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INTRODUCCION

Es de conocimiento general que una empresa tiene como objetivo principal optimizar
todos los recursos que posee para maximizar los beneficios dentro de cada ejercicio fiscal.
Sin embargo, muchas veces en el afan de querer abarcar mayor participacion en el
mercado, y con la competencia constante de otras industrias mas grandes, se comete el
error de no seguir un orden cronoldgico y adecuado por la falta de herramientas que
definan procesos sistematicos y ordenados para una empresa. En otras ocasiones por
desconocimiento del empleado, ya que la empresa por disminuir gastos no efectda una
buena socializacion del manual lo que conlleva que no se cumplan los lineamientos
detallados en este.

La investigacion se centra en el analisis sobre el escenario actual del area de produccion
para determinar los factores que impiden a los colaborados que desempefien
correctamente sus actividades, para poder lograrlo se buscara analizar el funcionamiento
y comportamiento del o los departamentos que intervienen en el disefio y ejecucion de
los procedimientos necesarios para ejecutar con absoluta eficiencia las actividades que se
desarrollan entre cada uno de ellos para brindar satisfaccion a sus consumidores.

El presente proyecto de investigacion tiene como finalidad la distribucion de
actividades en el proceso de produccion de la empresa Manuplast Cia. Ltda. en donde
consten los roles de cada empleado y las actividades que deberan realizar.

Capitulo I: Proceso de investigacion referente al problema donde se plantean las
causas-efectos en la empresa para que asi se establezcan las pautas claves en el

cumplimiento de objetivos, partiendo de la justificacion, delimitacion e idea a defender.



Capitulo 11: Detalla el marco tedrico del trabajo a partir de la investigacion que
respalda diferentes teorias, conceptos y bases legales para el conocimiento del tema.

Capitulo I11: Proceso metodologico respaldado de métodos y tecnicismos empleados
para el levantamiento de informacién que permita corroborar los antecedentes del
problema en la empresa y en funcion a los resultados explorar diferentes lineamientos
para la propuesta.

Capitulo 1V: Propuesta dirigida a la empresa en funcién al instrumento de un manual
de procesos que sea clave para el mejoramiento de las actividades realizadas en el area de
produccidn. Incluyendo un contenido técnico y administrativo que sirva de referente para

los colaboradores.



CAPITULO I

DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1 Tema
“Manual de Procesos para el area de produccion de carpetas plasticas de la empresa

Manuplast Cia. Ltda.”

1.2 Planteamiento del problema

El plastico y sus derivados son utilizados de forma diaria por gran parte de la
poblacion, ya que esta presente en la envoltura o es contenedor de muchos productos de
consumo masivo. De la misma manera existe un gran nivel de consumismo de bolsas
plasticas para la recoleccion de desechos o traslado de diferentes cosas. Igualmente forma
parte de la materia prima para la elaboracién de diferentes productos utilizados en el hogar
(Maldonado, 2018).

Esta actividad no ha producido un crecimiento constante debido a su gran competencia
en el mercado, pero en su evolucion se observa el impacto de las medidas de restriccion
comercial. Una de las principales caracteristicas de la produccion de plasticos es la

dependencia que existe en la fabricacion de las materias primas que no se producen
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Figura 1. Crecimiento del PIB del Sector de Plastico y Cauchos
Fuente: Banco Central del Ecuador (2018)



internamente. El resultado: las tasas de decrecimiento que se registraron en los afios 2009,
2015 y 2016 (Maldonado, 2018).

De 2010 a 2014 se dio un crecimiento sostenido. El Banco Central del Ecuador estima
que este sector se acrecentd en 1% en 2017 y para 2018 esta tasa sera de 2,5%. Las
proyecciones que hace esa entidad se debe al mayor dinamismo de la economia

experimentado en 2017 y 2018 (Maldonado, 2018).
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En la actualidad, la empresa Manuplast Cia. Ltda. se encarga de la manufacturacion de
telas plasticas selladas de forma electronica desde hace 30 afios aproximadamente, ya que
inicid sus actividades operacionales desde 1984, sin embargo no fue hasta el afio 1973
que se establecid legalmente con una razon social acorde a la actividad que realizaba,
puesto que a sus inicios era conocida como Artes Graficas Pérez (Manuplast Cia. Ltda.,

s.f.).

Esta compafiia cuenta con un espacio de 800 m2 repartidos entre las diferentes areas

necesarias para el correcto funcionamiento del proceso productivo ejecutado dentro de la



empresa iniciando desde la recepcion de la materia prima hasta el almacenamiento del
producto listo para su entrega (Manuplast Cia. Ltda., s.f.).

A pesar de lo anteriormente mencionado y del crecimiento notable en el sector de
manufacturas de productos a base de plasticos, la empresa Manuplast Cia. Ltda. presenta
actualmente los siguientes inconvenientes:

e Debido al descenso de las ventas en los ultimos afios se ha bajado el nivel de
produccion, lo cual ha causado una disminucién del personal que labora en la
empresa. Este es un problema que no se ha podido manejar correctamente, por la
falta de un manual de procedimientos implicitos en el proceso de produccién que
asigne las funciones y cargos necesarios para el buen funcionamiento de las

operaciones productivas.

Tabla 1

Ventas de Carpetas Plasticas Manuplast Cia. Ltda.

ANO 2017 ANO 2018 ANO 2019
$422.108,87 $277.317,12 $250.896,88

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

e El departamento de produccion reporta varios inconvenientes como, por ejemplo:
existe un retraso en los tiempos de elaboracion del producto ya que no tienen una
ruta especifica asignada y cada operario realiza su labor de la manera que a €l mas
le convenga ignorando algunas situaciones en orden cronologico y alargando
muchas veces el proceso.

e La agilidad fisica y mental es un factor fundamental en el proceso de produccion

y este es el principal motivo por el que los empleados no cumplen con su tarea
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designada ya que no existe una buena capacitacion y retroalimentacion del
correcto uso y funcionamiento de la maquinaria.

e La falta de inventario en ocasiones retrasa los tiempos de entrega del producto
dando como resultado la inconformidad del cliente ya que debe esperar mas
tiempo para ser despachado.

e Otro efecto negativo es la falta comunicacion en los procesos internos llevados a
cabo en la empresa por los diferentes departamentos que la conforman, lo cual es
mas notorio dentro del area de produccion que ha llegado hasta a causar retrasos
en la planificacion y ejecucion de las actividades productivas, ya que no existe una
correcta distribucién de trabajo entre el personal. La planificacion dentro de una
empresa se puede ejecutar correctamente siempre y cuando exista una buena
comunicacion que permita la ejecucion de las estrategias empresariales.

En toda empresa, las actividades de cada empleado deben estar sistematicamente
definidas, asi como los respectivos responsables de las mismas ya que es imperante
cumplir con los tiempos de realizacion y elaboracion del producto por lo que es necesario
contar con un manual de procesos que nos guie adecuadamente. Por este motivo y en base
a las necesidades presentadas en la empresa, es importante el desarrollo del manual de
procesos para el area de produccion de la empresa Manuplast Cia. Ltda.

El objetivo de toda empresa podemos afirmar que es la obtencién de una posicién
competitiva, ventajosa y sostenible que, le permita obtener beneficios a largo plazo. Pero
la empresa no actda sola, sino que realiza su actividad dentro de un sistema social, es decir

la empresa es influida e influye en el entorno y tendrd, por tanto, que modificar su



actuacion a medida que cambia el entorno. Luego necesitaremos conocer y analizar el

entorno que rodea a la empresa (Martinez & Naranjo, 2014, pag. 12).

Gerente General
y Produccion

Produccon Contabilidad

J_ Talento Humano
Sellado Bodega Vendedores en conjunto con
Gerente Gemeral

Figura 3. Estructura Organizacional Manuplast Cia. Ltda.
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Giménez (2018) manifesté que los manuales de procedimientos son elaborados en
funcion con las “actividades de una empresa, para que se empleen las acciones deseadas
con el personal idoneo, considerando como elementos las estrategias, técnicas,
experiencias y competencia con el fin de finalizar con éxito el desarrollo de dicho
elemento” (p. 31)

El manual de procesos debe ser facilitado y explicado para cada uno de los empleados

de la empresa y a su vez, éste debe ser dominado y leido para su comprension. Mediante

el desarrollo del manual de procesos para el area de produccién de la empresa Manuplast
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Cia. Ltda. se espera mejorar los tiempos de produccién en la elaboracion del producto y
la coordinacion entre empleados del mismo departamento ya que éste es una de las

principales fuentes motoras en la organizacion.

1.3 Formulacion del problema
¢ Qué efecto tendria el uso de un Manual de Procesos en el Area de Produccion de la

Empresa Manuplast Cia. Ltda.?

1.4 Sistematizacion del problema

e ;Cuales son los problemas que se presentan en el area de produccion de Manuplast
Cia. Ltda. referente a las funciones y procedimientos?

e (Que tipos de estrategias influiran en el mejoramiento de los procesos, controles
y minimizacion de tiempo en el proceso de produccion de la empresa Manuplast
Cia. Ltda.?

e ;Qué procesos son los que se adecuan a las necesidades y actividades de la
empresa Manuplast Cia. Ltda.?

e ;Cuales son los beneficios del disefio de un manual de procesos dirigido a

Manuplast Cia. Ltda?

1.5 Objetivos de la investigacion
1.5.1. Objetivo general.
Elaborar un manual de procesos para el area de produccidn de carpetas plésticas de la

empresa Manuplast Cia. Ltda.



1.1.1 Objetivos especificos.

¢ Identificar los problemas que se presentan en el &rea de produccion de Manuplast
Cia. Ltda. referente a las funciones y procedimientos.

e Establecer las estrategias que influirdn en el mejoramiento de los procesos,
controles y minimizacién de tiempo en el proceso de produccién de la empresa
Manuplast Cia. Ltda.

e Determinar procesos que se adectUan a las necesidades y actividades de los
trabajadores de produccién de la empresa Manuplast Cia. Ltda.

e Determinar los beneficios del disefio de un manual de procesos dirigido a

Manuplast Cia. Ltda.

1.6 Justificacion de la investigacion.

El presente proyecto investigativo se enfoca en mejorar los procesos aplicados en el
area de produccion en la empresa Manuplast Cia. Ltda. enfocados en aspectos sociales y
laborales. Con la ayuda de las técnicas investigacion que usaremos y aplicaremos,
determinaremos las mejores soluciones para poder subsanar la problematica existente,
esto nos ayudara en el desempefio del departamento de produccion, ya que lograra que
cada empleado cumpla su labor especifica y no exista recargo de actividades.

Es importante contar con un manual de procesos ya que en toda empresa u
organizacion debe existir un organismo en el cual se deban regir para que haya un orden
adecuado, una sistematizacion que permita resultados eficientes y eficaces. Siendo asi
que, la finalidad de este estudio es la busqueda de un medio de solucion a partir de la
recopilacion de informacion que sea valiosa para el mejoramiento de los procesos en la

empresa.



En efecto, se concluye que el trabajo tiene sus justificativos porque se orienta a la
administracion que es un elemento clave en el manejo de una organizacion que busca
reinventar sus acciones a partir de la integracion de politicas, procedimientos, funciones
y regulaciones que sean socializados con los colaboradores, garantizando de esta manera

el cumplimiento de los objetivos.

1.7 Delimitacidn de la investigacion

Para la presente, el estudio se realizara en la empresa Manuplast Cia. Ltda. ubicada en
Mapasingue, cantén Guayaquil, provincia Guayas, pais Ecuador, involucrando al personal
del departamento de produccion.

Tabla 2

Delimitacion del Problema

Delimitacion del Problema

Campo: Administrativo

Area: Administrativo — Produccion

Aspecto: Disefio de un Manual de Procesos

Tema: Manual de Procesos para el &rea de Produccidn de carpetas

plasticas de la empresa Manuplast Cia. Ltda.
Delimitacién geografica:  Guayaquil, Mapasingue
Delimitacién espacial: Empresa Manuplast Cia. Ltda.

Delimitacién temporal: 2019

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)
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1.8 Idea a defender

Un manual de procesos permitira que se mejoren las actividades en el departamento
de produccion de la empresa Manuplast Cia. Ltda., mediante su aplicacién a nivel
administrativo permitiendo al personal desempefiarse de manera dptima en todas las tareas

asignadas.

1.9 Linea de Investigacion

Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos sustentables.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes referenciales y de investigacion

En el desarrollo de la teoria, para la presente se tomaron en cuenta referentes empiricos
que se hayan enfocado en la elaboracién de manuales de procesos con el fin de extraer
ideas y argumentos que aportaron al estudio. Dichos trabajos son los siguientes:

El trabajo realizado por Cuesta y Jiménez (2018) con el titulo “Manual de
procedimientos para la produccion dirigido al taller artesanal Calzado Reinoso”, donde la
problematica se basa en las dificultades operativas que impiden a los trabajadores cumplir
con sus funciones, asi como, los insuficientes procesos que influyan en una produccién
Optima que integre controles para que asi no se presenten obstaculos en el cumplimiento
de los objetivos del negocio. El eje central es la falta de este tipo de instrumentos que
disponga de elementos regulatorios y administrativos para una mejor productividad.

La investigacion de Luna y Gutiérrez (2014) con el titulo “Manual de procedimientos
para el area de produccion y ventas” planted como problematica los constantes errores en
el area de produccion que han generado un decrecimiento de las unidades producidas
afectando a las ventas, esto asociado a la insuficiente experiencia de los trabajadores y la
falta de un manual que describa paso a paso los procedimientos que se deben emplear para
mantener eficientes acciones que ayuden a cumplir con las metas de produccion.

Por ultimo, el trabajo efectuado por Rodriguez y Vargas (2019) con el titulo “Disefio
de un manual de procesos para el departamento de produccion de la empresa Creative
Group S.A., Guayaquil” se enfocd en la problematica de la empresa asociado con los

insuficientes procesos formalizados y estructurados para que Se generen mejores
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resultados en la produccidn, esto debido a las constantes quejas que han presentado los
clientes por la demora en la entrega de los productos y algunos de estos en mal estado,
restdndole prestigio e imagen a Creative Group S.A. y cuyas causas son las siguientes:

e Planificacion incorrecta de las visitas a los clientes mayoristas.

e No existe una correcta coordinacion de las comunicaciones entre departamento

haciendo que se demore la produccion.

¢ Insatisfaccion de los clientes ante la falta de informacion referente a la gestion de

despacho de los productos.

e Despreocupacion de la gerencia para la formulacion de estrategias.

Los tres trabajos demuestran lo importante que es mantener sistematizados y
ordenados los procesos a través de un manual donde puedan recurrir los trabajadores para
que asi cumplan con elementos que son clave en la produccion. Ademas, la teoria que
proponen conforme a la problematica posibilita el manejo de conocimientos para abordar

las conceptualizaciones.

