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RESUMEN

Los manuales de politicas y procedimientos administrativos en la empresa
BigBamboo S.A., son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios
de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para cumplir con
los objetivos trazados, también su importancia radica en que representa un
recurso técnico para ayudar a la orientacion del personal, o proporcionar
soluciones rapidas para malos entendimientos y a mostrar como puede

contribuir el empleado al logro de los objetivos del organismo.

En la empresa BigBamboo S.A. dar a conocer, a todo el personal, las
politicas de la empresa, asi como las instrucciones a detalle de los pasos a
seguir en la ejecucion de un trabajo, es importante para canalizar la
estrategia administrativa hacia las metas de la empresa, utilizando como

apoyo los diagramas de flujo y manuales para la aclaracién de informacion.
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ABSTRACT

Administrative procedures and policies manuals of BigBamboo S.A. company
are written documents that establish systematically several administrative
elements in order to inform and guide employees behavior; it standardizes
performance criteria and actions to performed to meet the stated objectives.
What is also important is that it represents a technical resource which leads
the staff and provides quick solutions to misunderstandings and

demonstrates how employees can achieve the objectives of the organization.

In BigBamboo S.A. company to show the company’s policies within the staff
as well as detailed instructions of each step to be followed during execution
is important, to ensure the management strategy towards the company goals,
using flow diagrams and manuals as a support in order to get clear

information.
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CAPITULO |

1.1 Tema

“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA MEJORAR LA
GESTION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA BIGBAMBOO EN LA

CIUDAD DE QUITO”

1.2 Planteamiento del Problema

La empresa BigBamboo S.A. esta ubicada en la ciudad de Quito, cuenta
actualmente con 24 colaboradores, fue creada el 24 de febrero del 2010 por

el Ec. Jorge Eguiguren. Gerente propietario de la empresa.

Esta empresa se dedica a la elaboracion de pisos de bambu, el mismo que
pasa por un largo proceso de transformaciéon hasta convertirse en un piso de
alta densidad, la misma que es una propiedad que no se desgasta con el

trajinar humano.

El bambl se puede considerar como un recurso renovable ya que su tiempo
de crecimiento es minimo, en 5 afios alcanza una altura de 20 metros, y las
ventajas en resistencia que esté presente es que es mucho mejor que la

madera.



En la empresa BigBamboo S.A. se esta implementando una nueva
estrategia, para de esta manera mejorar el desempeiio de los colaboradores,
lo que implica crear procedimientos de Gestiobn Administrativa y del Talento
Humano para cada uno de los departamentos que conforman la

organizacion.

Y para lograr este nuevo objetivo de la empresa que es para el bienestar de
sus colaboradores se ha decidido realizar un manual de politicas y
procedimientos para mejorar la gestion administrativa de la empresa

BigBamboo S.A. de la ciudad de Quito.

La mala organizacion que existe en la empresa BigBamboo S.A. es
permanente, la cual debe ser agil y dindmica. Esto ha ocasionado que los
colaboradores no tengan definidas sus funciones de trabajo y deslinden

responsabilidades.

De igual forma por parte de la gerencia. Los colaboradores manifiestan su
poca atencibn que al no estar definidos sus funciones, puestos y
procedimientos basicos administrativos, por lo que frecuentemente la toma

de decisiones se prorroga.

Todos estos problemas ocasionan una falta de competitividad en el
mercado, Yy en la distribucion de la empresa por lo que las ventas
disminuyen, y se genera que los clientes externos no reciban la atencion

adecuada.



Por tal motivo, este proyecto pretende desarrollar un manual de politicas y
procedimientos que le permitird a la empresa llevar de una manera correcta

su funcionamiento.

1.2.1 Contextualizacidn

1.2.1.1 Macro

Las empresas ecuatorianas hoy en dia esperan cumplir las metas
empresariales y las de sus colaboradores por lo que deberan preocuparse
por llevar su organizacién de una manera adecuada y correcta, esto quiere
decir aplicando reglas de manejo y funcionamiento tal como son los

manuales.

La carencia de politicas y procedimientos han afectado también a la
produccion de la empresa en el mercado extranjero, ya que el mal manejo

de los procesos administrativos afecta directamente al medio.

Esta carencia de un manual de politicas y procedimientos provoca que las
personas no realicen un analisis profundo de la elaboracion de piso de
bambl y desconocen el valor total de lo que en realidad van a pagar por

dicho bien o servicio.

Este fendmeno de politicas ha hecho que las familias sobre pasen la

capacidad de compra, dando como consecuencia obligaciones adquiridas



que generan poder de decision en las compras.

1.2.1.2 Meso

La ciudad de Quito se identifica por tener un alto nivel de crecimiento
industrial, por lo que ha aumentado el nimero de colaboradores en las
organizaciones, constando con personal capacitado a nivel a nivel
organizacional, que cambia la manera de llevar las riendas de las

organizaciones.

La ausencia de politicas y procedimientos administrativos en las empresas
del sector maderero ha generado que los colaboradores se sientan
desmotivados al no saber sus funciones especificas y poderse enfocar mejor

hacia el mercado.

Se observa como a través de la publicidad infundida en periédicos e internet
gue son la principal herramienta para atraer a los clientes con el proposito de
impulsar la compra. Este analisis no se lo realiza de manera adecuada por
parte del cliente, y este endeudamiento provoca pérdidas de capital,

embargos, y problemas legales

1.2.1.3 Micro

En la empresa BigBamboo S.A. actualmente no cuenta con los manuales de

politicas y procedimientos segun se han revisado los archivos de la misma,



por lo que la desmotivacion de los colaboradores al desconocer sus
funciones, obligaciones, y derechos ocasiona que el proceso de fabricacion y

venta de los pisos de bambu demore y su calidad no sea la esperada.

La mayoria de empleados de la empresa tienen mucha experiencia en las
labores de fabricacion, pero seria conveniente que dicho manual se
incorpore de manera significativa rapidamente en la empresa y asi conocer
todos los procesos a fin de mejorar la rentabilidad y seguridad de la empresa

BigBamboo S.A. de la ciudad de Quito.

1.2.2 Analisis Critico

El ambiente de trabajo desorganizado en la empresa, ha generado varios
problemas como son una inapropiada comunicacion, problemas en la toma
de decisiones, limitada sinergia, puestos de trabajo no definidos, inadecuada
atencion a los clientes lo que ha generado deterioro en las relaciones,
desmotivacién, bajo rendimiento, incumplimiento de obligaciones e

insatisfaccion y pérdida de clientes.



1.2.2.1 Arbol De Problema
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1.2.2 Prognosis

En la empresa BigBamboo S.A. al no desarrollarse y aplicarse el manual de
politicas y procedimientos seguiria existiendo un malestar por parte de los
colaboradores, y el gerente, lo que lleva a tener un mal desempeiio laboral,
gasto innecesario de tiempo y recursos econémicos, de igual forma haciendo
que los clientes pierdan la fidelidad que tienen con la empresa, y generando

que el clima de trabajo sea negativo en todos los aspectos.

1.2.3 Formulacién Del Problema

¢La carencia del manual de politicas y procedimientos afecta la gestion

administrativa de la empresa BigBamboo S.A. en la ciudad de Quito?

1.2.4 Interrogantes

¢ El diagnéstico de la empresa BigBamboo S.A ayudara a la definicion de

politicas y estrategias?

¢El personal se sentird motivado al cambiar la forma de administrar al

recurso humano en la empresa?

¢, Si existiera un analisis adecuado, permitiria mejorar la situacion actual de

los procesos administrativos en el manejo del Talento Humano?



1.2.5 Delimitacién del objetivo de investigacion

Limite de contenido

Campo: Administracion

Area:; Gestién Administrativa

Aspecto: Manual de politicas y procedimientos

Limite especifico

La presente investigacion se desarrollara en la provincia de Pichincha en la

ciudad de Quito al Sur sector mercado Mayorista en las calles Guanazan y

Manglar alto.

Limite temporal

Este estudio se llevara a cabo en el periodo comprendido entre octubre 2012

y mayo del 2013.



1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

e Diseflar un manual de politicas y procedimientos internos para

mejorar la gestion administrativa de la empresa BigBamboo S.A.

1.3.2 Objetivo Especifico

e Analizar qué politicas y procedimientos requiere la empresa para su

gestion.

e Conocer la situacion actual de los procesos administrativos de la

empresa.

e Elaborar un manual de politicas y procedimientos que contribuya al

desarrollo de la empresa.

1.4 Justificacion

Se busca dar a conocer a la empresa BigBamboo S.A. la importancia de
mantener un buen manejo del talento humano con el objeto de obtener una

mayor eficacia y competitividad de la organizacion.
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El correcto manejo del Talento Humano permite mantener una mejor relacion
con los clientes internos, ya que de esta manera se mejoran las actitudes y
las habilidades de los mismos, incrementando la productividad de cada uno

en su puesto de trabajo y por ende la productividad de la empresa.

En la actualidad, las organizaciones ya no estan basadas en elementos tales
como la tecnologia y la informacion, sino que ademas ven como un punto
clave la correcta gestion en las personas que se desenvuelven dentro de las

organizaciones.

El enfocarse en el personal, conlleva a obtener varios beneficios para la
organizacién, como puede ser mejorar la eficiencia, eficacia, productividad,
competitividad, los procesos que se manejan, el ambiente laboral, las

relaciones, entre otras; por tanto representa una inversion y no un gasto.

Con el presente trabajo de investigacion se va poder poner en practica los
conocimientos aprendidos en Gestion Administrativa y Manuales de politicas

y procedimientos.



CAPITULO Il

2.1 Marco Teodrico

2.1.1 Generalidades de la Empresa

Bighamboo S.A es una empresa Ecuatoriana que inici6 con el
establecimiento de plantaciones de Bambu en el noroccidente de la
Provincia de Pichincha en el afio 2003. Las plantaciones de bambu de la
especie Dendrocalamus Asper, conocida localmente como bambu gigante
son manejadas desde su origen garantizando una materia prima de alta

calidad.

El Dendrocalamus Asper se puede cultivar en zonas tropicales de alta
pluviosidad y altitud no mayor a 600msnm. Esta variedad de bambu ofrece
una fibra de gran resistencia y caracteristicas optimas para la fabricacién de

madera solida de alta densidad.

El bambla es la nueva madera, la madera del futuro. El planeta no puede
resistir mas tala indiscriminada de bosques tropicales. Las plantaciones son
cultivadas, sustentables, adecuadamente manejadas, lo que garantiza la
recuperaciéon de tierras anteriormente deforestadas, que durante las
proximas décadas acumulara agua pura, recuperara los suelos y captara

miles de toneladas de carbono.

11
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Una hectarea de bambu asper, captura hasta 12 toneladas de carbono, esto

es superior a la capacidad de captura del bosque tropical amazonico.

BigBamboo S.A. es la Unica empresa en el Ecuador y Sudamérica que
posee plantaciones propias de bambl asper y lo industrializa con la
tecnologia SWB (Strand Woven Bamboo) obteniendo madera sélida de alta

densidad (1.100 a 1.200 Kg/M3).

La linea industrial completamente nueva, y la ultima tecnologia desarrollada,
permiten el aprovechamiento de una de las mejores variedades de bambd,
para transformarlo primeramente en madera solida de alta densidad y a

partir de esta, fabricar pisos terminados de bambu de alta dureza y calidad.

Manteniendo integra la fibra del bambu se fabrica el bloque sdlido, utilizando
tecnologia e insumos que cuenten con certificaciones y estandares

japoneses, europeos y americanos.

2.2 Objetivos de la Empresa

e Posicionar a nuestra marca como lider del segmento de mercado
maderero.

e Incorporar permanentemente nuevas tecnologias en los procesos de
produccion.

e Desarrollar y capacitar a nuestros colaboradores en todas las areas,

potenciando los valores de profesionalismo, calidad y eficiencia.
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e Respetar el medio ambiente a través de un desarrollo sostenible en todas

las etapas involucradas en proceso productivo.

2.3 Mision

Ser la empresa lider en produccion y comercializacion de pisos de bambd,
entregando a sus clientes, productos que satisfagan sus necesidades y
cumplan con sus expectativas. Partiendo de sélidos principios, manteniendo
altos estdndares de calidad y eficiencia, a través del mejoramiento continuo
de todos los procesos de nuestra organizacion, para ser competitivos y

generar un valor agregado en todos nuestros productos.

2.4 Vision

BigBamboo S.A. se proyecta como una organizacion lider e innovadora a
nivel nacional e internacional en la produccion y comercializacion de pisos y
muebles de bambu. Nuestra meta es conseguir satisfaccion en todos
nuestros clientes, con el compromiso de mejorar continuamente nuestros
procesos de produccion. Asegurar la confianza y calidad de vida de nuestros
colaboradores, el retorno oportuno de la rentabilidad para nuestros
accionistas, ademas de mantener indices de crecimiento de la organizacion,

seran la mejor guia para alcanzar nuestros objetivos.



