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CAPITULOI INTRODUCCION

En Peru la labor que llevan a cabo las MYPES es de indiscutible importancia. No solo por
la generacion de empleos sino por el desarrollo socioeconémico que representan en la localidad
donde se encuentran. En el 2005 el Ministerio de Trabajo y Promocion del empleo indic6 que la
participacion de las MYPES en el PBI fue de 42%. Segun el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica (2018) existen 2.332.218 empresas, de las cuales el 95 % se encuentra en el régimen
MYPES. Esto quiere decir que dentro de este 95 % estdn personas naturales o juridicas
domiciliadas en el pais cuyos ingresos no superan las 1700 UIT en ventas brutas durante el afio
fiscal. En el diario digital Andina.pe se sefiala que el 68,8% de la mano de obra empleada en el

MYPES corresponde a grupos familiares.

Segun datos de la SUNAT para el afio 2015 el sector forestal maderable estaba compuesto
por un total de 24.495 empresas formales, de las cuales: el 77% (18.812) se concentra en la segunda
transformacion; el 14.5% (3.556) en la etapa de manejo forestal; y el 8.7% (2.127) restante en la
primera transformacion. En estos registros destaca el nimero de empresas en las clases de
“aserradero y acepilladuria de madera” y “fabricacion de muebles”. De acuerdo a la Ley N° 30056:
“Ley que modifica diversas leyes para facilitar la inversion, impulsar el desarrollo productivo y el
crecimiento empresarial”, se establece el tamafio de la empresa segun nivel de ventas. En funcion
a esta clasificacion se puede decir que la mayoria de las empresas en el sector forestal maderable
son microempresas y representan mas del 96% del total de empresas formales registradas ante
SUNAT en el 2015. Por otra parte, el 3,5% estd comprendido por pequefias empresas, y solo el

0,11% son medianas y 0,15% son grandes.

Dentro del rubro MYPES nos enfocamos en la empresa Maderera La Alborada EIRL,

empresa individual de responsabilidad limitada y nacional, constituida en el afio 2010. Funciona
7
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desde hace 10 afios en Lima Norte (ver anexo 1). Es una MYPE dedicada a la venta de madera y
accesorios de carpinteria al mayor y detal. Se encuentra situada en la Avenida Universitaria 9536
del Distrito de Comas, a unas cuadras del Parque Zonal Sinchi Roca y la Avenida Los Incas (ver
anexo 3). Cuenta con un personal especializado de amplia experiencia que marca la diferencia en
el rubro con un trato amable y diferente, junto con una atencion directa y personalizada, con
conocimientos de distintas variedades de madera. Tiene como principal cliente al maestro

carpintero. También atiende a filiales constructoras, inmobiliarias y personal aficionado a la

refraccion y creacién de muebles, puertas, ventanas y techos para el hogar.

La empresa desea mejorar su proceso de gestion para consolidarse en el mercado local.
Para ello realizd unos estudios relacionados al enfoque e integracién del proceso de gestion, sus
objetivos: redes de distribucién y actividades logisticas para una modernizacion objetiva. Se
observo que la empresa no contaba con un organigrama, no obstante, existe cierto orden jerarquico

establecido, donde la duefia y Gerente General se encuentra a cargo de todo el personal.

Anadlisis de las cinco fuerzas de Porter:

Competidores:

Los principales competidores por la zona son la Maderera Tochy, Maderera Arroyo,
Maderera el Sol y Maderera Monte Sinai. De estos el principal competidor es la maderera Tochy,
quien ofrece una amplia gama de variedad en lo que es madera de paqueteria; al ser el costo de la
paqueteria menor al de los demas este competidor tiene una alta rotacion de productos y ventas al
por mayor, sin embargo, en lo que corresponde a la denominada “Madera Comercial” la empresa
cuenta con una ventaja, ya que se posee una mayor gama de maderas y variedades. Se sabe también

que los competidores directos también son MYPES y no cuentan con un MOF establecido.
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Clientes:

Los principales clientes que tiene la empresa Maderera La Alborada EIRL son:
Sanicenter, Inversiones Simbron, La Granja Villa, Papelera del Perti y Muebles Romatic los cuales
son clientes habituales si los pedidos de cada uno pueden superar los cuatro mil pies cubicos (4000
ft3), lo cual representa una alta cantidad de produccion para la MYPE, sin embargo también se
tienen muchos clientes que aunque no tengan la misma compra mensual que los principales
clientes, contribuyen al desarrollo de la organizacién, estos son los carpinteros de la zona o las
MYPES dedicadas a la venta y produccion de muebles de madera. Al tener un MAPRO se podria

atender con mayor precision y eficacia en los tiempos de entrega a los clientes.
Proveedores:

Inversiones Meléndez, Maderera Angeles y Maderera la Fortuna, son los proveedores
principales de la empresa, quienes se encargan de vender la materia prima: madera en bruto para
la venta, de los cuales lo més requerido es la madera comercial, que los conforman las piezas mas
largas correspondientes al tronco del arbol, también se requiere madera corta de 5, 4, 3y 2 pies
cubicos, los cuales corresponden a las ramas de los arboles. En este sentido los proveedores al
trabajar con personal al destajo para la entrega de la materia prima no tienen un MOF establecido,
sin embargo tienen el procedimiento de entrega definido en todas las entregadas donde se realiza

la cubicacion y el almacenaje de los troncos
Productos Sustitutos:

Uno de los sustitutos es el Triplay, que es la base de la madera laminada, que hasta hace

unos anos era el principal sustituto. Sin embargo, la Melamine ha ganado muchos adeptos, a pesar
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de ser un material de una calidad menor a la madera en cuanto a duracion y dureza. Ademas, por
tener un costo mucho menor y la versatilidad de un producto industrial son alternativas que se han

vuelto populares.
Nuevos Competidores:

Los nuevos competidores que se encuentran apareciendo estan enfocados en la venta y
servicio de corte de Melamine, uno de los principales que se encuentra posicionandose es la
empresa Inversiones Cruz Angeles SAC, la cual se encuentra a dos cuadras de la maderera y ha
generado un impacto en el flujo de clientes. Estos nuevos competidores cuentan con procesos mas
establecidos y los colaboradores tienen mayor lucidez en cuanto las responsabilidades dentro de

la empresa.

El Cachimbo es uno de los principales productos que maneja y distribuye la empresa. Se
trata de una madera medianamente pesada, que presenta contracciones lineales bajas y una
volumétrica estable; la madera cachimbo es blancuzca, blanda y muy fibrosa, con nervios rectos y
amarillentos, de usos muy limitados y puntuales. Se emplea como madera de cajoneria, asi como
para envases de productos industriales. Asi mismo, el Tornillo también es una madera
medianamente pesada. Presenta contracciones lineales media y una volumétrica estable. Es
moderadamente facil de aserrar por su media resistencia mecanica. Presenta buena trabajabilidad
y acabado apropiado para la produccion de piezas estructurales para construccion de partes de
viviendas, como puertas y ventanas. Por ultimo, estd la Mohena, un tipo de madera seca que
presenta como rasgos de distincion un color amarillo dorado con tonalidades verde claro y franjas
oscuras, originadas por el grano entrecruzado. La empresa distribuye dos tipos de madera:

comercial y corta. La primera corresponde a un tipo de madera proveniente del tronco del arbol,

10
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que se diferencia por su longitud. La madera comercial debe tener como minimo seis pies lineales

de largo (6 ft), o su correspondiente en centimetros: ciento ochenta centimetros de largo (182.8

cm). Por otra parte, la madera llamada corta es aquella que se obtiene de las ramas de los arboles.

Su tamafio maximo es de cinco pies lineales de largo (5 ft), o su correspondiente en centimetros:

ciento cincuenta (152.4 cm). Cabe destacar que el rubro maderero se maneja con medidas exactas.

Para obtener los siguientes datos que se utilizaron en los diagramas de Ichikawa y Pareto se emple6

un formato para verificar las incidencias del dia a dia y cuantas veces durante la jornada se repetia

el error (ver anexo 4), luego del periodo donde se levantaron los datos de las incidencias y las

frecuencias se realizé el reporte de los problemas principales de la empresa y con la frecuencia se

determind el porcentaje que influia directamente (ver anexo 5).
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Figura N° 1: Diagrama de Ichikawa

Fuente: Elaboracion propia
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DIAGRAMA DE PARETO

100%

Figura N° 2 Diagrama de Pareto

Fuente: Elaboracion propia

En la figura 1 se evidencia que el personal desconoce las funciones y el orden jerarquico,
ya que este no se encuentra establecido de manera formal, es decir, que no esté institucionalizado.
Los procesos son realizados de forma empirica. Al no tener establecido un orden estandar para el
desarrollo de los mismos, tampoco se tiene nocion de la gestion de los indicadores para poder

realizar un control adecuado de los procesos.

En la figura 2 se identifican cuatro causas que afectan a casi el 80 % del problema que nos
plantea del diagrama de Ishikawa. Dentro de ellos destacan el desconocimiento de funcionesy el
sentido del orden jerarquico. Los colaboradores desconocen cudles son las actividades en la que
recae sobre ellos la mayor responsabilidad, y cuéles son aquellas en las que solo intervienen como

un nexo de apoyo. Los procesos empiricos son los puntos criticos del problema.
Los indicadores muestran que la merma repercute de forma directa en la rentabilidad.

Después del andlisis se puede observar que el impacto segun los indicadores, en términos

12
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numéricos, comprenden mas de dos mil soles en pérdidas, cifra que podria reducirse o

aprovecharse en el desarrollo de la empresa para cubrir sus gastos.

Al realizar entrevistas a los trabajadores (ver anexo 7) se hizo un contraste entre sus
respuestas. La Gerente General es quien se encuentra a cargo de todo el personal. Ellos no tienen
muy claras sus funciones en el espacio de trabajo; al momento de preguntarles sus respuestas
fueron imprecisas. Reforzando este cuestionamiento se indago sobre si en algin momento se hizo
la entrega de un manual de organizacion y funciones, a lo que todos coincidieron en una respuesta
negativa a la interrogante. Del mismo modo, al consultar con la Gerente General se confirmé que

no se contaba con dicho documento de gestion de informacion.

Con respecto a los procesos operativos se pudo corroborar que el personal cuenta con la
aptitud para realizar las funciones, mas no con el conocimiento de un flujo establecido por parte
de la empresa, por lo que usaban su know how para realizar y habilitar los pedidos. Al momento
de preguntar a los trabajadores acerca de los indicadores de actividades y sus puntos de vista sobre
la forma en la que se venian desarrollando las actividades, dentro del espacio de trabajo, indicaron
que “suponen que debe estar desarrollandose de forma optima”. Esto igual no se pudo definir ya

gue como se menciond antes los trabajadores no cuentan con indicadores de gestion establecidos.

Es importante mencionar que toda empresa, sin importar su tamafio y complejidades, debe
determinar las funciones de cada uno de los colaboradores, asi como los puestos de la organizacion.
Para que estos puedan saber hasta donde Ilegan sus deberes y responsabilidades y respetar el orden

jerarquico, es de sumo valor contar con un Manual de Operacion y Funciones (MOF).

En lo que corresponde al Manual de Procedimientos (MAPRO) segun la Secretaria de
Relaciones Exteriores dice que: “los manuales de procedimientos, como instrumentos

administrativos que apoyan el que hacer institucional, estan considerados como elementos

13
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fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo” (2004: 6),
el cual es necesario en el orden interno para el control y desarrollo, asi como permitir un monitoreo
estricto segun los indicadores que se elijan para poder determinar el conocimiento y solucionar

problemas.

De lo anterior se desprende que la principal problemética de la empresa es que no se cuenta
con un Manual de Organizacion y Funciones establecido. Manual que le permitiria a la empresa
lidiar con problemas especificos: como lo son el desconocimiento de funciones y del orden
jerarquico que se evidencia al momento de intentar de realizar alguna accién correctiva y no
encontrar responsable dentro de la organizacion, sin que los colaboradores indiquen que dicha

accion no corresponde a la actividad que realizan.

La forma maés efectiva de atacar los Gltimos dos problemas que figuran en el diagrama de
Ishikawa y Pareto, siendo estos los procesos realizados de forma empirica y la falta de indicadores
de gestion para el control de dichas actividades, es la creacion de un Manual de Procesos, con lo
cual se establecerd y graficaran los procesos que el area operativa debe realizar, para asi evitar las
mermas por un deficiente proceso de seleccion, canteo, corte, cepillado, etc., donde se ve reflejada

una pérdida real, que hasta antes de este estudio habia pasado inadvertida por la empresa.

14
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CAPITULO Il MARCO TEORICO
El marco tedrico se divide en dos aspectos: el primero se enfoca en los antecedentes de estudios
realizados por otros investigadores que se enmarcan con nuestro informe; la segunda parte
comprende los constructos tedricos propuestos por autores, enfocados en los documentos de
gestion de organizacion, como lo son el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de

Procesos, asi como los aspectos sobre el control administrativo.
Antecedentes

Arellano Sigcho y Soledispa Bohorquez (2013) disefiaron un Manual de Funciones y
Procedimientos para mejorar la gestion en la Imprenta Delgado, ubicada en el canton Milagro,
Ecuador. El objetivo fue realizar un analisis que permitiera verificar la forma en que se ejecutaban
los procedimientos de trabajo en la Imprenta Delgado, estableciendo cdmo ha incidido la
administracion tradicionalista del negocio tanto en los procedimientos, ejecucion de tareas, como
definicidn de funciones y responsabilidades del talento humano. Las variables que se usaron fueron
la Gestidén administrativa y un Manual de funciones y procedimientos. En el trabajo se utilizaron
dos tipos de métodos que se aplicaron en la investigacion descriptiva y en el area de campo, los
mismos que nos ayudaran a verificar la factibilidad del tema para ubicar la problematica, mediante
la construccion de encuestas y entrevistas. Este trabajo de investigacion constatd que la imprenta
no contaba con documentos de control; los empleados confundian muchas de sus funciones y
realizaban las tareas en la medida que iban surgiendo durante la jornada. Se pudo determinar
después de la investigacion, y la implementacion de un Manual de Funciones, una mejora

considerable en cuanto a la ejecucion de los procesos y los tiempos de entrega. En base a esta
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investigacion se enfocd este estudio en la aplicacion de manuales y documentos de gestion para

ejercer un mejor control.

Céardenas Molina (2015) en su tesis de la Universidad Técnica de Ambato, Ecuador,
titulada: EI Manual de Organizacion y Funciones y el rendimiento laboral del personal operativo
de la empresa OLPI, tuvo como objetivo el determinar la relacion del MOF y el Rendimiento
laboral del personal operativo de la Empresa OLPI, del canton de Ambato. Se analiz6 la manera
en que se manejan las responsabilidades y funciones, y el cémo diagnosticar el nivel del
rendimiento laboral del personal operativo de la empresa. En el manual de organizacion y
funciones se detallan las caracteristicas de cada puesto de trabajo, las responsabilidades y
competencias que debe tener el empleado, cuyo desempefio incide directamente con el rendimiento
laboral del mismo. También se utilizé un enfoque cuantitativo para determinar la asociacion o
relacion entre variables cuantificadas, orientadas a la comprobacion de la hip6tesis, con la finalidad
de obtener un énfasis en los resultados finales, que se reflejaron a través de tablas y graficos; la
investigacion fue de tipo correlacional - descriptivo. Nos apoyamos en este investigador para poder
realzar la variable de Rendimiento laboral y la relacion que se establece dentro sus

responsabilidades y la organizacion por otra parte: el aporte de un MOF.