2.2 Fundamentos tedéricos

2.2.1 Manuales

Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues persiguen la
mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar
los objetivos de cualquier empresa, asi como la de las unidades administrativas que lo
constituyen. En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion de las
decisiones de la administracion concernientes a politicas, organizacion y procedimientos.

(Milenio, 2014). En otras palabras, el manual contiene reglas, instrucciones u 6rdenes

que ayudan a regir y realizar alguna actividad de manera sistematica como medio de
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mejoramiento de las operaciones de la organizacion y actividades desempefiadas por los
colaboradores.

La propuesta dirigida a Manuplast Cia. Ltda. permitira controlar las acciones de cada
empleado al realizar sus operaciones, ya que éste contiene establecido la manera adecuada
de como desarrollar alguna actividad. Esto surge porque no existen formalidades en las
actividades de produccion ante la falta de este instrumento que requiere de su

implementacion.

2.2.2 Ventajas
Vergara (2017, pag. 250) indico referente a las ventajas del manual que “es un
documento de facil manejo y no implica altos costos por lo que puede acoger las diferentes
operaciones, procedimientos y regulaciones que estan sujetas a cumplimiento por los
colaboradores que conforman una organizacion”.
De acuerdo con la cita, las ventajas que se mencionan en funcién a la utilizacion del
manual son:
e Ayudan a establecer el alcancel legal y administrativo que deben cumplirse en un
departamento 0 mas.
e Unifican diferentes lineamientos técnicos y administrativos para una mejor
uniformidad de los roles y funciones del personal.
e Permiten estandarizar las técnicas, metodologias y procesos en el departamento.
e Permiten que el personal pueda tener acceso a informacion sobre las funciones que
deben cumplir.
e Elimina la duplicidad de las funciones.

e Establece un contenido formalizado.

14



e Puede ser un instrumento para ser consultado permanentemente con el propdsito
de que se cumplan las funciones y actividades.

o Definen el sistema de control empleado a nivel operativo, técnico y administrativo.

e Ayudan a la gerencia a establecer politicas que sean acatadas por el personal
especifico.

e Permite a los supervisores tomar decisiones.

e Son un material que permiten desarrollar conocimientos.

e Dan por terminados los procesos empiricos sin criterios profesionales.

e Pueden ser un material de apoyo en los procesos de capacitacion.

2.2.3 Clasificacion de los manuales

De acuerdo con la Enciclopedia de Administracion (2018) la clasificacion asignada

para un manual es:

e Organizativos: Para este manual su caracteristica es la estructuracion de un
contenido que es generalizado.

e Departamental: Son desarrollados a partir de politicas y procesos que deben
acatar un equipo de trabajo que integran un departamento. Son diferenciales
conforme al nivel de jerarquia.

e Politicas: Este manual desarrolla una serie de politicas generales y especificas que
son regulatorias para que asi se dé un control, monitoreo y direccion de la
organizacion.

e Calidad: Se refiere a un documento que establece acciones enfocadas en el control
de calidad ya sea de tipo sectorial o0 multisectorial empleado en una empresa para

que se desarrollen los procesos necesarios.
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Sistema: Enfocado en un contenido de estructuras y sistemas que definen
diferentes lineamientos.

Finanzas: Empleados en los controles y manejo de documentos financieros para
el conocimiento de la situacion financiera de la empresa.

Maltiple: Estos manuales estan disefiados para exponer distintas cuestiones como
por ejemplo normas de la empresa, mas bien generales o explicar la organizacion
de la empresa, siempre expresandose en forma clara.

Puesto: Determinan especificamente cuales son las caracteristicas y
responsabilidades a las que se acceden en un puesto preciso.

Procedimientos: Este manual determina cada uno de los pases que deben
realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta.

Bienvenida: Su funcién es introducir, brevemente la historia de la empresa, desde
su origen, hasta la actualidad. Incluyen sus objetivos y la vision particular de la
empresa. Es costumbre adjuntar en estos manuales un duplicado del reglamento
interno para poder acceder a los derechos y obligaciones en el ambito laboral.
Técnicas: Estos manuales explican minuciosamente como deben realizarse tareas

particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.
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Figura 4. Modelo de Manual de Procesos
Fuente: Franklin, E. Libro sobre Administracion (2010)
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1. Logotipo de la organizacidén. Expresidn grafica de la identidad corporativa de una organizacién compuesta por
un simbolo, un emblema y una tipografia especificos.

2. Denominacién. Nombre de la organizacion y del documento.

3. Procedimiente. Nombre del procedimiento que, ademis, describe la materia a que se refiere.

4, Fecha. Dia, mes y afio en que se termind de elaborar el procedimiento,

5. Pigina _de_. En el primer espacio debe anotarse el nimero progresivo de las hojas del manual y, en el segundo,
el nimero total de hojas de que consta el documento.

6. Sustituye. Fecha y pagina que reemplaza la hoja. Este espacio se completa exactamente en los términos anota-
dos en los punios 4 y 5.

7. Nimero de operacién. Se enumera progresivamente cada una de las operaciones que forman parte del proce-
dimiento.

8. Responsables. Mombre del drea, unidad administrativa o puesto responsable de realizar cada operacion.

9, Descripcidn. Expresion del contenido de cada operacion del procedimiento. Debe incluir el nombre y dave de
las formas utilizadas.

10. Unidades responsables de su elaboracién, revision y autorizacion. Nombre y firma del responsable de ela-
borar, revisar y aprobar el procedimiento.

Figura 5. Lineamientos de Manual de Procesos
Fuente: Franklin, E. Libro sobre Administracion (2010)
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Figura 6. Simbologias Utilizadas para los Diagramas de Flujos
Fuentes: Libro Disefio Organizacional basado en procesos (2016)
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Los manuales incluyen lineamientos que son obligatorios, por lo que deben incluirse
sin excepciones para que asi el personal pueda revisar un texto que ha sido estructurado
de una manera ordenada para que se cumplan con los procesos de control, administracion,

calidad, direccion de los procedimientos de produccién en la empresa.

2.2.4 Procesos

ISO 9001:2015 (2015) define proceso como “una serie de acciones, actividades,
procesos que interactlan entre si para lograr el desarrollo de una actividad”.

La RAE (2018) define como proceso a “las diferentes fases y etapas que se desarrollan
de manera sucesiva en funcion con un elemento o situacion para que se ejecute una accién
especifica”

Entonces, los procesos son parte esencial en una organizacion porque ayudan a definir
una ruta adecuada para el cumplimiento de objetivos. Se disefian de manera secuencial
donde se combinan con recursos que ayudan a llegar a los resultados que espera la
gerencia, siendo asi que Manuplast Cia. Ltda. podra mejorar sus actividades de

produccién con un manual.

RECURSOS
INPUT / ENTRADA SECUENCIA DE OUTPUT / SALIDA
> > o CLIENTE
EMPRESA
PRODUCTO - QSP ACTIVIDADES PRODUCTO - QSP
GESTION

CAUSA

Figura 7. Que es un proceso
Fuente: Libro Gestion por procesos. (Velazco, 2004)
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2.2.5

Velasco (2004, pag. 71) al no existir normalizacién ni préactica generalmente aceptada
al respecto, vamos a distinguir los procesos por su misién; proponemos la siguiente

clasificacion coherente con la terminologia utilizada en este texto:

e Procesos operativos

Transforman los recursos para obtener el producto o proporcionar el servicio

conforme a los requisitos del cliente, aportando en consecuencia un alto valor afiadido al

cliente.

e Procesos de apoyo

Proporcionan las personas y los recursos fisicos necesarios por el resto de procesos y

Tipos de procesos

conforme a los requisitos de sus clientes internos.

EMNTRADA f INPUT SALIDASOUTPUT
/ PROCESO A/
PRODUCTO |PROVEEDOR PRODUCTO CLIENTE
PERSOMAS SATISFACCION
* Responsable del proceso.
* Miembros del equipo R
CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS
OBIETIVAS OBIETIVAS
(Requisitos QSPF) MATERIALES (Requisitos QS5P)
* Materias primas.
*Informacion
CRITERIOS DE ) CRITERIO DE
EVALUACION RECURSOS FISICOS EVALUACION
* Maquinaria
*Hardware y software
METODO DE CAUSAS EFECTOS
* Operacian
* Medicion/Evaluacion:
Funcinamiento del proceso.
Producto
Satisfaccion del Cliente.
MEDIDAS DE Eficiendia y Eficacia Cumplimiento | Satifaccidn

Figura 8. Limites, Elementos y Factores de un proceso
Fuente: Libro Gestidn por Procesos. (Velazco, 2004)
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2.2.6 Procedimientos

El procedimiento nos indica cdmo hacer el trabajo y que procesos usar para una
determinada actividad. El procedimiento esta orientado hacia las tareas; lo recomendable
es que debe estar por escrito en un documento formal dividiendo las tareas que deben ser
realizadas. El propdsito principal del procedimiento es el de medio de instruccion. Se
disefia para representar el flujo del trabajo, excepto con la tarea cubierta. Se espera que el
procedimiento relacione la tarea del momento con aquellas que la preceden o la siguen
(Valencia, 2011, pég. 164).

Constituyen la secuencia de pasos 0 etapas que se deben seguir con rigurosidad para
ejecutar los planes. Son una serie de pasos detallados que indican como cumplir una tarea
o0 alcanzar un objetivo preestablecido. En consecuencia, los procedimientos son subplanes
de otros planes mayores. Debido a su naturaleza detallada, generalmente estan escritos y
a disposicion de quienes deben usarlos. (Chiavenato 1., 2000, pag. 186).

Para redactar un procedimiento de forma grafica segun el lenguaje Qualigramme, es

importante seguir las siguientes indicaciones:

Determinar los papeles o roles implicados: rol externo; roles internos; unidades.

e ldentificacion del elemento desencadenante: informacion procedente de un rol
externo o de una actividad anterior.

o Identificar todas las instrucciones que integran el procedimiento.

e Para cada instruccion, implementar un cuestionario con once preguntas a

responder.
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2.2.7 Diagrama de flujo

El diagrama de flujo es un gréfico que contiene un detalle secuencial de actividades,
procedimientos, acciones y rutinas a partir de elementos que tienen una funcién
especifica. Es ventajosa su aplicacion porque ayuda a llevar adelante los procesos para
que el personal cumpla sus roles tomando en cuenta los simbolos (Robbins, 2016).

Por lo contrario, Louffat (2017, pag. 34) manifest6 que los diagramas de flujos son
parte de “herramientas organizacionales que estan graficadas para que se formalicen de
una manera simplificada de las actividades y operaciones que se deben desarrollar dentro
de una organizacion”.

Tomando en cuenta lo indicado sobre estas herramientas el disefiar todos los procesos
en orden cronoldgicos en forma grafica para su facil interpretacion y comprension por
parte del trabajador ya que su simplicidad lo hace méas entendible.

Actualmente la empresa Manuplast Cia. Ltda. no cuenta con diagramas de flujo de sus
actividades, no existe un orden adecuado que permita a los trabajadores visualizar la ruta
correcta para realizar una accion, por lo que el disefio de las mismas nos ayudara a

subsanar dicho inconveniente.

2.2.8 Ventajas
De acuerdo con Chiavenato (2016) las ventajas del disefio de un diagrama de flujo en
las actividades organizacionales son:
e Permiten entender de forma simple las diferentes actividades que se deben cumplir
en un departamento u operacion especifica.
e Da la facilidad de identificar las mejoras que se han realizado a partir de los

procesos de una empresa.
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e Ayuda a la socializacion de elementos operativos, administrativos y técnicos que

se acoplan a las necesidades de la empresa.

2.2.9 Organigrama

Pintado (2019) manifestd sobre el organigrama que es parte de “una estructura de tipo
jerarquica y organizacional que refleja a todos los elementos humanos que desempefian
las funciones en una empresa” (p. 71).

Sobre el organigrama se realiza una estructura que es grafica y acoplada al tipo de
actividad de la empresa y cantidad de colaboradores que la conforman. No es necesario
que este refleje datos especificos del personal, pero si que se establezcan los puestos de

trabajo para que se entiendan las diferentes funciones.

2.2.10 Tipos de Organigramas
Segun (Gonzalez, 2015, pag. 87), los organigramas se clasifican de la forma siguiente:
> POR SU OBJETIVO Y/O
Estructurales: Muestran solo la estructura administrativa de la empresa.
Funcionales: Establece de manera gréfica las funciones que cumple el personal conforme
al departamento que integra.

Especiales: En estos se destacan algunas caracteristicas diferenciadas.

> POR SU CONTENIDO

Esquematicos: Sin ningun tipo de detalle, este tipo de organigrama establece los

principales organismos que conforman una estructura formal.
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Analitico: Presenta una vision organizacional de la estructura de la empresa a través de

la distribucion de funciones y responsabilidades.

Formal: Es la formalizacion de la estructura organizacional de una empresa que es

debidamente planificado.

Informal: Es parte de los modelos estructurados de una organizacién que no es

aprobado por la gerencia.

> AMBITO: Integra los organigramas que son:

Generales: Establece todos los elementos de la empresa de una manera jerarquica segun

la cantidad de empleados.

Direccién
General

) ) e

[Lowe )

o) (o)

b

o) (e ) o) (o)

Figura 9. Clasificacion de Organigrama por su Ambito General
Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B. Franklin (2004)
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Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

Depto. Depto. Depto.

) ) [=]=]

Figura 10. Clasificacion de Organigrama por su Ambito Especifico
Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B. Franklin (2004)

> CONTENIDO: Dividido en tres organigramas que son los siguientes:

Integrales: Es parte de la estructuracién administrativa de una empresa que se representa

de manera grafica donde se hace una relacion de las diferentes dependencias.

Direccion
General 1.0

Direccion Direccion Direccion
1.1 1.2 1.3

[ Depto. ]r Depto.] [ Depto. ][ Depto. ][ Depto.] [ Deplo.Jr Deplo.]
1.1.1 | 1.1.2 1.21 1.2.2 123 131 | 1.3.2

Figura 11. Clasificacion de Organigrama por su Contenido Integral
Fuente: Organizacién de Empresas de Enrique B. Franklin (2004)
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Funcional: Ademas de establecer el tipo de estructura de la empresa, también define todas

las funciones.