2.5 Organigrama Posicional
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Grafico N°. 2. 1 Organigrama Posicional

Gerencia
1 Gerente § 2000
Total § 2000

1

Secretaria
1 Secretarias 350
Total 5350

[ |
[epartamento Administrativo Departamento de Prduccidn Departamenta deVentas
Financiero 2 Jefes de produccidn $ 1200 4 Vended 5600
1 Jefe Administrativo § 1000 24 Obreras § 318 Eneecor=s
Total § 1000 Total § 10032 Total 52400

Fuente: Investigacion

Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José

Referencias

— Nivel de
autoridad
Nivel auxiliar

operativo
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2.5.1 Detalle de Puestos de la Empresa.

DEPARTAMENTO | CARGO NUMERO DE

TRABAJADORES

ADMINISTRACION y FINANCIERO

Gerente 1

Jefe administrativo 1

Secretaria 1
PRODUCCION

Gerente de produccion |1

Jefe de produccion 2

Obreros 24
VENTAS

Vendedores 4
TOTAL 34

Tabla N°, 2. 1 Puestos de la empresa
Fuente: Investigacion
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
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2.6 Definicion de la Administracion

“El conjunto de actividades propias de ciertos individuos que tienen la misién
de ordenar, encaminar y facilitar los esfuerzos colectivos de un grupo de
personas reunidos en una entidad, para la realizacion de objetivos

previamente definidos". (Tead, 1956)

“‘La administracion es un proceso de actividades de planeacion,

organizacion, ejecucion, y control, que se desempefian para determinar y

alcanzar los objetivos sefialados con el uso de seres humanos vy

otros recursos”. (Callejas, 1981)

2.6.1 Recursos béasicos de Administracion

Personas, Materiales, Maquinas, Métodos, Dinero, y Mercados.

2.6.1.1 Personas.

Las personas forman parte del objeto de las organizaciones y ayudan a

alcanzarlo; el estudio de las personas es un elemento béasico para

comprender las organizaciones y la Administracion de Recursos Humanos.

2.6.1.2 Materiales.

Son recursos fisicos que ayudan en conjunto con las personas a lograr


http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/marx-y-dinero/marx-y-dinero.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mercado/mercado.shtml
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objetivos ya sean equipos de computo u oficina.

2.6.1.3 Maquinas.

Son un recurso fisico que sirve para realizar el proceso de produccion.

2.6.1.4 Métodos.

Este término viene del griego méthodo, meta: hacia, mas alla, y Odos: via,
camino, esto quiere decir que es la forma que se aplica para llegar a una

meta en esto interfiere todo el proceso de la administracion.

2.6.1.5 Dinero.

Es el recurso econdmico que nos permite gestionar, y asignar este recurso
para de la misma forma y en conjunto con los demas recursos lograr

objetivos.

2.6.1.6 Mercado.

Es el area donde se realiza la transaccion de compra y venta de los

productos terminados o de materia prima, recursos y otros.
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2.6.2 Funciones Fundamentales
2.6.2.1 El Proceso Administrativo

Los partidarios de la escuela del proceso administrativo consideran que la
administracion es una actividad compuesta de subactividades que forman el
proceso administrativo Unico. Este proceso es considerado como un nucleo
esencial de la administracibn y en general se lo ve como un formato
efectivo para el estudiante que se inicia en la administracién. (McDaniel,

1987)

eDesiciones sobre los objetivos.

P | a n ifi Ca C i Ol n e Definicion de planes para alcanzarlos.

*Programacion de actividades.

eRecursos y actividades para alcanzar objetivos.

Orga nizacio,n *Organosy cargos.

eAtribucidn de autoridades y responsabilidades.

eDesignacion de cargos.
eComunicacion,liderazgo y motivacion del personal.
eDireccidn para los objetivos.

eDefinicion de estandares para medir el desempefio.

CO ntrOI eCorregir desviaciones y garantizar que se realice la

planeacidn.

Gréfico N°. 2. 2 Proceso Administrativo
Fuete: Investigacién
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

2.6.2.2 Planeacién

“Determinacion del conjunto de objetivos por obtenerse en el futuro y el de

los pasos necesarios para alcanzarlos a través de técnicas y procedimientos


http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
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definidos". (Dale 1985).

“Planeacion es la seleccion y relacion de hechos, asi como la formulacion y
uso de suposiciones respecto al futuro en la visualizacién y formulacién de
las actividades propuestas que se cree sean necesarias para alcanzar los

resultados esperados” (R. Terry 1983).

En una organizacion es importante para el gerentey para un grupo de
empleados estar identificado con los objetivos que se van a alcanzar. Esto
origina algunas preguntas como: que trabajo necesita hacerse, cuando, y
como se hard, cuales seran los componentes necesarios del trabajo, las
contribuciones de cada uno de tales componentes del trabajo y la forma de

obtenerlos.

Propicia el
desarrollo
dela
empresa.

Tiene
propdsitos
de
investigacio
n, objetivos,

QUELCEE]

[

Reduce al
maximo los
riesgos.

Planeacion

Puede ser
verval o
escrita.

Maximiza el
aprovecham
iento de los

recursos.

Necesita de
toma de
decisiones.

Tiene pasos
a seguir.

Gréfico N°. 2. 3 La planeacion
Fuente Investigacion
Elaborado por: Robalino Maria José


http://www.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
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“Se formula un plan o un patrén compuesto de las futuras actividades. Esto
demanda de la facultad de prever, y visualizar los propdsitos para lograr
alcanzar las metas establecidas en la empresa. En pocas palabras,

la planeacion es una funcion fundamental de la administracion.” (Arias, 1897)

2.6.2.3 Pasos en la Planeaciéon

Los administradores siguen esencialmente todos los pasos en cualquier tipo

de planeacion.

. Deteccion de las oportunidades aunque precede la planeacion real y,
por lo tanto, no es estrictamente parte del proceso de planeacion, la
deteccion de las oportunidades tanto en el ambiente externo como
dentro de organizacion, es el verdadero punto de partida de la
planeacion. Pre limita las posibles oportunidades futuras y verla con
claridad y de manera compleja, saber donde se encuentra los puntos
débiles y fuertes, comprender que problema se desean resolver y
porque, asi como saber lo que se esperar ganar. La plantacion
requiere de un diagnostico realista de la determinacion de

oportunidades.

. Establecimiento de objetivos. El segundo paso de la planeacion
consiste en establecer objetivos para toda la empresa y después para
cada unidad de trabajo subordinadas, lo cual debe realizarse tanto

para a corto plazo, como largo. Los objetivos especifican los


http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
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resultados esperados y sefalan los puntos finales de lo que se debe
hacer, a que habr& de darse prioridad y que se debe lograr con la red
de estrategias, politicas, procedimientos, reglas, presupuestos vy

programas.

Desarrollo de premisas. El tercer paso logico de la planeaciéon es
establecer, difundir obtener consenso para utilizar premisas criticas
de la planeacién tales como prondsticos, las politicas béasicas y los
planes ya existentes en la compafia. Estan son suposicion sobre el

ambiente en el que plan a ejecutarse.

Determinaciéon de curso alternativo de accion. Consiste en buscar
cursos alternativos de accion, en particular aquellos que no resultan
inmediatamente evidentes. Pocas veces hay un plan para el que no
existan alternativas razonables y con bastante frecuencia, una que no

es obvia resulta ser la mejor.

Evaluacion de cursos alternativos de accion. Después de buscar los
cursos alternativos y examinar sus puntos fuertes y débiles el paso
siguiente es evaluarlos, ponderando a la luz de las premisas y metas
previamente fijas. Quizas un curso parezca ser el mas lucrativo, pero
puede ser que requiera un gran desembolso de efectivo y que sea de
lenta recuperacion; otro puede parecer menos rentable pero quizas
representa un riesgo menor; otro quizds se adapte a los objetivos de

largo plazo de la compafia.
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. Seleccion de un curso de accion. Este es el punto en el cual se
adopta un plan, el punto real de la toma de decisiones.
Ocasionalmente un andlisis y evaluacion de cursos alternativos
revelara que dos o mas de ellos son aconsejable y quizas el

administrador decida seguir varios cursos en lugar del mejor.

. Formulacién de planes derivados. Pocas veces cuando se toma una
decision, la planeacion esta completa por lo cual se aconseja un
séptimo paso, casi invariablemente se necesitan planes derivados

para respaldar el plan basico.

“Expresion numérica de los planes a través del presupuesto. Se debe
presentar una expresion numérica convertida en presupuesto, si se preparan
bien los presupuestos se convierten en un medio para sumar los diversos
planes y fijar estandares importantes contra los que se puedan medir el

avance de la planeacion”. (Kootz, 1967).
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2.6.2.4 Organizacion

Especializacion.

Objetivo

Jerarquia.

Continuidad.

Amplitud o

tramo de Difusion.
control.

Grafico N°. 2. 4 La Organizacién
Fuente: Investigacion
Elaborado por: Robalino Maria José

“Organizacion es, a un mismo tiempo, acciéon y objeto. Como accion, se
entiende en el sentido de actividad destinado a coordinar el trabajo de varias
personas, mediante el establecimiento de tareas, roles o labores definidas
para cada una de ellas, asi como la estructura 0 maneras en que se
relacionaran en la consecucion de un objetivo o meta. Como objeto, la
organizacion supone la realidad resultante de la accién anterior; esto es, el
espacio, ambito relativamente permanente en el tiempo, bajo el cual las

personas alcanzan un objetivo prestablecido."(Guerra Sotillo, 1937)

Después de que se hayan planeado, formado, y determinado
las acciones futuras, el siguiente paso para cumplir con el trabajo sera

distribuir, sefialar, e indicar las actividades en las que participara cada


http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
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miembro del grupo.

Para la distribucién del trabajo se deberé considerar cosas tales como las
actividades a realizar, las personas que conforman los grupos de trabajo, y

la disponibilidad de las instalaciones fisicas.

Estas actividades de distribucion del trabajo deberan ser agrupadas y
asignadas de manera tal, que se obtenga un minimo gasto y un maximo

aprovechamiento de los empleados, logrando asi alcanzar los objetivos.

Si el grupo es deficiente ya sea en el nimero o en la calidad de los
miembros administrativos, se procurara administrar tales miembros, de modo
en que exista una relacion buena de trabajo entre los participantes de cada

grupo y de la misma forma con los otros grupos de la empresa.

Las actividades de organizacion por parte de la gerencia es la distribucion

de tareas, establecer y mantener relaciones internas y externas de trabajo.

El gerente deberd considerar como lograr que el plan creado tenga

significado para cada uno de los miembros de grupo.

2.6.2.5 Ejecucién

Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para alcanzar

las metas de la Organizacion”. (Scanlan,1999)


http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
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Definicién y
control de las
tareas.

Ej e C u Ci é n Identificar,

localizar y
evaluar los
posibles
riesgos.

Mejora
continua de
la calidad y 0
procesos.

Direccion

Supervision y
monitoreo
de
actividades.

Gréfico N°. 2. 5 La ejecucion o direccion
Fuente: Investigacion
Elaborado por: Robalino Maria José

Para poner en marcha las actividades que resultan de la planeacion y la
organizacioén, es preciso que el gerente de disposiciones para que se inicien
y continten las tareas requeridas para cada uno de los miembros del grupo.
Para poner en accion a los grupos de trabajo los gerentes deberan dirigir,
instruir y ayudar a desarrollar las tareas a los miembros del grupo, para que
de esa forma puedan mejorar su desempefio mediante su propia creatividad,

y la compensacion.

2.6.2.6 Control

“El control representa el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion del
desempefio organizacional para verificar si las tareas se ejecutan de
acuerdo con lo planeado, organizado y dirigido. El control es la funcion
administrativa relacionada con el monitoreo de las actividades para

mantener la organizacién en el camino correcto, de modo que se puedan


http://www.monografias.com/trabajos13/indicrea/indicrea.shtml

26

conseguir los objetivos y emprender los ajustes necesarios para corregir los

desvios.”(Chiavenato, 2002)

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque una
empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional
adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es la
situacion real de la organizacién y no existe un mecanismo que cerciore e

informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

El gerente considera beneficioso para la organizacion evidenciar y vigilar las
tareas que se realizan para asegurar que el trabajo esta progresando de
forma satisfactoria hacia el objetivo establecido. El establecer un buen plan,
distribuir las actividades, y ejecutar los componentes del plan no asegura

que la empresa sera un éxito.

Se hace la Conr:: >€
siguiente .
reaunta realizado
pree el trabajo?
Control

Gréfico N°. 2. 6 El control
Fuente: Investigacion
Elaborado por: Robalino Maria José
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Pueden presentarse diferencias, obstaculos y mal interpretacion entre los
miembros de la organizaciébn esto deberd comunicarse rapidamente al

gerente para que tome acciones correctivas.

2.6.3 Elementos de la Organizacién Formal

Existen tres conceptos basicos asociados con la estructura de la

organizacién formal, estos son:

e La division del trabajo.
e La departamentalizacion.

e El grado o alcance del control.

2.6.3.1 Divisién del Trabajo

Significa dividir grandes tareas, en paquetes mas pequefios de trabajo que
se distribuyen entre varias personas, formando asi grupos de trabajo. Esta
division del trabajo permite que los empleados dominen una tarea
en tiempo mas corto con un minimo de habilidad. También permite que el
trabajo se vuelva intercambiable, lo que contribuye a la eficiencia

organizacional en la empresa.

