Rio Putumayo e Ibarra. (Servicio de
Rentas Internas, 2019)

“Semielaborado de Madera La Primavera” es manejado de forma
empirica, en base a la experiencia de su propietaria, esto conlleva a la
inexistencia de las funciones establecidas por escrito, y carencia de control
en el desarrollo, y del manejo de sus recursos financieros y econémicos.
Motivo por el cual se va a desarrollar el trabajo de investigacion para mejorar
el manejo mediante un manual de funciones.

“Semielaborado de Madera La Primavera” cuenta con siete empleados
legalizados en el Ministerio de Relaciones Laborales, e ingresados al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, con la finalidad de dar
cumplimiento a las disposiciones legales en relacion al personal que esta
laborando.

Semielaborado de madera La Primavera carece de un manual de
funciones que permita la consecucion de objetivos del negocio que debe
agrupar las labores en éareas funcionales a través de la aplicacién de
técnicas de organizacion.
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Estas situaciones dan como consecuencia que su productividad se vea
afectada por la duplicidad de esfuerzos y la pérdida de recursos
continuamente lo cual no le ha permitido a la propietaria tomar decisiones
inmediatas sobre la verdadera situacidon por la que se encuentra
atravesando.

Tabla 3. Datos de la Compaiiia

N° RUC: 1708117328001

NOMBRE COMPANIA: Herrera Palma Concepcién Amada

ESTADO CONTRIBUYENTE: Activo

TIPO CONTRIBUYENTE: Personal

CATEGORIA MI PYMES: Micro

OBLIGADO A LLEVAR No

CONTABILIDAD:

ACTIVIDAD: Servicio de apoyo al aserradero y acepilladura de

madera a cambio de una retribucién o por contrato.

Semielaborado de Madera “La Primavera”, actualmente no tiene una
estructura organizacional definida ya que su administracion es empirica por
una sola persona que es la gerente.

1. Recurso Humano

Duefios o propietarios son las personas naturales que invirtieron en la
compuesto por 4 personas de los cuales él conyuge de la duefia es la
persona de experiencia en el negocio de Semielaborado de Madera “La
Primavera”. Y seis empleados con varios afios de experiencia.
2. Recurso financiero

Los duefios son quienes han aportado su capital para la compra de la
materia prima que no tiene un proceso de transformacion de manera
significativa. Tienen maquinaria acorde al aserradero de madera.

3. Servicios que brinda

Se dedica como objetivo general al Servicios de apoyo al Aserrado y
Acepilladura de Madera a Cambio de una Retribucion o por Contrato.

3.1.2. PASO 1 RECOPILACION DE LA INFORMACION DIAGNOSTICO
ORGANIZACIONAL

El levantamiento de informacion se la realizé al personal que trabaja en el

negocio Semielaborado de Madera “La Primavera”, durante una jornada de
trabajo y con encuestas realizadas a los propietarios y empleados.
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Tabla 4. Matriz Factores Internos

“Semielaborado de Madera La Primavera” GABRIELA IZA
Codigo: 0
Periodo: 2019
ANALISIS SITUACIONAL - FODA PARTICIPANTES
UNIDAD: 1 2 3 4 5 IMPACTO
[ Ne ] FORTALEZAS
Predisposicion de las autoridades de la Organizacion para la
., . 3 3 3 3
elaboracion del Manual de Funciones
2 ” . ) . 3 3 3 3
Colaboracion de los duefios y trabajadores de la organizacion.
3 - . , 3 3 3 3 3
Personal con alta experiencia para desempefiar su trabajo
La organizacion cuenta con prestigio y reconocimiento de las . . 3 ]
empresas del sector de tratamiento de maderas
Ne DEBILIDADES
1 La Institucion no cuenta con un Manual de Funciones y 3 3 3 3 3 3
Procedimientos Administrativos
5 Los puestos no son ocupados de acuerdo al perfil profesional del 3 3 3 3 3 3
personal
3 3 3 3 3 3 3
Falta de organizacion, planificacion y ejecucion institucional
4 ) ) 3 3 3 3 3
No existe coordinacidn entre areas y las funciones principales
5 la olrganlzauon no tiene los procedlmlentos e instrucciones por 3 3 3 3 3 3
escrito
Tabla 5. Matriz Factores Externos
“Semielaborado de Madera La Primavera” GABRIELA IZA
Cadigo: 0
Periodo: 2019

ANALISIS SITUACIONAL - FODA PARTICIPANTES
UNIDAD: 1 2 3

No se cumple con las recomendaciones que realiza a

1 Superintendencia de Compafifas en cuanto a la ocupacion de los 3 3 3 3
puestos

2 3 3 3 3
Alta oferta profesional para ocupar los diferentes puestos

3 Las Instituciones que cuentan con este Instrumento ganan mayor 3 3 3 3
prestigio

' Creacion de leyes en el sector publico que obligan a organizarse ] ] ] ]
de mejor manera a la institucion

Ne OPORTUNIDADES

1 Intervencion de los autores del tema para la elaboracion del 3 ] ] 3
Manual de funciones
Exigencia de la ley para contar con un Manual de Funciones ’ : ’ ’

] Alta oferta de capacitacion al personal, tanto interna como ] ] ] 3
externamente

' Existencia de fuentes de financiamiento para Instituciones bien 3 ] 3 3

organizadas

5 IMPACTO
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La valoracién del impacto de priorizacion, en cada una de las partes del
FODA se los califica de la siguiente manera: 1 Sin impacto, 2 Impacto, y 3
Alto impacto.

Esta herramienta es importante de estrategias que conduce al desarrollo
de cuatro tipos de estrategias que se enumeran a continuacion:1) uso de
fortalezas para aprovechar oportunidades, 2) vencer debilidades
aprovechando oportunidades, 3) usar fortalezas para evitar las amenazas,4)
y reducir al minimo las debilidades y evitar amenazas.

3.1.3. PASO 2 INTERPRETACION Y DISENO DE LA INFORMACION

La informacion se recolecté mediante la aplicacion de encuestas a los 4
socios de la microempresa, de lo cual se obtuvieron los siguientes
resultados:

Pregunta #1.

Tabla 6. ¢La compafiia cuenta con un organigrama estructural que
defina el nivel jerarquico?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  Porcentaje vélido acumulado
Valido NO 4 100,0 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 100% de los accionistas “La Primavera”, manifesté que no cuentan con
un organigrama que defina el nivel jerarquico

Pregunta #2.

Tabla 7. ¢La organizaciéon tiene por escrito las funciones y tareas de los
empleados?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  Porcentaje vélido acumulado
Valido NO 4 100,0 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 100% de los accionistas de Semielaborados de madera “La Primavera”
Nno conocen gue exista, por escrito la ejecucion de actividades lo hacen por
experiencia, o simple deduccion por parte del empleado y no basados en un
documento que especifique las verdaderas funciones de cada puesto de
trabajo, esto implica desorganizacién, mala ejecucién de tareas.
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Pregunta # 3

Tabla 8. ¢ La organizacion tiene los procedimientos e instrucciones por
escrito?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido acumulado
Valido NO 4 100,0 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 100% de los accionistas reconocen que nunca hubo la preocupacion
de que los procedimientos e instrucciones se los tenga por escrito para que
el personal de la empresa tenga conocimiento, y que los administradores
conozcan de estos documentos de control interno.

