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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo, tiene la finalidad de proponer la elaboracion de un Manual de
Procedimientos en el 4rea de produccion en la empresa Textiles Técnicos de la ciudad
de Ambato, que le permitird aprovechar de manera eficiente los recursos humanos ¥
materiales, el Manual de Procedimientos inserta en el sistema productivo de la empresa
un importante pilar informativo parea realizar actividades de produccién inherentes al
area de liminados, de esta forma la empresa: penerard productos de calidad logrando
elevar la competitividad de la misma.

La investigacion realizada trata en lo posible de presentar una solucién al problema
principal en el drea de produccién, el cual es la inexistencia de un Manual de
Procedimientos adecuado para realizar las actividades operativas.

La industria del calzado presenta un notable incremento en la demanda de los productos
que la empresa elabora, por tanto al contar la empresa con una importante capacidad
instalada en lo que se refiere a infracsiructura y maquindria, es necesario mejorar el

procedimiento productivo & la igual que la cpacitacion al personal.

Este trabajo se ha desarrollado dentro de la empresa mencionada detectando a este
problema como prioritario, debido a las consecuencias que podrian ocasionar en un
futuro inmediato de no ser atendidos con prontitud.

Esta investigacién también permitird a los directivos de la fibrica, a tomar decisiones
trascendentales en cuanto a los sistemas productivos de la empresa y en la elaboracion
de Manuales de Procedimiento para todas las fases del proceso productivo, logrando de
esta forma incrementar el volumen produccion con calidad.

La apertura que han brindado los directivos v empleados de la empresa Textiles
Técnicos a la realizacién de este trabajo ha sido la base para el total desarrollo del
mismo.




trabajo servira como un apoyo para que el desempefio de todos lo colaboradores de
empresa sea mds efectivo, fructifero v facil, evitando el desperdicio de recursos
materiales, humanos y economicos, la informacién que contiene esta tesis serd de gran
utilidad para poder legar a 1a consecucién de los objetivos planteados por la empresa
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INTRODUCCION

La globalizacion de los mercados mundiales ha promovido un vertiginoso crecimiento
de las empresas a nivel mundial, nuestro pais no esta exento de este desarrollo ya que
en los aitimos afios la industria ha crecido notablemente.

Esta industria en crecimiento necesita mantenerse a Ia vanguardia de la tecnologia, asi
como de técnicas administrativas innovadoras las cuales les permitan poder subsistir en

.

un mercado altamente competitivo,

La empresa Textiles Técnicos es una empresa que estd ubicada en la ciudad de Ambato
la cual se dedica a la produccion v comercializacién de punteras y contrafuertes
material utilizado para la elaboracion del calzado,

La fabricacion de calzado tiene muchas obligaciones técnicas que se debe cumplir,
empezando por la horma, los materiales constituyentes y la forma técnica de su

CONSITUCCIon.

La nueva tendencia de la moda es el confort, esto empicza con la buena eleccion de las

materias primas y la aplicacion en toda su estructura.

La puntera v el contrafuerte de ldmina termoplastica constituyen uno de los materiales
mas importantes en la formacion del calzado, por ello la importancia en ofrecer a los
clientes un producto de alta calidad.

La elaboracién de una limina termoplastica implica una serie de actividades las cuales
son interdependientes entre si, debido a este factor el 4rea de produccién fiene la
imperante necesidad de incorporar en su sistema productivo un Manual de
Procedimientos ¢l cual proporcione informacion técnica acerca de las actividades
necesarias para lograr un producto que satisfaga las exigencias del mercado.
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| CAPITULO I

| -I

Ly 1. EL PROBLEMA

I 1.1 TEMA DE INVESTIGACION,

-5 “Disefio de un Manual de procedimientos para mejorar la eficiencia en el area de
e produccién de la empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato”

|

= 3 ] 1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

e

hscsi La iexistencia de un Manual de Procedimiento genera decremento en el nivel de
pooT produccion de la empresa Textiles Técnicos.



1.21 CONTEXTUALIZACION

A nivel mundial los procedimientos administrativos y tecnologicos vienen a
transformarse en Tutinas que al paso del tiempo se van modificando con el desempefio
mismo de las tareas cotidianas, cl creciente grado de especializacion, como
consecuencia de la division del trabajo hace necesario implementar herramientas
administrativas de control.

Ast pues, los manuales de procedimientos, representan una alternativa para este
problema; ya que, son de gran utilidad en la reduccion de errores, en la observancia de
las politicas del organismo, facilitando la capacitacién de nuevos empleados,
proporcionando una mejor y mas rapida induccion a empleados en nuevos puestos.

En este sentido, las organizaciones con visién globalizada, estén en la bisqueda
constante de mejora continua en los procedimientos que ayuden a la completa
realizacion de funciones a cabalidad y dentro de estas herramientas se cuenta con uno de
Tos mas utilizados como son: los manuales de Procedimientos,

En Ecuador, para las empresas es una necesidad establecer manuales de procedimientos,
ya que las organizaciones han progresado con esta herramienta con el hecho de
simplificar el conirol y la manera de realizar sus labores. Para lograrlo, se debe trabajar
en el perfeccionamiento de los métodos para el tratamiento de cada uno de las
circunstancias que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades realizadas en
el drea de Recursos Humanos; para ello, necesitan de una correcta organizacion de sus
operaciones, como via para el cumplimiento de sus metas, las que se pueden alcanzar
con la insercion de un Manual de Procedimientos,

Por la década de los noventa nace la empresa Textiles Nueva Aurora la cual
empieza su actividad con la produccion de telas acrilicas para la confeccién de
camisas y faldas enla region central, se trata de una empresa familiar con un médico
capital de trabajo , dadas las circunstancias del mercado v al despertar de la industria
del calzado la empresa empicza a producir textiles con recubrimientos de polimeros



il e

sintéticos  los  cuales sirven para la  elaboracién de todo tipo de calzado
especificamente lonas lienzos punteras y contrafuertes, estos productos de manera
genérica se  denominan textiles técnicos y de alli que la empresa Textiles Nueva
Aurora , foma ¢l nombre de Textiles Técnicos . y dados estos cambios la empresa
amplia sus lineas de produccion por lo cual se hace necesaria una eficiente
administracion de los recursos conlos que se cuenta y por ende delinear politicas
de accion y los respectives manuales de procedimiento y de operacion para poder
sobrevivir en un medio muy competitivo .

1.2.2 ANALISIS CRITICO

ARBOL DE PROBLEMAS

Perdida de participacitn en ol mercado

Retrasn en lax Perdida de
enliegas credibiliclad
Clientes Productos con bajs
insatislechas calidad

L Imexistencia de v Manual de Procedio ientos genera
decremento de prodeccidn en |a empresa Textibes Técnions.

I
[ |

PFersonal insdecuads Besperdicie de recursos

| l

Limitado control del Db capacitacion al
proceso productive personal

|

Poca intormacion
tEcnica de fos provesos
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El origen del problema se da basicamente por que enla empresa no existe una
administracion formal lo que ocasiona una descoordinacién entre las unidades
productivas dando como resultado retrasos en las entregas de elaborados a los clientes
quienes supliran facilmente la ineficiente actitud de la empresa.

Por ello que es de vital importancia aplicar un sistema organizacional en donde
claramente estén delineadas politicas y guias de accién con sus respectivos manuales
de procedimiento para no continuar con esta practica que le genera a la empresa
grandes perjuicios y poder alcanzar una mejora notoria en los sistemas de produccion y
con ello poder realizar el abastecimiento de productos con eficiencia a los clientes de

la empresa.
1.2.3 PROGNOSIS

La carencia de un manual de procedimientos en la empresa ocasionard una
produccitn desordenada y de baja calidad provocande la disminucién de Ia
produccién y por ende de las ventas de los productos que esta oferta ya que en un
mercado globalizado y competitivo es necesario estar a la vanguardia de la téchica
y la calidad productiva. Al ocurrir esta disminucién de las ventas habra una
insuficiencia de recursos economicos en la entidad y en el peor de los casos esto
ocasionaria la quiebra del negocio obviamente acarreando otro tipo de efectos
negativos como la pérdida de activos por falta de cumplimiento de obligaciones
financieras y de personal. Si la empresa no cuenta con una administracién apropiada, v
que sea acorde de sus necesidades, la organizacion no podra ser competitiva, mientras
que sus competideres llevarian una gran ventaja en la industria del calzado.

La falta de coordinacion en el departamento de produccion ocasionara que la emnpresa
retrasc sus entregas  y por tanto las ventas se verian gravemente comprometidas,
cediendo parte de nuestro mercado a los competidores nacionales,

1.24 FORMULACION DEL PROBLEMA




¢De qué manera incide la inexistencia de un Manual de procedimientos en la
‘produccion de la empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato?

125 PREGUNTAS DIRECTRICES

¢Cudles son los procedimientos en el drea de produccion que la empresa actualmente
 $Qué tipo de politicas son necesarias para mejorar la produccion de la empresa Textiles
Fécnicos?

(Cuiles son los requerimientos basicos de la unidad productiva para realizar sus
‘actividades de manera eficiente?

1.2.6 DELIMITACION DEL PROBLEMA

Limite del Contenido
npo: Administracion.
rea Produccion.

Aspectos: Manual de Procedimientos

ite Espacial
ttiles Técnicos de la ciudad de Ambato.

mite Temporal
sde Noviembre 2010 hasta Julio 2011

JUSTIFICACION

Para la empresa Textiles Técnicos es de vital importancia aplicar los manuales de
dimientos para poder controlar eficientemente la produccién, ya que facilitan el
prendizaje v proporcionan la orientacion precisa que requiere la accién humana en cada

12 de las unidades administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a



nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacién que trata de orientar
-y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las
~actividades que se le han encomendado, lo cual garantiza el eficiente desempefio de la

empresa y su permanencia en ¢l mercado a largo plazo.

La importancia de los manuales de procedimientos permite llevar a laempresa u
organizacion a desarrollar las funciones del proceso administrative como planear,
organizar, dirigir v controlar de una manera-més eficaz las actividades que se designa a
cada uno de los miembros de la organizacion, lo interesante del siguiente manual de
procedimientos, s que se busca a que contribuya a mejorar la eficacia vy eficiencia en el
departamento de produccion, con lo cual se aprovecha de manera adecuada la
utilizacién de los diferentes recursos de la empresa mejorando asi su productividad,
obteniendo siempre un stock adecuado de acuerdo a las necesidades de la empresa
logrando maximizar sus ganancias a través de la optimizacién de los recursos.

Asi mismo, ¢l departamento de produccion contara con una herramienta para obtener
informaci6n rdpida y oportuna de como se deben realizar los diversos procedimientos a
fin de alcanzar una produccién de calidad bajo los pardmetros técnicos establecidos.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Determinar de qué manera mcide la inexistencia de un Manual de procedimientos en la
produccién de la empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato

1.4.2. Objetivos Especificos

Determinar cuales son los procedimientos que la empresa actualmente utiliza en el drea
de produccion.




Determinar las politicas necesarias para controlar la produccion de la empresa
Textiles Técnicos.

Identificar los requerimientos bésicos de la unidad productiva para realizar sus
actividades de manera eficiente.

.““ Proponer la elaboracién de un Manual de Procedimientos para mejorar la produccién en
i la empresa Textiles Técnicos.



CAPITULO 11
2. MARCO TEORICO
2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Luego del analisis realizado se presenta a continuacion los siguientes antecedentes

investigativos:

HURTADO, J. (2003) El disefio de la estructura organica funcional para mejorar las
funciones Productivas de la  empresa Calzado Torino. Facultad de Ciencias
Administrativas de la Universidad Téenica de Ambato.

Objetivos:
Definir las funciones administrativas como bas e del control interno en la empresa

Establecer la prioridad de las funciones en los diferentes niveles jerarquicos de la

empresa.



Conclusiones:

e Al no existir una estructura organizacional funcional en la empresa se
gvidencia malestar en las funciones productivas del personal

e No existen nuevos métodos para desarrollar de una mejor manera el
desempefio laboral de 1 a empresa.

BOADA, S. (2003). Estandarizacion de procesos para mejorar la calidad del cuero de
la Curtiembre Becerro Real Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad
Técnica de Ambato.

Objetivo:

Implantar un sistema estandarizado de produccién a fin de mejorar la calidad del

cuero de la Curtiembre Becerro Real.

Conclusiones:

e Para la empresa Becerro Real es de vital importancia aplicar un sistema en
el cual se pueda medir la productividad y la calidad con la que la empresa
realiza sus productos.

o Un sistema de estandares es una herramienta basica para una empresa ya que
de esta manera  se puede garantizar la calidad del producto y también un

eficiente control entre los diferentes elaborados de la empresa.

PAREDES, M. (2003). Estructuracion de un Manual de Procedimientos para

facturacion en el departamento de compras de repuestos nacionales y servicios de la

10




empresa Plasticaucho S.A. Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad

Técnica de Ambato.
Objetivo:

Implantar un manual de Procedimientos de facturacion en el departamento de

compras de la empresa Plasticaucho S.A.

Conclusiones:

» El manual de Procedimientos agilita las actividades en el departamento de
compras lo que hace posible aprovechar eficientemente el tiempo y el
personal.

¢ La capacitacion al personal es un factor determinante cuande se induce al
personal a realizar nuevos y simplificados Procesos Administrativos, por ello
de 12 mano del manual de procedimientos debe ir la capacitacion al personal
gjecutor.

Gomez, F. (2003). Aplicacion del Manual de Calidad para mejorar los procesos
Productivos en la Imprenta Y Encuadernacion Gomez de la ciudad de Ambato.
Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

Objetivo:

Determinar la necesidad de un manual de calidad bajo los requisitos en la norma
IS0 9001:2000 en la Imprenta y Encuadernacion Gémez.

Congclusiones:

11



o La elaboracion de un Manual de Calidad Total se convierte en una
herramienta estratégica y adecuada para mejorar la  cjecucion de los
procesos logrande satisfacer al cliente y reducir ¢l tiempo del ciclo de

produccion.

e Las Normas de Calidad ISO constituyen una garantia para el cliente ¢
consumidor de un determinado preducto, ya que estas avalizan la Calidad
Total del producto.

2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Para la ejecucion del siguiente Proyecto se aplicara el paradigma Critico Propositivo

por las siguientes razones:

En un mundo tan competitivo como el de hoy, las orgamizaciones deben estar a la
vanguardia de nuevas tecnologias, asi como de técnicas administrativas mucho méds
competitivas que provoquen cambios en su modo de pensar y de actuar, por estas
razones la empresa Textiles Técnicos, debe buscar la forma de ser competitiva y

proteger la inversion y el mercado respecto a otras empresas similares.

Mediante la investigacion del problema, se tomard en cuenta los diferentes contextos
como son. ¢l histérico - social, el econdmico - cultural y el cientifico —
técnico, los mismos que intervienen, en la mente del investigador al que le permite
mantener una estrecha relacion con el problema objeto de estudio, y asi, conocer si el
mismo afecta a los volimenes de produccion, a la calidad del producto v a la capacidad
instalada que la empresa dispone para elaborar los productos.

Es por esta razon que el investigador se apoyard en los valores como: la
responsabilidad, la puntualidad, la honestidad, cuya practica de todos quienes

intervienen en la organizacion, en especial con los clientes internos de esta

12



organizacion, facilitara ¢l poder conocer el problema de produccion deficiente que
afecta a la misma.

Esta investigacion tendra un enfoque cualitativo donde el investigador interactia en el
lugar del problema, en este caso la empresa, buscando constantemente Ta verdad que
afecta a Iz organizacion mediante la metodologia hermenéutica - dialéctica para la

indagacion y descubrimiento del problema que afecta a esta.
2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

Textiles Técnicos es una empresa textil dedicada a la fabricacién de telas industriales
con recubrimientos para el calzado, su planta de produccion principal, desde febrero
del 2011 se encuentra ubicada en la Panamericana Sur Km. 15 Via a Riobamba, sector
Santa Lucia, Canton Tisaleo, sus oficinas y bodegas estdn ubicadas en la ciudad de
Ambato, en el Pasaje Reinaldo Mifio y Av. Atahualpa en donde al iniciar el trabajo
investigativo se encontraba concentrada toda la planta productiva,

Es una empresa unipersonal que actualmenie estd en proceso de constitucion en
Compafifa Limitada, cuenta con 28 colaboradores entre personal administrativo y
productivo. '

Desde el afio 1998 se obtuvo el Registro Unico de Contribuyentes RUC, y también la
Calificacion de Comprador-Consumidor Local del CONSEP (Consejo nacional de
Sustancias Psicotropicas y Estupefacientes) debido a que en su produccién utiliza
productos quimices controlados.

Para que la empresa pueda desarrollar con normalidad su actividad econdmica-
productiva debe regirse por la Constitucién Politica del Estado, la Ley de Régimen
Tributario Interno, al Codigo de Comercio Fouatoriano, a Ley Orgénica de Defensa al
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Consumidor, al Cédigo de Trabajo, a la Ley de Seguridad Social, y a las ordenanzas
municipales.

La empresa registro en el Instituto Ecuatoriano de Propiedad Intelectual IEPI los
codigos de sus productos de acuerdo a la Ley De Propiedad Intelectual(Codificacion No.
2006-013) del H. CONGRESQ NACIONAL

LA COMISION DE LEGISLACION Y CODIFICACION

Titulo Preliminar .

Art, 1.- El Estado reconoce, regula y garantiza la propiedad intelectual adquirida de
conformidad con la ley, las decisiones de la Comision de la Comunidad Andina y los
convenios internacionales vigentes en el Ecuador.

La propiedad intelectual comprende:

I. Los derechos de autor y derechos conexos;

2. La propiedad industrial, que abarca, entre otros elementos, los siguientes:

a. Las invenciones;

b. Los dibujos y modelos industriales;

c. Los esquemas de trazado (topografias) de circuitos integrados:

d. La informacion no divulgada y los secretos comerciales e industriales;

e. Las marcas de fabrica, de comercio, de servicios y los lemas comerciales;

f. Las apariencias distintivas de los negocios y establecimientos de ¢comercio;

g. Los nombres comerciales;

h. Las indicaciones geograficas;

i. Cualquier otra creacion intelectual que se destine a un uso agricola, industrial o

comercial.

