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@®ESPE ANTECEDENTES

Es una micro empresa de caracter familiar (30 afios en el mercado
operaciones iniciaron en mayo de 1986; con la elaboracion de los
empacar las naranjillas que es un producto comercial de la localida

llevados a los mercados de la serrania ecuatoriana.

La empresa Maderol a incrementando su infraestructura, maquinaria y
trabajo, ademas de ir ampliandose los espacios designados para b
almacenamiento de los productos elaborados, con la finalidad de t

espacio en las areas de produccion y de tratamiento de la madera.




@ESPE JUSTIFICACION

» La investigacion a traves del estudio del caso permitio
generar un analisis profundo del inadecuado sistema
administrativo de la empresa Maderol, conocer su
diagnostico, y proponer una solucién oportuna que pretenda
optimizar el tiempo, recursos e ingresos economicos al
aserradero.

» Los beneficiarios.

» La factibilidad.




GESPE OBJETIVOS

d OBJETIVO GENERAL

Analizar el inadecuado sistema administrativo mediante un
estudio de caso en la empresa Maderol ubicada en la ciudad
de Puyo, Provincia de Pastaza, para proponer una solucion
oportuna.




Identificar los principales problemas del aserradero Maderol en el gt
se establezca la situacional actual que permita generar una solucid
aplicada a la realidad de la empresa.

» Establecer los procesos del sistema administrativo que la empresa
Maderol dispone con la finalidad de ir aplicando mejoras en la
administracion empresarial.

e Diseflar una propuesta de solucion para mejorar el sis
administrativo del aserradero Maderol.
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O Sistema de Administracion

El sistema de administracion es la estrategia secuencial y cada uno de
gue se utilizan para lograr los objetivos de la empresa.

O Organigrama

Son sistemas o estructuras de organizacion donde indican todos los
importantes y las diferentes funciones que se realiza en la empresa para
desempefio.
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d Pallet’s
Son estructuras rigidas resistentes realizadas de diferentes
materiales, utilizadas para la movilidad de productos brindando rapi
hora de su almacenamiento.

d Ejecucion
Es el proceso dinamico de convertir en realidad la accion que h
planeada preparada y organizada.

O Calidad
La calidad es una herramienta indispensable utilizada para la satisfaccion
un producto cumpliendo todas las expectativas que busca el cliente.

'Ll Y Y ¥ .,‘
;CALIDAD?




®ESPE  ETODOLOGIA

[E— IMNOdAEIAN PARE Ld dRETLENENS

Investigacion de Campo:

No experimental:

Trata problemas como de planificacion, coordinacion y elaboracion de
productos
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Investigacion Exploratoria:

Investigamos la Empresa, su trayectoria, prestigio, sistema administrativo

Por lo que se vio la necesidad de utilizar un arbol de problemas
determinar las causas y efectos que posee la empresa y poder brindar
alternativa de solucion, que nos permita mejorar el desempefio laboral de
de la empresa.
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Analisis:

La empresa Maderol con su personal esta llevando el proceso de producciéon de pallet’s
para atender el mercado, su produccion abastece la demanda y es rentable aun a la
fecha, pero ello podria mejorar de manera inmediata tomando en cuenta la direccion,
planificacion y el control.

TECNICAS DE INVESTIGACION

La observacion:

Se pudo evidenciar todos los procesos de la empresa, como esta actualmente distribuida, las
areas de bodega, despacho, areas de procesamiento entre otras, a mas de ello como se
distribuye el trabajo y tiempos que tienen asignado para cumplirlos es asi que se muestra la
operatividad de la empresa.
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O LA ENCUESTA

Fue util para poder describir el estudio de caso, el diagndstico de la empres
analizar el sistema administrativo, la herramienta técnica recogio la opinion de
trabajadores y los aportes; mediante ellos se definen varios graficos y resultados q
se buscaban con la investigacion.
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GESPE PROPUESTA

Tema:

Elaboracion del manual de funciones para la Empresa Maderol en la

ciudad de Puyo, con el objetivo de mejorar el proceso administrativo y
el desempefio laborar.