Ruiz Andrade indica en su tesis: Elaboracion y propuesta de implementacion de un manual
de procedimientos para la empresa Ferrecaracol Cia LTDA, publicada por la Pontificia
Universidad Catdlica del Ecuador (2015), el disefio de un manual de procedimientos, asi como un
plan de implementacion en la empresa, basandose en diferentes técnicas y politicas que permitan
a la organizacion alcanzar un funcionamiento adecuado. Su metodologia fue cualitativa, con
enfoque transversal y tipo no experimental. Para incrementar la eficiencia, eficacia y efectividad

de un MOF se estandariza la informacion necesaria. El disefio de un manual de procedimientos
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comprende un plan de implementacion de diversa informacion relacionada a las mejoras
empresariales; el MOF es una herramienta de ayuda suplementaria dentro a las empresas, cuyo fin
principal es la mejora en el desempefio y crecimiento, a través del ordenamiento, sistematizacion
y estandarizacion de la gestion. Los resultados constatan la pertinencia que tiene la elaboracion y
aplicacion del nuevo manual para que las empresas, en cuestion de una puesta en practica del
mismo, vean unas mejoras considerables en el ordenamiento y el control de la misma. De esta
investigacion nos enfocamos en los indicadores relacionados con la efectividad, eficacia y

eficiencia.

Zambrano Banchén (2011), en su investigacion sobre el Disefio de un Manual de
Procedimientos para el departamento de Operaciones y Logistica en la Compafiia Circolo S.A. y
su incidencia en el afio 2011, de la Universidad Politécnica Salesiana con sede en Guayaquil,
Ecuador, se planted6 como objetivo la elaboracion de un manual de procedimientos a través de un
estudio analitico de los procesos y flujo de informacion en el &rea de operaciones y logistica. Con
respecto a la metodologia utilizada se aprecia que esta responde a una investigacion con disefio no
experimental y tipo descriptivo exploratorio. Cuenta con lineamientos que beneficiaran la gestion
de la empresa se identificaron los procesos mediante el disefio de flujogramas. Se establecieron
también los procedimientos del departamento de operaciones y logistica. De esta investigacion se
tomd el concepto de Control interno y sus respectivos componentes, asi como también sus
limitaciones. Se tomd como referencia los elementos que definen la estructura del manual: en
cuanto a su respectiva clasificacion, politicas y procedimientos, y por tltimo la logistica con sus
funciones, cadena de suministro y servicio al cliente. Se concluy6é que con la elaboracion del

manual de procedimientos se gener6 un impacto favorable en el departamento de operaciones y
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logistica de esta compafiia, logrando competitividad y rentabilidad sobre la planificacion

estratégica expuesta.

En cuanto a la investigacion de Reyes Diaz (2017): Disefio Organizacional para Mejorar
los Procesos Internos de la empresa COMPURED S.A.C., se plante6 como objetivo la medicion
del efecto en la implementacion de un disefio organizacional que permitiera mejorar los procesos
internos de la empresa. El trabajo se enfoco en la descripcion de la estructura organizacional de la
empresa. Se elaboro un disefio acorde a las necesidades de ella, asi como la implementacion de un
esquema organizacional, utilizando un método de investigacion con enfoque es cualitativo de tipo
no experimental y tipo transversal, correlativos y causales. Se concluyé que la construccion de un
disefio organizacional influyé de manera directa en los procesos internos de la empresa, ya que
permitié establecer con claridad las funciones de cada trabajador y la forma en que debe ejercerlos.
Los resultados se evidenciaron en un incremento de las ventas y reduccion de los tiempos de
produccion. La investigacion de Reyes Diaz recomienda el monitoreo constante para asegurar que

la ejecucion y desarrollo de la implementacion del MOF se lleve de la manera mas adecuada.

Alvarez Rueckner y Ochoa Rodriguez (2018), en su tesis: Importancia del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y el Manual de Procedimientos (MAPRO) en la percepcion del
rendimiento laboral de los trabajadores de la empresa WAKA-S Textiles Finos S.A.C., el objetivo
consistio en determinar la importancia del MOF y del MAPRO en la percepcion del rendimiento
laboral de los trabajadores de la empresa. Segun su metodologia de investigacion esta es no
experimental, con enfoque transversal y tipo relacional. Se concluyd en la investigacién que existe
una relacion significativa entre la importancia del Manual de Organizacion y Funciones y la
percepcion del rendimiento laboral de los trabajadores. Adicional a esto el predominio de la

dimension de disciplina y adaptacion (rendimiento laboral), que se correlacionan con la
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dimension de cargas de trabajo (MOF), donde existe una correlacion negativa media. Ademas se
observa que la dimension de disciplina y adaptacion también se correlaciona con la dimension de

canales de comunicacion (MOF), donde existe una correlacion positiva media.

De igual forma Villalba Lévano (2016), en su Investigacion sobre: Elaboracion del MOF
y MAPRO para una gestion por procesos y la propuesta de desarrollo de un sistema de control de
documentos en la facultad de odontologia, de la Universidad San Martin de Porres, se plante6
como objetivo la elaboracion de un MOF y un MAPRO. Dentro de sus objetivos especificos estaba
la elaboracion del manual de organizacion y funciones, manual de procesos y procedimientos,
diagramas de bloques de forma técnica, y diagramas de flujo de cada area funcional. Ademas se
proponia una capacitacion del personal de la facultad con relacién a los manuales para mejorar su
control interno. La metodologia que se utiliz6 para esta propuesta de desarrollo de un sistema de
control de documentos se clasifica dentro de las investigaciones de tipo proyectivas. Al contar con
los manuales MOF y MAPRO la Facultad de Odontologia se plante6 un modelo de organizacion
diferente, distante de la clésica organizacion funcional, en donde prevalece la vision del cliente
sobre las actividades de la institucion. En tal sentido, la facultad al tener sus procesos
documentados se adaptaria a gestionar a través de sus procesos internos, consiguiendo magnificos

indices de calidad, productividad y excelencia.

Por ultimo antecedentes estd el de Rengifo Reyes (2018), que en su investigacion:
Propuesta de implementacién de organigrama y manual de organizacion y funciones, para
mejorar el control administrativo del centro de atencién psicolégica en el distrito de Miraflores,
estaba como principal objetivo la implementacidn de un organigrama y manual de organizacion y
funciones (MOF), para poder mejorar el control administrativo en el centro de atencién

psicoldgica, esta tiene un enfoque cualitativo y disefio no experimental de tipo longitudinal
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prospectivo. Se concluyo de la investigacion que la ausencia o falta de documentos de gestion,
tanto de organigramas como de MOF, generaba dentro del personal del centro un ambiente de
confusiones y conflictos. Los trabajadores, al no tener claras sus funciones establecidas o tareas
asignadas, necesitan de indicaciones constantes, y como consecuencia a largo plazo, la falta de
esta informacién demostré que los empleados del centro no alcanzaban el nivel de ejecucion
deseado en sus labores. Con la creacion del organigrama se establecen los niveles jerarquicos, asi
como los puestos y grados de dependencia y las relaciones entre ellos. El organigrama es una
herramienta que permite a todos los involucrados del Centro de Atencion Psicoldgica aprender de
forma sencilla donde estan ubicados, su rol protagonico dentro de la estructura organizacional de
la empresa. Tanto el organigrama y el MOF ayudan de soporte al control administrativo, y brinda
un marco de formalidad al centro indicando los niveles jerarquicos, perfiles de los cargos, y las

funciones de los colaboradores y los grupos de trabajo.
Bases Tedricas

Los constructos tedricos dan una mayor claridad en cuanto a la forma correcta de como
aplicar los instrumentos de medicion y cOmo estos representan una mejora en el control

administrativo del area operativa de la empresa.

La estructura organizacional de una empresa puede variar en funcién de naturaleza y
dimensiones. Desarrollar un organigrama es esencial para promover la interaccion y comunicacion
frecuente entre las diversas areas de una empresa. Para el desarrollo de una organizacion interna
debemos establecer de forma correcta un organigrama, ya que si no se implementa de forma
adecuada puede generar mayores desventajas. Se debe definir claramente la funcion de cada

persona y cargo.
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Existen dos tipos de organigramas: los de tipo vertical y los de tipo horizontal. El
organigrama vertical define claramente la estructura jerarquica; por otro lado, en el organigrama
horizontal no se ubican los puestos uno sobre otros, sino que estan distribuidos uno al lado del

otro, asi los empleados no sienten que su funcién tiene menos importancia dentro de la empresa

(DestinoNegocio, 2015).

Existe una diferencia entre un Reglamento de organizacion de funciones (ROF) y un
Manual de organizacion de funciones (MOF). Esta diferencia se debe tomar en cuenta cuando
se defina la naturaleza en la que estd constituida la empresa, que puede ser privaba o de indole
gubernamental. Las organizaciones privadas pueden hacer todo lo que la ley no les prohiba, y las
organizaciones publicas, en cambio, solo pueden hacer lo que la ley les da la facultad de hacer.
Bajo esta premisa las organizaciones gubernamentales necesitan vincular la ley que habilite las
facultades y funciones del personal, por lo que se debe determinar la aplicacion de un ROF. Caso
distinto en las empresas privadas, que al no tener las facultades restringidas, solo es necesaria la
implementacién de un MOF, el cual podria variar de acuerdo a las particularidades que la empresa
necesite o decida tener. No obstante, lo mas importante al momento de definir un MOF a través
de las funciones, sin importar si la empresa sea publica o privada, es que estas estén alineadas con
los fines y objetivos de la organizacion (Rios, 2019). Segun la teoria, al no ser una empresa
gubernamental corresponde solo desarrollar un MOF para definir las funciones estructurales de la

empresa.
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Documentos de gestion

Los documentos comprenden el conjunto de normas técnicas y précticas que se usan en las
organizaciones para determinar el correcto funcionamiento interno del mismo. Guzman nos dice

que:

Dentro de las normas internas de la Administracion encontramos los instrumentos de
gestion, que son documentos técnico normativos que regulan el funcionamiento de la
entidad de manera integral, incluyendo entre ellas a los Reglamentos de Organizacion y
Funciones (ROF) y los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF). Asimismo, se
consideran instrumentos de gestion el Manual de Procedimientos (MAPRO), necesario
para regular los procedimientos institucionales; los planes institucionales, conforme la
normativa en materia de planeamiento estratégico; el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, que ademas cumple un rol fundamental respecto de los administrados;
asi como el Plan Anual de Contrataciones de la entidad, este ultimo regulado por la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento (Guzman, 2016).

Manual de Organizacion y Funciones

Dentro de los documentos de gestion uno de los principales, en especial en el &mbito
privado, es el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), el cual determina el organigrama y

orden jerarquico, asi como las funciones a desempefiar de cada integrante. EI MOF:

Describe a la organizacion formal y detalla la estructura organizativa, los 6rganos que
la componen, sus niveles jerarquicos, las relaciones formales que los vinculan y las
funciones y actividades a cada érgano. Estos manuales pueden ser generales, cuando
describen a todos los 6rganos de la organizacion, o especificos, cuando describen los
drganos que componen un area de la organizacion. Esto es frecuente en organizaciones
de gran tamario, que elaboran un manual general donde describen los 6rganos de mayor
nivel y luego elaboran manuales especificos para cada area. (Reyes, 2017: 29).

Por otro lado, en el libro Administracion, una perspectiva global y empresarial, los autores

nos indican que:

Toda estructura organizacional, por simple que sea, puede diagramarse, aunque el
esquema solo indique cdmo se vinculan los departamentos a lo largo de las principales
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lineas de autoridad; por tanto, no deja de sorprender que en ocasiones haya altos gerentes
que se enorgullezcan del hecho de no tener un organigrama o, si lo tienen, de considerar
que debe ser confidencial (Koontz, Weihrich y Cannice, 2008: 259).

Juicio critico
Corresponde a la capacidad de analizar la informacion y emitir una opinion acertada y

objetiva. Teniendo en cuenta la experiencia previa, Cano nos dice que:

En la medida de lo posible debe primar el juicio técnico sobre los juicios de valor que
de por si implica subjetividad. El disefio de instrumentos debe ser cuidadoso para
garantizar que la informacion sea, ademas de relevante, confiable y objetiva (Cano,
2017).

Perfil del cargo
Son las caracteristicas que se espera para un determinado puesto o plaza a cubrir. Con lo
que se espera teniendo en cuenta las funciones de dicho puesto, Rios indica los factores a tomar

en cuenta:

Funciones generales y especificas, responsabilidades o deberes, relaciones de
comunicacion con el resto de las unidades y puestos que forman parte de la organizacion
y finalmente da especificaciones del perfil del puesto que debe tener la persona que
ocupara determinado puesto desde, la iniciativa hasta su personalidad (Rios, 2012).

Evaluacion y control

Es un proceso necesario para poder medir el desempefio de los trabajadores y los procesos
dentro de la empresa. Es un proceso de verificacion de los pasos y resultados. “La evaluacion del
desempefio se relaciona con las competencias, en la medida en que el trabajador mejore sus
competencias mejorard su desempefio” (Rios, 2012). Del mismo modo, “si los controles son
subjetivos la personalidad tanto del administrador como del empleado pueden influir en los juicios
por desempefio y hacerlos imprecisos. Mientras mas comunes son los controles de desempefios el

personal mas pronto los adopta como una rutina” (Rengifo, 2018).
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Manual de Procesos

Es un documento de gestion donde se indica paso a paso y de forma grafica los procesos
que deben desarrollarse en la organizacion. Este se aplica a todas las areas de la empresa. “Es un
conjunto de tareas o actividades que se desarrolla en un periodo de tiempo finito o infinito y
ademas estan relacionadas entre si que admite elementos de entrada, los cuales se transforman en

elementos de salida o resultados esperados” (Reyes, 2017: 44).

Dentro de un Manual de Procesos, MAPRO, encontramos el Mapa de Procesos que es
la representacion gréfica de los procesos y sus interrelaciones en la organizacion, y las
fichas de cada uno de los procesos donde se definen los pasos a seguir para la realizacion
de los servicios, productos o acciones de soporte de la empresa. Con respecto a la
empresa ya cuenta con una clientela fija y esta posicionada como una de las principales
madereras del sector se puede generar un impacto positivo con un organigrama, un MOF
y el ordenamiento de procesos para el MAPRO ya que de esta forma se podria
maximizar el control administrativo de la empresa. (Rios, 2011).

Procedimientos del trabajo

Son las normativas preestablecidas de la empresa, donde se indica a los trabajadores cuél
es la forma correcta en la que se deben desempefiar las labores y procedimientos, en el caso de
implementar alguna mejora es en ese documento donde se realizan los cambios. “Cumplir dichos
procedimientos también establece normas y operaciones que van consigo a un fin de acuerdo a
cada caso” (Alvarado, 2017). Por otra parte, “todo procedimiento incluye la determinacion de
tiempo de ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de
métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente” (Rios,

2012).
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Diagrama de flujo

Es una representacion grafica de los procesos de la empresa, donde se utilizan figuras que
representan las actividades, inspecciones, disyuntiva, flechas de secuencia, entre otras. Este

instrumento sirve para simplificar la forma en que se realizan las tareas.

Un diagrama de flujo es la representacion grafica de flujo de un algoritmo o de una
secuencia de acciones rutinarias. Se basan en la utilizacion de diversos simbolos para
representar operaciones especificas. Se les Ilama diagramas de flujo porque los simbolos
utilizados se conectan por medio de flechas para indicar la secuencia de la operacion.
En el contexto del andlisis administrativo o de la gestién de organizaciones publicas y
privadas, los diagramas de flujo o flujogramas, son representaciones gréficas que
emplean simbolos para representar las etapas o pasos de un proceso, la secuencia ldgica
en que estas realizan, y la interaccion o relacion de coordinacion entre los encargados
de llevarlas a cabo. La expresion de los procesos/procedimientos en un diagrama de
flujo genera valor agregado para la institucion, pues la representacion grafica de los
mismos permite que sean analizados por los que tienen a su cargo su realizacion y
ademéas por otros actores interesados; quienes podradn aportar nuevas ideas para
cambiarlos y mejorarlos (Sequeira, 2009: 3).
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SIMBOLO

SIGMNIFICADD

PARA QUE SE UTILIZA?