En cumplimiento a lo dispuesto 1a Resolucion N° 98099 del 11 de octubre del 2010 se
procede a obtener el titulo que acredita el registro de la marca CONTRAFUERTE
RA-82 al sefior Julio Albancando.

2.4 CATEGORIAS FUNDAMENTALES
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DEFINICION DE CATEGORIAS

2.4.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (VARIABLE INDEPENDIENTE)

ADMINISTRACION

"La administracién como una ciencia social compuesta de principios, técnicas y
practicas v cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales
de esfuerzo cooperative”, a través de los cuales se puede alcanzar Propositos comunes
que individualmente no es factible lograr”. JIMENEZ CASTRO, W. (2002)

Cuando sc habla de administracion, siempre se debe de pensar en el se humane y por o
tanto su marco de referencia, principios, medios v su dinamismo se los da el, no solo

como medio o proceso sino como principio y mordaz.

Por su aplicacién debe estar siempre concebida v orientada en términos humanos, por
ello sus sistemas deben ser regidos por normas que tengan similares cualidades, puesto
que no puede haber un verdadere esfuerzo cooperativo permanente si tales factores
constituyen la médula o lo mas importante.

La coordinacion de ideas y voluntades de accion sélo se logra en forma continuada,

cuando los componentes coadyuvan para alcanzar un objetivo comun.

La administracion establece un sistema de labor conjunta en el cual cada uno de sus
componentes tiene su propia personalidad que influye positivamente o negativamente
scgtin su participacion en el logro de los objetivos comunes. JIMENEZ CASTRO, W.
(2002)

La administracién es "el proceso de planear, organizar, dirigir y conitolar el uso de los
recursos para lograr los objetivos organizacionales”. CHITAVENATO. [ (2004)
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Respetar ¢l criterio de los demas, especialmente cuando es diferente al propio, es la

tnica forma que existe para exigir respeto también a nuestro criterio.

“El proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de
metas, para llevar a cabo las tareas eén un entorno organizacional”. HITT, BLACK Y
PORTER. (2006)

"La capacidad de coordinar habilmente muchas energias sociales con frecuencias
contlictivas en un solo organismo, para que aquellas puedan operar como una sola
umdad".

"La direccion de un organismo social y su forma efectiva en alcanzar sus objetivos
fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”. KOONTZ Y WEIHRICH
{2004)

La capacidad no se puede lograr solo a través de la practica sino que demanda un buen
conocimiento de los principios sobre los cuales descansa la administracion como ciencia
que trata justamente de dar las bases filoséficas administrativas y los métodos
adecuados cientificos para evitar los conflictos sociales.

A la vez, la negociacion y la habilidad para transar en aspectos de forma. Para lograr lo
que se considera de fondo es otra caracteristica importanic de la administracién y
requisito para todo un buen administrador. ADAMS. B,

VISION GENERAL DE ADMINISTRACION

La teoria y practica de la administracion desempefia un papel importante en la creacion
y perfeccionamiento de los procesos administrativos en las entidades socialistas cubanas
v especialmente en las universidades, pero necesita de un profundo y continuo estudio y
actualizacion de cada una de sus teorias y ecnfoques por todos los directivos y
administradores para lograr los objetivos propuesto en el contexto actual.

Los procesos de administracién deben funcionar como un tode, sin olvidar que en las



condiciones actuales la administracion no puede ser hecha de una vez y para siempre,
sino que ha tener en cuenta las circunstancias que en un momento determinado pueden
hacer variar el plan, el que tiene que estar sometido a la rectificacion de las fallas que se

puedan presentar, mantener y perfeccionar los resultados.

En el contexto actual, la gestién administrativa de calidad, se organiza a partir de las
necesidades de las entidades y/o organizaciones. Es una tarea compleja que involucra a
muchos actores, por lo que para que sea mas efectivo se debe lograr que todas las
personias e instancias vinculadas al procéso con objetivos compartidos, Méis que
comunicar, socializar y subjetivar los valores compartidos es necesario que todas las
estructuras y procesos administrativos se desarrollen como sistema, donde el liderazgo
es fundamental.

OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION

Aleanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de un organismo social,
Eficacia. Cuando la empresa alcanza sus metas.

Eficiencia. Cuando logra sus objetivos con el minimo de sus recursos.

Es permitirle a la empresa tener una perspectiva méas amplia del medio en el cual se
desarrolla.

Asegurar que la empresa produzea o preste sus servicios.

IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

La administracion es un érgano social especificamente encargado de hacer que los
recursos sean productivos, refleja el espiritu esencial de la era moderna, es
indispensable y esto explica por que una vez creada crecio con tanta rapidez y tan poca
oposicion.

La administracion busca el logro de objetivos a través de las personas, mediante

técnicas dentro de una organizacion. Ella es el subsistema clave dentro de un sistema




organizacional, Comprende a toda organizacion y es fuerza vital que enlaza todos los

demds subsistemas.

TIPOS DE ADMINISTRACION
La Administracion General se divide en tres grandes campos:
ADMINISTRACION PUBLICA

La administracion publica es una rama especial de la ciencia de la administracién y
como tal se halla formada por una serie de principios, pero también es un sector
integrante de la actividad gubemamental, por lo que se encuentra sometida a las
exigencias de la politica.

Femando Fernindez en su libro "Direccion y Organizacion de Empresas”, piblica y
privada define: "La administracion publica es un sistema que tiene por objeto dirigir y
coordinar la actividad del Estado hacia los objetivos que se ha propuesto para beneficio
del pais".

ADMINISTRACION PRIVADA

La administracion privada es una rama especial de la ciencia de la administracion v
actualmente constituye el eje del sistema de vida del mundo occidental amparada en el
derecho de propiedad incluida en la mayoria de las cartas constitucionales de las

naciones.

Fernando Fernandez define que "La administracion o empresa privada es el sistema que
tiene por fin dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos con otros sistemas
mayores, hacia objetivos comunes que creen riquezas asegurando la satisfaccion de las
necesidades humanas v la obtencion de beneficios para la empresa e indirectamente para




toda la comunidad”. Es decir que el fin esencial de la empresa privada es lograr un

beneficio para asegurar su permanencia y su crecimiento.
ADMINISTRACION MIXTA

La administracion mixta es donde los recursos financieros son una parie de la iniciativa
privada y otra parte del gobierno. Existen empresas que su administracidn es mixta v

sus consejeros son privados y funcionarios pablicos.
PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACION

Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar identificado
con los objetivos que se van a alcanzar. El siguiente paso es alcanzarlos. Esto origina las
pregunias de que trabajo necesita hacerse? ;Cuando y como se hard? Cuales serdn los
necesarios componentes del trabajo, las contribuciones y como lograrles. En esencia, se
formula un plan ¢ un patrén integrando predeterminando de las futuras actividades, esto

requicre la facultad de prever, de visualizar, del proposito de ver hacia delante.
ACTIVIDADES IMPORTANTES DE PLANEACION

= Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.

= Pronosticar.

= Establecer las condiciones v suposiciones bajo las cuales se hara el trabajo.

+ Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

= Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar medios
nuevos v mejores de desempediar ¢l trabajo.

« Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempeiio.

= Anticipar los posibles problemas futuros,

= Modificar los planes a la luz de los resultados del control.




ORGANIZACION
Después de que la direccion y formato de las acciones futuras ya hallan sido
determinadas, el paso siguiente para cumplir con el trabajo, serd distribuir o sefialar las
necesarias actividades de trabajo entre los miembros del grupo e indicar la participacion
de cada miembro del grupo. Esta distribucion del trabajo esta guiado por Ia
‘consideracion de cosas tales como la naturaleza de las actividades componentes, las

personas del grupo y las instalaciones fisicas disponibles.

Estas actividades componentes estan agrupadas v asignadas de manera que un minimo
de gastos o un maximo de satisfaccion de los empleados se logre o que se alcance algin
objetivo similar, si el grupo es deficiente ya sea en €l numero o en la calidad de los
miembros administrativos se procuraran tales miembros. Cada uno de los miembros
asignados a una actividad componente se enfrenta a su propia relacion con el grupo y la
del grupo con otros grupos de la empresa.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE ORGANIZACION.

a. Subdividir el trabajo en unidades operativas

b. Agrupar las obligaciones operativas en puestos

¢. Reunir los puesios operativos en unidades manejabies y relacionadas.

d. Aclarar los requisitos del puesto.

¢. Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado:

[. Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la admoén..
g Proporcionar facilidades personales y otros recursos.

h. Ajustar la organizacion a la luz de los resultados del control.

EJECUCION.

- Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de planeacion y
organizacion, es necesario que ¢l gerente tome medidas que inicien y continiien las

acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las




medidas comunes. utilizadas por el gerente para poner el grupo en accion estan dirigir,
desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo mismo que su

trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion a esto se le llama ¢jecucion.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE LA EJECUCION.

a. Poner en practica la filosofia de participacién por todos los afectados por la decision.
b. Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo,

¢. Motivar a los miembras.

d. Comunicar con efectividad.

€. Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial,

f. Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho,

g. Satisfacer las necesidades de los empleados a través de csfuerzos en ¢l trabajo.

h. Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del control,

CONTROL

Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo que sé esta
haciendo para asegurar que ¢l trabajo de otros esta progresando en forma satisfactoria
hacia ¢l objetivo predeterminado. Establecer un buen plan, distribuir las actividades
componentes requeridas para es¢ plan y la gjecucion exitosa de cada miembro no
asegura que la empresa serd un éxito. Pueden presentarse discrepancias, malas
interpretaciones y obsticulos inesperados y habran de ser comunicados con rapidez al

gerente para que se emprenda una accidn correctiva.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE CONTROL

a. Comparar los resultados con los planes generales.
b. Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio,
¢. Idear los medios efectivos para medir las operaciones.




d. Comunicar cuales son los medios de medicion.
e. Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y las
variaciones.

f. Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

g. Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

h. Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

INTERRELACION ENTRE LAS FUNCIONES

En la practica real, las cuatro funciones fundamentales de la administracion estan de
modo entrelazadas e interrelacionadas, el desempefic de una funcién no cesa por
completo (termina) antes que se inicie la siguiente. Y por lo general no e gjecuta en una
secuencia en particular, sino como parezca exigirlo la situacion. Al establecer una nueva
empresa el orden de las funciones serd quizas como se indica en ¢l proceso pero en una
empresa en marcha, el gerente puede encargarse del control en un momento dado y a
continuacion de esto ejecutar y luego planear. La secuencia deber ser adecuada al
objetivo especifico. Tipicamente el gerente se haya involucrado en muchos objetivos y
estara en diferentes etapas en cada uno. Para el no gerente esto puede dar la impresion
de deficiencia o falta de orden. En tanto que en realidad el gerente talvez esta actuando
con todo proposito v fuerza. A la larga por lo general se coloca mayor énfasis en ciertas
funciones méas que en otras, dependiendo de la situacién individual. Asi como algunas

funciones necesitan apoyo y ejecutarse antes que otras puedan ponerse en aceion.

La ejecucion efectiva requiere que se hayan asignado actividades a las personas o hayan
realizado las suyas de acuerdo con los planes v objetivos generales, de igual manera ¢l
control no puede ejercerse en el vacio debe haber algo que controlar.

En realidad, la plancacion esta involucrad en el trabajo de organizar, ejecutar y
controlar. De igual manera los elementos de organizar se utilizan en planear, gjecutar y
controlar con efectividad. Cada funcién fundamental de la administracion afecta a las
otras y todas estan relacionadas para formar el proceso admimistrativo.
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ORGANIZACION

La estructura organizacional en un medio del que se sirve una organizacion cualguiera
para conseguir sus objetivos con eficacia.

El departamente es una o varias divisiones de la organizacion. Departamento cs un drea
bien determinada, una division o sucursal de una organizacion sobre la cual un gerente
tiecne autoridad para el desempefio de actividades especificas. KOONTZ &
ODONNELL. '

Organizacion es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social,
con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.
REYES PONCE. A.

Elementos de Organizacion
Estructura.

La organizacién implica el establecimiento del marco fundamental en el que habra de
operar el grupo social, ya que establece la disposicion y correlacién de las funciones,

jerarquias v actividades necesarias para lograr los objetivos.
Sistematizacion.

Todas las actividades y recursos de la empresa, deben coordinarse racionalmente a fin
de facilitar el trabajo y la eficiencia.

Agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades.

Organizar, implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de

promover la especializacion.

Simplificacion de funciones.




Uno de los objetivos basicos de la organizacion es establecer los métodos mas sencillos

para realizar el trabajo de la mejor manera posible.
Importancia de la organizacion:

Es de cardcter continuo; jamas se pude decir que ha terminado, dado que la empresa y
Sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion, contraccion, nuevos
productos, etc. ).

- Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos del
grupo social.

- Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades eficientemente,

con un minimo de esfuerzo.

- Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e
incrementando la productividad.

- Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar las funciones v

responsabilidades.
Principios de la organizacion.

Del objetivo: Toda y cada una de las actividades establecidas en la organizacién deben
relacionarse con los objetivos y propdsitos de la empresa, la existencia de un puesto

solo es justificable si sirve para alcanzar realmente los objetivos.

Especializacién: El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea posible, a la
ejecucion de una sola actividad; mientras mas especifico y menor campo de accibn

tenga un individuo, mayor sera su eficiencia y destreza.

Jerarquia: Es necesario ¢stablecer centros de autoridad de los que emane la

comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad v la



responsabilidad fluyan desde el mas alto ejecutive hasta el nivel mas bajo.

Paridad de autoridad y responsabilidad.: A cada grado de responsabilidad conferido,
debe corresponder ¢! grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad,

Unidad de mando: Al determinar un centro de autoridad v decision para cada funcion,
debe asignarse un solo jefe, y que los subordinados no deberan reportarse mads que a un
solo jefe.

Difusién: La obligacién de cada puesto que cubre autoridad y responsabilidad debe
publicarse y ponerse por escrito a disposicion de todos aquelios miembros de la empresa

que tengan relacion con el mismo.

Amplitud o tramo de control: Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que
deben reportarse a un ¢jecutivo, de tal manera que éste pueda realizar todas sus

funciones eficientemente.

Coordinacion: Las unidades de una organizacién siempre deberdn mantenerse en

equilibrio (mercadotécnia, finanzas, produccién, recursos humanos).

Continuidad: Una vez que se ha establecido la estructura organizacional, requiere

mantenerse, mejorarse, y ajustarse a las condiciones del medio ambiente.
Tipos de organizacion:

Organizacion lineal- es el tipo de organizacién m4s antiguo y mis sencillo, se basa en el
principio de la unidad de mando. Sus caracteristicas principales son la autoridad tnica
basada en la jerarquia, los canales formales de comunicacién, la centralizacion de las

decisiones y su configuracion claramente piramidal.

Presenta grandes ventajas: su estructura simple y de ficil compresion, la gran
delimitacion de la responsabilidad de cada organo, la facilidad de implementacion, su
estabilidad y adecuacion a organizaciones de tamafio pequefio. Sus desventajas: radican



en ¢l mando autocratico, la tendencia a la rigidez y la inflexibilidad, la falta de
especializacion, el énfasis en los jefes que quieren hacerlo todos (generalistas) y la
congestién de los canales o lineas de comunicacién a medida que la empresa crece. En
consecuencia, la organizacién lincal es la adecuada para la organizacién pequefia,
rutinaria, de vida corta o que todavia este en su etapa inicial de formacion.

Organizacion funcional: se basa en el principio funcional, es decir, en ¢l principio
especializacion. Sus caracteristicas principales son: autoridad funcional o dividida,
lineas directas de comunicacién, descentralizacion de las decisiones y énfasis en la
especializacion.

Sus ventajas descansan en la supervision técnica, debido a la especializacion de los
organos, y a las comunicaciones directas y sin intermediario. Sus desventajas residen en
la multple subordinacion, que provoca dilucion de la autoridad de mando, tendencia a
la competencia entre los diferentes especialistas, confusion en cuanto a los objetivos, y
surgimiento de tension y conflicto en la organizacion. La funcional es la mas indicada
cuando la organizacién es pequefia o cuando es necesario delegar transitoriamente Ia
actividad funcional en algin 6rgano para implementar un programa o evaluar alguna
actividad, REYES. A,

Organizacidn linea — staff: es una combinacion de la organizacion lineal y la funcional
que maximiza las ventajas de ambas y reduce sus desventajas, aunque en el fondo
predomine las caracteristicas lineales. Existen 6rganos de linea (de ejecucion o de
operacion) y organos de staff (de consultaria, asesoria o incluso, la presentacion de
servicio especializado).

Se caracteriza especialmente por la funcion de la estructura lineal con la estructura
funcional lo cual permite Ja coexistencia de lineas o canales formales de comunicacion
y la prestacion de asesoria funcionales, ¥ la separacion de édrganos operacionales (de
linea) y organos de apovo (staff o asesoria), también permite la coexistencia de la
jerarquia de mando v la especializacion técnica.




Presenta la siguiente ventajas: oferta inferna de asesorfa especializada e innovadora,
manteniendo el principio de unidad demando y la actividad conjunta y coordinada de
los organos de linea y staff. Sus desventajas radican en la posibilidad de conflicto entre
los organos operativos (linea) y los de asesoria (staff), y la dificultad para mantener ¢l
equilibrio dindmice entre el poder de los drganos de linea v el poder de los staff. En la
actualidad, la organizacion de linea — staff es el tipo de organizacion mas utilizada en
las empresas.

MANUALES ADMINISTRATIVOS

“Es un folleto, libro, carpeta, etc., en los gue de manera ficil de manejar se concentran
en forma sisteméitica, una serie de elementos administrativos para un {in concreto:
orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada grupo humano en la
empresa”. REYES P, A,

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualguier otro grupo de

trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por
escrito significa establecer debidamente un método estindar para ejecutar algin
trabajo”. KELLOG. G.

Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa.
TERRY GR.

Los manuales administrativos son una valiosa herramienta técnica que, coadyuva a
lograr una adecuada sistematizacion de los procedimientos administrativos de la

empresa.
Definicion de manual

Documento elaborado sistemdticamente en el cual se indican las actividades, a ser
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cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas deberdn ser

realizadas, ya sea conjunta ¢ separadamente.