Direccion General

1. Cumplir los acuerdos de la
junta administrativa

2. Vigilar el cumplimiento de
los programas

3. Coordinar las direcciones

4. Formular el proyecto del
programa general

Direccion Técnica

Direccién Financiera

Direccion de Promocion
y Coordinacién

(2]

. Evaluar y controlar la
aplicacion y desammolle
de los programas

2. Formular el programa

anual de labores

. Dirigir las labores
administrativas de su
area

1. Obtener los resuliades
necesarios

2. Formular el programa
anual de financiamiento

3. Dirigir las labores
administrativas de su
area

1. Establecer relaciones
de asistencia
promocional

2. Establecer relaciones.
de cooperacion y apoyo

3. Supervisar al
Departamento de
Compras

4. Formular el programa
de trabajo

Proponer medelos de
autocabastecimiento
parcial

6. Organizar y coordinar
Seminarios

Figura 12. Clasificacion de Organigrama por su Contenido Funcional
Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B. Franklin (2004)

De puestos o unidades: Establecen la cantidad de plazas que integran una organizacion o

empresa

Direccion General

Director *
Auxiliar *
Secretarias *

I L
pa ||| o (3

E R
Direccion A5 |5
Director 1)1
(Analistas 2|2
Secretarias |12 |2

E = Existentes
R = Requeridos
* = Nombre de la Persona
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Direccidn B |5 | T
Director (1] 1
Analistas 2|4
Secretarias *lz| 2

E R
Departamento 12|15
Jefe =111
Analistas |6 | 8
Dibujantes *l2| 2
Secretarias 13| 4

Figura 13. Clasificacion de Organigrama por Puestos, Plazas y Unidades
Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B. Franklin (2004)



« DISPOSICION GRAFICA: Estd conformado por un total de cinco

organigramas que son los siguientes:

Verticales: Son organigramas que detallan las ramas o unidades titulares de una
organizacion que va desde la directiva hasta el ultimo trabajador. Es utilizado de manera

administrativa.

Horizontales: Es el detalle de todos los elementos organizacionales que van de izquierda a
derecha donde el gerente es ubicado en un extremo para definir las jerarquias que posee la

organizacion representadas en columnas.

Mixto: Combina unidades horizontales y verticales que grafican toda la estructura de una

empresa cuando este tiene una gran cantidad de empleados.

De bloque: Su caracteristica particular es la integracion de una gran cantidad de unidades
administrativas, siendo una variante de organigramas verticales ayudan a ubicar todos los

elementos de una empresa.

Circulares: Este organigrama se grafica para especificar todas las unidades de una

organizacion desde la parte gerencial y que son ubicados en un circulo.

2.2.11 Matriz FODA

Es un instrumento que se utiliza en el analisis situacional de una empresa, donde se
toma en cuenta informacion de antecedentes a nivel interno y externo para definir las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. Ademas de tener una vision referencial
sobre la interaccién de los elementos que pueden afectar a una organizacién (Nava &

Hernandez, 2014, pag. 9).
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El analisis FODA parte de la necesidad de una empresa que presenta problemas en
establecerse en el mercado o quiere iniciar sus actividades, tiene como finalidad brindar
un proceso evaluativo que ayude a tener una vision referente a las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas para que asi se tomen decisiones que estén
encaminadas a la exploracion de soluciones a partir de las estrategias administrativas,
comerciales, financieras, entre otros.

Tabla 3

Matriz FODA para la Formulacién de Estrategias
Factores internos Fortalezas internas (F)

Debilidades internas (D)

Como las administrativas, Como las de las areas
Factores externos operativas, financieras, de mostradas en el recuadro de
marketing, investigacion y Fortaleza.

desarrollo e ingenieria.

Oportunidades externas (O)
(Incluidos los riesgos) como
las condiciones economicas
actuales y futuras, los cambios
politicos y sociales, y nuevos
productos, servicios y
tecnologias.

Amenazas externas (A)
Como los fallos en el
suministro de energia, la
competencia y areas similares
a las del recuadro
Oportunidades.

Estrategia FO: maxi-maxi
Es potencialmente la
estrategia mas exitosa, pues
utiliza las fortaleza de las
organizaciones

Estrategia FA: maxi-mini
Como los fallos en el
suministro de energia, la
competencia y areas
similares a las del recuadro
Oportunidades.

Estrategia DO: mini-maxi
Como una estrategia de
desarrollo  para  superar
debilidades y asi aprovechar
las oportunidades.

Estrategia DA: mini-mini

Como la reduccion,
liguidacion o coinversion
para minimizar las

debilidades y amenazas.

Fuente: Libro Elementos de Administracion, Koontz, 2015.

Los factores externos de la compafiia seran determinados mediante las Oportunidades
y las Amenazas, ambas nos permiten evaluar los diferentes factores que influyen directa
e indirectamente en la empresa.

Los factores internos de la compafiia seran determinados a través de aquellos
indicadores que demuestran fortaleza o debilidad, donde podremos realizar un analisis de

los elementos internos para poder mejorar y reforzar aquellos problemas existentes.
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La empresa Manuplast Cia. Ltda. actualmente tiene competencia de empresas mucho
mas posicionadas en el mercado, por lo que es necesario realizar un analisis FODA que
nos permita evaluar la situacion interna y externa de la compafia mediante varias técnicas
para una evaluacion analitica de los elementos que pueden influir en su desarrollo

empresarial.

2.2.12 La gestion por procesos

La gestion por procesos posibilita a las empresas a identificar indicadores para poder
evaluar el rendimiento de las diversas actividades que se producen, no solo consideradas
de forma aislada, a través de la formacidn de elementos que se interrelacionan. Esto quiere
decir que es indispensable por su ayuda en el mejoramiento de las operaciones
administrativas y de produccion de una organizacion (Martinez & Naranjo, 2014, pag.
15).

La gestion por procesos ayudara a Manuplast Cia. Ltda. a tener una vision general de
la situacion actual de la empresa y de las relaciones internas que posibilitan a cada
empleado a que realice una funcién o tarea asignada sin que exista duplicidad de
funciones. Esto permitira que se reduzca el tiempo, dinero o recursos para maximizar los

resultados esperados por cada uno y con ello satisfacer las necesidades del cliente.
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PLANIFICACION EJECUCION
DISENO PROCESO ®|  IMPLANTACION
(Procedimiento — Hoja (Seminarios)
de Proceso)
Y

k 4
MEJORA MEDICION
Control
Herramientas para la |4 Auditoria
Mejora Continua Autoevaluacion
WORKSHOPS Cuadro de Mando
Figura 14. Gestién por Procesos
Fuente: Libro Gestidn por Procesos. (2004)
ESTRATEGIA
PERSONAS
Plan de Empresa competencias actusles)
. #
x\ . a
LY #
% Ly
E IDENTIFICACION de necesidsdes

‘/ PLAN DE FORMACION

PLANIFICACION DE RECURSOS

ACCIONE 5 DE MEJORA
del proceso Formacidn

EJECUCICIN fimparticicn de
EVALUACION: CUFSOS ¥ SEMINanos)
¥ Do log cursos
= Del proceso Formachin
= Eficacia: Cambio y aplicacian

Figura 15. Aplicacion del Ciclo al Modelo de Formacion
Fuente: Libro Gestién por Procesos (2004)
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En la gestién por procesos los objetivos planteados establecen pautas para el
desarrollo de métodos y técnicas que permiten:
» Mejora si se trata de objetivos de continuidad o incrementales. La mejora pide ser
continua o puntual.

» Reingenieria si se buscan objetivos ambiciosos calificados como de ruptura.

2.2.13 Beneficios
Asesora PYME (2017) determina como beneficios de la gestion por procesos en una
organizacion los siguientes:

e Contribuye en la alineacién de metas organizacionales conforme a los deseos de
los clientes potenciales.

e Contribuye a obtener un alto nivel de calidad.

e Promueve el pensamiento de que los resultados son el proceso y no de un area en
particular.

e Los procesos se enfocan en crear valor para la organizacion.

2.2.14 La estructura organizacional

En otras palabras, la estructura organizacional es la manera que la entidad utiliza para
usar sus recursos y actividades. Esta estructura se puede realizar bajo una serie de
relaciones tanto formales como informales que ayudaran a conseguir los objetivos
plasmados en la organizacion y légicamente permitiré llevar o tener un mejor control.

Contar con una buena estructura organizacional beneficiard a la empresa Manuplast
Cia. Ltda. en aprovechar al madximo sus recursos tanto en materia prima como mano de
obra ya que la misma se encontrarda mucho méas compactada y con una mejor

comunicacion interna para la toma de decisiones.
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2.2.15 Disefio Organizacional

El disefio organizacional se encarga de estructurar ordenada y sinérgicamente las
diversas unidades organicas de una organizacion. Asimismo, busca brindar las
condiciones racionales dptimas para que pueda operar en el dia a dia. (Louffat, 2017)

Contando con un buen disefio organizacional nos asegura que la empresa pueda
alcanzar el o los objetivos propuestos ya que proporciona la informacion necesaria
mediante varios procesos en los cuales se encuentran las tareas asignadas a cada

departamento.

2.2.16 Manejo de los RRHH

Contar con una buena administracion de recursos humanos permitira a la empresa
Manuplast Cia. Ltda. tener un mejor desempefio por parte de sus trabajadores, ya que
estaran conformes con un excelente clima laboral y una buena comunicacion interna
siendo monitoreados por este departamento.

La parte mas importante de toda empresa son sus trabajadores, ya que representa la
parte motora de la organizacion y es muy importante que siempre se encuentren motivados
y contentos para realizar sus actividades. Es necesario que la empresa Manuplast Cia.
Ltda. considere vital definir estrategias o alternativas que ayuden a fortalecer la gestion y
administracion de los recursos humanos.

Las organizaciones deben fortalecer sus elementos administrativos, siendo el &rea de
Recursos Humanos indispensable para emplear métodos y técnicas que ayuden a incluir
en el equipo de trabajo personal altamente calificado. Los procesos desarrollados en el

manejo de RRHH es parte de la planificacion que define una empresa para que se mejoren
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las actividades internas y socializacion de informacién empleando herramientas de

comunicacion interna.

Personal e individual,
Como aspiraciones, valores, actitudes,

Tratamiento
personal e

motivacion y objeticos
persanles individualizado

PErs0nas

Personas

Habilidades, capacidades,
Como experiencis, destrezas y
CONOCiMIEntos Necesanas.

Tratamiento

estandar, igual y

[ecursos .
generlizado.

Figura 16. Personas como personas y personas como recursos.
Fuente: Libro Administracion de Recursos Humanos de ldalberto Chiavenato (2011).

2.2.17. Procesos internos en los Recursos Humanos

De acuerdo con Chiavenato indico sobre el departamento de Recursos Humanos que
es un area de vital importancia en el desenvolvimiento profesional y aplicacion de
técnicas, meétodos y herramientas para la seleccion de personal, reclutamiento,
integracién, orientacion. También de establecer comunicaciones que orienten al
desarrollo de una mejor gestién que destaque por la calidad.

La gestion empleada en el area de RRHH es la integracion de metodologia para la
organizacion de informacion que pueda ser socializada y asi retener los elementos mas
importantes para luego evaluar al personal y asi medir de manera cuantitativa sus

competencias, destrezas y habilidades para una orientacion si es necesario.
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Tabla 4

Los cinco procesos basicos en la gestion de Recursos Humanos

Proceso Objetivo Actividades
Atraccién (0 Quiénes trabajaran en la organizacion Investigacion del mercado de
provision) RH.

Reclutamiento de personas

Seleccidn de personas
Organizacion Qué haran las personas en la organizacién Integracion de las personas

Disefio de puestos

Descripcion y analisis de

puestos

Evaluacién del desempefio
Retencion Coémo conservar a las personas que trabajan  Remuneracion y

en la organizacion retribuciones

Prestaciones y  servicios

sociales

Higiene y seguridad en el

trabajo

Relaciones sindicales
Desarrollo Como preparar y desarrollar a las personas Capacitacion

Desarrollo organizacional
Evaluacion Cémo saber lo que son y lo que hacen las Banco de datos/Sistemas de

personas informacioén
Controles — Constancia —
Productividad — Equilibrio

Social

Fuente: (Chiavenato I. , 2016)

2.2.17 Clima Laboral
Las organizaciones y el trabajo que se realiza en ellas son fendmenos o realidades

sociales susceptibles de ser estudiadas desde una perspectiva multidisciplinar, con
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diferentes niveles de generalizacion en el estudio del comportamiento que las personas
desarrollan. Las diferentes aproximaciones disciplinarias (economia, sociologia,
psicologia social, derecho, etc.) aportan su perspectiva o interpretacion al estudio, disefio
0 cambio de esta realidad social, contribuyendo a su propia construccion. (Martinez M.
J., 2016, pag. 4)

Como satisfaccion con el trabajo desempefiado, posibilidades de futuro en la
organizacion, reconocimiento por resultados, salario, prestaciones, relaciones humanas
dentro del grupo y la organizacién, ambiente psicolégico y fisico del trabaja, libertad para
decidir, posibilidades de participar y otros puntos similares. (Chiavenato I. , 2011, pag.
289)

Es necesario que exista un excelente clima laboral dentro de la empresa Manuplast
Cia. Ltda. que garantice la buena armonia entre trabajadores y a su vez pueda ocasionar
una retroalimentacion de conocimientos entre ellos. El clima laborar se ha vuelto un tema
importante en todas las empresas ya que partiendo del principio que el capital humano es
la parte mas importante de toda organizacion, se necesita que periédicamente se realicen

seguimientos y chequeos del mismo dentro de toda la empresa.

2.2.18 El Capital Humano en una organizacion

En una empresa el capital humano es un elemento valioso para el cumplimiento de los
objetivos organizacionales. Estos se caracterizan por ser los que intervienen en las tareas
empleando competencias, destrezas y habilidades que dan paso a la consecucion se
actividades que se requieren en una operacion (Chiavenato I. , 2016).

En la determinacion del capital humano para su control y manejo es importante que

se tomen en cuenta los siguientes puntos:
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e Autoridad: Es importante que exista un elemento que autorice y tome las
decisiones sobre el manejo de los recursos y desarrollo de operaciones.

e Informacién: Comunicacion permanente que ayude a los empleados a tener
acceso oportuno a detalles de la empresa.

e Recompensas: Es el desarrollo de un sistema de incentivos que permite mantener
motivados a los empleados.

e Competencias: Establecer programas de capacitacion que influyan en el

fortalecimiento de competencias.

2.2.19 Analisis del puesto de trabajo

El puesto de trabajo es el nexo de unidn entre el desarrollo de la estructura organizativa
de una empresa y la direccién de recursos humanos. Es el conjunto de tareas que puede
realizar de manera habitual o permanente una persona, teniendo en cuenta que dichas
tareas se han agrupado buscando la méxima eficiencia a partir de la division y
coordinacion del trabajo. (Sanchez & Cimadevilla, 2013, pag. 55)

Todo acorde a sus habilidades, competencia y requisitos que presenta cada trabajador.
Esto beneficiaria enormemente a Manuplast Cia. Ltda. ya que ayudaria con la ubicacion
del personal en cada puesto de trabajo, destacando sus habilidades y destrezas que
colaboren con una mejor calidad del producto que es un punto importante en el

crecimiento empresarial y mejoramiento de los procesos de produccion.

2.2.20 Seleccidn de Personal
Sobre la seleccién de personal en una empresa, Chiavenato (2016) indic6 que se
refiere al despliegue de procedimientos y métodos “que permite evaluar el perfil de los

candidatos que son reclutados con el fin de tener una idea de sus deseos, intenciones y
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compromiso en el cumplimiento de las funciones” (p. 441) De esta forma los problemas
que se buscan resolver son:
e Seleccionar de manera correcta el empleado.

e Desarrollar las capacidades del empleado.