Pregunta # 4.

Tabla 9. ¢ Conoce para qué sirve un manual de funciones?

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje  Porcentaje vélido acumulado
Valido Sl 1 25,0 25,0 25,0
NO 3 75,0 75,0 100,0

Total 4 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 75%, de los accionistas no conocen para que sirven los manuales de
funciones, el 25% responden que si conocen para qué sirve el manual de
funciones y lo positivo que es para que los empleados puedan ejercer sus
labores y tareas en Semielaborados de madera “La Primavera”.

Pregunta #5

Tabla 10. ¢Cree necesario diseiflar un manual de funciones para la
organizacion?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido acumulado
Valido Sl 4 100,0 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:
El 100% de los accionistas creen necesario disefiar un manual de

funciones para Semielaborados de madera “La Primavera”, por el apoyo que
va hacer para los empleados, administradores y accionistas.
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Pregunta # 6

Tabla 11. ¢(Como calificaria usted la implementacion de un Manual de
Funciones para la organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido MUY BUENO 2 50,0 50,0 50,0
BUENO 2 50,0 50,0 100,0
Total 4 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

Los Accionistas de Semielaborados de madera “La Primavera” el 50%
consideran de muy importante, el otro 50% lo considera importante el
implementar un anual de funciones.

Pregunta # 7

Tabla 12. ¢Esta usted dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar esta
iniciativa, sujetandose a los cambios que podria ocasionar?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido acumulado
Valido Sl 4 100,0 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 100% de los accionistas consideran que estan dispuestos a brindar su
apoyo para ejecutar esta iniciativa sujetandose a los cambios que podria
ocasionar en la organizacion, tanto financiera, administrativa y con el talento
humano.

Pregunta # 8

Tabla 13. ¢Considera usted que el personal que labora en la
Organizacion tiene bien definida sus tareas?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
valido SlI 2 50,0 50,0 50,0
NO 2 50,0 50,0 100,0
Total 4 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 50% de los accionistas mencionan que no siempre han tenido definidas
sus tareas y el otro 50% consideran que el personal de la organizacion no
tiene bien definidas sus tareas en semielaborados de madera “La
Primavera”.
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Pregunta # 9

Tabla 14. ¢(Considera usted que debe capacitar al personal para un
mejor desempefo en sus puestos?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido MUY BUENO 2 50,0 50,0 50,0
BUENO 2 50,0 50,0 100,0
Total 4 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 50% de los accionistas consideran que el capacitar al personal es muy
importante para un mejor desempefio en sus puestos, el otro 50%
consideran que es importante hacerlo para todos en semielaborados de
madera “La Primavera”.

Pregunta # 10

Tabla 15. ¢Cuenta el personal con la experiencia suficiente para
desempefiar sus actividades dentro de la organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido MUCHO 3 75,0 75,0 75,0
POCO 1 25,0 25,0 100,0
Total 4 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

Los Accionistas de semielaborados de madera “La Primavera” manifiestan
que el 75%, del personal de la organizacion cuentan con mucha experiencia
para desempefiar sus actividades, mientras que el 25% mencionan que con
poca experiencia.

Pregunta 11.

Tabla 16. ¢Cree usted que los puestos en los diferentes departamentos
son ocupados acorde al perfil profesional del personal?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Vélido A VECES 3 75,0 75,0 75,0
CASI SIEMPRE 1 25,0 25,0 100,0
Total 4 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:
El 75% de los accionistas mencionan que el a veces los puestos y las

tareas en la organizacidbn estan ocupados por personal de un perfil
profesional acorde, mientras que el 25% dice que casi siempre.
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3.1.4. ENCUESTA A LOS EMPLEADOS

La recoleccién de la informacion es a seis empleados: Un administrador,
un asistente contable, dos operarios, un bodeguero, un estibador cargador.

Pregunta 12.

Tabla 17. ¢ Cuantos afios trabaja usted en la organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Véalido 1 a3afios 2 33,3 33,3 33,3
3 ab afios 3 50,0 50,0 83,3
5a 10 afios 1 16,7 16,7 100,0
Total 6 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 50% de los empleados han estado trabajando en la organizacién entre
3y 5 afos, el 33,33% de 1 a 3 afios, el 16,67% de 5 a 10 afios, demuestra
gue la mayoria de los empleados tienen experiencia en el aserradero.

Pregunta 13.

Tabla 18. ¢Esta usted satisfecho con la forma como administran la
Organizaciéon?

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido acumulado
Valido POCO 4 66,7 66,7 66,7
NADA 2 33,3 33,3 100,0

Total 6 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 66,67% de los empleados estan poco satisfechos de la forma de
administrar la organizaciéon, mientras el 33,33% nada satisfechos, lo que
demuestra que el personal esta desmotivado de la forma como se administra
el aserradero.

Pregunta 14.

Tabla 19. ¢(Conoce con detalles cuales son sus funciones, y los
procedimientos que se deben seguir para cumplirlas?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido MUCHO 1 16,7 16,7 16,7
POCO 5 83,3 83,3 100,0
Total 6 100,0 100,0
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Interpretacion y Analisis:

El 83,33% dicen poco conocer con detalle sus funciones, y los
procedimientos que se deben seguir para cumplirlas, mientras que el 16,67%
atribuyen conocer mucho.

Pregunta 15.

Tabla 20. ¢En el momento en el que ingreso a la empresa se le dieron
instrucciones especificas acerca de las funciones que deben hacer?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido acumulado
Valido Sl 1 16,7 16,7 16,7
NO 5 83,3 83,3 100,0
Total 6 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 83,33% de los empleados mencionan que no mientras que el 16,67%
dicen que si recibieron cuando ingresaron a la organizacion les dieron
instrucciones especificas acerca de las funciones que van a realizar.

Pregunta 16.

Tabla 21. ;Realiza actividades que crea no corresponden a su cargo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje vélido acumulado
Vélido SIEMPRE 1 16,7 16,7 16,7
A VECES 2 33,3 33,3 50,0
CASI| SIEMPRE 3 50,0 50,0 100,0
Total 6 100,0 100,0

Interpretacion y Analisis:

El 50% de los empleados mencionan que casi siempre realizan
actividades que crea no corresponden a su cargo, el 33,33% a veces y el
16,67% aducen que siempre lo hacen.

Pregunta 17.

Tabla 22. ;Conoce usted si la organizacion cuenta con un Manual de
Funciones Administrativos?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido acumulado
Valido NO 6 100,0 100,0 100,0
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Interpretacion y Analisis:

El 100% de empleados conocen que semielaborado de madera “La

Primavera” no cuenta con un manual de funciones, que les permita saber las
funciones a desempefiar en cada cargo o tarea.

3.1.5. ANALISIS DE ENCUESTAS

3.1.5.1. Andlisis encuestas Accionistas

Las encuestas realizadas a los Accionistas de semielaborados de madera

“La Primavera”, ha permitido determinar cuél seria la causa principal para
disefiar un manual de funciones.