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipes de
necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que
contiene la descripcién de las actividades que deben ser desarrolladas por los miembros
de una organizacion y los procedimicntos a través de los cuales esas actividades son
cumplidas, '

En las organizaciones en que no se utilizan manuales, las comunicaciones o
instrucciones se transmiten a través de comunicados internos. Si bien el propésito de
transmitir informacion se cumple por medio de estos tltimos instrumentos, no se logra
el objetivo de que constituyan un cuerpo organico, por lo gue resultara dificil en un
momento dado conocer cual es el total de esas disposiciones registradas a través de
comunicados aislados.

Ventajas de la disposicitn y Uso de Manuales
1.~ Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla en
una organizacion, elementos ¢éstos que  por otro lado seria dificil reunir.
2.- La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
IMprovisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento Sino
que son regidas por normas que n{autienen continuidad en el tramite a través del tiempo.
3.- clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en
las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar 0 a que nivel alcanza la
decision.

4.- Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion administrativa v
evitan La formulacion de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.
S.- Sirven para ayudar a que la organizacién se aproxime al cumplimiento de las
condiciones.

6.- Son un clemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del
tiempo.

7.-Facilitan ¢l control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al existir
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Un instrumento que define con precision cudles son los actes delegados.
8.- Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia en
funciones a fas que hasta ese momento no habia accedido 9 - Fconomizan tiempo, al
brindar soluciones a situaciones que de otra manera deberian ser analizadas, evaluadas v
resueltas cada vez que se presentan.

Definicion de manual de organizacion.- Es un decumento oficial cuvo propésito es
describir la estructura, funciones, asi como las tareas especificas y la autoridad
asignadas a cada miembro del organismo.

Definicion de manual de procedimientos.- Instrumento administrativo basico para
coordinacion, direccion y control administrativo, que facilita Ja adecuada relacién entre
las distintas unidades administrativas de la organizacién.

Definicién de manual de politicas.- Es un documento que incluye las intenciones o

acciones generales de la administracion superior.
ANTECEDENTES

El uso de los manuales, de que se tenga registro, data de los afios de Ia segunda guerra
mundial, en virtud de que en ¢l frente se contaba con personal no capacitado en
estrategias de guerra v fue mediante los manuales como se instruia a los soldados en las

actividades que deberian desarrollar en campafia.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums, insirucciones internas, etc., mediante los cuales se establecian las
formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos carecian de un perfil

téenico, pero establecieron la base para los manuales administrativos.

Objetivos.

Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de las



politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, y
dependiendo del grado de especializacion del manual, podemos mencionar los
siguientes objetivos:

1. Presentar una visién de conjunto de la organizacion { manual de organizacion).

o

Precisar las funciones de cada unidad administrativa (manual de organizacion).
Facilitar el reclutamiento de personal ( manual de organizaciaon).

=

Presentar una vision integral de c6mo, opera la organizacion ( manual de

procedimientos).

5. Precisar 1a secuencia logica de Tas actividades de cada procedimiento ( manual
de procedimientos).

6. Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad administrativa
(Manual de procedimientos).

7. Precisar expresiones generales para llevar a cabo accione en cada unidad
administrativa ( manual de politicas).

& Precisar expresiones gencrales para agilizar el proceso decisorio (manual de
politicas).

9. Facilitar la descentralizacion, mediante lineamientos para los niveles
intermedios en la foma de decisiones ( manual de politicas).

10. Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un 4rea especifica

{manual por funcién especifica).
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Planeacion y proceso de elaboracion,

La primera etapa en la manualizacion de un organismo, empieza con una adecuada

planeacion, por lo que serd importante en €sta etapa considerar factores como:
= Definicion precisa de los objetivos de cada una de las 4reas del organismo.
= Diagnostico situacional de la empresa, en sus principales componentes.

El conocimiento de estos puntos permitird desarrollar un plan de manualizacion
adecuado y acorde a la situacion que guarda el organismo; por lo que el siguiente paso
en la planeacién sera, el programa de trabajo, en el que se realizan estimaciones en

tiempo y el dinero del desamrollo del plan.

Existen dos técnicas de programacion que pueden ser usadas en la elaboracion de
manuales administratives, las graficas PERT y CPM, su uso puede ser por separado

aunque con la combinacion de ambas se obtienen menores resultados.

Las siglas PERT significan “técnica de evaluacién y revision de programas”, las siglas



CPM significan “método del camino critico” otra técnica de programacion util para la
elaboracion de manuales es la gréfica de barras 6 de Gantl, al igual que la grafica PERT
sirve para establecer graficamente ¢l proceso de elaboracion de los manuales, lo que
permite supervisar los avances y la aplicacion de recursos; asi pues, el primer paso en la
elaboracién de un manual administrativo, serd la programacion bésica para este fin, es
recomendable seguir los signientes pasos:

Dividir la elaboracion del manual en etapas bien definidas v en tramos cortos de
tiempo.

Determinar la secuencia de dichas etapas.
Estructurar en forma de flujo la secuencia.

Estimar el tiempo necesario para cada ctapa de la secuencia, asf como la unidad de
medida de tiempo a usar (dia, mes, bimestre, etc.).

Estimar el tiempo total para la elaboracion del manual.

La elaboracion de cada manual administrativo (organizacion, procedimientos, politicas
y por funcién especifica) es diferente, sin embargo en este capitulo intentaremos
esquematizar un proceso que abarque a todos los manuales y proporciene al lector una
base para elaborar manuales, ya que los mismos manuales son de caracteristicas

diferentes para cada organismo.
Recopilacion de la informacion

Con ¢l proposito de obtener mayor colaboracion de todas las reas del organismo, es
necesario comumicar por escrito que se requiere de apoyo y cooperacién para

elaboracion de los manuales.

La recopilacion de informacién podremos efectuarla mediante la investigacion

documental, observaciones, cuestionarios y entrevistas.

Mediante la investigacion documental obtendremos, escritos, praficas, leyes,



Instructivos reportes efc., que nos permitan conocer mas a fondo la unidad
administrativa que manualizaremos.

La observacion es otro medio de obtener informacion para elaborar un manual, es
importante que el analista, tenga el tacto necesario para observar y recolectar la
informacion de como se realizan las actividades especificas de cada persona, debiéndose
complementar con la informacién que obtenga mediante la aplicacion de cusstionarios y
entrevistas, previamente disefiadas; las cuales permitirdn conocer  informacion
especifica de un gran nimere de personas; la entrevista permite, ademas de conocer
informacién de la estructura, la opinién de las personas que realizan las actividades.

Procesamiento de la informacion.

La informacion recabada debe seguir un procesamiento, para que pueda ser aprovechada
al maximo, los pasos de este proceso de organizacion de la informacion, son los
siguientes;

Depuracion

Clasificacion

Analisis

El analista debe desarrollar una sensibilidad muy aguda para el manejo de la
informacion, pues la resistencia al cambio, los diferentes intereses dentro de las
estructuras impiden dar informacién completa, veraz y oportuna con relacién a las

funciones, actividades y responsabilidades de cada persona de la unidad administrativa.

Para la integracion de cada manual es importante informar los criterios tanto en la
terminologia como en la presentacion de la informacion, con el proposito de que se

establezca y mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad.

Redaccion,



Debe analizarse muy afondo la redaccién que ha de utilizarse en cada manual, teniendo
en cuenta, a que personas va dirigido, el grado de especializacién del manual, el posible
uso o frecuencia de consulta, etc.

Es recomendable establecer un periodo de tiempo suficiente para le redaccion del
manual, permitiendo con elio a los redactores trabajar sin presion; en la medida de lo
posible, si el presupuesto lo permite, se debe contratar a un especialista en correccién de
estilo, quien se encargue de la revisién _ﬁnal de la redaccion de los manuales,

permitiendo con ello un lenguaje sencillo claro, preciso y comprensible.

Elaboracion de graficas.

Un apoyo mmportante a la redaccion ¢ contenide de los manuales, son sin duda las
graficas, pues facilitan la comprension de los manuales; las representaciones graficas

A4S comunes son:
Organigramas,
Diagramas de flujo, y
Cuadros de distribucién.
Formato y comprension.

Un manual administrativo, cumple con su objetivo basico, el de ser consultado, cuando
por su formato y orden invita al usuario a despertar sus dudas o inquietudes, tres

caracteristicas importantes que debe tener un manual son:
Facilidad de lectura y/o consulta.

Que permita hacer referencias rapidas y precisas.
Respirar confianza por su apariencia y orden.

Es recomendable usar hojas intercambiables a fin de facilitar su revision y

actualizacion, ademas de usar numeracién consecutiva con el total de hojas, ejemplo:



hoja 3 de 45 no menos importante texto, es decir, su distribucion en las paginas, usando
correctamente los espacios en blanco, los méargenes amplios v la utilizacion uniforme
del sangrado; al disefiar el formato de los manuales administrativos es usual el
encabezamiento de paginas, donde se asienta la informacién basica de cada manual
como: titulo del manual, titulo del procedimiento, fecha de publicacion, nimero de

pagina, etcétera, ésta informacion permite al usuario consultas rapidas.
Revision y aprobacion.

En la practica. la revision se efectia en dos fases; durante la primera revision, es
conveniente efectuar reuniones con los participantes en la elaboracién de los manuales,
analistas, directivos y usuarios, todos ellos realizan una revision al contenido de los

manuales bajo los sigwientes aspectos:

g Revision justa y objetiva del material |

. Proporcionar criticas especificas y constructivas,

. Revisar a detalle y devolver los materiales répidamente dentro de un plazo
previamente acordado.

- Evitar cambios sélo por gusto personales.

Posterior a esta revision, la segunda fase consiste en una revision rigurosa final, a cargo
del analista y directivos de la empresa, culminando con la aprobacion de los niveles
directivos de quien tenga a su cargo dichas responsabilidades.

Las formas mas comunes para la aprobacion es en cada una de las hojas ¢ bien
utilizando una hoja para su aprobacion; la aprobacion como punto final en la
elaboraciéon de los manuales administrativos, viene a dar paso a la impresion,
distribucién y control de los manuales, en esta fase final es recomendable efectuar un
programa de difusion en forma simultinea a la distribucion, llevando a cabo un control
estricto, a quienes deban asignarse un ejemplar, es decir solo a los usuarios de cada

manual, siendo solamente la gerencia general 6 direccion, quien deba tener un cjemplar




de todos los manuales.

Es importante establecer procedimientos que permitan la conservacion y retencion de

los manuales administrativos, debido a las siguientes razones:

A) Por seguridad, ya que estos contienen informacion confidencial ¥ en su caso datos

que servirian a la competencia,
B} Par costo, pues la reposicion de los manuales genera un gasto.

Por lo anterior se recomienda llevar un control de distribucion de manuales, que
consiste en una relacion ordenada de los tenedores de manuales, este control deberd ser
de uso del drea de personal, para que en su momento, requiera los ejemplares durante
las entrevistas de despedida del personal,

Actualizacion.

El valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo, radica en la
informacin contenida en ellos, por lo tanto el mantenerlos actualizados permite que
cumplan con su objetivo, que es proporcionar la informacién necesaria para el
desarrollo de actividades y funciones; se considera prudente la revision y actualizacion
de los manuales administrativos, por lo menos en forma anual, siendo recomendable
efectuarse cada seis meses.

La mayoria de los organismos no planean sus revisiones y actualizaciones, es decir las
efectian sobre la base de sus necesidades de actualizacion, por cambio de politicas,

nucvos procedimientos, nuevos puestos, eteétera,.

Planear las actualizaciones permite a los organismos un mejor mantenimiento de sus
manuales administrativos, ya que a traves de un programa escalonado por secciones 6
areas se gjerce menor presion sobre los encargados de las revisiones; cuando existen
cambios, adiciones 6 supresiones en alguna seccion s¢ analizan y se efectian, en caso de
ser procedentes, dentro del periodo programado para esta seccion, es necesario llevar un
registro de cada cambio ¢ modificacién a los manuales administrativos, notificando a



los usuarios sobre estos para un mejor manejo de la informacion.
La unidad administrativa encargada de las revisiones y actualizaciones

{(Métodos y procedimientos, organizacion y métodos, modemizacion administrativa,
etc.) debe elaborar su programa de revisiones v actualizaciones de como un acuerdo con

todas las dreas del organismo, y debe ser acorde con el plan general de la-empresa.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa. o de dos 6 mas de cllas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informacién y gjemplos
de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficinaa
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades
dentro de la empresa. En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion bésica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas,
facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la
conciencia en los empleados v en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

Un Manual de Procedimientos permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a la descripeion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucién, ademas auxitian en la induccion del puesto y al
adiestramiento v capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las
funciones de cada puesto, por lo tanto la elaboracion de un manual de procedimientos
aumentara la eficiencia de los empleados, indicindoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo, de manera coordinada y evitando duplicidades, para construir una base
para ¢l analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos ¥

métodos.




Conformacioén de un Manual de Procedimientos
A) Tdentificacion
Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

» Denominacién y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma,

¢ Lugary fecha de elaboracion.

s Numero de revisién (en su caso).

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

e Clave de la forma. En primer témmino, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por ultimo, el nimero de la forma. Entre las siglas y el nimero

debe colocarse un guidn o diagonal.

B) indice O Contenido
Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento,
C) Introduccion

Exposicion sobre ¢l documento, su contenido, objeto, dreas de aplicacién e importancia
de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de las

areas comprendidas en el manual,
D) Objetives De Los Procedimientos

Explicacion del proposito que se pretende cumplir con los procedimientos. Los
objetivos son uniformar y controlar ¢l cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las
labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y
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su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estd
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas
de otras ventajas adicionales.

E) Areas De Aplicacion v Alcance De Los Procedimienios

Esfera de accién que cubren los procedimientos. Dentro de la administracion los
procedimientos han sido clasificados, atendiendo al dmbito de aplicacion y a sus

alcances, en: procedimientos macro-adiministrativos vy  procedimientos meso-
administrativos.

F) Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en les procedimientos en
cualquiera de sus fases

@) Politicas O Normas De Operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accidn que se
determinan: en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las
distintas instancias que participaban en los procedimientos.| Ademas deberin
contemplarse todas las normas de operacion que precisan las situaciones alterativas que
pudiesen presentarse en Ja operacion de los procedimientos. A continuacion se

mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su planteamiento:

Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco general
de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en fallas.

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

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles
jerdrquicos superiores.

H) Concepto (S)

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales,

por su significado o grado de especializacién requieren de mayor informacion o




ampliacion de su significado, para hacer mds accesible al usuario la consulta del
manual.

I) Procedimiento (descripcion de las operaciones),

Presentacion por escrito, en forma narrativa v secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando,
cémo, donde, con qué, vy cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de
llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es general, ¥ por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo
cada operacion, Si se trata de uma descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
‘conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e identificacion,

aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.
J) Formulario De Impresos.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del
mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las operaciones que
impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello
nimeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden

adicionar instructivos para su llenado.
K} Diagramas De Flujo.

Representacion gréfica de la sucesién en gque se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimienty general), o los puestos que interviemen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencion
del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados en forma
sencilla y accesible en el manual, brinda una deseripeion clara de las operaciones, lo que
facilita su comprensién. Para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o

graficos simplificados.

L) Glosario De Términos.



Lista de conceptos de cardcter técnico relacionados con el contenido y técnicas de
claboracién de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o

consulta.

MANUAL DE FUNCIONES

Un manual de funciones o manual de organizacién comprende las funciones o
responsabilidades de cada érea de la empresa, por ejemplo gerencia, produccion, ventas,
etc., describiendo como s¢ intervienen en el funcionamiento general de la empresa.
contiene la visién, misidn, los objetivos, metas y la descripcion de cada 4rea asi como
sus responsabilidades.

Por otra parte existe el manual de procedimientos, es la descripeion de todos y cada uno
de los procesos que integran la secuencia de produccion, o servicio que otorga la
empresa, con las actividades que le corresponden a cada puesto, en algunas empresas
contiene hasta la descripcion del manejo de equipo. Muy cominmente se manejan por

arca.

PROCEDIMIENTOS

Conjunto de tareas concatenadas entre si, que forman un orden cronolégico y la forma
adecuada para gjecutar un determinado trabajo u operacion.

Los procedimientos incluye la manera de como realizarse una tarea, Osea, la
metodologia sobre los pasos necesarios que se requiersn hasta alcanzar, en forma
adecuada una determinada meta.

Todo procedimiento debe fundamentarse en hechos reales y sobre una situacién
objetiva, en particular los buenos deseos y las subjetividades no responden a la
eficiencia de los procedimientos, por lo cual es necesario tomar muy en cuenta los

factores que intervienen en ¢l, tales como la capacidad del personal ejecutor de las




tareas encomendadas, la naturaleza del trabajo y el objetivo deseado ARCENTALES.
N. 2005.

NORMAS

Bajo el titulo de norma se denomina a toda aquella ley o regla que se establece para ser
cumplida por un sujeto especifico en un espacio y lugar también especifico. Las normas
son las pautas de ordenamiente social que se éstablecen en una comunidad humana para
organizar el comportamiento, las actitudes y las diferentes formas de actuar de modo de
no entorpecer el bien comun.

Las normas pueden estar, ademdas, orgamizadas y clasificadas de acuerdo a los
problemas y tematicas sobre las cual versen: tematicas econdmicas, familiares, politicas,
laborales, penales y muchas otras. Esto permite acceder de manera més facil y rdpida a

las secciones correspondientes de normas cuando Son necesarias.

CAPACITACION

La capatitacién es un proceso educacional de cardcter estratégico aplicado de manera
organizada y sistémica, mediante el cual los colaboradores adquieren o desarrollan
conocimientos v habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes
frente a los quehaceres de la organizacion, el puesto o el ambiente laboral.

Como componente del proceso de desarrollo de los recursos humanos, la capacitacion
implica por un lado; una sucesion definida de condiciones y etapas orientadas a lograr la
integracion del colaborador a su puesto de trabajo, y/o la organizacion, el incremento y
mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y laboral en la empresa,
v, por otro lado un conjunto de métodes, téenicas y recursos para ¢l desarrollo de los
planes y la implantacién de acciones especificas de la organizacion para un normal
desarrolle de sus actividades.

