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1. RESUMEN

En el afio 2015 se crea la empresa “MODA CLICK” en la ciudad de Tarija, dirigida por

Luis Pinto Flores, lanzando su primer producto de indumentaria ese mismo afio.

Habiendo pasado ya siete afios de haber incursionado en el sector textil y las circunstancias
en las que fue creada, en este trabajo se plantea la necesidad de analizar y beneficiar la
productividad de la empresa “MODA CLICK” en los afos 2023 — 2027. A través de la
implementacion de un manual de organizacion y métodos, herramienta eficaz para ayudar a la

empresa a tomar decisiones, ya que determina y define las actividades de cada area de trabajo.

El presente trabajo tiene como finalidad recopilar la informacion necesaria a través del
gerente y del personal para la implementacion de un manual de organizacion y métodos, adecuados
para la empresa “MODA CLICK?”, contribuyendo al incremento de la productividad. y reducir la

desorganizacion laboral que existe en los colaboradores de la empresa.

La presente investigacion servird de guia para facilitar el maximo desempefio laboral de
todos sus trabajadores y sera de gran utilidad para todos los miembros de la organizacion en el

desarrollo de sus funciones.

Para ello se propone realizar un estudio desde el enfoque cualitativo y el enfoque
cuantitativo que permita evidenciar las falencias y desorganizacion en el personal de la empresa
Moda Click.

El proyecto se desarrollara a través de una investigacion dentro de la empresa con la ayuda
del gerente y sus trabajadores de la empresa, se aplicaron diferentes técnicas de investigacion

como: observacion directa la entrevista y la encuesta a todos los integrantes de la empresa.

Finalmente se realizara un analisis de toda la informacion para la elaboracion de un manual
de organizacion y métodos, que beneficia a la empresa “MODA CLICK” el cual también servira

para lograr el proposito de este proyecto.



2. ABSTRACT

In 2015, the company "MODA CLICK" was created in the city of Tarija, directed by Luis

Pinto Flores, launching its first clothing product that same year.

Having already spent seven years of having ventured into the textile sector and the
circumstances in which it was created, this paper raises the need to analyze and benefit the
productivity of the company "MODA CLICK" in the years 2023 - 2027. Through of the
implementation of an organization and methods manual, an effective tool to help the company

make decisions, since it determines and defines the activities of each work area.

The purpose of this work is to collect the necessary information through the manager and
staff for the implementation of an organization and methods manual, suitable for the company
"MODA CLICK", contributing to the increase in productivity. and reduce the labor disorganization

that exists among the company's collaborators.

The present investigation will serve as a guide to facilitate the maximum work performance
of all its workers and will be very useful for all the members of the organization in the development

of their functions.

For this, it is proposed to carry out a study from the qualitative approach and the quantitative
approach that allows to demonstrate the shortcomings and disorganization in the staff of the Moda
Click company.

The project will be developed through an investigation within the company with the help
of the manager and his workers of the company, different research techniques were applied such

as: direct observation, the interview and the survey of all the members of the company.

Finally, an analysis of all the information will be carried out for the elaboration of an
organization and methods manual, which benefits the company "MODA CLICK" which will also

serve to achieve the purpose of this project.



3. INTRODUCCION

Las actividades econdmicas en el departamento de Tarija son varias, entre las principales
tenemos: turismo, agricultura, el comercio, por mencionar algunas; sin embargo; la industria textil
se fue abriendo paso y logrando la aceptacidn en el mercado, ya que elaboran productos textiles de

calidad, que tienen gran acogida por los consumidores de este rubro.

En la ciudad de Tarija existen varias empresas que se dedican a la fabrica de ropa, tanto
como deportiva, uniformes, trajes de gala, a diferencia de la empresa “MODA CLICK”, que se

dedica a la elaboracion de ropa casual.

La empresa “MODA CLICK”, cuya actividad econdémica es la fabricacion y
comercializacion de ropa casual, especificamente jeans, tanto para mujeres y varones de todas las
edades, en vista de la gran aceptacion por parte del mercado tarijefio, la empresa mostro un
crecimiento significativo desde el afio de su creacion, por lo mismo las responsabilidades vy el
manejo interno de la empresa se torn6 un poco dificultoso debido al incremento de la demanda y

volumen de produccién.

La organizacion interna de la empresa, en la actualidad tiene procesos; sin embargo, su
aplicacion es desordenada, no cuentan con procesos correctamente establecidos para cada una de
las areas de la empresa, lo que ha conllevado a tener algunos retrasos en la produccion y en la

comercializacion de los productos.

Por consiguiente, el presente trabajo estd encaminado a la implementacion de un manual de
organizacion y métodos, para ir disefiando las politicas internas de la empresa y esta pueda

adecuarse a los cambios.

Se disefiara el manual de organizacion y métodos, de manera clara, concisa y especifica,
para que las labores u ocupaciones de las diferentes areas con las que cuenta la empresa lo
comprendan claramente, esto hard mas eficiente el desempefio de la empresa, contribuyendo de

manera positiva la productividad y competitividad de la misma.

La carencia de un, de manual de organizacién y métodos dentro de una empresa puede

llegar a significar una debilidad para la misma, puesto que un mal control interno significaria



incremento en los costos, duplicidad de funciones y retrasos en la produccién de mercaderia de la

empresa.

Por todo lo mencionado anteriormente y apoyandonos en la teoria, que nos indica que, un
organigrama, un manual de funciones y procedimientos, manual de seguridad, son instrumentos
que requiere toda organizacion, el cual permita el mantenimiento de los recursos y controlar sus
actividades, mediante la emision de lineamientos y politicas de las empresas con relacion al giro

propio de sus actividades, ya sea a la produccion de bienes o de servicios.

Asi demostrando que las herramientas mas fundamentales en las organizaciones son el
organigrama, los manuales de funciones y procesos, su desarrollo nace con la necesidad de
maximizar un control mejorando un impacto en la comunicacion y coordinacion que permita
reformar y ordenar la informacion, para el buen desempefio de las empresas y de cdmo se encuentra

estructurada la organizacion.

Su desarrollo tiende a variar por las diferentes organizaciones, su variacion se da en los
procesos lo cual requieren ser normalizados, para ejecutar eficientemente un buen desempefio, la
alineacion de los procesos mejora los sistemas existentes la estandarizacidén obtener funciones

uniformes sin interfaces.

""Una estructura organizativa pobre hace el buen trabajo imposible, no importa lo buenas que
son las personas" (PETER DRUCKER)



4. ANTECEDENTES

El inicio de la industria textil boliviana inicia sus actividades en los afios 1924 a 1929 con
la creacion de las primeras hilanderias y tejeduria en lanas y algodon. Con el transcurso de los afios
las politicas gubernamentales establecen patrones de proteccion, especialmente a la industria
naciente o incipiente. En general la iniciativa para las inversiones y el desarrollo de esta industria

ha sido liderizada por el sector privado.

La empresa fue fundada por el joven emprendedor, LUIS PINTO FLORES, en el afio 2015
con la razén social de jeans PINTITO, al presentar un notable crecimiento en los primeros afios,
debido a la gran aceptacion por parte del mercado tarijefio, gracias a este crecimiento la empresa

se convirtio en una fuente de empleos.

Por la aceptacion y el posicionamiento que ha ido logrando la empresa, en 2017 se llega a
tomar la decision de cambiar el nombre a “MODA CLICK” una razon social mas comercial con el

cual se quedaria hasta la actualidad.

Debido al crecimiento significativo de la demanda de mercado, las exigencias de los
consumidores, la empresa se vio envuelto en el problema de asignacion de labores, roles que
dificulta el correcto manejo de la organizacion, por consiguiente, se ve en la clara necesidad de
implementar una completa estructura organizacional, aplicando los diferentes manuales, para que
la empresa se establezca firmemente en el mercado siendo una empresa altamente competitiva,

puesto que los pilares fundamentales de una empresa es la organizacion.

Siendo esta una oportunidad para la empresa, para implementar de manera formal los
lineamientos y politicas internas de la empresa, delimitando las funciones y procedimientos para
todas las &reas de la empresa, de esta manera corregir las fallas de la empresa, asi mejorar la

productividad, evitar costos innecesarios y mejorar el ambiente laboral.

Por medio de entrevista con el duefio de la empresa se ha podido observar e identificar la
siguiente problematica; la organizacion y funciones, son instruidas de manera superficial, esto
quiere decir que las funciones de las areas de la empresa, no estan debidamente establecidos, para

cada trabajador.



La empresa actualmente cuenta con 15 trabajadores, distribuidos en las diferentes &reas,
areas que son manejadas de manera informal, con la implementacion de una estructura
organizacional y los diferentes manuales, se busca contribuir a solidificacion de la empresa,
definiendo las funciones y procesos de cada area de la empresa, para delimitar las responsabilidades

y obligaciones de los mismos.

La empresa de confeccion y comercializacion de jeans MODA CLICK presenta la siguiente

informacion.

4.1. Mision Y Visién

MISION VISION
Somos una empresa dedicada a Ser una empresa lider en el mercado
la venta de ropa, elaborando Tarijefio  reconocida por  sus
prendas de vestir innovadoras y estandares de calidad y precios
de alta calidad que satisfagan, justos en nuestros productos tanto
cumplan las necesidades y para damas como para caballeros
exigencias de nuestros clientes

4.2. Objetivo General De La Empresa

Intensificar nuestra participacion en el mercado ofreciendo las Ultimas tendencias y modas
en ropa casual al por mayor y menor a la mejor calidad, satisfaciendo las necesidades y gustos de

nuestros clientes.

4.3. Objetivos Especificos
e Analizar las tendencias de moda existentes
e Ofrecer ropa de calidad satisfaciendo las necesidades y gustos del mercado potencial

e Establecer precios al por mayor y menor para que se pueda determinar el margen de
beneficio

e Aumentar la participacion en el mercado abriendo nuevas tiendas en la ciudad de Tarija
4.4. Valores

e Compromiso
e Confiabilidad

e Respeto



e Trabajo en Equipo

e Honestidad
4.5. Objetivos De Las Areas De La Empresa

4.5.1. Area Administrativa

e Definir los objetivos de la empresa.

e Tomar las decisiones correctas para la empresa funcione bien.

4.5.2. Area De Recursos Humanos

e Reclutar y contratar a las personas adecuadas e idoneas para los puestos de la empresa.

e Realizar controles adecuados para el buen manejo interno de la empresa.

4.5.3. Area De Produccion

e El buen manejo de la materia prima para evitar el desperdicio de la misma.
e Realizar los controles de calidad de los productos fabricados.

o Verificar si el proceso productivo se esta realizando de manera correcta.

4.5.4. Area De Marketing

e Lograr la captacion de clientes potenciales
e Realizar estrategias para lograr el posicionamiento de la empresa

e Elaborar promociones aprovechando herramientas digitales para llegar a méas lugares.

5. DESCRIPCION DE PROBLEMAS

Los manuales son un instrumento importante en la administracion, son considerados como
uno de los elementos mas eficaces y eficientes en la ejecucion de trabajos asignados al personal
para la toma de decisiones dentro de una organizacion, siendo esta una herramienta Gtil para

cumplir con los objetivos trazados en las empresas.

No contar con un Manual de Organizacién y Métodos, ha ocasionado la duplicidad de

funciones pues se detecto que personal de areas diferentes desempefian funciones similares, lo que



genera confusion al momento de asumir responsabilidades y es la razon por lo que las empresas no

han alcanzado sus objetivos deseados.

Actualmente la empresa Moda Click tiene a su cargo 15 trabajadores en la ciudad de Tarija,
presentando dificultades en el manejo de funciones que debe desempefiar cada uno de sus
trabajadores, por lo que sus trabajadores no saben con certeza qué actividades realmente les
compete llevar a cabo.

La empresa Moda Click carece de un manual de organizacion y métodos; por lo que se hace

necesario plantear elementos que permitan establecer el orden organizacional de la empresa.

La estructuracion de dichos manuales permitird a la empresa establecer los lineamientos,
sefialar las funciones a cumplir en los diferentes cargos para facilitar y encaminar el logro de los
objetivos organizacionales enfocados hacia la rentabilidad, competitividad, eficacia, eficiencia y la

productividad de la organizacion.

6. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
6.1. Analisis Sistémico

Para tener una empresa exitosa, esta debe contar con una buena organizacion administrativa
que regule las funciones y responsabilidades de todos los miembros que conforman la empresa; la
aplicacion de la organizacion administrativa en las empresas, solidifica los pilares internos de las
mismas, a su vez obtienen grandes beneficios, mejorando la productividad, competitividad y

mejorar el desemperio.

La empresa “MODA CLICK”, ya establecida en el mercado se enfoc6 més en el area de
marketing manejando las diferentes estrategias, descuidando asi el &rea administrativa siendo esta
igual o mas importante, al realizar un analisis situacional, utilizando las herramientas de
investigacion cualitativa, aplicando el método de la observacién y entrevista, se logro identificar
que, la empresa actualmente se rige por lineamientos informales es decir que todos los trabajadores

solo hacen lo gque le dicen, demostrando asi la total carencia de manual de organizacién y métodos.

La carencia del manual de organizacion y métodos, instrumentos de comunicacion y

difusion de la estructura organizacional que permite a las unidades organizacionales y sus



directivos actuar de forma clara, precisa y ordenada en las funciones y tareas que desempefia cada
area para alcanzar sus objetivos con eficacia y cumplir eficientemente con los mismos. Por tanto,
el proposito de los manuales es instruir a los miembros de la empresa acerca de ciertos aspectos

como ser: funciones, niveles de autoridad, dependencia, objetivos, area de competencia, etc.

Este problema ha generado que los trabajadores de cada area, trabaje sin aplicar estas
herramientas como una guia, sin funciones delimitadas cayendo en una duplicidad o dispersién de
funciones, ausencia de comunicacion y coordinacion de esfuerzos en algunas areas e incluso sin el
conocimiento de la estructura organizacional a la que pertenecen, tiempos improductivos, retrasos

y mas complicaciones que perjudican el desarrollo de sus actividades.

Dicho esto, se confirma la inexistencia de un manual de organizacién y métodos, para el
buen funcionamiento de la empresa, es asi que a través de la aplicacion de entrevistas y observacion
directa, se realizara la creacion del disefio y adecuacion de un manual de organizacion y métodos
para la empresa de produccion y comercializacion de jeans “MODA CLICK” con el proposito de
evitar la duplicidad y dispersion de funciones, proporcionando a la empresa una estructura que
optimice la coordinacion y coadyuve al logro de objetivos, iniciando las mejoras desde el interior
de la empresa para que pueda brindar un mejor servicio a la hora de adquirir prendas de vestir

elegante, casual y a la moda.
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6.2. Analisis (Aplicacion De Arbol De Problemas)

EFECTOS INTERRUPCIONES INESPERADAS EN LA
PRODUCCTIVIDAD, INCREMENTO DE COSTOS \
CARENCIA DE
DUPLICIDAD Y MANEJO POR COMUNICACION,
DISPERCION DE LINEAMIENTOS RIVALIDAD POR EL
FUNCIONES INFORMALES FAVORITISMO
PROBLEMA LA INEXISTENCIA DE UN MANUAL DE
CENTRAL ORGANIZACION Y METODOS
ARSNGBl DEFICIENTE
DELIMITACION DE DESATENCION DEL DISTRIBUCION DE
FUNCIONES
AREA FUNCIONES
ADMINISTRATIVA INDIVIDUALISMO E
INDIFERENCIA AL
TRABAJO EN EQUIPO
CAUSAS
INESTABILIDAD EN FALTA DE
EL MANEJO PRESICION EN LA
ORGANIZACIONAL TOMA DE
INTERNO DECISIONES
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Andlisis Del Arbol De Problemas

En la empresa de produccion y comercializacion de jeans “MODA CLICK”, al aplicar la
herramienta de arbol de problemas, se detecté como problema central la inexistencia de un manual
de organizacion y metodos, en consecuencia, del analisis realizado se identifico las diferentes

causas Y efectos.

La primera causa es la carencia de limitaciones de funciones, la segunda causa es la desatencion
del area administrativa, la tercera causa es la deficiente distribucion de funciones generando
individualismo e indiferencia al trabajo en equipo, la cuarta causa es la inestabilidad en el manejo

organizacional interno, la quinta causa es la falta de precision en la toma de decisiones.

Definido el problema central se encontraron los siguientes efectos, el primer efecto encontrado es
la duplicidad y dispersién de funciones, el segundo efecto es el manejo por lineamientos
informales, el tercer efecto es la carencia de comunicacion, rivalidad por el favoritismo, el cuarto

efecto son las interrupciones inesperadas en la productividad, incremento de costos

12



6.3. Andlisis Por Mediante Diagrama De Ishikawa.

\ Carencia de comunicacion Falta de organizacion

\

Rivalidad entre . .
trabajadores No existe instructivos
LA INEXISTENCIA
DE UN MANUAI
DI
_ ORGANIZACION ¥
org;\g?znaegi%nal _ Desconocimiento de METODO
! Carencia de un la falta de un manual
informal organigrama

Falta de iniciativa para
Desatencion del Lineamientos elaborar un manual
area administrativa jerarquicos no definidos
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Andlisis De Diagrama De Ishikawa

Utilizando la herramienta de diagrama de Ishikawa o también conocida como diagrama de
espina de pescado, nos brinda un andlisis de la problematica interna por las que atraviesa la empresa
productora y comercializadora de jeans “MODA CLICK”, dando como resultado la identificacion

del problema principal.
A continuacion, se explicaran de forma detallada la representacion gréafica elaborada:

Personal, los factores que representa esta causa estdn definidos por la carencia de
comunicacion y la rivalidad entre trabajadores, dichas situaciones son generadas debido a que la

empresa no posee una unidad de organizacion.

Métodos de trabajo, en relacion con los métodos de trabajo en la organizacion, no existe
formalmente la descripcion de los cargos o puestos de trabajo. El analisis de un puesto, permite
conocer las responsabilidades que el cargo impone, los requisitos fisicos que deben cumplir y las

politicas en las que se debe realizar el trabajo.

Empresa, como se menciond anteriormente la empresa no cuenta con una organizacién
definida que contribuya con el mejoramiento efectivo de la estructura, objetivos, funciones de la

empresa.