El 100% de los accionistas “La Primavera”, manifestd que no cuentan con
un organigrama que defina el nivel jerarquico.

El 100% de los accionistas de semielaborados de madera “La Primavera”
Nno conocen que exista, por escrito la ejecucion de actividades lo hacen por
experiencia, o simple deduccion por parte del empleado y no basados en
un documento que especifique las verdaderas funciones de cada puesto de
trabajo, esto implica desorganizacion, mala ejecucion de tareas.

El 100% de los accionistas reconocen gque nunca hubo la preocupacion
de que los procedimientos e instrucciones se los tenga por escrito para
que el personal de la empresa tenga conocimiento, y que los
administradores conozcan de estos documentos de control interno.

El 75%, de los accionistas no conocen para que sirven los manuales de
funciones, el 25% responden que si conocen para qué sirve el manual de
funciones y lo positivo que es para que los empleados puedan ejercer
sus labores y tareas en semielaborados de madera “La Primavera”.

El 100% de los accionistas creen necesario disefiar un manual de
funciones para semielaborados de madera “La Primavera”, por el apoyo
gue va hacer para los empleados, administradores y accionistas.

Los Accionistas de semielaborados de madera “La Primavera” el 50%
consideran de muy importante, el otro 50% lo considera importante el
implementar un anual de funciones.

El 100% de los accionistas consideran que estan dispuestos a brindar su

apoyo para ejecutar esta iniciativa sujetandose a los cambios que podria
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ocasionar en la organizacion, tanto financiera, administrativa y con el
talento humano.

e ElI 50% de los accionistas mencionan que no siempre han tenido
definidas sus tareas y el otro 50% consideran que el personal de la
organizacion no tiene bien definidas sus tareas en semielaborados de
madera “La Primavera”.

e EI50% de los accionistas consideran que el capacitar al personal es muy
importante para un mejor desempefio en sus puestos, el otro 50%
consideran que es importante hacerlo para todos en semielaborados de
madera “La Primavera”.

e Los Accionistas de semielaborados de madera “La Primavera”
manifiestan que el 75%, del personal de la organizacion cuentan con
mucha experiencia para desempeifiar sus actividades, mientras que el
25% mencionan que con poca experiencia.

e El 75% de los accionistas mencionan que el a veces los puestos y las
tareas en la organizaciéon estan ocupados por personal de un perfil
profesional acorde, mientras que el 25% dice que casi siempre.

3.1.5.2. Andlisis encuestas a empleados

e EI50% de los empleados han estado trabajando en la organizacién entre 3
y 5 afios, el 33,33% de 1 a 3 afios, el 16,67% de 5 a 10 afios, demuestra
que la mayoria de los empleados tienen experiencia en el aserradero.

e El 66,67% de los empleados estan poco satisfechos de la forma de
administrar la organizacién, mientras el 33,33% nada satisfechos, lo que
demuestra que el personal esta desmotivado de la forma como se
administra el aserradero.

e El 83,33% dicen poco conocer con detalle sus funciones, y los
procedimientos que se deben seguir para cumplirlas, mientras que el
16,67% atribuyen conocer mucho.

e El 83,33% de los empleados mencionan que no mientras que el 16,67%

dicen que si recibieron cuando ingresaron a la organizacion les dieron
instrucciones especificas acerca de las funciones que van a realizar.
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El 50% de los empleados mencionan que casi siempre realizan
actividades que crea no corresponden a su cargo, el 33,33% a veces y el
16,67% aducen que siempre lo hacen.

El 100% de empleados conocen que semielaborado de madera “La
Primavera” no cuenta con un manual de funciones, que les permita saber
las funciones a desempefiar en cada cargo o tarea.

3.2. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

La presentacion de resultados y sus andlisis estan basados y o enfocados

con los objetivos especificos planteados en el trabajo de investigacion:

3.2.1. ESTRATEGIA FORTALEZA - OPORTUNIDADES (SO)

La predisposicidon de las autoridades ayuda a la fuente externa a elaborar
el Manual de Funciones.

La colaboracion de los duefios de la organizacion permite cumplir con las
exigencias de la ley.

Se cuenta con personal capacitado por cuanto existe oferta de
capacitacion que es aprovechada por el personal.

Al ser una Institucién con alto prestigio le hace sujeto de crédito.

3.2.2. ESTRATEGIA DEBILIDADES — OPORTUNIDADES (WO)

Con la intervencién de los autores la organizacién contara con un Manual
de Funciones y Procedimientos Administrativos.

Al ser una exigencia de la ley la Institucion esta obligada a elaborar el
manual de Funciones y Procedimientos Administrativos.

Si los puestos no son ocupados de acuerdo al perfil profesional, obliga a
que el personal aproveche la oferta de capacitacion para desempefiar su
cargo con eficiencia.

Para que la Institucion pueda acceder al financiamiento externo debe
contar con wuna buena planificacién, organizacion y ejecucion
Institucional.

3.2.3. ESTRATEGIA FORTALEZAS — AMENAZAS (ST)

Existe predisposicion de las autoridades para mediante la
implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos
Administrativos cumplir con las recomendaciones que realiza las Normas
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ISO 9001-2015, Ministerio de Relaciones Laborales Contratos de trabajo
funciones que debe ejecutar el trabajador.

El personal al contar con mucha experiencia limita la necesidad de
contratar profesionales.

Al implementar el Manual de Funciones se reafirma el prestigio de la
institucion, lo que le permite superar a las demas organizaciones.

Existe colaboracion de duefos, trabajadores de la Institucion para
adaptarse a los cambios y a la aplicacion de las nuevas leyes.

3.2.4. ESTRATEGIA DEBILIDADES - AMENAZAS (WT)

La Institucion al contar con el Manual de Funciones y Procedimientos
Administrativos, podra cumplir con las recomendaciones realizadas por
las Normas 1S09001:2015, Ministerio de Relaciones Laborales
Contratos de trabajo funciones que debe ejecutar el trabajador.

La gran oferta de profesionales obliga al personal de la Institucion a
profesionalizarse para ocupar los diferentes puestos.

Si la Institucion no cuenta con un Manual de Funciones da oportunidad a
gue otras instituciones que si cuentan con este instrumento tengan mayor
prestigio, por lo tanto es importante la elaboracion de este trabajo.

El no contar con organizacion, planificacion y ejecucion Institucional
obliga a aplicar la ley para organizar a la Institucion de mejor manera, y
esto se puede lograr con la implementacion del Manual de Funciones.