Origen

Este simbala sirve para identificar el pazo
previo que da arigen al proce, este paso no
farma en =i parte del nuevo procesa.

Operacidn

metodo o procedimiento. Hay una
aperacion cada vez que un documenta es
cambiada en cualquiera de sus

caracteri sticas.

Inspeccign

Indica cada vez que un documento o paso
del procesa se verifica, en terminos de: la
calidad o caracteristicaz. Ez unpasa de
contral dentra del procesza,

Demora

Indica cuando un documento o el procesza
ze encuentra detenido, va que se requiere
la ejecucian de otra operacidn o el tiempa
de respuesta ez lento.

Almacenamiento

documenta ainformacion dentro de un
archivo. También ze puede utilizar para
guardar o prateger el documento de un
traslado no autarizado.

Decision

Indica un punta dentro del flujo em que zon
posibles varios caminos alternativas,

Lineas de flujo

Conectalos simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar laz distintas
operaciones.

O -+ O<ggop

Actividad Mixta
Inspeccidn y
Operacign

Este casaindica que el fin principal es
efectuar una operacidn durante la cual
puede efectuarse alguna inspeccian.

Fuente: MidePlan Costa Rica (2010)
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Control administrativo

Es un elemento del proceso administrativo en el cual se verifica los resultados de la
planificacién, organizacion y direccion. Aqui se realiza la actividad donde se garantiza que las

operaciones reales coincidan con las planificadas en la primera etapa del proceso.

En general, el control administrativo se considera como un sistema de realimentacion
similar al que opera en el termostato de los hogares. Este sistema coloca la funcion de
control en una perspectiva mas compleja y realista que si se la considera solo como
cuestion de establecer estandares, medir el desempefio y corregir las desviaciones. Los
gerentes miden el desempefio real, comparan esta medicion contra los estandares e
identifican y analizan las desviaciones, y entonces, para hacer las correcciones
necesarias, deben desarrollar un programa de accion correctiva e instrumentarlo para
llegar al desempefio deseado (Koontz, Weihrich y Cannice, 2008: 501).

Tipos de control

Son las diferentes formas en las que se puede aplicar el proceso de control. Cano (2017)
nos dice que: “los tipos de control responden a ser de tres tipos: control preventivo, control
posterior y control concurrente”; por otro lado Rengifo (2018) indica que: “es el proceso que
consiste en supervisar actividades para garantizar que se realicen segun lo planeado y corregir

cualquier desviacion significativa”.
Indicadores de gestion

Un indicador es la expresion cuantitativa de un determinado desempefio o comportamiento,
donde se pueda realizar de forma efectiva la comparacién a través del tiempo sobre alguna

referencia.

Como se ha mencionado, para lograr una gestion eficaz y eficiente es conveniente
disefiar un sistema de control de gestion que soporte la administracion y le permita
evaluar el desempefio de la empresa. Un sistema de control de gestion tiene como
objetivo facilitar a los administradores con responsabilidades de planeacion y control de
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cada grupo operativo, informacion permanente e integral sobre su desempefio, que les

permita a estos autoevaluar su gestion y tomar los correctivos del caso (Beltran, 1999).
Verificacién de cumplimiento

Para cualquier tipo de verificacion se necesitan pruebas fiables e inequivocas, las cuales se
pueden realizar con el levantamiento de informacién utilizando instrumentos de control. “Este tipo
de controles son la base de la calidad total en los que se espera que los colaboradores monitoreen
constantemente la calidad de los bienes o servicios que se ofrecen en todas las etapas de la

produccién” (Rengifo, 2018).

Obviamente no se pueden establecer ni ejercer controles a menos que existan metas
claras y otros tipos de planes; por ejemplo, politicas que se utilizan como estandares
basicos para juzgar las actividades de los subordinados. A menudo la renuencia a delegar
y confiar en los subordinados proviene de una planeacion inadecuada del superior y el
comprensible temor de perder el control, muchas veces la ausencia de mecanismos de
informacion periddica es otra de las razones por las que se limita la delegacion: se teme
a la desinformacion (Cano, 2017).

Limitaciones:

Son aquellas situaciones en las que podemos ver un estancamiento o un déficit en el proceso
de la investigacion, lo cual es normal en cualquier investigacion, ya que al trabajar con hipotesis

y objetivos en el camino se encontraran fallas y trabas.

No se puede, aunque sea el deseo de los investigadores, esperar que la ciencia sea
perfecta y menos la primera vez, e incluso, los colegas pueden ser muy criticos, pero el
trabajo de nadie estd mas alla de las limitaciones. Nuestra base de conocimiento se basa
en descubrir cada pieza del rompecabezas, una a la vez, y las limitaciones nos muestran
donde hay que hacer mayores esfuerzos en una proxima ocasion. Desde una mirada de
la revisién por pares, no creemos que las limitaciones son inherentemente malas, al
contrario, omitirlas dejaria ocultas fallas que se podrian volver a repetir, es necesario
verlas como una oportunidad, incluso, las limitaciones del propio estudio pueden ser la
inspiracion para otro investigador (Avello, Rodriguez, Rodriguez, Sosa, Companioni,
Rodriguez, 2018).
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Dentro de nuestra investigacion las principales limitaciones son la poca disposicion al
cambio de los paradigmas, en virtud del conocimiento empirico de los colaboradores, asi como de
la empresa, con lo cual determinamos que el poco o nulo conocimiento técnico sobre los
documentos de gestion genero inconvenientes en una capacitacion mas densa, por lo cual se debe

tener interés en dicho aspecto a la hora de la implementacion.
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CAPITULO Il DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA
La experiencia de aplicacion de conocimientos profesionales de la carrera de
Administracion se desarroll6 en la empresa Maderera la Alborada EIRL. De acuerdo al
diagndstico presentado se requeria de la implementacion de documentos de gestion: un Manual de
organizacion y funciones y un Manual de Procesos, para establecer control administrativo en el

area operativa de la empresa.

La empresa estaba en busqueda de un administrador que pudiera cubrir algunas funciones
de la gerencia general, debido a que la carga laboral se vio incrementada. Por este motivo a inicios
del afio 2017 se llevd a cabo la convocatoria de un administrador, que llevé posteriormente a mi
integracion a la empresa, de rasgo familiar, con casi diez afios establecidos en el mercado de Lima

Norte.

Los primeros puntos tratados en la entrevista con la Gerente General estuvieron
relacionados con los principios del negocio: el manejo del rubro maderero en su contexto, y los
aspectos principales de la cubicacion (forma en la que mide el volumen de la madera), ademas se
hicieron mencion de cudles eran los acuerdos tacitos que se manejaban en el rubro para una

negociacion mas efectiva.

Se utiliz6 el método administrativo de Henry Fayol, el cual divide los procesos en cuatro
aspectos fundamentales: 1) planeacién, 2) organizacion, 3) direccion, y 4) control. Estos pasos se
pueden aplicar en todo aspecto de la administracién. Se desglosaron estos pasos dentro de la

siguiente experiencia.
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3.1 Etapa de Planificacion:
A. Finalidad

El presente trabajo se propone brindar a la empresa una mayor capacidad de control frente
a los procesos administrativos y el desempefio del personal del area operativa, implementando
instrumentos de gestion administrativa como el MOF y el MAPRO, estableciendo una transicion
de una gestion empirica a una gestion més formalizada.

B. Objetivos

Objetivo General

Optimizar la gestion y control administrativo a través de la creacion e implementacion del
MOF y MAPRO, reduciendo las mermas en el area operativa de la empresa Maderera la

Alborada EIRL, en el afio 2018

Objetivos Especificos

e Crear e implementar el MOF para la empresa Maderera la Alborada EIRL.
e Crear e implementar el MAPRO para la empresa Maderera la Alborada EIRL.
C. Metas

e Realizar el disefio de MOF y MAPRO dentro del tiempo establecido en el Gantt, siendo
esta la Ultima semana de abril hasta la tercera semana de junio del 2017.

e Disefar los instrumentos de control y recopilacion de datos de la cuarta semana de
junio hasta la segunda semana de julio del 2017.

e Lograr que la aplicacion de los instrumentos de control se realice en la tercera semana

de julio hasta finales del mes de agosto del 2017.
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e Conseguir que la recopilacion de datos para los indicadores y la elaboracién del plan
de capacitacion se lleve a cabo durante el mes de setiembre del 2017.
e Desarrollar la capacitacion en tres partes, comprendidas entre los meses de octubre y
diciembre de 2017, como en febrero del 2018.
D. Actividades

e Reunion de trabajo preliminar:

En la primera reunién con la Gerente General se expuso el diagnoéstico, identificando las
falencias y omisiones en la gestion actual (figura 1 y 2). Se acordo realizar una entrevista
con los principales colaboradores a fin de conocer su percepcion del problema presentado

(ver anexo 7).

e Aplicacion de las entrevistas:
Estas se aplicaron a la Gerente General y a dos de los operarios mas experimentados,
con lo cual se obtuvo una vision de la realidad de la empresa (ver anexos 8, 9y 10).

e Disefioy elaboracion del MOF y el mapa de procesos para definir la jerarquia en el area
operativa.

e Implementacion del Manual de Organizacién y Funciones y del Manual de Procesos.

e Creacion de Instrumentos de Control (tablas 9 y 10).

e Preparacion de la capacitacion a todo el personal para la difusién y uso del MOF y

MAPRO.

3.2 Etapa de organizacion

El primer punto que se trat6 junto con la duefia de la empresa fue el puesto de Gerente

General. La persona que desempefia esta funcion debe estar capacitada para realizar un proceso
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administrativo 6ptimo, es decir, que se encarga de las funciones de direccion, planeacion, control
y organizacion de todo lo correspondiente a la maderera. EI Gerente General estard encargado y
sera responsable de las riendas de la empresa. Tendra que negociar con los proveedores y los
clientes. Ademas, tendrad que estar capacitado para realizar contratacion y captacion de personal,
asi como el implemento de las evaluaciones, ajustes de sueldo y autorizacion de vacaciones. Todas
son funciones necesarias para el correcto funcionamiento de la empresa. La elaboracion de la

delegacion de dichas funciones se realizé en conjunto con la duefia de la empresa.

Luego de la delegacion de funciones y siguiendo el orden jerarquico se realizd la
distribucion de las funciones del puesto para Administrador, quien se encarga de actividades tales
como coordinar los trabajos, organizacion y verificacion del cumplimiento de las normas
establecidas por la Gerencia General. Ademas de eso, verificar el correcto funcionamiento del area
comercial y el area operativa. Por otra parte, estd encargado de negociar los precios de los
productos, y establecera si estos seran vendidos al mayor y asi llegar a acuerdos comerciales por
montos que no superen los 5.000 soles; el administrador podra realizar acuerdos de mayor monto

con autorizacion de la Gerencia General.

El administrador es el encargado directo de la atencion a los clientes, con apoyo del
personal del area comercial y de los operarios, en cuanto a temas técnicos relacionados con la
madera. El administrador es el jefe directo del Asesor comercial; esta distribucion de funciones se

realizé en coordinacion con la gerencia general y la administracion.

El Asesor comercial se encarga especificamente de establecer un nexo entre el cliente y la
empresa. Debe orientar y disipar las dudas que pudieran tener con respecto a los servicios y

productos ofrecidos; esta encargado de la limpieza del area donde se desempefia. Es
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responsabilidad del asesor comercial verificar la cubicacion de la madera solicitada por el usuario

y brindar los requerimientos al Jefe de operarios para la elaboracién de la misma.

El Jefe de operarios es uno de los cargos con mayor responsabilidad dentro de la empresa.
Se encarga de la distribucién de la carga laboral de los operarios y ayudantes, ademas de ser el
maés capacitado en el uso de la maquinaria por lo que cumple la funcién de capacitador, y su vez
realiza actividades de habilitacion de los requerimientos. Es el encargado del aserradero. Por su
experiencia es el mas apto para el uso correcto de las maquinarias mas complejas. Este debe evitar
la acumulacion tanto de aserrin o de viruta, ya que esta dificulta las labores cotidianas de la
organizacion, por lo que debe informar de forma oportuna sobre la acumulacién de esta misma
para que esta pueda ser vendida al por mayor. El jefe de operarios tiene la obligacion de supervisar
que el personal a su cargo cuente con su uniforme completo y las prendas de seguridad respectivas,
como lo son los zapatos de seguridad, lentes de proteccion, casco de seguridad, tapa-oidos y
mascarilla; todo esto para evitar y reducir al maximo cualquier tipo de lesién o accidente en el

espacio de trabajo.

En caso de que los discos o cintas de aserradero no tengan el filo éptimo, el Jefe de
operaciones es el llamado a solicitar a la administracion el afilado de los mismos. Tiene
coordinacion directa con el area comercial en cuanto a los requerimientos y especificaciones
técnicas. También se encarga de absolver las dudas que los operarios no puedan resolver para la
correcta atencion al cliente. Debe también verificar que el nimero de pies de madera que se han

pagado corresponda con lo que indica en la solicitud de habilitacion.

Otro puesto se concentra en el Operador de maquinaria, que dentro de sus funciones mas

importantes esta el cumplimiento de los requerimientos y tiempos establecidos para la entrega de
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la madera habilitada. Esta es la funcion principal del operador de maquinaria, ya que en
determinado momento se puede generar un cuello de botella si no se cumplen los procedimientos
y tiempos establecidos. El operador de maquinaria tiene la obligacion de mantener el area de
trabajo ordenada y alertar de manera oportuna sobre eventualidades como la cantidad de aserrin y
viruta, o la falta de filo en los discos o cadena de motosierra para que su jefe directo pueda solicitar
lo que se necesite a la administracion. También es el encargado de la busqueda y seleccién de la
madera que requiera el cliente, sirve como orientador que disipa y aclara las dudas que el cliente

pueda tener.

Finalmente, el Ayudante es quien brinda soporte y maniobra en el &rea donde lo requieran.
Principalmente trabaja en el &rea operativa y es quien mas carga suele tener. Dentro de sus
responsabilidades es mantener los ambientes de la empresa aseados y ordenados. Sirve de apoyo
con la entrega de los pedidos de los clientes y ayuda en la clasificacion por tamafio y tipo de

madera.

Es necesario que se estructure un Mapa de procesos donde se delimite quiénes son los
encargados de determinados procesos y cual es la manera en la que se desarrolla cada actividad.
Estos pueden ser los procesos de recepcion de mercaderia, facturacién, despacho de productos,
corte, seleccién, cepillado, empaquetado, almacenaje, mantenimiento, apertura, cierre, y otras
actividades en las que se necesite definir quiénes son los responsables y de qué manera deben

realizar las actividades.

Proceso de seleccion

Uno de los procesos operativos mas importantes que se tocé en una reunién con el operario

mas experimentado, a quien se le dio la labor de jefe de operarios, fue el proceso de la seleccion
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de madera (como se muestra en la tabla 2). Para la seleccion uno de los puntos clave esta en la
busqueda del tamarfio adecuado. Pero antes de ello el operario debe verificar el pedido realizado y
contrastarlo con la disponibilidad en el stock del producto en almacén, para asi proceder en la

busqueda del tamafio adecuado, donde se determinaran las siguientes interrogantes: ¢hay el tipo

de madera que se requiere?, ¢tiene la longitud adecuada?