Estructura organizacional, en relacién con la estructura organizacional, la empresa no
presenta la existencia de un organigrama, elemento importante para representar una unidad de

mando, los niveles y areas con las que cuenta.

Mano de obra, en este aspecto los trabajadores no tienen conocimiento de la existencia de
un manual de funciones y procesos, el cual deberia servirles como guia para tener en claro sus

funciones y responsabilidades.
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7. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA
7.1. Justificacién Teodrica

La empresa de fabricacion y comercializacion de jeans “MODA CLICK”, en su actualidad
cuenta con 15 trabajadores, entre administracion, produccion, marketing y recursos humanos,
actualmente los estandares de produccion son elevados para llegar obtener la calidad que el
mercado exige, a pesar de estas barreras, la empresa intenta cumplir con todas las exigencias
requeridas, por lo que se considera de vital importancia elaborar un manual de organizacion y

métodos, ya que la empresa no cuenta con algin modelo de esta indole.

El proceso y analisis de cualquier tipo de informacion requiere reglas, pasos, hormas y
procedimientos para poder entender, clasificar y también interpretar ciertos tipos de datos que se

puedan obtener.

El presente proyecto se justifica debido a que en la empresa existen algunos problemas de
retraso en la produccién y comercializacion de las prendas, duplicidad de funciones, lo que genera

inconvenientes en el momento de cumplir las tareas asignadas de manera éptima.

Por lo tanto, se ha detectado la clara falta de un manual de organizacién y métodos (no
cuenta con una estructura adecuada como organigrama, manual de funciones y manual de

procesos).

La deteccion de estos problemas justifica la realizacion de este trabajo, puesto con esta tesis

se busca dar solucién a cada uno de estos.

El desarrollo de este proyecto especifica las funciones de cada trabajador, en la parte
administrativa y operativa, asi como también se definir4 cada uno de los procesos existentes en la

empresa, lo que contribuira a la mejora de la empresa tanto administrativa como productiva.

El uso de un manual de organizacion y métodos por parte de la empresa de confeccidn y
comercializacion de jeans “MODA CLICK?”, es de gran importancia para la empresa, misma que
con una correcta aplicacion lograra ser mas eficiente y por ende mejorara su productividad al tener
procesos claros y bien definidos, conllevando al exito administrativo y financiero de la misma; al

igual que, satisfacer la necesidad de los clientes ofreciendo productos de calidad.
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7.2. Justificacion Metodologica.

Este estudio se llevard a cabo mediante el desarrollo de diferentes métodos y técnicas de
investigacion como ser la entrevista y encuesta a los empleados y gerente de la empresa, el cual
permitira conocer por medio de un analisis todos los problemas que se han presentado en la empresa
" MODA CLICK" para lo cual sera indispensable identificar los problemas y elaborar un reporte
sobre los resultados obtenidos en este estudio. El desarrollo de un sistema de control interno
permitiria conocer por medio de un analisis todos los problemas que se han presentado a falta de

un manual de organizacién y métodos.

Los manuales buscaran mejorar el desempefio de las actividades que cada funcionario debe
realizar y a su vez busca que la empresa obtenga una estructura organizacional mas eficiente que

le permita seguir creciendo con calidad, sostenibilidad y competitividad.
7.3. Justificacion Préactica.

Esta investigacion se realiza porque existe la necesidad de mejorar el control interno de la
organizacion, la empresa MODA CLICK presenta dificultades en el manejo de funciones que debe
desempefiar cada uno de sus trabajadores, por lo que sus trabajadores no saben con certeza qué

actividades realmente les compete llevar a cabo.

Un manual de organizacién y métodos es una herramienta atil para la empresa "MODA
CLICK", ya que permitira definir funciones, tareas, actividades y el perfil de cada cargo en la
empresa, de tal forma que los funcionarios puedan cumplir a cabalidad con las responsabilidades

y tareas especificas que les corresponde.

El presente estudio permitira brindar una herramienta Util para la toma de decisiones en la
empresa, asi como también, la implementacion de estrategias para mejorar la productividad y

cumplir con sus objetivos a corto y largo plazo
7.4. Justificacion Economica

“La industria textil es uno de los fuertes de la industria nacional, porque abarca el 22% de
la productividad a nivel nacional, superando a industrias de transformacion plastica y de madera”,

continud el viceministro.
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Hasta hace dos afios la industria textil respondia por cerca del 1% del PIB nacional con 451
millones de dolares, por el momento la cifra ha bajado cerca de un 22% y se estima que para 2018

se logre una equidad, al retornar a los nimeros de 2015.

Al implementar el manual de organizacion y métodos (organigrama, manual de funciones
y procesos), a la empresa de confeccion y comercializacion de jeans MODA CLICK, se pretende
mejorar de manera ardua el rendimiento interno de la empresa, impedir la duplicidad de labores,
delimitar los lineamientos internos, mejorar la productividad y reducir los costos, obteniendo como
efecto una produccion de jeans de calidad, incremento de las ventas, crecimiento de la empresa y

reaccion de fuentes de empleo.
7.5. Justificacion Normativa.

En Bolivia los Microempresarios de los rubros, alimenticios, textil y camélidos, reciben
capacitaciones para implementar sistemas de gestion de calidad en sus negocios, y de esta forma

tomamos como guia la norma ISO 9001, que amplia el mercado y otorga mayor competitividad.

A través de este curso se pretende explicar la introduccién al sistema de gestion de calidad,
en base a la norma ISO 9001, los beneficios que otorga tener la certificacion y los requisitos que

se deben cumplir para obtener esta norma.

Obtener la ISO 9001, se requiere disefiar e implementar un sistema de gestion que demanda
una inversion, que muchas veces no puede ser cubierta por los microempresarios, por ello a través

del proyecto Sistemas de Gestion Integral se financia este proceso.

Las ventajas de tener la norma de calidad, puesto que se puede acceder con mayor facilidad
a licitaciones, porque el tener una gestion de calidad suma puntos, ademas permite ser parte de

mercados nacionales e internacionales, porque se tiene mas competitividad.

Por consiguiente, al proponer la implementacion de un manual de organizacion y métodos
para la empresa de confeccidon y comercializaciéon de jeans MODA CLICK, se busca mejorar el
control interno, para obtener un rendimiento 6ptimo de la empresa, mejorando la competitividad y

la calidad en el mercado.
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Buscando acceder en un futuro mejorar la calidad tomando como referencia la 1ISO 9001,
que muchas pymes en Bolivia se esfuerzan por acceder, con la implementacion del manual de
organizacion y métodos para la empresa, serd el primer paso para la busqueda de estandares de

calidad, asi ser una empresa respaldada por normas de calidad.

8. OBJETIVOS
8.1. Objetivo General

Mejorar el control interno de la empresa, incrementar la productividad, la eficacia, la
eficiencia y la competitividad en la empresa de confeccion y comercializacion de jeans “MODA
CLICK?”, de la ciudad de Tarija.

Elaborando un manual de organizacion y métodos, para la gestion 2023

8.2.0Dbjetivos Especificos

e Realizar un diagnostico interno de la empresa de confeccion y comercializacién de jeans
“MODA CLICK” para conocer la situacion actual de la misma a su vez identificar las
falencias que impiden el buen funcionamiento.

e Proponer la estructuracion de un organigrama para la delimitacion de las areas de la
empresa de confeccion y comercializacion de jeans “MODA CLICK” y analizar cada
una de ellas.

e Desarrollar un manual de funciones y procesos ligadas a las areas, que permita mejorar
la gestion administrativa, operativa y la competitividad de la empresa en el mercado.

e Conocer el ambiente en el que se desarrollan las actividades.

e Elaborar un manual de seguridad para resguardar el bienestar y seguridad ocupacional
de la empresa.

9. HIPOTESIS

La falta de un manual de organizacion y métodos incurre en la empresa de confeccion y
comercializaciéon de jeans “MODA CLICK” de la ciudad de Tarija la baja productividad,

competitividad, eficacia y eficiencia.

Elaborando un manual de organizacion y metodos es posible optimizar el control interno

en la organizacion.
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10. VARIABLES

10.1. Variable Independiente (X)

Elaborar un manual de organizacion y métodos

10.2. Variable Dependiente (Y)

Optimizar el control interno en la empresa

11. Operacionalizacion De Variables

Para dar cumplimiento a los objetivos anteriormente mencionados hemos tomado en cuenta

ciertas variables importantes a cada uno de los objetivos de este proyecto:
Tabla 1 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

DEFINICION
VARIABLES DEFINICION CONCEPTUAL OPERACIONAL INDICADORES
Organizacion y Métodos es el término|,, . .
: h; técnica:
empleado para referirse a la funcion que
persigue la Ooptima eficiencia en las | Encuesta e  Gestion
operaciones de la empresa, mediante la Instrumento: e Rendimientoy
aplicacion del método cientifico, en el : productividad
MANUAL DE |estudio de la estructura y sus|Cuestionarios y| e Estrategia
ORGANIZACION | procedimientos. entrevistas organizativa
Y METODOS (Jesus R. Monascal L.)
Sistema de control interno significa, todas
las politicas y procedimientos (controles )
internos) adoptados por la administracion técnica:  Compromiso de los
de asegurar, hasta donde sea factible la ' trabajadores
ordenada y eficiente conduccién del | Observacion directa. | ® Productividad de los
negocio, incluyendo la adherencia a las || . . . empleados.
politicas de la administracion, la ' e Clima organizacional
salvaguarda de archivos, la prevencion y | implantacién de un| e Comparar logros
deteccion de fraudes y errores, la exactitud manual de reales con logros
OPTIMIZAR EL | e integridad de los registros contables y la fijados.
CONTROL oportuna preparacion de la informacion | organizacién y| o Mantener la
INTERNO DE LA | financiera confiable funciones competitividad
EMPRESA (Chiavenato, 2004) '

| Elaboracion: Propia
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12. MATRIZ DE CONSISTENCIA.

Tabla 2 MATRIZ DE CONSISTENCIA

IMPLEMENTACION
DE UN MANUAL
DE
ORGANIZACION Y
METODOS PARA
EMPRESA DE
JEANS “MODA
CLICK”

IMPLEMENTACION
DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION Y
METODOS MEJORA
LA
PRODUCTIVIDAD,
LA EFICACIA,
EFICIENCIA Y LA
COMPETITIVIDAD
DE LA EMPRESA DE
JEANS MODA
CLICK?

eficacia, la eficiencia y
la competitividad en la
empresa de confeccion
y comercializacion de
jeans “MODA
CLICK”, de la ciudad
de Tarija.

Elaborando un manual
de organizacion vy
métodos, para la gestion
2023

organizacion 'y métodos
incurre en la empresa de
confeccion y
comercializacion de jeans
“MODA CLICK” de 1la
ciudad de Tarija la baja
productividad,
competitividad, eficacia y

eficiencia.

Optimizar el control
interno en la

organizacion

DELIMITACION DE LAS AREAS?

interno de la

OBJETIVOS VARIABLE
PROBLEMAS ESPECIFICOS HIPOTESIS ESPECIFICAS | INDEPENDIENTE
ESPECIFICOS
(X)
e Realizar un
e (LA INCORPORACION DE UN o
ORGANIGRAMA  MEJORARA LA diagnéstico

reales con logros
fijados.
Mantener la
competitividad

FORMULACION DEL DISENO
TITULO PROBLEMA OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES INDICADORES DEL AINVESTIGCION
OBJETIVO VARIABLE Compromiso de
GENERAL AlIFOTESSHINCIAE DEPENDIENTE (Y) los trabajadores
Mejorar el control Productividad de
interno de la empresa, Ios_ empleados.
Clima
incrementar la La falta d | d organizacional
; a falta de un manual de
(LA productividad, la Comparar logros

Tipos de investigacion:
Mixta

Método de
investigacion:
Descriptiva

Técnica de
investigacion:
Entrevista
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¢EL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES MEJORARA EL CONTROL
INTERNO?

(LA ELABORACION DE UN MANUAL
DE PROCESOS AYUADARA A LA
PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD DE LA EMPRESA?

empresa de
confeccion y
comercializacion
de jeans “MODA
CLICK” para
conocer la
situacion actual de
la misma a su vez
identificar las
falencias que
impiden el buen
funcionamiento.
Proponer la
estructuracion de
un  organigrama
para la
delimitacion de las
areas de la
empresa de
confeccion y
comercializacion
de jeans “MODA
CLICK” y analizar
cada una de ellas.
Desarrollar un
manual de
funciones y
procesos ligadas a
las areas, que

permita mejorar la

Elaborar un manual
de organizacion vy

métodos

Gestion
Rendimiento y
productividad
Estrategia
organizativa
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gestion
administrativa,
operativa y la
competitividad de
la empresa en el
mercado.
Conocer el
ambiente en el que
se desarrollan las
actividades.
Establecer los
posibles impactos
que pueda llegar a
generar el
desarrollo de este

proyecto.

Elaboracion: Propia
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13. METODOLOGIA DE INVESTIGACION

El enfoque cualitativo lo que nos modela es un proceso inductivo contextualizado en un
ambiente natural, esto se debe a que en la recoleccidn de datos se establece una estrecha relacién
entre los participantes de la investigacion sustrayendo sus experiencias e ideologias en detrimento

del empleo de un instrumento de medicion predeterminado. (Hernandez Sampieri)

En una investigacion cuantitativa damos por aludido al ambito estadistico, es en esto en lo
que se fundamenta dicho enfoque, en analizar una realidad objetiva a partir de mediciones
numeéricas y andlisis estadisticos para determinar predicciones o patrones de comportamiento del
fendmeno o problema planteado. Este enfoque utiliza la recoleccion de datos para comprobar

hipétesis. (Hernandez Sampieri)

Por las caracteristicas del problema de investigacion y el objetivo del trabajo, se aplicé una
metodologia de investigacion mixta, que consiste en la recoleccion de datos basado en el enfoque
cualitativo y cuantitativo, que a través de dichos resultados se concluira con la importancia de
implementar un manual de organizacion y funciones (MOF) y un manual de procesos , los cuales
estableceran lineamientos ,brindaran grandes beneficios de gestion, y mejoras en cada uno de los
procesos que se ejecutan dentro de la empresa, por medio de una buena comunicacion

organizacional.

14. TIPOS DE INVESTIGACION

14.1. Investigacion de Campo

Es aquella que consiste en la recoleccion de los sujetos investigados, sin manipular o
controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion, pero no puede alterar

las condiciones existentes.

La investigacion de campo sera de gran utilidad en este estudio pues la informacion
recolectada no podra ser alterada por ninguna condicion para que los resultados obtenidos sean

significativos para la resolucion de los problemas que haya en la empresa MODA CLICK.
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14.2. Investigacion Descriptiva

Segun el autor Fidias G. Arias (2012) define que “la investigacion descriptiva consiste en la
caracterizacion de un hecho, fendmeno, individuo o grupo. Con el fin de establecer su estructura

0 comportamiento”.

La investigacion descriptiva se utilizara con el fin de estudiar e indagar las caracteristicas para
resolver los problemas encontrados como la duplicidad de tareas, evasion de responsabilidades y

retrasos en la produccion de mercaderias de la empresa.
14.3. Técnicas de recoleccion de datos

La utilizacidn de las técnicas e instrumentos de investigacion, son importantes para obtener datos

o0 informacion relevante.
Por tanto, las técnicas de recoleccion de informacion empleadas fueron las siguientes:
e Observacion

Mencionada como técnica e instrumento para la recoleccion de datos, es una fuente importante en

el proceso de investigacion.

Se permitid observar en laempresa MODA CLICK todos aquellos aspectos que se desean analizar,
permitiendo incorporar alternativas de mejora para que la organizacion sea mas eficiente y asi

cumplir con sus objetivos planteados.
e Entrevista

Es una técnica que tiene la particularidad de realizarse mediante un proceso verbal, en el que existe
comunicacion e interaccion, permitiendo obtener informacion directa y personal de los

entrevistados.

La entrevista se utilizara para obtener informacion directa tanto del personal como del gerente por
medio de preguntas abiertas, asi se tendra un panorama claro de la situacion que existe al no tener
un manual de organizacion y funciones (MOF) y un manual de procesos definido con las funciones

y responsabilidades respectivas para cada empleado
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e Encuesta

Las encuestas son entrevistas con un gran numero de personas utilizando un cuestionario
predisefiado. La encuesta incluye un cuestionario estructurado gque se da a los encuestados y que

esta disefiado para obtener informacion especifica.

El objetivo de esta investigacion es traducir la informacion necesaria a un conjunto de preguntas
que los funcionarios de la empresa "Moda Click" puedan responder y que de la encuesta se pueda

obtener informacion relevante y especifica.

15. ALCANCE
15.1. Alcance Geogréfico

El &mbito de aplicacion del Sistema de Organizacion Administrativa serd en la empresa de
confeccién y comercializacion de jeans MODA CLICK, ubicada en la zona de mercado
campesino, de la ciudad de Tarija, provincia Cercado dentro del Departamento de Tarija,
englobando a sus diferentes y cada una de sus areas.

15.2.  Alcance Temporal

El presente trabajo, se dara inicio en el mes de abril del 2022 y se concluira hasta el mes de
diciembre del 2022.

15.3. Alcance Institucional

El trabajo dirigido se realizara en la empresa de confeccion y comercializacion de jeans MODA
CLICK, cuyo fin es de mantener el correcto funcionamiento de la empresa mediante la

implementacidn de su estructura organizacional, manual de funciones y procesos.
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16. PRESUPUESTO DE PROYECTO DE INVESTIGACION

El siguiente cuadro, expresa el plan de los gastos que se realizan en la elaboracién de este proyecto de investigacion, gastos que asume

el estudiante y gastos de efectlia la universidad por estudiante, a través de la planificacion, ejecucion y entrega del proyecto.