A
B
Descripcion y andlisis de puestos
* Actividades por realizar Estandares de desempefio
* Responsabilidades deseados por cada actividad.

C

Especificaciones de las personas
Evaluacion de las calificaciones personales
necesarias.

E D
Fuentes de informacion sobre el

Comparacion para verificar la
P pa candidato

adecuacion.

* Solicitud de empleo
* Examenes de seleccion

# Referencias
DECISIONES

Figura 17. Proceso de seleccion de Personal
Fuente: Libro Administracion de Recursos Humanos de Idalberto Chiavenato (2011)

2.2.21 Reclutamiento de Personal

Sobre el reclutamiento de personal es parte de un proceso metodolégico que es
desarrollado por el personal de RRHH para la seleccion de colaboradores que cubran un
puesto de trabajo. Este tipo de procedimiento puede ser realizado internamente o mediante

la contratacion de servicios profesionales. Ha logrado ser importante en la gestion de
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procesos de las empresas porque ayudan a escoger personas calificadas que aporte al
crecimiento empresarial y fortalecimiento de las tareas organizacionales (Raffino, 2019).

El proceso de reclutamiento de personal inicia cuando algun area determinada de una
empresa presenta la necesidad o da a conocer que existe una vacante o plaza disponible y
realiza una solicitud de personal en la organizaciéon. Culmina con un conjunto de
solicitudes recibidas para su seleccion y posterior evaluacion mediante un minucioso
andlisis por parte del departamento de Recursos Humanos. Por lo general se usan medios

como las bolsas de trabajo, internet, redes sociales, periddicos o referidos.

2.2.22 Tipos de Reclutamiento de Personal

Raffino (2019) indic6 sobre los tipos de reclutamientos de personal que son tres y se

describen de la siguiente manera:

» Interno: Tiene lugar cuando la empresa, compafia o entidad precisa reubicar a
sus empleados de acuerdo a sus competencias, por ejemplo, los asensos o
transferencias. Se escogen mediante las competencias, logros y habilidades. Es un
proceso por el cual se ahorra bastante dinero y tiempo.

» Externo: Se busca atraer personas fuera de la empresa, con ciertas caracteristicas
y competencias necesarias. Esto permite dar un nuevo aire a la compafiia, trayendo
una persona con ideas frescas, claras, con una vision externa por lo que no esta

contaminado o influenciado adn por su entorno laboral.

2.2.23 Desarrollo de las capacidades del personal
En una empresa el constante desarrollo del personal es un deber de la gerencia que
debe promover la realizacion de capacitaciones o talleres que influyan en el

fortalecimiento de las capacidades que conllevan a un mejor desenvolvimiento de
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habilidades, destrezas y competencias. Esto, ademas, es influyente en el mejoramiento de
la productividad y rendimiento laboral para el cumplimiento de objetivos.

Exigirles a los trabajadores que den su maximo potencial es muy importante dentro
de la empresa ya que se puede incrementar la productividad y el aprendizaje continuo
permite tener a un personal altamente calificado y preparado. Mucho de los obreros no
cuentan con una formacion profesional ya que su conocimiento es empirico por lo que de
esta manera se busca contrarrestar esos inconvenientes y brindarles mayores

conocimientos.

2.2.24 Generalidades de la comunicacion interna

En el desarrollo organizacional, la comunicacién interna es empleada como una forma
de proporcionar conocimientos e informacion al personal de una empresa para que estén
al tanto de las noticias, cambios, procesos o modificaciones que se pueden dar. También
para establecer vinculos laborales con el propdsito de fortalecer las gestiones de trabajo
en equipo y asi garantizar un ambiente de trabajo 6ptimo y saludable (Montiel, 2017)

La comunicacion interna implementada en las organizaciones se refiere a los medios
empleados para dirigir informacion a los trabajadores. Es parte de las propuestas que se
han fortalecido con el pasar de los afios para una mejor administracion de las actividades

y procesos que se desarrollan en una empresa (Riquelme, 2018)

Ventajas

Segun (Riquelme, 2018), es importante realzar las siguientes ventajas:

» Mejora la eficiencia de la empresa, cuanto mas informado este el empleado mejor

es su trabajo individual y en equipo.
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YV VvV VY V

Mantiene al tanto a los trabajadores, de manera que no haya sorpresas en el
entorno, todos conocen los cambios positivos y negativos a los que deben
enfrentarse.

Permite una mejor y mas rapida respuesta a los problemas.

Permite una respuesta mas rapida y mejor adaptacion a los cambios.

Promueve las buenas relaciones y la confianza entre los trabajadores.

Genera un sentimiento de unidad, de compromiso, identificacion del empleado, el
empleado se siente escuchado, valorado y todos trabajan unidos por una misma

meta.

Establecer una buena comunicacion interna dentro de la empresa Manuplast Cia. Ltda.

sera de un gran beneficio para la misma ya que permitira que los empleados se integren 'y

se forme un ambiente de compafierismo, el cual llegue a subsanar problemas existentes

entre ellos y a su vez facilite la comunicacion con sus jefes y demas trabajadores.

2.3 Marco Conceptual

Jerarquia: Permite identificar el estado o puesto que ocupa en la organizacion,
estableciendo la estructura correspondiente a un orden y criterio de subordinacion
entre los trabajadores. EI mismo puede darse con superioridad, inferioridad,
anterioridad, posterioridad, etc.

Manual de procesos: Es un instrumento que contiene informacion referente a los
procedimientos que se desarrollan en una empresa a nivel departamental.
Analisis FODA: Es una herramienta para proceder con una evaluacion y analisis
de la situacion que mantiene una empresa durante un periodo donde se determinan

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
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e Talento Humano: Es un area que integra una empresa donde personal profesional
se encarga de realizar los controles y monitoreos respectivos sobre el desempefio
y funciones desarrolladas por el personal.

e Manual de funciones: Es un instrumento documental que incluye normativas,
politicas, funciones y obligaciones del equipo de trabajo evitando la duplicidad de
tareas.

o Estructurade la organizacion: Se refiere al conjunto de unidades que conforman
una empresa y se caracterizan por los niveles jerarquicos, responsabilidades, entre

otros.

2.4 Marco Legal

Segun la (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008):

Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:

4. A trabajo de igual valor corresponderd igual remuneracion.

5. Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y
propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar.

10. Se adoptara el dialogo social para la solucion de conflictos de trabajo y formulacion
de acuerdos.

Art. 328.- La remuneracion serd justa, con un salario digno que cubra al menos las
necesidades basicas de la persona trabajadora, asi como las de su familia; seréd
inembargable, salvo para el pago de pensiones por alimentos.

El Estado fijara y revisara anualmente el salario basico establecido en la ley, de aplicacion

general y obligatoria.
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Segun el (Codigo del Trabajo, 2012) en su Art. 64.- Reglamento interno. - Las fabricas
y todos los establecimientos de trabajo colectivo elevardn a la Direccion Regional del
Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del reglamento
interno para su aprobacion. Sin tal aprobacion, los reglamentos no surtiran efecto en todo
lo que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo que se refiere a sanciones.
Art. 79.- Igualdad de remuneracion. - A trabajo igual corresponde igual remuneracion,
sin discriminacion en razén de nacimiento, edad. sexo, etnia, color, origen social, idioma,
religion, filiacién politica, posicion econdmica, orientacion sexual, estado de salud,
discapacidad, o diferencia de cualquier otra indole; mas, la especializacién y préctica en
la ejecucion del trabajo se tendran en cuenta para los efectos de la remuneracion.

Art. 80.- Salario y sueldo. - Salario es el estipendio que paga el empleador al obrero en
virtud del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneracion que por igual concepto
corresponde al empleado. El salario se paga por jornadas de labor y en tal caso se llama
jornal; por unidades de obra o por tareas. El sueldo, por meses, sin suprimir los dias no

laborables.
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CAPITULO I11

METOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Metodologia de la investigacion.
3.1.1 Tipos de investigacion

En el trabajo, la investigacion como parte de la metodologia del estudio sera de tipo
descriptivo. De acuerdo con Hernandez (2017) se refiere a un proceso “que describe las
principales cualidades, caracteristicas o elementos de una unidad investigada para que se
tenga un conocimiento referente a su comportamiento en el entorno y surge de una idea o
formulacion de premisas” (p. 61).

Mediante este tipo de investigacion podremos observar, conocer y tener una clara idea
del proyecto investigativo mediante el uso de diferentes herramientas e investigaciones
las cuales nos permitira analizar el problema existente, esto incluird técnicas para la
recoleccion de datos. También, podremos observar el comportamiento de los trabajadores
en el area de produccion de la empresa Manuplast Cia. Ltda. y desarrollaremos las
diferentes estrategias que necesitaremos para corregir los problemas identificados. De esta
manera mantendremos a los trabajadores enfocados en sus actividades y con la mejor

preparacion tanto fisica como mental.

3.1.2 Enfoque de la investigacion

Para el presente trabajo, el enfoque que se aplicard sera cuantitativo y cualitativo
porque en primera instancia se procedera a realizar un andlisis de elementos numéricos
que se tabularén para hacer un analisis situacional donde se extraigan ideas referentes al

problema. Segundo, se reconoceran elementos tales como necesidades, puntos de vistas,
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casos observados que ayuden a reflexionar sobre la importancia del manual de procesos

como mecanismos de solucion a nivel administrativo para el area de produccion.

3.1.3 Técnicas de investigacion

Como primer punto se aplicara la observacion mediante el disefio de una ficha que
permitira el registro de informacion referente a los procesos de la empresa, asi como los
elementos que son de atencion en el mejoramiento de la gestion empleada en el
departamento de produccion para obtener mejores resultados.

Adicional, se emplearan entrevistas donde se consideraran preguntas abiertas que
permitan libremente al entrevistado aportar con diferentes opiniones o posturas referente
al tema de estudio. Con la informacion se realizara un andlisis que sea esencial para la
exploraciéon de los elementos que ayuden al disefio de la propuesta. Por ultimo, se
aplicaran encuestas que establecen un conjunto de preguntas con respuestas multiples para

que asi se haga una cuantificacion haciendo uso de la herramienta Excel 2010.

3.14 Poblacion y muestra
La empresa que se toma en cuenta en su totalidad como la muestra para la investigacion

se constituye de la siguiente manera:
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Tabla 5
Poblacién y Muestra

Personal para Observacion y Entrevista

Cargo Nameros de empleados Instrumento
Gerente de Produccion 1 Entrevista
Operarios 7 Ficha de Observacion
Encuesta
Total de Poblacion 8

Fuente: Muestreo Aleatorio Simple (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

3.15 Tratamiento de la informacion.
En el tratamiento de informacién una vez que sea obtenida al visitar la empresa
Manuplast Cia. Ltda. sera la siguiente:

« Conversaciones con gerencia para coordinar visitas orientadas al levantamiento de
informacion.

« Disefio y validacién del instrumento de ficha para observacion.

o Emplear la técnica de observacion para registrar los elementos hallados en la
empresa.

o Disefio y validacién de la entrevista.

o Desarrollo de la entrevista.

o Desarrollo de la encuesta

e Tabulacion de los resultados haciendo uso de la herramienta Excel 2010

o Discusion de los resultados que dejo la investigacion.
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3.1.6 Analisis Situacional de la empresa

» Aplicacion de la Ficha de Observacion

Como parte de los instrumentos de investigacion empleados fue la ficha de
observacion que permitio el registro de todos los datos que fueron hallados al momento
de visitar el departamento de produccién de la empresa Manuplast Cia. Ltda. De esta
manera se contd con una base de datos que fue analizada para llegar a establecer posibles

causas del problema y considerar dichos aspectos para el disefio de la propuesta.
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FICHA DE OBSERVACION

Fecha de inicio: 28/ Agosto / 2019
Fecha de finalizacion: 30/ Agosto /2019

Observador:

Paul Gustavo Martillo Mendoza

Instrumento: Ficha de observacion dirigida al personal del area de produccién de la

empresa Manuplast Cia. Ltda.

Objetivo: Determinar las actividades que se llevan a cabo dentro del area de produccion

de carpetas pléasticas.

Tabla 6
Ficha de Observacion empresa Manuplast Cia. Ltda.

Ficha de Observacion

Nombre de la Entidad: Manuplast Cia. Ltda.
Periodo Sujeto a
revision: 2019
Departamento
observado: Produccion
Clasificacion de la observacion Observacion Recurrente
Alto Riesgo | Mediano Bajo No
() Riesgo (X) |Riesgo ( ) ’
Control
Tipo de observacion: Interno ( X | Deficiencias ( )
)

Descripcion de la Observacion

YV VYV Y Y VYV VY

A1

No existe un trabajo organizado y ordenado por parte del personal de
produccion.

La mayoria de operarios no tienen claro las actividades a realizar.

Los empleados de la empresa no aprovechan el tiempo y los recursos de
manera adecuada.

Como no tienen claro los procedimientos a realizar, no aprovechan
debidamente la materia prima.

La mayoria de empleados de la empresa no actian de manera eficiente y no
proponen de manera rapida soluciones, si se presenta algun problema.

No existen formatos de control que permita verificar el cumplimiento de las
actividades del personal.

En cuanto a la capacitacion interna de la empresa, la mayoria de los altos
directivos se encuentran capacitados para las funciones que realizan. No
obstante, la mayoria de operarios no cuentan con la capacitacién adecuada.
Los altos directivos tienen conocimiento del organigrama que posee la
empresa, pero la mayoria de operarios no tienen conocimiento si la empresa
cuenta con algun organigrama, es decir no saben claramente las funciones
a realizar.

Dentro de los altos directivos existe una buena comunicacioén, no obstante,
se evidencia que en el departamento de produccidn existen problemas de
comunicacién interna.
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Causas

» Deficiencia de los procesos de produccion.

» La compafiia no tiene determinado las tareas y responsabilidades a cumplir.

» No cuenta con un proceso de control que permita asegurar los procesos,
tanto internos como externos de la empresa.

» Laempresa no cuenta con procesos normalizados o estandarizados.

» También, no cuentan con una documentacién clara de estos procesos.

Efectos

» La empresa presenta deficiencia en las etapas del proceso de produccion,
ya que no cuenta con un manual de procesos para el departamento de
produccion que le permita regirse en el mismo y poder cumplir con sus
objetivos establecido.

» No tener determinadas las tareas y responsabilidades a cumplir provoca que
existan problemas en la organizacion y entre empleados por sobrecargo de
actividades.

» No contar con un proceso de control ocasiona que la empresa no pueda
asegurar de manera correcta los procesos internos y externos.

» No contar con procesos normalizados y estandarizados, ocasiona que
tengan algunos inconvenientes internos.