2.6.3.2 Departamentalizacién

La departamentalizacion se refiere a la estructura formal de la organizacion,


http://www.monografias.com/trabajos37/interpretacion/interpretacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
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esta compuesta por varios departamentos y puestos administrativos. A
medida que crece una organizacion, sus departamentos también crecen y se
crean mas sub-unidades, lo que a su vez aumenta los niveles de la

administracion.

La departamentalizacién es un agrupamiento eficiente y efectivo de los
puestos en unidades de trabajo especializadas para coordinar los puestos,
todo esto se realiza para facilitar la rapida realizacion de los objetivos de la

organizacion.

Centralismo Descentralizacion

Gréfico N°. 2. 7 Descentralizacion
Fuente: Rincén del vago

2.6.3.3 Unidades Organizacionales Basicas

Muchas estructuras organizacionales giran alrededor de tres actividades

fundamentales: produccion, mercadotecnia y finanzas la terminologia puede

variar.

2.6.3.4 Medios de Departamentalizacion

La departamentalizacion se origina de la division del trabajo y del deseo de


http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos54/produccion-sistema-economico/produccion-sistema-economico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/mercadotecnia/mercadotecnia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/finanzas-operativas/finanzas-operativas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
http://www.google.com.ec/url?sa=i&rct=j&q=descentralizaci%C3%B3n&source=images&cd=&cad=rja&docid=J6iLV0yMJ3jGCM&tbnid=_HLw3oI9659kDM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.radiosantiago.cl/2013/02/19/impulsar-proyectos-de-descentralizacion-es-prioridad-de-la-agenda-legislativa/&ei=j-eCUYuqIoye8QS-9YHACg&bvm=bv.45960087,d.eWU&psig=AFQjCNF5c2u-Ij1v0onU0XsffmSy9NjjLA&ust=1367619817308288
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obtener unidades organizacionales de tamafio manejable para el gerente y

para utilizar la habilidad administrativa.

Los principales medios de departamentalizacion son por:

o Por funcion: este tipo de division relne en una sola area a todos los que

se dedican a una actividad o a varias actividades relacionadas entre si.

e« Por producto: el agrupamiento de las actividades con base en el
producto o las lineas de producto. Es muy util para aquellas empresas

gue ofrecen una gran variedad de productos o lineas de estos.

e Por territorio: la departamentalizacion por territorio también llamada
territorial o geografica, es bastante comun que la utilicen las empresas
gue operan en areas geograficas muy amplias. En estas empresas sus

actividades se encuentran fisica o geograficamente dispersas.

e Por cliente: consiste en agrupar las actividades que refleja un interés
principal en los clientes. Estos son la clave de la forma en que se agrupan
las actividades cuando cada uno de los diferentes bienes o servicios que
producen para ellos la empresa es administrada por un jefe de

departamento.

e “Combinacién: como no existe una forma ideal de departamentalizacion

gue se apligue a todas las organizaciones y a todas las situaciones, el
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administrador debe determinar que es mejor, los usuarios a quienes se
atienda y otros factores ambientales, internos y externos de la

situacion.”(http://biblioteca.itson.mx)

“El organizador esta libre para usar cualquier medio de departamentalizacion

al formar la estructura de la organizacion. ”’ (Rugene, y Doit, 1996)

2.7 Talento Humano

2.7.1 La Administracion del Talento Humano

Para hablar de la Administracion del Talento Humano es necesario saber
algunos conceptos basicos asi pues, como el concepto de administracion
general. Existen muchas definiciones, mas o menos semejantes, diremos

gue la administracion es:

El esfuerzo humano en la Administracion del Talento Humano resulta vital
para el funcionamiento de cualquier organizacion; si el elemento humano
esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organizacion marchara bien;
caso contrario, se detendra. Toda la organizacion debe prestar primordial

atencion a su personal.

2.7.2 Definicién de Recursos y Talento Humano

En la organizacion para lograr los objetivos se requiere de una serie de
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recursos, que al ser administrados correctamente, permitirdn o le facilitaran

alcanzar sus objetivos. Existen tres tipos de recursos:

Recursos materiales: Estan comprendidos por el dinero, las instalaciones

fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas, etc.

Recursos técnicos: Esta comprendido de sistemas, procedimientos,

organigramas, instructivos, manuales, etc.

Talento humano: Aqui consta el esfuerzo o la actividad humana, también
otros factores como conocimientos, experiencias, motivacion, intereses

vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.

2.7.3 Importancia de la Administracion del Talento Humano

Muchos trabajadores por lo general estan insatisfechos con su empleo actual
o con el clima organizacional en un momento determinado y esto se ha
convertido en una preocupacion para muchos gerentes. Tomando en cuenta
los cambios que ocurren con fuerzala de trabajo, estos problemas se

volveran mas importantes con el paso del tiempo.

Los gerentes deben desenvolverse como personas claves en el uso
de técnicas y conceptos de administracion de personal, para mejorar
la productividad y el desempefio en las organizaciones. Pero aqui nos

detenemos para hacernos una pregunta: ¢Pueden las técnicas de
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administracion del talento humano impactar realmente en los resultados de

una organizacion? La respuesta es un "SI" definitivo.

En el caso de una organizacion, la productividad es el problema que afronta
y el personal es una parte importante de la solucion. Las técnicas de la
administracion de personal aplicadas en los departamentos de
administracion de personal y por los gerentes de linea, han tenido un gran

impacto en la productividad y el desempefio.

“Los activos financieros como el equipamiento y la planta son recursos
necesarios para la organizacion, los empleados o talento humano tienen una
gran importancia. El talento humano en la organizaciobn proporciona la
creatividad al momento en que se realizan las tareas. El personal se encarga
de diseiiar y producir los bienesy servicios, del control de calidad, de
distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer
los objetivos vy estrategias para la empresa. Sin personal eficiente es
imposible que una organizacién logre sus objetivos. El trabajo del director de
talento humano es intervenir en la relacion que existe entre la organizacion y

sus empleados.” (Stanton, 1987)

2.8 Administracion De Recursos Humanos

Se debe tener presente que la Administracion del Talento Humano es muy
complicada, ya que se trata con humanos y no materiales de oficina,

maquinaria u otras posesiones materiales de la organizacion.
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La meta de toda organizacion es alcanzar que la Administracion de
Recursos Humanos, interactue con el talento humano, de tal manera que las
metas y objetivos de la organizacidén beneficien tanto a la empresa como al
colaborador, asi se logra un equilibrio, tanto laboral, emocional y de
pertenencia, con lo que no solo se logra tener un grupo de trabajo, sino mas

bien se forma un verdadero equipo de trabajo.

Control de
personal

Seleccién de Moviminetos
personal de personal

Registroy
certificacién
de personal

Recursos Valoracién
Humanos de cargos

Grafico N°. 2. 8 Administracion de Recursos Humanos
Fuente: Investigacion
Elaborado por: Robalino Maria José

Existen muchos conceptos de Administracion de Recursos Humanos, se ha

considerado como los mas importantes a los de los siguientes autores:

‘La Administracion de Recursos Humanos consiste en planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover el desarrollo
eficiente del personal, al mismo tiempo que la organizacion representa el
medio que permite a las personas que colaboran en ella, alcanzar los

objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.”
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“La Administracion de Recursos Humanos es la utilizaciéon de las personas

COmo recursos, para lograr objetivos organizacionales.” (Lambin, 1997)

“Es el proceso de ayudar a los empleados a alcanzar un nivel de desempefio
y una calidad de conducta personal y social que cubra sus necesidades y las

de su Organizacion.” (Kliner y Taylor, 1994)

“Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc.,
de los miembros de la organizacién, en beneficio del individuo, de la propia

organizacion y del pais en general.” (Bonta y Fonder, 1992).

Al observar los conceptos anteriores se puede resumir a la Administracion
de Recursos Humanos como un proceso en el cual se pretende dar todas las
herramientas y beneficios posibles al talento humano, para que desarrollen
sus funciones con eficiencia y eficacia con el fin de concretar las metas de

la organizacion.

2.8.1 Importancia de la Administracion de Recursos Humanos

En la actualidad se considera la importancia de cada uno de los procesos y

registros establecidos en el area de recursos humanos.

Este proceso de globalizacion actual requiere un manejo efectivo y eficaz de

los sistemas organizacionales y de la administracion de los recursos
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humanos, que es el soporte fundamental de los Recursos Humanos.

La importancia de la Administracion de Recursos Humanos, tiene el mismo
sentido general para todas las organizaciones, ya que en todas nace la
misma necesidad de consolidacion laboral, y de crecimiento en general, con
lo cual se da a conocer los siguientes parametros sobre la importancia de la

Administraciéon de Recursos Humanos.

Tener a los colaboradores trabajando comprometidos y con una actitud
positiva y favorable, hace que los mismos permanezca en la organizacion,
dando lo mejor de cada uno de ellos, adoptando un sentido de pertenencia
hacia la organizacion de tal forma que el desempefio sea productivo,
eficiente y eficaz en sus puesto de trabajo y asi se mantiene siempre el

compromiso de compafierismo y lealtad organizacional.

La implementacion de Recursos Humanos en toda organizacion es
importante ya que se basa en la necesidad de manejar al talento humano de
manera adecuada, por medio de la administracion se crea técnicas que
permiten dirigir y explotar las habilidades y capacidades del talento humano

en favor de la organizacion.

2.8.2 Funciones de la Administracion de Recursos Humanos

Para que una buena administracion de personal se lleve a cabo, se debe

analizar, valorar y formular el establecimiento de politicas, técnicas, y



36

proyectos, para aumentar el rendimiento de los colaboradores de la

organizacion, y de la misma forma se debera respetar sus derechos.

Grafico N°. 2. 9 Funciones principales de la Administracién de Recursos Humanos
Fuente: Investigacion
Elaborado por: Robalino Maria José

Las funciones principales de la administracion de recursos humanos se

podrian resumir de la siguiente manera:

Planeacion de personal: Esta fija las necesidades de los colaboradores en la
organizacion, la misma establece los objetivos, politicas, procedimientos y
programas de la administracion de recursos humanos, también realiza
estudios con proyecciones de la organizacion para el futuro, aqui incluyen
analisis de puestos de trabajo y estudio de posibles ascensos segun el
desarrollo de los colaboradores para ocupar estos puestos, y si el caso

requiriera se reclutara y seleccionara nuevos colaboradores, y de esta forma
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se crean programas de capacitacion y desarrollo para los mismos.

Empleo: Para que los puestos sean cubiertos por las personas mas aptas se
debera realizar los siguientes pasos de manera correcta, reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccion del personal de acuerdo a una adecuada

planeacion de recursos humanos.

Reclutamiento: esta técnica busca proporcionar de recursos humanos a la
organizaciéon en el momento que se requiera, para poder asi ocupar las

vacantes que se presenten.

Seleccion: Este es un proceso en el cual se selecciona y se elimina posibles
aspirantes, segun sus cualidades, y habilidades con el fin de ponerlo en un
puesto acorde a sus caracteristicas y aptitudes, para que de esta forma el
nuevo colaborador se desempefie adecuadamente y tenga asi posibilidades

de ascensos futuros.

Contratacion: De esta manera se formaliza el ingreso del nuevo colaborador
a la organizacion, indicando la relacion que se va crear, y de acuerdo a la

ley, garantizando los deberes y derechos para ambas partes.

Induccion: Aqui fundamentalmente se lleva al nuevo colaborador a su puesto
de trabajo, se lo presentara con su jefe y compaferos, para que de esta
forma este se adapte al equipo y se sienta parte de él mismo, evitando asi

un posible bajo rendimiento y mala sinergia. También se le dard un breve
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recorrido por las instalaciones de la organizacion.

Capacitacion y desarrollo: El principal objetivo es extender y mejorar los
conocimientos de los colaboradores estimulando su productividad, para que

pueden crecer y desarrollarse en el @mbito profesional.

Administracién de sueldos y salarios: Estudia las técnicas adecuadas para
lograr pagar un salario o remuneracién justo de acuerdo al cargo que ocupa,
y al desempefio y eficiencia del colaborador. Busca también alcanzar una

equidad entre los salarios de las demas organizaciones.

Prestaciones y servicio de personal: Proporciona a los colaboradores de la
organizacion beneficios econdmicos, se seguridad y bienestar satisfaciendo

las necesidades de los mismos.

Seguridad e Higiene en el trabajo: Tiene como objetivo reconocer, y valorar
los factores del ambiente en que se desenvuelven los colaboradores, ya que
pueden contraer enfermedades, o0 tener accidentes de trabajo que pueden
afectar su salud y desempefio. Por lo que se debe realizar mantenimientos
permanentes en las instalaciones para prevenir posibles desgracias

humanas y materiales.

Relaciones laborales: Se encarga de mediar la relacidbn que existe entre la
organizacién y los colaboradores, con los sindicatos, de esta manera puede

arreglar cualquier problema que surja entre ellos.