Tabla 23. Matriz de Factores Internos y Externos (FODA) y sus
estrategias

Fortalezas (S) Debilidades (W)
Factores e Predisposiciondelas e La Institucién no cuenta con
internos autoridades de la un Manual de Funciones y
Organizacion para la Procedimientos
elaboracion del Administrativos.
Manual de Funciones. e Los puestos no son
e Colaboracioén de los ocupados de acuerdo al
duefios y trabajadores perfil profesional del
de la organizacion. personal.
e Personal con alta ¢ Falta de organizacion,
Factores experiencia para planificacion y ejecucion
externos desempefiar su institucional.
trabajo. ¢ No existe coordinacién entre
e La organizacion areas y las funciones
cuenta con prestigio y principales.
reconocimiento de las e La organizacién no tiene los
empresas del sector procedimientos e
de tratamiento de instrucciones por escrito.
maderas.
Continda...
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Continuacion

Oportunidades (O)

Estrategia (SO)

Intervencion de los .
autores del tema
para |

a elaboracion del
Manual de funciones
Exigencia de la ley
para contar con un
Manual de Funciones
Alta oferta de
capacitacion al .
personal, tanto

interna como
externamente

Existencia de fuentes

de financiamiento

para Instituciones .
bien organizadas

La predisposicion de las
autoridades ayuda a la
fuente externa a elaborar
el Manual de Funciones.
La colaboracion de los
duefios de la
organizacion permite
cumplir con las
exigencias de la ley

Se cuenta con personal
capacitado por cuanto
existe oferta de
capacitacion que es
aprovechada por el
personal

Al ser una Institucién con
alto prestigio le hace
sujeto de crédito

Estrategia (WQO)

Con la intervencion de los
autores la organizacion contara
con un Manual de Funciones y
Procedimientos Administrativos
Al ser una exigencia de la ley la
Institucién esta obligada a
elaborar el manual de
Funciones y Procedimientos
Administrativos

Si los puestos no son ocupados
de acuerdo al perfil profesional,
obliga a que el personal
aproveche la oferta de
capacitacion para desempefiar
su cargo con eficiencia

Para que la Institucion pueda
acceder al financiamiento
externo debe contar con una
buena planificacion,
organizacion y ejecucion
Institucional

Amenazas(T)

[ )
No se cumple con
las
recomendaciones
gue realiza las
Normas ISO
9001:2015 en
cuanto a la
ocupacion de los
puestos
Alta oferta
profesional para
ocupar los .
diferentes puestos
Las Instituciones
gue cuentan con
este Instrumento .
ganan mayor
prestigio
Creacion de leyes
en el sector publico
gue obligan a
organizarse de .
mejor manera a las
organizaciones.

Estrateqia(ST)

Existe predisposicion de
las autoridades para
mediante la
implementacion del
Manual de Funciones y
Procedimientos
Administrativos cumplir
con las
recomendaciones que
realiza las Normas 1SO
9001:2015, Ministerio de
Relaciones Laborales.
El personal al contar con
mucha experiencia limita
la necesidad de
contratar profesionales
Al implementar el
Manual de Funciones se
reafirma el prestigio de
la institucién , lo que le
permite superar a las
demas organizaciones
Existe colaboracion de
duerios, trabajadores de
la Institucién para
adaptarse a los cambios
y a la aplicacion de las
nuevas leyes

Estrategia(WT)

La Institucion al contar con el
Manual de Funciones y
Procedimientos
Administrativos, podra cumplir
con las recomendaciones
realizadas por las Normas ISO
9001:2015 y el Ministerio de
Relaciones Laborales

La gran oferta de profesionales
obliga al personal de la
Institucién a profesionalizarse
para ocupar los diferentes
puestos

Si la Institucidon no cuenta con
un Manual de Funciones da
oportunidad a que otras
instituciones que si cuentan
con este instrumento tengan
mayor prestigio, por lo tanto es
importante la elaboracién de
este trabajo

El no contar con organizacion,
planificacion y ejecucion
Institucional obliga a aplicar la
ley para organizar a la
Institucién de mejor manera, y
esto se puede lograr con la
implementacion del Manual de
Funciones.
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3.3. PASO 3 ELABORACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

La Estructura Organica del negocio Semielaborado de madera “La
Primavera”’, de la ciudad de Santo Domingo para el cumplimiento de sus
funciones, estara compuesta de los siguientes niveles:

3.3.1. NIVEL DIRECTIVO

Constituye el maximo nivel jerarquico de la Institucion, es el encargado de
orientar, planificar, ejecutar, organizar y dirigir.

3.3.2. NIVEL ASESOR

Es el responsable de la aplicacion de la politica definida por el nivel
directivo, formula y ejecuta los planes y programas, aconseja, informa,
recomienda y sugiere.

3.3.3. NIVEL AUXILIAR

Comprende las funciones que implican el ejercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores 0
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales.

3.3.4. NIVEL OPERATIVO

Es el responsable de la ejecucion de los planes, programas y actividades
en el campo de especialidad de las areas que la conforman.

A continuacion se presenta el organigrama estructural del negocio

Semielaborado de madera “La Primavera” esta contenida en diagramas y
flujos, es como sigue a continuacion:
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Figura 1. Organigrama estructural propuesto de Semielaborado de
Madera “La Primavera”

ACCIONISTAS

ABOGADO EXTERNO

REPRESENTANTE LEGAL

CONTADOR (A) EXTERNO

ADMINISTRADOR

N 4 N
SECRETARIA ASISTENTE OPERADOR BODEGUERO
R CONTABLE MAQUINARIA A)
FACTURACION
Y L )
PERSONAL PERSONAL
APOYO APOYO
OPERADOR CARGADOR
MADERA
y \_ )

CHOFERES
TRAILER 1
CAMION HINO
2

3.4. PASO 4 IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CARGOS

Se determinan las siguientes responsabilidades comunes a los diferentes
procesos en cada una de las unidades organizacionales de Semielaborado de
madera “La Primavera”; el conformar y mantener equipos de trabajo,
dinamicamente interrelacionados entre si, que aseguren la polifuncionalidad de las
actividades individuales y la profesionalizacion del negocio.

34



Tabla 24. Descripcion puesto Junta General Accionistas
SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”
MANUAL DE FUNCIONES
Titulo: Junta General de Accionistas
Nivel: Directivo
Jefes(s) inmediato (s):
Subordinado (s) inmediato (s): Representante Legal, Administrador
Descripcién del puesto: Nivel Directivo se encargan de planificar, orientar, decidir,
aprobar las decisiones segun su jerarquia.
Analisis de puestos
d) Requisitos intelectuales:
e Escolaridad: Secundaria, Tercer, Cuarto Nivel
e Experiencia: 10 afios necesarios conocimiento del negocio.
e Aptitudes: Trabajo en equipo, responsabilidad, espiritu critico
e Sexo: Indistinto
e) Funciones adquiridas:
e Supervision de personal, relaciones internas y externas, informacién confidencial
e Reunirse con los inversionistas cuando consideren necesario
e Reunirse para sesiones de trabajo indole operacional
e Reunirse para sesiones de trabajo para aplicar disposiciones del Reglamento
Interno
e Autorizar la contratacion de personal para asesoramiento del negocio
e Reunirse para conocer, sugerir o sancionar al personal del negocio
f) Condiciones de trabajo:
e Ambiente de trabajo agradable, sujeto a riesgos laborales directos por haber
trabajo mas intelectual que fisico

Tabla 25. Descripciéon puesto Abogado Externo
SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”
MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Abogado Externo
Nivel: Asesor
Jefes(s) inmediato (s): Junta de accionistas
Subordinado (s) inmediato (s):
Descripcién genérica: Prestacion de servicios, asesor legal en sectores laboral, civil,
penal
Descripcion del puesto:
Asesorar en temas laborales, civiles, penales, ambientales a los accionistas
Andlisis de puestos
Requisitos intelectuales:
Escolaridad: Tercer y Cuarto Nivel en Leyes
Experiencia: 5 a 10 afios en materia laboral, civil y penal
Sexo: Indistinto
Aptitudes: Habilidad para interactuar con personas o instituciones relacionadas
Funciones adquiridas:
Asesoramiento legal sobre temas, laborales, civiles y penales
Elaboracion de escritos para pedidos de tramites relacionados al Medio Ambiente
Defensa a demandas recibidas por motivos diversos.
Participar en las audiencias judiciales en caso de ser requeridas el representante
legal del negocio.
e Asesoramiento sobre leyes o disposiciones emitidas por entidades de control
relacionadas al negocio de la madera.
e Asesoramiento sobre temas legales del Ministerio del Medio Ambiente
relacionados a los bosques de madera.