Recomendaciones

Correctivas

Disefiar un Manual de Procesos para el area de produccion, para que los
procedimientos de la empresa sean eficientes y de calidad.

Preventivas

Realizar controles de manera periddica para determinar el funcionamiento de
la empresa.

Fecha de Firma Fecha de Compromiso
02 de Septiembre del 2019
02 de Septiembre del 2019

Firma del Gerente Firma del Observador

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)
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Detalle del diagrama de flujo de produccion

LLegada de Control de
materaria prima. calidad.

* e NO l
Entrega de Contactar con
material de proveedores para
bodega a cambio de
produccion. materia prima.

Se deriva a las
respectivas
méquinas de Empague Bodega
cortes.
Corte — Sellado Fin

Figura 18. Diagrama de Procesos de Produccion Actual
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)
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Realizando el andlisis de los procesos de produccion en Manuplast Cia. Ltda. se
evidencia que existen limitaciones en las diferentes funciones y puestos, esto debido a la
ausencia de elementos organizacionales y administrativos que ayuden a mantener un
registro periédico y manejo de informacion para que asi se gestione a tiempo todos los
pedidos, reduciendo los riesgos de retrasos e incumplimientos ante los clientes que es la
principal causa del problema. Entonces, el manual como instrumento sera importante para
la correccion de errores y solucion a inconvenientes que la empresa mantiene a diario.

» Conclusiones de la Ficha de Observacion

De acuerdo con el registro de informacién mediante la aplicacion de la ficha de
observacion, los resultados que fueron principales y claves para la identificacion del
problema en Manuplast Cia. Ltda. son los siguientes:

e EI personal del area de produccién en su mayoria tiene insuficientes
conocimientos para el correcto manejo de recursos, cumplimiento de tiempos,
despliegue de gestiones, entre otros. Ademas de no tener claras las funciones que
deben cumplir como parte de sus responsabilidades.

e No se llevan a cabo mecanismos para la retroalimentacion de conocimientos como
son las capacitaciones dirigidas al personal operativo lo que hace que mantengan
practicas empiricas para la gestion de procesos en el departamento de produccion
de la organizacion.

e No se han desarrollado actualizaciones a las funciones que cumple el personal de
operaciones lo que hace que se den casos de duplicidad en las tareas y obligaciones

lo que puede provocar un bajo desempefio y desmotivacion.
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No disponen de un reglamento interno que esté aprobado y autorizado en la
empresa donde se determinen las medidas regulatorias para el personal y asi
generar mejores elementos de control.

La empresa carece de un area de RRHH para que se desarrollen los métodos y
técnicas en la seleccion de personal, por lo que las acciones de reclutamiento son
desarrolladas Unicamente por el gerente.

Los trabajadores no son evaluados periddicamente para tener una vision referente
a sus niveles de desempefio. Esto provoca que la empresa no tenga una politica de
contratacion formalizada.

No se emplean las encuestas para medir satisfaccién y clima laboral, lo que
provoca que la gerencia desconozca como estan los trabajadores y asi emplear

estrategias que aumenten su motivacion.
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Tabla 7
Entrevista para Gerente de Produccion

» Entrevista al personal de la empresa.

Entrevista al Gerente de Produccion de la Empresa Manuplast Cia. Ltda.

#

Pregunta

Respuesta

¢La empresa posee  procesos
establecidos y estandarizados para la
elaboracion del producto?

Si, aunque los mismos no se encuentran
estipulados en forma escrita, pero son de
conocimiento de los trabajadores.

¢ Se estan llevando correctamente los
procesos en la elaboracion del
producto?

Actualmente existen ciertos problemas con el
cumplimiento de estos procesos ya que los
trabajadores se olvidan de realizarlos segun lo
establecido.

¢Existe una delimitacién clara de las
funciones para cada colaborador
respecto al cargo que desempefia?

Si, aunque en el departamento de produccion
todos los operadores realizan diversas funciones
lo que ocasiona muchas veces confusiones entre
ellos y en su desempefio.

¢Cada trabajador cumple con su
funcién dentro del departamento de
produccidn de manera 6ptima?

No, ya que en muchas ocasiones hay que estar
detrds de ellos haciendo hincapié en las
actividades que tienen que realizar y eso
complica un poco la elaboracion del producto.

¢Qué pardmetros se utilizan para
evaluar el desempefio de cada
operador del &rea de produccion?

No se evalUa a los operadores ya que no existen
indicadores que permitan determinar su
desempefio en determinada actividad.

¢Han recibido algun tipo de quejas o
insatisfacciones por parte de los
trabajadores en aspectos como:
remuneraciones, beneficios de ley,
entre otros?

No, la empresa le brinda a los trabajadores todos
los beneficios de ley que rigen por lo que no han
existido quejas por parte de los mismos.

¢La comunicacion entre el Gerente
de Produccion y los operadores del
area de produccién es buena?

Si, la empresa se preocupa mucho por la relacion
entre empleados por lo que siempre ellos tienen
la facilidad de conversar y expresar cualquier tipo
de problema o insatisfaccion.

¢Qué tipo de manuales manejan en la
empresa?

La empresa no posee manuales de ningun tipo.

¢Laempresa cuenta con algun tipo de
plan o proyecto de expansion a
futuro?

Por el momento no esté dentro de los planes de la
empresa Manuplast Cia. Ltda. una expansion.
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¢Qué actividad en el proceso de
elaboracion del producto piensa Ud.

En el area de corte con la guillotina actualmente
presentamos problemas ya que la maquina es

10 . . . : .

que es la que tiene mA&s|muy viejay no permite realizar los cortes exactos

inconvenientes? por lo que hay perdida de materia prima.

;Por qué es importante que la , :

¢ . P g Porque de esta manera se podra realizar una
11 |empresa cuente con un manual de . . )

reestructuracion de las gestiones realizadas.
procesos?
¢Se llevan regularmente controles de L
i Son insuficientes los controles empleados por la
12 |calidad en el producto que es
I~ falta de recursos.

comercializado?

¢Cuéntos clientes tiene Manuplast | La empresa tiene entre 100 y 200 clientes en la
13 ; :

Cia. Ltda. actualmente? actualidad.

¢Los clientes han presentado algin | .. . .

. . . . Si, en algunas ocasiones por motivo de los
14 |tipo de quejas o inconvenientes con .

i problemas antes mencionados.

el producto final entregado?

¢Cuentan los operadores con los|No en su totalidad, pero se planea ofrecerles a los
15 |implementos necesarios para laborar | trabajadores toda la seguridad necesaria para

dentro del area de produccion? laborar dentro del area de produccion.
16 ¢Cada que tiempo son capacitados | No se han planificado capacitaciones en los

los empleados de la empresa?

altimos 3 afos.

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

» Conclusiones parciales de la entrevista.

Una vez que fue realizada la entrevista donde intervino el jefe de produccion de la

empresa a través de 16 preguntas, los resultados que se obtuvieron permitieron reflexionar

que:

No son suficientes las inducciones que se dan a los trabajadores que ingresan a la

empresa por lo que tienen dificultad para operar maquinaria o desarrollar algin

tipo de procedimiento.
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La empresa carece de tecnologia moderna para una mejor gestion en los procesos
de produccion lo que genera dificultades para cumplir a tiempo con los pedidos
realizados por los clientes.

Se evidencia que en los procesos de produccion hay que estarles recordando a los
trabajadores que sigan un ciclo sistematizado, pero hace falta una descripcion mas
detallada de los cargos y responsabilidades de cada uno de ellos. De esta manera
se podra contribuir para cumplir con los objetivos departamentales y evitar
problemas en los tiempos de elaboracién del producto.

Existe la duplicidad de funciones en la empresa para el area de produccion lo que
hace que se desarrollen actividades de forma incorrecta, influyendo en la
disminucion de capacidad de respuesta.

La empresa emplea el control de calidad como estrategia para lograr que se
cumplan con los estandares en la produccion de bienes.

La empresa ain mantiene problemas para desarrollar una eficiente comunicacion
interna, haciendo que no todo el personal esté al tanto de las actividades internas
y externas.

En la empresa no se han planificado capacitaciones para el personal de produccién
por lo que es evidente que tengan desconocimientos sobre las responsabilidades y
funciones que deben cumplir. Esto, ademas, no ayuda en el fortalecimiento de
competencias y destrezas del trabajador.

Falta de una indumentaria adecuada para las actividades dentro del departamento

de produccion de la empresa.
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» Encuesta al personal de produccion de la empresa.

1. ¢Cree usted que la empresa Manuplast Cia. Ltda. valora y reconoce su trabajo?

Tabla 8.
Valorar y Reconocer el Trabajo
Categoria Frecuencia
Absoluta
Si 5
No 2
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Valoracion y Reconocimiento de los
Empleados

= No

Figura 19. Valorar y Reconocer el Trabajo
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: De acuerdo con la encuesta se evidencia que el 71% de los trabajadores se
sienten valorados y que su trabajo es reconocido en la empresa, mientras que un 29%

indic6 que no.
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2. ¢Esté usted a gusto con las funciones y responsabilidades que realiza en la
empresa Manuplast Cia. Ltda.?

Tabla 9.
Satisfaccion del Empleado

Categoria Frecuencia Absoluta

Si 3
No 4
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Satisfaccion de los Empleados

Figura 20. Satisfaccion de los Empleados
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: De acuerdo con la encuesta el 60% de los encuestados indicaron que no se
encuentran satisfechos, mientras que el 40% indico6 que si. Es evidente que en la empresa
se debe mantener un clima laboral donde no se reflejen conflictos, ademas de apoyos para

el desarrollo de conocimientos y socializacién de ideas.
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3. ¢Cree usted que la empresa Manuplast Cia. Ltda.

establecidas las funciones a cada uno sus trabajadores?

tiene correctamente

Tabla 10.

Funciones de los Empleados

Categoria Frecuencia Absoluta
Si 1

No 6

Total 7

Fuente: Encuesta (2019)

Elaborado por: Martillo (2019)

Funciones de los Empleados

Figura 21. Funciones de los Empleados
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: El éxito de toda empresa es que cada trabajador tenga bien definidas las

= Si

= No

actividades que va a realizar en sus puestos de trabajo, de esta manera podemos evitar el

sobrecargo de trabajo y también a facilitar su desempefio. EI 20% de los operadores

afirman que si tienen bien definidas sus funciones dentro de la organizacion mientras que

el 80% restante afirma que realizan diferentes actividades que no les competen por lo que

en muchas ocasiones retrasan los tiempos de elaboracién de producto y se ve afectado en

su desempeio.
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4. ¢Considera usted que el gerente de produccién motiva al equipo para alcanzar

los objetivos departamentales?

Tabla 11.
Motivacion al Personal
Categoria Frecuencia Absoluta
Si 4
No 3
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Motivacion al Personal

= Si

= NO

Figura 22. Motivacion al personal
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: De acuerdo con los resultados el 40% del personal operativo indicé que el jefe
de su area si se esfuerza en mantener motivado al equipo de trabajo. Mientras que un 60%

indico estar negativo.

58



5. ¢Cuénto tiempo lleva trabajando en Manuplast Cia. Ltda?

Tabla 12.
Estabilidad Laboral
6 - 10
A prueba | 0 -1 afio 1 -5 afios Mas de | Total
afos 11 afios
Frecuencia
Absoluta |0 1 1 3 2 7
Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)
Estabilidad Laboral
0%
= A prueba
= 0-1 ano
1-5 afios
= 6-10 anos

Figura 23. Estabilidad Laboral
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: Los afios de trabajo en una empresa son importantes ya que ayudan al trabajador
a fidelizarse con la empresa y a comprometerse en su trabajo a la vez que adquiere mas
experiencia en el cargo que desempefia y sirve como ejemplo para nuevo personal.
Podemos observar que no hay ningun trabajador que se encuentre en modo de prueba, el
14% de los trabajadores tienen de 0 a 1 afio laborando para Manuplast Cia. Ltda., el 14%
tiene trabajando de 1 a 5 afios, el 43% de los operadores llevan trabajando de 6 a 10 afios

y el 29% tienen més de 11 afios ejerciendo su funcion.
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6. ¢Esta usted de acuerdo que la remuneracién que percibe actualmente esta

acorde a los roles y responsabilidades que cumple en la empresa?

Tabla 13.
Remuneracion Salarial
l’;)talmente Poco de | De Muy de | Totalmente | Total
acuerdo | acuerdo | acuerdo | de acuerdo
desacuerdo
Frecuencia | ¢ 2 4 1 0 7
Absoluta
Fuente: Encuesta (2019
Elaborado por: Martillo (2019)
Remuneracién Salarial
= Totalmente
0% 0% en
desacuerdo
= Poco de
acuerdo
De acuerdo
= Muy de
57% acuerdo
= Totalmente
de acuerdo

Figura 24. Remuneracién Salarial

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)

Elaborado por: Martillo (2019)
Analisis: El tener personal en la compafiia que este subvalorado con el mercado laboral y

que sus roles y responsabilidades no vayan acorde a su remuneracion generan algunas

complicaciones en las compafiias, una de ellas es la rotacién del personal y colaboradores

desmotivados, para el caso de estudio en la empresa Manuplat Cia. Ltda., el 0% de sus

colaboradores estan totalmente en desacuerdo con el salario que perciben, el 29% esta

poco de acuerdo, 57% esta de acuerdo y el 14% estd muy de acuerdo.
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7. ¢Percibe Ud. todos los beneficios de ley como décimos, afiliacion al seguro
social entre otros?

Tabla 14.

Beneficios de Ley

Categoria Frecuencia Absoluta
Si 7
No 0
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Beneficios de ley

0%

= No

Figura 25. Beneficion de Ley
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: Todos los trabajadores cuentan con todos los beneficios determinados en la ley

proporcionando al trabajador un mejor ambiente laboral y remuneracion salarial.
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8. Segun su punto de vista ¢Como califica el clima laboral de la empresa
Manuplast Cia. Ltda.?

Tabla 15.
Clima Laboral
Categoria
Excelente Muy Bueno | Regular | Malo Total
bueno
Frecuencia | 2 2 2 0 7
Absoluta

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Clima Laboral

0% = Excelente
= Muy bueno
= Bueno

= Regular

= Malo

Figura 26. Clima Laboral
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: El clima laboral el medio en el que se desarrolla el trabajo cotidiano. La calidad
del mismo influye directamente en la satisfaccién de los trabajadores y en la productividad
empresarial. En la empresa Manuplast Cia. Ltda. el 14% de los trabajadores piensan que
hay un excelente clima laboral, el 28% dijo que es muy bueno mientras que el 29% indica

que hay un clima laboral regular.
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9. ¢Hatenido algun inconveniente laboral o personal con algun otro trabajador
del area de produccion?

Tabla 16.