39

2.8.3 Objetivo de la Administracion de Recursos Humanos

Los principales objetivos de la administracion de recursos humanos son:

e Colaborar con la organizacién para que pueda alcanzar sus objetivos.

e Tener Recursos humanos con habilidades y capacidades eficientes
para el momento en que desarrollen sus actividades.

e Formar colaboradores que estén capacitados y motivados.

e Aumentar y satisfacer las necesidades de autorrealizacion de los
colaboradores.

¢ Impulsar la calidad de vida laboral en los colaboradores.

e Informar a todos los colaboradores las normas de la Administracion
de Recursos Humanos.

¢ Mantener politicas de ética y una gestion de responsabilidad social.

e Administracion del cambio.

e Trabajar con ciclos mas rapidos, eficaces y eficientes.

La Administracion de recursos humanos también se la puede clasificar en

grupos:

Objetivos corporativos: Este debe contribuir principalmente al éxito de la
organizacioén, la misma que se encarga de ser una guia de direccion sobre la
contratacion, capacitacion, induccidén, gestion, y conservacion, de los
colaboradores que forman parte de la organizacion. De igual forma debe

hacer que los miembros de la organizacion sepan desenvolverse en un
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ambiente dinamico y cambiante.

Objetivos funcionales: lo primordial es conocer y estar de acuerdo en las
necesidades que surjan en la organizacion. Y cuando esto no suceda se

estardn malgastando los recursos.

Objetivos sociales: debe trabajar éticamente con la sociedad para que

misma no responda negativamente con la organizacion.

“Objetivos personales: cada integrante de la empresa tiene objetivos y
metas individuales, al ser satisfechas sus necesidades y deseos la calidad
del trabajo mejora siendo como uno de los objetivos del area apoyar los
ideales o aspiraciones de cada uno de las personas que integran la

organizacion.” (http//slideshare.net)

El area de Recursos humanos en la organizacion, es una estructura de
apoyo para que la misma pueda ser administrada y funcione la de forma mas
adecuada, logrando asi que obtengan beneficios los colaboradores y la

organizacion.

2.9 Manuales Administrativos

“Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de

informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando
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los criterios de desempefio y cursos de accién que deberdn seguirse para

cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacién con las funciones
procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.”

(Herrera, 2007)

Los manuales administrativos son una de las herramientas mas eficientes
con que cuentan las organizaciones para facilitar el manejo y funcionamiento
de todas las operaciones administrativas, y principalmente sirven como un
instrumento basico de comunicacion entre la organizacion y sus

colaboradores.

En las organizaciones existen diferentes tipos de manuales, los mismos que
tienen como objetivo principal satisfacer las necesidades que surjan, se
puede decir que los manuales son como un cuerpo sistematico en el que
constan la descripcion especifica de cada una de las actividades que deben
ser desarrolladas por los colaboradores de la organizacion y los

procedimientos de como cumplir esas actividades.

Las organizaciones que no utilizan los manuales como una herramienta
basica, tienen problemas al momento de comunicarse o dar instrucciones ya
gue deben hacerlo por medio de comunicados internos. Se sabe con certeza

que al transmitir la informacion por el medio antes mencionado no se cumple
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el objetivo en su totalidad, ya que en algunas ocasiones las disposiciones no

son registradas o surge un aislamiento en la comunicacion.

Es por esto que toda organizacibn que no cuente con los manuales
administrativos deberia considerarlos como un proyecto inmediato a
realizarse, ya que permitird que los colaboradores conozcan y se apropien
de los objetivos, procedimientos, politicas, métodos, funciones y sistemas,

para un desarrollo adecuado en todas las actividades de la organizacion.

2.9.1 Porqué utilizar los manuales administrativos

e Proporciona a los colaboradores un sistema de informacién comun y
generalizada, haciendo que cada uno de los interesados se lleve

exactamente la misma informacion y las mismas reglas.

e La organizacion tendra documentacion, de tal forma que todos los
colaboradores estén empapados de la informacion necesaria para que se
desarrolle un buen funcionamiento, y ademéas al momento de desarrollar
los manuales la organizacion aclara y define sus politicas y simplificara

complejos procedimientos.

e Se utilizan como un sistema facil de usar, en el que se encuentran
respuestas a todas las preguntas sobre el funcionamiento de la

organizaciéon de una forma rapida y facil.
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Cualquier politica especifica en un manual es de caracter definitivo, esta
tiene mucho impacto en los colaboradores ya que acatan las normas sin

problemas.

e Los manuales administrativos hacen que los colaboradores actien de

acuerdo a los reglamentos establecidos.

e Los manuales administrativos sirven como un instrumento de ensefianza
para los nuevos colaboradores, haciendo que los mismos conozcan sus
funciones y obligaciones desde que empiezan sus actividades en la

organizacion.

e Los manuales administrativos comprimen la informacién reuniéndola en

un solo lugar.

2.9.2 Ventajas y Desventajas del uso de los Manuales Administrativos

2.9.2.1 Ventajas

e Consigue y conserva un plan solido de organizacion.

e Se asegura de que todos los colaboradores asuman y comprendan el
plan general de la organizacion.

e Proporciona una evaluacion y estudio mas facil de los problemas de la
organizacion.

e Se usa como guia eficaz para la gestacion, clasificacion y compensacion
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de los colaboradores de la organizacion.

e Establece la responsabilidad que se asume en cada puesto y la relacion
gue tendra con los demas miembros de la organizacion.

e Evita los conflictos en la reparticién de funciones entre los colaboradores.

e Aclara el nivel jerarquico y de autoridad entre los miembros de la
organizacion.

e La informacion sobre las funciones y puestos sirve para evaluar el
desempefio en los puestos y para comprobar el progreso de cada

colaborador.

2.9.2.2 Desventajas

e Las organizaciones pequefias creen que es algo innecesario ya que
consideran que todos sus colaboradores conoces las reglas que rigen.

e Consideran otras organizaciones que la elaboracién de un manual es
costosa, y laboriosa, y es complicado conservarlo actual a los cambios
que ocurran.

e Los colaboradores de las organizaciones tienen temor de que pueda

llevarlos a una estricta reglamentacion y rigidez.

2.9.3 Tipos de Manuales

“Organizacion: este manual resumird el manejo de una organizacion en

forma general. Muestra la estructura, funciones y roles que deberan cumplir

en cada area.
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Departamental: este tipo de manuales, en cierta forma, disponen el modo
en que en que se debera llevar a cabo las actividades que realizaran los
colaboradores. Estas normas estan dirigidas a los colaboradores en forma
diferencial dependiendo el departamento al que pertenezca y el rol que

cumplan.

Politica: no son reglas pero este manual regulara y determinara la accién y

direccion de la organizacion.

Procedimientos: en este manual se determinaran los pasos a seguir al
momento de realizar cualquier actividad de forma correcta en cada

departamento.

Técnicas: estos manuales explicaran cuidadosamente como se deberan

realizar tareas particulares.

Bienvenida: este manual hace una breve introducir de la historia de la

organizacién, su origen, mision, vision, objetivos y metas hasta la actualidad.

De igual forma se adjunta el reglamento interno el que nos indica los

derechos y obligaciones de los colaboradores.

Puesto: establece especificamente las caracteristicas, habilidades y

responsabilidades, que requiere cada puesto especificamente.
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Multiple: estos manuales indican las normas generales de la organizacion,

también explican como estaré organizada de forma muy clara.

Finanzas: su finalidad es verificar la administracion de todos los bienes que
posee la organizacion, la misma que seré responsabilidad del departamento

de contabilidad y auditoria.

Sistema: este sera producido en el momento en que se vaya realizando el

sistema, esta formado por otro grupo de manuales.

Calidad: en este manual se explican las politicas de calidad en cuanto al
sistema de la empresa, es mas usado en las organizaciones dedicadas a la

produccion.” (Porter, 1997)

2.9.3.1 Como se Prepara un Manual

Para poder elaborar un manual se debe implantar lo que se desea lograr, el

interesado se debera hacerse la siguiente pregunta.

¢,Con que objetivo la organizacion crea este manual?
Su intencidn sera asegurarse de que los gerentes sigan normas Yy

procedimientos con sus colaborares.

¢, Qué beneficios proporcionara el manual a los colaboradores de la

organizaciéon?
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El manual permite a los colaboradores aprender y desarrollarse en nuevo
sistema con rapidez y facilidad, o de igual forma que sirva como fuente de

consulta para las preguntas que surjan en la organizacion.

¢, Qué espera mi departamento 0 yo conseguir con este manual?
El manual no solo ayuda a conseguir los objetivos de la organizacion, sino
también de cada departamento, si cuenta con un manual tendra que hacer

menos preguntas y reparaciones.

El objetivo comin de los manuales es obtener resultados, y garantizar que
sus usuarios acaten lo que se especifica en ellos ya sean las reglas de la

organizacion o de seguir ciertos procedimientos especificos.

2.10 Manual de Politicas

2.10.1 Definiciéon de Manual de Politicas

El manual de politicas es un documento en el que constan los objetivos y las

acciones generales de la organizacion.

Las politicas son la guia a seguir las mismas que dispone la
administracion superior. Las politicas en el manual establecen la forma en la
cual los colaboradores de la organizacion deben obrar para realizar las

actividades y alcanzar los objetivos propuestos por la direccion superior.
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2.10.2 Objetivo del Manual de Politicas:

e Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestion del recurso
humano, estableciendo las obligaciones y derechos de los funcionarios y
empleados, asi como las obligaciones de la organizaciéon en materia de
recurso humano.

e Definir las reglas que regiran el actuar de los colaboradores de la
organizacion.

e Elevar la productividad de los colaboradores, a través de los diferentes
procesos de la gestion del recurso humano, para promover la eficiencia y

eficacia de las actividades.

2.10.3 Importancia de Manual de Politicas:

Es importante ya que constituye un recurso técnico para ayudar y orientar a

los colaboradores, o facilitar soluciones rapidas para cualquier problema o

mal entendido que surja, también consigue hacer que el colaborador logre

alcanzar los objetivos de la organizacion.

Ayuda a los administradores a no repetir la informacién o instrucciones.

2.10.4 Ventajas de los manuales de Politicas:

« Las politicas escritas gestionan actividades en varias circunstancias.

o Consta de informacién general sobre la organizacion, lo que facilita la
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toma de decisiones para muchos asuntos, con eso asuntos de poca
frecuencia demandaran de la atencidn de altos directivos.

Facilita el trabajo y las tareas del administrador para que pueda
encargarse por si solo de los posibles acontecimientos.

Las politicas escritas hacen que los colaboradores tengan un trato
equitativo.

Las politicas escritas creanun ambiente de seguridad interna y
comunicacion entre todos los niveles de la organizacion.

El manual de politicas sirve para hacer una breve induccién a los nuevos

colaboradores.

2.10.5 Tipos de Manuales de Politicas:

Manuales Generales de Politicas:

Contienen todo el cuerpo social de la organizacion, el que abarca todas las

disposiciones o reglas generales, las mismas que han sido establecidas por

cada departamento de a cuerdo sus necesidades.

Manuales especificos de Politicas:

Se ocupan especificamente de cada uno de los departamentos y secciones

de la organizacion.


http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
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2.10.6 Contenido del Manual de Politicas:

Un manual debe contener estrictamente las disposiciones o reglas

necesarias para alcanzar los objetivos del manual que se realice.

indice

1. Objetivos del Manual

Alcance

Como usar el manual

Revisiones y recomendaciones
2. Introduccion

3. Declaraciones de Politicas

2.11 Manual de Procedimientos

“Suelen contener informaciony ejemplos de formularios, autorizaciones
o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier
otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro

de la empresa.”(Gary, 1999)

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion
béasica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas,

facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia,


http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/disfo/disfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
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la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esti

realizando o no adecuadamente.

2.11.1 Utilidad del Manual de Procedimientos

Permite conocer el funcionamiento interno de la organizacion, en el constan

descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

De igual forma son una guia en la induccion del puesto, adiestramiento y

capacitacion del personal ya que en estos se describen en forma detallada

los puestos y actividades de cada colaborador.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis

de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.


http://www.monografias.com/trabajos11/estacon/estacon.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/elme/elme.shtml#induccion
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml
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Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control internoy su

evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades. Construye una
base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.

2.11.2 Conformacion Del Manual de procedimientos

2.11.2.1 Identificacién

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

« Nombre oficial de la organizacion.

« Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e NuUmero de revision (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en

segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la


http://www.monografias.com/trabajos14/matriz-control/matriz-control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
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forma y, por ultimo, el nimero de la forma. Entre las siglas y el numero

debe colocarse un guion o diagonal.

2.11.2.2 indice o contenido

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.

2.11.2.3 Prologo o introduccion

Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e

importancia de su revision y actualizacion.

Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas

en el manual.

2.11.2.4 Objetivos de los Procedimientos

Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracién arbitraria; simplificar la responsabilidad por
fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de
auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia;, que tanto los

empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando


http://www.monografias.com/trabajos7/expo/expo.shtml
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adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general,

ademas de otras ventajas adicionales.

2.11.2.5 Areas de aplicacion y alcance de los procedimientos

Las esferas de accidén que cubren los procedimientos son dentro de todo

procedimiento administrativo.