Por altimo, se confirmard si esta fue hallada y se procederé a separarla para el cliente. Cabe
destacar que el proceso desarrollado es totalmente responsabilidad del operario, a excepcién del

almacenaje, donde intervienen los ayudantes

Tabla 2
Diagrama — Seleccion de Madera

SELECCION DE MADERA

o = o =
8 5 g m <
a2 1312 |3
Q m — ) a
%) Q o o Z
@) (@) o >
o z <
2 g TIEMPO | DISTANCIA
# | DESCRIPCION a (min) (mts) RESPONSABLE
1 | Verificacién de Pedido 4 1 | Operario
2 | Comprobar stock de madera 8 15 | Operario
¢Hay el tipo de madera que
3 | requiere? 6 1 | Operario
¢Hay Madera de la longitud
4 | Solicitada? 6 1 | Operario
5 | Separar madera seleccionada 1 1 | Ayudante
6 | Fin 1 1 | Operario
Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de canteado

Después de la seleccidon de madera se debe realizar un enderezado de ella, ya que al ser la
madera un insumo natural en su mayoria tiene imperfecciones. Estas se van acentuando mas con
el pasar del tiempo donde se va secando (como se muestra en la tabla 3). Primero se debe trasladar
la madera a la garlopa, que es la maquina disefiada para enderezar la madera realizando cortes a lo
largo de dos de las cuatro caras del tronco; esto se hace para que al momento de realizar el corte
este quede parejo y se realice un cepillado mas ligero y no se merme mucho la madera. Luego de

eso se termina el proceso de enderezado.

Tabla 3
Diagrama — Canteado de Madera

CANTEADO
= >
2 z £ |8 |E
o m = & >
m [72]
m e o = (@)
(Y] e (@} m
o = 2 P
o >
= <
= TIEMPO | DISTANCIA
# | DESCRIPCION 3 |(min) |(mts) RESPONSABLE
Traslado de madera
1| seleccionada 10 2 | Ayudante
2 | Cantear borde 4 1| Operario
3 | Cantear ancho 4 1| Operario
¢éSe encuentra rectos
4 | los cantos? 1 1| Operario
51 Fin 1 1| Operario
Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de Corte

El proceso de corte es donde comienza la habilitacion de la madera como se aprecia en la
tabla 4. En este proceso se ajustan las medidas que solicito el cliente al momento de su compra y
se inicia cuando se termina el primer proceso de seleccion de madera. En este caso se procede al
traslado de la madera seleccionada que en la mayoria de casos estd a cargo del ayudante, y se
incluye al operario en la ayuda, en el caso de que el traslado se dificulte por el tamafio del tronco.
Luego del traslado se debe verificar el pedido para poder realizar los cortes adecuados ya sea de
forma horizontal o vertical. Después de eso se determina qué maquinaria usar. La primera
alternativa siempre debe ser la sierra circular, ya que el consumo de energia es menor que el
aserradero, maquina de mayor capacidad de corte. Una vez que se determina la maquinaria que se
utilizard se procede a cuadrar la medida del corte y verificar la guia de la maquina, que sera la
referencia que nos dara la medida final del corte. Se toman en consideracion las medidas solicitadas
por el cliente, tomando en cuenta lo que puede rebajarse, en el caso de un posterior proceso en el
cepillado.

Tabla 4
Diagrama— Corte de madera

CORTE DE MADERA
I E 2| £ | TIEMPO | DISTANCIA

# | DESCRIPCION gl 8|3 & 22| (min) (mts) RESPONSABLE
1 | Traslado de madera seleccionada 15 10 | Ayudante

2 | Verificar medidas 2 1 | Operario

3 | ¢Se puede cortar con circular? 1 1 | Operario

4 | iSe debe cortar en el aserradero? 1 1 | Jefe de Operario
5 | Cuadrar medida 2 1 | Operario

6 | Verificar guia de la maquinaria 2 1 | Operario

7 | Cortar 25 1 | Operario

8 | Fin - 1 1 | Ayudante

Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de Cepillado

En el proceso de cepillado (tabla 5), se traslada la madera cortada y se verifican las medidas

finales que ha solicitado el cliente; esto se hace para saber cudnto se cepillara por caray asi poder

terminar la habilitacion del pedido con las medidas establecidas. Hay que cuadrar el cepillo

teniendo en cuenta el espesor final. Luego de la accidn de cepillar se debe verificar que la medida

después del cepillado es la que se necesita. Dependiendo del caso, en que se deba cepillar méas para

llegar a la medida final, se debe regresar a la parte anterior del proceso hasta llegar a la medida

final y asi culminar el proceso de cepillado.

Tabla 5
Diagrama — Cepillado de madera

CEPILLADO DE MADERA

Tz 2|2
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= <
m
=
O | TIEMPO | DISTANCIA
# | DESCRIPCION (min) (mts) RESPONSABLE
1 | Traslado de madera cortada 15 3 | Ayudante
2 | Verificar medidas finales 2 1 | Operario
3 | Cuadrar cepillo (maquinaria) 2 1 | Operario
4 | Cepillar 20 1 | Operario
5 | éEs necesario cepillar mas? 1 | Operario
6 | Fin 1 | Ayudante
Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de acanalado

El proceso del acanalado es opcional. No siempre los clientes solicitan este servicio. No
obstante se define para dejar establecido ante cualquier caso en que se pueda realizar. En la tabla
6 definimos los procesos. En este caso se traslada la madera habilitada a la maquina de corte
circular, se verifica la medida del acanalado, ya que no todos los clientes solicitan la misma
profundidad. Luego se procede a cuadrar la circular para que el acanalado quede proporcional al
borde; seguido a esto se pone a la altura del disco de la maquinaria con el tamafio final del
acanalado para realizar el corte. Por altimo se verifica si el acanalado es como el cliente lo solicito;
de ser negativo el proceso se repite desde el Ultimo punto hasta que se tenga la medida establecida

y poder finalizar el proceso.

Tabla 6
Diagrama — Acanalado de madera

ACANALADO DE MADERA
— >
2 Z|S| 7|5
Q|- | x| Q
(@) m — 72 >
m 'a) @] = (@]
wn O O m
O | = Zz| 2
(@3 >
= =
g TIEMP | DISTANCI
o |0 A RESPONSIB
# | DESCRIPCION (min) | (mts) LE
Traslado de madera cortada y
cepillada 15 3 | Ayudante
Verificar medidas del acanalado 2 1 | Operario
Cuadrar circular (maquinaria) 4 1 | Operario
Realizar corte de profundidad
4 | establecida 20 1 | Operario
¢Estd el acanalado como se
5 | requiere? 1 1 | Operario
Fin 1 1 | Ayudante
Fuente: Elaboracion propia
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Cada actividad realizada dentro de cada proceso pone en riesgo la integridad fisica de los
trabajadores, que estan propensos a cualquier clase accidentes, producidos por el azar o el mal uso
de las maquinas. Es por eso que por medidas de seguridad se establece que los trabajadores usen
la vestimenta adecuada para su proteccion en todo momento. Esta indumentaria de trabajo consiste
en el uso de casco de seguridad, lentes, tapa-oidos, guantes de seguridad, tapa-bocas industrial y
finalmente botas con puntas de acero. Esta vestimenta debe ser utilizada por todo el personal

operativo para poder minimizar los accidentes laborales en la empresa.

Indicadores

Se definieron los indicadores, expuestos en la tabla 7, con los que se realiz6 el control de
los aspectos de la empresa, enfocados en el area operativa, donde se midio la eficiencia y eficacia
en los procesos de seleccion. La primera medida (eficiencia) se relaciond con la cantidad de madera
seleccionada sin mermar y la cantidad de madera seleccionada; en cuanto a la medida de eficacia
del proceso de seleccion se determind con la cantidad de madera seleccionada para pedidos y la

cantidad de madera solicitada en el dia.

En cuanto al proceso de corte, se midio la eficiencia con la cantidad de madera cortada sin
mermar y la cantidad de madera habilitada; por el lado de la eficacia se midi6 en funcion de la
cantidad de madera habilitada y la cantidad de madera seleccionada. Luego de tener los aspectos

de eficiencia y eficacia determind la efectividad de cada uno.

También se midio la efectividad de la relacion colaborador-responsabilidad a partir de la
eficiencia: esta se realizo en funcion de la cantidad de tareas realizadas correspondientes a su

puesto y las que se realizaron optimizando recursos; en cuanto a la eficacia esta se hizo mediante
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la comparacién entre la cantidad de tareas correspondientes a su puesto y el total de tareas

realizadas.

Tabla 7
Indicadores de procesos

PROCESO INDICADORES DESCRIPCION
. Cantidad de madera seleccionada sin mermar entre
Eficiencia ) )
la cantidad de madera seleccionada
PROCESO DE : : -
E . Cantidad de madera seleccionada para pedidos entre
SELECCION Eficacia . . p
cantidad de madera solicitada en el dia
Efectividad Eficiencia *Eficacia
Eficiencia Cantidad de madera cortada sin mermar entre la
cantidad de madera habilitada
PROCESO DE - — -
L Cantidad de madera habilitada entre cantidad de
CORTE Eficacia .
madera seleccionada
Efectividad Eficiencia *Eficacia
Cantidad de tareas realizadas correspondientes a su
. Eficiencia puesto optimizando recursos entre la cantidad de
RELACION tareas realizadas correspondientes a su puesto
COLABORADOR - Cantidad de tareas correspondientes a su puesto
RESPONSABILIDAD Eficacia . P . P
entre la cantidad de tareas realizadas
Efectividad Eficiencia *Eficacia

Fuente: Elaboracion propia

3.3 Etapa de Direccion:

Después de todo lo establecido se decidi6 en conjunto con la Gerencia General y el Jefe de

operaciones que la capacitacion del personal fuese realizada por el administrador, quien realizo el

disefio del MOF, y en conjunto con el Jefe de operarios realizé el Manual de procesos. El

Administrador dio las pautas de los graficos de flujo y el Jefe de operarios indicd las partes técnicas

de los procedimientos.

En esta etapa se presentaron limitaciones en cuanto al organigrama, debido a que el

personal estaba acostumbrado a trabajar de forma directa con la Gerente General, y ahora debian
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realizar las coordinaciones con el Jefe de operarios. En el caso de los ayudantes y operarios, por
el lado comercial, la coordinacion se hacia directamente con el Administrador. En cuanto a las
funciones que debian desempefiar cada uno, muchas de ellas ya se realizaban desde un principio,
sin embargo ahora se les habia otorgado la responsabilidad de una manera formalizada. Al mismo

tiempo se definieron cuales eran las responsabilidades y restricciones de los trabajadores.

En cuanto a la capacitacion sobre el manual de procesos se pudo dar a entender que los
procesos Y los flujogramas eran una herramienta Gtil para estimar el tiempo de entrega al cliente
con una mejor certeza. A partir de esa implementacion los colaboradores podian medir y organizar

su tiempo y no tener pedidos excesivos para cumplir en el dia.

Seguido a esto, las dudas y falta de comprension se volcaron sobre los graficos, puesto que
los trabajadores consideraban que no habia problema si uno de los pasos era omitido, ya que el
resultado seria el mismo. Esta fue una de las primeras capacitaciones. Con el transcurso del tiempo
se fueron adaptando mucho mejor al sistema y esto se vio reflejado a largo plazo de la

implementacion.

Para un mayor orden al momento de la capacitacion se realizd un modelo de desarrollo
denominado Plan de Capacitacion en donde se establecié un cronograma donde se indicaban las

acciones y actividades que se tomaron.
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3.4 Etapa de Control:

El Sistema de Control Administrativo para el cumplimiento de funciones y el control de mermas

en el &rea operativa.

Para el control del personal con respecto a las responsabilidades que tiene se implemento

una tabla de control de tareas por cada puesto de trabajo, donde se verifica si cada colaborador

realizaba las actividades correspondientes a su puesto:

Tabla 8
Modelo de tabla de tareas

AREA OPERATIVA

Jefe de Operario | Operario
Tareas Operarios 1 2

Ayudante
1

Ayudante
2

TOTAL

Verificacion de Pedido

Comprobar stock de
madera

Buscar tamafio adecuado

Cuadrar medida

Corte

Verificar guia de la
maquinaria

Verificar medidas finales

Traslado de madera
cortada

Cepillar

Traslado de madera
cortaday cepillada

Traslado de madera
seleccionada

Cantear borde

Cantear ancho

Tareas realizadas

Tareas realizadas
correspondientes a su
funcion

Tareas optimizadas

Fuente: Elaboracion propia
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Para el control del area operativa, en lo que corresponde a los procesos de corte y seleccion
donde se concentra la merma, se establecieron formatos de control en una tabla de seleccion, donde
se registran las medidas de los troncos, la medida solicitada por el cliente y la medida que queda.
Esto se hizo con la finalidad de poder medir cual es el porcentaje de merma que se realiza en cada
tronco de manera especifica. Asi se establecen los parametros a la hora de seleccionar la madera.
También se tiene una tabla de merma mensual que nos indica cuanto es lo que se merma de forma
real, contrastando la venta en pies cubicos, el ingreso de la madera, y la cantidad de madera en
almacén al finalizar el mes. Con esto se sabe la cantidad que se debe tener en stock en
contraposicion a la que se tiene realmente.

Tabla 9
Modelo de tabla de seleccion de madera

TABLA DE SELECCION
MEDIDAS DEL TRONCO 0
>
Sm ALTO(cm)
m 0O
e
=4 g‘ ANCHO(cm)
LARGO (cm)
w MEDIDAS SOLICITADAS 0
22
TS ALTO(pulgada)
= 5
JU> :c: ANCHO(pulgada)
LARGO (ft)
o MEDIDAS DEL TRONCO 0
(7]
a0
2m ALTO(cm)
& 2
= g ANCHO(cm)
LARGO (cm)
PERDIDA ft. 0
MERMA % 0%

Fuente: Elaboracion propia
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Es preciso sefialar que las ventas de la merma obtenida por los procesos de transformacion de
la madera no se pueden considerar como un ingreso fijo, ya que esta es muy variable, y en su
esencia, la venta se realiza a un bajo precio para poder liberar el espacio de trabajo, debido a que
laacumulacion de la viruta y aserrin dificulta las actividades. Es por esa razén que los comerciantes
de viruta establecen el precio segun la demanda que tengan, y la necesidad del espacio libre que

se puede permitir la empresa.
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CAPITULO IV RESULTADOS

4.1 Creacion e implementacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Para la creacion de del MOF se utilizo un check list en el cual se indicaron los pasos que

se debe tener en cuenta para que las tablas del manual cumplan con los requerimientos basicos.

Tabla 10
Ficha Técnica para MOF
FICHA TECNICA PARA MOF
ITEM | DESCRIPCION ACTIVIDAD ESTADO
Elaboracién de Realizar la elaboracién de un nuevo

1 |Organigrama organigrama a partir de los nuevos puestos 4
Definir el nombre del nuevo cargo, segun las

2 |Nombre del Cargo |actividades a realizar 4

3 | Cddigo Cédigo para la identificacion del Puesto 4
Corresponde al nivel que tiene el puesto dentro

4 | Nivel Jerarquico de la empresa 4
Indicar el drea a la que pertenece el puesto

5 | Dependencia indicado. 4
En el caso de tener jefe inmediato se debe

6 |Jefe Inmediato definir dentro del MOF. v

Descripcion de Se realiza una breve descripcién del puesto y de

7 |funciones las funciones que se desarrollaran. 4
Listado de las responsabilidades

8 |Responsabilidades |correspondientes a cada puesto. 4

9 | Nivel Académico Indicar el grado académico de ser necesario. v

Fuente: Elaboracion propia

La implementacion se llevo a cabo segln la estructura de capacitacion en la cual
indica que la primara parte correspondiente a la elaboracion del plan se llevé a cabo durante el mes
de setiembre del 2017 y la capacitacion tuvo 3 etapas en las que se realizé la capacitacion sobre el
MOF, también el control de la capacitacion se realizé en 3 oportunidades teniendo en cuenta el
control de los instrumentos de medicién o indicadores, la observacion objetiva y el feed back

respectivo
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Se establecid el nuevo organigrama de la empresa donde se observa que las areas se
encuentran mejor divididas y esto permite que las labores de la gerencia sean exclusivas de

direccion y se apoye en las operativas en su administrador.