Tabla 3SPRESUPUESTO

PRESUPUESTO DE PROYECTO DE INVESTIGACION

GESTION 2022

EN BOLIVIANOS

ELABORACION: PROPIA

ITEM DECRIOPCION UNIDAD CANI\-/II-IIE[;ég EN ME(I\)IE-IL-J,%IEJBS COSTO TOTAL Bs | OBSERVACIONES
1 TRANSPORTE 10 MESES 10 120 1200
2 ALIMENTACION 10 MESES 10 350 3500
3 ENERGIA ELEC. 10 MESES 10 20 200
4 INTERNET 10 MESES 10 80 800
5 GAS 10 MESES 10 15 150
6 AGUA 10 MESES 10 10 100
7 MATERIAL DE ESCRI. | 10 MESES 10 30 300
8 CELULAR 10 MESES 10 40 400
9 DOCENTE 10 MESES 10 2500 25000 1666,666667
10 SERV. UAIMS 10 MESES 10 500 5000 333,3333333
11 GASTOS ADM. 10 MESES 10 20 200
COSTO TOTAL DEL PROYECTO 8850




17. DIAGRAMA DE GANNT
Tabla 4 DIAGRAMA DE GANNT

Descripci MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTEMBR OCTUBRE [NOVIEMBRE(DICIEMBRE|
N"de én L Semana semana Semana Semana | semana semana semana semana semana
o Descripcion : ST
activida| de o Indicadores
d ividad sub actividad
acivica 12] 34| 1| 2| 3| 4|2|2| 3| 4|1]2|3|4] 1| 2(3] 4| 1]2[3] 4] 1| 2|3]4| 1] 2[3[4| 1| 2| 3|4[1|2[3|4
revision
1 |bibliografi UMSA
ca
tesis UAIMS
diagndsti
2 |co ohservacidn |grabacion
empresa
entrevista  |papeles

perfil de

. resimen  [perfil de tesis
tesis

introduccion |perfil de tesis

ntecedentes |perfil de tesis
justificacin [perfil de tesis
planteamientdperfil de tesis
f
f

hipotesis  |perfil de tesis
ohjetivos  |perfil de tesis

matriz de

.. |perfil de tesis
consistencia

metodologia |perfil de tesis
delimitacion |perfil de tesis
presupuesto |perfil de tesis

PODIRCIONY | - 6 e tesis
muestra

,  |marco
tedrico

5 |bibliografia
6 |defensa de perfil de tesis
7 |diagndstico ‘
8 |trabajo de campo
9 |propuesta diagnastico
organigrama

manual de funciones
manual de procedimiento
manual de etica

10 |bibliografia fina de tesis
11 |anexos
12 |defensa

Elaboracion: Propia
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Un diagrama de Gantt es una herramienta Gtil para planificar proyectos. Al proporcionarte
una vista general de las tareas programadas, todas las partes implicadas sabran qué tareas
tienen que completarse y en qué fecha.

Aplicamos esta herramienta para el proyecto de investigacion, para realizar un
seguimiento y control de todas las actividades realizadas, a su vez realizamos una
proyeccion de las actividades de los siguientes meses y el tiempo en el que deben ser
realizados.

18. IDENTIFICACION DE LA POBLACION

Para el desarrollo del diagnéstico situacional y la posterior elaboracion del presente
proyecto de incorporacion de un sistema organizacional administrativo, se ha tomado
como poblacién objetivo el personal que labora en la empresa, el mismo que se encuentra

distribuido de la siguiente manera.

Tabla 5 POBLACION

AREA PERSONAS

GERENTE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
MARKETING
PRODUCCION
RECURSOS HUMANOS
DISENADOR
COSTURA
EMBELLECIMIENTO
EMPAQUETADO
VENDEDORES
ALMACENES

TOTAL

N N R

[EEN
(6}

Elaboracion: Propia
19. MUESTRA

Se define la muestra como un sub conjunto representativo y finito que se extrae de una

poblacion accesible. (Arias, 2006)

En este sentido el presente proyecto se llevara a cabo mediante una muestra representativo

utilizando la herramienta de muestreo aleatorio simple.

28



20. TIPOS DE MUESTREO

20.1. Muestreo aleatorio simple

Para aplicar esta técnica se deben conocer todos los elementos que conforman la
poblacién; a cada uno de los sujetos se le asigna un namero correlativo y luego a través
de cualquier método del azar se va seleccionando cada individuo hasta completar la
muestra requerida. Para la seleccién se pueden utilizar diferentes técnicas, que van desde
una tabla de nimeros aleatorios impresa o producidos por opciones informatizadas como
una calculadora u hoja de calculo. Este método que se caracteriza por su simpleza tiene

poca utilidad préactica cuando la poblacion es muy grande.
20.2. Muestreo aleatorio sistematico

Para este tipo de muestreo se debe conocer la poblacién y de igual forma se deben numerar
todos los elementos. La primera unidad de analisis se elige por azar; las siguientes
unidades se toman, sistematicamente, a partir de un nimero que se obtiene a través de la

siguiente formula:

Valor de N= tamafio de la poblacion

Valor de n = tamafio de la muestra

20.3. Aplicacion del muestreo aleatorio simple
n = muestra

N = poblacion

Z = niveles de confianza, si no se conoce su valor si utiliza 95% de confianza, que

equivale a 1.96.
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Q=05
Z=1,96 - 95%
e=0,1

n

N*Z2xpx*q

=e2>l<(N—1)+ZZ>|<p*q
15 % (1.96)2 * 0.5 * 0.5

n

(02 (15—1) + (1.96)2 « 0.5 0.5

n = 13 personas

Al realizar la aplicacion de la herramienta de muestreo aleatorio simple se obtuvo el

siguiente resultado, aplicando los calculos correspondientes debemos realizar la

entrevista a 13 trabajadores de la empresa de confeccion y comercializacion de jeans

MODA CLICK.
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CAPITULO IlI
MARCO TEORICO
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1. MARCO TEORICO

1.1.Referencias Conceptuales.

Las siguientes referencias conceptuales, nos servirdn como guia en elaboracion de nuestro
proyecto de implementacion de un manual de organizacion y métodos para la empresa de

confeccion y comercializacion de jeans “MODA CLICK” de la ciudad de Tarija.

Para lo cual tomamos como punto de partida los diferentes conceptos de diferentes
autores, partiendo de conceptos generales a conceptos especificos, repartida por capitulos,
con el objeto de realizar una aplicacion detallada de los mismos.

CAPITULOI:

2. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

2.1.Administraciéon De Empresas

La administracion de las organizaciones es el proceso de llevar a cabo
eficientemente las actividades de planificacion, organizacion, direccion y control,
mediante las personas, para conseguir unos objetivos determinados. (Hernandez, M. J.,
2014, Administracion de empresas)

La administracion es el proceso de tomar decisiones sobre los objetivos y la
utilizacion de los recursos. Abarca cinco tipos principales de decisiones, llamadas
también procesos o funciones: planeacion, organizacion, liderazgo, direccion y control.
(Amaru, A.C., 2010, Fundamentos de Administracién teoria general y proceso

administrativo)

La administracion es la coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se
realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas. (Coulter,
Robbins. (2010) Administracion)

2.2.Eficacia, Eficiencia Y Productividad

La eficiencia se refiere a la relacion entre los resultados obtenidos y los recursos

empleados. (Hernandez, M. J., 2014, Administracion de empresas.)

La palabra eficacia indica cuando una organizacion logra sus objetivos. Cuanto

mas alto es el grado de realizacion de los objetivos, mas eficaz es la organizacion.
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(Amaru, A.C., 2010, Fundamentos de Administracion teoria general y proceso

administrativo)

La eficacia se suele describir como “hacer las cosas correctas”; es decir, realizar
aquellas actividades que ayudaran a la organizacion a alcanzar sus metas. (Coulter,
Robbins. (2010) Administracién)

Mientras la eficiencia significa hacer las cosas correctamente, la eficacia significa

hacer las cosas correcto. (Hernandez, M. J. (2014). Administracion de empresas.)

La palabra eficiencia indica cuando la organizacion utiliza en forma productiva o
econdmica sus recursos. Cuanto mas alto es el grado de productividad o economia en el
uso de los recursos, mas eficiente es la organizacion. (Amaru, A.C. (2010). Fundamentos

de Administracion teoria general y proceso administrativo)

La eficiencia se refiere a obtener los mejores resultados a partir de la menor

cantidad de recursos. (Coulter, Robbins. (2010) Administracion)

La productividad es conocida como la relacion existente entre el volumen total de
produccion y los recursos utilizados para alcanzar dicho nivel de produccion, es decir la
razén entre las salidas y las entradas. (Medina, J. (2010). Modelo Integral de
productividad, Aspectos importantes para su implementacién. Escuela de Administracion

y Negocio)

La productividad implica la mejora del proceso productivo. La mejora significa
una comparacion favorable entre la cantidad de recursos utilizados y la cantidad de bienes

y servicios producidos. (Carro, R. Gonzales. (2012). Productividad y Competitividad)

La productividad es la relacion entre la actividad productiva y los medios que son
necesarios para conseguirlo. Siendo estos medios del tipo tecnol6gicos, humanos o de

infraestructuras. (Romero F., (2021). Recursos Humanos y Productividad)
2.3.0bjetivos General Y Especificos
Objetivo

Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines
por alcanzar, establecidos cuantitativamente a un tiempo esperado. (Minch, L. (2014)

Administracion, gestion organizacional, enfoque y proceso administrativo.)
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Los objetivos son resultados deseados, que orientan el intelecto y la accion. Son
los fines, propdsitos, intenciones o estados futuros que las personas y las organizaciones
pretenden alcanzar mediante la aplicacion de esfuerzos y recursos. (Amaru, A.C. (2010).

Fundamentos de Administracion teoria general y proceso administrativo)

Los objetivos son los resultados que serdn alcanzados en un determinado periodo.
En toda organizacion existen diferentes objetivos ordenados de acuerdo con una compleja

jerarquia de importancia, nivel y urgencia. (Chiavenato, I. (2016). Planeacion Estratégica)
Objetivos Especificos

Los objetivos especificos indican con precision los conceptos, variables o
dimensiones que serén objeto de estudio. Se derivan del objetivo general y contribuyen
al logro de éste. (Arias, Fidias. (2012). El proyecto de investigacion)

Los objetivos especificos detallan las metas que deben alcanzarse para lograr el
objetivo general, del cual se desprenden, guardando coherencia en los pasos a seguir.
(Ramirez A. (2017). Construccion de objetivos)

2.4.Planes, Politicas Y Estrategias
Planes

Un plan es un conjunto sisteméatico de actividades que se lleva a cabo para
concretar una accién. De esta manera, el plan tiende a satisfacer necesidades o resolver

ciertos problemas. (Garcia, J. (2018). Estrategias Propuestas Para El Plan De Ventas)
Politicas

Las politicas son guias para orientar la accién; son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones a cerca de situaciones y decisiones que se
repiten. (Munch, L. (2014) Administracion, gestion organizacional, enfoque y proceso

administrativo)

Las politicas son decisiones contingentes que reducen los conflictos cuando se
definen los objetivos. Las politicas, al igual que los objetivos, se diferencian dentro del

espectro de una amplia jerarquia. (Chiavenato, 1. (2016). Planeacion Estratégica)
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Estrategias

Las estrategias son alternativas o cursos de accion que muestran los medios y recursos
que deben emplearse para lograr los objetivos, a través de las estrategias se plantea el
coémo lograr especificamente y de la mejor manera los objetivos. (Minch, L. (2014)
Administracion, gestion organizacional, enfoque y proceso administrativo.)

La estrategia es el patron o plan que integra las principales politicas, objetivos, metas y
acciones de la organizacion. Una buena estrategia asegura la mejor asignacion de los

recursos para anticiparse a los movimientos, planeados o no, de los oponentes.

(Chiavenato, 1. (2016). Planeacion Estratégica)

CAPITULO 11
3. PROCESO ADMINISTRATIVO

3.1.Planificacion

La planificacidn, es el proceso administrativo de toma de decisiones mediante el
que se seleccionan los objetivos que una organizacion se propone lograr en el futuro y se
establece un conjunto de planes y acciones que posibiliten su consecucién. Se trata, por
tanto, de establecer no so6lo el qué se quiere lograr (objetivos), sino también el como
lograrlo (planes de accion y recursos), el cuando (plazo temporal) y quiénes deberan
conseguirlo (responsables y ejecutantes). (Hernadndez, M. J. (2014). Administracion de

empresas.)

La planificacién es la funcién administrativa que involucra definir objetivos,
establecer estrategias para lograr dichos objetivos, y desarrollar planes para integrar y
coordinar actividades. (Coulter, Robbins. (2010) Administracién)

Planeacidn es la parte del proceso administrativo en el cual se analiza el estado de
la empresa, se prevé el futuro, se definen los objetivos y metas dentro de un horizonte de
tiempo y se plantean los medios para lograr dichos objetivos y metas. (Torres, C. (2011)
Teoria general de la administracion)

3.2.0rganizacién

La organizacion esta constituida por el conjunto de reglas, estructuras, cargos y
comportamientos que han de respetar todos los involucrados que se encuentran dentro de

la empresa. La funcion principal de la organizacion es disponer y coordinar todos los
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recursos disponibles ya sean humanos, materiales y financieros. (Arguello, Llumiguano,

Gavilanez y Torres. (2020). Administracion de empresas — elementos basicos.)

Es la parte del proceso administrativo a través de la cual se define la estructura de
una organizacioén, sus componentes, los procesos que se ejecutan, las funciones de los

miembros y sus interrelaciones. (Torres. (2011) Teoria general de la administracion)

La organizacion consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos,
sistemas, métodos y procedimientos tendientes a la simplificacion y optimizacion del
trabajo. (Miinch, L. (2011). Administracion gestién organizacional, enfoque y proceso
administrativo.)

3.3.Direccidn

Esta es la parte dedicada a la direccion de la accion empresarial debera limitarse
solo a la conduccion de las actividades de los miembros que actian dentro de las fronteras
empresariales: los empleados en todos los niveles jerarquicos de la organizacion

empresarial. (Chiavenato 1. (2007) Proceso administrativo.)

Es la parte del proceso administrativo en la cual la gerencia toma decisiones,
define estrategias, lidera, motiva al personal y asigna recursos. (Torres, C. (2011) Teoria

general de la administracion.)

La direccion es la ejecucién de los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la
motivacién, la comunicacion y el ejercicio del liderazgo. (Minch, L. (2011).
Administracion gestion organizacional, enfoque y proceso administrativo.)
3.4.Control

El control consiste en el proceso sistematico de regular o medir las actividades que
desarrolla la organizacidon para que éstas coincidan con los objetivos y expectativas
establecidos en sus planes. (Bernal Torres, C. y Sierra Arango H. (2008) EI proceso
administrativo para las organizaciones del siglo XXI.)

Es la parte del proceso administrativo a través del cual la gerencia evalla el estado
de la empresa, el cumplimento de los objetivos y metas, la calidad de las politicas y

procesos, el rumbo que lleva. (Torres, C. (2011) Teoria general de la administracion)
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Control es la medicion y correccion del desempefio para garantizar que los
objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos se logren, y se relaciona
estrechamente con la funcion de planear. (Koontz, H. Weihrich, H. Cannice, M. (2012).

administracion una perspectiva global y empresarial.)

3.5.Integracién De Personal

Es la funcion administrativa que se ocupa de dotar de personal a la estructura de
la organizacion, a través de una adecuada y efectiva seleccion de personas que han de
ocupar los puestos dentro de la estructura. (Koontz, H. Weihrich, H. Cannice, M. (2012).

administracion una perspectiva global y empresarial)

CAPITULO 111 ,
4. PLANEACION ESTRATEGICA

4.1.Tipos De Planes (Mision, Vision)

4.2.Planeacién Estratégica

Los planes estratégicos de la corporacién sefialan el rumbo que debe adoptar la
organizacion e indican los tipos de puestos y labores que se necesita crear y poner en
practica. (Werther,W.Davis,K.(2008). Administracién de recursos humanos el capital

humano de las empresas)
4.3.Mision

La misidn es la razon de ser de la organizacion, su formulacidn es una etapa de
las mas importantes en el proceso de planeacion. (Munch,L.( 2011).Planeacion

Estratégica El rumbo hacia el éxito.)

La misidn pretende satisfacer las necesidades del entorno en que actda, mostrando
lo que se pretende hacer y para quien esta dirigido el trabajo. (Murillo, S. (2010). Enfoque

conceptual de la direccion Estratégica.)

La mision sirve a la organizacion como guia 0 marco de referencia para orientar
sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible. Es recomendable que el texto de la
mision mencione la razén de ser de la organizacion en términos de propositos especificos,
resultados esperados y compromisos por cumplir. (Franklin.(2010). Organizacion de

empresas)
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4.4 Visién

La vision se define el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de
rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de

competitividad. (Murillo,S.(2010).Enfoque conceptual de la direccidn Estratégica.)

La vision es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion.

(Minch,L.( 2011).Planeacion Estratégica El rumbo hacia el éxito)

La vision de una compafiia podemos definir como la declaracion que determina

doénde queremos llegar en el futuro. (Loayza,C.Plan Estratégico)

4.5.Politicas Estratégicas
4.6.Planes Estratégicos

Un Plan Estratégico es el documento que sintetiza a nivel econémico-financiero,
estratégico y organizativo el posicionamiento actual y futuro de la empresa. (Loayza,C.

Plan Estratégico)

Al hablar del plan estratégico de la organizacion, nos estamos refiriendo al plan
maestro en el que la alta direccion recoge las decisiones estratégicas corporativas que ha
adaptado “hoy” en referencia a lo que hara en los tres proximos afios (horizonte mas
habitual del plan estratégico), para lograr una organizacion mas competitiva que le
permita satisfacer las expectativas de sus diferentes grupos de intereses.

(Sainz,J.(2017).El plan Estratégico en la préactica.)