2.11.2.6 Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos

en cualquiera de sus fases

2.11.2.7 Politicas o normas de Aplicacion

En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion
que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los

procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan
las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
procedimientos. A continuacion se mencionan algunos lineamientos que
deben considerarse en su planteamiento:

e Se definirdn perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el


http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
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marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no
incurra en fallas.

e Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

o Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua

consulta a los niveles jerarquicos superiores.

2.11.2.8 Concepto

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informacion o ampliacion de su significado, para hacer

mas accesible al usuario la consulta del manual.

2.11.2.9 Procedimiento (descripcion de las operaciones).

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué
consisten, cuando, como, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen,

sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a

su cargo cada operacion.


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/teca/teca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-caracter/el-caracter.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
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Si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa,

tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion.

Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e

identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.



CAPITULO Il

3. MARCO METODOLOGICO

3.1 Metodologia

En el presente proyecto de investigacion se emplearan las siguientes

modalidades de Investigacion.

3.2 Tipo de Investigacion

3.2.1 Investigacién documental y Bibliogréafica

El desarrollo investigativo de este proyecto se sustentara en el enfoque

teorico en base a los temas de estudio en la investigacion.

3.2.2 Investigacion Descriptiva.

Se realizara una investigacion descriptiva, ya que se hara una descripcion de

la situacion actual en la que se encuentra la empresa, de lo que se va a

desarrollar, y de los resultados.
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3.3 Meétodo

El método a utilizarse serd el inductivo — deductivo, tomando en cuenta
como base principal el andlisis y la sintesis que nos permitir4 reflejar de una

forma clara, precisa, y concreta los resultados que arroja este estudio.

Método inductivo es un proceso analitico, sintético mediante el cual se parte
del estudio de casos, hechos o fendmenos particulares para llegar al

descubrimiento de un principio o ley general.

Método deductivo es un proceso sintético, analitico, es decir contrario al
anterior, aqui se presentan conceptos, principios, definiciones o
consecuencias en las cuales se aplican 0 se examinan casos particulares

sobre la base de las afirmaciones generales.

3.3.1 Método de Campo

Es un procedimiento técnico y analitico de la situacibn en la que se
encuentra la empresa revisando documentos, e identificando los factores de
riesgo en que se encuentran los colaboradores de la organizacion, con la
informacion obtenida se pondra en marcha la elaboracion de la propuesta la
misma que ayudara en la mejora de la eficiencia y desempefio de los

colaboradores.
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3.4 Fuentes de Informacion

3.4.1 Primarias

La informacion de fuentes primarias, se obtendran de documentos existentes

en la empresa, y de la informacion que recolectaremos a través de las

encuestas que se aplicaran al personal que labora en la empresa.

3.4.2 Secundarias

Se conseguira para el presente trabajo de investigacion, informacion de

libros, paginas web, del servicio al cliente, estabilidad del clima laboral de la

empresa y demas términos afines con el tema de estudio en la presente

investigacion.

3.5 Técnicas de Investigacion

La técnica que se utilizara para la aplicacion de la encuesta como un
instrumento de investigacién es la del total del universo, ya que esta nos

permitira analizar de manera adecuado a los colaboradores.

3.5.1 Encuestas

Para desarrollar el trabajo de campo, se tiene la necesidad de realizar la

encuesta que es una técnica de recoleccion de informacién para lo cual los
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colaboradores un total de 34 trabajadores que son el universo total de la
empresa responderdn por escrito a preguntas formuladas para poder

obtener la siguiente informacion:

e Son tomadas en cuenta las peticiones que hacen los colaboradores a
sus jefes.

¢ Niveles de satisfaccion con el ambiente de trabajo.

¢ Nivel de aceptacion de las opiniones de los colaboradores.

¢ Nivel de riesgo que tienen los empleados al no contar con equipo

seguridad de trabajo.

3.5.2 Entrevista

La entrevista es un dialogo que se realiza con la finalidad de obtener

informacion sobre un tema de interés la misma que puede ser grabada o

filmada y en este se la realizo al jefe administrativo financiero de la empresa

BigBamboo S.A el economista Alberto Larrea.

3.6 Plan de procesamiento de la informacién

La informacién fue procesada bajo las siguientes consideraciones:

e Revision critica de la informacion recogida.

e Tabulacién de los datos obtenidos de la encuesta y la entrevista.
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Configuracion de tablas estadisticas en una hoja electrénica
informatica.

Elaboracion de graficos detallados de cada una de las preguntas con
Sus respectivas alternativas.

Anadlisis a nivel porcentual de la informacion recolectada.



CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Andlisis e Interpretacion de Resultados de la Encuesta

En el presente capitulo se detalla el analisis y la interpretacion de resultados
de la encuesta realizada a los colaboradores de BigBamboo S.A.,

obteniendo los siguientes resultados.
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1. ¢Ocupa usted el puesto para el cual fue contratado en la empresa?

Tabla N°. 4. 1 Pregunta 1

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 29 85%

No 5 15%

Total 34 100%

Elaborado por: Robalino Herndndez Maria Joséé

Fuente: Trabajo de campo

Gréfico N°. 4. 1 Pregunta 1

mSi mNo

15% __

Puesto para el cual fue contratado

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria Joséé

Andlisis e interpretacién de resultados:

Fuente: Trabajo de campo
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Como se puede observar en el grafico el 85% de los colaboradores ocupan

el puesto para el cual fueron contratados, y un 15%

manifiestan que sus

funciones son rotativas, como se ve en la grafica la mayor parte de los

empleados si ocupan el puesto para el cual fueron contratados.
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2. ¢Sus funciones son establecidas de acuerdo a?

Tabla N°. 4. 2 Pregunta 2

Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Su capacidad 10 29%

Su experiencia 23 68%

Su contrato de trabajo 1 3%

Total 34 100%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Grafico N°. 4. 2 Pregunta 2

3% Funciones establecidas

M Su capacidad u experiencia Su contrato de trabajo

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Andlisis e interpretacién de resultados:

En la organizacion al momento de establecer las funciones de los
colaboradores un 68% realiza sus actividades de acuerdo a su experiencia,
un 29% de acuerdo a su capacidad, y solo un 3% de acuerdo al contrato que
firmaron cuando iniciaron sus actividades de trabajo, lo que se puede
observar es que los colaboradores realizan sus actividades de acuerdo a sus
capacidades adquirirdas anteriormente y solo una persona dice que las

realiza de acuerdo a su contrato.



3. ¢La comunicacién que usted tiene con su jefe inmediato es?

Tabla N°. 4. 3 Pregunta 3

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Buena 29 85%
Regular 5 15%

Mala 0 0%

Total 34 100%
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Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Grafico N°. 4. 3 Pregunta 3

La comunicacion con jefe inmediato

B Buena M Regular = Mala

15% 0%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Andlisis e interpretaciéon de resultados:

La comunicacion que existe entre los colaboradores y su jefe inmediato es
buena ya que se ratifican el 85%, del personal y un 15% piensan que la
misma es regular, en la empresa los colaboradores opinan que si son
escuchados por sus jefes por lo que creen que la relacién es buena porque
de igual forma el respeto es un valor muy positivo que resalta mucho a los

colaboradores.
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4. ¢Cuando usted hace una sugerencia a su jefe esta es tomada en
cuenta?

Tabla N°. 4. 4 Pregunta 4

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 33 97%

No 1 3%

Total 34 100%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Gréfico N°. 4. 4 Pregunta 4

Sugerencia a jefe

mSi ®mNo
3%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Andlisis e interpretaciéon de resultados:

En BigBamboo S.A se aceptan las sugerencias dadas por los colaboradores
a sus jefes ya que esta pregunta tuvo un 97% de aceptacion y solo un 3%
dice que sus sugerencias no son tomadas en cuenta, los jefes en la
organizacibn son personas aptas y capacitadas para el puesto que
desempeian por lo que cuando hay dudas y sugerencias estas son tomadas

en cuenta 'y resueltas.
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5. ¢ El ambiente de trabajo es el mas 6ptimo para el cumplimiento de

sus funciones?

Tabla N°. 4. 5 Pregunta 5

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 30 88%

No 4 12%

Total 34 100%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Grafico N°. 4. 5 Pregunta 5 personal

El ambiente de trabajo optimo

mSi ®mNo

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Analisis e interpretacion de resultados:

Un 88% de los colaboradores argumenta que el ambiente de trabajo es
optimo, donde el valor principal que se mantiene en este ambiente es el
respeto y la colaboracién grupal, y el 12% se opone dado por que existe una

falta de insumos y materiales de trabajo y seguridad.
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6. ¢Le gustaria que la empresa le proporcione ropa de trabajo y los

respectivos equipos de seguridad?

Tabla N°. 4. 6 Pregunta 6

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 33 97%

No 1 3%

Total 34 100%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Gréfico N°. 4. 6 Pregunta 6

Ropay equipos de trabajo

mSi ®mNo
3%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Andlisis e interpretaciéon de resultados:

En la organizacion un 97% de los colaboradores sienten la necesidad de
articulos de seguridad industrial y ropa de trabajo y solo un 3% cree que no
es necesario, los colaboradores creen que la ropa y equipos adecuados
pueden hacer que ellos hagan de mejor forma el trabajo y se podrian evitar

accidentes.
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7. ¢lLa empresa dispone de manuales de procedimientos e

instrucciones para el cumplimiento de sus labores?

Tabla N°. 4. 7 Pregunta 7

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 10 30%

No 24 70%

Total 34 100%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

Fuente: Trabajo de campo

Gréfico N°. 4. 7 Pregunta 7

mSi mNo

Manuales de procedimientos e instrucciones para el
cumplimiento de sus labores

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

Andlisis e interpretaciéon de resultados:

Fuente: Trabajo de campo

Los colaboradores de BigBamboo S.A. no estan informados sobre la

existencia de dichos manuales dado que un 70% asegura que la

organizacién no cuenta con estos instrumentos técnicos y un 30% dicen que

cuenta con los mismos, por esta misma razon sienten falta de informacién al

momento en que realizan sus actividades cotidianas.
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8. ¢Le han dado por escrito el detalle de las funciones que debe

realizar?

Tabla N°. 4. 8 Pregunta 8

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 9 26%

No 25 74%

Total 24 100%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Gréfico N°. 4. 8 Pregunta 8

Detalle de las funciones que debe realizar

mSi mNo

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Andlisis e interpretacién de resultados:

Haciendo referencia a la primera pregunta de la encuesta las actividades
gue realizan son rotativas por lo tanto un 74% indica que no se han detallado
las funciones que debe realizar en la organizacion y un 26% dicen que si les
detallaron las actividades que van a realizar, los colaboradores sienten que
al momento en que les rotan de puesto baja un poca la productividad por

gue ellos ya estaban adiestrados para la tarea que realizaban anteriormente.



71

9. ¢ Qué aspectos cree usted deben ser mejorados en la empresa?

Tabla N°. 4. 9 Pregunta 9

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Organizacion 8 23%
Capacitacion 21 62%
Administracion 5 15%

Total 34 100%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Gréfico N°. 4. 9 Pregunta 9

Aspectos a mejorar

B Organizacion M Capacitacion Administracion

15%

23%

62%

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
Fuente: Trabajo de campo

Andlisis e interpretacion de resultados:

Los aspectos que los empleados creen que hay que mejorar son en la
empresa son capacitacion en un 62% ya que cuando inician su trabajo en la
empresa desconocen el funcionamiento de las maquinarias, la organizacion
en un 23% porque varias veces el jefe inmediato no resuelve dudas dando
paso las mismas a la gerencia y la administracion en un 15% porque solo
cuentan con un jefe administrativo financiero este departamento y tardan

mucho los tramites.



10. ¢La empresa le ofrece oportunidades de capacitacion?

Tabla N°. 4. 10 Pregunta 10

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 7 21%

No 27 79%

Total 34 100%

Elaborado por: Robalino Hernadndez Maria José

Fuente: Trabajo de campo

Gréfico N°. 4. 10 Pregunta 10

Oportunidades de capacitacion

mSi mNo

Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

Fuente: Trabajo de campo

Analisis e interpretaciéon de resultados:
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El 79% de los colaboradores de BigBamboo S.A. indica que no se brinda

una capacitacion para el desempefio de funciones asignadas y un 21%

consideran que si han recibido capacitaciones, por lo que los colaboradores

creen que seria de gran valor realizar capacitaciones temporalmente con el

fin de que ellos se especialicen mas en las actividades que realizan.
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4.2 Entrevista

La presente entrevista fue realizada al economista Alberto Larrea jefe
administrativo financiero de la empresa en la mismo se aplican seis

preguntas obteniendo la siguiente informacion.

1. ¢Cudl es su apreciacion de la empresa ahora que no utilizan

manuales?

Basicamente el problema es que se nota desorganizacidon en algunos
procesos, estos hay que organizarlos bien y esto se lo logra mediante los

manuales.

2. ¢ En qué cree usted que ayudan los manuales administrativos?

Mejorar la organizacion administrativa, tener una trazabilidad de los
procesos, lograr que las personas no sean indispensables, de tal forma que
cualquier persona que ingresa puede familiarizarse con los procesos

administrativos de la empresa.