Gerente General

Administrador

)\
]
Jefe de Operarios
L
[ ] [ ]
Vendedor vendedor Operario Operario
Ayudante Ayudante

Figura N° 3: Organigrama — MOF

Fuente: Elaboracion propia

Se plasmo las actividades y responsabilidades de los colaboradores, asi como las
caracteristicas del puesto y el area a la que corresponden, creando asi el Manual de Organizacion
y funciones de la empresa Maderera la Alborada EIRL los cuales se encuentran en las siguientes

tablas (Tabla 11 a 16)
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Tabla 11
Tabla MOF Gerente General

Nombre del cargo: Gerente General Co6digo:GG1

Nivel funcional del cargo: Nivel directivo Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato: - Numero de cargos: 1
RESUMEN DEL CARGO

Descripcion de funciones: Coordinar las actividades de la organizaciéon tales como dirigir, planear,
controlar y organizar el area de acuerdo a sus politicas y normas establecidas dentro de la organizacién. Es
directamente responsable por la correcta direccion, organizacién, y control de los bienes y recursos que posee
la Empresa

1. Negociar y suministrar bloques de madera a diferentes proveedores
2. Dar aprobacion o desacuerdo en cualquier actividad que se realice
3. Velar que la normas y leyes establecidas en la empresa se cuamplan

4. Supervisar que las actividades se cumplan y en orden

5. Garantizar el pago de salarios y prestaciones sociales legales, derivados por la contratacion laboral de
todos los empleados de toda la empresa.

6. Coordina la aplicacion y el desempeno en los trabajadores.
7. Representar Legalmente a la empresa

8. Convocar a reuniones de trabajo

9. Contratar al personal y fijar su remuneraciéon

10. Aprobar y firmar los balances

11. Realizar el presupuesto annual

12. Estructurar el reglamento interno de la empresa

13. Cumplir con las obligaciones bancarias

14. Pagar los impuestos

15. Establecer precios de acuerdo a la demanda y costeo

PERFIL REQUERIDO

Educacion: Universitaria Completa — Titulado Experiencia laboral: 4 afos

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 12
Tabla MOF Administrador

Nombre del cargo: Administrador Codigo:0A1

Nivel funcional del cargo: Bachiller Dependencia: Oficina de Administracion
Jefe inmediato: Gerente General Nuamero de cargos: 1

RESUMEN DEL CARGO

Organizar, planificar y asistir al gerente general, verificar el estado de los almacenes y llegada del personal asi
como el estado de la mercaderia que ingresa y sale del local, también participar en la venta de la madera.

Descripcion de funciones:

1. Servir de apoyo al gerente.

2. Mantener en orden el archivo de la oficina.

3. Responder las llamadas telefonicas de los clientes y proveedores.
4. Participar en la elaboracién de inventarios.

5. Gestionar la venta de la madera.

6. Reportar a los operarios los pedidos de los clientes.

7. Atender los clientes.

8. Apoyar las funciones administrativas.

9. Pagar la némina.

10. Facturar.

11. Ordenar los pedidos.

12. Verificar los horarios de ingreso y salida de los trabajadores

13.Realizar la apertura y cierre del local

14. Verificar los pedidos atendidos
15. Verificar la cubicacién de la mercaderia recibida
16. Validar la cubicacion de las ventas realizadas

17. Otras Funciones encomendadas por la Gerencia General

PERFIL REQUERIDO

Educacion: Universitaria Completa — Bachiller Experiencia laboral: 2 afos

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 13
Tabla MOF Asesor Comercial - Vendedor

Nombre del cargo: Asesor Comercial - Vendedor Codigo:0A2

Dependencia Oficina de Administracion - Area

Nivel funcional del cargo: Técnico .
Comercial

Jefe inmediato: Administrador Numero de cargos: 1

RESUMEN DEL CARGO

Descripcion de funciones: Es responsable de brindar excelente servicio y cordial atencion a los clientes
de la empresa, con el objeto de lograr la satisfaccion y lealtad de éstos y consolidar ventas efectivas.

1. Prestar un buen servicio

2. Establecer un nexo entre el cliente y la empresa

3. Conocer los productos de su empresa

4. Cooperar en la limpieza y buen estado del local y area de ventas.

5. Vender todos los productos que la empresa determine.

6. Comunicar a gerencia la falta de alguna mercaderia con el fin de velar por el adecuado surtido de su
seccion.

7. Revisar que la mercancia este correctamente Cubicada y corresponde al tipo de madera solicitada.
8. Colaborar en actividades de traspaso, pedidos, devoluciones y cambios de mercaderias.
9. Cooperar activamente con la seguridad y vigilancia de los activos de la empresa.

10. Participar en la toma fisica de inventarios segiin lo estructure la Oficina de Administracion.

11. Ayudar en el Centro de Distribucion de la Empresa, en épocas en las que éste reciba mercaderia en gran
cantidad, mediante labores auxiliares de apoyo (seleccionando, marcando y alistando mercaderia para
las tiendas, etc.) a solicitud de la Oficina de Administracion.

12. Contribuir a la solucién de problemas.
13. Comunicar adecuadamente a los clientes la informacién correcta del producto.

14. Asesorar a los clientes: acerca de como los productos o servicios que ofrece pueden satisfacer sus
necesidades y deseos como utilizarlos apropiadamente para que tengan una 6ptima experiencia con ellos.

15. Informar a la empresa todo lo que sucede en el mercado, como: 1) inquietudes de los clientes
(requerimientos, quejas, reclamos, agradecimientos, sugerencias, y otros de relevancia).

PERFIL REQUERIDO

Educacion: Técnico completo o trunco Experiencia laboral: 6 meses

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 14
Tabla MOF Jefe de Operarios

Nombre del cargo: Jefe de Operarios Codigo:0A3

Dependencia: Oficina de Administracién - Area

Nivel funcional del cargo: Operativo Operativa

Jefe inmediato: Administrador Numero de cargos: 1

RESUMEN DEL CARGO

Garantizar el corte de la madera con los procedimientos establecidos para su area siguiendo los protocolos de
seguridad establecidos por su 4rea, verificar la correcta selecciéon y medidas de la madera segtin lo indique el area
comercial, supervisar el correcto uso de las maquinarias por parte del personal a su cargo.

Descripcion de funciones:

1. Verificar que el puesto de trabajo debe tenga una amplia superficie para que no falte espacio y evitar acumular
objetos para hacer la facil las tareas.

2. Supervisar que las maquinarias estén limpias de desperdicios.

3. Informar sobre la capacidad de las pozas de aserrin de forma oportuna.

4.Evitar la caida de cinta, como primera condicion, ya que depende en gran parte el Jefe de Operarios que es el
ajusta los volantes en cada cambio de cinta, se debe dar a la misma una tension adecuada para que su adherencia a
los volantes sea la justa, asi como el desplazamiento transversal de la cinta sobre los volantes como consecuencia
de la presion ejercida hacia la parte posterior por la pieza que se esta serrando. La préctica es fundamental en el
tensado de la hoja.

5. Mantener un correcto paralelismo en los ejes del volante favorece la adhesion de la cinta al volante y evita
torsiones.

6. Realizar un control peridédico de la superficie de los volantes para favorecer la adhesion anteriormente citada,
ademas del mantenimiento de las maquinarias, tanto fija como movil.

7. Verificar que el personal a su cargo haga el correcto uso de la indumentaria de seguridad.
8. Capacitar al personal a su cargo y a los ayudantes en las funciones que se les encomienda.
9. Reportar peridédicamente sobre el desempefio del personal a su cargo.

10. Supervisar el uso de guias y dispositivos que mantengan la pieza contra la guia.

11. Realizar el cambio de cintas del aserradero y el filo de la misma para el correcto funcionamiento de la
maquinaria

12. Corroborar que los operarios estén utilizando la madera que indica la boleta de compra.
13. Establecer el Orden de los pedidos en nivel de complejidad, cantidad y tiempo.

14. Canalizar las solicitudes de los operarios y ayudantes a la Oficina de Administracion.

15. Solicitar de forma oportuna el afilado de las cintas, disco y cadenas para el correcto funcionamiento de la
magquinaria.

16 Realizar el ordenamiento de los troncos para una mejor utilizacién del espacio del local

17. Realizar Otras Actividades que solicite la Oficina de Administracién que sean acordes con su cargo.

PERFIL REQUERIDO

Educacion: Técnico en Manejo de Maquinaria Industrial /

- ¢ Experiencia laboral: 5 afos
Mencién en Area Maderera P o

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 15
Tabla MOF Operario de Maquinaria

Nombre del cargo: Operario de Maquinaria Codigo: OA4

Nivel funcional del cargo: Técnico l?ependent_:la: Oficina de Administracién -
Area Operativa

Jefe inmediato: Jefe de Operaciones Nuamero de cargos: 1

RESUMEN DEL CARGO

Planificar y ejecutar trabajos con responsabilidad, autonomia, eficiencia y eficacia. Comprende la
organizacion de las industrias del aserrado. Verificar las medidas de los pedidos a desarrollar y realizar la
entrega al cliente

Descripcion de funciones:

1. Organizar el 4rea de trabajo

2. Verificar la disponibilidad de la materia prima e insumos en el almacén de la maderera.

3. Realizar la bisqueda de la materia prima adecuada para la elaboracion de los pedidos

4. Reducir la merma que ocasiona el utilizar insumos de medida incorrecta

5. Verificar el estado general de la maquina y equipos complementarios y tomar acciones correctivas.

6. Apoyar a los clientes con la bisqueda de la madera adecuada segiin las necesidades de cada uno.

7. Colaborar con el Area comercial en resolver las dudas técnicas de los clientes de acuerdo con lo requerido.

8. Mantener el orden y limpieza de su area.

PERFIL REQUERIDO

Educacion: Técnico en Manejo de Maquinaria

. . < Experiencia Laboral: minima 1 afio
Industrial / Mencién en Area Maderera p

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 16
Tabla MOF Ayudante

Nombre del cargo: Ayudante

Codigo: OA5

Nivel funcional del cargo: Secundaria Completa

Dependencia: Oficina de Administracion -
Area Operativa

Jefe inmediato: Jefe de Operaciones — Operario

Nuamero de cargos: 2

RESUMEN DEL CARGO

vigentes.

Realizar las labores de limpieza y orden para desarrollar las labores diarias asi como asistir al Operador en
los sitios de trabajo del area a la cual esta prestando los servicios ,Conforme a las normas y procedimientos

Descripcion de funciones:

3. Clasificar la madera para su corte segtin su dimension

1. Realizar la limpieza del local, sus areas y vigilar que se mantengan aseadas.

2. Mantener un orden en las herramientas y aseo de las mismas

4. Apoyar en la entrega de los pedidos correspondientes a los clientes.

5. Realizar actividades encomendadas por los operarios y el jefe de operarios respetando el orden jerarquico.

PERFIL REQUERIDO

Educaciéon: Secundaria Completa

Experiencia laboral: C/S Experiencia

Fuente: Elaboracion propia

Br. Bruno Alonso Lojas Solano
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4.2 Creacion e implementacion del Manual de Procesos (MAPRO)

En cuanto a la capacitacion se realizé entre la primera semana de setiembre de 2017 y la
cuarta semana de abril de 2018, como se muestra en la tabla 17, donde nos indica que actividades
se realizaron en cada semana.

Tabla 17
Ficha Técnica para MAPRO

FICHA TECNICA PARA MAPRO

ITEM | DESCRIPCION ACTIVIDAD ESTADO
Definir el nombre correspondiente al proceso
1 | Definir nombre gue se elaborara 4
2 | Numerar tareas Listado de tareas a realizarse en dicho proceso 4

Indicar si las tareas corresponden al proceso,
3 |Tipo de tarea inspeccidn, mixto, decisién o almacenamiento 4

Se indica un tiempo estimado correspondiente a
4 |Tiempo estimado la demora de la tarea indicada v

Mencionar al colaborador responsable de cada
5 |Responsable tarea v

Segun el tipo de tareas y utilizando los graficos
indicados para el desarrollo de flujogramas se
Desarrollar definira el mismo para plasmarlo de forma

6 |diagrama didactica v
Fuente: Elaboracion propia

Se utiliz6 una ficha técnica con el fin de poder tener un orden al momento de llegar a
desarrollar los flujogramas y estos respondan a la realidad establecida en la empresa, teniendo en
cuenta que estos procesos al desarrollarse de forma errdnea repercuten en la perdida de pies
cubicos de madera los cuales en un principio no se tenian en cuenta pero que luego del analisis y
diagnostico se determind su importancia dentro de la empresa.

Los diagramas de flujo de la empresa son:
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En la figura 4 se explica graficamente cudl es el flujo de las tareas y en qué orden se deben

desempefiar las tareas para el proceso de seleccion.

Comprobar
stock de
madera en

almacen

Verificacion de
pedido del
cliente

¢Hay el tipo
de madera que se
requiere?

Evento
de
inicio

¢Hay madera
de la longitud
solicitada?

No.

Imacenar mader:
seleccionada
-
>

Figura 4. Flujograma del proceso de seleccion de madera.
Fuente: Elaboracion propia a partir de Lucidchart

n

La figura 5 nos da una representacion grafica del proceso de canteado donde se encuentran

detalladas las 3 tareas y la condicional que determinara si la tarea se termind.

Traslado de

madera Cantear Cantear
seleccionada borde Ancho
Evento
de No
inicio

encuentran rectos los

n
Y
%‘

Figura 5. Flujograma del proceso de canteado de madera.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Lucidchart
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representacion del flujograma del proceso de corte de la

maderera
Cuadrar
Traslado de Verificar medidas] cepillo
madera cortada (maquinaria)
Evento
de
inicio

rNo
n

Figura 6. Flujograma del proceso de Corte de madera.
Fuente: Elaboracion propia a partir de Lucidchart

necesario cepillar

(Es Realizar
cepillado

mas??

La figura 7 es la representacion grafica del proceso de cepillado después del corte.

Traslado de
miadera
seleccionada

Verificar medidas

Evento
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inicio
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cortar con
circular?

Cuadrar
Medida

iDebe
cortarse en el

aserradero?

No.

Realizar
corte

Venficar guia de
la magquina

Figura 7. Flujograma del proceso de Cepillado de madera.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Lucidchart
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Finalmente, el proceso de acanalado, el cual es opcional a solicitud del cliente, se representa

en la figura 8.
Traslado de . ~ Cuadrar
madera cortada v Verificar medidas circular
cepillada del acanalado (maquinaria)
Evento
de
inicio

R No
Realizar corte
a profundidad
establecida
¢ El acanaldado
~———Si esta como se —
— W
Figura 8. Flujograma del proceso de Acanalado de madera.
Fuente: Elaboracion propia a partir de Lucidchart
Tabla 18
Cronograma de Plan de Capacitacion
2017 2018
ACTIVIDADES SETIEMBRH OCTUBRE NOVIEMBRI|DICIEMBRE ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL
Semana 11 2(3[ 4| 1) 2| 3|4[1]2]|3|4 1234|112 34|12 34/ 123|412 34

Determinar Temas

Elaboracién

Elaboracion Material didactico
de Plan

Preparacion para capacitacion

Capacitacion sobre MOF

Capacitacion |Capacitacién sobre MAPRO

Refuerzo sobre capacitaciones

Control con Instrumento de medicion

Control de

.. .. |Observacion Objetiva
capacitacion

Feed Back

Fuente: Elaboracion propia

Este plan de capacitacion esta dirigido al personal de la empresa y en especial se incidira

en la instruccion de los diagramas de flujo al personal operativo (anexo 22).
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4.3 Medicidén con instrumentos de control para mejora de la gestion

Al momento de aplicar los instrumentos de control y tener una nocion de la realidad de la
empresa, se pudo determinar que la seleccion de madera en un tiempo estimado promedio de un
dia, donde se aplicd la tabla de control de seleccion (tabla 19), el total de madera que se retiré del
almacén fue de 741 pies cubicos, sin embargo, de ellos solo fueron vendidos 626. Con la ayuda de
nuestro instrumento de medicion se desprende que de estos ultimos solo 383 fueron vendidos sin

realizar ningun tipo de merma.