QD
—~

e 6 6 6 T o o o o
o
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Tabla 26. Descripcion puesto Representante Legal
SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”
Manual de Funciones

Titulo: Representante Legal
Nivel: Directivo
Jefes(s) inmediato (s): Junta de accionista
Subordinado (s) inmediato (s): Contador Externo, Administrador, Personal Operativo
Descripcidn genérica: Representante legal del negocio
Descripcion del puesto:
Persona encargada de la representacion legal del negocio y responsable de hacer cumplir
las disposiciones de los accionistas.
Analisis de puestos

Requisitos intelectuales:

Escolaridad: Secundaria, Tercer Nivel

Experiencia: 7 afios necesarios conocimiento y familiaridad en negocio.

Sexo: Indistinto

Aptitudes: Trabajo en equipo, responsabilidad, espiritu critico,

Funciones adquiridas:

Representante legal, Judicial y Extrajudicial

Firmar los cheques de forma conjunta con el Administrador

Contratar al Administrador y personal operativo

Supervisar y aprobar las compras recomendadas por el Administrador
Instaurar de manera conjunta las reuniones con los accionistas

Autorizar la entrega de informacion certificada del negocio.

Subrogar al Administrador en caso de ausencia

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley laboral y Estatutos Internos
Dar tramite a oficios recibidos

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo, agradable no sujeto a riesgos laborales directos por no haber
trabajo fisico, es més intelectual.

QD
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Tabla 27. Descripcion puesto Contador Externo
SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”
MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Contador Externo
Nivel: Asesor
Jefes(s) inmediato (s): Representante legal, Accionistas
Subordinado (s) inmediato (s): Asistente Contable
Descripcion genérica: Asesor financiero contable, impuestos
Descripcion del puesto:
Elaborar Estados Financieros, Declaraciones al SRI, Normas Internacionales NIIFs
Andlisis de puestos

a) Requisitos intelectuales:

Escolaridad: Dr. Contabilidad y Auditoria CPA, Msc.

Experiencia: 5 a 10 afios

Sexo: Indistinto

Aptitudes: Conocimientos de Normas Contables, NIFFs, Principios de Contabilidad,

Impuestos

b) Funciones adquiridas:

Revisién de los comprobantes contables de ingresos y gastos preparados diariamente.

Verificar que existan los respaldos fisicos de las facturas de compras y ventas

Revisar conciliacion bancaria

Revisar el manual de pagos realizados por el nivel directivo

Revisar y firmar declaraciones de IVA e Impuesto a la Renta

Revisar y preparar los Estados Financieros

Realizar arqueos de caja

Control de Caja chica

Control de los archivos de comprobantes contables

c) Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo, agradable sujeto a riesgos laborales directos e indirectos por no
haber trabajo fisico, es més intelectual.
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Tabla 28. Descripcion puesto Administrador

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Administrador

Nivel: Auxiliar

Jefes(s) inmediato (s): Representante Legal, Accionistas

Subordinado (s) inmediato (s): Nivel Operativo

Descripcién genérica: Administrador

Descripcion del puesto:
Administrar la operatividad y funcionalidad del negocio, las compras y ventas de los
productos, calidad del servicio al cliente interno y externo. Word, Excel, Sistema Contable

Analisis de puestos

a) Requisitos intelectuales:

Escolaridad: Tercero o Cuarto Nivel de Educacion Superior

Experiencia: 7 afios necesarios conocimiento en negocios relacionados.

Sexo: Indistinto

Aptitudes: Trabajo en equipo, responsabilidad, espiritu critico,

b) Funciones adquiridas:

e Realizar los actos administrativos y gestion diaria del negocio

e Ejecutar a nombre de la compaifiia actos y contratos de un monto hasta $2.000,00 de
manera conjunta con el Representante legal.

e Presentar a la Junta de Accionistas el presupuesto anual de ingresos y gastos para su
aprobacion.

e Exponer a la Junta de accionistas las recomendaciones que creyere conveniente para
mejorar la marcha administrativa y financiera del negocio.

e Actuar como secretario de las juntas de accionistas

e Recomendar o remover al personal operativo del negocio

o Dirigir y vigilar registros contables y archivos.

e Firmar conjuntamente con el Representante Legal los pagos por compras

e  Cumpliry hacer cumplir las decisiones de la Junta General y del Representante Legal

c) Condiciones de trabajo:

e Ambiente de trabajo, agradable sujeto a riesgos laborales directos por haber trabajo
fisico, e intelectual.

Tabla 29. Descripcién puesto Secretaria - Cajera

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Secretaria - Cajera

Nivel: Operativo

Jefes(s) inmediato (s): Administrador, Representante Legal

Subordinado (s) inmediato (s):

Descripcion genérica: Recepcion y entrega de documentos, cobros de facturas, manejo caja
chica

Descripcion del puesto: Control y administracion de los documentos, atencion al cliente
interno y externo, cobro de facturas, administracién del efectivo, caja chica compras menores,
Sistemas Contables, Word, Excel.

Analisis de puestos
a) Requisitos intelectuales:
Escolaridad: Secundaria, Tercer Nivel en Administracion Empresas
Experiencia: 2 afios
Sexo: Femenino
Aptitudes: Conocimientos de Administracion y Contabilidad
b) Funciones adquiridas:
Recepcidn, entrega, y archivo de documentos
Responsable administracion de caja chica
Preparar mensualmente reporte de caja chica
Cobro de facturas por ventas
Cumplir con disposiciones emitidas por el Administrador
) Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo, agradable no sujeto a riesgos laborales directos por no haber trabajo
fisico, es mas intelectual.