3. ¢Qué reglas cree usted que serian importantes implementar en los

manuales?

En los manuales debe estar toda la informacién administrativa de la

empresa, manejo de recursos humanos, manejo de ingresos, manejo de
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egresos, emision de cheques, niveles de autorizacion, control interno.

4. ¢Cree que la empresa mejorara su organizacion al implementar los

manuales de politicas y procedimientos?

Necesariamente si, toda empresa con manuales de politicas Yy
procedimientos mejora la organizacion, mejora la eficiencia y se vuelve

mucho mas facil en manejo administrativo.

5. ¢Como van a dar a conocer las nuevas politicas a los empleados de

la empresa?

A los empleados directamente vinculados con los procesos se les hara
participes de reuniones, capacitacion, y al resto de empleados mediante

reuniones informativas.

6. ¢Como cree que influira en los empleados la aplicacion de los

manuales?

Pienso que bien ya que van a estar mas claro sobre sus funciones a quien
tienen que responder en las situaciones que les toque afrontar , tener claro

la funcion especifica de manejos administrativos.
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4.2.1 Analisis de respuestas de la entrevista

Como se puede observar en las respuestas dadas por el economista la
empresa esta creciendo y parte de este crecimiento es la aplicacion de los
manuales de politicas y procedimientos lo que se aplicara como una guia
bésica para los colaboradores lo que mejora la administracion y manejo de

funciones y actividades de la empresa.



CAPITULO V

5. PROPUESTA

5.1 Elaboracién de la propuesta

5.2 Manual de politicas y procedimientos para la empresa

Bigbhamboo S.A.

5.2.1 Introduccidn

El presente manual de politicas y procedimientos va a servir para mejorar la
gestiébn administrativa de la empresa BigBamboo S.A. y como ente para
administrar el recurso humano de forma efectiva; vinculando a la
organizacién personas competentes y comprometidas con los objetivos
institucionales; brindando al personal bienestar, capacitacion, asesoria y un

ambiente e infraestructura adecuados para su desarrollo profesional.

5.3.2 Objetivos

e Establecer acciones para el mejoramiento continuo de la organizacion y

del talento humano, dando énfasis en su capacitacion y desarrollo

profesional.
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e Brindar las politicas para ejercer una adecuada administracion y

produccion de la empresa.

e Elevar la productividad de los colaboradores para promover la eficiencia y

eficacia de las actividades.

5.2.3 Beneficios

e Agilitar los procesos en la toma de decisiones.

e Descentralizacion en la realizaciéon de actividades.

e Supervisar y revisar de una mejor manera las tareas.

e Establecer la responsabilidad de cada puesto y actividad.



Tabla
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Politicas Administrativas

Portada

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVAS

PARA LA EMPRESA BIGBAMBOO S.A

Pag. 1

Tabla N°. 5. 1 Manual de politica
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas
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Indice

15\

e Organigrama

e Politicas para la Gerencia General

e Politicas para Secretaria

e Politicas para el Departamento Administrativo — Financiero

e Politicas para el Departamento Produccién

e Politicas para el Departamento Ventas

Péag. 2

Tabla N°. 5. 2 indice
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

Organigrama Funcional

Gerencia

Gegente General

Secretaria

Secretaria

Departamento
Administrativo Financiero

Departamento de
Produccién

Departamentode Ventas

Jefeéﬂ;g;];ig:rr;thm Jefes de Produccién Vendedores
Referencias
— Nivel de
autoridad
—_— Nivel  auxiliar
— operativo
pag. 3

Tabla N°. 5. 3 Organigrama Funcional

FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José




81

Politicas Administrativas

e

Gerencia General

RO

Establecer lineamientos y parametros para que los colaboradores

de la organizacion cumplan las politicas estipuladas en el manual.

Intervenir cuando la organizacion se encuentre en problemas ya

sean estos internos y externos.

Autenticar con su rubrica balances, cheques, y documentos de

importancia para la organizacion.

Hacer que el manejo econémico y financiero de BigBamboo S.A.

sea correcto, mediante la elaboracion de un POA (plan operativo

anual) anual.

Supervisar que la administracion de la empresa sea adecuada.

Autorizar inversiones y gastos de todos los aspectos econémicos y

administrativos de que la empresa va a desarrollar en el afio.

Péag. 4

Tabla N°. 5. 4 Gerencia General
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

Secretaria

e Mantener la confidencialidad de la informacion

organizacion.

interna de la

e Hacer uso adecuado de equipos de cOmputo y materiales de

oficina.

e Ordenar archivos periédicamente y de forma adecuada.

Pag. 5

Tabla N°. 5. 5 Secretaria
FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

N

e
©

Departamento Administrativo -

Financiero

Reclutamiento de personal

e se realizara una publicacion por interno para que los empleados

interesados al nuevo cargo se presenten a la entrevista.

e Se deberéd publicar hasta por dos ocasiones cada ocho dias, en uno
de los periédicos de mayor circulacion de la cuidad el perfil del cargo

vacante.

Seleccion
e Se verificara los datos de las hojas de vida, realizando un cruce de
informacion con las empresas donde hayan trabajado los posibles

candidatos.

e Se procedera a entrevistar a los candidatos preseleccionados, para
identificar sus aptitudes, habilidades, y con pruebas para conocer su

capacidad para el puesto que van a desempenar.

Pag. 6

Tabla N°. 5. 6 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Herndndez Maria José
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Politicas Administrativas

N

e
©

Departamento Administrativo -

Financiero

e Se deberd evaluar las diferentes etapas de la entrevista para tomar la

decision en base a los mayores puntajes.

Contratacion

e Se realiza el contrato de trabajo entre el nuevo empleado y

BigBamboo S.A.

e Todo contrato pasara por un periodo de prueba de 90 dias.

e Si el nuevo empleado pasa el periodo de prueba se realizara una

renovacion del contrato.

e Se legalizara el contrato en el Ministerio de Relaciones Laborales, con

las firmas y afiliaciones respectivas.

e El nuevo empleado debera ser adiestrado para que desempefie sus

nuevas funciones.

Pag. 7

Tabla N°. 5. 7 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

N

e
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Departamento Administrativo -

Financiero

Capacitacion

BigBambo S.A. previamente diagnosticara las necesidades de
capacitacion que requieran los empleados, financiara la capacitacion

continua mediante la implementacion y desarrollo de programas.

La capacitacion efectuada a favor del empleado, en el que la empresa
hubiere invertido recursos econdémicos, generard la responsabilidad
de transmitir y de poner en practica los nuevos conocimientos

adquiridos por un lapso igual al triple de la capacitacion.

La empresa esta en la obligacion de conceder los permisos
correspondientes en el caso de que el curso o seminario taller se lo
realice en horarios laborables previa presentacién al Departamento
Administrativo del documento donde sefiale los dias y horas que

tomara tal capacitacion.

Pag. 8

Tabla N°. 5. 8 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

e

Departamento Administrativo -

Financiero

Control de personal

Todos los empleados de BigBamboo S.A., estan obligados a laborar
cumpliendo de manera estricta el horario establecido, considerando
que las horas fijadas para el inicio y término de la jornada las 7:30 a

16:00 con media hora para el lunch.

Los empleados que ingresen con mas de 10 minutos de retraso al
cumplimiento de sus funciones y deberes, deberan justificar el atraso

con su jefe inmediato.

Los empleados, quienes por motivos de trabajo, no puedan asistir en
la mafiana a registrar su asistencia o a la tarde al finalizar la jornada,
deberan comunicar a su jefe inmediato con la debida antelacion, para

gue éste reporte sea registrado.

Los empleados de BigBamboo S.A., que faltaren a su jornada de
trabajo sin justificacion alguna, seran sancionados de acuerdo a lo

gue establece el Reglamento Interno de Trabajo.

Pag. 9

Tabla N°. 5. 9 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

N
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Departamento Administrativo -

Financiero

Licencias con goce de remuneracioén

Por enfermedad (se justificara con la presentacién del certificado
médico con el tiempo de reposo; cuando el reposo médico es por mas

de un dia debera estar sellado por el IESS).

Por gravidez: embarazo-maternidad (se justificara con la presentacion

del certificado médico sellado o extendido por el IESS).

Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos y hermanos (se justificara

con la presentacion de la copia del certificado de defuncion).

Por citacion expresa: judicial y policial. (se justificard con la

presentacion de la copia de la citacion).

Pag:10

Tabla N°. 5. 10 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Herndndez Maria José
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" Politicas Administrativas

Neo®

Departamento Administrativo -

oG

Financiero

Permisos

e Para la aprobacién de un permiso se debe hacer una peticion por
escrito, el mismo que debe ser firmado por el empleado y por el Jefe
Inmediato o Gerente de ser el caso, para luego ser entregado al

Departamento Administrativo para su registro y control.

e El empleado que tiene descanso médico debe informar por cualquier
medio a su Jefe Inmediato sobre este particular y el Jefe pondra al
tanto al Departamento Administrativo para solicitar el certificado de

respaldo.

Pag. 11

Tabla N°. 5. 11 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

N
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Departamento Administrativo -

Financiero

Vacaciones

e No se debera otorgar al personal vacaciones por adelantado, salvo
excepciones por acuerdo de las partes; sino posterior al cumplimiento del

afo de trabajo.

e De ser necesario, se debe instruir a otro empleado, o distribuir las
responsabilidades a otros empleados hasta el regreso del empleado

que esta en goce de sus vacaciones.

e Los empleados que no llegaren a prestar servicios por un afo
completo y que por lo mismo no hicieran uso de las vacaciones

anuales tendran derecho al pago del valor de las mismas.

Pag. 12

Tabla N°. 5. 12 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

G Departamento Administrativo =
%\ Financiero

Remuneraciones, anticipos y prestamos

e Las fechas de entrega de los Roles de pago al personal sera de
maximo cinco dias posterior al pago o acreditacion en la cuenta

bancaria del empleado.

e El empleado debera solicitar un anticipo del sueldo hasta el 12 de

cada mes el mismo que sera por el valor de hasta el 10% del sueldo.

e La empresa determinara si el anticipo para el empleado se lo entrega
en efectivo, con cheque o acreditacion en la cuenta bancaria del

empleado.

e La empresa concedera préstamos al empleado que haya superado el

periodo de prueba.

e Se otorgard préstamos a los empleados por un valor de hasta dos
veces el sueldo y con un limite de $3000.00 (Tres mil 00/100 dolares).

e Las cuotas de pago de un préstamo aprobado por la empresa se

descontara en un plazo maximo de tres meses.

Pag. 13

Tabla N°. 5. 13 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas
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Departamento Administrativo -

Financiero

Uniformes

BigBamboo S.A., entregara la dotaciobn de uniformes a todos los
empleados de la empresa, una vez que hayan superado el periodo de

prueba.

El uso del uniforme es obligatorio para todo el personal y debera ser

portado conforme al calendario que se dé a conocer.

El empleado que se separe de la empresa y haya utilizado el uniforme
por un tiempo de hasta seis meses, se descontara un porcentaje del

valor real del uniforme, en la liquidacion.

Pag. 14

Tabla N°. 5. 14 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

N
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Departamento Administrativo -

Financiero

Desvinculacién

e Toda solicitud de renuncia debe estar dirigida al gerente general

economista Jorge Eguiguren.

e El empleado que mantenga un contrato a plazo fijo o indefinido
debera dar aviso de su renuncia con 15 dias de anticipacién de su

desvinculacion de la empresa.

Pag. 15

Tabla N°. 5. 15 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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" Politicas Administrativas

Neo®

Departamento Administrativo -

oG

Financiero

Parte Financiera

Compras

e Toda compra debera ser autorizada por la gerencia.

e Las facturas de compra deberan estar a nombre de BigBamboo S.A.

con el RUC respectivo.

Control de inventario

e Se deberé registrar en las fichas de control todo ingreso y salida de

mercaderia.

e Se presentara un detalle mensual de existencias en bodega.

Pag. 16

Tabla N°. 5. 16 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Herndndez Maria José
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Politicas Administrativas

G Departamento Administrativo =
%\ Financiero

Manejo de efectivo
e Todo dinero ingresado se debera depositar diariamente en la cuenta
de la empresa.
e Los egresos de efectivo se realizar con solicitud escrita y previa

verificacion de existencia de fondos.

Cancelacién de ndmina
e Los pagos se realizaran de forma mensual por medio de transferencia

bancaria la a las respectivas cuentas de cada empleado.

Proveedores

e Los pagos a proveedores se realizaran unicamente con cheque.

e Se deberé realizar las retenciones respectivas y las mismas deben
ser retiras en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha
de facturacion.

e Las compras efectuadas en el trascurso de la semana hasta el dia
jueves se emitiran los cheques los mismos que podran ser retirados el

dia viernes a partir de las 14:00.

Pag. 17

Tabla N°. 5. 17 Departamento Administrativo — Financiero
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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" Politicas Administrativas

Neo®

Departamento de Produccion

oG

e Las herramientas entregadas a los obreros se realizaran con previa

firma de recepcion de las mismas.

e Las herramientas deberan ser devueltas al final de la jornada de

trabajo.

e De existir una pérdida de herramientas el valor de las mismas seran

descontadas de la remuneracidon mensual.

e Mantener todas las areas de trabajo limpias.

e La maquinaria debera ser limpiada luego de utilizarla.