ORGANIGRAMA

El organigrama de una organizacion, también llamado carta o grafica de organizacion,
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consiste en una representacion grafica de las relaciones jerdrquicas existentes entre los
departamentos, unidades de negocio o personas que integran la organizacion, Toda
empresa cuenta con un organigrama de facil acceso para el personal, de tal manera de
simplificar la visién total de las responsabilidades, facilitando la gestion interna ¥

externa.

Un organigrama especificamente da cuenta de: la division de funciones: niveles
Jerarquicos; lineas de autoridad y responsabilidad; canales formales de comunicacion:
los jefes de cada grupo de empleados, y relaciones entre los puestos v departamentos de
la empresa, por lo general los organigramas son muy sencillos v claros, en otras
palabras, intentan tener pocos cuadros que sefialen puestos y muy separados entre si.
Ademads se limitan a tener los nombres de las funciones y no de lag personas.que ocupan
los cargos, en el caso contrario, que es muy poco comin, se suele poner en mayiscula la
funcién del puesto v en mindscula el nombre de quien lo ocupe.

Los organigramas pueden ser graficados de diversas formas. Existen de varios tipos;
verticales, horizontales, circulares y escalares.

El erganigrama vertical consiste en que cada cuadro que esté bajo a otro es representado
en un nivel inferior, cuya conexion s¢ identifica con lineas que dicen relacion con la
responsabilidad y autoridad existente. En algunos organigramas de este tipe, se coloca
al margen y a la altura de los cuadros correspondientes el nivel administrativo que s le
adjudica a un puesto determinado, por ejemplo, alta administracién, intermedia o

inferior.

El organigrama horizontal es muy similar al vertical. La diferencia radica en que en este
€as0 $¢ comienza con el maximo nivel jerarquico de izquierda a derccha hasta finalizar

con el nivel inferior.

El organigrama circular consiste en un cuadro central donde sc inserta a la autoridad
maxima. Alrededor de ¢ste van circulos que constituyen distintos niveles de
organizacion y donde van insertados distintos jefes a los que se les trazan lineas que

representan las relaciones de responsabilidad y autoridad.



Los organigramas escalares estan formados por los diversos miveles jerdrquicos
inscritos al margen izquierdo dejando espacios de sangria.

Las organizaciones modemnas se caracterizan, entre otras cosas, por tener una estructura
jerdrquica més bien plana, motivo por ¢l cual los organigramas en las empresas de
gestion moderna son mas "alargados” que altos, mientras que los organigramas de hace
algunas décadas eran més bien "altos”; esto s¢ traduce en mas Cargos o personas con un
mismo nivel jerdrquico, sin tantos niveles o diferencias radicales en importancia 0

responsabilidad, caracteristica de organizacione's.ahierI}as y eficientes.
FLUJOGRAMA

Es la representacion grafica de la secuencia de actividades de un proceso, ademas de la
secuencia de actividades, el flujograma muestra lo que se realiza en cada etapa, los
materiales o servicios que entran y salen del proceso, las decisiones que deben ser
tomadas v las personas involucradas (en la cadena cliente/proveedor). El flujograma
hace mas facil &l analisis de un proceso para la identificacion de: Las entradas de
proveedores; las salidas de sus clientes y de los puntos criticos del proceso.

2.4.2 PRODUCCION (VARIABLE DEPENDIENTE)
GESTION DE PRODUCCION

La Gestion de Produccién ticnen su traduccion concreta dentro de un dmbito
importante, pero parcial, de la organizacion que contempla Planificacion , Organizacion
y Control. La planificacién se centra en seleccionar aquellos objetivos de la
organizacion que tienen su repercusion en produccion, formularlos en términos
productivos, completarlos con objetivos derivados y establecer las politicas, programas
y procedimientos para alcanzarlos (incluye el esfuerzo para el disefio del producto y de
Jas instalaciones y el uso de los procesos existentes). Organizacion, se cenira, en el
establecimiento de Tas estructuras formales de division del trabajo dentro del
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subsistema, determinar, enumerar y definir las actividades requeridas y asignar la
responsabilidad de realizarlas. Control para garantizar que los planes disefiados se
cumplan, captar la informacién necesaria directamente de las operaciones, vigilar el
rendimiento obtenido y tomar las medidas correctoras oportunas.

El surgimiento de la direccion ("management") estuvo dado por la propia necesidad de
la sociedad y el desarrollo alcanzado por ésta, asi como por los cambios ocurridos en la
industria y su progreso paulatino. Asociado 5; la evolucién que han ido experimentando
los sistemas productivos, se ha ido enriqueciendo la teorfa de la direccién, que va desde
la administracion de recursos hasta la incorporacién de aspectos tales como: el
liderazgo, la cultura, las motivaciones, los valores y el interés por la interrelacion del
sistema con su entorne, entre ofros. En los tltimos afios han ocurrido grandes cambios
en el entorno empresarial, estos cambios giran alrededor de 1a revolucion tecnologica en
sectores tales como la micro electronica, la informatica, 1a automatizacion industrial, Ia
utilizacion del ldser, etc., que han originado el desarrollo acelerado de nuevas técnicas
informaticas y de gestion,

En la actualidad es frecuente escuchar por profesionales y directivos las frases de:
gestion de los materiales, gestion de los recursos humanos, gestién de la produccion,
gestion del mantenimiento, gestion ambiental, gestion de la tecnologia, etc. A
continuacién se hara un analisis de la interpretacion que hacen diferentes autores acerca
de la gestion, profundizdndose en gestion de la produccitn, por ser la materia de interés
en éste estudio,

Burbidge (1989), ve la gestion como un proceso que encierra las actividades de
direccion (planificacién, supervisién y control) y define las funciones de gestion
siguientes: financiera, personal, disefio, planificacion de la produccion, marketing,

control de la produccion, compras o aprovisionamiento, secretaria y administracion.

Segin Companys Pascual (1989), habitualmente se asocia el concepto de gestion
(management), al conjunto planificacion, organizacion y control, donde la Planificacion
es el establecimiento o formulacion de objetivos y de las lineas de accidn para

aleanzarlo, Organizacion 2 la estructuracion de tareas, distribucion de responsabilidades

49




y autoridad. direccion de personas y coordinacion de esfuerzos para dirigirlos hacia la
consecucion de los objetivos y Control para garantizar que los resultados y rendimientos
obtenidos se encuentren dentro del intervalo marcado vy para tomar las medidas

correctoras necesarias en caso de desviaciones significativas.

Llevados estos conceptos a la gestion de produccién tienen su traduccidn concreta
dentro de un imbito importante, pero parcial, de la organizacién. La planificacidn se
centra en seleccionar aquellos objetivos de la organizacion que tienen su repercusion en
produccion, formularlos en términos producti'vos, completarlos con objetivos derivados
y establecer las politicas, programas y procedimientos para alcanzarlos (incluye el
esfuerzo para ¢l disefio del producto y de las instalaciones v el uso de los procesos
existentes). Organizacion, se centra, en el establecimiento de las estructuras formales de
division del trabajo dentro del subsistema, determinar, enumerar y definir las
actividades requeridas y asignar la responsabilidad de realizarlas. Control para
garantizar que los planes disefiados se cumplan, captar la informacién necesaria
directamente de las operaciones, vigilar el rendimiento obtenido v tomar las medidas

correctoras oportunas. Dominguez, J. (1995)

"La gestion de la produccion se ha convertido en un arma fundamental para la mejora
de la competitividad en las que se hayan inmersas la mayoria de las empresas. Es
necesario disminuir el nivel de existencias, hay que realizar una mejor planificacion, es

preciso conseguir, para la empresa, una imagen de calidad. GOMEZ. G. (1994)

La division del trabajo en la empresa, da lugar a organizaciones internas o subsistemnas
de gestion fales como PRODUCCION, MARKETING y FINANCIER A, aparte de que
existen otras como direccion de la tecnologia o de los recursos humanos, politica de
salarios, formacion del personal, normativa laboral e informatica. Ademds, ve la gestion
de la produccién como un problema econdémico, al considerarlo como un problema de.
decision, es decir, como un proceso de determinacion de una accion concreta de entre
un conjunto de alternativas, de tal manera que se maximice o satisfaga cierto criterio.
Analiza que son muchos los conceptos y problemas con los que esta asociada la gestion
de la produccion por las relaciones e interrelaciones del sistema productivo y el resto de

las funciones, tales como: técnicas de gestion de proyectos, gestidm y control,
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planificacion de la produccion, gestion del mantenimiento, etc.

Para lograr incrementos en la produccién y, por tanto, en el estado financiero, se debe,
mejorar el sistema de gestion, dirigido a disminuir los inventarios, el costo de los

materiales y los costos de administracion y transporte.

La evolucion de los sistemas automatizados de gestion y control van por el camino de la
integracion de todas las operaciones productivas, haciendo uso de los nuevos equipos y

software disponibles.

Como resumen se puede plantear que gestion es la direccion de las acciones que
contribuyan a tomar decisiones orientadas a alcanzar los objetivos trazados, medir los
resultados obtenidos, para finalmente, orientar la accion hacia la mejora permanente del

sistema.

Todo sistema de gestion de la produccién debe estar orientado hacia el logro de los
objetivos de la organizacion.
SISTEMAS DE PRODUCCION

Es un todo unitario, organizado formado por dos o mas partes interrelacionadas y

delimitadas por una frontera identificable de su entorno o supra sistema con el que

interactia permanentemente intercambiando informacioén y productos para lograr una

meta determinada. Esteban Sanchez (2008)

También se ha definido la administracién de operaciones como la administracion de los
sistemas productivos o sistemas de transformacidn, que son los que convierten los

insumos en bienes o servicios.

Los insumos para el sistema son: Energia, materiales, mano de obra, capital e
informacién. Estos se convierten en bienes o servicios mediante la tecnologia del

proceso. Las operaciones de cada tipo de industria varian dependiendo del ramo, al




igual que sus insumos.

Un sistema de produccién proporciona una estructura que facilita la descripcion y la

ejecucion de un proceso de biisqueda. Un sistema de produccion consiste de:

Un conjunto de facilidades para la definicién de reglas. Mecanismos para acceder a una
0 mas bases de conocimientos y datos. Una estrategia de control que especifica el orden
en el que las reglas son procesadas, y la forma de resolver los conflictos que pueden
aparecer cuando varias reglas coinciden simultineamente. Un mecanismo que se
encarga de ir aplicando las reglas. Antecedentes y evolucion histérica de la teoria de la

produccion.

OBJETIVOS DE LOS SISTEMAS DE PRODUCCION

El objetivo mas importante de un sistema de produccién es lograr la maxima
contribucién a la continuamente creciente satisfaccion del cliente. Otras 4reas de la
organizacion contribuyen con su parte, pero el sistema de produccién es el pivote de
este esfuerzo. Es el tmico lugar donde las ideas y el material se transforman en un
producto que se entrega al cliente. Casi siempre, el objetivo de un sistema se define
como punto de partida para el estudio. Un derivado de este objetivo primordial son las
metas operativas de los sistemas de produccién: entregar un producto de calidad
suprema, a tiempo cada vez y al menor costo posible, o en resumen, calidad, tiempo y

costo combinado.

Clasificacion de sistemas productivos.

Sistema de produccion por encargo: Este se basa en el encargo o pedido de uno o més
productos o servicios. La empresa que lo utiliza sélo produce después de haber recibido
el contrato o encargo de un determinado producto o servicio, aqui se llevan a cabo tres
actividades: Plan de produccién: Relacion de materia prima, mano de obra y proceso de
produccion. Arreglo fisico: Se concentra en el producto. Previsibilidad de la
produccién: Cada producto exige un plan de produccién especifico. Sistema de

produccidn por lotes: Lo utilizan las empresas que producen una cantidad limitada de un




tipo de producto o servicio por vez. También se llevan a cabo las tres actividades que el
sistema anterior: Plan de produccion: Se realiza anticipadamente en relacién a las
ventas. Arreglo fisico: se caracterizan por méquinas agrupadas en baterias del mismo
tipo. Previsibilidad de 1la produccién: Debe ser constantemente replaneado y
actualizado. Sistema de produccién continua: Lo utilizan las empresas que producen un
determinado producto sin modificaciones por un largo periodo, el ritmo de produccion
es rapido y las operaciones se ejecutan sin interrupciones. Dentro de este sistema se
realizan los tres pasos: Plan de produccion: Se elabora generaimente para periodos de
un afio, con subdivisiones mensuales. Este sistema lo utilizan fabricantes de papel,
celulosa, de automéviles, electrodomésticos, Arreglo fisico: Se caracteriza por maquinas
y herramientas altamente especializadas, dispuestas en formacion lineal y secuencial.

Previsibilidad de la produccién: El éxito de este sistema depende totalmente del plan
detallado de produccion, el que debe realizarse antes que se inicie la produccion de un

nuevo producto.
Sistemas Nuevos de Produccién:

Just in Time. E1 JIT es una filosofia de trabajo -a nivel de toda la empresa- mas que un
sistema de produccién. Se confunde, a veces, “filosofia JIT” con “técnicas JIT”. Las
técnicas JIT (SMED, JIDOKA, POKA-YOKE, KANBAN ...) se utilizan, por supuesto,
en la filosofia JIT, pero también pueden aplicarse en otros sisternas. En general, el JIT
es un sistema de produccién con flujo en linea que produce muchos productos en
volumenes bajos o medios.

Produccion Flexible. Un sistema de produccién flexible (en inglés, FMS) consiste en
instalaciones (maquinas, manipuladores de carga y descarga, etc.) totalmente
controladas por un ordenador central, de modo que la instalacién pueda funcionar sin
atencion de personal. Este sistema de produccion es sumamente caro y se utiliza en muy

contadas situaciones.

PROCESO PRODUCTIVO




Es el procedimiento técnico que se utiliza en el proyecto para obtener los bienes y

servicios a partir de insumos de insumos, y se identifica como la transformacién de una
serie de insumos para convertirlos en productos mediante una determinada funcién de

produccion.

El gestor debera seleccionar una determinada tecnologia de produccién (conjunto de
conocimientos, equipos y procesos) para desarrollar una determinada funcién de
producciéon. En el momento de seleccionar la tecnologia, hay que considerar los
resultados del estudio de mercado, pues esto dictard las normas de calidad y la cantidad
que se requiere. Otro aspecto importante que se debe considerar es la flexibilidad de los
procesos y equipos, para poder procesar varias clases de insumos, lo cual ayudara a
evitar los “tiempos muertos” y a diversificar més facilmente la produccién en un
momento dado. Otro factor primordial es la adquisicién del equipo y la maquinaria.
Descripcion del proceso productivo

El tipo de proceso productivo dependeré del tipo de proyecto o negocio, ya que puede
ser un proyecto productivo, comercial o de servicios. Independiente del tipo de proyecto

existe un esquema general de un proceso productivo:

e Estado inicial estado inicial Insumos, Suministros
e Proceso Transformador proceso, equipo productivo y organizacién

e Producto Final productos, subproductos, residuos o desechos

Insumos son aquellos elementos sobre los cuales se efectuara el proceso de
transformacion para obtener el producto final.

Suministros (gastos generales de fabrica) son los recursos necesarios para realizar el
proceso de transformacion.

Procesos son el conjunto de operaciones que realizan el personal y la maquinaria para

elaborar el producto final.

PROCESOS PRODUCTIVOS

Los procesos Productivos son una Secuencia de actividades requeridas para elaborar un
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producto (bienes o servicios).

Esta definicion “sencilla” no lo es tanto, pues de ella depende en alto grado la

productividad del proceso.

Generalmente existen varios caminos que se pueden tomar para producir un producto,
ya sea este un bien o un servicio. Pero la seleccién cuidadosa de cada uno de sus pasos y

la secuencia de ellos nos ayudara a lograr los principales objetivos de produccion.
1°. Costos (eficiencia)

2°. Calidad

3°. Confiabilidad

4°. Flexibilidad

CLASIFICACION DE LOS PROCESOS Y CARACTERISTICAS

PROCESO LINEAL O POR PRODUCTO

Se caracteriza por que se disefia para producir un determinado bien o servicio; el tipo de
la maquinaria, asi como la cantidad de la misma y su distribucién se realiza en base a un

producto definido.

Logrando altos niveles de produccién debido a que se fabrica un solo producto, su

maquinaria y aditamentos son los méds adecuados, cada operacién del proceso y el
personal puede adquirir altos niveles de eficiencia, debido a que su trabajo es repetitivo.
Su administracién se enfoca a mantener funcionando todas las operaciones de la linea, a
través de un mantenimiento preventivo eficaz que disminuya los paros y un
mantenimiento de emergencia que minimice el tiempo de reparacion, pues el paro de
una maquina ocasiona un cuello de botella que afecta a las operaciones posteriores y en

algunos casos paraliza las siguientes operaciones.

También es muy importante seleccionar y capacitar adecuadamente al personal, que

debe poseer la habilidad potencial suficiente de acuerdo a la operacién para la cual fue




asignado.

Se le recomienda un control permanente de produccion en cada etapa del proceso, para

detectar a tiempo problemas que puedan paralizar la linea.

PROCESO INTERMITENTE (Talleres de Trabajo)

Se caracteriza por la produccion por lotes a intervalos intermitentes. Se organizan en

centros de trabajo en los que se agrupan las maquinas similares. Ej.: 4rea de maquina

Ranas, drea de planas, drea de botones, etc. Un producto fluird hacia los departamentos

0 centros que necesite y no utilizara los otros.

PROCESO “POR PROYECTO”

Se utiliza para producir productos tnicos, tales como: una casa, una lancha, una

pelicula,

En este caso todo se realiza en un lugar especifico y no se puede hablar de un flujo del
producto, sino que de una secuencia de actividades a realizar para lograr avanzar en la

construccién del proyecto sin tener contratiempos y buena calidad.

Se debe enfocar en la planeacion, secuencia y control de las tareas individuales. Para
hacer las diferentes actividades sin ningln contratiempo, sean estos materiales o

humanos.

PRODUCCION

Cualquier actividad que sirve para crear, fabricar o elaborar bienes y servicios. En un
sentido algo més estricto puede decirse que produccion econdémica es cualquier
actividad que sirve para satisfacer necesidades humanas creando mercancias o servicios
que se destinan al intercambio. El concepto econémico de produccién es, por lo tanto,
suficientemente amplio como para incluir casi todas las actividades humanas: es
produccién el trabajo del artista y del artesano, la provisién de servicios personales y

educacionales, la actividad agricola y la de la industria manufacturera.