()
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Tabla 30. Descripcion puesto Auxiliar Contable

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Auxiliar Contable

Nivel: Operativo

Jefes(s) inmediato (s):Administrador, Contador Externo, Representante Legal

Subordinado (s) inmediato (s):

Descripcién genérica: Registro diario de transacciones contables, facturacion

Descripcion del puesto: Registro diario de las transacciones contables, verificar que
existan los justificativos para pagos de compras, y de ingresos, arqueos de caja ,
facturacién y conciliacién bancaria

Analisis de puestos
a) Requisitos intelectuales:
Escolaridad: Secundaria, Tercer Nivel en Contabilidad Auditoria CPA
Experiencia: 3 afios
Sexo: Indistinto
Aptitudes: Conocimientos de Contabilidad y Auditoria CPA, Sistemas Contables,
Word, Excel.
b) Funciones adquiridas:
e Ingreso diario de las transacciones contables
e Facturacion de ventas
e Revision de documentos justificativos para ingresos y egresos
e Preparacion de Conciliacion Bancaria
e Arqueo de caja chica
e Preparacion de Formularios de IVA mensuales
e Control y administracién de archivos de documentos contables
¢) Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo, agradable no sujeto a riesgos laborales directos por no
haber trabajo fisico, es mas intelectual.

Tabla 31. Descripcién puesto Operador Maquinaria

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Operador de maquinaria

Nivel: Operativo

Jefes(s) inmediato (s):Administrador, Representante Legal

Subordinado (s) inmediato (s): Operador

Descripcién genérica: Operador de la maquinaria cortadoras de sierra de banda, circular
acepilladora

Descripcién del puesto: Operador de las sierras de madera circular y banda en base a
medidas especifica para inventario y stock de bodega

Andlisis de puestos
a) Requisitos intelectuales:
Escolaridad: Secundaria, o Técnico
Experiencia: 8 afos
Sexo: Masculino
Aptitudes: Conocimientos de cierras circulares y de banda para madera
b) Funciones adquiridas:
e Manejo de sierras
Conocimiento del manejo de sierras, de banda, circulares
Conocer los tipos de cortes
Conocimiento de tipos de maderas para corte
Sistema de seguridad para uso de sierras
Conocimiento de mecénica de sierras de banda, circular
Limpieza del area de trabajo
) Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo agradable sujeto a riesgos laborales directos, uso fisico e
intelecto en su ejecucién.

(g)
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Tabla 32. Descripcion puesto Auxiliar de Operador

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Operador auxiliar de maquinaria

Nivel: Operativo

Jefes(s) inmediato (s): Operador de maquinaria, Administrador, Representante Legal

Subordinado (s) inmediato (s):

Descripcién genérica: Operador auxiliar maquinaria cortadoras de sierra de banda,
circular acepilladora

Descripcion del puesto:
Operador de las sierras de madera circular, banda en base a medidas especifica para
inventario y stock de bodega

Andlisis de puestos
a) Requisitos intelectuales:
Escolaridad: Secundaria o Técnico
Experiencia: 4 afos
Sexo: Masculino
Aptitudes: Conocimientos de cierras circulares y de banda para madera
b) Funciones adquiridas:
¢ Manejo de sierras
¢ Conocimiento del manejo de sierras, de banda, circulares
e Conocer los tipos de cortes
e Conocimiento de tipos de maderas para corte
e Sistema de seguridad para uso de sierras
e Conocimiento de mecanica de sierras de banda, circular
e Limpieza del area de trabajo
¢) Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo agradable sujeto a riesgos laborales directos, uso fisico e
intelecto en su ejecucion.

Tabla 33. Descripcion puesto Bodeguero

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Bodeguero

Nivel: Operativo

Jefes(s) inmediato (s): Administrador, Representante Legal

Subordinado (s) inmediato (s): cargador o estibador

Descripcién genérica: Recibir, contar y custodiar la materia prima, productos en proceso
y procesados para la venta al cliente

Descripcién del puesto: Custodio de la materia prima, productos en proceso y
terminados que deben ingresar a la béveda con hojas de ruta y cantidades de la madera.

Andlisis de puestos
a) Requisitos intelectuales:
Escolaridad: Secundaria, Universitario o Tercer nivel
Experiencia: 4 afos
Sexo: Indistinto
Aptitudes: Conocimientos de control de bodegas, herramientas Word, Excel
b) Funciones adquiridas:
e Conocimiento de control de inventario de bodega
Conocimiento del manejo de hojas de ruta de ingreso desde el bosque a la planta
Conocer tipos de madera
Conocimiento basicos de administracion de bodegas
Sistema de seguridad para bodegas
Conocimiento requerimientos de despachos
Limpieza del area de trabajo
) Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo agradable sujeto a riesgos laborales directos, uso fisico e
intelecto en su ejecucién.

(g)
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Tabla 34. Descripcion puesto Choferes

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Chofer Profesional

Nivel: Operativo

Jefes(s) inmediato (s): Administrador, Representante Legal

Subordinado (s) inmediato (s):

Descripcién genérica: Conducir los vehiculos de transporte pesado del negocio camion
y tréiler

Descripcion del puesto:
Conductor Profesional de los vehiculos de transporte pesado

Analisis de puestos
a) Requisitos intelectuales:
Escolaridad: Secundaria, Chofer Profesional Licencia TipoD y E
Experiencia: 10 afios
Sexo: Masculino
Aptitudes: Conocimientos Ley de transito, mecanica automotriz, primeros auxilios
b) Funciones adquiridas:
e Conocimiento Ley de transito
Conocimiento conduccion de vehiculos pesados
Conocer mecanica automotriz basica
Conocimiento de transporte de maderas y cargas pesadas
Sistema de seguridad vial
Conocimiento de primeros auxilios basicos y uso extintores.
Limpieza y revision del vehiculo antes de salir a los viajes
e Revision de motor y llantas de manera permanente del vehiculo
¢) Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo agradable sujeto a riesgos laborales directos, uso fisico e
intelecto en su ejecucion.

Tabla 35. Descripcion puesto Cargador o estibador

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

MANUAL DE FUNCIONES

Titulo: Cargador — estibador

Nivel: Operativo

Jefes(s) inmediato (s): Bodeguero, Administrador, Representante Legal

Subordinado (s) inmediato (s):

Descripcién genérica: Cargador de materia prima al desembarque y embarque de
materia prima

Descripcion del puesto:
Cargador de materia prima

Andlisis de puestos

a) Requisitos intelectuales:
Escolaridad: Bésica
Experiencia: 3 afos
Sexo: Masculino
Aptitudes: Fuerza fisica y experiencia en carga manual de materia prima
b) Funciones adquiridas:
e Conocer los tipos de madera
e Descarga de materia prima, madera que llega del bosque
e Ingreso y ordenamiento en bodega por tipo de madera y medida
e Limpieza del area de trabajo
c) Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo agradable sujeto a riesgos laborales directos, uso fisico
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3.5. PASO 5. ELABORACION DE LAS COMPETENCIAS Y

OBLIGACIONES GENERALES PARA LOS DIFERENTES
PUESTOS.

Teniendo como referencia la nueva estructura organizacional se puede

establecer las siguientes competencias y obligaciones generales para los
diferentes puestos de semielaborados “La Primavera”.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Participar activamente, de acuerdo al area de trabajo que le corresponde
a cada colaborador, en las acciones a desarrollar en la empresa.

Atender las diferentes tareas asignadas, con la eficiencia, eficacia,
calidad, calidez y oportunidad debidas y mantener actualizados los datos
e informacion del trabajo, de forma que permita el monitoreo y
supervision de las acciones asignadas y cumplidas.