Plan estratégico el conjunto de analisis, decisiones y acciones que una
organizacion lleva a cabo para crear y mantener ventajas comparativas sostenibles a lo
largo del tiempo. (Lumpkin,G.Dess,G.(2011).Direccidn Estratégica)

4.7.Proceso De Planeacion Estratégico

El proceso de planeacion es la herramienta para administrar las relaciones con el
futuro; es una aplicacion especifica del proceso de tomar decisiones. Las decisiones que

buscan influir en el futuro. (Amaru,A.(2010).Fundamentos de Administracion)

La Planificacion Estratégica es la actividad de moldear el futuro de la organizacién
a través de un proceso ordenado mediante la organizacion de las ventajas competitivas
(Torres,C.(2012).Teoria General de la Administracion)
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CAPITULO IV
5. RECURSOS HUMANOS |

5.1.Politicas De Recursos Humanos

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las organizaciones
desean tratar a sus miembros para alcanzar por medio de ellos los objetivos
organizacionales, al proporcionar condiciones para el logro de los objetivos individuales.
(Chiavenato,1.(2019). Administracion de recursos humanos. El capital humano de las
organizaciones)

Politicas de Recursos Humanos, tiene como propoésito consolidar los lineamientos
que regulan la administracion del recurso humano, a fin de que el mismo alcance los
objetivos con eficiencia y eficacia, tanto de cada unidad organizativa como de la
institucion. (Manual de politicas de recursos humanos)

5.2.Reclutamiento

Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos cuya funcion es atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion. (Chiavenato,l.(2019). Administracion de recursos humanos. El capital
humano de las organizaciones)

El reclutamiento es considerado aquel proceso que permite dar a conocer en el
mercado laboral las vacantes que existen en una empresa dada, con el objetivo de atraer
candidatos suficientes en términos de cantidad y calidad.
(Cejas,M.Vasquez,G.Chirinos,N.Hernandez,G.Sandoval,L.Lozada,B.Anzola. Administra
cion de recursos humanos la arquitectura estratégica de las organizaciones.)

El reclutamiento de empleados implica encontrar y atraer candidatos para los
puestos vacantes del patron. (Dessler,G.(2010). Administrativo de recursos humanos.)

5.3.Contratacion Y Seleccién De Personal

Seleccion, como su nombre lo indica es el proceso de “seleccion” o eleccion de
una persona en particular en funcion de criterios  preestablecidos
(Alles,M.(2007).Desarrollo del talento humano)

La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los
puestos disponibles con la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion. (Chiavenato,l.(2019).

Administracion de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones)
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El proceso de seleccion de personal, es el proceso que permite a las organizaciones
dotarse del talento humano requerido; para integrarlos con el que ya se dispone; en la
basqueda de la mayor efectividad organizacional (Cejas, Vasquez, G. Chirinos, N.
Hernandez, G. Sandoval, L. Lozada, B. Anzola. Administracion de recursos humanos la
arquitectura estratégica de las organizaciones)

5.4.Disefio Y Analisis De Puestos

analisis de puestos

Procedimiento para establecer las obligaciones y las habilidades que requiere un
puesto, asi como el tipo de persona que se debe de contratar para ocuparlo.
(Dessler,G.(2010). Administrativo de recursos humanos)

Es una verificacion comparativa de las exigencias que dichas tareas o atribuciones
imponen al ocupante. (Chiavenato,l.(2019). Administracién de recursos humanos. El
capital humano de las organizaciones)
5.5.Métodos De Trabajo

5.6.Motivacion Y Comunicacion

Define motivacién como los procesos que inciden en la intensidad, direccion y
persistencia del esfuerzo que realiza un individuo para la consecucién de un objetivo
(Robbins,S.Judge, T.(2010). Comportamiento organizacional)

La Motivacion es el resultado de la interaccién entre el individuo y la situacion
que lo rodea. Dependiendo de la situacion que viva el individuo en ese momento y de
como la viva, habré una interaccion entre él y la situacion que motivara o no al individuo.
(Chiavenato,1.(2019). Administracién de recursos humanos.El capital humano de las
organizaciones)

La comunicacion es la transferencia y la comprension de significados. Observe el
énfasis que se da a la transferencia de significado; esto quiere decir que, si no se han
transmitido la informacion o las ideas, la comunicacién no se ha llevado a cabo.
(Robbins,S.Coulter,M.(2010). Administracion)
5.7.Ambiente Laboral

Conjunto de caracteristicas que describen a una organizacion y que la distinguen
de otras organizaciones, estas caracteristicas son relativamente perdurables a lo largo del
tiempo e influyen en el comportamiento de las personas en la organizacion.

(Forehand,G.Gilmer,V. Clima organizacional)
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El clima organizacional puede ser definido como las cualidades o propiedades del
ambiente laboral que son percibidas o experimentadas por los miembros de la
organizacion y que ademas tienen influencia directa en los comportamientos de los
empleados. (Chiavenato,l.(2019). Administracion de recursos humanos.El capital

humano de las organizaciones)

El clima laboral, se compone de un gran nimero de factores, tanto fisicos como
emocionales, que inciden en el comportamiento y desempefio de los integrantes del

equipo de trabajo. (Garcia,A.( 2010). Recursos humanos)

CAPITULOV

6. RECURSOS HUMANOS 11

6.1.Formacion Y Capacitacion De Personal

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, por medio del cual, las personas adquieren conocimientos,
desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos. La
capacitacion entrafia la transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo,
actitudes frente a aspectos de la organizacién, de la tarea y del ambiente, asi como
desarrollo de habilidades y competencias. Dentro de una concepcion mas limitada, la
capacitacion es el acto de aumentar el conocimiento y pericia de la persona para la
ejecucion de determinado trabajo o tarea. En verdad, la capacitacion es una educacion
especializada que incluye desde la adquisicidn de habilidad motora hasta conocimientos
técnicos, desarrollo de aptitudes administrativas y de actitudes referentes a situaciones.
(Idalberto Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS El

capital humano de las organizaciones)
6.2.0bjetivos De La Capacitacion
Los principales objetivos de la capacitacién son:

1. Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas
tareas del puesto.

2. Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no
solo en sus puestos actuales, sino también para otras funciones mas complejas y

elevadas.
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3. Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas
satisfactorio entre ellas o para aumentarles la motivacion y volverlas mas

receptivas a las nuevas tendencias de la administracion.

(Idalberto  Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS EI capital humano de las organizaciones)

Aunque la capacitacion (el desarrollo de habilidades técnicas, operativas y
administrativas para todos los niveles del personal) auxilia a los miembros de la
organizacion a desempefiar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse durante
toda su vida laboral y pueden ayudar en el desarrollo de la persona para cumplir futuras
responsabilidades. Muchos programas que se inician solo para capacitar a un empleado
concluyen ayudandolo en su desarrollo e incrementando su potencial como empleado de
intermedio, o incluso de nivel ejecutivo. (William B. Werther, Jr. Ph.D., Deith Davis,

Ph.D., 2008, Administracion de recursos humanos El capital humano de las empresas)
6.3.Sistema De Incentivo

En una era de competitividad, la remuneracion fue insuficiente para motivar e
incentivar a las personas, asi como para promover un comportamiento proactivo y
emprendedor en la basqueda de metas y resultados excelentes. Las empresas utilizan
planes de incentivos para incrementar las relaciones de intercambio con sus

colaboradores.
Los principales planes de incentivos en el mercado son:

1. Plan de bonificacion anual: se trata de un monto de dinero ofrecido al final de
cada afio a determinados colaboradores en funcion de su contribucion al
desempefio de la organizacion. Por lo general se mide con indicadores como
rentabilidad, productividad, aumento de participacién en el mercado, etc. El bono
no suele formar parte del salario.

2. Reparto de acciones de la organizacion a los colaboradores: la distribucion
gratuita de acciones entre determinados colaboradores es una forma de retribucion
orientada a la remuneracion flexible. El bono pagado en dinero se sustituye por

papel de la empresa.
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3. Opcidon de compra de acciones de la organizacion: es la oferta de acciones
vendidas a precio subsidiado o transferidas a los colaboradores conforme a ciertos
criterios. El objetivo es convertir al colaborador (el socio principal) en accionista
independiente, pero con ayuda de la organizacion.

4. Participacion de los resultados: se relaciona con el desempefio del colaborador
en la consecucion de metas y resultados establecidos para determinado periodo.
La participacion de los resultados es un porcentaje o cantidad de valores que se
proporciona a cada colaborador por los resultados que la empresa o el
departamento alcanz6 con su trabajo personal o en equipo.

5. Remuneracién por competencia: es la remuneracion asociada al grado de
informacion y el nivel de capacitacion de cada colaborador.

6. Reparto de utilidades a los colaboradores: la participacion de las utilidades y
los resultados esta legalmente reglamentada y ordena la distribucion anual de una

parte de las utilidades de la organizacion entre sus colaboradores.

(Idalberto Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS El

capital humano de las organizaciones)

Los incentivos son los objetos, sucesos o condiciones que incitan a la accion.
Constituyen una serie de estimulos, no necesariamente financieros en todos los casos,
enfocados al logro de determinadas metas. Los incentivos y la participacion de utilidades
constituyen enfoques de compensacion que impulsan logros especificos. Los sistemas de
incentivos son establecen estimulos basados en el desempefio y no en la antigliedad o en
las horas que se haya laborado. (William B. Werther, Jr. Ph.D., Deith Davis, Ph.D., 2008,

Administracion de recursos humanos El capital humano de las empresas)
6.4. Equipo De Trabajo

Una fuerte tendencia en la modelacién moderna de puestos es la creacion de
equipos de trabajo. De preferencia, deben ser autdbnomos o autoadministrados. Son grupos
de personas cuyas tareas se redisefian para crear un alto grado de interdependencia y que
disponen de autoridad para tomar decisiones respecto de la realizacién del trabajo, como
programacion, horario, métodos y procesos. Los equipos de trabajo operan mediante un
proceso participativo de toma de decisiones, tareas compartidas y responsabilidad por el

trabajo “administrativo” de nivel jerarquico superior. Los miembros son responsables del
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logro de resultados y metas, y deciden entre si la distribucién de las tareas, programan el
trabajo, capacitan a los demas, evaltan la contribucion de cada uno y son responsables de
la calidad del trabajo grupal y de la mejora continua. (Idalberto Chiavenato, 2019,
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EIl capital humano de las

organizaciones)
6.5.Remuneracion

En una organizacion, cada puesto tiene un valor individual. S6lo se puede
remunerar con justicia y equidad al ocupante de un puesto si se conoce el valor de ese
puesto en relacién con los demas puestos de la organizacion y la situacion del mercado.
Como la organizacion es un conjunto de puestos con distintos niveles jerarquicos y de
distintos campos de especialidad, la administracion de sueldos y salarios es un asunto que
abarca a la empresa en su conjunto y repercute en todos sus niveles y sectores. (Idalberto
Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EIl capital

humano de las organizaciones)

La remuneracion por habilidades pretende pagar los salarios con base en lo que
los colaboradores demuestran saber y no por los puestos que ocupan. Los planes apoyados

en las habilidades se agrupan en dos categorias:

e Plan basado en el conocimiento: vincula la remuneracion al grado de
conocimiento relacionado con un puesto o funcién, como el de cientificos y
profesores.

¢ Plan basado en habilidades multiples: vincula la remuneracion a la capacidad del
trabajador para desempefiar una cantidad variada de puestos y funciones (amplitud

de conocimientos), como actividades operativas de produccion.

(Idalberto Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ElI

capital humano de las organizaciones)
6.6. Evaluacion De Desempefio

La evaluacion del desempefio es una practica que a lo largo de la historia ha
impactado; la gestion del recurso humano se alinea al marco filoséfico de la organizacion,
conformado por la mision, visién, objetivos, y valores, para asegurar la pertinencia en la
aplicacion de la evaluacion del desempefio en organizaciones publicas o privadas,
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empresa o institucion gubernamental. (Magda Cejas, Galo Vasquez, Nilda Chirinos,
Gladys Hernandez, Liseth Sandoval Brenda Lozada, Administracion de recursos
humanos La arquitectura estratégica de las organizaciones)

El desempefio o (performance) es el conjunto de caracteristicas o capacidades de
comportamiento o rendimiento de una persona, equipo u organizacion. O de seres Vivos,
maquinas, equipos, productos o sistemas, en comparacion con los objetivos, normas o
expectativas previamente definidos. Es el acto de ejecutar, ejercitar, llevar a cabo una
actividad en particular. Es la forma en que las personas, equipos u organizaciones realizan
sus tareas y actividades y con ello alcanzan los objetivos organizacionales y promueven
excelentes resultados. (Idalberto Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS ElI capital humano de las organizaciones)

La evaluacion del desempefio constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado; dicho de otra manera, su contribucion total a la
organizacion; y en tltimo término, justifica su permanencia en la empresa. La mayor parte
de los empleados procura obtener realimentacion sobre la manera en que cumple sus
actividades, y los administradores de las labores de otros empleados deben evaluar el
desempefio individual para decidir las acciones que deben tomar. Cuando el desempefio
es inferior a lo estipulado, el gerente o supervisor debe emprender una accién correctiva;
de manera similar, el desempefio satisfactorio o que excede lo esperado debe ser alentado.
(William B. Werther, Jr. Ph.D., Deith Davis, Ph.D., 2008, Administracion de recursos

humanos El capital humano de las empresas)

CAPITULO VI

7. ORGANIZACION Y METODOS

7.1.0rganizacién Y Métodos

Organizacién y Métodos (OYM) es el término empleado para referirse a la funcion
que persigue la Optima eficiencia en las operaciones de la empresa, mediante la aplicacion
del método cientifico, en el estudio de la estructura y sus procedimientos. (Jesus

Monascal, Curso de Organizacion y métodos)

Organizacion y Métodos es la parte de la Administracion que busca asegurar la

méaxima eficiencia en las funciones de las Empresa tanto publicas como privadas. Esto
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Ilega a realizarse por medio de la aplicacion continua y experta de métodos cientificos en

el empleo de hombres y materiales. (Jestis Monascal, Curso de Organizacion y métodos)
7.2.Estructura Organizativa

la estructura de la organizacion se debe disefiar para clarificar quién tiene que
hacer cada tarea y quién tiene la responsabilidad de los resultados, para eliminar
obstaculos al desempefio ocasionados por la confusion y la incertidumbre de las
asignaciones y proporcionar redes de toma de decisiones y de comunicaciones que
reflejen y respalden los objetivos de la empresa. (Maria Jesus Hernandez O, 2014,

Administracion de Empresas)

la estructura organizativa esta representada por normas, reglas y procedimientos
que regulan los flujos de autoridad, comunicacion y trabajo que vinculan los subsistemas
técnico y humano de toda organizacion. (Maria Jesus Hernandez O, 2014, Administracion

de Empresas)
7.3.Estructura Organizacional (Organigrama)

la representacion gréafica de la estructura de la empresa, corresponde a un esfuerzo
por presentar un panorama general, en el cual se ubican los diversos departamentos o
divisiones de la Organizacion y los diferentes niveles jerarquicos y funcionales, la
delimitacién del area de autoridad, funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa. (CARLOS ALBERTO CANO PLATA, 2017, LA ADMINISTRACION
Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO)

El organigrama es la representacion grafica de la estructura orgénica de una
institucion o de una de sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades
administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria. (Enrique B. Franklin F., 2010,

Organizacion de empresas)

Organizar es un proceso que requiere se consideren varios elementos fundamentales. Asi,

la estructura organizacional debe reflejar:

e Los objetivos y planes, porque de ellos se derivan las actividades.
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e La autoridad disponible para la administracion de la empresa, dado que en
cualquier organizacion la autoridad es un derecho determinado socialmente que
se ejerce de manera discrecional y, como tal, esta sujeta a cambios.

e EI ambiente que la rodea, como cualquier plan, cuyas premisas pueden ser
economicas, tecnoldgicas, politicas, sociales o éticas (aunque también pueden
serlo las de la estructura de la organizacion). Asi, la estructura debe disefiarse para
funcionar, permitir contribuciones de los miembros de un grupo y ayudar a las
personas a alcanzar los objetivos con eficiencia en un futuro cambiante. En este
sentido, una estructura organizacional efectiva nunca puede ser estatica y tampoco
hay una que funcione mejor en todo tipo de situaciones, sino que depende de la
situacion.

e Como la organizacion esta dotada de personal, la agrupacion de las actividades y
relaciones de autoridad de su estructura debe considerar las limitaciones y las
costumbres de las personas, ello no quiere decir que la estructura deba disefiarse
en torno a los individuos (antes bien, ha de llevarse a cabo en torno a las metas y
las actividades que las acompafian); de cualquier modo, es importante considerar

el tipo de personas con las cuales se conformara.

(Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice, 2012, Administracion una

perspectiva global y empresarial)

El proceso de organizar consiste en dividir tareas entre bloques de trabajo
Ilamados departamentos. La eleccion de dichas tareas se basa en los criterios de
departamentalizacion. Un criterio de departamentalizacidn es una forma de atribuir tareas
y dividir los bloques de trabajo de la empresa por especializacién. EI modo mas simple
de departamentalizacion es el que se basa en el criterio funcional, que se puede utilizar
tanto en las organizaciones grandes como en las pequefias. A partir de una
departamentalizacion funcional, la estructura puede evolucionar hacia formas mas
complejas. (Antonio Cesar Amaru, 2009, FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION
Teoria general y proceso administrativo)

7.4.Tipos De Organizacion (Formal E Informal)

En esta obra se entiende por organizacion formal la estructura intencional de

funciones en una empresa formalmente organizada; sin embargo, catalogar a una
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organizacion como formal no significa que haya algo, o bien inherentemente inflexible,
o0 bien que la confine en exceso. Para que un gerente pueda organizar adecuadamente la
estructura debe aportar un ambiente en el que el desempefio individual (presente y futuro)
contribuya de la manera mas efectiva a las metas del grupo. (Harold Koontz, Heinz

Weihrich, Mark Cannice, 2012, Administracion una perspectiva global y empresarial)

Se define una organizacion informal como cualquier actividad personal conjunta
sin un proposito comun consciente, aunque contribuya a resultados grupales. (Harold
Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice, 2012, Administracion una perspectiva global y

empresarial)
7.5.Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y
lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas. (Enrique B. Franklin F.,

2010, Organizacién de empresas)
7.6.FODA (Analisis Interno)

El proceso se inicia con un analisis situacional de la organizacién (qué es y como
esta hoy) tanto en su vida interna como en su relacién con el entorno, es decir, se hace
una auditoria interna (diagnostico interno) para determinar su PCI (perfil de capacidad
interna) con base en sus debilidades y fortalezas (recuerde su definicion). (CARLOS
ALBERTO CANO PLATA, 2017, LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO
ADMINISTRATIVO)

El PCI, es un medio para evaluar las fortalezas y debilidades de una organizacion.