Normalmente, en el caso particular de las empresas manufactureras, este sector es
conocido como “Area de Produccién”, El concepto de operaciones es extensible a la
produccién de Servicios, en cuyo caso el area recibe el nombre de “Area de
Operaciones”. Se puede determinar entonces, que la principal funcién del 4rea de
operaciones consiste en administrar todos los recursos de un sistema de produccion

requeridos para producir los bienes y/o servicios que una empresa.

En la Administracién de Operaciones, los recursos del sistema de produccion, se

conocen como las 5 P de operaciones y son precisamente:

e Planta de produccién
Personas
Partes
Procesos

Planificacion y control

El nivel de vida de una comunidad, y el grado de desarrollo econémico de la misma,
dependen esencialmente de la cantidad de bienes y servicios que estén a su disposicion
para el consumo y ésta, a su vez, depende de la cantidad de mercancias que sean
producidas en un periodo dado. Cualquiera sea la forma en que se distribuyen los

ingresos de una poblacion, ésta tendré bajos niveles de consumo si el volumen de los

bienes disponibles es insuficiente; por ello la riqueza de las sociedades modernas se

basa en una expansién enorme de la produccién con respecto a la existente en épocas
anteriores, y no en las politicas redistributivas que se hayan llevado a cabo. Esto ya lo
comprendié claramente Adam Smith quien destaco, en las primeras paginas de La
Riqueza de las Naciones, el superior nivel de vida que tiene un obrero de su época con
respecto al de cualquier rey o principe de una sociedad tribal. También es de Smith la
idea, aceptada plenamente todavia, de que el volumen de la produccién depende de la
division del trabajo y ésta de la existencia del mercado. La produccién moderna se basa
en un acervo tecnoldgico que se ha ido expandiendo a lo largo del tiempo e implica el
uso intensivo de capital y de mano de obra cada vez més calificada. La amplitud de los

mercados modernos ha hecho que pueda producirse una variedad inmensa de bienes y
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Servicios.

Cada una de las unidades de produccién puede considerarse como una combinacién
organizativa de factores planificada y controlada por la gerencia de acuerdo a

determinados objetivos.

Un sistema socio-técnico organizado dentro del conjunto econémico en cuanto
orientado a la produccion consiste en una combinacién de factores, recursos de distintos
tipos, cuyo empleo y consumo es objeto de planificacién y control, orien-tAndose a la
consecucion de OBJETIVOS que consisten en elaborar a partir de dichos recursos
determinadas pres-taciones materiales o de otro tipo que sirvan de "solucién a los

problemas o necesidades" del receptor o usuario de los bienes creados.

La empresa es una combinacién organizativa, dirigida por la gerencia que se orienta
segin determinados objetivos, de factores en la que se "crea un valor" - donde debe
tenerse en cuenta que todo valor lo es "para alguien" (el consumidor interno o externo
de lo producido). En realidad, dicha concepci6n incluye todas las funciones, desde la de
adquisicion de inputs hasta la mercantilizacién de los outputs o el aprovechamiento de

ellos.

Esos factores o recursos empleados, se consumen provocando un coste de uno u otro

tipo, no necesariamente monetario-financiero en el proceso de transformacién de dichos

inputs en los outputs que debe aportar el sistema productivo, es decir, en los resultados a

generar.
Concepto "funcional" de produccion:

El contexto de interpretacion es el de una teoria en que la empresa desarrolla una
actividad que puede descomponerse en diversas fases o bloques de actividades (tareas)

que esta misma teoria analiza.

En este sentido se considera el proceso de generacion de bienes como una entre otras




“funciones" empresariales. Es decir, como una fase del proceso total factico de creacion
de valor en la empresa, definida por actividades orientadas primariamente a modificar

otros objetos previamente adquiridos de forma que sirvan para satisfacer determinadas

exigencias.

PROCESO

Se denomina proceso al conjunto de acciones o actividades sistematizadas que se
realizan o tienen lugar con un fin. Si bien es un término que tiende a remitir a escenarios
cientificos, técnicos y/o sociales planificados o que forman parte de un esquema
determinado, también puede tener relacién con situaciones que tienen lugar de forma

més o menos natural o espontanea.

Un proceso es cualquier parte dentro de una organizacién que toma “inputs” y los
transforma en “outputs” cuyo valor para la organizacién es mayor que los “inputs”

originales. El output de ciertos sistemas operativos es un servicio.

Un proceso es un conjunto de tarcas conectadas mediante un flujo de bienes ¢

informacién que transforma distintos inputs en outputs atiles. Un proceso tiene

capacidad para almacenar tanto bienes como informacién durante la transformacion.

Inputs

Los inputs a un sistema se pueden clasificar al menos en cuatro categorias: trabajo,
materiales, energia y capital. A fin de poder analizar un sistema operativo es preciso
medir estos inputs y determinar la cantidad de cada input necesaria para producir cierta

cantidad de output.
Outputs

El output de un proceso es un bien o servicio. Es util considerar tres caracteristicas del
output, el coste de provisién del output, la calidad del output, y Ia oportunidad temporal
del output.




OBJETIVO

Metas especificas, logros y resultados que una organizacién espera alcanzar en un
tiempo especifico. SOLOMON. M. (2001)

POLITICAS

“Declaraciones o entendimientos generales que gufan o canalizan el pensamiento en la

toma de decisiones” KOONTZ, WEIHRICH. C. (2004)

EJECUCION

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de planeacion y
organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que inicien y continten las
acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las
medidas comunes utilizadas por el gerente para poner el grupo en accion estan dirigir,
desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo mismo que su

trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion a esto se Ie llama ejecucion.

PRODUCTIVIDAD

Se define como el aumento o disminucién de los rendimientos, originado en la variacién
de cualquiera de los factores que intervienen en la produccién: trabajo, capital, técnica.
Se relaciona con el rendimiento del proceso econémico medido en unidades fisicas o
monetarias, por relacion entre factores empleados y productos obtenidos. Es uno de los
términos que define el objetivo del subsistema técnico de la organizacién.

La productividad en las maquinas y equipos esta dada como parte de sus caracteristicas
técnicas. No asi con el recurso humano o los trabajadores. Deben de considerarse
factores que influyen.

Ademas de la relacién de cantidad producida por recursos utilizados, en la

productividad entran a juego otros aspectos muy importantes como: Calidad: La calidad




es la velocidad a la cual los bienes y servicios se producen especialmente por unidad de
labor o trabajo. Productividad = Salida/ Entradas
Entradas: Mano de Obra, Materia prima, Magquinaria, Energia, Capital.

Salidas: Productos. Misma entrada, salida mas grande Entrada mas pequefia misma
salida Incrementar salida disminuir entrada Incrementar salida mas rapido que la

entrada Disminuir la salida en forma menor que la entrada.
ESTANDAR

Un estandar se define como el grado de cumplimiento exigible a un criterio de calidad.
Dicho en otros términos, define el rango en el que resulta aceptable el nivel de calidad

que se alcanza en un determinado proceso.

Los estandares de calidad determinan el nivel minimo y maximo aceptable para un
indicador. Si el valor del indicador se encuentra dentro del rango significa que estamos
cumpliendo con el criterio de calidad que habiamos definido y que las cosas transcurren
conforme a lo previsto. Estamos cumpliendo con nuestro objetivo de calidad. Si, por el
contrario, estamos por debajo del rango significa que no cumplimos nuestro
compromiso de calidad y deberemos actuar en consecuencia (o bien la apuesta fue
demasiado optimista para los medios disponibles). Por el contrario, si estamos por
encima, o bien tendremos que redefinir el criterio o, desde luego, estamos gastando (en
términos de esfuerzo) mas de lo que pensabamos que era necesario (o fuimos pesimistas

para fijar el rango o pecamos de inexpertos).

El estandar, por consiguiente, determina el minimo nivel que comprometeria la calidad
de ese proceso. Por debajo del estandar la practica (producto o servicio) no retine
calidad suficiente.

Un estandar se define como el grado de cumplimiento exigible a un criterio de calidad.
Dicho en otros términos, define el rango en el que resulta aceptable el nivel de calidad

que se alcanza en un determinado proceso.




2.5 HIPOTESIS

La implementacion de un Manual de Procedimientos mejorara la produccion en la

empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato.

2.6 SENALAMIENTO DE VARIABLES

X: Manual de Procedimientos

Y: Produccién




CAPITULO II

3. METODOLOGIA

ENFOQUE

Debido a que la presente investigacion se fundament6 filoséficamente en el paradigma

critico propositivo, su enfoque es cualitativo y cuantitativo ya que este permite la
participacién de todos los involucrados en la investigacién, nos orienta hacia la
consecucién de la hipétesis ademas la direccién que sigue este proyecto que se centra
en el disefio de manuales de procedimiento para aprovechar de mejor manera los

recursos con los que cuenta la organizacién.
3.1. MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

3.1.1 Investigacién de Campo
Esta modalidad se la utilizara para recolectar informacion de primera mano en forma
directa, con la presencia del investigador en el campo (Empresa Textiles Técnicos) con

la finalidad de que este conozca la realidad misma de los hechos estableciendo un




mayor conocimiento sobre el problema que posee la organizacién, para lo cual es

necesario la utilizacién de la técnica de la encuesta.

La encuesta que se aplicara a todos los clientes internos de la organizacion, con el
proposito de conocer sus expectativas y requerimientos, en relacién al desarrollo de un

manual de procedimientos de acuerdo a las necesidades de la empresa.

3.1.2 Investigacion Bibliografica

Para  desarrollar la presente investigaciéon se utiliz6 la modalidad bibliografica
documentada, se consultara en libros, Internet, tesis de grado, revistas especializadas,
documentos y trabajos escritos publicados a nivel nacional e internacional, sobre los

distintos aspectos que tienen relacién con el tema productivo en elaborados textiles, por

lo que se debe analizar minuciosamente los apoyos bibliograficos que vayamos

conociendo con el desarrollo de la investigacion.

3.2. NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION.

Para la realizacion del presente proyecto se utilizo los siguientes tipos de investigacion:
3.2.1 Investigacién Exploratoria

Este tipo de investigacion tuvo la finalidad de explorar, buscar todo lo concerniente con
el problema objeto de estudio, para tener una idea clara del mismo, para desarrollar esta
investigacion, el investigador se puso en contacto con la realidad para identificar el

problema.

3.2.2 Investigacion Descriptiva

El propésito de esta investigacion es describir el problema en todo el contexto, es decir

como son y como se manifiesta determinados fenémenos, en circunstancias de tiempo y




espacio, con ello se puede recopilar gran cantidad de informacion para asi poder

desarrollar un posible plan de trabajo para coadyuvar en la eliminacién del problema.

3.2.3 Investigacién por Asociacion de Variables

Tiene como propésito medir el grado de incidencia entre las variables que se manipulan
en el problema, de tal manera que se pueda relacionar la variable independiente que se
refiere al disefio de Manuales de Procedimientos y la variable dependiente que es
Produccién, con el fin de evaluar la variaciones de comportamiento, determinando las
causas, efectos conceptualizando con la teorfa disponible y confrontindolas con la

conclusiones del investigador.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

La poblacién o universo es el conjunto total de unidades estadisticas al que se extenderd

las conclusiones de un estudio.

La poblacién para el desarrollo de la encuesta es de veinte y ocho personas que son

clientes internos de la empresa (empleados).
En la presente investigacion no fue necesario sacar la muestra debido que el numero de
empleados es menor a cien y por tanto para obtener resultados mas reales se procedio a

encuestarlos a todos.

3.4 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
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MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE: MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

TABLAN°1

Conceptualizacion

Categorias

Indicadores

Técnicas e
instrument

0s

Manuales de
Procedimientos

Un manual de
procedimientos es
el documento que
contiene la
descripcion  de

actividades  que

deben seguirse en

la realizacién de
las funciones de
una o mas
unidades

administrativas

Documentos

Funciones

Actividades

-Formulario de
procedimiento

-Ordenes de
Produccion

Jerarquizacion
-Manual de
Funciones

-Cronograma de
trabajo

-Cronograma de
Abastecimiento

(Qué
documento se
utiliza para
realizar las
actividades de la
empresa?

¢Cuenta la
empresa con una.
organizacién
adecuada?

(Como se
planifica la
produccién de
la empresa?

Encuesta a
clientes

internos de
la empresa

Encuesta a
clientes
internos
dela

empresa

Encuesta a
clientes

internos de
la empresa




VARIABLE DEPENDIENTE: PRODUCCION

TABLA N° 2
Conceptualizacion | Categorias | Indicadores ftems Técnicas e
instrumentos
Produccion
Cualquier actividad
que sirve para Fabricacién | Estandares | ;Bajo que Encuesta a
crear, fabricar o de calidad | pardmetros se | clientes
elaborar bienes y Tangibles e | controla la internos de
servicios utilizando intangibles | produccién? | la empresa
los recursos
necesarios.
Elaborados | Telas (Quétipode | Encuesta a
Laminados | productos clientes
fabrica la internos de la
empresa empresa
Textiles
Técnicos?
Recursos | Humanos, | Cualdelos |Encuestaa
Técnicos y | siguientes clientes
Materiales | recursos se internos de la
debe mejorar | €Presa
en la empresa
para realizar
las
actividades
operativas?
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3.5 PLAN DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Para la recoleccion de la informacion se recurrié a las siguientes técnicas e instrumentos

TABLA N°3

TIPOS DE
INFORMACION

TECNICAS DE
INVESTIGACION

INSTRUMENTOS

Informacién Primaria
Clientes Internos
Obreros

Jefe de produccion

Supervisores

Observacion
Entrevista

Encuesta

Fichas de Observacion
Cédula de Entrevista

Cuestionario

Informacién secundaria
Reportes

Internet

Tesis

Libros

Revistas especializadas

Lectura Cientifica

Fichaje

Revistas Cientificas de
métodos de produccion

Ficha Bibliografica




3.6 PLAN DE PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Una vez aplicadas las encuestas a los clientes internos de la empresa Textiles Técnicos

€s necesario procesar y analizar la informacion proporcionada.

Se analiz6 si la encuesta cumple con las directrices que permitan conocer a fondo el

problema objeto de estudio, se verifica si las encuestas estan debidamente elaboradas.
Se procedi6 a codificar las encuestas de forma coherente, categorizando las preguntas.
Se realizo la tabulacion de los datos que se han obtenido de la encuesta.

Se ejecuté el andlisis de los datos mediante la utilizacion del estadigrafo para
investigaciones explicativas denominado chi cuadrado. Se presentara en forma tabular

y grafica para menor dificultad en su realizacion y facil al interpretar los resultados

obtenidos.

Finalmente se ejecutd la interpretacion, analisis y presentacion de los resultados para

encontrar informacién vital que ayudara a dar una posible solucion al problema objeto
de estudio.




CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Del resultado obtenido en las encuestas realizadas al total de clientes internos de la

empresa Textiles Técnicos, sobre la necesidad de mejorar el nivel productivo de la
empresa, se ha demostrado que, el enfoque propuesto en este estudio, se dirigi6 hacia
la consecucion del objetivo que es confirmar que no existe un Manual de
Procedimientos, el cual encamine las actividades operativas del 4rea de produccién de

la empresa.

Mediante la investigacion de campo realizada en la empresa se recolecté la informacion

primaria.




Las respuestas que se obtuvieron son claras, ya que, en la encuesta se utiliz6 un lenguaje
sencillo, que facilite 1a recopilacion de datos que serviran para resolver la problematica

encontrada en la empresa textil.
4.2 INTERPRETACION DE DATOS
Se utilizé la encuesta como la herramienta que permite realizar un diagnostico sobre los

requerimientos actuales de los clientes internos de la empresa Textiles Técnicos de la

ciudad de Ambato, para poder determinar las necesidades del personal en el 4rea de

Produccién y de esta forma dar una posible solucion al problema en el corto plazo.

La poblacion encuestada considera necesaria la aplicacion de un Manual de
Procedimientos en el 4rea de produccion, esta informacion permitié ademas conocer en
forma porcentual si los clientes internos se encuentran conformes con la distribucion
espacial dentro de la empresa, ademés se pudo conocer que el personal considera que se

puede brindar un mejor producto a los clientes de la empresa.




4.2.1 ENCUESTA

APLICADA

EMPRESA TEXTILES TECNICOS.

1. ;Cual es le cargo que usted desempeiia en la empresa?

TABLA N° 4

OPCIONES

FRECUENCIA

PORCENTAJE

Operario

24

86%

Jefe de Produccion

2

" T%

Supervisor

2

7%

TOTAL

28

100%

A LOS CLIENTES INTERNOS DE

éCudl es le cargo que usted desempeiia en la
empresa?

# Operario
W Jefe de Produccién

1 Supervisor

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando
FECHA: 08.05.2011

GRAFICO N° 5

Interpretacién y anélisis:

En la empresa Textiles Técnicos trabajan en el 4rea de produccion 28 personas, de las

cuales, el 86% son operarios , el 7% supervisores y el 7% Jefes de Produccion.




2. ;Cémo considera usted el volumen de produccién semanal con respecto a las

érdenes de produccién de la empresa?

TABLA N° 5
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Buena 8 29%
Buena 14 50%
Regular 6 21%
TOTAL 28 100%

¢Como considera usted el volumen de produccién semanal con
respecto a las ordenes de produccién de la empresa?

B Muy Buena
M Buena

 Regular

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando

FECHA: 08.05.2011 GRAFICO N° 6

Interpretacion y analisis:

La respuesta de los encuestados indica que, para el 50% de la poblacién encuestada la
produccion es buena, para el 29% es muy buena, y para el 21% es regular.

Si bien es cierto los empleados consideran que los niveles productivos son aceptables,

se debe recalcar que un importante grupo de ellos, considera que la produccion es

regular y que se puede mejorar.




3. ;Cémo califica el instructivo técnico aplicado en la empresa para realizar las
actividades operativas?

TABLAN°6
No | OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
3.2 |Muy Buena 1 4%
3.3 |Buena 12 43%
3.4 |Regular 15 53%
TOTAL 28 : 100%

éComo califica el instructivo técnico aplicado en la empresa
para realizar las actividades operativas?