Establecer y/o vigilar, controlar y evaluar, el cumplimiento de
procedimientos y métodos de trabajo, que garanticen la optimizacion de
los servicios, productos y el uso adecuado de recursos y materiales.

Para el administrador, elaborar conjuntamente con el representante legal
un plan permanente de capacitacion y adiestramiento para el personal
bajo su cargo, estableciendo los mecanismos de gestion que permitan el
desarrollo y mejoramiento permanente de los diferentes equipos de
trabajo, optimizando las competencias individuales y el avance del talento
humano.

Organizar y/o participar en la investigacion de equipos de trabajo; y para
el caso de personal responsable del manejo de equipos y maquinaria,
determinar las tareas adecuadas para mantenerlos en funcionamiento.
Establecer canales de comunicacién y coordinacion adecuados entre los
diferentes gestores del servicio y de su area de trabajo, a efectos de
establecer compromisos frente a los objetivos de la empresa, y garantizar
un ambiente grato y estimulante de trabajo.

Desarrollar propuestas, planes y proyectos técnicos de gestion tenientes
a conseguir la excelencia en el servicio, productos terminados; asi como
identificar los puntos criticos en la generacion de los productos, con el fin
de corregir los procedimientos y métodos que aseguren optimizar los
resultados.

Corresponde al Representante legal y Administrador, y mas
colaboradores competentes, establecer y ejecutar procedimientos
administrativos agiles en base a las leyes y reglamentos; para lograr asi
la eficiencia administrativa y técnica, procurando simplificacion y rapidez
de la facturacion, cobros, desembarques, bodegaje de la materia prima,
aprovechando los recursos disponibles.
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i) Los Accionistas y Representante legal, deberan cumplir sus
disposiciones cordialmente evitando la duplicacion o interferencia de
funciones o peor aun la obstaculizacion de los proceso.

j) Los funcionarios y empleados de La Primavera, estaran prestos a cumplir
un régimen disciplinado y a atender esmeradamente sus obligaciones,
acatando las érdenes legitimas de trabajo que impartan las autoridades,
que implica una conducta de servicio intachable y leal, subordinando el
interés particular general.

k) Corresponde a las autoridades y empleados de La Primavera de acuerdo
con su nivel de responsabilidad, organizar y/o participar en la realizacion
frecuente de cursos, talleres, seminarios o reuniones de informacion y
debate de problemas y trabajos de la empresa.

[) Cumplir y hacer cumplir las actividades de trabajo que se determinen en
la Estructura Organica Funcional y el Manual de Puestos, y demas
normas establecidas.

m) Corresponde a las autoridades y personal, mantener archivados,
ordenados y/o respaldados si son archivos electronicos, los documentos
generados en La Primavera.

3.6. PASO 6. DIAGRAMAS DE FLUJO A NIVEL DE TAREAS
Y ACTIVIDADES.

El diagrama de flujo de los procesos del negocio Semielaborado de
madera “La Primavera” Santo Domingo, es una herramienta que norma los
procedimientos para el desempefio organizacional de las &reas
administrativas.

En el que se definen las actividades que deben desarrollar los 6érganos de
linea, su intervencidn en las diferentes etapas del proceso, su
responsabilidad y participacién; finalmente proporciona informacién a todo el
personal con respecto al funcionamiento del negocio.

Ademas otorga un orden légico a todas las actividades con el fin de
agilizar los trdmites que el usuario realiza dentro del negocio, evitando la
duplicidad de funciones, optimizando de esta manera los recursos y logrando
cumplir los objetivos propuestos de una manera eficiente y eficaz.
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Tabla 36. Identificacion de diagramas de flujos

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

IDENTIFICACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Asesoramiento Legal PROCESO: Respuesta a informes de
instituciones

SUBPROCESO: Abogado externo CODIGO:  ALA001

OBJETIVO: Cumplir con los requerimientos legales de las entidades publicas y privadas

PROCEDIMIENTOS:

Junta de Accionistas solicita asesoria legal

Junta de Accionistas revisan documento

Junta de Accionistas envian al Abogado externo

Abogado externo recibe documento

Abogado externo revisa documento

Abogado externo verifica si es viable dar respuesta

Abogado externo emite documento para revision

Junta de Accionistas recibe el documento borrador para lectura y aprobacion
Junta de accionistas aprueban y envian

Fin
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Figura 2. Diagrama de flujo respuesta informes a instituciones publicas

o privadas
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Tabla 37. Identificacion del proceso de elaboracion de estados
financieros

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

IDENTIFICACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Asesoramiento Contable PROCESO: Elaboracion de Estados
Financieros

SUBPROCESO: Contador externo CODIGO: CE 002

OBJETIVO: Cumplir con la preparaciéon de Estados Financieros y declaraciones de
Impuestos

PROCEDIMIENTQOS:

Asistente contable recibe las facturas de compras y ventas

Asistente contable revisa si los documentos estan correctamente llenados
Asistente contable verifica cobro o pago

Asistente contable ingresa al sistema contable las facturas

Asistente contable archiva las facturas

Contador externo solicita las facturas fisicas al asistente

Contador externo revisa que las facturas cumplan con normas de control interno
Contador externo ingresa al sistema contable a verificar saldos

Contador externo modifica 0 hace ajustes contables

Contador externo si esta correcta informacién genera Estados Financieros
Contador externo si esta correcta informacion genera formularios IESS y SRI
Contador externo si no esta correcto devuelve asistente para cambio y correccion
Fin
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Figura 3. Diagrama de flujo emisién de estados financieros
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Tabla 38. Identificacion del proceso de Comunicacién resoluciones
internas

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

IDENTIFICACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Administracion PROCESOQO: Comunicaciéon Resoluciones Internas

SUBPROCESO: Administrador CODIGO:  Ad 003

OBJETIVO: Hacer cumplir disposiciones de los Accionistas y Representante Legal

PROCEDIMIENTOS:

Accionistas reciben disposiciones de entes de control o emiten disposiciones
internas

Accionistas envian al Representante Legal

Representante legal recibe, revisa, lee el documento

Representante Legal si son disposiciones externas emite respuestas a entidades
Representante Legal si son disposiciones externas envia al administrador
Administrador recibe documento lee

Administrador envia a cada departamento involucrado el documento
Administrador dispone que actualicen en base de datos si corresponde
Administrador actualiza manuales de procedimientos

Funcionarios y empleados reciben documento lo leen proceden al cumplimiento
Fin
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Figura 4. Diagrama de flujo comunicacion resoluciones internas
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Tabla 39. Identificacion del proceso de facturacion

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

IDENTIFICACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Administracion PROCESO: Facturacion

SUBPROCESO: Administrar el efectivo CODIGO: CAJA 004

OBJETIVO: Sistema de Facturacion de las ventas de productos

PROCEDIMIENTOS:

Cliente solicita producto y precio

Cliente revisa su presupuesto

Cliente hace el pedido

Vendedor informa cantidad y precio

Vendedor procesa factura y orden de entrega
Vendedor genera factura

Cliente con factura y orden de entrega cancela pedido
Cajera recibe dinero efectivo o cheque verifica o cuenta
Cajera si hay cambio entrega al cliente