Recuerde:

e Fortalezas: Recursos, factor, capacidad, aspectos que la organizacion puede
utilizar en forma eficiente o efectiva para lograr sus objetivos.
e Debilidades: Limitaciones, carencias, defecto o factor que tiene la organizacion y

que le dificulta o puede dificultar el logro de sus objetivos.
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(CARLOS ALBERTO CANO PLATA, 2017, LA ADMINISTRACION Y EL
PROCESO ADMINISTRATIVO)

CAPITULO VII

8. ORGANIZACION

8.1.0rganizacion

Organizacién. Es una estructuracion técnica de las relaciones entre las funciones
y actividades de los recursos humanos y materia les para lograr la maxima eficiencia sobre
los planes trazados. El término se deriva del griego 6rganon que significa “instrumento”.
En espaiiol la palabra “organismo” implica tres elementos: 1. La delimitacion de
funciones que se realizan, 2. La unidad funcional para la identificacion de las metas y
objetivos, y 3. La coordinacién de los recursos humanos y materiales para la culminacién

de los fines. (Celida Chavez, 2015, Diccionario de Recursos humanos)

La organizacién debe responder al proceso de planeacion, es decir, se organiza
para lograr lo planeado. En la planeacion se define qué pretende lograr en un periodo de
tiempo la organizacion o compafiia, mientras que en el proceso de organizacion se define
la forma como se estructuran las actividades y se dan las relaciones de autoridad y
responsabilidad, asi como la asignacion de recursos para lograr lo planeado. (César
Augusto Bernal Torres, Herndn Dario Sierra Arango, 2010, Proceso Administrativo para

las organizaciones del siglo XXI)

Organizacién funcional o de Taylor, En este sistema se busca la especializacion.
Es necesario un supervisor experto en cada una de las areas de operacién de la compafiia,
de manera que todos los mandos tengan autoridad en el total del personal. Cada uno rige
sobre su area de especialidad. Este tipo de sistema permite mayor capacidad y eficiencia
de los responsables de area y posibilita la adaptacion al trabajo en razdn de la separacién
de las &reas. No obstante, resulta dificil diferenciar y definir la autoridad y la
responsabilidad de cada jefe en los aspectos que son comunes a varios de ellos. Suele
haber duplicidad de funciones y, como consecuencia, fugas de autoridad. (Celida Chavez,

2015, Diccionario de Recursos humanos)

8.2.Niveles De La Organizacion
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la razdn de los niveles en una organizacion es limitar el ambito de la gestion; en
otras palabras, los niveles organizacionales existen porque para la cantidad de personas
que un gerente puede supervisar con efectividad hay un limite, aun cuando éste varie
segun las circunstancias. (Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice, 2012,

Administracion una perspectiva global y empresarial)
8.3.Estructura (Tipos De Organigrama)

Un ambito amplio de la administracion se relaciona con pocos niveles
organizacionales; a su vez, un ambito estrecho, con muchos. (Harold Koontz, Heinz

Weihrich, Mark Cannice, 2012, Administracion una perspectiva global y empresarial)

La estructura organizacional es la representacién formal de las relaciones
laborales de las organizaciones, donde se definen la division formal del trabajo y las
relaciones de dependencia en el interior de una organizacion. Este tipo de disefio

involucra aspectos como:

e Ladivision y la especializacion del trabajo.

e Las jerarquias administrativas.

e Las lineas de autoridad o cadenas de mando.

e Laamplitud de control.

e La generalizacion o la descentralizacion en el proceso de toma de decisiones.

e La formalizacion de las relaciones, y de normas y procedimientos en el trabajo.

e Ladepartamentalizacion.

Estos aspectos son interdependientes entre si, y es importante que cuando se
analiza o se disefia una determinada estructura, se la entienda como un sistema dindmico
de interacciones, en el que cualquier cambio en alguno de los aspectos mencionados
afecta a los demas vy, por ende, a la funcién o proceso en su conjunto, el cual, a la vez,
como ya se sefiald, afecta a los procesos de planeacion, direccién y control como
elementos constitutivos del proceso administrativo. (César Augusto Bernal Torres,
Hernan Dario Sierra Arango, 2010, Proceso Administrativo para las organizaciones del
siglo XXI)

Las organizaciones deben decidir, entonces, si se mantienen con las estructuras

tradicionales, pero corren un gran riesgo de desaparecer, o si se modernizan y adaptan
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para responder a las nuevas y complejas exigencias del entorno, es decir, si contintan

como organizaciones mecanicistas o evolucionan a organizaciones méas organicas y

flexibles.

Entre las principales estructuras organizacionales modernas, o disefios de

departamentalizacion modernos, es importante mencionar las siguientes:

Estructuras organizacionales planas.
Estructuras organizacionales horizontales.
Estructuras por equipos.

Estructuras por redes o modulares.

Estructuras con enfoque virtual.

(César Augusto Bernal Torres, Hernan Dario Sierra Arango, 2010, Proceso

Administrativo para las organizaciones del siglo XXI).

La estructura organizacional puede representarse de diferentes formas como ser:

Por Extension:

General: Representa solo las unidades principales y las relaciones mas simples de
la organizacion.

Analitico: Es aquel que muestra todas las unidades administrativas y todas las
relaciones existentes entre ellas. Su uso es de caracter técnico y so concepcion es

mas detallista y completa.

Por su contenido.

Estructural: Representa la estructura organizacional a partir de sus unidades
principales, hasta sus relaciones mas simples, sin entrar en detalle, sirve para
informar al personal y al pablico la forma como esté constituida su estructura.
Funcional: Incluye en cada uno de los rectangulos que representa divisiones de la
organizacion un breve resumen de las funciones, deberes y actitudes de la misma.
Es decir, expresa tanto la estructura organizacional, como las funciones que tienen
sefialadas cada una de sus partes.

Personal: Llamado también puestos de trabajo, menciona nombres, titulos,

nameros de subordinados entre otros aspectos.
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Por su diseno.

e Vertical: La autoridad fluye de arriba hacia abajo y la responsabilidad de abajo
hacia arriba. Las lineas horizontales representan los niveles jerarquicos. Son de
comun utilizacion por su facil comprension.

e Horizontal: La autoridad fluye de izquierda a derecha y la responsabilidad de
derecha a izquierda. Las lineas verticales representan los niveles jerarquicos.

e Mixtos: este organigrama se utiliza combinando el horizontal con el vertical, para
ampliar las posibilidades de graficar. Es recomendable emplear en el caso de
organizaciones con un gran nimero de unidades en la base.

e Circular o Concéntrico: Los niveles jerarquicos se representan por circulos
concentricos. La autoridad fluye del centro a la periferia y la responsabilidad de
la periferia al centro. Este tipo de organigrama tiende a evitar en lo posible las
relaciones psicoldgicas que pueden derivar de la representacion jerarquica

vertical.

(CARLOS ALBERTO CANO PLATA, 2017, LA ADMINISTRACION Y EL
PROCESO ADMINISTRATIVO)

8.4.Staff

Es la autoridad que se ejerce por competencias basadas en la experiencia que
usualmente se manifiestan como asesorias por parte de expertos hacia directores de area.
Por ejemplo, un asesor juridico, cuando realiza una asesoria para el director financiero de
una organizacion, ejerce autoridad de personal o de staff sobre dicho director financiero.
(César Augusto Bernal Torres, Hernan Dario Sierra Arango, 2010, Proceso

Administrativo para las organizaciones del siglo XXI)

La funcion STAFF actia como apoyo e implica asesoramiento o ayuda. El
fundamento principal par la existencia del personal de Staff en la empresa esta en que su
servicio de asesoramiento y apoyo contribuya a la mayor eficiencia de los grupos
humanos que existen en ella. (CARLOS ALBERTO CANO PLATA, 2017, LA
ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO)

La organizacion staff carece de autoridad de linea o poder para imponer sus

decisiones. La autoridad se representa por medio de lineas punteadas mientras que la
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autoridad lineal se representa con linea continua. (Lourdes Miinch, 2014, Administracion

gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo)

Organizacion lineal y staff, En este sistema la autoridad y la responsabilidad
ocurren de manera lineal y los supervisores reciben asesoramiento y servicio de técnicos
especialistas en cada parte del proceso. Estos no tienen autoridad: solo son asesores y
requieren la aceptacion y colaboracion de los jefes de linea para desempefiar bien su
papel. Para ello investigan los mejores métodos para ejecutar las tareas, planean
estrategias, revisan permanentemente los resultados con el fin de hacer mejoras, resuelven
dudas e instruyen para la implementacion de nuevos sistemas. Sin embargo, cuando no
se logra la colaboracion con los mandos, suele presentarse confusion con los campos de
autoridad y el staff es considerado como intruso. (Celida Chavez, 2015, Diccionario de

Recursos humanos)
8.5.Cultura Organizacional

La cultura organizacional, permite identificar la dinamica existente entre los
clientes; entre los colaboradores y entre clientes- colaboradores, puesto que los clientes
también traen su propia cultura. Definir la cultura organizacional de manera intencional
se vuelve fundamental para los lideres de las organizaciones, ya que esta favorecera la
creacion de una imagen y servicio favorable que traera consigo la fidelizacion de los
clientes y captacion de nuevos. (Modnica Llanos Encalada, 2016, LA CULTURA
ORGANIZACIONAL: EJE DE ACCION DE LA GESTION HUMANA)

Un conjunto de premisas que un grupo aprende a aceptar, como resultado de la
soluciéon de problemas de adaptacion al ambiente y de la integracion interna. Esas
premisas funcionan lo suficientemente bien como para que se consideren validas y puedan
ensefiarse a los nuevos integrantes como la forma correcta de percibir, pensar y sentir en
relacién con esos problemas de adaptacion externa e integracion interna. (Antonio Cesar
Amaru, 2009, FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Teoria general y proceso

administrativo)

La cultura organizacional representa las normas informales, no escritas, que
orientan el comportamiento de los miembros de una organizacion y dirigen sus acciones

en la realizacién de los objetivos organizacionales. (ldalberto Chiavenato, 2019,
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS El capital humano de las

organizaciones)
8.6.Unidad De Mando O Jerarquia

Hay un limite en el nimero de subordinados que puede tener un jefe, esto es esencial para
el orden y la eficiencia que exige la organizacion, porque la relacion operacional de cada
individuo con un solo jefe evita conflictos en las instrucciones, ofrece sentido de
responsabilidad individual. (CARLOS ALBERTO CANO PLATA, 2017, LA
ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO)

El objetivo de la jerarquia es el ordenamiento de poderes, de autoridad y responsabilidad.
La jerarquia es una proteccién de los deberes y derechos de cada persona dentro de una
organizacion; toda vez que mientras mas clara sean las lineas de autoridad que van desde
los niveles mas altos hasta los mas bajos. Méas efectivos serdn los procesos de
comunicacion en la organizacion. (CARLOS ALBERTO CANO PLATA, 2017, LA
ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO)

Es conveniente que una unidad administrativa no tenga mas que un solo titular, lo que
evita la duplicidad de mando y posibles conflictos de autoridad. (ENRIQUE BENJAMIN
FRANKLIN FINCOWSKY, 2009, ORGANIZACION DE EMPRESAS)

CAPITULO VI

9. MANUAL DE FUNCIONES

9.1.Manual De Funciones

Un manual de funciones es un documento donde se detallan las actividades; “un proceso
que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demas cargos de la empresa, es la enumeracion detallada de las funciones del cargo que
hace el ocupante, la prioridad de la ejecucion y los objetivos del cargo. (ldalberto
Chiavenato,2009)

Menciona que un manual de funciones es el “documento que contiene la descripcion de
las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad.
Incluye ademas los cargos o unidades administrativas que intervienen, precisando su

responsabilidad y participacion. (Gémez, 2009)
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Indica que 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 o cargo. EI manual incluye ademas los cargos o unidades administrativas

que intervienen precisando la responsabilidad y participacion”. (Franklin,2009)
9.2.Ventajas De Un Manual De Funciones
son muchas las ventajas que, la elaboracién de un manual de funciones tiene:

e Permite presentar una vision de conjunto de una unidad administrativa.

e Precisa las funciones encomendadas al personal y proporcionar la uniformidad.

e Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando
la repeticion de instrucciones y directrices.

e Proporciona informacién basica para la planeacion e instrumenta medidas de
modernizacion administrativa.

e Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas areas.

e Es un instrumento atil de orientacion e informacion sobre las funciones o
atribuciones asignadas a las unidades responsables

9.3.Perfil De Los Cargos

Contiene la descripcién del perfil que la persona aspirante debe tener para acceder al
puesto requerido, tomandose en cuenta aspectos como los conocimientos, afios de
experiencia, titulo, etc. En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacion de puestos (LOSEP, 2010)

9.4.Descripcién De Las Funciones

Es un punto en donde se deben incluir brevemente cada una de las funciones y
responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo.
Se debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no se debe entrar
en detalles, ya que esto se trata especificamente en el manual de procedimientos
establecido para la empresa. (Marianela Romero, 2013, Analisis del manual de funciones

y organigrama)
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Es la resefia del contenido béasico de los puestos que componen cada unidad

administrativa, que incluye la informacion siguiente

e Identificacion del puesto (nombre, ubicacién, &mbito de operacion, etcétera).

e Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las
facultades de decision, asi como las relaciones de linea y asesoria.

e Funciones generales y especificas.

e Responsabilidades o deberes.

e Relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos dentro de la
organizacion, asi como las que deba establecer externamente.

e Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativa y

personalidad.

(ENRIQUE BENJAMIN FRANKLIN FINCOWSKY, 2009, ORGANIZACION DE
EMPRESAS)

9.5.Requisitos

Este punto de la descripcion del cargo, se expresa cual serian los requisitos del perfil para
cada uno de los cargos. Se debe aclarar con respecto a la descripcién del perfil de cargo
que este se requiere para poder realizar una adecuada seleccion de personal. Si bien es
cierto que es muy dificil encontrar un empleado que cumpla a cabalidad con el perfil
optimo establecido para un cargo, esto si nos puede servir de base para seleccionar el
aspirante mas adecuado en el proceso de seleccion. (estudios, experiencia,
conocimientos). (Marianela Romero, 2013, Analisis del manual de funciones y

organigrama)

CAPITULO IX

10. MANUAL DE PROCESOS

10.1. Manual De Procesos

Describe en detalle las operaciones que integran los procedimientos
administrativos en orden secuencial de su ejecucion y las normas a cumplir por los
miembros de la organizacion compatibles con dichos procedimientos. La estructura de un

Manual de Procedimientos debe contemplar: Caratula de Presentacion: indicando Tema,

56



N° de Procedimiento, Vigencia, Areas afectadas y Analista Actuante. (Lectura de

organizacién y métodos)

el manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se

realizan en una organizacién (Palma, 2005).

Los Manuales de Procedimiento son “un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor

ejecucion del trabajo”. (DuhatKizatus, 2007)

Constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una
organizacion. Todo procedimiento incluye la determinacién de tiempos de ejecucion, el
uso de recursos materiales y tecnolégicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo
y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente. La descripcion
de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina
en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones y el
incremento de la productividad. (ENRIQUE BENJAMIN FRANKLIN FINCOWSKY,
2009, ORGANIZACION DE EMPRESAS)

10.2. Funciones Del Manual De Procesos
funciones basicas del manual de procesos son:

e El establecimiento de objetivos

e Ladefinicién y establecimiento de guias, procedimientos y normas.
e Laevaluacién del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Laaplicacion de normas de proteccion y utilizacion de recursos.

e La generacion de recomendaciones.

e La creacion de sistemas de informacion eficaces.
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e Lainstitucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

e El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de personal.
(LUIS ORLANDO ORTIZ IBANEZ, 2008, Manual de Procesos y Procedimientos)
10.3. Descripcion De Procesos Y Procedimiento

Procedimientos. Tienen como fin estandarizar los métodos, es decir, los modos
de trabajar para obtener un maximo de seguridad, eficacia y eficiencia en la realizacion
de las tareas. Buscan uniformar la operacion del trabajo y la conducta para realizar ajustes
y atender incidentes de manera efectiva. Usualmente las compafiias cuentan con manuales
de procedimientos que se siguen al pie de la letra en areas claves como: tripulacion,
mantenimiento y servicio a clientes, entre otras. (Celida Chavez, 2015, Diccionario de

Recursos humanos)

Proceso: Un proceso es una serie de fases o etapas secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se agrega valor
a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad. Cada proceso esta
conformado por un conjunto de procedimientos; estos precisan la forma de hacer algo,
incluyen el qué, el como y a quien corresponde el desarrollo de la tarea. (Celida Chavez,

2015, Diccionario de Recursos humanos)
Identificacién y relaciones
A) ldentificacion

Nombre del puesto

Numero de plazas

Clave

Ubicacion (fisica y administrativa)

o b~ w0 D

Ambito de operacion
B) Relaciones de autoridad

6. jefe inmediato
7. Subordinados directos

8. Dependencia funcional
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Propdsito del puesto Funciones generales
Funciones especificas Responsabilidad Comunicacion

Ascendente
Horizontal

Descendente

A w0

Externa
Especificaciones

Conocimientos
Experiencia

Iniciativa

A w0 np e

Personalidad

(ENRIQUE BENJAMIN FRANKLIN FINCOWSKY, 2009, ORGANIZACION DE
EMPRESAS)

10.4. Diagrama De Flujo

Estos diagramas, que también se conocen como flujogramas, representan de
manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el
recorrido de formas o materiales 0 ambas cosas. En ellos se muestran las areas o unidades
administrativas y los puestos que intervienen en cada operacién descrita. Ademas, pueden
mencionar el equipo o los recursos que se deben utilizar en cada caso. (ENRIQUE
BENJAMIN FRANKLIN FINCOWSKY, 2009, ORGANIZACION DE EMPRESAS)

CAPITULO X

11. MANUAL DE ETICA Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
11.1. Cddigo De Etica

La ética es la disciplina o campo del conocimiento que trata de la definicion y
evaluacion del comportamiento de las personas y organizaciones. La ética se ocupa de
aquello que puede ser diferente a lo que es, de la aprobacién o reprobacion del

comportamiento observado en relacion con la conducta ideal. Esta se define mediante un
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codigo de conducta, o codigo de ética, implicito o explicito. (Antonio Cesar Amaru, 2009,
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Teoria general y proceso administrativo)

Los cddigos de ética son conjuntos particulares de normas de conducta. Existe el
codigo de los médicos, la publicidad, los militares, los politicos, los partidos y los
periodistas; también el de un grupo social, una corriente filosofica o doctrinaria (como la
ética del capitalismo) o incluso de una persona. Los codigos de conducta son explicitos,
como los juramentos que hacen los médicos, o implicitos, como la “obligaciéon” que
sienten los conductores de avisar, mediante sefiales con luces, que hay una inspeccion
policiaca para los “colegas” que vienen en sentido contrario. (Antonio Cesar Amaru,
2009, FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Teoria general y proceso

administrativo)

Un cddigo de ética es una definicidn que tiene por objetivo establecer principios
y normas de conducta que orientan a las relaciones internas y externas de una
organizacion en el sentido de limitar la conducta de sus participantes frente a los diversos
publicos con los que se relaciona. Es comun que determinadas asociaciones definan sus
codigos de ética, como la ética médica, en los deportes, la politica o en la educacion.
(Idalberto Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS El

capital humano de las organizaciones)
11.2. Valores Morales

Los valores son juicios con respecto a lo que es deseable e indeseable y ofrecen

justificaciones para tomar decisiones.