® Muy Buena
i Buena

# Regular

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos

ELABORADO POR: Edisson Albancando

FECHA: 08.05.2011 :
GRAFICO N° 7

Interpretacion y analisis:

El 53%, de los encuestados califica al instructivo técnico como regular , el 43%, indica
que es bueno , y tan solo el 4% afirma que el instructivo técnico es muy bueno, el
mayor porcentaje de los encuestados manifiesta que el instructivo técnico

proporcionado por la empresa para realizar las actividades operativas de produccion, es

deficiente , por lo que es importante tomar en cuenta estos criterios para que el

instructivo técnico pueda ser mas especifico y sirva de apoyo al operario, en menor

porcentaje consideran que el instructivo técnico es satisfactorio.




4. ;Considera usted adecuada la utilizacion de los recursos en el drea de

produccién de la Empresa?

TABLA No 7
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 8 29%
NO 20 71%
TOTAL 28 100%

éConsidera usted adecuada la utilizacién de los
recursos en el area de produccién de la
Empresa?

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando
FECHA: 08.05.2011

GRAFICON® 8

Interpretacion y analisis:

El 71%, de los encuestados afirma que la utilizacion de los recursos que utiliza la

empresa no es el adecuado, 29%, considera que la utilizacién de los recursos si es la
adecuada, el mayor porcentaje de los encuestados manifiesta que los recursos no estin
siendo utilizados eficientemente, por tanto dado que el personal operativo es el que
ejecuta las tareas productivas, se debe considerar la aplicacién de nuevas técnicas de
procesos y acoger los criterios del personal y su predisposicién a mejorar la eficiencia
en el trabajo productivo, un menor porcentaje de los empleados considera que la

utilizacion de los recursos es adecuada.




5. ¢Cree Usted necesario la existencia de un Manual de Procedimientos para la

ejecucion de las actividades que usted desempefia?

TABLA No 8
No | OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
5.1 SI i 25 89%
52 NO 3 11%
TOTAL 28 100%

éCree Usted necesario la existencia de un manual de
procedimientos para la ejecucién de las actividades que usted
desempeiia?

us|
®NO
FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando
FECHA: 08.05.2011 .
GRAFICON°9

Interpretacion y analisis:

El 89% de los encuestados que, representa el mayor numero de los mismos, manifiestan
que, hay necesidad urgente de disponer de un instructivo técnico para realizar las
actividades operativas, el cual vendra a constituirse en un pilar informativo de gran
apoyo para los empleados, quienes encontraran la informacion necesaria para ejecutar
las tareas a realizarse en la magquinaria que esta a su cargo, el 11% que es un menor
porcentaje considera que no es necesario adoptar una forma técnica de realizar el
trabajo por que consideran que la experiencia que han adquirido es suficiente para

realizar su trabajo de forma eficiente.

76




las actividades operativas?

TABLA N°9

6. ;Cual de los siguientes recursos se deben mejorar en la empresa para realizar

OPCIONES

FRECUENCIA

PORCENTAJE

Recurso Técnico

5

18%

Recurso Material

3

18%

Capacitacion

18

64%

TOTAL

28

100%

éCudl de los siguientes recursos se deben mejorar en la
empresa para realizar las actividades operativas?

@ Recurso Técnico
M Recurso Material

i Capacitacién

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando
FECHA: 08.05.2011

GRAFICO N° 10

Interpretacion y analisis:

El 64%, de los encuestados que representa el mayor porcentaje de los mismos,
considera que se debe capacitar al personal de forma continua y adecuada a través en
un sistema de innovacion de conocimientos, el cual le permita al personal explotar sus
capacidades y habilidades en beneficio de la empresa, generando un desarrolio
sostenido para el personal y la empresa, por otro lado el 18% de los encuestados

manifiestan que se deben mejorar la calidad de la materia prima ya que cuando esta

presenta deficiencias genera gran cantidad de retrasos en la produccion, y el restante

18% manifiesta que el recurso técnico debe ser mejorado ya que consideran que la




magquinaria debe ser instalada cuidando la aplicacion de la tecnologia, y no permitir la

elaboracién de producto defectuoso, cumpliendo a cabalidad con la produccién prevista.

7. {Cémo califica usted la capacidad instalada de la maquinaria para camplir con

las 6rdenes de produccion?

TABLA N° 10
No | OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
7.1 | Excelente 14 50%
7.2 | Muy Buena 10 36%
7.3 |Buena 4 14%
7.4 |Regular 0 0%
TOTAL 28 100%

éCoémo califica usted la capacidad insatlada de la
magquinaria para cumplir con las ordenes de

produccion?
0%

# Excelente
# Muy Buena
i Buena
u Regular

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos

ELABORADO POR: Edisson Albancando

FECHA: 08.05.2011 GRAFICO N° 11

Interpretacion y analisis:

El 50% de los encuestados consideran que la capacidad instalada de la empresa es
excelente con respecto a las ordenes de produccion, ya que, una vez que la maquinaria
es encendida esta no debe detenerse, debido a que se debe preveer la produccion,

disponiendo de todos los recursos necesarios para la misma.
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El 36% indica que la capacidad instalada es muy buena, y el 14% manifiesta que la
capacidad instalada es buena, de lo que se concluye que la capacidad instalada de la
empresa es suficiente para abastecer la demanda de productos, debiendo  aplicar
mejores herramientas administrativas, que permitan aprovechar las fortalezas y

capacidades de la empresa.

8. ;Como considera usted el nivel de desperdicio de materia prima en el drea de

produccion?

TABLA N°11

OPCIONES

FRECUENCIA

PORCENTAJE

Alto

3

11%

Normal

22

79%

Bajo

3

11%

TOTAL

28

100%

éComo considera usted el nivel de desperdicio

de materia prima en el drea de produccién?

™ Alto
® Normal

Bajo

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando

FECHA: 08.05.2011 GRAFICO N° 12




Interpretacion y andlisis:

El 78%, de los encuestados afirma que el nivel de desperdicio en la produccion es

normal, 11%, indica que el nivel de desperdicio es alto , y el 11% afirma que los

niveles de desperdicio son bajos.

El mayor porcentaje de los encuestados consideran que el desperdicio es normal ya

que, en cada jornada de trabajo, las unidades consideradas como fallas alcanzan un
porcentaje maximo del 1,6 %, considerado minimo, por los encuestados.
Por otro lado, los supervisores consideran que el desperdicio mencionado es alto, y

que, se puede evitar las fallas de proceso con una adecuada capacitacion.

9. ;Cémo considera la Distribucién espacial de Maquinaria y Materiales dentro

de la Empresa?

TABLA N° 12

No | OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

9.1 |Muy Buena 0 0%

9.2 |Buena 17 61%

9.3 |Mala 11 39%
TOTAL 28 100%

¢Como considera la Distribucién espacial de
Magquinaria y Materiales dentro de la Empresa?

0%

# Muy Buena
W Buena

Mala

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando
FECHA: 08.05.2011

GRAFICO N° 13



Interpretacion y analisis:

El 61%, de los encuestados afirma que la distribucién de maquinaria y materiales es

buena, 39%, indica que la distribucién espacial es mala.

El mayor porcentaje de los encuestados califican la distribucién espacial entre buena y

mala, es decir, aceptable para realizar las actividades operativas de produccién, pero
hay que notar que, los encuestados, al existir la opcién de muy buena, ninguno escogié
¢sta, por lo que, se determina que en la distribucion espacial de la empresa se pueden
hacer grandes mejoras con una acertada redistribucion del equipo productivo, para
sistematizar el trabajo y evitar tiempos muertos dentro de la linea de proceso,
comodidad para el operario evitando la pérdida de tiempo y generando mayor
productividad.

10. ;Cree usted que la empresa proporciona toda la informacién técnica para

realizar satisfactoriamente las actividades operativas?

TABLA No 13
No | OPCIONES | FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 2 7%
NO 26 93%
TOTAL 28 100%

éCree usted que la empresa proporciona toda la
informacion técnica para realizar satisfactoriamente las
actividades operativas?

7%

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando £ &
FECHA: 08.05.2011 GRAMGO N 14




Interpretacion y analisis:

El 93%, de los encuestados considera que la informacion técnica no es la suficiente para
realizar el trabajo en el drea de produccion, el 7% de los encuestados afirma que el

instructivo técnico proporcionado por la empresa es el adecuado.

La mayor parte de los encuestados afirman que se deberia proporcionar por parte de
la empresa un adecuado instructivo técnico, el cual proporcione la informacién
necesaria para realizar adecuadamente el trabajo productivo, corrigiendo errores y
fallas en el proceso. Por otro lado, una minima cantidad considera que las indicaciones

al personal son suficientes para realizar un adecuado trabajo.

11. ;Cudl de los siguientes elementos considera que dificultan las actividades

operativas?

TABLA N° 14
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Materia Prima Defectuosa 8 29%
Cortes de energia eléctrica 4 14%
Mantenimiento 16 57%
TOTAL 28 100%

éCudl de los siguientes elementos considera que
dificultan las actividades operativas?

# Materia Prima Defectuosa
m Cortes de energia eléctrica

“ Mantenimiento

FUENTE: Clientes Internos de la Empresa Textiles Técnicos
ELABORADO POR: Edisson Albancando

FECHA: 08.05.2011 GRAFICO N° 15




Interpretacion y analisis:

El 57% de los encuestados manifiesta que la principal razén que dificulta las
actividades operativas constituye el mantenimiento de maquinaria que se efectia en
horas habiles de trabajo, el 29 % afirma que la materia prima defectuosa dificulta las
actividades operativas, y el 14% considera que los cortes de energia son los que

ocasionan retrasos y dificultades en el 4rea de produccién.

Es necesario que, se considere de gran importancia la aseveracién que hacen los

encuestados, por lo que, el Empresario debe buscar un horario adecuado para detener la

produccién y proceder al mantenimiento de las maquinas, mientras que, las ofras

interrupciones en la produccién, como: fallas en la materia prima y eventuales cortes de
energia, se pueden corregir a tiempo para conseguir eficacia en la produccion y aumento
en Productividad.

4.3 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Con los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas a los clientes internos de la
empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato; se tomé como referencia las
preguntas y respuestas numero 4 y 5, para proceder a realizar la verificacién de la
hipétesis, y comprobar si es necesario o no la implantacién de un Manual de
Procedimiento en el 4rea de produccion, en virtud de conseguir los objetivos planteados

por los directivos de la empresa.

4.3.1 Modelo Logico

Ho: La implantacién de un Manual de Procedimientos no contribuye al incremento de
la produccion de la empresa TEXTILES TECNICOS.

Ha:La implantacién de un Manual de Procedimientos si contribuye al incremento de la
produccion de la empresa TEXTILES TECNICOS.




4.3.2 Nivel de significancia

El nivel de significancia con el que se trabajé es de 5%

4.3.3 Eleccion de la prueba estadistica chi cuadrado

xz=zgo";:_E)2

En donde:

Y= Sumatoria

O= datos observados

E= datos esperados

4. ;Considera usted adecuada la utilizacién de los recursos en el drea de

produccién de la Empresa?

TABLA No 7

OPCIONES

FRECUENCIA

SI

8

PORCENTAJE
2%

NO

20

71%

TOTAL

28

100%

5. ¢(Cree Ud. necesaria la existencia de un Manual de Procedimientos para la

ejecucién de las actividades que usted desempefia?

TABLA No 8

OPCIONES

FRECUENCIA

PORCENTAJE

ST

235

89%

NO

3

11%

TOTAL

28

100%




4.3.3.1 Combinacion de frecuencias

ALTERNATIVAS

25|

33

TABLA N° 15

4.3.4 Célculo del grado de libertad
El grado de libertad es igual a la multiplicacion del nimero de las filas menos uno, por

el nimero de las comunas menos uno, asi:

Gl= (F-1)(C-1)
Gl= (2-1)(2-1)
Gl=(1)(1)

Gl=1
Donde:
Gl= grados de libertad

C= Columnas de la tabla

F=Hilera de la tabla



Entonces tenemos que Gl= 1; y el nivel de significacién a=0,05; en la tabla H de
distribucion Chi cuadrado que equivale a 3,841; por lo tanto:
X' = critico = 3,841

4.3.5 Calculo Matematico

Evaluamos la hipétesis nula, es decir, que no hay asociacién entre las dos variables,
para ello calculamos el chi cuadrado comprobando los valores obtenidos especialmente
con los de la distribucién tedrica, dados los totales obtenidos en los que no haya ninguna

asociacion entre las variables.

| ©- E)z .

TABLA N° 16




REPRESENTACION GRAFICA DEL CHI CUADRADO

Rechazo Ho

GRAFICO N° 16

4.3.6 Decisién final

El valor X2= 21.32 mayor a X1= 3,841 y de acuerdo a lo establecido se acepta la

hipétesis alterna, es decir, se considera la implantacion de un Manual de

Procedimiento en el 4rea de produccion para conseguir los objetivos planteados por los

directivos de la empresa.

En la verificacién e hipétesis se utiliz6 la formula del CHI CUADRADO (x2), esta
férmula estadistica brinda la posibilidad de aceptar o rechazar la hipétesis nula. (Ho).
Por lo tanto, afirmar que hay una probabilidad entre el 95% y 99% de que haya

asociacién entre las dos variables, representado en el grafico anterior.




CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

El estudio realizado en Textiles Técnicos, ha permitido establecer las siguientes

conclusiones:

En la empresa Textiles Tecnicos trabajan veinte y ocho personas en el area de
produccién entre operarios , supervisores y jefes de produccion, los mismos que
expresan que la produccion en funcion del volumen es buena pero indican claramente
que la produccion de la empresa se puede mejorar aprovechando de mandera mas

eficiente todos los recursos que intervienen en el proceso productivo.

En la empresa Textiles Técnicos el instructivo tecnicos es regular ya que consta de una

pequefla hoja de indicaciones generales por lo que el personal al momento de
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presentarse inconvenientes no saben como resolverlos generando incertidumbre v
malestar entre los empleados ademas de perdida para la empresa ya que se estan

desperdiciando recursos.

El personal de la empresa considera como necesidad primordial la existencia de un

Manual de Procedimientos el cual contenga un detalle especifico de todas las actividaes
del proceso productivo el sirva como un pilar importante de informacion para el
personal operativo. Los manuales de procedimiento son fundamentales para los
procesos de una empresa, va que sin ellos se pierde tiempo muy valioso, al igual que se

desaprovechan muchos recursos, tanto financieros como humanos.

La empresa no cuenta con un sistema permanente de capacitacion técnica al personal
por lo que se constituye en un factor determinante en el desempefio laboral el cual se ve

reflejado en los niveles productivos de la empresa.

La capacidad instalada e infraestructura de la empresa es optima, pero lamentablemente

se la esta sub-utilizando debido al debil conocimiento de procesos productivos.

La distribucion espacial de la maquinaria juega un factor muy importante en los
movimientos y desplazamaientos que deben gacer los operarios para realizar cada una
de las actividades ésta distribucion esta calificada por los empleados como buena y mala

generando desperdicio de materia prima y tiempo en el proceso productivo.

Existe entre los operarios, jefes de produccién y supervisores, un desconocimiento
general de la aplicacion de Procesos de Produccién, dando como resultado:
interrupciones en el proceso productivo, desperdicio de materia prima, pérdida de

tiempo y retrasos en las entregas de producto al stock de bodega.

La instruccion tecnica que brinda la empresa a sus empleados en el area de produccién
no es suficiente ya que muchas actividades importantes dentro del proceso no son

establecidas claramente, de tla forma que el mantenimieto de la maquinaria se lo raliza




en horas laborales no programadas con anticipacion, perjudicando la produccifion del

turno que se encuentre laborando en ese lapso de tiempo.

5.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa elaborar un manual de Procedimientos el cual detalle clara
y especificamente las actividades operativas de los empleados en el area de produccién,
esto le permitira a la empresa mejorar sus niveles produtivos aprovechando

eficientemente los recursos de la empresa.

Se recomienda implantar un cronograma de capacitacion al personal de produccién en

temas de gestion de la produccion y procesos productivos para que puedan trabajar

sistematizadamente y en equipo para alcanzar metas propuestas por los directivos,

logrando mayor concatenacion entre los diferentes elementos que integran la unidad

productiva.

Es recomendable que la empresa realice un redisefio en lo que se refiere a su
distribucion espacial para hacerla mas funcional, integrando las estaciones de trabajo
en un espacio adecuado con la finalidad de evitar largos traslados de los empleados

entre la mauinaria.

Es recomendable que la empresa implante un Manual de Procedimientos, que defina el
desarrollo produvtivo de la empresa, haciendo participes de la gestion de produccion

a todos sus integrantes, para que los esfuerzos se unifiquen hacia un mismo objetivo.

Se recomienda a la empresa brindar un adecuado entrenamiento al personal sobre
el uso adecuado de la maquinaria y normas de seguridad especialmente con el

nuevo personal que ingresa a produccién.




CAPITULO VI
6. LA PROPUESTA
Titulo

“Elaboracién de un Manual de Procedimientos para laminados en el 4rea de produccidn,
de la empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato™

6.1 DATOS'INF ORMATIVOS

Investigador: Edisson Albancando

Empresa: Textiles Técnicos

Ubicacién: Canton Ambato

Tiempo: 10 jun 2011 a 10 sep 2011

Ejecutores: Edisson Albancando —Ing. Zoila Miranda ~Ing. Fernando Silva
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6.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

La presente investigacion se ha realizado considerando el problema que viene
enfrentando la empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato, respecto a no contar
con un Manual de Procedimientos, que mejore la productividad de la empresa asi

como, el volumen de ventas de la fabrica.

La empresa ha venido sustentando el volumen de productos a elaborarse, en base a
ordenes de produccién que determinan tnicamente a la‘ cantidad requerida de
unidades productivas , mas no, de como elaborar esas unidades de una manera técnica y
sistematizada, aplicando herramientas administrativas de produccion, las cuales
encaminaran a realizar las actividades de la empresa con eficiencia, mejorando la
Productividad.

Citamos también un claro ejemplo de una tesis:

Paredes, M (2003) Estructuracién de un manual de procedimientos para facturacién en

el departamento de compras de repuestos nacionales y servicios de la empresa
Plasticaucho S.A.