Tabla 19

Tabla de cubicacion en almacén, solicitada y sin mermar — Antes de la implementacion

CUBICACION DE ALMACEN CUBICACION SOLICITADA CUBICACION SOLICITADA SIN MERMAR
Alto | Ancho Largo | Pies Alto | Ancho Largo | Pies Alto Ancho Largo | Pies

2 9 15 23 2 9 15 23 2 9 15 23
3 12 10 30 3 8 10 20 2 16 15 40
2 15 9 23 2 12 9 18 4 8 12 32
2 16 15 40 2 16 15 40 4 12 10 40
4 9 20 60 4 8 20 53 4 12 10 40
3 11 12 33 3 8 12 24 1 9 7 5
4 8 12 32 4 8 12 32 2 8 10 13
4 12 10 40 4 12 10 40 2 8 14 19
4 12 10 40 4 12 10 40 4 8 14 37
2 15 8 20 2 12 8 16 3 6 15 23
1 9 7 5 1 9 7 5 3 6 20 30
2 16 6 16 2 12 6 12 4 10 18 60
2 14 10 23 2 8 10 13 2 7 18 21
2 10 12 20 2 10 12 20 383
2 8 14 19 2 8 14 19
4 8 14 37 4 8 14 37
3 6 15 23 3 6 15 23
3 6 20 30 3 6 20 30
2 22 22 81 2 12 22 44
2 22 18 66 2 12 18 36
4 10 18 60 4 10 18 60
2 7 18 21 2 7 18 21

741 626

Fuente: Elaboracion propia
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Como ya antes habiamos mencionado, el realizar un corte para atender algun pedido
repercute en una merma considerable; en algunos casos méas que en otros, lo que constituye que la
madera seleccionada sin mermar antes de la implementacion y capacitacion del personal con el
manual de procesos es del 61% correspondiente a la madera vendida. Si bien es cierto que la
eficacia del proceso de seleccion corresponde a un 100%, ya que del total de madera solicitada se
selecciona y atiende la totalidad del pedido, esto nos indica que la efectividad de este proceso es

de un 61%:

Tabla 20
Tabla de indicadores del proceso de seleccion — Antes de la implementacion

PROCESO DE SELECCION
. Madera seleccionada | Cantidad de madera .
Descripcion . - Porcentaje
sin mermar seleccionada
Eficiencia Cantidad de mgdera seleccionada sin mermar 383 626 61%
entre la cantidad de madera seleccionada
. Cantidad de madera | Cantidad de madera .
Descripcion ; L Porcentaje
seleccionada solicitada
Cantidad de madera seleccionada para
Eficacia pedidos entre cantidad de madera solicitada 626 626 100%
en el dia
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 0.61 1 61%

Fuente: Elaboracion propia

En el proceso de corte nos enfocamos en la cantidad de madera vendida y solicitada contra

la cantidad de stock en el almacén principal para tener la cantidad total de merma. Se tomaron los

promedios de los primeros meses de ingreso en la empresa, donde se establecié que el total de

madera ingresada fue de 73.795 pies y el promedio fue 12.299 pies.

La cantidad vendida fue de 73.326 pies y el promedio que se uso fue de 12.221 pies. De la

existencia promedio real desprendemos que fue de 10.230 pies en un principio, y obteniendo el

porcentaje mensual de merma obtenemos que en los meses en cuestién el promedio de merma fue

Br. Bruno Alonso Lojas Solano
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de un 16%, teniendo en cuento esto la eficiencia del proceso de corte es de un 84%. Y nuevamente
tenemos, como en el proceso de seleccion, un 100% de eficacia para una efectividad final de 84%

antes de la implementacion total del MAPRO:

Tabla 21
Tabla de indicadores del proceso de corte — Antes de la implementacion

PROCESO DE CORTE
L, Madera cortada sin Cantidad de madera .
Descripcion . Porcentaje
mermar habilitada
S Cantidad de madera cortada sin mermar 0
Eficiencia entre la cantidad de madera habilitada 10215 12221 84%
L, Cantidad de madera | Cantidad de madera .
Descripcion . - Porcentaje
habilitada seleccionada
Eficacia Canudad de madera hablllta_da entre 12991 12921 100%
cantidad de madera seleccionada
Descripcién Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 84% 1 84%

Fuente: Elaboracion propia

Con la tabla de ejecucion de tareas pudimos ver cuéntas tareas eran realizadas segun lo
correspondiente a las funciones de cada colaborador, donde las tareas especificas que se tomaron
fueron las correspondientes al MOF y MAPRO. Luego de esto se determiné que en el plazo de
una semana, entre todos los colaboradores del area operativa, se realizaron 800 tareas; de estas 612
fueron hechas por sus miembros responsables segun datos del MOF, lo que nos deja un 77% de

eficacia en el desarrollo de las tareas del area operativa.

Por otro lado, aquellas actividades realizadas de una forma 6ptima y minimizando recursos
a criterio del observador fueron 200. Estas tareas corresponden al 33% de las tareas efectuadas
correspondientes a sus respectivas responsabilidades. Cabe resaltar que en esta oportunidad la
efectividad de la relacion colaborador—responsabilidad es de un 25% antes de la finalizacion de
capacitaciones e implementacion de los nuevos documentos de gestion y control:
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Tabla 22
Tabla de indicadores de la relacion colaborador — responsabilidad- Antes de la implementacion

RELACION COLABORADOR — RESPONSABILIDAD
Cant|da<_j de tareas Cantidad de tareas
realizadas -
. . realizadas .
Descripcion correspondientes a su . Porcentaje
L correspondientes a su
puesto optimizando
puesto
recursos
Cantidad de tareas realizadas
correspondientes a su puesto
Eficiencia optimizando recursos entre la 200 612 33%
cantidad de tareas realizadas
correspondientes a su puesto
Cantidad de tareas
S realizadas Cantidad de tareas .
Descripcion . - Porcentaje
correspondientes a su realizadas
puesto
Cantidad de tareas correspondientes
Eficacia a su puesto entre la cantidad de 612 800 1%
tareas realizadas
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 33% 7% 25%

Fuente: Elaboracion propia

Las evaluaciones se realizaron con una diferencia de un afio aproximadamente para poder
determinar el impacto que este generd en la empresa (ver tabla 23). El primer punto es la seleccion
de madera, donde luego de realizar la evaluaciéon y verificacion de las tablas de seleccion
obtenemos una cantidad solicitada de 838, la misma que fue seleccionada en su totalidad
manteniendo el 100% de su eficacia. Por otro lado se observa una variacion en la cantidad de
madera sin merma, lo que se puede explicar por la capacitacion que recibié el personal sobre la
importancia de una buena seleccidn. Si bien no se logré un porcentaje mas cercano al 100% como
se esperaba se obtuvo un 77%, ya que la cantidad de pies seleccionados sin mermar en esta
oportunidad fue de 642, de un total de 838. La efectividad se vio incrementada en un 77%. Cabe
resaltar que al ser un insumo natural no se podria lograr un 100% en la eficiencia de la seleccion,
a pesar de esto, la variacion de la eficiencia fue de un 20%, lo mismo que su efectividad, como se

puede ver en la tabla 24.
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Tabla de cubicacion en almaceén, solicitada y sin mermar — Después de la implementacion

Fuente

: Elaboracion propia

Tabla 24
Tabla de indicadores del proceso de seleccion — Después de la implementacion

Br. Bruno Alonso Lojas Solano

CUBICACION DE ALMACEN CUBICACION SOLICITADA CUBICACION SOLICITADA SIN
MERMAR
Alto | Ancho Largo | Pies Alto | Ancho Largo | Pies Alto | Ancho Largo | Pies
4 8 22 59 4 8 22 59 4 8 18 48
4 8 18 48 4 8 18 48 4 16 10 53
4 16 10 53 4 16 10 53 4 14 10| 47
4 14 10 47 4 14 10 47 2 8 14 19
3 10 19 48 3 10 9 23 3 10 12 30
2 8 14 19 2 8 14 19 2 8 10 13
3 10 12 30 3 10 12 30 2 8 10 13
2 8 10 13 2 8 10 13 2 16 10 27
2 8 10 13 2 8 10 13 4 12 10| 40
2 16 10 27 2 16 10 27 2 18 16 48
4 12 10 40 4 12 10 40 3 8 15 30
2 18 16 48 2 18 16 48 3 13 18 59
4 12 15 60 4 12 10 40 2 8 21 28
3 8 15 30 3 8 15 30 2 20 10 33
3 13 18 59 3 13 18 59 4 18 12 72
2 16 20 53 2 16 10 27 4 10 12 40
4 12 22 88 4 12 12 48 4 7 18 42
2 8 21 28 2 8 21 28 642
2 20 10 33 2 20 10 33
4 18 12 72 4 18 12 72
4 10 12 40 4 10 12 40
4 7 18 42 4 7 18 42
949 838
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PROCESO DE SELECCION

Madera Cantidad de
Descripcion seleccionada sin madera Porcentaje
mermar seleccionada

Cantidad de madera seleccionada sin
Eficiencia mermar entre la cantidad de madera 642 838 T7%
seleccionada

Cantidad de .
L Cantidad de .
Descripcion madera - Porcentaje
: madera solicitada
seleccionada
Cantidad de madera seleccionada para
Eficacia pedidos entre cantidad de madera 838 838 100%
solicitada en el dia
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 0.766109785 1 7%

Fuente: Elaboracion propia

En el caso del proceso de corte tenemos nuevamente una eficacia del 100% donde el total
de madera seleccionada y la madera habilitada es de 12.371 pies. Sin embargo, en lo que
corresponde a la eficiencia del mismo proceso tenemos un incremento al 89% de eficiencia del
mismo, lo que nos deja con una efectividad del 89%, a diferencia del primer momento donde la
efectividad fue de un 84%, teniendo una variacion de 6%, como puede verse en la tabla 25. Lo que
en un principio no parece ser un impacto significativo, pero luego al llevarlo a la aplicacién real
de esta MYPE, puede representar la rentabilidad para poder seguir el crecimiento o cubrir el costo

de mano de obra del personal

Tabla 25
Tabla de indicadores del proceso de corte — Después de la implementacion
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PROCESO DE CORTE
Descrincion Madera cortada sin Cantidad de Porcentaie
P mermar madera habilitada J
Cantidad de madera cortada sin
Eficiencia mermar entre la cantidad de madera 10.969 12.371 89%
habilitada
., Cantidad de Cantidad de .
Descripcion . madera Porcentaje
madera habilitada -
seleccionada
Eficacia Cann@ad de madera hablllta_da entre 12371 12371 100%
cantidad de madera seleccionada
Descripcién Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 89% 1 89%

Fuente: Elaboracion propia

El aspecto que mas varié a partir de la implementacion de los nuevos documentos de

gestion fue en la relacién colaborador—responsabilidad. Las tareas realizadas fueron de 1.209 y las

que se realizaron en concordancia con el puesto desempefiado fueron de 1.090, dejando un 90%

de eficacia en este punto. Para medir la eficiencia se observd que fueron 665 tareas realizadas de

forma optima y reduciendo el uso de recursos, con lo que tenemos un 61% de eficiencia en esta

relacion. La efectividad de la misma fue de un 55%, lo cual es una diferencia muy grande en

comparacion a la primera etapa donde solo se obtuvo un 15%. La variacion en la eficacia fue solo

de un 15%, pero en la eficiencia se vio reflejado una variacion del 46%, debido a la constante

capacitacion del personal y la nueva estructura del organigrama donde el Jefe de operarios

representa un punto fundamental al momento de la distribucion de las tareas:

Tabla 26

Tabla de indicadores relacion Colaborador — responsabilidad -Después de la implementacion.

Br. Bruno Alonso Lojas Solano
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RELACION COLABORADOR — RESPONSABILIDAD
Cantidad de tareas
realizadas Cantidad de tareas
Descripcion correspondientes a realiz_adas Porcentaje
su puesto correspondientes a su
optimizando puesto
recursos
Cantidad de tareas realizadas
correspondientes a su puesto
Eficiencia optimizando recursos entre la 665 1.090 61%
cantidad de tareas realizadas
correspondientes a su puesto
Cantidad de tareas
L realizadas Cantidad de tareas .
Descripcion : X Porcentaje
correspondientes a realizadas
su puesto
Cantidad de tareas
Eficacia correspondien_tes a su puesto 1.090 1.209 90%
entre la cantidad de tareas
realizadas
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 61% 90% 55%

Fuente: Elaboracion propia

Finalmente, después de la implementacion se tuvo un cuadro de diferenciacion donde

veremos la variacion de los indicadores, expuesto en la siguiente tabla, de los diferentes procesos,

y cdmo este influyo en la eficiencia y eficacia de forma respectiva, esto nos ayudd a comprobar

que evidentemente la implementacion de documentos de gestién generd una mejora en la empresa.

Tabla 27

Tabla de Variacion de indicadores — antes y después de la implementacion.

Br. Bruno Alonso Lojas Solano

PROCESO INDICADORES ANTES DESPUES VARIACION
ledd - 8 \
PROCESO DE £ OB 61% 77% 20%
SELECCION Eficacia 100% 100% 0%
Efectividad 61% 77% 20%
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Eficiencia 84% 89% 6%

PROCESO DE CORTE Eficacia 100% 100% 0%
Efectividad 84% 89% 6%

RELACION Eficiencia 33% 61% 46%
COLABORADOR - Eficacia 7% 90% 15%
RESPONSABILIDAD Efectividad 25% 55% 55%

Fuente: Elaboracion propia

CAPITULOV CONCLUSIONES

El objetivo principal del presente informe de sustentacion profesional fue el de optimizar
la gestion y control administrativo a través de la implementacién del MOF y MAPRO, esto para

reducir la mema en el area operativa de la Maderera la Alborada EIRL, el cual se realizd con
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éxito aplicando indicadores de control, los mismos que se aplicaron antes y después de la
implementacion de los documentos de gestion disefiados.

Se cre6 el Manual de Organizacion y Funciones con la participacién del personal
capacitado, en el rubro y con ayuda del cronograma de capacitacion, se realizo la implementacion
del MOF vy entrega de las funciones a desempefiar por cada uno de los miembros de la empresa,
con lo cual se mejor6 notablemente uno de los indicadores, como es la relacion colaborador —
responsabilidad.

El Manual de Procesos se cre6 con la ayuda del actual jefe de operaciones, el que determino
cual es el proceso mas 0ptimo y préactico para realizar los diagramas de flujo. Esto se implemento,
segun indican los tiempos en el cronograma de capacitacion, a los colaboradores influyendo
directamente en la efectividad del proceso de seleccion y corte como se pudo demostrar.

Se concluye que la creacion e implementacion de un MOF y MAPRO optimiz6 la gestion

y el control administrativo dentro de la empresa Maderera la Alborada EIRL.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda mantener los cambios realizados y continuar con las evaluaciones
inopinadas para determinar el aprendizaje a través del tiempo de los procesos y funciones

establecidas, con lo cual se garantiza que la curva de aprendizaje sea cada vez menor.

Replicar lo realizado en el area operativa en un nivel mayor y que se pueda aplicar al area
comercial, donde se tiene un campo de accion diferente, que seria idoneo para poder realizar un

impacto de mas envergadura a nivel organizacional.

Se deben generar nuevas estrategias para el control y gestion de la maderera, que puedan
ser aplicables en la parte financiera y logistica para un mejor analisis del estado situacional de la

empresa y sus posibles mejoras.