PO PACTIZA ECIKOR

! \ MANUAL DE FUNCIONES ( ) !
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MANUAL DE FUNCIONES ( |

L OBJETIVOS

Elaborar un manual de funciones para la empresa Maderol en la
ciudad de Puyo, con el objetivo de mejorar el proceso
La Empresa Maderol actualmente genera una Yo, ! ! P

.. N . administrativo y el desempefio de los trabajadores
produccién significativa de pallets, por trayectoria ha

ganado prestigio y ha incrementado su personal ,

MISION
maquinaria, equipos y espacios fisicos para poder ’i‘

atender cada uno de los pedidos de sus clientes, esto - A
. . Ser una empresa especializada en la produccion,
ha ocasionado que cada vez se vaya complicando el e L — )
comercializaciéon y distribucion de Pallets proporcionando un

manejo del sistema administrativo, por lo que es servicio integrado, que a diferencia de las empresas actuales,

necesario generar estrategias apegadas a la realidad garantiza una adecuada gestion de inventarios, entregas
de la empresa y que este problema identificado tenga oportunas y certificadas para el proceso de comercializacion de
apoyo y mejore, se adecle e implemente con la sus productos, con el mejor servicio y un alto sentido de ética

finalidad de solucionar temas trascendentales como es personal y profesional por parte de todo el equipo que integra.

el manejo del personal, el mantenimiento de [

maquinarias y equipos y la redistribucién de las areas i .‘ VISION

de trabajo, logrando con ello un mejor desempefio de
la empresa y mejor rendimiento en la productividad. Ser una empresa lider, confiable y de excelencia, cuyos
productos de pallet’s y servicios sean los mejores, baséndose
siempre en un trabajo de calidad y responsabilidad para con
nuestros clientes.
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MANUAL DE FUNCIONES O

Ei‘ VALORES EMPRESARIALES

E PRINCIPIOS

a) Honradez.

Los directivos y trabajadores en su conjunto aplican el criterio de

honradez en la realizacién de trabajo.

b) Equidad y Justicia

Los directivos y trabajadores consideraran los principios que rigen a la
empresa pero también los de equidad y justica como demandantes de
legitima informacién, atendiendo de manera equitativa, oportuna y con
calidad a todos los clientes.

c) Probidad

Los directivos y trabajadores actuaran con rectitud, procurando en
cada accién satisfacer al cliente en sus requerimientos, desechando el

beneficio personal y demostrando una conducta intachable.

d) Integridad

Se mide en funcién de lo que es correcto y justo, los directivos y

trabajadores se ajustaran al espiritu de las normas

L]

a)Compafierismo y Respeto

Los directivos y trabajadores respetamos a todos y cada uno de los/as

trabajadores/as de la empresa, cumpliendo con los deberes y derechos.

b)integraciéon y Comunicacion

Los directivos y trabajadoras de la empresa trabajamos en equipo y nos
comunicamos asertivamente, es decir, de forma directa, honesta,
pertinente, fundamentada y adecuada. Los canales de comunicaciéon son

los necesarios para apoyar la gestion de todos/as.

c)Institucionalidad y Consistencia

Los/as directivos y trabajadores realizamos nuestras labores para
beneficiar la comunicacién veréds y oportuna, erradicando intereses

individuales o sectoriales, fomentando un proceso de mejores continua.

d)Enfoque hacia resultados y sostenibilidad

La Empresa Maderol se reconoce la accién. El error y las buenas

préacticas son fuentes de aprendizaje y mejoramiento continuo.
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E’i‘ MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de funciones representan una guia practica
que se utilizara como herramienta de soporte para la
organizacién y comunicacion de la Empresa, esta contiene
informacién ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y
procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de
mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.
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DESCAIPCION DEL CARGD ¥
| | FUMCIONES [ ——
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vigilar y Binndar lis Taciidades al conladara pan | ue lew corsciamanta ¥ &l dia
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| EMPRESA MADERCIL | A e ORI,
| DESCRIPGKSM DEL CARGO Y
| FukcONES | -m!um ﬁ ' | DESCRPCION DEL CARGD ¥ :
IfII:EL Ag a] mm [P — | mmrﬁ; V- e
DIENDMICAC CARGO: H[&ﬂ:& MMH{’B RS Rt e
& J ~ niwmm DEL GARGO; Cartador (#)
AREA Adminstativa In.EH:Iu'A.Gmm ok ieboifites b pbab idinedy
LINIDAD: Gerencia | BUPERVESA WA AREA:Financies
unBAD: &
mmmu-ﬁmmun e aciBr CoTRS POndanA. Anviana y reclina; T
exlender slns, coaliados, dar fo de los scuedos, contmias, pedides yde custodias FUNCION PRIMGPAL  Elaboes 105 SIRCS finaniaros 46 ompania (panancias y
105 GCEmenios ¥ Danes de la anbdad peadidas, balmnca ganeral y fijo de caja). sdemas se encarga de toda el egisieo ¥
R R 1 carada en el silama de lados s movimsnios conables de b compafiia, ibo cala,
mgisin de ingrasos, registo do compras, planila, famdas outanos, obo, |
DESCRPCIGON DE FUNCIONES YRESPONSABILIDADE S, L e 2 i T i e T TR e T e T 1
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Flamificar, dirigin v supandsar ke funciongs v p-ronmrn-arlm dening ded dran ﬂ:amrd |
Taenar la comspondenca a dia ymemida al Gorenlo noopaniunamania da cantabilidad.,
Eslablzcar priofdacas gn lamincs da objaives de ragisie ¥ Gonircd, anganizando ks
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MANUAL DE FUNCIONES |