El presente trabajo tiene como principal objetivo el implementar un Manual de

Procedimientos de facturacion en el departamento de compras de la empresa

Plasticaucho S.A, ya que, dicho Manual de Procedimientos agilita las actividades

en el departamento de compras lo que hace posible aprovechar eficientemente el

tiempo y el Recurso humano para lograr lo antes mencionado, es necesario, la

capacitacion al personal que es un factor determinante cuando se induce al mismo a

realizar nuevos y simplificados Procesos Administrativos, por ello, de la mano del

Manual de Procedimientos debe ir la capacitacion al personal ejecutor.

6.3 JUSTIFICACION

El estudio realizado en la empresa Textiles Técnicos, dio a conocer que la misma ha

venido desarrollando en forma empirica su funcionamiento, sin contar con una




estructura organica eficiente, que tenga sus funciones delimitadas claramente
especialmente en el drea de produccion, ya que, no existe un Manual de Procedimientos

al momento.

Con la incorporacién del Manual de Procedimientos, se pretende alcanzar una
utilizacién eficiente de los recursos de la empresa, dando lugar a un trabajo
sistematizado, el cual contemple unidades interdependientes  estructuradas de manera

funcional para elevar la productividad de la empresa.

La aplicacién de sistemas adecuados de produccién es de vital importancia dentro de
las empresas, ya que, generan mayores oportunidades para mantenerse en el mercado,
elaboran productos rentables y de alta calidad, es por esto que, un Manual de
Procedimientos, aumentard la productividad de la empresa mejorando su rentabilidad y
por tanto garantizando la estabilidad laboral y el bienestar de los empleados de la

empresa.

Para conseguir un producto de calidad, se debe alcanzar estandares, que orientan a la
capacitacion adecuada del RR.HH, especialmente en el manejo de la tecnologia, que le
permita incrementar Productividad, motivar al personal, generar un clima laboral

adecuado.

En la encuesta realizada a los clientes internos de la empresa se determiné la inmediata
necesidad de implantar un adecuado Manual de Procedimientos el cual proporcione un
importante pilar informativo para realizar actividades de producci6n, demostrando asi

que el personal estd dispuesto a mejorar y realizar cambios en su cuotidiana labor.

6.4 OBJETIVOS
6.4.1 Objetivo General

Elaborar un Manual de Procedimientos para laminados en el area de produccion, en la

empresa Textiles Técnicos de la ciudad de Ambato.
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6.4.2 Objetivos Especificos

Elaborar un presupuesto que garantice la implementacion del Manual de Procedimientos

en la empresa Textiles Técnicos.

Aplicar el Manual de Procedimientos en el area de produccién de la empresa.

Difundir el Manual de Procedimientos entre los empleados internos de la empresa.

6.5 ANALISIS DE FACTIBILIDAD

La propuesta planteada a la empresa Textiles Técnicos, sobre la elaboracién de un
Manual de Procedimientos para el 4rea de produccién es factible aplicarla, ya que,
presenta soluciones debidamente fundamentadas y documentadas a un problema que la
empresa ha venido enfrentando desde hace 20 afios, por tanto, es fundamental tomar los

correctivos oportunos que eviten setias consecuencias econdmicas y sociales.

Los directivos han mostrado la apertura necesaria para el desarrollo de este proyecto, ya
que estan comprometidos en lograr el crecimiento organizado de la empresa, por lo que
han brindado su apoyo desde el inicio de esta investigacion, siendo un factor clave en el

desarrollo del mismo.

Este proyecto es viable, porque se cuenta con personal, dispuesto a aportar sus

conocimientos técnicos, a capacitarse para desarrollar competencias y a conformar

equipos de trabajo para conseguir los objetivos deseados.

Ademas, la empresa dispone de tecnologia para la aplicacion del presente proyecto,
predisposicién de los Directivos para adquirir la tecnologia que faltare, con el tnico fin

de alcanzar un proceso de produccion 6ptimo.

La infraestructura que posee la empresa, es un factor determinante para llevar a cabo la

redistribucion espacial de la maquinaria, disponiendo del 4rea fisica adecuada.




6.6 FUNDAMENTACION
Estructura orgénica.

La estructura organizativa de una empresa es el esquema de jerarquizacion y division de
las funciones, componentes de ella. Jerarquizar es establecer lineas de autoridad (de
arriba hacia abajo) a través de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada
empleado ante un supervisor inmediato. Esto permite ubicar a las unidades
administrativas en relacién con las que le son subordinadas en el proceso de la
autoridad. El valor de una jerarquia bien definida consiste en que reduce la confusién
respecto a quien da las 6rdenes y quien las obedece. Define como se dividen, agrupan y

coordinan formalmente las tareas en los puestos.

Toda organizacién cuenta con una estructura, la cual puede ser formal o informal, La
formal es la estructura explicita y oficialmente reconocida por la empresa. La estructura
informal es la resultante de la filosofia de la conduccién y €l poder relativo de los
individuos que componen la organizacion, no en funcién de su ubicacién en la

estructura formal, sino en funci6n de influencia sobre otros miembros.
Manual de Funciones

Un manual de funciones es el documento que contiene la descripcion de actividades que

deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

El manual incluye ademds los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda

auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En €l se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacioén bésica referente
al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria,
la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus

jefes de que el trabajo se esté realizando o no adecuadamente. www.gestipolois.com




Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de

comunicacién y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistemdtica la informacion de una organizacién.

Otros Conceptos:

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera ficil de manejar (manuable),

se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin

concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en
la empresa". A. Reyes Ponce.

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir

para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo

que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa

establecer debidamente un método estdndar para ejecutar algiin trabajo". Graham
Kellog.

El manual como medio de comunicacién:

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcién de

mantener informado al personal clave, de los deseos y cambios en las actitudes de la

direccion superior, al delinear la estructura organizacional y poner las politicas y

procedimientos en forma escrita y permanente. Un manual correctamente redactado

puede ser un valioso instrumento administrativo.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacion de las

decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propésito sefialar en forma

sistematica la informacién administrativa.

Ventajas:

Un manual tiene, entre otras, las siguientes ventajas:



1. Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general
y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

3. Facilita el estudio de los problemas de organizacién.

4. Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicacién de las modificaciones necesarias
en la organizacion.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacion del

personal clave.

Desventajas:

Entre los inconvenientes que presentan los manuales, se encuentran los siguientes:

1. Muchas compafifas consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual
que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual
y conservarlo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacién y rigidez.

4. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

5. El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres

diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Los diferentes organismos (pablicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propésito que se han de

lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

Por su contenido:
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este

tipo tenemos los siguientes:




Manual de organizacién: Su propésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcién de los objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

Manual de procedimientos: Es la expresién analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.
Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa
para orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacién de este manual sirve para
aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos

administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Manuales de Procedimientos

Son documentos que registran y trasmiten, sin distorsiones, la informacién basica

referente al funcionamiento de las unidades administrativas; Ademas facilitan la

actuacion de los elementos humanos que colaboran en la obtencién de los objetivos y el

desarrollo de las funciones".

Conformacion de un Manual de Procedimientos
A) Identificacién
Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

Denominacién y extensién. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

Nuamero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracién, revision y/o autorizacién,
Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en

segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
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forma y, por ultimo, €l niimero de la forma. Entre las siglas y el niimero

debe colocarse un guién o diagonal.

B) Indice O Contenido

Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento.
C) Introduccién

Exposicidn sobre el documento, su contenido, objeto, 4reas de aplicacion e importancia
de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la méxima autoridad de las

areas comprendidas en el manual.
D) Objetivos de los Procedimientos

Explicacién del proposito que se pretende cumplir con los procedimientos. Los
objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracién arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las
labores de auditorfa, la evaluacién del control interno y su vigilancia; que, tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente;
reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas

adicionales.
E) Areas de Aplicacién y Alcance de los Procedimientos.

Esfera de accién que cubren los procedimientos. Dentro de la administracién los
procedimientos han sido clasificados, atendiendo al ambito de aplicacion y a sus
alcances, en: procedimientos macro-administrativos y procedimientos meso-

administrativos.
F) Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases

G) Politicas oNormas de Operacion
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En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accién que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las
distintas instancias que participaban en los procedimientos. Ademas deberan
contemplarse todas las normas de operacién que precisan las situaciones alternativas
que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos. A continuacion se

mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su planteamiento:

Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco general
de actuacién del personal, a efecto de que éste no incurra en fallas.

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

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles

jerarquicos superiores.

H) Concepto (S)

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales,
por su significado o grado de especializacion, requieren de mayor informacién o
ampliacién de su significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del

manual.
I) Procedimiento (descripcion de las operaciones).

Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuéndo,
c6émo, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de
llevarlas a cabo. Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias éreas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo
cada operacion. Si se trata de una descripcién detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacién. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprensién e identificacion,

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




J) Formulario de Impresos.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del
mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcién de las operaciones que
impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello
numeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden

adicionar instructivos para su llenado.
K) Diagramas de Flyjo.

Representacién grafica de la sucesién en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencién
del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados en forma
sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcion clara de las operaciones, lo que
facilita su comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o

graficos simplificados.
L) Glosario De Términos.

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de
elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o

consulta.

6.7 METODOLOGIA MODELO OPERATIVO

6.7.1 VALORES EMPRESARIALES

Todo el personal brindara a la clientela la certeza de honradez antes, durante y después

de elaboracidn del producto como en su distribucion hasta llegar al consumidor.
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e Busqueda constante de mejora de la calidad
e {Calidad Humana.

= Profesionalismo,

e Pasion por lo que hacemos.

* Respeto por el cliente.

¢ Escuchar atentamente a nuestros clientes para implementar sus sugerencias es la
base de nuestra mejora continua. ;

¢ Respeto y confianza mutua para con clientes, proveedores e integrantes de
nuestra empresa.

e Nos basamos en el trabajo en equipo, el esfuerzo, el compromiso y la
profesionalidad para obtener el beneficio en conjunto.

* A través de la profesionalizacion y capacitacion constante logramos avanzar y
crecer en lo que amamos: nuestro trabajo.

6.7.2 POLITICAS

e Horario establecido de entrada y salida.

e Regirse a la programacion de la produccion.

s Descuentos especiales a clientes por pronto pago y cantidad.
e Capacitacion continta del personal,

s Laempresa paga el 50% de la capacitacion.

6.7.3 MODELO PROPUESTO

El tema propuesto, contempla la Elaboracion de un Manual de Procedimientos para
mejorar la produccion en la empresa Textiles Técnicos, el cual cambie la estructuracion
actual de la empresa en lo que se refiere a los procesos productivos existentes, fo que
contribuira a formular estandares de calidad, mancjo eficiente de los recursos y

generando un compromiso del personal para con la empresa v viceversa.
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Se procederd a identificar el numero de actividades que integran el proceso productivo
para ser elaborados y presentados a la directiva, para luego ser implantados a través de
una prueba pilote en la empresa.

6.7.4 Estructura Organica y Funcional de la Empresa Textiles Técnicos

En el siguiente organigrama describe claramente las unidades administrativas y

operativas de la empresa Textiles Técnicos.




ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA TEXTILES TECNICOS

(SITUACION PROPUESTA- 2011)

GRAFICO N® 17

JUNTA DIRECTIVA

ASESORIA l l ASISTENTE ‘
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PRODUCCION ADMINISTRACION MARKETING INVESTIGACION Y
DESARROLLO

’_kj

FUENTE: Organizacion de Empresas Privadas y Piblicas

ELABORADO POR: Edisson Albancando




El modelo estructural propuesto se detalla a continuacion:
NIVEL LEGISLATIVO
Junta Directiva

NIVEL DIRECTIVO
Gerencia

NIVEL ASESOR
Asesoria Legal

NIVEL AUXILIAR
Asistente Administrative
NIVEL DE OPERACION
Produccion
Administracion

Marketing

6.7.5 Manual de Funciones de la Empresa Textiles Técnicos (Propuesto)

Funciones de Gerencia
Son funciones del Gerencia las siguientes:

e Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de los
diferentes departamentos.

s Planear y desarrollar metas a corto v largo plazo en funcién de los objetivos
anuales.
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= Supervisar con las oficinas administrativas el manejo de los registros de
produccién y ventas para su analisis.

* Mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y proveedores
para mantener el buen funcionamiento de la empresa.

¢ Cumplir con las dems funciones inherentes a su cargo.
Funciones de Produccion
Son funciones de Produccién las siguientes:

® Analizar y controlar la fabricacion

s Planificar y distribuir la maquinaria.

* Mantener la higiene y seguridad industrial

» Controlar la produccion y los inventarios

¢ Controlar la calidad de los productos.

* Departamento de Desarrollo de Nuevos Productos

*  Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

6.7.6 BREVE ESTUDIO DE LOS LAMINADOS TERMOPLASTICOS

La fabricacién de calzado tienc muchas obligaciones técnicas que debe cumplir,
empezando por la horma, los materiales constituyentes y la forma técnica de su
construccion.

La nueva tendencia de la moda es el confort, esto empieza con la buena eleccion de las
materias primas y la aplicacion en toda su estructura.

La puntera y el contrafuerte de ldmina termoplastica constituyen uno de los materiales
mas importantes en la formacion del calzado.
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Uno de estos materiales fue (y sigue siendo, por su bajo costo) el carton el cual tiene
deficiencias como: baja resistencia a la humedad, deformacion, y posible albergue de

MICIO0TEanismos.

Otro material utilizado también fue el descarne. Este material contribuia como soporte en
la punta y el talon y, tenia buena resistencia a 1a humedad, pero por lo contrario, su
elaboracién era muy laboriosa y demandaba mucho tiempo, ademés que el calzado
resultaba pesado e incémedo por su falta de flexibilidad.

Debido a las complicaciones que presentaban estos materiales, en la década de los 80's,
se comienza a aplicar nuevos materiales alternativos. Este desarrollo condujo a la
aparicion de ldminas hechas a base de tela con un recubrimiento polimérico, que hoy en

dia e las conoce en el medio como laminas termoplésticas para punteras y contrafuertes.

QUE ES UN LAMINA TERMOPLASTICA?

Basicamente es un material compuesto de dos materias primas principales: el substrato y

¢l recubrimiento.

m:t.m\mmn
SBRAD |
RECUBRMIENT

GRAFICO N° 18
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Para la limina termoplastica el substrato no es més que Ia tela de tejido plano de algoddn
con ciertos acabados, que sirve como base; v, el recubrimiento es la capa de material
termoplastico o polimérico de poliestireno con el que se cubre el substrato, El
poliestireno se utiliza debide a su resistencia a la humedad y a los microorganismos, su
buena recuperacion de la deformacion y sobre todo por su propiedad termoplastica.

(DONDE SE ENCUENTRA LA LAMINA TERMOPLASTICA EN EL CALZADO?

Se coloca en la punta v en el talén del zapato, debido a que estas zonas son las que
soportan los mayores esfuerzos y son areas en donde el pie necesita mayor proteccion a
golpes o impactos.

CONTRAFUERTE

GRAFICO N° 20
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6.7.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL CONTENIDO DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS EN EL
AREA DE PRODUCCION, SECCION LAMINADOS DE LA EMPRESA TEXTILES
TECNICOS.

OBJETIVO GENERAL:

Realizar ¢l Manual de Procedimientos de laminados Termoplasticos en el drea de produccion

de la empresa Textiles Técnicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Determinar los requerimientos de personal, materiales, equipos, herramientas y de Seguridad
Tndustrial, necesarios para la ejecucion de las labores de laminado.

Indicar cuales seran las responsabilidades de cada uma de las personas que conformen el
equipe de trabajo para el laminado.

Detallar cada una de las actividades que conforman el proceso de laminado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al Zoila B. Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Albén
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ALCANCE Y APLICACION:

El procedimiento a generarse tendrd una aplicacion exclusiva en ¢l drea de produccion seccion

laminados Termopldsticos.

6.7.7.1 Requerimientos Generales

® Permiso de trabajo en maquinaria laminadora

. Permiso de trabajo en pilotos de encendido.

° Permiso para la capacitacion del personal.

6.7.7.2 Requerimientos Ambientales (Documentacién en el sitio de trabajo)

. Plan de manejo de desechos

6.777.3 Requerimientos de Seguridad

Documentacicn en el sitio de trabajo

. Andlisis del estado de equipos v herramientas a utilizarse.
. Charla diaria
o ART (Analisis de riesgo en el trabajo)

. Plan de evacuacion y asistencia médica

Elaborado por: Revisade por: Aprobado por:

Edisson Albancando MEBA, MSc. Ing. Al Zoila B. Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Albdn
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Requerimientos de Seguridad (Implementos, herramientas o condiciones del sitio de. trabajo)

. Equipo de proteccion personal (EPP)

® Disponer de extiniores en las aéreas criticas.

. Delimitacion del Area de Trabajo _

. Equipos de primeros auxilios (botiquin, camilla, inmovilizadores)

6.7.7.4 DELEGACION DE RESPONSABILIDADES
6.7.7.5 Diagrama organizacional del proceso

SUPERVISOR

JEFE DE PRODUCCION

TECNICO
EN MANTENIMIENTO

ASISTENTE DE OPERARIOS
MANTENIMIENTO

GRAFICO N° 21

Elaborado por: Revisado par: Aprohado por:
Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al Zoila B. Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancande
Alban
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6.7.7.6 Determinacién de las responsabilidades individuales y por cargo.

Jefe de Produccion

- Estara a cargo de la inspeccion del procedimiento y gjecucién de Ia orden de servicio
en cumplimiento a los procedimientos de trabajo, seguridad y medio ambiente.

Agistente de Mantenimiento

- Responsable de realizar cambios e instalaciones eléctricas y movimientos posicionales
de maquinaria.

Supervisor de Produccién

- Es el responsable de verificar la aplicacién y ¢l cumplimiento de este procedimiento.
Igualmente serd ¢l encargado de realizar la capacitacién, procedimientos e instructivos de las
tareas necesarias.

Operario Calificado

- Es la persona encargada de realizar todas las actividades desde la preparacion hasta el
Terminado.

Técnico de Mantenimiento calificado.

- Seré el responsable directo de la calibracion de las maquinas que deberdn estar en
optimas condiciones para operar con normalidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobada por:
Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al. Zoila B. Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Alban

112




PROCEDIMIENTC DE LAMINADOS TERMOPLASTICOS

ll-‘E(.‘uA DE ls:_’\nsub.w:;m;wrn

67.8 DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

6.7.8.1 RECEPCION DE MATERIA PRIMA

Revisar la calidad de la materia prima ¢ ingresar a la bodega de acuerdo el producio sean

estos, solidos liquidos o solventes inflamables, utilizando el equipo de seguridad industrial

asignado, registrando las cantidades en el kirdex.