Pag. 18

Tabla N°. 5. 18 Departamento de Produccion
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas

N
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Departamento de Produccion

La maquinaria debe ser utilizada Unicamente por las personas que

fueron capacitadas para hacerlo.

De existir algun dafio en la maquinaria debera este ser reportado a su

jefe inmediato.

Si se comprueba que el dafio ha sido ocasionado por mala utilizacién
el costo de la reparacion se descontara a todos los obreros que hayan

estado operando la maquina.

Al finalizar el proceso de produccién el piso terminado debe ser

empacado y almacenado en bodega.

Las existencias en bodega de piso terminado deberan ser registradas

en los respectivos inventarios.

Deberan conservar confidencialidad absoluta de todos los procesos

de produccion.

Pag. 19

Tabla N°. 5. 19 Departamento de Produccion
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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" Politicas Administrativas

Neo®

Departamento de Ventas

oG

e El jefe de produccion hara llegar todos los dias lunes el stock

existente y la proyeccion semanal de produccion.

e Los vendedores recibiran capacitacion del producto, sus bondades, e

instalacion.

e Se debera tratar de manera adecuada y amable a los clientes.

e Dar la informacion completa de lo que el cliente requiera a cerca de

los pisos.

e Resolver cualquier problema que surja con el cliente.

Pag. 20

Tabla N°. 5. 20 Departamento de ventas
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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Politicas Administrativas
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Departamento de Ventas

Una vez cerrada la venta el vendedor realizara una nota de pedido en
la que conste cantidad, costo, descuentos, tiempo de entrega y forma
de pago la cual debera estar firmada por el cliente y el representante

de ventas.

Las formas de pago seran unicamente en efectivo, cheque personal o

tarjeta de crédito.

Junto con la mercaderia se debera entregar obligatoriamente la
respectiva factura la misma que debera estar firmada por el cliente

con su respectivo numero de cedula o RUC.

Los valores recaudados (efectivo, o cheque) de las ventas seran
entregados diariamente en el Departamento Administrativo -

Financiero de BigBamboo S.A.

Pag. 21

Tabla N°. 5. 21 Departamento de Ventas
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Herndndez Maria José
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

< e

PROCEDIMIENTO

Proceso:

Archivo de documentos

Responsable

Pasos

Acciones

Secretaria

1

Recepcion de documentos de
todos los Departamentos de

la empresa.

Secretaria

Creard archivos numéricos
secuenciales de cada tipo de

documentos.

Secretaria

Realizara un informe mensual
de los documentos recibidos
con sus respectivos valores,
el mismo que sera remitido al

Gerente General.

Gerente General

Verifica y aprueba en reunion
mensual(jefe de producciéon y
jefe de ventas) los informes

recibidos

Pag. 22

Tabla N°. 5. 22 Manual de procedimientos
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Herndndez Maria José
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PROCEDIMIENTO

Proceso: Archivo de documentos
Flujograma Accion Responsable
Recepcion de
Recepcion de soumenes | | dOCUmMeEnNtos de todos | Secretaria
documentacion
los Departamentos de la
l empresa.
_ Creara archivos
Crear archivos L. . .
ndmericos numéricos secuenciales | Secretaria
de cada tipo de
l documentos.
Realizara un informe
Realizar informe mensual de los
mensual documentos recibidos | Secretaria

con sus respectivos
valores, el mismo que
sera remitido al Gerente
General.

Verifica y aprueba
informacién

Verifica y aprueba en
reunion mensual(jefe de
produccion y jefe de
ventas) los informes
recibidos

Gerente General

Fin

Péag. 23

Tabla N°. 5. 23 Flujograma
FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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PROCEDIMIENTO

Proceso: Seleccion de personal
Responsable Pas | Acciones
0s
1 Publicar hasta por dos ocasiones cada
ocho dias, en uno de los periddicos de
D. Administrativo — Financiero mayor circulacion de la cuidad el perfil
del cargo vacante.
Secretaria 2 Recibe las carpetas.
3 Verifica los datos de las hojas de vida.
D. Administrativo — Financiero Llama a entrevista a los
preseleccionados.
4 Entrevista a los candidatos.
D. Administrativo — Financiero Evalla a y emite informe al Gerente
General.
5 Revisa informe
Gerente General Toma decision de contratacion.
Comunica decision.
D. Administrativo — Financiero | 6 Comunica decision al seleccionado.
Realiza contrato.

Pag. 24

Tabla N°. 5. 24 Responsable
FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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PROCEDIMIENTO

Proceso:

Seleccién de personal

Flujograma

Accion

Responsable

Inicio

!

Publicacién en
periddico perfil
cargo vacante

Publicar hasta por dos
ocasiones cada ocho dias,
en uno de los periodicos

D. Administrativo

de mayor circulacién de la | Financiero
cuidad el perfil del cargo
vacante.
Recepcion de Recibe las carpetas. .
carpetas Secretaria

Verificacion de
informacion y
llamar a
entrevista

v

Verifica los datos de las
hojas de vida.

Llama a entrevista a los
preseleccionados.

D. Administrativo
Financiero

Entrevista,
prueba y
evaluacion.

v

Entrevista a los
candidatos.

Evalla a y emite informe
al Gerente General.

D. Administrativo
Financiero

Revisa y toma

Revisa informe.

decision Toma decision de | Gerente General
contratacion.
Comunica decision.
Comunica y Comumca decision al N _
realiza contrato seleccionado. D. Administrativo -
Realiza contrato. Financiero
Fin
Pag. 25

Tabla N°. 5. 25 Flujograma
FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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PROCEDIMIENTO

Proceso: Compras
Responsable Pasos Acciones
Verifica las necesidades
Jefe de produccién 1 de materia prima vy
materiales.
Emite un informe al
Jefe de produccidn 2 Departamento
Administrativo —
Financiero.
Departamento Administrativo | 3 Solicita cotizaciones.
— Financiero
Departamento Administrativo | 4 Analizan y eligen Ila
— Financiero y Jefe de mejor opcion.
produccion
Gerente General 5 Autoriza la compra vy

forma de pago.

Pag: 26

Tabla N°. 5. 26 Responsable
FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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PROCEDIMIENTO

necesidades

prima y materiales.

Proceso: Compras
Flujograma Accion Responsable
Inicio
Verifica las
Verifica necesidades de materia | Jefe de produccion

v

Emite un informe al
Realiza informe Departamento Jefe de produccion
Administrativo -
Financiero.
Solicita cotizaciones. Departamento
Solicita Administrativo -
cotizaciones Financiero
¢ Analizan y eligen la | Departamento

Analiza y elige
major opcion

!

mejor opcion.

Administrativo -
Financiero y Jefe de
produccion

Autoria compra
y forma de pago

Autoriza la compra y
forma de pago.

Gerente General

Pag. 27

Tabla N°. 5. 27 Flujograma
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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PROCEDIMIENTO

Proceso: Produccion
Responsable Pasos Acciones
Jefe de produccion u |1 Recepcion de materia
obrero prima
Jefe de  produccion | 2 Cepillado del bambu
(obreros)
Jefe de  produccion | 3 Proceso térmico (secado
(obreros) de materia prima)
Jefe de  produccion | 4 Maquinado de bloques
(obreros) de bambu
Jefe de  produccion | 5 Lacado de piso obtenido
(obreros) a partir del bambu
Obreros 6 Empacado

Pag. 28

Tabla N°. 5. 28 Responsable
FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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PROCEDIMIENTO

Proceso: Produccion
Flujograma Accion Responsable
Recepcion de materia | Jefe de produccion u
Recepcion .
material prima i) obrero
I
2 Cepillado del bambu Jefe de produccion
Cepillado del
Camb (obreros)
v - —
Proceso térmico | Jefe de  produccion
Secado (secado de materia | (obreros)
¢' prima
Magquinado Maquinado de bloques | Jefe de  produccién
l de bambu (obreros)
Lacado Lacado de piso | Jefe de produccién
obtenido a partir del | (obreros)
‘l, bambu
Empacado Empacado Obreros
|
Fin
Pag. 29

Tabla N°. 5. 29 Flujograma
FUENTE: BigBambo S.A.
ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José
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PROCEDIMIENTO

Proceso: Ventas

Responsable Pasos Acciones

Vendedor 1 Recibe al cliente en
showroom y da
informacion  sobre el
producto.

Cliente 2 Muestra interés y
consulta precios,
beneficios, y formas de
pago.

Vendedor 3 Efectia el cierre de la
venta, llena nota de
pedido y remite a jefe de
produccion.

Jefe de produccién 4 Despacha y una nota de
salida de mercaderia.

Vendedor 5 Factura y entrega el
producto.

Pag. 30

Tabla N°. 5. 30 Responsable
FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR Robalino Hernandez: Maria José
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PROCEDIMIENTO

Proceso: Ventas
Flujograma Accion Responsable
Inicio
Recibe al cliente en
Recibe cliente y showroom y da | Vendedor
da informacion informacion sobre el
1' producto.
Muestra interés y
Muestra interes consulta precios, | Cliente
y consuta beneficios, y formas de
i pago.
Efectia el cierre de la
Efectua la venta venta, llena nota de | Vendedor

y remite pedido

pedido y remite a jefe
de produccion.

!

Despacha y una nota

Desapacha y . .,
hace nota de de salida de | Jefe de produccion

salida mercaderia.

A 4 Factura y entrega el

Factura y producto. Vendedor

entrega

producto

Fin
Pag. 31

Tabla N°. 5. 31 Flujograma
FUENTE: BigBambo S.A.

ELABORADO POR: Robalino Hernandez Maria José




CAPITULO VI

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

Mediante la presente investigacion se concluye que la organizacion
no cuenta con los sistemas de control interno como son los manuales
administrativos, sirven para mejorar el sistema administrativo, la

calidad y el manejo de efectivo y bienes.

BigBamboo S.A. no cuenta con programas de capacitacion los
mismos que servirdn como una guia de adiestramiento para los

colaboradores.

La falta de conocimiento que tienen los colaboradores de la
organizacién hace gue haya desperdicios de tiempo y materia prima

lo que generaba perdida.

En BigBamboo S.A. se nota la falencia de los manuales
administrativos ya que por esta razon no se logra llegar a un
consenso Yy uniformidad en el manejo de los recursos de la

organizacion.
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Por ultimo se dice que la mejor guia para una organizacion son los
manuales de politicas y procedimientos los mismos que fueron
elaborados con el previo analisis del estudio de las falencias y
debilidades encontradas en las investigaciones de campo realizadas

las mismas que fueron la encuesta y la entrevista.

Recomendaciones

Proveer una copia completa de los manuales y que esté a disposicion
de cada unidad, gerencia, departamento y seccion, para que sea
fuente de consulta y sirva para mejorar los procesos en la

organizacion.

Revisar periédicamente cada uno de los manuales, para asegurar su
aplicacion continua y sobre todo receptar las sugerencias de los

miembros de la organizacion y que muestren una mejora positiva.

Se recomienda crear programas de capacitacion, entrenamiento,
integracion, y la remuneracion adecuada para crear en los

colaboradores una cultura organizacional y empresarial.

Que se cree una base de datos de todos los documentos que servira
como un sistema de informacion importante para la toma de

decisiones.
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Es necesario adoctrinar a los colaboradores sobre la Mision, Vision,
Objetivos, y Politicas, para con ello fortalecer la pertenencia con

BigBamboo S.A.

Que se apligue en el menor tiempo posible los manuales de la
presente propuesta ya que mejorara significativamente las funciones

administrativas y productivas de la empresa.
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Glosario

ACTIVIDAD: Términos sindnimos, aunque se acostumbra tratar a la tarea
como una accién componente de la actividad. En general son acciones
humanas que consumen tiempo y recursos, y conducen a lograr un resultado
concreto en un plazo determinado. Son finitas aunque pueden ser

repetitivas.

ACCION DE CONTROL: Se denomina accion de control a la que desarrolla
el personal de los 6rganos del Sistema o contratados por éste y/o de las
sociedades de auditoria independientes designadas y contratadas para tal
fin, para dar cumplimiento mediante la aplicacion de un conjunto de
procedimientos y métodos de trabajo a las atribuciones que le confiere la

presente ley.

ANALISIS: Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea
posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre

éstas y obtener conclusiones objetivas del todo.

CONTROL: Es el acto de registrar la medicion de resultados de las
actividades ejecutadas por personas y equipos en un tiempo y espacio
determinado. Se ejerce Ex-ante, Durante y Ex-post respecto a la ejecucion

de las actividades.


http://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/histoconcreto/histoconcreto.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/naturaleza/naturaleza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/la-estadistica/la-estadistica.shtml
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CONTROL DE CALIDAD: EI control de calidad se ocupa de garantizar el
logro de los objetivos de calidad del trabajo respecto a la realizacion del nivel
de calidad previsto para la produccion y sobre la reduccion de los costos de

la calidad.

CONTROLAR: Acto de medir y registrar los resultados alcanzados por un

agente del sistema organizacional en un tiempo y espacio determinados.