En lo académico, se recomienda a futuros investigadores, realizar un estudio previo del
problema, con mayor detenimiento, identificando datos e informacion suficiente y estableciendo
indicadores necesarios antes de implementar los cambios requeridos; asi mismo, es importante
aplicar de manera éptima los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera de administracion,

conforme se procur0 en esta experiencia de suficiencia profesional.
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ANEXO 1

Consulta Ruc de Maderera la Alborada EIRL

RESULTADO DE BI:ISQU EDA:

Tipo Contribuyente: EMPRESA INDIVIDUAL DE RESR LTDA
Nombre Comercial: COMERCIAL MADERERA LA ALBORADA
Fecha de

L, 10/12/2010
Inscripcion:
Estado: ACTIVO
Condician: HABIDO

Domicilio Fiscal:

COMAS
Actividad(es) Secundaria 1 - CIIU 20292 - FAE. OTROS
Economica(s):
Comprobantes de
Pago c/aut. de FACTURA =
impresian (F. 806 u -
816):

Sistema de Emision | thoq 50 poRTAL DESDE 05/03/2018 ¥
Electrdnica:

Afiliado al PLE
desde:

Padrones : NINGUND ¥

01/01/2016

Fuente: SUNAT
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CONSULTA RUC

RUC: 20338455811 - MADERERA LA ALBORADA EIRL

Ay, UNIVERSITARIA MRO. 9642 URB. LA ALBORADA (PASAMDO EL PARQUE SINCHI ROCA) LIMA - LIMA -

PRODUCTOS DE MADERA, ¥
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ANEXO 2

Registro en REMYPE de Maderera la Alborada EIRL

PERL | Ministeric de Trab ajo REMYPE

¥ Promocion del Empleo FI|=_|_.;i.=.r.r|:l Macional de ka Micra ¥ Peiuefia Frr presa

CONSULTA DEL REGISTRO MACIOMNAL DE LA MICRO Y PEI’.}IIL'!Q.&. EMPRESA

RECISTRO MACTONAL DE METRED Y FECH TEN A EVMIPRESA - REMYPE
sl gl 26071 B3N

- HESHLEWTITNS FIDCTLA
FELHA FELTA BE ST A1
NUIHERIT. | RARCS STHOLAL : IS TATHA NS [H I . (HHFICTHD HATA )
SCHLMCITID ACRNDITACMRN | ACTUAL - AP LA
MULIERERA L& ACEEDITA D OO0
roiis i U B ALBCHADI, EIRL (RE e i 1N - 1802001 AU D0

RECGISTRO NACHNNAL IE EMPRESAS ACUHEIDNAS Al REGIMEN ESPECLAL LABORAL - LEY 28015
i el 1 T T

e OE RUC. | RAZLIN SCHLAL | [EFETTF] | FECHA
AN SE ENCONTREARDN RESULTADOS PARA ESTA BUSDUEDA

Fuente: REMYPE
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ANEXO 3

Ubicacion en google maps de Maderera la Alborada EIRL

LOS NARANJOS

v
URB ALAMEDA
DEL PINAR a8 3
URB EL CEDRO

PANAMERICANA
cane™>

San

RESIDENCIAL

ASOC LOS
SAUCES ) & EL PINAR
4 3
) VISTA ALEGRE
/ © Makro Comas
ol L L f SAN FELIPE
logica
¢ EL PINAR LA ALBORADA Zona Arque
s Colegio Peruano-Japones Q (o) %”"‘a 3 ETAPA Collique e AH 20 joan®
= Hideyo Noguchi 2 Aoy, DE ENERO 2
£ o Mirador del Valle € URB COLLIQU
& ; ZONA 3
@ Mercado €l Pinar Rogy; URB COLLIQUE
& o n miate ZONA 1
Comas . URB COLLIQUE
5] (=] FeyAlegriawo A O\OODO ZONN 2
Q peloteropolis “RYT " AH SAN MARTIN AH
AH LOS UPIS Ay, DE PORRES AIRE!
(E";B i v/in CDAD. DE LIMA Carlos Mogeq 1y
Deportivo 208 o AH MILAGROS
humpitazo P COOP PABLO VI g A.H LAS VEGAS DE JESUS
3 60 Tungy &
& ASOC LA PAZ B >
Complejo Turistico & . ClubZonal~ & AH 28 DE
Recreacional... : 2 sinchiRoca” & JULIO ZONA A
0 cooP 3 3
PRIMAVERA £ URB VILLA
AH LOS 5
z : A.H BELLAVISTA
LAVELES L B e o
Q Google AH NUEVA
St Yoy, COOP GRAL. 2 o e N D e

DE PRO

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 4

Formato de levantamiento de informacidn sobre problemas de la empresa

MADERERA LA ALBORADA EIRL
FRECUENCIA

PROBLEMAS DIA NUMERO DE

INCIDENCIAS
1
2
3
4
5
6
7
8
9

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 5

Consolidado de incidencias presentadas en la empresa

MADERERA LA ALBORADA EIRL

P.
PROBLEMAS FRECUENCIA ACUMULADO
Desconocimiento De Funciones 42 | 22% 42 | 22%
Desconocimiento De Orden Jerarquico 37| 20% 79| 42%
Procesos Empiricos 37| 20% 116 | 62%
Indicadores De Gestion No Establecidos 30| 16% 146 | 78%
Merma Excesiva 12 6% 158 | 84%
Desarrollo Tecnolégico De
Competidores 10 5% 168 | 89%
Mayor Aceptaciéon De Sustitutos 5 3% 173 | 92%
Metodologia Empirica 5 3% 178 | 95%
Deficiente Calendario De
Mantenimiento 6 3% 184 | 98%
Poca Maquinaria 4 2% 188 | 100%
TOTAL 188 | 100% 188 | 100%

Fuente: Elaboracién propia

Br. Bruno Alonso Lojas Solano

81




ANEXO 6

Diagrama de Gantt

2017 2018
ACTIVIDADES ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL MAYO | JUNIO JULIO | AGOSTO [SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRIDICIEMBRE ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL
Semana 102|3/4{1/2[3|4[1)2[3]4{1]2[3]4 1]23[4 1]2]3[4]1]2]3/4/12[3)4/1]2[3|4/1]23]41]23[41]2]3/4/12/34/12[3/4/1]23/471234

Observacion de
Problema

Reunion Preliminar

Elaboracion de
Entrevista

Aplicacion de
Entrevista

Segunda reunion

MOF Disefio y
elaboracion

MAPRO Disefio y
elaboracion

Elaboracion de
Instrumentos de
control

Elaboracion de
indicadores

Aplicacion de
Instrumentos de
control

Recopilacion de
datos para
indicadores

Elaboracion de Plan
de Capacitacion

Capacitacion

control de
capacitacion

Fuente: Elaboracion propia



ANEXOQO 7

Modelo de Entrevista

ENTREVISTA MADERERA LA ALBORADA EIRL

Nombre:

Puesto:

Tiempo en la empresa:
a) Menos de 12 meses
b) de 1 afio a 2Afi0s
c) de 2 afios a 5 afios
d) de 5 afios a mas.

1. ¢Quién es su jefe directo y a cargo de quién se encuentra?

2. ¢Cuales son sus principales funciones?

3. ¢Selerealizo la entrega de un Manual de Organizacion Funciones?

4. (Esté establecido un proceso de seleccion de la madera?

5. ¢Existen procesos estandares para realizar la habilitacion de la madera?

6. ¢Considera que las actividades se estan desarrollando de forma dptima?

7. ¢Esta familiarizado con algun Indicador que controle las actividades desarrolladas en la

empresa?

Fuente: Elaboracién propia
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ANEXO 8

Entrevista — Gerente General
ENTREVISTA MADERERA LA ALBORADA EIRL

Nombre: Lorena Angeles Puesto: Gerente General
Tiempo en la empresa:

a) Menos de 12 meses

b) de 1 afio a 2 afios

c) de 2 afios a 5 afios

e 5 afios a mas.

1.

¢Quién es su jefe directo y a cargo de quién se encuentra?

No tengo un jefe directo y estoy a cargo de todos los trabajadores de la maderera.

¢ Cudles son sus principales funciones?

Una de las principales funciones que tengo son las de realizar las negociaciones con los
proveedores y establecer el precio de la madera. También me encargo de la contratacion
de los trabajadores y la negociacion con los clientes mas grandes.

¢Se le realizo la entrega de un Manual de Organizacion Funciones?

Actualmente no se cuenta con un manual donde esté establecido las funciones, pero los
trabajadores saben qué es lo que tienen que hacer.

¢ Esté establecido un proceso de seleccion de la madera?

La seleccion de madera es netamente responsabilidad de los operarios y se les recalca que
deben tener cuidado al momento de seleccionar los troncos.

¢Existen procesos estandares para realizar la habilitacion de la madera?

Los operarios ya tienen experiencia en la habilitacion de madera, no hay un proceso
establecido, pero siempre se hace el corte y luego el cepillado.

¢Considera que las actividades se estan desarrollando de forma éptima?

Se podrian mejorar algunos aspectos.

¢ Esta familiarizado con algun indicador que controle las actividades desarrolladas en la
empresa?

Actualmente no se cuenta con indicadores.

Fuente: La empresa
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ANEXO 9

Entrevista — Operario
ENTREVISTA MADERERA LA ALBORADA EIRL

Nombre: Antonio Puesto: Operario

Tiempo en la empresa:

a) Menos de 12 meses

b) de 1 afio a 2Afi0s

c) de 2 afios a 5 afios

e 5 afios a méas

1.

¢Quién es su jefe directo y a cargo de quién se encuentra?

La sefiora Lorena es la jefa y no tengo a nadie a mi cargo.

¢ Cuales son sus principales funciones?

Me encargo de la habilitacién de la madera, sobretodo soy el Unico que utiliza la cinta
(Aserradero) porque tengo mas experiencia en el tableo de madera.

¢Se le realizo la entrega de un Manual de Organizacion Funciones?

No.

¢ Esta establecido un proceso de seleccion de la madera?

No realmente, nosotros sabemos qué hacer segun el pedido.

¢Existen procesos estandares para realizar la habilitacion de la madera?

No.

¢Considera que las actividades se estan desarrollando de forma 6ptima?

Si porque siempre se logra sacar todos los pedidos.

¢Esta familiarizado con algun indicador que controle las actividades desarrolladas en la
empresa?

No tenemos indicadores solo nos dedicamos a sacar los pedidos de los clientes 1o méas

rapido posible.

Fuente: La empresa
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ANEXO 10

Entrevista — Operario
ENTREVISTA MADERERA LA ALBORADA EIRL

Nombre: Jarlon Puesto: Operario

Tiempo en la empresa:
a) Menos de 12 meses

b) de 1 afio a 2Afi0s

@1e 2 afos a 5 afios

d) de 5 afios a mas.

1. ¢Quién es su jefe directo y a cargo de quién se encuentra?
La sefiora Lorena — No tengo personas a mi cargo.
2. ¢Cuales son sus principales funciones?
Habilitar la madera y ayudar a los clientes con sus pedidos
3. ¢Se le realizo la entrega de un Manual de Organizacion Funciones?
No, no me dieron ningn manual.
4. (Esté establecido un proceso de seleccion de la madera?
No.
5. ¢Existen procesos estandares para realizar la habilitacion de la madera?
Siempre hay que habilitar la madera como pide el cliente, depende si quiere tableado o por
listones.
6. ¢Considera que las actividades se estan desarrollando de forma dptima?
Si, porque se entregan todos los pedidos que piden los clientes.
7. ¢Esta familiarizado con algun indicador que controle las actividades desarrolladas en la
empresa?
No.

Fuente: La empresa
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ANEXO 11

Tabla de control de tareas — Antes de la implementacion

AREA OPERATIVA
Jefe de Operario | operario | Ayudante | Ayudante
Tareas Operarios 1 2 1 2 TOTAL
Verificacion de
pedido 15 20 22 8 7 72
Comprobar stock de
madera 10 20 22 5 4 61
Buscar tamaio
adecuado 10 20 22 5 4 61
Cuadrar medida 10 25 26 0 0 61
Corte 10 25 26 0 0 61
Verificar guia de la
maquinaria 10 25 25 0 0 60
Verificar medidas
finales 9 25 24 0 0 58
Traslado de madera
cortada 5 13 14 15 14 61
cepillar 9 18 13 11 10 61
Traslado de madera
cortaday cepillada 5 13 14 15 14 61
Traslado de madera
seleccionada 5 13 14 15 14 61
Cantear borde 2 8 9 20 22 61
Cantear ancho 2 8 9 20 22 61
Tareas realizadas 102 233 240 114 111 800
Tareas realizadas

correspondientes a

su funcion 83 178 180 85 86 612
Tareas optimizadas
25% 26 58 60 29 28 200

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 12

Tabla de control de tareas — Después de la implementacion

AREA OPERATIVA

Jefe de Operario | operario | Ayudante | Ayudante
Tareas Operarios 1 2 1 2 TOTAL
Verificacion de
pedido 25 35 38 3 3 104
Comprobar stock de
madera 21 30 34 8 11 104
Buscar tamaio
adecuado 21 30 34 3 3 91
Cuadrar medida 21 30 34 3 3 91
Corte 21 30 34 3 3 91
Verificar guia de la
maquinaria 21 30 34 3 3 91
Verificar medidas
finales 21 30 34 3 3 91
Traslado de madera
cortada 2 4 4 38 43 91
Cepillar 23 32 36 0 0 91
Traslado de madera
cortaday cepillada 2 4 4 38 43 91
Traslado de madera
seleccionada 2 4 4 38 43 91
Cantear borde 5 6 6 35 39 91
Cantear ancho 5 6 6 35 39 91
Tareas realizadas 190 271 302 210 236 1209
Tareas realizadas
correspondientes a
su funcidn 174 247 278 184 207 1090
Tareas optimizadas
55% 105 149 166 116 130 665

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 13

Ventas por pies y merma — Semestre 1-2017

2017

ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | TOTAL | PROMEDIO
INGRESO
MADERA 14.973 6.985 | 13.857 | 12.500 | 13.360 | 7.150 | 4.970 | 73.795 12.299
CANT. VENDIDA 9.535 10.724 9.490 | 9.724 | 9.278 | 11.832 | 12.743 | 73.326 12.221
EXISTENCIA 6.750 12.188 7.011 | 10.621 | 11.797 | 14.463 | 7.339 | 70.169 11.695
EXISTENCIA REAL 6.750 10.750 6.254 | 9.021 | 10.381 | 12.021 | 6.200 | 61.377 10.230
MERMA X 12% 11% 15% 12% 17% 16% 16% 16%

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 14

Ventas por pies y merma — Semestre 1-2018

2018

ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | TOTAL | PROMEDIO
INGRESO
MADERA 14.973 8.653 | 12.849 | 8.500 | 13.360 | 11.082 | 15.941 | 85.358 14.226
CANT. VENDIDA 9.535 10.724 9.392 | 10.724 | 10.278 | 10.832 | 12.743 | 74.228 12.371
EXISTENCIA 8.048 12.669 9.313 | 11.789 | 8.474 | 10.741 | 9.987 | 71.021 11.837
EXISTENCIA REAL | 7.231 11.384 8.332 | 10.698 | 7.659 | 9.737 | 9.091 | 64.132 10.689
MERMA 10% 10% 11% 9% 10% 9% 9% 11% 11%

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla de Seleccion — Merma por corte a lo ancho

TABLA DE SELECCION
> | MEDIDAS DEL TRONCO 36
-
m
w
o
m | ALTO(Cm) 10.3 4
m
m
0
3 | ANCHO(cm) 30.5 12
2
LARGO (cm) 274.3 9
18
= | MEDIDAS SOLICITADAS
S
2
n ALTO(pulgada) 10.3 4
2
o
-
JU> ANCHO(pulgada) 15.5 6
>
LARGO (ft) 274.3 9
15
E MEDIDAS DEL TRONCO
v
Cc
m
w
O | ALTO(Cm) 10.3 4
(7]
m
m
8 | ANCHO(cm) 15 5
o
2
LARGO (cm) 274.3 9
PERDIDA ft. 3
MERMA % 8%
Fuente: Elaboracion propia
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Tabla de Seleccion — Merma por corte a lo Alto