GRAFICO N° 22

6.7.8.2 PREPARACION DEL RECUBRIMIENTO

En el mezclador se deberan afiadir las cantidades predeterminadas de materiales de la
siguiente forma y en este orden:

TABLA N° 17
CANTIDAD PRODUCTO j
T0Kg Poliestireno Alto Impact

60 Kg Tolueno

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al Zeila B. Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Albén
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GRAFICO N° 23

Mediante el giro del tambor v con la ayuda de las aspas, ¢l solvente actuara disolviendo al

polimero y al cabo de 5 horas se obtiene un liquido viscoso.

Luego se procede a la segunda mezcla con la adicion de los materiales de la siguiente forma y
en este orden:
TABLA N° 18
PRODUCTO

CANTIDAD
70 Gl
200 Kg Carbonato de Calcio Ti 120 Minutos

TIEMPO

Gasolina

GRAFICO N° 24

Elaborada por: Revisado por: Aprobado por:
Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al Zoila B. Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Alban
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Si las caracteristicas de la resina no son las adecuadas, ya sea por bajo o elevado grado de
viscosidad, para corregir esto se procede a:

Extender el tiempo de mezcla,

Disminuir ¢l co-solvente o aumentarlo, si fuera el caso.
. Aumentar material de carga (carbonato de calcio) en proporciones que igualen grados
de viscosidad experimentalmente obtenidos. '
Para proceder a realizar la carga de los quimicos se debe utilizar los siguientes elementos:
Embudos y baldes para liquidos '
Paletas para s6lidos

GRAFICO N° 25

Este proceso dependiendo de las condiciones ambientales y de los materiales tiene una

duracion total de alrededor de 7 horas, que por lo general se lo hace una vez iniciada la
actividad laboral en la laminadora, con el fin de no desabastecer la laminadora de la resina
necesaria, -

Una vez obtenida la resina se procede a pasarla al tanque reservorio teniendo en cuenta
siempre de dejar bien cerrada la tapa del tambor mezclador y evitar asi la evaporacién del
solvente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al. Zoila B. Miranda Ing. Tex. fulio Cesar Albancando
Alban
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6.7.8.3 PERCHADO

Este proceso tiene como objetivo el levantar las fibras de los hilos que componen el tejido, ya
que el tejido en si, asi sencillo no tiene el volumen necesario como para poder ser procesado
en forma de lamina termoplastica.

GRAFICO N° 26

Colocar el rollo de tela en ¢l eje de distribucion, asegurar las mariposas y dibujar una flecha
pequena en la parte derecha del rollo de tela.

GRAFICO N° 27

Se debe pasar la tela por abajo del primer tubo de guarnicién, v hacer subir la tela en el
tambor 1 m, manualmente.

Encender la mdquina y dejar plegar la tela detrés del tambor por 3 (tres) minutos, luego
apagar la maquina.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Edisson Albancando MBA, M5c. Ing. AL Zoila B Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Albdn
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Pasar la tela por detras del cepillo recolector de pelusa, v luego hacia los gjes de recuperacion,

recubiertos con lija.

Ingresar latela al plegador.

Una vez finalizado el rollo se debe apagar la maquina.

GRAFICO N° 28

GRAFICO N° 29

Mover hacia adelante la tela plegada y girarlo 180°, es decir que, la parte que esta arriba

debe quedar abajo.

GIRQ 2 VISTALATERAL

ol

GRAFICO N°30

- il

GRAFICO N° 31

[ Elaborado por: Revisado por:
| Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al. Zoila B. Miranda
| Albdn

Apiibado poi:

Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
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Proceder a girar nuevamente la tela pero, esta vez la parte izquierda pasara a la derecha y
viceversa, de esta forma la flecha debera haber cambiado de lado, es decir que la flecha
debe ahora estar en la parte izquierda.

GIRD 1 VISTA SUPERIOR

GRAFICO N° 32 GRAFICO N°33

Proceder a coser él un extremo de la tela marcada con la flecha con el final del rollo, la
costura se la hara a 5 cm del final de la tela, con hilo de nylon provisto para esta actividad y
con puntada fina, para evitar que la costura se rompa en el momento de pasar por el tambor
giratorio.

Encender la maquina y observar que la costura pase por el tambor sin novedad,

El nimero de pasadas se determina deacuerdo a la siguiente tabla:

CODIGO PASADAS TELA
RD-83 2 VECES A CADALADO TAFETAN POLI-ALGODON
T-65 2 VECES A UN SOLOLADO | TAFETAN POLIALGODON
RA-82 2 VECES A CADA LADO. SATIN

Luego se procede a cortar la tela por la mitad de una forma longitudinal v esta a su vez
sera librada de restos de hilachas que pueden generarse en el corte.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al Zoila B. Miranda ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Alban
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6.7.8.4 INGRESO DE PASADOR EN LA LAMINADORA

Se procede a pasar el pedazo de tela por la parte posterior de la laminadora y s lo cose a la
tela que sale dela artesa con la aguja de 70 cm con puntada gruesa.

6.7.8.5 ENCENDIDO DE PILOTOS

Se procede a abrir la lave de la centralina del gas, y se deja pasar el gas al piloto principal.

GRAFICO N° 34

Luego se acerca el mechero a la boca del piloto, y s¢ gira la llave 45°, segin sea el caso se
pira la llave hasta llegar a Ja temperatura optima en la camara de secado, que ¢s de 80°
centigrados.

GRAFICO N° 35

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al Zoila B. Miranda Ing. Tex. Julic Cesar Albancando
Alban

118




% PROCEDRIMIENTO DE LAMINADOS TERMOPLASTICOS

ll" ECHA DE EMISION :101 /B6711

Encender ¢l soplador de aire. |

GRAFICO N° 36

Encender el motor de ventilacion interna dentro de la camara de secado.

GRAFICO N° 37 I

Efaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Edisson Albancando MEA, MSc. Ing. Al. Zoila B, Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Albén
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6.7.8.6 LAMINADO

GRAFICIO N° 38

Una vez realizada la costura del pasador con la tela que ingresa hacia la camara de secado, se
procede a verter la resina en la artesa, cubriendo a la tela que fue cosida con anterioridad.

."oh‘
:‘?\-
S d! = EEE
GRAFICO N° 39 .
| Elaborade por: Revisado por: Aprobado por:
[ Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al. Zoila B. Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
t Alban | i
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La tela pasa por un bafio de inmersién por la artesa llevando a su paso consigo la resina
mmpregnada entre los ligamentos y las fibras del tejido.

Para dosificar la cantidad de resina sobre el tejido, se utilizan los cilindros fijos ( sin
movimiento rotacional) sobrepuestos a uma distancia regulable, por medio de los cuales
atraviesa la tela. La distancia entre cilindros se ha establecido con la ayuda de calibradores de

hojas o galgas, de acuerdo a las necesidades de la empresa.

GRAFICO N° 40

i Elaborado por: Revisado por: - Aprobado por: '
Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. AL Zoila B. Miranda Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
Alban
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6.7.8.7 SECADO

El tejido impregnado de resina necesita ser secado, es decir, evaporar el solvente que se

utilizé para disolver el polimero, esto es posible exponiéndolo a una fuente de calor, la misma

que se encuentra dentro de la camara de secado.

GRAFICO N® 41

La temperatura promedio que se necesita dentro de la cimara de secado debe estar entre 60°C

y 80°C. A cstos niveles de temperatura, el solvente es evaporado de la tela v expulsado hacia

¢l exterior a través de Ia “chimenea”.

GRAFICO N° 42

[ Elaborado por;:
Edisson Albancando

Revisado por:
MEBA, MSc. Ing. Al Zoila B. Miranda
Albdn

Aprobado por:
Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
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6.7.8 8 ARRANQUE Y RECUPERACION

Una vez que se ha eliminado el solvente del tejido, el resultado sera una tela muy rigida que
deberd ser recuperada de la cdmara de secado, el paso de la tela dependerd del grosor de la
lamina, la velocidad de recuperacion podrd ser controlada gracias a la ayuda dei recuperador.
La tela debe ingresar en los cilindros calandradores y presionados por los resortes regulables.

GRAFICO N° 43

Los cilindros calandradores halan 1a tela desde 1a artesa de impregnacion hasta 1a salida de la
camara de secado y su velocidad de desarrollo debe tener concordancia con el grado de

eliminacién de la humedad.

La lamina se la corta cada 80 cm, y se las apila.

[ 5

GRAFICO N° 44

Se verifica la calidad de cada una de las laminas y de existir alguna anomalia sc las separa en
el grupo de fallas,

| Elaborade por: “lievisado por: | Aprobado por: -

| . P

[ Edisson Albancando MBA, MSc. Ing. Al Zoila B. Miranda | Ing. Tex. Julio Cesar Albancando
| Albdn
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6.7.8.9 REGISTRO EN HOJA DE PRODUCCION

Al terminarse la jornada laboral se procede a contar las liminas producidas y a clasificarlas de

acuerdo al codigo especifico.

Se debe registrar el numero de laminas en la hoja de produccién que sera entregada por el

supervisor en cada tumo.

6.7.8.10 SELLADO Y EMBALADO

Las laminas deben ser selladas con el sello de caucho segln ¢l codigo.

GRAFICO N° 45

Se deben hacer paquetes de 50 unidades, unir las puntas longitudinales del paquete y amarrar
¢n cada lado con la piola plastica.

GRAFICO N° 46

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por:
Edisson Albancando MBA, MSc¢. Ing. Al Zoila B. Miranda Ing: Tex. Julio Cesar Albancando
Albdn
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Se procede a poner el paguete dentro de una funda pléstica transparente v se cierran las
puntas con cinta de embalaje.

Luego se transporta los paquetes hacia la bodega.

6.7.8.11 FLUJOGRAMA DE LAMINADOS TERMOPLASTICOS

o 1. BODEGA PRINGIPAL
3 2 TRANSPORTE MATERIALES
L HACIA EL MEZCLADOR
i 3. PREPARCION DE LA RESINA
4 EVALUACION DE RESINA
5. TRANSPORTE RESINA HACIA L
ARTESA.
5.IMPREGNACION DE RESINA
7 HACIA EL SECADOR
8 SECADO
9. HACIA EL RECUPERADOR
g 10, RECUPERACION E
icg INSPECGION DE LA LAMINA
11. ALMACEMAMIENTO TEMBEORA
[ y 12 DISTRIBUCION ¥ VENTA

GRAFICO N°47

Elaborado por: : Revisado por: Apl;o_hado por:
Edisson Albancando | MBA, M5c. Ing. Al Zoila B. Miranda Ing. Tex. julio Cesar Albancando
Albdn
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6.7.8.12 PRUEBA PILOTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Al realizar la recoleccidn de datos de Ia produccion de la empresa Textiles Técnicos, se
obtuvo que en el drea de produccitn se elaboran un total de 325 ldminas en promedio

en cada turno dando como resultado un total de 650 laminas diarias.

Al aplicar la prueba piloto del Manual de Procedimientos, luego de una semana, se
logré determinar un incremento en la produccion en cada turno, de la siguiente forma:
primer turno 368 ldminas. segundo turno 381 laminas, dando un total de 749 liminas
diarias, aicanzando mejorar la produccion en un 13.22 % lo cual ha generado muy

buen grado de aceptacion tanto en el personal Operativo como en los Directivos.

CUADRO COMPARATIVO DE PRODUCCION

JORNADAS SIN  MANUAL DE|CON MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1 Tumo 325 Laminas f 368 Laminas ‘;
2 Turno 325 Lédminas 381 Laminas
J TOTAL DIA 650 Laminas 749 Liminas |

TABLA N° 19
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[749

(650 X=86.78

Deonde ¢l incremento en la produccion es de 13.22%.

BENEFICIOS DE LOS MANUALES.

~ Flujo de informacién Precisa.

.~ Guia de trabajo a ejecutar.

-~ Coordinacion de actividades.

.~ Uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas.

.~ Revision constante y mejoramiento de las normas, procedimientos y controles.

.~ Simplifica el trabajo y por tanto el tiempo.
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6.8 ADMINISTRACION

Una vez practicado el plan piloto de la propuesta, el Departamento de Produccion tendrd
la responsabilidad de Implantar definitivamente el Manual de Procedimientos en ¢l
area de produccién seccién laminados, para lo cual se deberdn poner en practica los

siguientes elementos:

. Capacitacion al personal
. Entrenamiento del personal
. Distribucion del Manual de Procedimientos a todos los involucrados.

De esta manera se pretende fomentar la habilidad. donde la capacidad para trabajar con
calidad, sera un esfuerzo cooperativo; y, asi crear condiciones de desempefio
productivo y administrativo ptimas.

El resultado es que se obtienen unidades altamente productivas, encaminadas a utilizar
eficientemente los recursos, para de esta manera obtener productos de calidad, lideres
en su segmento. que garanticen la permanencia de la empresa en el mercado,

generando innumerables plazas de trabajo e impulsando el desarrollo del pais.

6.8.1 Recursos Humanos

* Investigador: Edisson Albancando
* Tutora: MBA. MSc, Ing. Al. Zoila B. Miranda Alban

#* Encuestador: Edisson Albancando

6.8.2 Recursos Fisicos

* Biblioteca de la Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de
Ambato.
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6.8.3 Recursos Materiales

DETALLE VALOR
| ESFEROGRAFICOS 4
LIBRETA BORRADOR 2
BORRADOR 0.5
| RESMAS DE PAPEL BOND | 30
COPIAS | 20
| IMPRESIONES 70
ANILLADOS 10
TOTAL 164.5
TABLA N° 20
6.8.4 Recursos Tecnologicos
E DETALLE VALOR
LAPTOP 400
INTERNET 80
FLASH MEMORY 28
TOTAL 508
TABLA N° 21
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6.8.5 PRESUPUESTO

DETALLE VALOR
RECURSOS MATERIALES 164.5
RECURSOS TECNOLOGICOS
508
TRANSPORTE 70
|
ALIMENTACION
40
| Sub- Total 7825
. Imprevistos 20% 156.5
i
[ TOTAL 939
i
TABLAN®22
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6.9 PREVISION DE LA EVALUACION

| PREGUNTAS

EXPLICACION

1.- ;Quiénes solicitan evaluar?

| Gerente y Personal Operativo de la

| empresa “Textiles Técnicos”

2.- (Por qué evaluar?

Para verificar el cumplimiento de los

objetivos propuestos

| 3.- (Para qué evaluar?

| del Manual de procedimientos.

Para determinar el nivel de impacto y

beneficio que ha tenido la implantacidn

4 - (Qué evaluar?

El resultado que ha tenido la aplicaci;')_n_

del Manual de procedimientos

5.- (Quién evalaa?

El Supervisor de produccion

6.- ;Cuando evaluar?

Dentro de un tiempo estimado de dos

meses aproximadamente

7.- ;Coémo evaluar?

La evalvacion se realizard con el
personal de la empresa en las
reuniones mensuales y con las hojas de
produccion anteriores a la fecha de
implantacién ¥ las hojas de

produceidn actuales.

8.- (Con qué evaluar?

|
|

La evaluacién se la realizara a través
de:

Entrevistas

Encuestas

Indices de Productividad

Tabla N” 23
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Evaluacion Concurrente o en proceso

Evaluacién a ser realizada durante cada semana de los dos meses en los que el

Manual de Procedimientos estard vigente.

Evaluacién Expost o final

Por Giltimo, se efectuard una evaluacién al final de los dos meses de aplicacion del
Manual de Procedimientos y, se debera realizar un andlisis comparative de los niveles
productivos antes de aplicar la propuesta y los niveles productivos a la fecha de

valoracion.
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ANEXOS




UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

1. ¢Cudles el cargo gue usted desempefia en la empresa?

5.

Operario
Jefe de produccién ()
Supervisor

£Cémo considera usted el volumen de produccién semanal de la empresa con
respecto a las 6rdenes de produccién de la empresa?

Excelente ()
Muy hueno {1}
Bueno ()
Regular ()

¢C6mo califica el Manual de Procedimientos aplicado en la empresa para realizar Ias
actividades operativas?

Excelente ()
Muy bueno ]
Bueno {1}
Malo {)
Por qué ?

S LLTT I R

R Shasidd e s s e s s g

iConsidera usted adecuada la utilizacion de los recursos en el drea de produccion de
la Empresa?

Si ()

No

Por qué ?

¢{Cree Usted necesario la existencia de un Manual de Procedimientos para la
ejecucion de las actividades que usted desempefia?

Si
No
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Por qué?

A A A e S e A

6. ECual de los siguientes recursos se deben mejorar en la empresa para realizar las
actividades operativas?

Recurso Humano {]
Recurso Material {)
Capatcitacion {)

7. iCémo califica Usted a la capacidad instalada de la maquinaria para satisfacer las

drdenes de produccién?
Excelente {}
Muy Buena {)
Buena ()
Regular {)

8. ¢Como considera usted el nivel de desperdicio de materia prima en el drea de
produccién?

Alto ()
Normal ()
Bajo ()

9. ;Cémo considerala Distribucidn espacial de Maquinaria y Materiales
dentro de la Empresa?

Muy Buena )
Buena ()
Mala ()
Por qué?

LTI T T TP TP Y

10. ;Cree usted que la empresa proporciona todo el Instructive Técnico para
realizar satisfactoriamente las actividades operativas?

Si ()
No ()
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Por qué?

.¢Cual de los siguientes elementos considera que dificultan las actividades
operativas?
Materia Prima Defectuosa ()
Cortes de energia eléctrica ()
Mantenimiento en la maquinaria {1
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PUNTERAS Y CONTRAFUERTES ORDEN #: 1104

MEZCLA FECHA[H.L H.F .
PRIMERA |
SEGUNDA TELA

COD___| CANT 7 emarnn

RECUBRIMIENTQO
PRODUGTO|CANT |UNID
TOLUEND
GASOLINA
POLIEST
CaC03

PRODUCCION
FECHA HIN H.FIN COD UNID. OPERARIO MACUINA | PUNTAJE IN|PUNTAJE FIN [NOTAS

T

OBSERVACIONES
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