Problema Laboral

Categoria Frecuencia
Absoluta

Si 2

No 5

Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Inconvenientes laborales

= S

= No

Figura 27. Inconvenientes Laborales
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: Los problemas laborales son un mal existente en toda organizacion ya que si no
existe un buen clima laboral tarde o temprano existiran problemas entre los trabajadores.
En Manuplast Cia. Ltda. el 29% de los operadores han tenido inconvenientes con otro
operador mientras que el 71% se ha mantenido al margen de cualquier tipo de

acontecimiento.
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10. ¢En Manuplast Cia Ltda. se brindan capacitaciones importantes para el
desarrollo profesional de los trabajadores?

Tabla 17.
Capacitaciones para los Trabajadores

Categoria Frecuencia Absoluta
Si 0
No 7
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Capacitacion al Personal
0%

= S

= No

Figura 28. Capacitacién al Personal
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: Para que una empresa pueda alcanzar y obtener el maximo beneficio de sus
trabajadores, es necesario que los mismos se encuentren capacitandose constantemente de
tal manera que estén actualizados tanto en el uso de la tecnologia, asi como también en
conocimientos que permitan aportar a la empresa. Lastimosamente en Manuplast Cia.

Ltda. no se realizan capacitaciones a los operadores.
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11. ¢Los trabajadores cuentan con los implementos de seguridad necesarios

para laborar dentro de las instalaciones de Manuplast Cia. Ltda.?

Tabla 18.
Seguridad Laboral
Categoria Frecuencia Absoluta
Si 2
No 5
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Seguridad Laboral

= No

Figura 29. Seguridad Laboral

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)

Elaborado por: Martillo (2019)
Analisis: Es de conocimiento publico que una empresa debe brindarles a sus trabajadores
la seguridad necesaria para laborar en esa industria de tal manera que se puedan evitar el
mayor nimero de accidentes posibles en todo el proceso de elaboracion del producto. En
la empresa Manuplast Cia. Ltda. el 29% de los trabajadores del &rea de produccioén indican

que cuentan con la seguridad laboral necesaria mientras que el 71% restante responde que

no se les facilita la proteccion para realizar sus actividades.
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12.;Ha sufrido usted algtn accidente laboral dentro de Manuplast Cia. Ltda.?

Tabla 19.
Accidente Laboral
Categoria Frecuencia Absoluta
Si 0
No 7
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Accidente Laboral
0%

= Si

= No

Figura 30. Accidente Laboral
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: Pese a que no existe la seguridad necesaria para cada uno de los trabajadores del
area de produccion, en la empresa Manuplast Cia. Ltda. no ha existido algin accidente
laboral que afecte la integrad de los mismos por lo que se puede notar que al menos tienen
precaucion al realizar sus actividades a pesar de que no cuentan con la indumentaria e

implementos necesarios para la elaboracion del producto.
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13. En caso de responder “si” ;Usted atribuye dicho accidente a un descuido de
Su parte?
Tabla 20.

Origen del accidente

Categoria Frecuencia Absoluta
Si 0
No 7
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Origen del Accidente
0%

= Si

= No

Figura 31. Origen del Accidente

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)

Elaborado por: Martillo (2019)
Analisis: Ya que no han existido accidentes laborales no se puede determinar el origen de
cada uno de ellos, pero se procurara seguir teniendo la misma precaucion y cautela al
realizar alguna actividad. Estos se trataran de inculcar mediante capacitaciones de

seguridad laboral.
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14. ¢ Considera Ud. que los procesos de elaboracion del producto dentro del area

de produccidn estan claramente definidos?

Tabla 21.
Proceso de produccion
Categoria Frecuencia Absoluta
Si 3
No 4
Total 7

Fuente: Encuesta (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Proceso de Produccion

= No

Figura 32. Proceso de Produccién
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)

Analisis: De acuerdo con la encuesta el 43% de los encuestados indicaron que los procesos
estan debidamente definidos en la empresa para el cumplimiento de la produccion,

mientras que el 57% indic6 que no.
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» Analisis Final

Una vez realizada la encuesta para la recoleccién de datos, se pudo tener evidencia de

diferentes factores que influyen en la problemaética de la empresa Manuplast Cia. Ltda.,

los que recaen en la gestion de produccion y que de no ser solucionados conllevaran a

efectos negativos como la pérdida de clientes. En funcion con este antecedente se detallan

los principales hallazgos de la encuesta:

Como parte de las evidencias se pudo constatar que el personal de produccién
emplea actividades de forma empirica, esto ante las insuficientes habilidades que
han provocado los retrasos en el cumplimiento de la entrega de productos. Las
causas se deben también ante la falta de capacitaciones que no son las suficientes
para que se socialicen conocimientos técnicos y administrativos.

En Manuplast Cia. Ltda. otra de las causas del problema es la nula tecnologia para
mantener una gestion de produccion eficiente e inteligente que acelere los
procesos para el cumplimiento de los compromisos que mantienen con los
clientes. Esto ha conllevado que el producto también en algunos casos carezca de
calidad.

No existe un buen ambiente o clima laboral ante la insuficiente comunicacion
interna donde los operadores puedan estar informados de los procesos que se
realizan en la empresa, asi como la falta de incentivos que los motive a
desempefiarse de una mejor manera en las actividades de produccion.

En la empresa no cuentan con un manual que detalle procesos para el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades del personal de una manera

eficiente.
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3.1.7 Analisis FODA
Los resultados obtenidos permiten hacer un andlisis de la situacion de Manuplast Cia.

Ltda. mediante la Matriz FODA que es el siguiente:

Analisis
. Detall
Slituamonal de Fortalezas
a empresa .
Manuplast Cia. | Oportinidades Segun el
Ltda. Debilidades | cargo de cada Propuesta del
Amenazas trabajador, proceso
previa investigativo.
observacion.

Figura 33. Descripcion gréfica del modelo de la propuesta.
Fuente: (Matriz FODA, 2017)
Elaborado por: Martillo (2019)

3.18 Matriz FODA

En el proceso de analisis de la empresa, el complemento se realiza a partir de la
revision de los factores internos y externos como son las fortalezas y oportunidades, que
permiten la formulacion de estrategias que ayuden a la empresa consolidarse dentro del
mercado, mejorar sus procesos de produccion y aumentar los niveles de eficiente en el

personal.
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/ Oportunidades \

Fortalezas - Mercado por explorar
- Alta calidad del producto - Participacion en ferias y eventos en
- Reconocimiento de la marca a nivel | los que se pueda dar a conocer el
nacional producto.
- Dispocision y adaptacion al cambio | - Desarrollo e innnovacién de nuevos
por parte del personal. productos.
- Precios acorde al mercado. - Tecnologia necesaria para realizar

. _ los procesos mas rapidos.
- La empresa ya tiene muchos aiios

funcionando en el mercado. - Créditos para el sector de la
produccion.

FODA

Amenazas
Debilidades .
—_— - Nuevas empresas que se pocesionan
- Falta de espacio fisico para en el mercado.
aumentar la capacitad instalada. _ Empresas mas grandes establecen
- Carencia de mano de obra bajos precios.
calificada.

- Falta de inversion en el sector.
- El personal no conoce el alcance de

- Las campaiias publicitarias en
su puesto de trabajo. P b

contra del uso del plastico.

- Infraestructura no esta al 100% _ Constantes capacitacionesy

- Inexistencia de manual de procesos. | actualizacion de conocimientosal
personal en otras empresas.

Figura 34. FODA “Manuplast Cia. Ltda.”
Fuente: (Matriz FODA, 2017)
Elaborado por: Martillo Mendoza Padl (2019)

El presente analisis FODA nos permite visualizar e identificar todos los inconvenientes
0 problemas existentes dentro de la empresa Manuplast Cia. Ltda. asi como sus puntos
fuertes que permitirdn posicionar a esta empresa dentro del mercado. Se detallan las

diferentes estrategias a seguir para la mejora de estos aspectos negativos en la empresa:
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Estrategias FO:

» Producto de excelente calidad permite tener mas oportunidades en el mercado. -
Gracias a la excelente calidad con la que se elaboran las carpetas plasticas y
teniendo en cuenta que es un producto que tiene mucha demanda en colegios,
oficinas y en otros aspectos, nos aprovecharemos de esto para ofrecerles al cliente
un muy buen producto que permita que esta empresa sea recomendada a otras e
incursionar en nuevos mercados mediante la innovacion del mismo.

» Precios asequibles para el cliente e innovacion de nuevos productos con el uso de
tecnologia. - El cliente siempre busca el mejor producto, Gnico y diferente que
proporcione mayor seguridad en su uso junto con un buen precio de compra el
mismo que Manuplast Cia. Ltda. proporciona a los mismos. Ademas, se planean
desarrollar disefios innovadores que llamen mas la atencion del comprador, esto

gracias a la tecnologia existentes en sus instalaciones.

Estrategias DO:

» Impartir conocimientos y realizar capacitaciones que permitan al personal de
produccion tener mayor conocimiento de sus puestos y de la realizacion del
producto. - Es imperante que cada empleado tenga la capacitacion necesaria de su
puesto de trabajo y de la maquinaria que se le designa para realizar un trabajo mas
dptimo y evitar cualquier tipo de accidente o problema a futuro.

» Contratar personal que esté acorde a las necesidades de la empresa y que aporten
con ideas de innovaciones. - Se necesita contratar personal que tenga experiencia
en el puesto o vacante en todos los ambitos necesarios para conseguir mejores

resultados.
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Estrategias FA:

» Falta de inversion en el sector de plastico por malas campafias publicitarias. - Es
de conocimiento general que actualmente se estdn enfocando mucho en los
materiales de consumo como el plastico y su afectacion en el medio ambiente, lo
que afecta en ciertas ocasiones a los productos que de él se consiguen por lo que
es necesario recrear un panorama clave para la empresa que contrarreste estos
factores e incentivar al uso y desecho cuidado del mismo.

» Incentivar y mantener a la cartera de clientes actual. - La empresa es una estrecha
relacion productor-cliente, y es por esto que la excelente atencién a los
distribuidores es bésica, dentro de un mercado donde el precio es el gobernante de
las negociaciones. Los clientes bien atendidos se mantienen fieles si la atencion

va acompafada de buenas politicas empresariales

Estrategias DA:

> Agilitar el ingreso de la Manuplast Cia. Ltda. al manejo y eso de redes sociales y
medios publicos. - Utilizar los medios publicitarios para ofrecer al cliente el
producto de manera visual para que los conozcan y existe una forma de contacto
mucho mas rapida agilitando un poco los procesos.

» Contar con un manual de procesos organiza y estandariza los tiempos de entrega
de productos. - Es necesario contar con un manual de procesos que nos ayude a
estandarizar los diferentes procesos que se realizan en el area de produccién de la
empresa, esto a su vez permitira llevar un mejor control de la compafiia y reducir
la competencia constante con otras empresas. Ademas, que educa y motiva a los

trabajadores a optimizar recursos y a maximizar su rendimiento.
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Tabla 22
Matriz FODA

Factores Infernoz

Fortalezas
Fl. Alia calidad del producto.
F2. Beconocimisnto de la marca
anival nacional
F1. Ambiente familiar resulta en
trabajo ameno.
F4. Precio acorde &l mercado.
F5. Afios de fimcionamiento

Dehihdades
D1, Falta de espacio fisico parz
aumentar 2 capacidad instalada.
D2, Carenciz de mano de obra
calificada
D3, Perzonal no conoce el alcance
de su puesto de trabajo.
Di4. Infraestrctora no ests 2l

al mercado. 10004,
Factorez Externos D5. Inexistencia de manual de
PIOCEI0E.
Oportunidades H‘*. Eztrategiaz (FO) Esztrateriaz (D)
O1. hlercado por explorar. | - Producto de excelente calidad | - Trabajo corporative dindmico
O2. Paniciparicn en ferias | parmite temer mas | dentro de los limites de la
¥ eVEDLD: PETE Promioclandl | pportumidades en el mercado. | empresa.

2l producto.
03. Dezarrollo &

- Feconocimiento de lz marca

- Impartir conocimuentoz W

e ) a mivel nacional a través de | realizar  capacitaciomes  al
Eﬂﬁ;ﬁn de tuevos eventoz v fenas. personal de produceidn.
04. Tecnologia necasaria | - Plantear procssoz que | - E.ealua: cradifos para majorar
para procesos rapidos. conlleven al  ordem ¥y | l2 infrasstructura de la empresa.
0%, Créditos para el sector | F2spensabilidad de las | - Contratar mano de obra
de la produccion. actividades. calficada v gue aporten con
- Precios  azsequibles e | idea: ala empresza.
INnOVACION de TIEVOE
productos con el wo de la
tecnologia.
Amenazas Estratesiaz (FA) Eztratepiaz (DA)
Al Muevas emprasas gue -Mlantaper la calidad del -Parmanecer establa en el servicio
22 posicionan an el prodocto frente 3 13 competenciz | offecido sl clisnte precios ¥
marcado. de pires empresas. calidad del praducto.
A Empresas mas grandes | - Campafias publicitarias para - Arilitar el ingreso de la empresz
astablecen bajos precios. diferenciar la marca de oiras 2l manejo ¥ uso de redes sociales ¥
A3 Falta de inversidn en & | emprasas. _ madios publicos.
=actor. - Falta de inversion an la - La seguridad ocupacionzl
Ad. Campafizs publicitarias | mamnfacturs de plasticas por utilizads como herramisnta para
an contra del uso del malas publicidades, limitar puestos de trabajos.
plastica. - Incantivar y mantener 3 la - Coatar con un manual de

A5, Capacitaciones
constantes 3 empleados de
ofras empresas.

carterd de clisntes actual

procesgs organiza v estandariza los
tiempos de entraga da productos.

Fuente: (Matriz FODA, 2017)

Elaborado por: Martillo (2019)
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

4.1 Titulo de la propuesta
Manual de procesos para el area de produccion de carpetas plasticas de la empresa
Manuplast Cia. Ltda.

4.2 Justificacién de la propuesta

Manuplast Cia. Ltda. produce carpetas plasticas que es un recurso de uso masivo en el
mercado, y altamente demandado por su funcionalidad, siendo asi que es utilizado para el
desarrollo de las diferentes actividades cotidianas. De acuerdo con los resultados de la
investigacion, la propuesta de un manual de proceso es una oportunidad para que la
empresa realice una reinvencion de la gestion de procesos en el area de produccion para
que asi se minimicen riesgos y aumente el nivel de eficiencia.

El area de produccion es la que presenta un mayor porcentaje de problemas ya que los
operadores no poseen todo el conocimiento necesario para cumplir a cabalidad sus
funciones pues cada una de ella ha sido tergiversada por parte del Gerente de Produccion
y no permiten desarrollar al trabajador en una actividad especifica.

A pesar de que el Gerente de Produccion se preocupa por establecer una buena
comunicacion interna y buen clima laboral en el departamento de produccién existen
algunos inconvenientes entre trabajadores ya que existen divergencias en el proceso de
elaboracion del producto. Esto debido a que cuando ingresa un nuevo operador no es
capacitado correctamente y adquiere sus conocimientos de forma empirica estando ya un

ciclo establecido seguido por personal méas antiguo. Estos y otros hallazgos justifican el
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disefio de un manual de procesos para el area de produccion para que asi la empresa
mantenga un orden adecuado y un excelente ambiente laboral que permitird que sus
trabajadores se encuentren completamente motivados y aumenten sus desempefios
mejorando los tiempos de elaboracién del producto y sus conocimientos.