TABLA DE SELECCION
26.7
> MEDIDAS DEL TRONCO
3
m
(7]
o
m ALTO(Cm) 10.3 4
m
m
0
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o ANCHO(cm) 26.5 10
2
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=) MEDIDAS DEL TRONCO
S
Cc
m
(7]
= ALTO(Cm) 4.8 1.5
(%]
m
m
(@)
8 ANCHO(cm) 26.5 10
z\
LARGO (cm) 252 8
PERDIDA ft. 3.3
MERMA % 13%
Fuente: Elaboracién propia
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Tabla de Seleccion — Merma por corte a lo Largo

TABLA DE SELECCION
60.0
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m
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Fuente: Elaboracion propia
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Indicadores — Base de datos

PROCESO DE SELECCION

ANTES DE LA IMPLEMENTACION

DESPUES DE LA IMPLEMENTACION

. ) Madera . . Madera
Cantidad de Cantidad de . Cantidad de Cantidad de .
seleccionad seleccionad
madera madera . madera madera )
o - asin . : asin
solicitada seleccionada solicitada seleccionada
mermar mermar
626 626 383 838 838 642
PROCESO DE CORTE
ANTES DE LA IMPLEMENTACION DESPUES DE LA IMPLEMENTACION
) Cantidad de . Cantidad de
Madera Cantidad de Madera Cantidad de
. madera . madera
cortada sin madera . cortada sin madera .
o seleccionad - seleccionad
mermar habilitada 3 mermar habilitada 3
10.215 12.221 12.221 10.969 12.371 12.371

RELACION COLABORAD

OR - RESPONSABILIDAD

ANTES DE LA IMPLEMENTACION

DESPUES DE LA IMPLEMENTACION

Cantidad de Cantidad de
tareas Cantidad de tareas Cantidad de
realizadas tareas Cantidad de realizadas tareas Cantidad de
correspondient realizadas tareas correspondient realizadas tareas
es a su puesto | correspondient | realizadas | esasu puesto | correspondient | realizadas
optimizando | esa su puesto optimizando | esa su puesto
recursos recursos
200 612 800 665 1.090 1.209
Fuente: Elaboracion propia
ANEXO 19
Indicadores — Antes de la implementacion
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PROCESO DE SELECCION
. Madera seleccionada sin Cantidad de madera .
Descripcion : Porcentaje
mermar seleccionada
Cantidad de madera seleccionada sin
Eficiencia mermar entre la cantidad de madera 383 626 61%
seleccionada
L Cantidad de madera Cantidad de madera .
Descripcion : L Porcentaje
seleccionada solicitada
Cantidad de madera seleccionada para
Eficacia pedidos entre cantidad de madera 626 626 100%
solicitada en el dia
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 0.611821086 1 61%
PROCESO DE CORTE
. . Cantidad de madera .
Descripcion Madera cortada sin mermar habilitada Porcentaje
C Cantidad de madera cortada sin mermar 0
Eficiencia entre la cantidad de madera habilitada 10.215 12.221 84%
., Cantidad de madera Cantidad de madera .
Descripcion - . Porcentaje
habilitada seleccionada
Eficacia Cantlt_:iad de madera hablllta_da entre 12991 12921 100%
cantidad de madera Seleccionada
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 84% 1 84%
RELACION COLABORADOR - RESPONSABILIDAD
Cantidad de tareas realizadas Cantlda(_j de tareas
. i realizadas .
Descripcion correspondientes a su puesto . Porcentaje
s correspondientes a su
optimizando recursos
puesto
Cantidad de tareas realizadas
Eficiencia correspondientes a su put_asto optimizando 200 612 33%
recursos entre la cantidad de tareas
realizadas correspondientes a su puesto
. Cantidad de tareas realizadas Cantidad de tareas .
Descripcion : - Porcentaje
correspondientes a su puesto realizadas
Cantidad de tareas correspondientes a su
Eficacia puesto entre la cantidad de tareas 612 800 7%
realizadas
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 33% 7% 25%
Fuente: Elaboracién propia
Indicadores — Después de la implementacion
PROCESO DE SELECCION
. Madera seleccionada sin Cantidad de madera .
Descripcion ; Porcentaje
mermar seleccionada
Eficiencia Cantidad de madera seleccionada sin mermar 642 838 77%

entre la cantidad de madera seleccionada
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L Cantidad de madera Cantidad de madera .
Descripcion : - Porcentaje
seleccionada solicitada
Eficacia Cantidad dg madera selecmonf’:\(!a para pedld,os 838 838 100%
entre cantidad de madera solicitada en el dia
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 0.766109785 1 7%
PROCESO DE CORTE
L Madera cortada sin Cantidad de madera .
Descripcion . Porcentaje
mermar Habilitada
Eficiencia Cantidad de madera cortada sin mermar entre 10.969 12371 89%
la cantidad de madera habilitada
Descrincion Cantidad de madera Cantidad de madera Porcentaie
P Habilitada Seleccionada !
Eficacia Cantidad de madera habllltqda entre cantidad 12371 12371 100%
de madera seleccionada
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 89% 1 89%
RELACION COLABORADOR - RESPONSABILIDAD
Cantlda(_j de tareas Cantidad de tareas
realizadas -
N . realizadas .
Descripcion correspondientes a su - Porcentaje
L correspondientes a su
puesto optimizando
puesto
recursos
Cantidad de tareas realizadas correspondientes
Eficiencia asu puesto optlmlza}ndo recursos entrt_a la 665 1.090 61%
cantidad de tareas realizadas correspondientes
a su puesto
Cantidad de tareas
L realizadas Cantidad de tareas .
Descripcion . . Porcentaje
correspondientes a su realizadas
puesto
Eficacia Cantidad de tareas_, correspondlentes_a su 1.090 1.209 90%
puesto entre la cantidad de tareas realizadas
Descripcion Eficiencia Eficacia Porcentaje
Efectividad Eficiencia *Eficacia 61% 90% 55%
Fuente: Elaboracion propia
Indicadores — Variacién
VARIACION DE PROCESO DE SELECCION
L Antes de la Después de la .
Descripcion . L . . Porcentaje
implementacion implementacion
Eficiencia Cantidad de mgdera seleccionada sin mermar 61% 77% 20%
entre la cantidad de madera seleccionada
L Antes de la Después de la .
Descripcion . - . By Porcentaje
implementacion implementacion

Br. Bruno Alonso Lojas Solano

96




OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVO
A TRAVES DE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y
MAPRO EN EL AREA OPERATIVA DE LA EMPRESA MADERERA
LA ALBORADA EIRL, EN EL ANO 2018

Cantidad de madera seleccionada para pedidos

1 1 0 0 0,
Eficacia entre cantidad de madera solicitada en el dia 100% 100% 0%
Descrincion Antes de la Después de la Porcentaie
P implementacion implementacion !
Efectividad Eficiencia *Eficacia/ 100 61% 7% 20%
VARIACION DEL PROCESO DE CORTE
Descrincion Antes de la Después de la Porcentaie
P implementacion implementacion !
L Cantidad de madera cortada sin mermar entre la 0 0 0
Eficiencia cantidad de madera habilitada 84% 89% 6%
Descrincion Antes de la Después de la Porcentaie
P implementacion implementacion )
Eficacia Cantidad de madera habllltqda entre cantidad 100% 100% 0%
de madera seleccionada
Descripcion Antes de la Después de la Porcentaje
P implementacion Implementacién !
Efectividad Eficiencia *Eficacia/ 100 84% 89% 6%
VARIACION DE LA RELACION COLABORADOR - RESPONSABILIDAD
Descripcion Antes de la Después de la Porcentaje
P implementacion implementacion !
Cantidad de tareas realizadas correspondientes
C a su puesto optimizando recursos entre la 0 0 0
Eficiencia Cantidad de tareas realizadas correspondientes 33% 61% 46%
a su puesto
Descripcion Antes de la Después de la Porcentaje
P implementacion implementacion !
L Cantidad de tareas correspondientes a su puesto 0 0 0
Eficacia entre la cantidad de tareas realizadas 7% 90% 15%
Descrincion Antes de la Después de la Porcentaie
P implementacion implementacion !
Efectividad Eficiencia *Eficacia/ 100 25% 55% 55%

Fuente: Elaboracién propia

ANEXO 22

PLAN DE CAPACITACION - MADERERA LA ALBORADA EIRL

1. OBJETIVOS

-Instruir al personal de la Maderera la Alborada sobre el Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), con el cual tendran claro las responsabilidades de cada puesto y su ubicacion en el orden
jerarquico.

-Capacitar al personal operativo sobre el Manual de Procesos (MAPRO)

-Brindar conocimientos tedrico-practicos sobre los flujogramas y procesos.

2. BASE LEGAL
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Texto Unico ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de productividad y competitividad

laboral
Manual de Organizacién y Funciones de la Maderera la Alborada EIRL
3. ALCANCE

El desarrollo del presente Plan de Capacitacion comprendera a todo personal de la empresa en lo
que corresponde al MOF y al personal Operativo en lo correspondiente al MAPRO.

4. ESTRATEGIA DE CAPACITACION

Para la ejecucion del presente Plan de Capacitacion se sugiere la estrategia de capacitacion interna
donde los colaboradores son quienes se encargan de realizar dichas capacitaciones, donde los
conocimientos se canalicen para una mejora de los procesos de la empresa. La capacitacion del
MOF quedara a cargo del Administrador, en el caso del MAPRO este quedard a cargo del Jefe de
operarios. ElI administrador sera el apoyo en caso de que se necesite para la explicacion de los
diagramas de flujo.

5. DETERMINACION DE GRUPOS A CAPACITAR

Para el presente Plan de Capacitacion se ha considerado al siguiente personal:

4 administrativos / ventas y 5 Operativos

6. CRONORAMA DE CAPACITACION

2017 2018
ACTIVIDADES SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRIDICIEMBRE ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL
Semana 12| 3)4[ 1] 2] 3] 4/ 1{2|3]4 1{2[3|4 1/2[3]4) 1 2[3]4) 1 2{3]4/1 234

Determinar Temas

Elaboracion
de Plan

Elaboracion Material didactico

Preparacion para capacitacion

Capacitacion sobre MOF
Capacitacion |Capacitacién sobre MAPRO

Refuerzo sobre capacitaciones

Control con Instrumento de medicion

Control de

.. .. |Observacion Objetiva
capacitacion

Feed Back

7. PRESUPUESTO

El costo de la aplicacion de la capacitacion no sera un costo adicional, debido a que se realizara de
forma interna por el personal de la empresa.

8. IMPLEMENTACION
Elaboracion del Plan de Capacitacion

La primera etapa de donde se desarrollaran todos los puntos a tocar durante las capacitaciones se
dara durante el mes de Setiembre del 2018, donde en la primera semana de abordaran los temas
estructurales de la capacitacion. Durante las siguientes dos semanas se elaborara el material
didactico para la capacitacion (diapositivas y fichas de ayuda). Dentro de la tercera semana ademas
de la elaboracion del material didactico se realizard la preparacion de los capacitadores

(Administrador y Jefe de Operaciones).
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Capacitacion

El proceso de la capacitacion se realizard a lo largo de un mes, sin embargo se aplicara en tres
oportunidades siendo estas los meses de octubre y diciembre del 2017 y en febrero de 2018 en los
cuales por cada mes se dividira en cuatro semanas, donde en la primera se realizara la capacitacion
de la primera parte del MOF. En la segunda semana se tocara la segunda parte del MOF y la
introduccién a lo correspondiente al Manual de Procesos (MAPRO). En la tercera semana se
desarrollara la ultima parte de la capacitacion del MAPRO y un refuerzo sobre lo instruido en las
semanas pasadas. Por Ultimo en la cuarta semana se realizara un reforzamiento sobre lo capacitado
y resolucion a las dudas que pudieran tener segun la aplicacion de los nuevos procesos
establecidos. En cuanto a estas reuniones se llevaran a cabo entre los dias martes y jueves de 5 pm
a 6 pm (el dia dependera de la carga de pedidos del area operativa).

Control de capacitacion

El control de capacitacion se llevard a cabo en tres oportunidades, siendo estas después de los
meses de capacitacion, por lo que correspondera a los meses de noviembre de 2017, y enero y abril
de 2018. El ultimo mes de control se dard un espacio adicional de un mes para poder determinar
el aprendizaje a través del tiempo de los colaboradores. En la primera parte sin la intervencion de
los colaboradores capacitados, donde la primera semana se utilizardn los instrumentos de control
para la medicion de los indicadores y las dos Gltimas semanas se realizara paulatinamente el
feedback con los colaboradores. A lo largo de las cuatro semanas se estara realizando una
observacién objetiva en cuanto al desarrollo de las tareas y cuales les corresponden segtn el MOF
y al desarrollo de los procesos segun indica el MAPRO.

Fuente: Elaboracion propia

ANEXO 23

Carta de Autorizacion de Empresa Maderera La Alborada EIRL
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rormato ua

UNivesaman
FRIVADA DL NON TS

CARTA DE AUTORIZACION DE USO DE INFORMACION DE EMPRESA - "
PARA OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL N

Yo, Yvis Lovena Angeles Meléndez. wentficado con DNI N.* 40491735 en mi calidad de Gerento
General de |a Maderera La Alborada E | R.L., con RUC 2053845661 1. ubicada on la Av. Universilaria

Norte 9642 Urb. Alborada Comas.

OTORGO LA AUTORIZACION,

Alsefior Bruno Alonso LojasSolano, identificado con DNI N°46722520, bachiller en la carrern an la
carrera de Administracion, para que utilice la siguiante Informacion de la empresa’

MADERERA LA ALBORADA EIRL
con la finalidad deque pueda desarrollar su Trabajo de Suficiencia Profesional (X) y de esta manera

optar al Titulo Profesional

05de sebembre del 2019

Adjunto a esta carta. estd la siguiente documentacion

(X} SéloPara Modalldad Suficiencia Profesional: Adjunta Vigencia Poder del Representante Legal
de la Empresa con vipencia no menor a 90 dias j

Indicar si el Representante que autoriza la informacion de la empresa. sokcita mantener el nombre o
cualquier distintivo de la empresa en reserva, marcando con una ‘X 1a opeion seleccionada

( ) Mantener en Reserva el nombre o cualquser distintivo de la empresa. o

(X ) Mencionar el nombre de la empresa
YIS me» A

Feoha 94, Setieoslire de 2010
ONE: 40401728

E Bachiller declara que los dalos emitidos en esta carta y en la Tesis o Trabao de Sufitiencia
Profesional son auténlicos, y qua ol Representante que brindd la informecion estaba facultado pam
ello En caso de comprobarse la falsedad de datos, el Bachiller sera sometido @ un procedimiento
dwglpllnano; y asimismo, asumird loda la responsabilidad ante posibles acclones legales que la
emprasa, otorgante de informacion, pueda ejecutar

Firma Bachiller

A acha 18 Batienibrs de 1919
NI, 44722820

Fuente: La empresa

ANEXO 24

Tipos de Madera
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Fuente: La empresa

ANEXO 25
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Maquinaria - Aserradero

Fuente: La empresa
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ANEXO 26

Maquinaria - Garlopa

Fuente: La empresa
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ANEXO 27

Operarios

/ Yol

Fuente: La empresa
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ANEXO 28

Magquinaria - Circular

Fuente: La empresa

105
Br. Bruno Alonso Lojas Solano



Br.

Magquinaria - Circular

e

N B g e

s o)

o — 4

— |

~

——

—

- -—

Fuente: La empresa
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ANEXO 29

106



OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVO
A TRAVES DE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y
MAPRO EN EL AREA OPERATIVA DE LA EMPRESA MADERERA
LA ALBORADA EIRL, EN EL ANO 2018

ANEXO 30

Seleccion de Madera

Fuente: La empresa
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ANEXO 31

Maquinaria - Cepilladora

Fuente: La empresa
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ANEXO 32

Almacenaje - Madera

Fuente: La empresa
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ANEXO 33

Almacenaje - Madera

Fuente: La empresa
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