EMPRESAMADEROL »

'DESCRIPCION DEL CARGO Y siaa;
| FUNCIGNES | et = i

| nmummunamu C\upﬂ:

llE.l. Administrativa REFORATA: Gerante General
| UMIDAD: Gerencia SUPERYIZA : Dbreros ¥ Auxdliares

:FWGM PRINCIFAL ~ Planificar, organizar, dirigr, sjecular, superviser v evaluar el
|desampefio de los trabajadares | obrercs y auxiliares |
| Admirstra las relacienes imerpersonales, iransmie miomacion y toma decisiones.

DESCRIPCIOM DE FUMCIONES YRESPONSABILIDADES.
i- Sarla persona encargeda de la lirea de control de los trabajadores y obrams.
Parficipa &n las decisiones da planificecién de la empresa

Flanificar y crganizar actividades, tareas reacionadas ¥ direccionadas 8 kos abreras v
@ |os auxiiares para atendaer los pedidos.

Coordinar dianaments la jomada laboral y areas asignadas a kos abreros &n los
| diteraries dreas de rabajz.

| PERFIL ESCENCIAL DEL PUESTO

|Edad: 30 afios en adelante

| Sexe; Famening | Masculing

|Experisncia Tres sfics

| Educacidn: Exparticia do por ke rancs 1 ako.

| Compefencias: Capacidad en la ioma de decisiones y habiidad para solucionar

| problemas, Liderazgo, Etica, Responsabilidad tratbaje en equips, inicistva, motivadar,
| fmciidad de expresitn verbal y escrila, con conocimientos sobre parodiama.

i
| Elaborado por: Jessica Lizheh

| Gamera Gomez . Aprobado por Lh_'"'fﬁam Fecha: 1211 22015

| Baborato por- Jessica Lizbet

| MANUAL DE FUNCIONES

| ENPRESA MADEROL [ %
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| FLNCICNES : s e
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| AREA Aderinietrativa m\mhcw
FUNCION PRIMCFAL

Epecutar, ardenar y cumplin las disposiciones emilidas de los Capataces y del Gerenle

DESCRIPCION DE FUNCIONES YRESPONSASILIDADES:

= Ser la persena encargada de cumplr las disposiciones emiidas por parte de los
capataces y ol Gaanbs.

- Realza acciones por arsas coma &l corte da la madera, aplacion, cepilado, lateads,
canteado, y tratarmients de is mader para |a eiabocacién de los pallat's.

Curnplic dentra de su jemada labaral con las depeaiciones recibidas danamenie.
- Procesar la matena prima para &laborar &l producio

Almracenar s productos elaborados,

Clasificar al material por producto slaborads

PERFIL ESCENCIAL DEL PLESTO

Edad: 20 aftos an adelants

Saxo: Masculing

Exparnigncia; un afic

Educacion: Exparticia de por ko manas 1 afic.

Compatencizs Trabajo sn equipo, Etica, Responsabiidad, inciativa, faciidad de
axprasitn varbal y escrta.

E Gore .npmuupu Lismwsy Gz !Fﬂt'll"lﬁi'ﬂ'lﬁ
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| DENOMICACION DEL CARGO: Aux liar

e AP

| AREA: Adminisirasia REPOATA. Capatas
URIDAD: Gerencla SUPERVISA : WA

| FLINCION PRINGIFAL
| Ejecular, y cumplic ias disposicionss emilias de los Capabaces y sel Garents

DESCRAPCION DE FURCIONES YRESPOKSARL IDADES.