4.3 Objetivo General del manual

Desarrollar un manual de procesos para el area de produccion que le permita a la
empresa Manuplast Cia. Ltda. mejorar los tiempos de elaboracion y calidad del producto.

A demas de motivar al personal alcanzar su maximo desempefio.

4.4 Objetivos Especificos del manual

Desarrollar un proceso organizado para la elaboracion de carpetas plasticas en el

departamento de produccion.

e Proponer el desarrollo de un plan de capacitaciones para el rea de produccion que
permitan a los trabajadores actualizar sus conocimientos y con ello mejorar su
rendimiento laboral.

e Establecer las funciones que cada trabajador debe realizar seguin su puesto de
trabajo y para el que fue contratado en el area de produccion.

e Promover la comunicacion interna en toda la empresa que permita a todos los
miembros que conforman Manuplast Cia. Ltda. mantener un buen ambiente
laboral y la motivacion constante.

e Disminuir la pérdida de materia prima mediante correccion de errores de

produccion.
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4.5 Mision
Satisfacer las necesidades de nuestros clientes supliendo sus requerimientos de articulos
escolares y de oficina, asi como de articulos promocionales.

4.6 Vision
Ser la empresa lider en el mercado ecuatoriano de manufactura -conversion- y
comercializacion de telas plasticas e impresion serigrafica, todos ellos dirigidos a los
mercados escolares, de oficina y empresarial contando con un equipo motivado y
capacitado para responder creativa y satisfactoriamente a los requerimientos de nuestros

clientes.

4.7 VValores

Calidad: Desarrollar procesos de seleccion y control de calidad del material

empleado en la produccién para obtener un producto de alta durabilidad que se
apegue a las necesidades del consumidor.

e Compromiso: Como empresa el compromiso es parte de los valores empleados
en el desarrollo de la innovacién en los procesos para mantener la responsabilidad
social y ambiental.

o Satisfaccion: Buscar que el cliente siempre se encuentre satisfecho a través del
desarrollo de un servicio de calidad y esfuerzos constantes en el mejoramiento de
los procesos de produccion.

o Disefio: Desarrollar innovaciones en los disefios para que sean creativos y se

acoplen a las tendencias en el mercado.
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DIAGRAMA DE PROCESO DE PRODUCCION

Inicio

LLegada de Control de
materaria prima a f——— materia prima
bodega
l Si NO. l
Contactar con
Entrega de
. proveedores para
materia prima a )
cambio de
Corte : :
materia prima.
Verificacion de Embalado y
Corte segin control de ca’l.ldad - Bodega
Hrieiidas con el Auxiliar
General
Area de
. — Sellado i
Guillotina &

Figura 35. Diagrama a Futuro del Proceso de Produccion
Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2019)
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4.8 Procesos

Proceso PR-DP-00
’ I NDUSTRIAS —
<> U DLast Produccion de Carpetas | Fecha: Enero/2020
' Plasticas Pagina 1 de 10
Unidad Solicitante: Gerencia General Area Responsable: Produccion

4.9 Método de Trabajo (Descripcion de Actividades)

1. Procedimiento para la fabricacion de las carpetas plasticas
Deben tomarse en cuenta los diferentes procesos de produccion que mantiene la
empresa para cumplir con los pardmetros establecidos y con ello generar el producto

final.

2. Objetivo del proceso.
Los objetivos de la gestion de produccion son:
e Hacer uso de toda el area de produccion para el mayor aprovechamiento del
espacio fisico.
e Establecer las funciones y puestos de trabajo.
e Reusar material para que se evite la acumulacién de desperdicios.
e Utilizar de manera correcta y eficiente la maquinaria para la produccion.

e Mantener un sistema organizado para la produccion
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3. Alcance
Este proceso es disefiado para organizar todas las areas internas de produccion,
incluyendo los diferentes cargos de corte, sellado y guillotina. El proceso excluye las

areas administrativas y comercial.

4. Responsabilidades
Los cargos que intervienen en las actividades de produccion se acoplan a las
necesidades y objetivos de la empresa que se detallan a continuacion:
e Definir funciones y responsabilidades que serdn delegadas por los jefes
inmediatos.
e Mantener una correcta gestion de produccion para evitar el uso innecesario de
recursos.
e Fomentar el trabajo en equipo
o Establecer los niveles de jerarquias
e Reducir el tiempo de produccion del producto

e Mantener altos estandares de calidad del producto
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5. Definiciones
Dentro de la empresa los empleados reconocen y manejan ciertos conceptos basicos,
los mismos que han sido adquiridos mediante la actividad a la que se dedican. Estos
términos pueden subdividir al departamento segun los siguientes criterios:
e Proceso de fabricacién de carpetas plasticas

e Lo que corresponden al producto que elaboran y sus afines

5.1 Carpetas plasticas
Las carpetas plasticas son un producto elaborado con PVC que cuentan con cubiertas
transparentes y opacas con un sistema de abierto a través del uso de una vincha que se
comercializa en colores como: azul, vino, turquesa, amarillo, azul claro, entre otros. Las

dimensiones son 22 cm de largo por 17,5 cm de ancho.
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5.2 Materiales
PVC: Se refiere a un material utilizado para la elaboracion de productos plasticos
que es de cloruro de vinilo.

Carton prensado: Se elabora a partir de diferentes capas de papel que son

superpuestas siendo de caracteristicas industriales que se elaboran a partir de
laminas para su unién y dar forma de caja.
Vinchas: Se utiliza para el ajuste de hojas siendo de caracteristicas que prevalece

su material para elaboracion que es el aluminio.
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1 Area de ventas — Realizar la gestion comercial para la promocién

del producto con los clientes.
2 | Compras — Realiza las 6rdenes de compra para el suministro

de materiales a produccion.

3 | Auxiliar del area de —  Almacenamiento y verificacion de los materiales
Bodega que ingresan a bodega.
— Control de la mercaderia mediante revision de
facturas.
¢ Se realiza el despacho?
NO
— Debe hacer firmar al Gerente General la
autorizacion de salida.
Sl
— Procede a la entrega del material al area de

produccion.
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4 Operario de corte — Hace la revision de las 6rdenes de pedido por
clientes.

— Revision del material para el corte.
— Proceder a los cortes de acuerdo con las 6rdenes
de produccion.

— Reducir el uso innecesario de recursos.

5 | Auxiliar de guillotina — Realiza la recepcion de los diferentes cortes y da
apoyo en la gestion.

— Procede a revisar que los cortes estén bien
realizados.

¢Procede al area de Guillotina?

NO
— Devolver al area de corte si no constan las

medidas.
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Sl

— Realizar la entrega de los cortes al operario de

guillotina.
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6 Operario de Guillotina — Encargado de realizar los cortos de acuerdo a las

dimensiones y medidas.
— Debe entregar todos los cortes que se hayan

realizado al auxiliar.

7| Auxiliar de Guillotina — Verificar que los cortes estén de acuerdo con las

medidas para pasar al area de sellado.

¢Cumple con las medidas para pasar al
sellado?
NO
— Deben revisarse los cortes y las medidas.
Sl

— Realizar la entrega de los cortes al area de sellado.
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8 Operador de Sellado — Verificar el material proveniente del area de
guillotina.

— Sellar el producto con la maquinaria
correspondiente.
— Entrega del producto sellado al auxiliar general

para verificar su estado.

¢Entrega al auxiliar General?
NO
— Verificacion del producto pre terminado y
regresar al area de sellado.
Sl

— Entrega del material sellado al auxiliar general.
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9 Auxiliar General — Verificar el material proveniente del area de
sellado.

— Colocar remaches, vinchas y embalar el producto
terminado.
— Entrega del producto terminado a bodega para su

posterior despacho.

¢Entrega a bodega?
NO
— Verificacion del producto terminado y reportar al
Gerente de Produccion.
Sl

— Entrega del material terminado a bodega.
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9 Auxiliar de Bodega — Verificar el material y la calidad del producto

segun las directrices determinadas al inicio del

proceso.

— Registrar el producto para despacharlo

posteriormente.
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La mano de obra requerida que justifica la propuesta se distribuye de la siguiente manera:

Tabla 23.
Mano de Obra Requerida
Mano de Obra requerida
# de
Proceso Cargo Sueldo Habilidad
Personas
Supervisidn Gerente.?le 1 $1.200,00 Exper|enc.|a en
departamental Produccidn Gerencia.
Proceso de Debe tener
despacho Auxiliar del experiencia en
! 1 400,00
almacenamiento y | drea de bodega $400, actividades de
controles bodega
qute de materia Operador de 1 $600,00 Manejo de mdaquina
prima Corte de corte.
Manei -
Corte en guillotina Opel.'adc?r de 1 $600,00 anelo d.e maquina
Guillotina de guillotina
. . - Experiencia en toma
ASIS,;t?,nCIa v Aux'lllar' de 1 $400,00 de medidas para
revision de corte Guillotina
corte.
Experiencia en
Sellado de | Operador de 1 $600,00 manejo de maquina
producto Sellado
de sellado.
Asistencia general $400,00 x No requiere
del producto | Auxiliar General 2 2 ox er?encia
terminado $800,00 P :
TOTAL 8 $4.600,00

Fuente: Empresa Manuplast Cia. Ltda. (2019)

Elaborado por: Martillo (2020)

El costo fijo de los trabajadores no se vera afectado con la implementacion del manual

ya que no se pretende contratar nuevo personal sino capacitarlo para cumplir con las

tareas asignadas en las diferentes actividades del area de produccion.
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4.10

Manual de Funciones

La division de actividades dentro del area de Produccion de la empresa “Manuplast

Cia.Ltda.”, es detallada en la tabla siguiente:

Tabla 24.

Actividades del Proceso Productivo

Resumen del Proceso Productivo (Actividades)
Paso Responsable Actividad
Supervisidn de actividades
e Elaborar todas las semanas los informes.
1 y e Supervisar al personal de produccién
Gerente de Produccion e  Transmitir informacidn a los trabajadores.
e Controlar todo el proceso de produccion.
Inventario:
2 Auxiliar de Bodega e Bodega siempre en .orde'n y bajo control
e Despacho de materia prima
e Controlar la calidad del producto
Corte de materia prima:
3 e Realizar corte de materia prima segun medidas
Operador de Corte requerida.
e Revisar que la maquina que utiliza se encuentre en
buen estado.
Corte de guillotina:
e Realizar corte en guillotina segin medidas requeridas
4 para completar el producto.
Operador de Guillotina e Revisar que la maquina que utiliza se encuentre en
buen estado.
e Controlar y supervisar las actividades a realizar por el
auxiliar de guillotina.
Asistencia:
e Revision de cortes previo ingreso al area de guillotina.
5 Auxiliar de Guillotina e Revision de cortes realizados en el area de guillotina
para pasar a sellado.
e Asistencias varias para el operador.
Sellado:
6 e Revision del producto previo al proceso de sellado.
Operador de Sellado e Sellado de la materia prima para que pase a producto
terminado.
e Revision y control de la maquinaria que se usa.
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Auxiliar General

Embalaje:
Embalaje en caja segln color y nimero de pedidos.
Verificacion del producto terminado para colocar

remaches y vinchas en las carpetas.

Retiro de desechos de materia prima.

Asistencia al Gerente de Produccién.

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2020)

El tiempo de adaptacion al nuevo proceso de produccion de la empresa sera de 1 mes, ya
que se debera capacitar a los empleados en todas las falencias presentes. Este tiempo no
sera tan extenso porque son trabajadores que ya poseen conocimientos sobre el

departamento de produccién y lo que se busca es reforzar aquellos aspectos negativos que

presenta dicha area para sistematizar el proceso.

411

La empresa para minimizar accidentes provee de implementos de seguridad industrial en

Equipos de proteccion personal

todas las areas de acuerdo al trabajo que se realice, entre los cuales pueden ser:

Tabla 25.
Equipos de proteccion para el Area de Produccion
AREAS
©
© i c o .|
. T|Ex5|8| 2 <
Implementos de Seguridad g S FS|=| 3 5
q) » —
o [C1T0 |3 8 F
o
Mascarilla para gases ) . ) )
$14
Mascarllla$gara polvos 1 1 1 2 $25.00
Faja anti lumbar
$15 1 1 1 2 - $75,00
Tapones
$8 (10 unidades) i i 2| - $8,00
Guantes de lana ) 1 ) 2 ) $15.00
$5
Guantes de cuero
4 1 - - - - $4,00
Gafas de seguridad
$20 - 1 - 2 - $60,00
TOTAL $187,00

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)

92

Elaborado por: Martillo (2020)




Los costos de los equipos de proteccion no cambiaran ya que no se contratard mas

personal.

5. Impacto/Beneficio de la propuesta

La presente propuesta desarrollada tiene como finalidad el formalizar los diferentes
procedimientos que se realizan en el departamento de produccion de la empresa
Manuplast Cia. Ltda., ofreciendo diferentes estrategias y métodos aplicables y factibles
para esta compafiia. El principal beneficio del presente manual es que el departamento de
produccion contribuya a que la empresa pueda cumplir los objetivos trazados
potencializando las habilidades de cada trabajador y disminuyendo los problemas

encontrados en cuanto a la mano de obra, maquinarias, entre otros.

5.1 Costo Beneficio

Con la implementacién de la propuesta la empresa puede generar beneficios que le
permitan aumentar los niveles de eficiencia en la produccion de las carpetas pléasticas. El
personal podra acudir a un documento que ayude a la eliminacion de falencias y errores
que se dan durante las actividades operarias.

Las empresas en su mayoria carecen de procesos debidamente formulados, siendo
notable que se presente riesgos que conlleven a una reduccion de la competitividad,
pérdida de la cobertura de mercado, entre otros. Por lo que establecer elementos
administrativos y técnicos para que sean desarrollados por el equipo de trabajo dara como
resultado mdltiples beneficios que se vera reflejados en el incremento de la produccion de
carpetas de plastico.

En funcién con la propuesta, el costo — beneficio del proyecto estd asociado al

mejoramiento de los procesos de la empresa y se detallan a continuacion:
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Tabla 26

Cuadro Comparativo de Beneficios

Proceso de produccion de Carpetas Plasticas

ACTUAL

CON EL MANUAL

TIEMPO

El departamento de
produccion demora 2 horas
en la elaboracion de 100
carpetas plasticas a partir
del proceso que llevaban
realizando. Al dia la
produccion es de 400
unidades y al mes de 8.000.

Con la propuesta se estima
que elaborar 100 carpetas
plasticas lleve un promedio
de 1 hora 20 minutos con una
produccion al dia de 600
carpetas y 12.000 unidades
al mes.