Los valores forman la base de los codigos de ética. Aquellos que orientan el
comportamiento ético y permiten clasificar las conductas dentro de cualquier escala de
desarrollo moral, han sido y siguen siendo propuestos por filésofos y diversos tipos de
lideres. Estas personas opinan con respecto a como deberia ser la sociedad, y lo hacen de
modo que influyen en las convicciones de los demés. (Antonio Cesar Amaru, 20009,
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Teoria general y proceso administrativo)

El valor moral es algo importante y relevante que las organizaciones y la sociedad
acostumbran privilegiar en la conducta de las personas porque se ajustan plenamente a

sus principios basicos. A través de los valores morales, las personas saben exactamente
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aquello que pueden o no pueden decidir y hacer. (Idalberto Chiavenato, 2019,
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS El capital humano de las

organizaciones)
11.3. Responsabilidad Social

La responsabilidad social se refiere a la actitud y el comportamiento que adopta
la organizacion ante las exigencias sociales, derivadas de sus actividades, que le plantea
la sociedad. (Idalberto Chiavenato, 2010, Administracion de recursos humanos El capital

humano de las organizaciones)

las organizaciones tienen responsabilidades sociales: es su obligacion actuar en
pro de los mejores intereses de la sociedad. Asi pues, deben reglamentar sus acciones de
acuerdo con el principio de la etapa posconvencional de desarrollo moral. Esta opinién
representa una ampliacion de la idea de responsabilidad social de los individuos. (Antonio
Cesar Amaru, 2009, FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Teoria general y

proceso administrativo)

CAPITULO XI

12. MANUAL DE SEGURIDAD
12.1. Seguridad Laboral

La seguridad y la higiene laboral son actividades entrelazadas que repercuten

directamente en la continuidad de la produccién y en la moral de los empleados.

La seguridad laboral es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y
psicoldgicas para prevenir accidentes, sea al eliminar las condiciones inseguras del
ambiente o instruir o convencer a las personas para que apliquen practicas preventivas, lo
cual es indispensable para un desempefio satisfactorio del trabajo. (Idalberto Chiavenato,
2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EI capital humano de las

organizaciones)
12.2. Prevencion De Accidentes

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define “accidente” como “un hecho
no premeditado del cual se deriva un dafio considerable”. El National Safety Council

(Consejo nacional de seguridad) define “accidente” como “una serie de hechos que,
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cuando ocurren, en general y sin intencidn, producen lesiones corporales, muerte o dafios
materiales. (ldalberto Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS EI capital humano de las organizaciones)

12.3. Manual De Primeros Auxilios

manual de procedimientos para prestar primeros auxilios al personal que lo
requiera. En este documento se establece quién es el designado para prestar el servicio y
el domicilio para su localizacion; la actitud que debe mostrar al brindar los primeros
auxilios; las actividades que debe realizar durante la prestacion del servicio y el
procedimiento para la canalizacion del trabajador atendido en busca de la atencion médica

especializada. (Celida Chavez Carrillo, 2015, Diccionario de recursos humanos)
los accidentes laborales se clasifican en:

Accidentes sin ausencia: Después del accidente, el empleado continta
trabajando. Este tipo de accidente no se considera en los calculos de los coeficientes de
la frecuencia y la gravedad, sin embargo, se debe investigar y anotar en un informe,

ademas de exponerlo en las estadisticas mensuales.
Accidente con ausencia: Es el que da como resultado:

e Incapacidad temporal: y pérdida total de la capacidad para trabajar el dia en que
se sufre el accidente o que se prolonga durante un periodo inferior a un afio. Al
regreso, el empleado asume su funcién sin reduccién de su capacidad. En caso de
un accidente sin ausencia, pero con una lesién que después se agrave y determine
la ausencia, se designa de otra manera: accidente con ausencia, y el periodo de la
separacién inicia el dia en que se confirme la mayor gravedad de la lesion. Esto
se menciona en el informe del accidente y en el informe mensual.

e Incapacidad parcial y permanente: asi como reduccion parcial y permanente de la
capacidad para trabajar, que se presenta el mismo dia del accidente o que se
prolongue durante un periodo inferior a un afio

e Incapacidad total y permanente: es la pérdida total de la capacidad para trabajar

de manera permanente. La incapacidad total y permanente.
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(Idalberto Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS El
capital humano de las organizaciones)

12.4. Prevencion De Robos (Vigilancia)

En términos generales, cada organizacion tiene su servicio de vigilancia con
caracteristicas propias. Ademas, las medidas preventivas se deben revisar con frecuencia
para evitar que la rutina deje estos planes obsoletos. (ldalberto Chiavenato, 2019,
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS El capital humano de las

organizaciones)
12.5. Costos Directos E Indirectos De Accidentes

El accidente laboral constituye un factor negativo para la empresa, para el
empleado y para la sociedad. Sus causas y costos merecen estudio. El seguro de
accidentes laborales cubre tan s6lo erogaciones médicas e indemnizaciones para el
accidentado. Las demas modalidades de seguro contra riesgos fortuitos, como incendios,
permiten que la aseguradora fije tasas de acuerdo con el riesgo propio de cada empresa.
(Idalberto Chiavenato, 2019, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS El

capital humano de las organizaciones)
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CAPITULO I
MACRODIAGNOSTICO
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1. ANALISIS PESTEL
1.1. Politico
Uno de los factores que afectan en el desarrollo de la industria textil en Bolivia es la
mayor cantidad de importaciones que percibe el pais a lo contrario de una escasa exportacion, el
Gobierno impulsa y da mas preferencia a desarrollos de importacion afectando de gran manera la
industria textil dentro del pais.
Segun el informe del Instituto Boliviano de Comercio Exterior (IBCE), al primer semestre
2021 las exportaciones de confecciones textiles aumentaron en un 84 % en valor y 122 % en
volumen en relacion al 2020, siendo los principales mercados de destino para la venta de
productos Chile, Estados Unidos y Paraguay, entre otros.
Por otro lado, se tiene la importacion de confeccion textil en el primer semestre del 2021
que provienen de 81 paises, principalmente de Brasil, Colombia y China. Este Gltimo en
particular, hace una competencia desleal al producto nacional por su bajo costo y porque inunda

el mercado informal, provocando el cierre de varias empresas y el desempleo.

lustracion 1 Tasas de desempleo de la poblacién
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica

El gobierno boliviano reconoce la importancia que tiene el sector textil dentro de la
economia del pais es por tal motivo que quiere reactivar la economia, busca fomentar la
innovacion de este sector otorgando créditos al sector industrial textil para que sustituya las
importaciones dando lugar a qué los productores locales inviertan en materia prima del pais y
eviten importar productos, con esto se busca mejorar la productividad de la industria.

Pese al contrabando que existe, la industria textil genera un importante ingreso econémico
y fuentes de empleo directos e indirectos en el departamento de Tarija a pesar de llevar muchos
afios en la lucha frontal contra la ropa usada y prendas del continente asiéatico.

1.2.Economico
El Producto Interno Bruto (PIB) de Bolivia registrd una tasa de crecimiento de 3,97% en

el primer trimestre de 2022, hecho que refleja que el pais cuenta con una economia estable y
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describe una trayectoria de recuperacién econdémica sostenida, producto de las medidas de
reactivacion econémica implementadas.

En el primer trimestre de 2022, respecto de similar periodo de 2021, las actividades
econdmicas que registraron mayor crecimiento fueron Transporte y Almacenamiento con
variacion positiva de 11,09%, Electricidad, Gas y Agua que reportd incremento de 8,82% vy
Construccion en 7,07%.

lustracion 2 PIB por actividad econémica

Grafico N° 1
BOLIVIA: VARIACION DEL PIB POR ACTIVIDAD ECONOMICA,
Gestién 2021
(En porcentaje)
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FUENTE: Instituto Nacional de Estadistica

A pesar que el sector de la industria Manufacturera, en el periodo de analisis registro un
crecimiento de 2,06%, podemos reflejar una disminucién en el sector a comparacion del afio
anterior 2021 que fue de 3,91%, esto refleja que la industria textil no tuvo un gran crecimiento
por los aspectos de la pandemia y problemas politicos.

La economia de Tarija entre el afio 2014 y 2021 cay6 en 41%, el Producto Interno Bruto
(PIB) per capita en un 48% y la poblacién departamental apenas crecié en un 13% incluidas las

migraciones hacia nuestra regién, el PIB nacional en el afio 2014 era del 13,69%, pero en 2021
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bajo a 6,62%, segun las actividades econémicas registradas en el departamento, Tarija tiene una
economia poco diversificada y sobre dependiente de los ingresos fiscales provenientes del sector

hidrocarburifero.

1.2.1. PIB Per Cépita
El PIB per cépita en Bolivia en el afio 20211 es de 3.437 dolares.

El departamento que cuenta con el mejor PIB per capita es Tarija (4.555 $.)
seguido por Oruro (3.846 $) y La Paz (3.727 $.). Por otra parte, Santa Cruz ocupa el cuarto
lugar (3.667 $.), Chuquisaca (3.256 $) mientras que Potosi el sexto (3.027 $.) y
Cochabamba con (2.804 $). Finalmente, los departamentos peor ubicados son Pando

(2.429 $.) y Beni (2.325 $.) que estan muy por debajo del PIB per capita del pais.

llustracion 3 PIB Per cépita

Cuadro 3 Producto Interno Bruto Per Cépita de Bolivia y por departamento, 2010-2021(p)
(en dolares estadounidenses)

powarer| 200 | an | o2 s L | aos | ame | o o | s | 20 | )

o | 2w | 2 | o a0 Loz [ o [aon | aon Lo Lo | aan | s

Chuquisaca 1.502 1.770 2.068 2483 2715 2785 2.762 2989 3205 3233 2889 3.256
LaPaz 1.837 2232 2484 2757 2965 3126 3303 3644 3852 3905 3442 3727

Cochabamba 1.683 1.932 2134 2361 2515 2621 2731 2846 3025 3069 2720 2.804

Oruro 2.392 2915 2755 2976  3.088 3.024 3.189 3780 3878 3833 30N 3.846
Potosi 1.706 2140 1.890 1989 2106 2124 2420 2833 2972 2811 2338 3.027
Tarija 4609 5.886 7.319 8588 8683 6.709 5.048 5476 5691 5334 4269 4,585
Beni 1.368 1497 1.592 1713 1791 1.892 2.036 2129 2300 2330 2228 2325
Pando 1.786 2.058 2139 2258 2297 2270 2322 2449 2602 2459 @ 2145 2429

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica
1.2.2. Inflacién

La inflacion acumulada de Bolivia durante los primeros seis meses del afio alcanz6
una tasa del 1,6 %, posicionandose como el registro mas bajo en Sudamérica y uno de los
mas bajos a nivel mundial, segun el Banco Central de Bolivia.
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Segun el reporte del Instituto Nacional de Estadistica (INE), la inflacion
acumulada entre enero y agosto se situd en 1,62%, lo que muestra que Bolivia mantiene
una inflacion por debajo del 2%.

El aumento del IPC en agosto se explica, principalmente, por la variacion positiva
de los precios en las divisiones de: educacion; muebles, bienes y servicios domésticos;
bebidas alcohdlicas y tabaco; alimentos y bebidas no alcohdlicas; vivienda y servicios
bésicos; alimentos y bebidas consumidas fuera del hogar; y bienes y servicios diversos.

lustracion 4 Variacion de indice de precios al consumidor

Grafico N° 1
BOLIVIA: VARIACION DEL INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR,
SEGUN DIVISION, AGOSTO DE 2022
(En porcentaje)
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica

Entre los productos y servicios que registraron una mayor incidencia positiva en
agosto fueron: papa, carne de pollo, cebolla, detergente para lavar ropa, detergentes para

lavar vidrio y transporte en taxi.

Por el contrario, el tomate, arveja verde, lechuga, platano, televisor, transporte

interdepartamental en dmnibus/flota fueron los que tuvieron mayor incidencia negativa.

Este incremento se registrd principalmente en las ciudades capitales y
conurbaciones: Trinidad 0,39%, Regién Metropolitana Kanata (Cochabamba) 0,13%;
Oruro 0,11%; Conurbacion La Paz 0,10% y Sucre 0,02%.
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llustracién 5 Inflacion

Bolivia: Inflacién acumulada, 1985 — julio 2022
(En porcentaje)
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1.2.3. Balanza Comercial

La balanza comercial de Bolivia present6 a julio del 2022 el valor méas alto

registrado en los Ultimos ocho afios, informo el estatal Instituto Nacional de Estadistica

(INE).

A julio de 2022, el saldo comercial de Bolivia registr6 un superavit de 1.287
millones de dolares, monto mayor al registrado en similar periodo de 2021, cuando
alcanz6 11.138 millones de doblares. Se destaca la continua recuperacion de la balanza

comercial, mostrando al séptimo mes del afio, el valor mas alto registrado en los ultimos

ocho afos.

El reporte mostro que el incremento de las exportaciones a julio de 2022 fue del
36 por ciento, al alcanzar los 8.275 millones de ddlares, cifra mayor en 2.181 millones de

dolares a la registrada en el mismo periodo de 2021.

llustracion 6 Balanza comercial

» BALANZA COMERCIAL

‘COMPARATIVO AL PRIMER SEMESTRE DEL 2013-2022

BOLIVIA: BALANZA COMERCIAL CON EL MUNDO
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica

1.3. Social

SegUn las estadisticas a nivel nacional las personas en el pais tienen el habito de consumo
en el sector textil ya sea por su preferencia en marcas, disefios, calidad, etc.

La moda se ha convertido en un factor ampliamente difundido entre la poblacién, esta
ampliacion de la moda ha dado oportunidad para que las empresas puedan decidir qué productos
proporcionar a sus clientes, las prendas que ofrece la empresa MODA CLICK son productos
enfocados en la calidad y con precios accesibles para su mercado.

En la sociedad moderna las personas adquieren pantalones jeans no solo para satisfacer
sus necesidades sino también para verse bien, sentirse admirados y ser aceptados socialmente.

1.4. Tecnoldgico

Las tecnologias que existen en nuestro entorno estdn agilizando, optimizando vy

perfeccionando actividades que realizamos en nuestro dia a dia y ayudando a mejorar la relacién

con los clientes y aumentando su productividad de la empresa

llustracién 7 Indicadores de telecomunicaciones

TARIJA: INDICADORES DE TELECOMUNICACIONES
2020

il &
<

En Tarija segun indicadores de las telecomunicaciones en el afio 2020, las personas tienen
més preferencia a usar lineas telefonicas mdviles y conexiones a internet que usar lineas
telefonicas fijas.

El gran desarrollo de las comunicaciones a través del internet ofrece una oportunidad para
que la empresa MODA CLIK pueda ampliar enormemente el reconocimiento de sus productos,
sabiendo aprovechar bastante bien las redes sociales como ser: Facebook, Instagram, WhatsApp,

su pagina web y el uso de publicidades en sitios concurridos.
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Ademas de que la tecnologia contribuye en el reconocimiento de la marca las redes
sociales han permitido a la empresa MODA CLICK estar en constante conexion con sus clientes,
pudiendo de esta forma dar a conocer sus nuevos productos y promociones que la empresa ofrece.

1.5. Ecoldgico

Las principales cuestiones se derivas del proceso de produccion de los textiles,
incluyendo el tefiido, lavado, impresion y el acabado de tejidos que lleva a la descarga de grandes
cantidades de aguas residuales que resultan ser altamente toxicas para el medio ambiente.

El estado planteo la Ley del Medio Ambiente N° 1333 promulgada el 27 de abril de 1992,
su objetivo fundamental es proteger y conservar el medio ambiente si afectar el desarrollo del pais
procurando mejorar la calidad de vida de la poblacion.

La empresa MODA CLICK a pesar de tener productos accesibles y de buena calidad es
una empresa que contamina el medio ambiente esto se debe a su proceso de fabricacién para la
obtencion de sus prendas de vestir y también por el empaquetado de sus productos.

1.6. Legal

Las normas legales referentes a la Industria manufacturera Textil de Bolivia se encuentran
contenidas dentro de la Constitucion Politica del Estado, el Cédigo de Comercio y la Ley de
Organizacion del Poder Ejecutivo con sus respectivos Decretos Supremos

La Constitucion politica del Estado Plantea que para el desarrollo y crecimiento
econdmico del pais dentro del ambito de la produccion se debe generar un producto social que se
logre en el marco del respeto de los derechos de los individuos, asi como los derechos de los
pueblos y las naciones.

A su vez la politica econémica que se plantea en la Constitucion Politica del Estado
referente a la produccion Industrial persigue facilitar el acceso a la capacitacion técnica y a la
tecnologia, a los créditos, a la apertura de mercados y al mejoramiento de los procesos
productivos.

En el Cddigo de Comercio se encuentra la base normativa donde se determina dotar al
pais una nueva empresa legal que permita el desarrollo de la actividad comercial y el
fortalecimiento econémico del pais.