Cajera si no hay cambio cierra la caja

Cliente recibe dinero de cambio de cajera

Fin
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Figura 5. Diagrama de flujo facturacién
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Tabla 40. Identificacion del proceso de despacho o entrega

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

IDENTIFICACION DE PROCESOS

MACRO PROCESO: Administracion PROCESO: Despacho

SUBPROCESO: Administrar de Bodega CODIGO: CAJA 004

OBJETIVO: Cumplir con el sistema de despacho de bodega

PROCEDIMIENTOS:

Cliente presenta la orden de entrega y factura

Cliente solicita el producto

Bodeguero recibe, revisa orden de entrega y factura

Bodeguero ingresa al Sistema de Inventarios da de baja los productos
Bodeguero entrega producto al cliente, y factura original

Bodeguero coloca sello de entregado

Cliente recibe mercaderia

Fin

51



Figura 6. Diagrama de flujo de despacho
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Tabla 41. Identificacion del proceso de inventarios

SEMIELABORADO DE MADERA “LA PRIMAVERA”

IDENTIFICACION DE PROCESOS

MACRO PROCESO: Administracion PROCESO: Inventario

SUBPROCESO: Administrar de Inventario CODIGO: CAJA 004

OBJETIVO: Cumplir con el sistema de inventario en bodega

PROCEDIMIENTOS:
¢ Proveedores presentan guia de remision
e Operador maquinaria recibe guia de remisién y materia prima
e Desembarcan producto
e Clasifican la madera segun caracteristicas
e Ordena para corte o secado la madera
e Sies madera de corte ingresa a maquina
e Sies para secado va a bodega para secado
e Bodega recibe orden de corte
e Cuenta cortes realizados y clasifican por medidas y tipos
e Ingresa a bodega producto final
e Ingresa al sistema contable de inventario

e Fin




Figura 7. Diagrama de flujo inventario
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CAPITULO 4
DISCUSION

4.1. CONCLUSIONES

e La falta de un manual de funciones en Semielaborado de madera “La
Primavera” ha ocasionado que no exista un adecuado control en las
tareas diarias que debe hacer el personal de una forma técnica.

e Mediante el estudio realizado se llega a determinar que la falta de
coordinacion en cada una de las actividades desarrolladas, y de un
manual de funciones a seguir, duplica las labores del personal
administrativo y técnico.

e El desarrollo de un manual de funciones donde se describen la directriz
que debe desarrollar el personal de Semielaborado de madera “La
Primavera”, permite tener un trabajo eficiente y cumplir las metas
propuestas.

e La falta de manual de procesos hace que las debilidades con las que
cuenta la organizacion sigan demostrando la falta de efectividad.

e La organizacion no tiene definido un organigrama estructural que permita
establecer de manera correcta los distintos niveles jerarquicos con los

gue cuenta, afectando también la delegacion de funciones.

e Al no existir delegacion de funciones en cada area, en base a un manual
de funciones se evidencia la falta de liderazgo existente en los duefios.

4.2. RECOMENDACIONES

e Implementar un manual de funciones con la definicibn de
responsabilidades por areas, puestos que evite que el personal haga lo
gue le guste hacer y no lo que tiene que hacer.

e Implementar y socializar el manual de funciones para su cumplimiento

e Actualizar el manual de funciones de acuerdo a las actividades que se
vayan implementando en el negocio.

e Sugerir la aplicacion del organigrama propuesto, para mejorar la
estructura organizacional y la delegacién de funciones.
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Elaborar politicas claras para contratar al personal con base en ello y no
en el criterio personal del jefe inmediato y/o reclutador.

Socializar con los Accionistas y Administradores el manual de funciones,

procesos implementado con la finalidad de que todos logren asimilar el
cambio que busca el negocio y llegar a ser efectivos y eficientes.
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ANEXOS



Anexo A. Encuesta dirigida Accionistas de Semielaborado de madera
“La Primavera”

£ yre)
UNIVERSIDAD UTE

ENCUESTA DIRIGIDA A ACCIONISTAS DE SEMIELABORADO DE
MADERA “LA PRIMAVERA”

Solicito muy comedidamente responder la siguiente encuesta
que tiene el caracter académico, requisito previo a la obtencién del
titulo en Ingeniera Empresas y Negocios.

Objetivo: Disefiar e implementar un Manual de Funciones para
Semielaborado de madera “La Primavera”

Pregunta No 1.

¢La compafiia cuenta con un organigrama estructural que defina el
nivel jerarquico?

Si

No

Pregunta No 2.

¢La organizacion tiene por escrito las funciones y tareas de los
empleados?

Si

NO

Pregunta No 3.

¢La organizacion tiene los procedimientos e instrucciones por escrito?
Sl

NO

Pregunta No 4.

¢Conoce para qué sirve un manual de funciones?
Sl

NO

Pregunta No 5.

¢,Cree necesario disefiar un manual de funciones para la organizaciéon?
Sl

NO
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Pregunta N° 6

¢ Como calificaria usted la implementacion de un Manual de Funciones
para la organizacion?

BUENO

MUY BUENO

Pregunta N° 7

¢Esta usted dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar esta iniciativa,
sujetandose a los cambios que podria ocasionar?

Sl

NO

Pregunta N° 8

¢ Considera usted que el personal que labora en la Organizacién tiene
bien definida sus tareas?

Sl

NO

Pregunta N° 9

¢Considera usted que debe capacitar al personal para un mejor
desempefio en sus puestos?

MUY BUENO

BUENO

Pregunta N° 10

¢Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempeifiar sus
actividades dentro de la organizacion?

MUCHO

POCO

MAS O MENOS

Pregunta N° 11

¢,Cree usted que los puestos en los diferentes departamentos son
ocupados acorde al perfil profesional del personal?

A VECES

CASI SIEMPRE
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C
U

UNIVERSIDAD UTE

ENCUESTA DIRIGIDA A PERSONAL ADMINISTRATIVO DE SEMIELABORADO DE
MADERA “LA PRIMAVERA”

Solicito muy comedidamente responder la siguiente encuesta que tiene
el caracter académico, requisito previo a la obtencion del titulo en
Ingeniera Empresas y Negocios.

Objetivo: Objetivo: Disefiar e implementar un Manual de Funciones para
Semielaborado de madera “La Primavera”

Pregunta No 1.

¢Cuantos afos trabaja usted en la organizacion?
1 A3 ANOS

3 A5 ANOS

5 A 10 ANOS

Pregunta No 2.

¢Estd usted satisfecho con la forma como administran la
Organizacion?

POCO

NADA

Pregunta No 3.

¢Conoce con detalles cuéles son sus funciones, y los procedimientos
gue se deben seguir para cumplirlas?

MUCHO

POCO

Pregunta No 4.

¢En el momento en el que ingreso a la empresa se le dieron
instrucciones especificas acerca de las funciones que deben hacer?

Sl

NO

Pregunta No 5.

¢, Realiza actividades que crea no corresponden a su cargo?
SIEMPRE

A VECES

CASI SIEMPRE
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Pregunta No 6.

¢Conoce usted si la organizacién cuenta con un Manual de Funciones
Administrativos?

Sl

NO
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