OPERADORES

Los operadores se
encuentran  confundidos
con sus funciones y sin
capacitacion por lo que
retrasan la ejecucion de sus
actividades ya que no
tienen la agilidad para
realizarlas. Presentan poca
eficacia y eficiencia.

Operadores completamente
capacitados y con funciones
fijas maximizan su
rendimiento y estan siempre
atentos a resolver alguna
inconsistencia  que  se
presente. Presentan alta
eficacia y eficiencia. No se
contratard nuevo personal.

MATERIA PRIMA

La materia prima sobrante
es desechada.

La materia prima sobrante es
rehusada y con ello se
aprovecha al maximo su
beneficio y se reducen gastos
innecesarios.

Las ventas del afio 2019
fueron en  total de

Se espera aumentar las
ventas a un 50% mas que el

final.

$250.896,88 se ve una bajaen | afio 2019 vya que se
VENTAS ventas con respecto aljaﬁo mejoraron t)i/empgs de
2018 que fue de $277.317,12. | entrega y de elaboracion del
producto. Se espera obtener
$ 376.345,32
Pese a que se entregaba un | EI auxiliar general y el
buen producto no se|auxiliar de bodega se
realizaba un buen andlisis | encargaran de revisar y
CALIDAD de la calidad del producto | confirmar que todo el

producto terminado este en
excelente estado para el
beneficio del cliente.

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)

Elaborado por: Martillo (2020)
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Tabla 27
Precio de los Insumos

MATERIA PRIMA

COSTO

Unitario 100 carpetas
Tela plastica 130 micras $0,1540 $ 15,40
Tela plastica transparente $0,0642 $6,42
Carton # 70 $0,111 $11,11
Vinchas $ 0,015 $1,50
Cajas de carton $ 0,0050 $0,50
TOTAL $0,3493 $ 34,93

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2020)

La empresa al redisefiar sus puestos de trabajo no reflejara valores extras ya que no se
compraran ni agregaran maquinarias ni nuevos equipos, lo Unico que se realiza es dividir
una sub area de trabajo en el area de corte creando el area de guillotina. Esto permite tener

un mejor control de los cortes a realizar por los operadores y acortar el tiempo de

produccion.

Cabe recalcar que esta actividad se realiza en la misma &rea de corte por lo que muchas

veces generan confusion y gasto de materia prima ocasionando mas gastos para la

empresa.
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Tabla 28
Diagrama Para el tiempo estimado de la Propuesta

# ACTIVIDAD HORA INICIO | HORAFIN | DURACION
1 Llegada de materia prima 8:00:00 8:10:00 0:10:00
2 Control de materia prima 8:10:00 8:20:00 0:10:00
3 Entrega materia prima para corte 8:20:00 8:25:00 0:05:00
4 | Verificacion de cortes segun medidas 8:25:00 8:35:00 0:10:00
5 Cortes en area de guillotina 8:35:00 8:45:00 0:10:00
6 | Verificacion de cortes de guillotina 8:45:00 8:55:00 0:10:00
7 Area de sellado 8:55:00 9:05:00 0:10:00
8 Embalado y control de calidad 9:05:00 9:15:00 0:10:00
9 Almacenamiento de bodega 9:15:00 9:20:00 0:05:00

Fuente: Manuplast Cia. Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2020)

Proceso de Produccion Carpetas Plasticas

7:55:12 8:09:36 8:24:00 8:38:24 8:52:48 9:07:12 9:21:36
1 I

2 I

3 I

4 | ——

5 I

6 | ——

7 I

8 I

0 I ——

9 8 7 6 5 4 3 2 1
EHORAINICIO  9:15:00 9:05:00 @ 8:55:00 8:45:00 | 8:35:00 @ 8:25:00 8:20:00 8:10:00 8:00:00

H DURACION 0:05:00 = 0:10:00 @ 0:10:00 0:10:00 | 0:10:00 0:10:00 0:05:00 | 0:10:00 0:10:00

Figura 36 Diagrama a Futuro del Proceso de Produccion
Fuente: Manuplast Cia Ltda. (2019)
Elaborado por: Martillo (2020)
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Tabla 29

Obijetivos Estrategicos Manuplast Cia. Ltda

Obijetivos Estratégicos ""Manuplast Cia. Ltda."

Area 1 a2 afios 3 a5 afos 6 a 10 afos
Posicionar una imagen publica y positiva en el
Aumentar clientes triple A mercado.
Realizar ferias y eventos para conocimiento | Estar presente en todas las categorias
Publicidad en redes del producto. de clientes.
Incremento anual en ventas del 25%
Comercial Creacion de nuevas marcas para diferentes|Ser la empresa mas reconocida en la
Sitio web transaccional segmentos de mercado. produccion de carpetas plasticas.
Potencializar la marca Manuplast Cia.| Aparicion en espacios publicitarios en
Ltda. television nacional.
Crecimiento 'y categorizacién por |Reconocimiento en todo el mercado por
volumen de cartera ofrecer el producto con una excelente calidad.
Implementacion de un manual de
procesos
Andlisis y ampliacién de capacidad | Disefio de plan de construccion de nueva
instalada planta
. Identificar proveedores estratégicos
Operativa

Estandarizacion de las operaciones

Ampliacion de la capacidad instalada

Construccion de planta de fabricacion
de carpetas plasticas

Implementar 5 Ss

Obtencidn de certificacion 1SO en gestion de
calidad

Mejora de bodega de almacenamiento

Desarrollo con proveedores

Conocimiento
Tecnologia
Medio
Ambiente

Plan para capacitar a todo el personal de
produccion

Incorporar nueva maquinaria y equipos

Capacitaciones por parte del estado

Incorporar , conforme a la demanda, nuevo
equipo de trabajadores

Incentivar a los trabajadores

Fuente: (Matriz FODA, 2017)
Elaborado por: Martillo (2020)
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CONCLUSIONES

Las conclusiones de la presente investigacion conforme al estudio realizado en la
empresa fueron las siguientes:

o Con el analisis de la situacion que afronta la empresa en funcion con la gestion de
produccion se concluye que existen retrasos generados por la falta de socializacion
de conocimientos con el personal, asi como la aplicacion de un manual que dé
detalles de los lineamientos que se deben cumplir.

o Una vez que se han identificado y establecidos las diferentes falencias que
presenta el departamento de produccién que imposibilitan a Manuplast Cia. Ltda.
a cumplir sus objetivos organizacionales, las estrategias que se desarrollaron para
mejorar el control y tiempo del proceso son de disefiar un manual de procesos que
estandarice la informacidn para cada uno de los operadores, crear un manual de
funciones en el que indique cada una de las actividades a desarrollar por cada
trabajador y mantenerlos en constantes capacitaciones para mejorar sus
habilidades en tiempo de respuesta a cualquier problema.

o Es evidente que la empresa no lleva ni presta mucha atencion al desempefio de sus
empleados motivo por el cual se concluye que en los ultimos afos los trabajadores
presentan un bajo rendimiento y algunos problemas de comunicacion entre ellos
por lo que se necesita implementar evaluaciones contantes de clima laboral y
trabajar con los hallazgos que se encuentren. El gerente general debera evaluar a
sus empleados en cada puesto de trabajo que ha sido asignado y reforzar alguna

falencia en caso que lo requiera.
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El desarrollo del manual de procesos para el area de produccién tuvo como
finalidad normar todo el proceso de elaboracion de carpetas plasticas y con ello
tener un mejor orden y control en su ejecucion. Tambien, se disminuye el tiempo
de fabricacion del producto y se delimitan los gastos innecesarios de materia
prima, esto ocasionara obtener mas ganancias para la compaiiia sin necesidad de
gastar dinero en su implementacion ya que se trabajara con los mismos empleados,

pero mucho mas capacitados y manera ordenada.
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RECOMENDACIONES

En referencia a las conclusiones expuestas en este proyecto de investigaciéon se

recomienda lo siguiente

A demas de la implementacion del manual de procesos para el area de produccion,
se recomienda implementar otros manuales que ayuden a la empresa a tener un
mejor control general de la misma como lo es el uso de las maquinarias,
reglamento interno, entre otros.

Se recomienda desarrollar nuevas estrategias que permitan seguir fortaleciendo al
area de produccién ya que es uno de los principales departamentos de la empresa
y trabajar en conjunto con el departamento de ventas para expandir y aumentar la
comercializacion del producto ya que se ahorrara mas tiempo en su elaboracion y
permitira tener mas productos en stock.

Se recomienda al Gerente de Produccion a supervisar constantemente a los
operadores del area de produccion para conocer sus falencias y fortalezas en los
puestos de trabajo y de esta manera corregirlo en caso que sea necesario y
ensefarle nuevos conocimientos que le permitan desarrollar mejores habilidades
para aumentar su productividad.

Se recomienda hacer constantes socializaciones a los empleados sobre la
implementacion del manual de procesos que les permita estar siempre
actualizados, doctrinados y que de esta manera se den cuenta que la empresa se

preocupa por su participacion y desarrollo personal.
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ANEXOS

Anexo 1. Modelo de Ficha de Observacién Pro

puesta

Ficha de Observacion

Nombre de la Entidad:

Tipo de observacion: Interno ( )

Periodo Sujeto a
revision:
Departamento
observado:

Clasificacién de la observacion Observacion Recurrente
Alto Riesgo Mediano Rieigjoo (

() |Riesgo () )

Control

Deficiencias ( )

Descripcién de la

Observacion

Causas

Efectos

Recomendaciones

Fecha de Firma

Fecha de Compromiso

Firma del Gerente

Firma del Obervador
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Anexo 2. Modelo de entrevista al Gerente de produccion de la empresa Manuplast Cia.

Ltda.

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE ADMINISTRACION

OBJETIVO. - Esta entrevista tiene por objetivo conocer la opinion del Gerente de

Produccion de la empresa Manuplast Cia. Ltda. en cuanto a los procesos del

departamento de produccién y el impacto que generan en la empresa.

La aplicacidn de esta entrevista es con fines educativos como antesala de la obtencién del

titulo de Ingeniero Comercial, para el desarrollo de esta investigacion es importante

conocer su opinion referente a los procesos en el area de produccion y el impacto que

generan los mismos en la empresa. La administracion de la informacion se realizara de

forma confidencial.

Entrevista al Gerente de Produccion de la Empresa Manuplast Cia. Ltda.

#

Pregunta

Respuesta

¢La empresa posee  procesos
establecidos y estandarizados para la
elaboracion del producto?

¢ Se estan llevando correctamente los
procesos en la elaboracion del
producto?

¢Existe una delimitacion clara de las
funciones para cada colaborador
respecto al cargo que desempefia?

¢Cada trabajador cumple con su
funcién dentro del departamento de
produccion de manera 6ptima?

¢Qué pardmetros se utilizan para
evaluar el desempefio de cada
operador del area de produccion?

¢Han recibido algun tipo de quejas o
insatisfacciones por parte de los
trabajadores en aspectos como:
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remuneraciones, beneficios de ley,
entre otros?

¢La comunicacion entre el Gerente
de Produccion y los operadores del
area de produccién es buena?

¢ Qué tipo de manuales manejan en la
empresa?

¢Laempresa cuenta con algun tipo de
plan o proyecto de expansion a
futuro?

10

¢Qué actividad en el proceso de
elaboracion del producto piensa Ud.
que es la que tiene mas
inconvenientes?

11

¢Es necesario para la empresa
disefiar un manual de procesos para
el area de produccion?

12

:Se realiza el debido control de
calidad durante el proceso de
produccion del producto?

13

¢Cuantos clientes tiene Manuplast
Cia. Ltda. actualmente?

14

¢Los clientes han presentado algln
tipo de quejas o inconvenientes con
el producto final entregado?

15

¢Cuentan los operadores con los
implementos necesarios para laborar
dentro del area de produccion?

16

¢Los  empleados reciben las
capacitaciones necesarias para el
buen uso y manejo de sus funciones?
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Anexo 3. Modelo de encuesta al personal de produccién de la empresa Manuplast Cia.
Ltda.
UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE, DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ADMINISTRACION ]
FORMATO DE ENCUESTA PARA EL PERSONAL DE PRODUCCION DE LA

EMPRESA MANUPLAST CIA. LTDA.

OBJETIVO. - Esta encuesta tiene por objetivo conocer las opiniones del personal de

produccion de la empresa Manuplast Cia. Ltda. en cuanto a los procesos del

departamento de produccion y el impacto que generan en la empresa.

La aplicacion de esta encuesta es con fines educativos como antesala de la obtencion del

titulo de Ingeniero Comercial, para el desarrollo de esta investigacion es importante

conocer su opinion referente a los procesos en el area de produccién y el impacto que

generan los mismos en la empresa. La administracion de la informacion se realizara de

forma confidencial.

1. ¢Cree usted que la empresa Manuplast Cia. Ltda. valora y reconoce su trabajo?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total
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2. ¢Esta usted a gusto con las funciones y responsabilidades que realiza en la

empresa Manuplast Cia. Ltda.?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total

3. ¢Cree usted que la empresa Manuplast Cia. Ltda. tiene correctamente

establecidas las funciones a cada uno sus trabajadores?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total
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4. ¢Considera usted que el gerente de produccion motiva al equipo para alcanzar

los objetivos departamentales?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total

5. ¢Cuénto tiempo lleva trabajando en Manuplast Cia. Ltda?

6.

A prueba

0-1 afio

1 -5 afios

afos

Mas de
11 afios

Total

Frecuencia
Absoluta

acorde a los roles y responsabilidades que cumple en la empresa?

¢Esta usted de acuerdo que la remuneracién que percibe actualmente esta

Totalment
e en
desacuerd
o

Poco

De Muy de
de

acuerd | acuerd
acuerd

0 (o]
o

Totalment
e de
acuerdo

Tota

Frecuenci
a
Absoluta
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7. ¢Percibe Ud. todos los beneficios de ley como décimos, afiliacion al seguro
social entre otros?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total

8. Segun su punto de vista ; Como califica el clima laboral de la empresa Manuplast
Cia. Ltda.?

Muy Total

Excelente Bueno | Regular | Malo
bueno

Frecuencia
Absoluta

9. ¢Ha tenido algun inconveniente laboral o personal con algun otro trabajador
del area de produccién?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total
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10. ¢En Manuplast Cia Ltda. se brindan capacitaciones importantes para el

desarrollo profesional de los trabajadores?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total

11. ¢Los trabajadores cuentan con los implementos de seguridad necesarios para

laborar dentro de las instalaciones de Manuplast Cia. Ltda.?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total

12.¢Ha sufrido usted algun accidente laboral dentro de Manuplast Cia. Ltda.?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total
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13. En caso de responder “si” ;Usted atribuye dicho accidente a un descuido de su

parte?
Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total

14. ; Considera Ud. que los procesos de elaboracion del producto dentro del &rea de

produccion estan claramente definidos?

Frecuencia
Absoluta
Si
No
Total
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