La empresa MODA CLICK es una organizacion que cumple con todos los requisitos

legales para cumplir con sus funciones, obligaciones con el sector textil y con el pais.
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1.7.UADRO DE VALORES ANALISIS PESTEL

IMPACTO DURACION
- ALTO=3p >6MESES=3p
CRITERIO SIM DESCRIPCION MEDIO=2p >1MES=2p TOTAL | POSITIVO | NEGATIVO
BAJO=1p <1MES=1p
P1 | Desempleo en el pais 3 3 9 X
P2 | Importaciones 3 3 9 X
POLITICO P3 | Exportaciones 1 3 3 X
P4 | Acceso a Crédito (Fideicomiso) 3 3 9 X
P5 | Ingreso econémico 2 3 6 X
E1 |PIB nacional 2 3 6 X
- E2 |PIB del departamento de Tarija 1 3 3 X
ECONOMICO E3 | Situacion econémica de la poblacién 1 3 3 X
E4 | Crecimiento del sector textil 2 3 6 X
S1 | Estilo de vida 2 3 6
SOCIAL S2 | Habito de consumo en el sector textil 3 3 9 X
S3 | Responsabilidad sicial 2 3 6 X
T1 |Acceso a internet 3 3 9 X
TECNOLOGICO T2 |Indicador en telecomunicaciones 3 3 9 X
T3 | Mejoras tecnologicas 2 3 6 X
E1 |Ley N*333 Medio ambiente 3 3 9 X
Sdoiolellgo E2 |Procesos de elaboracion 1 3 3 X
L1 | Constitucion politica del Estado 3 3 9 X
SECas L2 |Cddigo de Comercio 3 3 9 X

Elaboracion: Propia

72



En el pais la tasa de desempleo es alta, una de las caidas es que hay un mayor nimero de
importaciones en diferencia a las exportaciones, esto ha generado una crisis econémica y el
desempleo en el pais

Por este motivo el gobierno quiere reactivar la economia y fomentar la innovacion en el
sector industrial otorgando créditos (fideicomiso) para sustituir las importaciones y asi genera un
importante ingreso econémico y fuentes de empleo.

Actualmente Bolivia refleja una economia estable esto se debe a las medidas de
reactivacion economicas empleados por el gobierno, en el departamento de Tarija la economia es
baja porgue es poco diversificada y a comparacién de los otros sectores Tarija es muy dependiente
de los ingresos fiscales proveniente la del sector hidrocarburifero.

Para el sector textil el habito de consumo es alto ya sea por las marcas, calidad o disefio
de los productos, esto es positivo para este sector porque da oportunidad a qué las empresas a
decidan gue productos proporcionar a sus clientes estudiando sus necesidades y deseos.

En cuanto a la tecnologia en este sector es muy importante, a través de ella las empresas
han podido optimizar y perfeccionar sus actividades del dia a dia, la tecnologia también ayuda a
qué las organizaciones puedan ser mas reconocidas puedan estar en constante conexion con sus
clientes para darl a conocer sus productos y promociones.

El sector textil contamina el medio ambiente esto se debe ¢ su proceso de fabricacion
para la obtencion de sus prendas de vestir y también por el empaquetado de sus productos, apresar
de que el estado planteo la Ley del Medio Ambiente N° 1333 que tiene por objetivo fundamental

el proteger y conservar el medio ambiente.
2. ANALISIS FODA PARA LA EMPRESA MODA CLICK

El siguiente andlisis fue realizado en colaboracién con el propietario y los

trabajadores de la empresa de confeccidn y comercializacion de jeans MODA CLICK,

Mediante la técnica de la entrevista se logra identificar las diferentes fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, enfocados directamente en las areas donde se

aplicara el sistema de organizacién y métodos realizados en este proyecto.

Este analisis nos permitird elaborar diferentes estrategias orientadas a la

consecucion de los objetivos planteados en este proyecto.
2.1.Fortalezas

Las fortalezas son aquellas caracteristicas de la empresa que la diferencian de

manera positiva de sus competidores.
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El mayor porcentaje de su capital es propio

El prestigio adquirido por la empresa MODA CLICK, aceptacion local y nacional.
La venta del producto se la realiza directamente con el cliente final, sin
intermediarios.

Las prendas son de excelente calidad, por que utilizan materia prima garantizada
orientada en la comodidad y durabilidad.

Recursos humanos con aptitudes y actitudes adecuados para realizar los trabajos
requeridos.

Cuenta con la maquinaria adecuada.

2.2.0portunidades.

Las oportunidades son las posibilidades que presenta el mercado, los cuales

podrian ser aprovechados por la empresa, si esta cuenta con las fortalezas suficientes para

ello.

Posibilidad de aperturar sucursales fuera de la provincia cercado y en otros
departamentos.

El constante cambio de la moda en cuestidn de prendas de vestir.
Implementacion de nuevas tecnologias en maquinaria, para la expansion y el
crecimiento de la empresa.

El crecimiento econdmico en el sector textil en el departamento.

Establecer proveedores sin intermediarios.

2.3.Debilidades

Las debilidades son las falencias que la empresa debe subsanar para no entrar en

una situacion critica que pueda afectar negativamente a la empresa.

La empresa no cuenta con manuales administrativos definidos.

No lleva un registro contable.

Los objetivos de la empresa no son conocidos en su totalidad por sus trabajadores.
No existe un plan de capacitacion de recursos humanos.

Desconocimiento de los deberes y funciones especificas que debe realizar cada

trabajador.
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e Laempresa no cuenta con un servicio post venta para la atencion de quejas sobre
problemas que pueda existir con las prendas puestas en venta.
e Baja eficiencia de los recursos.

2.4.Amenazas

Las amenazas son severas condiciones que pueden afectar el desarrollo de la

empresa, factores que estan fuera del control de la misma.

e Crecimiento de los costos de la materia prima.

e La falta de control de ingreso de mercaderia ilegal al pais.
e Capital de trabajo mal utilizado

e Féacil acceso de nuevos competidores.

e Inestabilidad econémica.
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2.5.Elaboraciéon De La Matriz Foda.

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

El mayor porcentaje de su capital es
propio

El prestigio adquirido por la empresa
MODA CLICK, aceptacion local y
nacional.

La venta del producto se la realiza
directamente con el cliente final, sin
intermediarios.

Las prendas son de excelente calidad,
por que utilizan materia prima
garantizada orientada en la comodidad y
durabilidad.

Recursos humanos con aptitudes y
actitudes adecuados para realizar los
trabajos requeridos.

Cuenta con la maquinaria adecuada.

La empresa no cuenta con manuales
administrativos definidos.

No lleva un registro contable.

Los objetivos de la empresa no son
conocidos en su totalidad por sus
trabajadores.

No existe un plan de capacitacion de
recursos humanos.

Desconocimiento de los deberes y
funciones especificas que debe realizar
cada trabajador.

La empresa no cuenta con un servicio
post venta para la atencion de quejas
sobre problemas que pueda existir con
las prendas puestas en venta.

Baja eficiencia de los recursos.

FACTONES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA FO (MAXI MAXI)

ESTRATEGIA DO (MINI MAXI)

1. Posibilidad de aperturar sucursales
fuera de la provincia cercado y en
otros departamentos.

e Laempresa al tener todo el prestigio
adquirido puede darse la
oportunidad de expandirse

e Laempresa al no tener manuales
administrativos definidos, no podra
realizar el manejo adecuado de la
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2. El constante cambio de la moda en
cuestion de prendas de vestir.

3. Implementacion de nuevas o
tecnologias en maquinaria, para la
expansion y el crecimiento de la

aperturando sucursales, en nuevos
lugares.

En relacion al rotundo cambio de .
moda en prendas de vestir y tener un
contacto directo con el cliente final,

maquinaria para la produccion de las
prendas.

La elaboracion de un manual
administrativo para mejorar la
productividad de la empresa.

empresa. la empresa puede mantenerse al dia
4. El crecimiento econdémico en el en cuando gustos y preferencias.
sector textil en el departamento. e Al establecer proveedores sin

5. Establecer proveedores sin
intermediarios.

intermediarios la empresa podra
garantizar la calidad de sus

productos, sin afectar de manera
directa sus costos de produccion.

AMENAZAS ESTRATEGIA FA (MAXI MINI) ESTRATEGIA DA (MINI MINI)

1. Crecimiento de los costos de la *  Elaborar estrategias de mejora

materia prima.
2. La falta de control de ingreso de
mercaderia ilegal al pais.

constante en cuento calidad, para o

hacerle frente al mercaderia de

contrabando y nuevos competidores.

Realizar una estrategia para el

del departamento los costos podrian
incrementarse.

Crear una cultura de mejora
continua del personal.
Implementar buenas practicas en
manufactura.

3. Capital de trabajo mal utilizado ) hamiento de recur Reali tratedi |
4. Facil acceso de nuevos competidores. Zpb‘?(\j’ec ? e tob'(la' de(;lu 505, ° nealizar ‘ﬂf‘ags Ira egkl)a} rzgra ?j |
5 Inestabilidad econdmica. ebido a la inestabilidad econémica consecucion de los objetivos de la

empresa, mejorando la utilizacion
del capital del trabajo.

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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2.6.Andlisis De Pesos Y Valores Foda

El siguiente cuadro refleja el grado de importancia de las diferentes variables

identificados en el analisis FODA, para lo cual se le asignara diferentes valores de acuerdo

al grado de importancia, donde 1= nada importante, 2= poco importante, 3= importante, 4=

muy importante y 5 =

demasiado importante.

GRADO DE
IPORTANCI
CRITERIO VARIABLES A
El mayor porcentaje de su capital es propio 5
El prestigio adquirido por la empresa MODA
CLICK, aceptacion local y nacional. A
La venta del producto se la realiza directamente
con el cliente final, sin intermediarios. 3
FORTALEZAS )
Las prendas son de excelente calidad, por que
utilizan materia prima garantizada orientada en la
comodidad y durabilidad. 2
Recursos humanos con aptitudes y actitudes
adecuados para realizar los trabajos requeridos. c
Cuenta con la maquinaria adecuada. 5
Posibilidad de aperturar sucursales fuera de la
provincia cercado y en otros departamentos. 3
El constante cambio de la moda en cuestion de
prendas de vestir. 4
OPORTUNIDADE |- Implementacién de nuevas tecnologias en
S maquinaria, para la expansion y el crecimiento de la
empresa.
5
El crecimiento econdmico en el sector textil en el
departamento. 3
Establecer proveedores sin intermediarios. 4
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La empresa no cuenta con manuales
administrativos definidos. 5
No lleva un registro contable. 2
Los objetivos de la empresa no son conocidos en
su totalidad por sus trabajadores. A
No existe un plan de capacitacion de recursos
humanos. 4
DEBILIDADES
Desconocimiento de los deberes y funciones
especificas que debe realizar cada trabajador. c
La empresa no cuenta con un servicio post venta
para la atencion de quejas sobre problemas que pueda
existir con las prendas puestas en venta. .
Baja eficiencia de los recursos. 4
Crecimiento de los costos de la materia prima. 3
La falta de control de ingreso de mercaderia ilegal
AMENAZAS al pats. 2
Capital de trabajo mal utilizado 5
Facil acceso de nuevos competidores. 1
Inestabilidad econdmica. 3

Fuente: Elaboracion Propia.

En base a los valores asignados a cada criterio identificado, determinamos los grados
de importancia de cada uno, los cuales la empresa debe mantener el nivel de productividad y

reforzar las deficiencias.

3. ANALISIS DE LAS 5 FUERZAS DE PORTER
3.1.Las 5 Fuerzas De Porter
Las cinco fuerzas de Porter es una herramienta de gestion desarrollada por el profesor
e investigador Michael Porter, que permite conocer el grado de competencia que existe en la
industria o sector, esto nos ayuda a formular estrategias destinadas a aprovechar las

oportunidades y hacer frente a las amenazas.
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AMENAZA DE NUEVOS
COMPETIDORES

AMENAZA DE RIVALIDAD
ENTRE

PRODUCTOS COMPETIDORE

SUSTITUTOS S EXISTENTES
PODER DE

NEGOCIACION CON
LOS CLIENTES

e Amenaza De Nuevos Competidores

PODER DE
NEGOCIACION CON
LOS PROVEEDORES

En el sector textil existe una amenaza de competidores constante, esto se debe a que

no existen fuertes barreras de entrada para que una empresa pueda ingresar al mercado ya

que las empresas actuales no cuentan con economias de escala que frenen a nuevos

competidores.

e Poder De Negociacion Con Los Proveedores

En el rubro de la elaboracion de pantalones jeans hay muchos proveedores, siendo

dificil conseguir proveedores que ofrezcan materia prima de calidad, por tanto, podemos
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indicar que los proveedores tienen cierto poder de negociacion ya que ellos pueden variar los
precios a su gusto.

e Rivalidad Entre Competidores Existentes

La rivalidad entre competidores en este sector es baja, esto se debe a qué ninglin
competidor es lo suficientemente grande para afectar a los demas, esto se da porque en el
mercado existen una gran cantidad de ofertantes y demandantes de pantalones jeans.

e Poder De Negociacion Con Los Clientes

No existe un fuerte poder de negociacion de los clientes, porque en este sector existe
un gran namero de compradores que aceptan los precios que se establecen de acuerdo a la
interaccion entre compradores y vendedores.

e Amenaza De Productos Sustitutos

Los pantalones jeans no tienen sustitutos poderosos debido a que es la prenda mas
utilizada y no pasa de moda.

Entre los productos sustitutos estan los capris, bermudas, faldas en todas sus
variedades, shorts, etc.

La ventaja que tienen los pantalones jeans sobre los sustitutos es que estos se usan y
se compran durante todo el afio, no como los sustitutos que se usan por temporadas y que

facilmente pasan de moda, por lo tanto, la amenaza de productos sustitutos es minima.
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4. MAPAS ESTRATEGICOS (SUB AREAS)

FINANCIERA R

CLIENTES

PROCESO
INTERNO

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

AUMENTAR

VENTAS UTILI

e,

5. ANALISIS DE BRECHAS

¢QUEQUEREMOS? |

AUMENTAR

DADES

REDUCIR
COSTOS

No contamos con
manuales de organizacion

y métodos

Establecer  lineamientos  de
organizacion y contribuir al
mejoramiento  efectivo  en
estructura y funciones en la

empresa

para la empresa

Implementando un manual

de organizacion y métodos
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Falta de competitividad de

los trabajadores

Que los trabajadores
se sientan motivados

y sean productivos

Que el personal conozca sus | Disefiando tareas
El personal deberes y actividades dentro de | especificas planificadas
desconoce sus actividades | la empresa para el cumplimiento de
y se consoliden con el objetivo | deberes
de la misma.
Efectuando incentivos,

reconocimientos bonos al

mejor trabajador

Duplicidad de funciones

Asignar a cada éarea de la
empresa tareas y obligaciones
parar que tengan claras sus

funciones

Lograr las tareas adecuadas
para cada trabajador en
especifico, para lograr el

mejor rendimiento dentro

de la empresa.

Un andlisis de brechas (también conocido como anélisis GAP o andlisis de necesidades) es
un proceso que se usa para comparar el desempefio real de la empresa con el desempefio deseado.
A través de este analisis se puede observar la diferencia entre el estado actual de la empresa
MODA CLICK y el resultado que se espera obtener, como se examina en la empresa existen

varias falencias dentro de la empresa.

No cuentan con un manual de organizacion y métodos el cual es fundamental en toda
organizacion porque la estructuracion de dichos manuales permitird a la empresa establecer
los lineamientos, sefialar las funciones a cumplir en los diferentes cargos para facilitar y
encaminar el logro de los objetivos organizacionales enfocados hacia la rentabilidad,

competitividad, eficacia, eficiencia y la productividad de la organizacion.

Los trabajadores de la empresa MODA CLICK no tienen bien claras sus
responsabilidades por tal motivo existe la falta de competitividad entre los trabajadores y la

duplicidad de funciones en el desarrollo de sus tareas.

Efectuando incentivos y reconocimiento se pretende aumentar la competitividad entre

los miembros de la empresa, mantener al personal activo logrando establecer las tareas
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adecuadas para cada area de la organizacion y asi mejorar el desarrollo de sus actividades y

asi lograr el mejor rendimiento dentro de la empresa.
6. ANALISIS DEMOGRAFICO

El andlisis demogréafico consiste en dividir el mercado en grupos mas pequerios,

tomando en cuenta variables como edad, ingresos econémicos, grado de estudios, entre otros.

Para lo cual al tratarse de una empresa de confeccién y comercializacion de jeans

“MODA CLICK?”, realizaremos mas énfasis en el tema de la edad e ingresos econémicos.

La empresa esta mas enfocada en mantenerse al tanto en las Gltimas tendencias de
moda de nifios y jovenes, para lo cual trata de satisfacer los gustos y preferencias de ese
mercado objetivo.