COORDINAR: Acto de intercambiar informacién entre las partes de un todo.
Opera vertical y horizontalmente para asegurar el rumbo armonico y

sincronizado de todos los elementos que participan en el trabajo.

DEPARTAMENTALIZACION: Fase del analisis administrativo que se ocupa
de analizar y dividir el trabajo como un todo, estableciendo los niveles de
especializacion y complejidad de todas las partes o componentes del trabajo

y dando figura al organigrama.

DESARROLLO ORGANIZACIONAL: Accion de mantenimiento vy
actualizacion permanente de los cambios aplicados a una organizacion y

respecto a su medio ambiente.

DIAGNOSTICO: Identificacion y explicacion de las variables directas e
indirectas inmersas en un problema, mas sus antecedentes, medicion y los

efectos que se producen en su medio ambiente.


http://www.monografias.com/trabajos7/herba/herba.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
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DIRIGIR: Acto de conducir y motivar grupos humanos hacia el logro de

objetivos y resultados, con determinados recursos.

DIVISION DEL TRABAJO: Acto de segmentar el trabajo total de una

organizacioén, por especializaciones y niveles de dificultad.

EFICACIA: Indicador de mayor logro de objetivos 0 metas por unidad de

tiempo, respecto a lo planeado.

EFICIENCIA: Indicador de menor costo de un resultado, por unidad de factor
empleado y por unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los

resultados respecto al costo de producir esos resultados.

ESTRATEGIA: En un proceso regulable; es el conjunto de las reglas que
aseguran una decision o6ptima en cada momento. Una estrategia por lo
general abarca los objetivos, las metas, los fines, la politica y la

programacion de acciones de un todo organizacional o individual.

EVALUAR: Acto de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un
momento y espacio dados, con los resultados esperados en ese mismo
momento. Es buscar las causas de su comportamiento, entenderlas e

introducir medidas correctivas oportunas.

FINES: Son los efectos que se obtienen con el logro de los objetivos.
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FORMULARIO: Documento impreso que contiene informacién estructurada
"fija" sobre un determinado aspecto, para ser complementada con
informacion "variable" segun cada aplicacion y para satisfacer un objetivo

especifico.

FUNCION: Mandato formal permanente e impersonal de una organizacion o

de un puesto de trabajo.

GERENCIA: Funcion mediante la cual las empresas y el Estado logran

resultados para satisfacer sus respectivas demandas.

INSTRUIR: Comunicar conocimientos, habilidades, ideas o experiencias a

una persona que no las tiene con la intencion de que las aprenda.

MANUAL: Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre
una determinada materia de la organizacion. Es un compendio, una

coleccion de textos seleccionados y facilmente localizables.

MANUAL DE FUNCIONES: Documento similar al Manual de Organizacion.
Contiene informacion valida y clasificada sobre las funciones y productos
departamentales de una organizacion. Su contenido son y descripcion

departamental, de funciones y de productos

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion valida

y clasificada sobre la estructura, funciones y productos departamentales de
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una organizacion. Su contenido son organigramas Yy descripciéon

departamental, de funciones y de productos.

MANUAL DE POLITICAS: Documento que contiene informacion valida y
clasificada sobre las politicas, normas e instrucciones que rigen el quehacer
de corto, mediano y largo plazo de los funcionarios de una organizacion. Su

contenido son politicas, normas e instrucciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento que contiene informacién
valida y clasificada sobre la estructura de produccion, servicios Yy
mantenimiento de una organizacion. Su contenido son los procedimientos de
trabajo, que conllevan especificacion de su naturaleza y alcances, la
descripcion de las operaciones secuenciales para lograr el producto, las

normas que le afectan y una grafica de proceso (hoja de ruta, flujograma).

MANUAL DE PUESTOS: Documento que contiene informacion valida y
clasificada sobre la naturaleza y funciones de cada puesto o cargo de
trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso y valoracion, de una
determinada organizacion. Su contenido son los puestos de trabajo, que
conllevan especificacion de su naturaleza y alcances, valoracion, la

descripcion de sus funciones y el perfil de los productos de salida.

MANUAL TECNICO: Documento que contiene informacion vaélida y
clasificada sobre la estructura y modo de operar un aparato. Su contenido

destina un porcentaje menor a la descripcion y uno mayor a la grafica.
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Ejemplos Manuales de TV y vehiculos, etc.

META: Es la cuantificacion del objetivo especifico.

METODO: Sucesion légica de pasos o etapas que conducen a lograr un

objetivo predeterminado.

MODELO: Conjunto de variables relacionadas entre si e interactuantes, que
en blogque dindmico conducen a obtener un resultado predeterminado o a

solucionar un problema.

OBJETIVO ESPECIFICO: Es la especificacion de una parte del objetivo

general. El conjunto de objetivos especificos logran el objetivo general.

OBJETIVO GENERAL: Se define como "un deseo a lograr".

ORGANIZAR: Acto de acopiar e integrar dinamica y racionalmente los

recursos de una organizacion o plan, para alcanzar resultados previstos

mediante la operacion.

ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de la estructura formal de una

organizacién, segun division especializada del trabajo y niveles jerarquicos

de autoridad.

PLAN: Conjunto de programas y proyectos relacionados entre si y
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conducentes a un objetivo comun. También conjunto armoénico de

actividades para lograr un resultado concreto.

PLANIFICACION: Proceso racional y sistémico de preveer, organizar y
utilizar los recursos escasos para lograr objetivos y metas en un tiempo y

espacio predeterminados.

PLANIFICACION ADMINISTRATIVA: Proceso racional de prevision,
estructuracion, disefilo y asignacion Optima de recursos de las
organizaciones, para que alcancen resultados en un tiempo y espacio dados.
POLITICA: Conjunto de estrategias, normas y parametros de una
organizacién, que orientan la actuacion de los funcionarios para alcanzar sus
objetivos y metas en un lugar y plazo dados. Es un marco general de

actuacion.

PRESUPUESTO: Plan financiero de ingresos y egresos de corto plazo
conformado por programas, proyectos y actividades a realizar por una

organizacion, presentandose en determinadas clasificaciones.

PROBLEMA: Situacion anormal respecto a las conductas o hechos
considerados "normales” en un momento historico determinado y un lugar

dado.

PROCEDIMIENTO: Ciclo de operaciones que afectan a varios empleados

que trabajan en sectores distintos y que se establece para asegurar el
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tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un

determinado bien o servicio.

PRODUCTO: Es el resultado parcial o total (bienes y servicios), tangible o

intangible, a que conduce una actividad realizada.

PROGRAMA: Conjunto arménico de objetivos, politicas, metas y actividades
a realizar en un tiempo y espacio dados, con determinados recursos. Sus

resultados son "servicios".

PROYECTO: Conjunto armonico de objetivos, politicas, metas y actividades
a realizar en un tiempo y espacio dados, con determinados recursos. Sus

resultados son "bienes de capital”.

PUESTO: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una

persona que posee determinados requisitos y a cambio de remuneracion.

RECURSOS: Son los medios que se emplean para realizar las actividades.
Por lo general son seis: humanos, financieros, materiales, mobiliario y

equipo, planta fisica y tiempo.

REINGENIERIA: Trata de la reingenieria de procesos administrativos o de
produccion. Implica ingeniar con apoyo de las ciencias y la tecnologia.
Aplicada a las organizaciones significa redisefiar sus estructuras, procesos,

métodos, formas, planta y equipos, para hacerla mas eficiente y eficaz y
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acorde con las exigencias futuras de los mercados. Su primer principio es
ignorar los modos actuales de hacer las cosas y empezar de nuevo,
ingeniando nuevas alternativas. El segundo es lograr resultados con menos
operaciones, en menor tiempo, menor costo, mayor calidad y obtener mayor

satisfaccion del cliente.

RESPONSABLES: Son los funcionarios que reciben 6rdenes de sus
superiores o las tienen en virtud del puesto que ocupan, sobre actividades a
su cargo. Pueden ser de dos clases: unidades organizativas o funcionarios.

SALUD OCUPACIONAL: Ciencia encargada del estudio interdisciplinario de
los accidentes y enfermedades del trabajo. El estudio se divide en tres

areas: Higiene Industrial, Seguridad Industrial y Medicina del Trabajo.

SISTEMA: Proceso ciclico que consiste en un conjunto de partes
relacionadas entre si, capaces de transformar insumos en productos para
satisfacer demandas de su ambiente. Consta de insumos-proceso-

productos-ambiente. Los hay abiertos y cerrados.

SUPERVISAR: Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan

conforme a las normas preestablecidas y en el tiempo y lugar determinados.

TACTICA: Sistema especial que se emplea para disimular y habilmente para

conseguir un fin.
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TRABAJO: Accion humana, individual o colectiva, que conduce a la
obtenciéon de un producto o a la prestacion de un servicio en un tiempo y

espacio determinado y con el apoyo de otros recursos.

VALORAR: Reconocimiento del valor, del mérito o de las cualidades de una

persona o cosa.
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ANEXOS

ANEXO 1: FOTOGRAFIAS

Fotografia N° 1. Logotipo de la empresa
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Fotografia N° 2. Ubicacion de la planta de produccion

Fuente: Google
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

Fotografica N° 3. Ubicacion de las oficinas de gerencia

Fuente: Google
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José
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Fotografia N° 4. Ubicacion de la sala de ventas

Fuente: Google
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

Fotografia N° 5. Adorno de bambu

Fuente: BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
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Fotografia N° 6. Plantaciones Bambu (Dendrocalamus Asper)

Bigbhamboo S.A

Fuente: Plantaciones BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

Fotografia N° 7. Trabajadores de la plantacion de bambu

Fuente: Plantacioines BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José
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Fotografia N° 8. Culmo de Bamboo Dendrocalamus Asper con 60cm

de perimetro y 32 metros de alto.

Fuente: Plantacioines BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José

Fotografia N° 9. Extrayendo agua pura y fresca de bambu

Fuente: Plantacioines BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José
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Fotografia N° 10. Bloque solido de bambu

Fuente: BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José

Fotografia N° 11. Piso terminado

Fuente: BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José
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Fotografia N° 12. Laminas de bambu de 3 y 5 milimetros de espesor

Fuente: BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José

Fotografia N° 13. Muebles de cocina y de bafio de bambu expuestos

en nuestro showroom.

Fuente: Showroom BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José
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Fotografia N° 14. Angulo del Mueble de cocina de bambu expuesto

en nuestro showroom.

Fuente: Showroom BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

Fotografia N° 15. Counter y puerta de bambl expuestas en nuestro

showroom.

Fuente: Showroom BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José
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Fotografia N° 16. Descarga de pisos terminado y empacado.

Fuente: Planta de Produccion BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Hernandez Maria José

Fotografia N° 17. Bambu antes del proceso de fabricacion.

Fuente: Planta de Produccién BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José



Fotografia N° 18. Maquinaria

Fuente: Planta de Produccion BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José

Fotografia N° 19. Proceso de fabricacion.

Fuente: Planta de Produccién BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José
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Fotografia 20. Proceso térmico

Fuente: Planta de Produccion BigBamboo S.A.
Elaborado por: Robalino Herndndez Maria José
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Anexo 2: Entrevista
1. ¢(Cudl es su apreciacion de la empresa ahora que no utilizan

manuales?

2. ¢En qué cree usted que ayudan los manuales administrativos?

3. ¢Qué reglas cree usted que serian importantes implementar en los

manuales?

4. ¢Cree que la empresa mejorara su organizacion al implementar los

manuales de politicas y procedimientos?

5. ¢COmo van a dar a conocer las nuevas politicas a los empleados de

la empresa?

6. ¢Como cree que influira en los empleados la aplicacion de los

manuales?
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Anexo 3: Encuesta
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE AMBATO
ENCUESTA DIRIGIDA A TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA

BIGBAMBOO S.A DE LA CIUDAD DE QUITO.

Objetivo: Conocer varios aspectos relacionados al ambiente de trabajo
en la empresa.

Por favor marque una “X” la respuesta que segun su criterio corresponda:

1. ¢,Ocupa usted el puesto para el cual fue contratado en la empresa?

Si I:I NO I:I

2. ¢, Sus funciones son establecidas de acuerdo a?
Su capacidad I:I
Su experiencia |:|

Al contrato de trabajo I:I

3. ¢La comunicacion que usted tiene con su jefe inmediato es?

Buena |:| Regular |:| Mala |:|

4. ¢,Cuando usted hace una sugerencia a su jefe esta es tomada en

cuenta?

Sl I:I NO I:I

5. ¢El ambiente de trabajo es el mas 6ptimo para el cumplimiento de
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sus funciones?

6. ¢Le gustaria que la empresa le proporcione ropa de trabajo y los

respectivos equipos de seguridad?

SI|:| NO |:|

7. La empresa dispone de manuales de procedimientos e instrucciones

para el cumplimiento de sus labores

SI|:| NO |:|

8. Le han dado por escrito el detalle de las funciones que debe realizar

SI|:| NO |:|

9. Qué aspectos cree usted deben ser mejorados en la empresa

10. Laempresa le ofrece oportunidades de capacitacion

SI|:| NO |:|

Gracias su gentil colaboracién