« Sonparsondl de R0y PATS SUrplic e 18rEaS ALigRadas BN las diferentes Areas.

- Responsables o8 (@ carga y descarga de la matena prma y producic slaborada.
Respansable de ordensr, camplar los luses de maders o mabena prima.

- Respansable de Bmpiary ordenar las areas de trabajs.

Resporsable de apoyar el trabaje de 1os obraros o rabajadcnes,

| PERFIL E3CENCIAL DEL PUESTO

Edad: 20 afios &n adelanie

| Eexo: Mastulng

Experienciac un afio

|Edisc acibn: Experlicia de par o menes 1 aka

| Compatencize: Trabajo en equipe, Etca, Respansabiidad, iniciativa faciidad de
| sxpresidn verbal y escrta,

| Elabaradn por: Jessica Licheh

| Gasrers Gomez Aprebade per Limeny Gomaz Facha: 12/ 22016







®

ESPE

INNBVACIEN FARA L& BECELANMCIE

[ MANUAL DE FUNCIONES

AADERTHL
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g.! FLUJOGRAMA CAPATAZ
GERENTE L,  CAPATAZ Plan de Actividades |
Somanales |

CAPATAZ ‘

Plamifica semanalmente las |
actividades a cumplirse con
o5 obreros y ausiliares |

Se replantea la

kmulmmmm
los trabajadoses y auxiliares

»

FIN
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% FLUJOGRAMA SECRETARIA
LI

GERENTE j_, CAPATAZ

|, SECRETARIA ‘

}

[
1 NO

'-=-+ Funciones
correspondien
l te asucargo
Revision de tareas

Correccion

Archiva los
documentos

Distribuye como
corresponda

FIN
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_ FLUJOGRAMA OBREROS Y AUXILIARES

— Obrerosy/ o
GERENTE GENERAL >  AUXILIARES

- Reciben
! . Vs
1 O disposici6n
semanal de
trabajo
Coordinan o replantean
con los capataces en caso
de algdin inconveniente s : l
|

Ejecutan las actividades
diarias

!

Reportan al Capataz
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J’—‘ PROMOCIONALES EMPRESARIALES

La Empresa Maderol debe contar también con los promocionales
con los que se pueden ofertar los servicios o hacerse conocer
en el mercado, para ello se ha sugerido algunas artes que le

permiten mejorar su imagen empresarial.

=

TARJETA DE PRESENTACION

DISENO EN CAMISETA

sADERCL
L comodidad ds pu proccia

Jimmy Gémez

1 Clar Fropistass

mAASE RO

. G Wl e

e Cinabass s, frorves & Dpisas Artr s
Py - Pt - Exusdor

El disefio propuesto para aplicar en las camisetas que pueden
portar sus trabajadores, el uso del logo es importante para destacar

la imagen y promocionar a su vez a la empresa
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O Mediante el estudio de este caso se identificaron los princ
problemas del aserrado Maderol en el que se establecio la situ
actual, prueba de ello se determina que la gestion administrativ
manejo laboral y la planificacion no son eficientes, ocasionand
desconocimiento de funciones, descoordinacion en los trabajos
desempefian los trabajadores y sus directivos.

v Se pudo identificar y establecer procesos de la empresa Maderol con
la finalidad de mejorar el sistema administrativo.

*

L)

» Se determind que es necesario para la empresa Maderol, que cue
con un manual de funciones y organico estructural que sea base para
determinar los niveles jerarquicos y de control por lo que se inclu
flujogramas, el mismo que define funciones y responsabilidades p
cada trabajador.

L)
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O Es importante tomar en cuenta los principales problemas identifi
de la empresa Maderol de manera que permita a los directivos pon
marcha las nuevas politicas logrando el mejoramiento del sist
administrativo.

v Aplicar los instrumentos disefiados para la empresa Maderol con el afa
de mejorar el sistema administrativo y lograr optimizar tiempo
recursos.

Es importante que la empresa Maderol ponga en marcha el manual
funciones y lo proporcione a todos los miembros, para que de est
manera puedan estandarizar las operaciones realizadas mejorando asi
desempefio laboral.
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\ JESSICA CARRERA