Segun las proyecciones de poblacién realizada por el instituto nacional de estadistica
INE, solo en cercado la empresa tiene 601.214 mil habitantes solo en Tarija, de los cuales,

292.990 mil habitantes de 10 a 29 afios de edad entre mujeres y varones.

lustracion 8 Proyeccion poblacional segin departamento y municipio

Cuadro N° 3 | | | | | |
BOLIVIA: PROYECCIONES DE POBLACION, SEGUN DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO, 2012-2022
DEPARTAME
NTOY 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022
MUNICIPIO

BOLIVIA 10.356.978 10.521.247 10.685.994 10.851.103 11.016.438 11.181.861 11.347.241 11512468 11.677.406 11.841.955 12.006.031

TARIJA 503.886 513.923 523.910 533.840 543.689 553.471 563.182 572.823 582.376 591.828 601.214
Cercado

Tarija 219.263 224.606 229.959 235.319 240.670 246.025 251.375 256.723 262.062 267.378 272692
Aniceto Arce

Padcaya 17.716 17.895 18.066 18.230 18.385 18.532 18.671 18.803 18.925 19.040 19.148

Bermejo 35971 36.792 37.612 38.430 39.245 40.057 40.867 41,673 42473 43.269 44,062
Gran Chaco

Yacuiba 98.647 99.907 101.131 102.316 103.459 104.563 105.628 106.653 107.638 108.578 109.481

Carapari 14.637 14.850 15.059 15.262 15.461 15.653 15.840 16.022 16.198 16.367 16.532

Villamonte! 42347 43,624 44915 46.220 47.538 48.869 50.212 51.569 52.935 54.314 55.704
Aviles

Uriondo 13.889 14.150 14.408 14.664 14917 15.166 15411 15.654 15.892 16.127 16.359

Yunchara 6.178 6.140 6.099 6.055 6.007 5.957 5.906 5.851 5.794 5.736 5.675
Méndez

Villa San L| 21.706 22.144 22.578 23.010 23.436 23.859 24.277 24.691 25.101 25.504 25.904

El Puente 11.422 11.484 11.540 11.590 11.636 11.674 11.708 11.735 11.758 11.774 11.786
Burnet Oconnor

Entre Riosl 22.110 22.331 22.543 22.744 22.935 23.116 23.287 23.449 23.600 23.741 23871
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lustracién 9 Proyeccion poblacional segun edad

Cuadro N°6 | | | | | |
TARIJA: PROYECCIONES DE POBLACION DE AMBOS SEXOS, SEGUN EDAD, 2012-2022
2018 2019 2020 2021 2022
N I N A
503.886 513.923 523.910 533.840 543.689 553.471 563.182 572.823 582.376 591.828 601.214

10-14 50.961 51.418 51.954 52.567 53.261 54.028 54.745 55.395 55.982 56.521 57.012
10 10.279 10.447 10.609 10.764 10.909 11.048 11.160 11.261 11.354 11.447 11541
11 10.239 10.302 10.470 10.633 10.787 10.933 11.073 11.184 11.284 11.378 11.470
12 10.197 10.263 10.327 10.494 10.657 10.811 10.958 11.097 11.207 11.309 11.402
13 10.149 10.225 10.290 10.355 10.521 10.684 10.839 10.984 11123 11.233 11.335
14 10.097 10.181 10.258 10.321 10.387 10.552 10.715 10.869 11.014 11.154 11.264
15-19 49.086 49.729 50.373 50.933 51.380 51.770 52.227 52.760 53.369 54.055 54.819
15 10.034 10.132 10.216 10.293 10.356 10.421 10.587 10.750 10.902 11.047 11.187
16 9.948 10.071 10.169 10.253 10.331 10.393 10.458 10.623 10.785 10.937 11.083
17 9.810 9.986 10.107 10.209 10.291 10.369 10.432 10.496 10.662 10.823 10.974
18 9.679 9.843 10.019 10.140 10.242 10.326 10.403 10.467 10.530 10.695 10.858
19 9.615 9.697 9.862 10.038 10.160 10.261 10.347 10.424 10.490 10.553 10.717
20-24 46.121 46.722 47.270 47.862 48.513 49.175 49.845 50.522 51.101 51.577 51.993
20 9517 9.609 9.693 9.861 10.036 10.161 10.261 10.351 10.428 10.495 10.559
21 9.380 9.493 9.588 9.673 9.844 10.019 10.146 10.247 10.340 10.418 10.487
22 9.235 9.349 9.465 9.563 9.649 9.823 10.001 10.129 10.230 10.327 10.406
23 9.077 9.209 9.327 9.447 9.545 9.633 9.809 9.989 10.117 10.221 10.320
24 8.912 9.062 9.197 9.318 9.439 9.539 9.628 9.806 9.986 10.116 10.221
25-29 42215 42.967 43733 44497 45229 45.934 46.578 47.164 47.791 48474 49.166
25 8.748 8.906 9.058 9.195 9.317 9.440 9.541 9.632 9.810 9.991 10.122
26 8.591 8.746 8.906 9.060 9.197 9.321 9.444 9.547 9.638 9.818 10.000
27 8.438 8.590 8.745 8.907 9.062 9.199 9.325 9.449 9.554 9.645 9.825
28 8.291 8.436 8.590 8.745 8.908 9.065 9.202 9.330 9.455 9.559 9.653
29 8.147 8.289 8.434 8.590 8.745 8.909 9.066 9.206 9.334 9.461 9.566
30-34 38.167 39.028 39.860 40.669 41.445 42.200 42.974 43.764 44.547 45.297 46.026
30 8.006 8.145 8.289 8.435 8591 8.748 8.913 9.070 9.212 9.340 9.468
31 7.818 8.002 8.143 8.288 8.435 8.592 8.749 8.916 9.073 9.214 9.346
32 7.631 7.815 7.999 8.143 8.288 8.437 8.594 8.751 8.919 9.075 9.216
33 7.447 7.625 7.811 7.995 8.140 8.285 8.435 8.594 8.751 8.918 9.078
34 7.265 7.441 7.618 7.808 7.991 8.138 8.283 8.433 8.592 8.750 8.918
35-39 33.602 34471 35.345 36.221 37.119 38.027 38912 39.768 40.597 41391 42.159
35 7.085 7.257 7.435 7.612 7.804 7.988 8.135 8.282 8.431 8.590 8.748
36 6.903 7.076 7.249 7.428 7.605 7.797 7.983 8.133 8.279 8.427 8.588
37 6.722 6.894 7.068 7.241 7.422 7.600 7.792 7.978 8.131 8.277 8.424
38 6.539 6.714 6.886 7.061 7.234 7.415 7.593 7.788 7.974 8.128 8.275
39 6.353 6.530 6.707 6.879 7.054 7.227 7.409 7.587 7.782 7.969 8.124

Fuente: INE (institucién nacional de estadistica)

Por lo cual, en base a estos datos demograficos, comprobamos que el mercado a
satisfacer de la empresa de confeccién y comercializacion de jeans “MODA CLICK” es

amplia.
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CAPITULO IV
MICRO DIAGNOSTICO
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1. ANALISIS SISTEMICO
1.1.Anélisis Estructural Y Funcional

Mediante la aplicacion de técnicas de observacion directa, se utilizo los diferentes
instrumentos como entrevista, encuesta y observacion, que fueron aplicados a personal
administrativo y operativo de la empresa de confeccion y comercializacion de jeans MODA
CLICK.

Técnica Primaria

e Entrevista: aplicada al propietario de la empresa.
e Encuesta: aplicada a los trabajadores de las diferentes areas definidas.
e Observacion: para esta evaluacion nos apersonamos a la empresa para observar las

labores realizadas en la empresa dia a dia.

Una vez aplicada las diferentes técnicas, a continuacion, ensefiamos algunas de las
preguntas realizadas, en las cuales nos basamos y sustentamos el proposito de este trabajo de

profesionalizacion.

Encuesta Aplicada A La Empresa Moda Click

LA EMPRESA CUENTA CON UNA
ARSCLNIAS ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEFINIDA
REALIZADA A: PROPIETARIO DE LA EMPRESA
LA EMPRESA ACTUALMENTE NO CUENTA
RESPUESTA: CON ESTURCTURA ORGANIZACIONAL
DEFINIDA (ORGANIGRAMA)

Andlisis: Por la respuesta realizada por el propietario de la empresa, concluimos que
la empresa no cuenta con un organigrama establecido, para lo cual el presente trabajo
realizara una propuesta para definir de manera objetiva y con las areas necesarias que pueda

requerir la empresa para optimizar el manejo interno.
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PREGUNTA

LA EMPRESA CUENTA CON MANUALES
ADMINISTRATIVOS

REALIZADA A

PROPIETARIO DE LA EMPRESA

RESPUESTA

ACTUALMENTE LA EMPRESA NO CUENTA CON NINGUN
TIPO DE MANUAL, NOS ENFOCAMOS MAYORMENTE EN
MARKETING

Anélisis: En base a la respuesta realizada por el propietario de la empresa, concluimos

que la empresa tiene descuidada la organizacion interna de la empresa, esto puede influir

negativamente en la empresa debido al crecimiento de la misma, estos manuales se vuelven

indispensables para mejorar la productividad de la empresa.

PREGUNTA COMO SE LE ASIGNA LAS TAREAS QUE REALIZA
REALIZADA A TRABAJADOR DE LA EMPRESA
JEFE INMEDIATO 13
RESPUESTA MANUAL DE FUNCIONES 0

Anélisis: En base a las respuestas de los trabajadores, podemos notar que los mismos

realizan sus funciones mediante la asignacion por un jefe inmediato, por lo cual no se basan

en un manual que les ayude a conocer cuales son sus verdaderas funciones y

responsabilidades.

PREGUNTA

LAS FUNCIONES QUE ACTUALMENTE DESEMPENA,
CONTRIBUYEN EN EL PROCESO PRODUCTIVO

REALIZADA A

TRABAJADOR DE LA EMPRESA

RESPUESTA

Sl 9

NO 4

Analisis: En base en la respuesta de los trabajadores podemos notar que la mayoria

de ellos, contribuye al pr

oceso de produccidn, lo cual nos advierte al carecer manuales, puede

afectar directamente a la productividad de la empresa.
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CREE USTED QUE CON UN DOCUMENTO (MANUAL
DE

FANSCNILI FUNCIONES), SE PUEDE ELIMINAR LA

DUPLICIDAD DE TAREAS
REALIZADA A TRABAJADOR DE LA EMPRESA

S|

RESPUESTA 13
NO 0

Andlisis: Los diferentes trabajadores indican que se deberia implementar los
diferentes manuales para evitar errores en las areas funcionales, lo cual podria ayudar a

mejorar la productividad de la empresa.

En conclusion, el presente analisis demuestra y sustenta, que es necesaria la
implementaciéon de sistema de organizacion y métodos, para poder subsanar todas las

falencias internas que se puedas estar suscitando en la empresa.
1.2.Antecedentes Técnicos

La palabra “jean” surgi6 en el afio 1800, haciendo referencia a una sarga de algodon
utilizado para confeccionar pantalones. Pero el textil en poco tiempo se fusiond con la
prenda. Los jeans azules o vaqueros fueron hechos originalmente de esta tela y se
manufacturaban en el pueblo francés de Nimes (azul de Nimes o su equivalente en francés,
bleu de Nimes). Todavia existe un debate respecto a si la palabra “denim” es una version
anglicanizada del textil francés o si el nombre francés se le dio a un producto inglés ya
existente para otorgarle prestigio. En el siglo XX, “jean” era el término para una amplia gama

de pantalones informales de algodon o mezclilla.

Los jeans mas clasicos y reconocibles tal y como los conocemos —hechos de mezclilla
teflida de azul indigo con bolsillos y robustos remaches adecuados para el trabajo pesado—
fueron patentados en 1873 por Jacob Davis, un sastre, y Levi Strauss, duefio de una casa

mayorista de telas en San Francisco.

1.3.Contexto Social
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En los afios 50, los jeans se asociaron con la juventud rebelde anti-sistema. Marlon
Brando y James Dean popularizaron la imagen del idolo adolescente vestido con pantalones
vaqueros con un gran atractivo sexual; las estrellas del rock’n’roll ayudaron a consolidar
estas prendas como cool; los hippies y quienes se manifestaban contra la guerra usaron
pantalones de mezclilla/vaqueros en los afios 60 y principios de los 70 como una manera
de mostrar su apoyo a la clase trabajadora ; mientras tanto, las feministas y las organizadoras
de la liberacién femenina eligieron los jeans azules como una manera de demostrar equidad
de género. Para los afios 60, los pantalones vaqueros eran un simbolo de la contracultura.

Algunos colegios prohibieron estas prendas, lo cual s6lo sirvié para mejorar su estatus.

Hasta la actualidad los pantalones jeans, son tendencia en la moda de vestir,

evolucionando en diferentes presentaciones, para todo tipo de preferencia de los clientes.

La empresa MODA CLICK, enfocado en la moda juvenil se mantiene a la vanguardia

en cuanto a gustos y preferencias, de la juventud tarijefia.

ANALISIS TECNICO

ENTRADA PROCESO SALIDA
MTEES%Q.[L)EA PANATOLES JEANS
(DISENADO, COSTURADO Y LAVADO TERMINADOS Y
CORTADO) ALMACEDADO

2. Matriz Bcg

La matriz BCG también llamada matriz de crecimiento — participacion, esta matriz

nos permitira analizar la cartera de los productos de la empresa MODA CLICK.

La matriz BCG esta compuesta por cuatro componentes que son:
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Producto estrella: Los productos estrella tienen un alto crecimiento y una alta
participacion de mercado. Son grandes generadores de liquidez, y se encuentran en
un ambiente dindmico, por lo cual es importante prestarles la atencion necesaria.
Ademas, necesitan una inversion constante para consolidar su posicion en el mercado
y asi volverse un producto maduro, que pasaria a ser el producto vaca.

Producto interrogante: Son productos con un crecimiento elevado, pero con una
participacion débil en el mercado. Al encontrarse con un alto crecimiento,
normalmente requiere de altas inversiones financieras, pero al tener una escasa
participacion en el mercado los ingresos que genera son bajos.

Producto vaca: Se trata de productos con una alta cuota de mercado y una baja tasa
de crecimiento, lo cual se traduce en productos ya maduros totalmente consolidados
en el sector

Los productos vaca constituyen principalmente una fuente generadora de caja para la
empresa ya que la cantidad de inversion que requieren es relativamente baja
Producto perro: Tiene un bajo crecimiento de mercado y también una baja cuota de
mercado. Estos productos no son nada recomendables para la empresa, puesto que
consumen costes fijos, pero aportan poco 0 nada a cambio

Alto

q -

Tasa de crecimiento de mercado

Bajo

Alto Bajo

y

Cuota de mercado
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Una vez definida pasamos a realizar la aplicacion la matriz BCG, para la empresa

MODA CLICK, para lo cual identificamos los siguientes productos en sus correspondientes

cuadrantes.

GENERACION DE LIQUIDEZ

ALTA

Poleras de varon
Camisas de varon

TASA DE CRECIMIENTO DEL MERCADO
BAJA

e Sudaderas para

damay varon

®

==

Jeans de varon
Jogers de varon

|
e i s
1

RC

Jeans de dama
Jogers de dama

YA "‘m
L}'Jl -

-

Una vez

realizada la identificacion de

los productos en

CONSUMO DE RECURSOS

los cuadrantes

correspondientes, procedemos a realizar una el analisis correspondiente donde basdndonos

en los objetivos del presente trabajo, se realizara estrategias para fortalecer, mantener la

calidad y mejorar la productividad desde dentro de la empresa.

3. PROPUESTA DE VALOR

La propuesta de valor es el conjunto de beneficios que ofreces a tus

clientes, esos rasgos unicos que te diferencian de tus competidores y que son relevantes para

tu pablico objetivo.
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LIENZO DE PROPUESTA DE VALOR

Propuesta de valor Segmento de clientes

Creadores de alegrias

Alegrias

QO
—=

Tareas del

Productos :
u : cliente

servicios

Aliviadores de Frustraciones
frustraciones

3.1.Perfil Del Cliente

Trabajo De Clientes:

Funcionales: usar prendas de vestir comodas. Ropa de buena calidad
Sociales: moda en la ropa, que la gente me vea bien

Emocionales: Ropa que me dé seguridad.

Frustraciones

Ropa incomoda

Ropa con la cual no se sienta seguro de si mismo

Ropa aburrida

Ropa costosa

Ropa que no dure

Alegrias

Prenda de vestir comoda

Ropa de moda

Ropa que me sienta seguro de mi mismo

Propuesta de Valor

93



Que ofrecemos: linea de productos de prendas de vestir (camisas, pantalon jeans, canguros,
poleras, short, faldas, etc.

- Ropa de buena calidad

- Prenda de vestir disefiadas a la variedad de modelos de cuerpo

- Caracteristicas y disefios que van junto con las tendencias de moda
- Ropa duradera

- Prendas comodas y aun precio accesible

En la propuesta de valor presentada, se deben tener en cuenta los diferentes elementos

del perfil del cliente. El trabajo del mismo con sus frustraciones y alegrias.

En los aspectos funcionales, se debe tener en cuenta que la ropa que las prendas de
vestir deben cumplir con el objetivo principal y debe permitir que los clientes puedan sentirse

cdémodos sin gastar demasiado.

Por otro lado, la ropa debe ser de buena calidad y a su vez debe cumplir una funcion
social, permitiéndole al cliente sentirse bien de acuerdo a la propuesta de la moda actual. De
igual manera debe proporcionarle al cliente una tranquilidad al sentirse seguro con su fisico,

cuando utilice las prendas de vestir.

El cliente a su vez no debe sufrir ninguna frustracion, al elegir su atuendo. Lo
primordial es no utilizar ropa incomoda y su mayor desengafio, seria portar una prenda de
vestir que no le permita al cliente sentirse seguro de si mismo. La ropa en si debe ser
motivante y no generar un efecto contrario, ropa de baja calidad o costosa da como resultado

un cliente insatisfecho y frustrado

Contribuyendo a los elementos positivos del perfil del cliente, la alegria juega un
papel fundamental en la propuesta valor. El cliente satisfecho debe sentirse complacido con

ropa comoda, sentirse actualizado, moderno y a la moda.

Por lo tanto, la propuesta de valor que pretendemos ofrecer es la siguiente: Llegar a
hombres y mujeres jovenes con un nivel socio-econémico medio. No obstante, la propuesta

valor debe brindar una linea de productos de prendas de vestir (camisas, poleras, pantalones
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jeans, canguros, short y faldas) que cumplan con estas condiciones: Ropa fabricada

con materiales de calidad que sea duradera y que estén disefiadas con una variedad de

modelos que se ajustan al cuerpo. Sus caracteristicas y disefio deben cumplir los estandares

de las tendencias de moda y poder adquirirlas a un valor accesible.

4. CADENA DE VALOR

La cadena de valor empresarial, es un modelo ya consolidado que describe la forma

mediante la cual las diferentes acciones y actividades de una empresa crean valor para el

cliente final. La idea fundamental de este modelo se basa en que en la cadena de valor de una

empresa existen diferentes eslabones que intervienen en el proceso econdmico, y cada una

de ellas afiade valor para el consumidor (Porter, 1985)

soporte

s de

d

Actividade

llustracion 10 actividades de soporte y primarias

Infrastructura de la organizacion

Recursos humanos

Desarrollo de tecnologia

Compras

Logistica
externa

Logistica
interna

Operacion Marketing

Actividades primarias

4.1.Actividades primarias

Estas son actividades que estan directamente relacionadas con la comercializacion y

la produccion del producto. Se dividen en:
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o Logistica interna: se basa en la logistica de almacenamiento del material o

materia prima, la recepcion y su distribucion.

e Operacién o produccion: como su nombre lo indica, alli se transforma la materia

prima en el producto final.

» Logistica externa o de salida: logistica que se enfoca en almacenar y distribuir
el producto ya terminado.

o Marketing y ventas: trabaja para dar a conocer y generar ventas del producto.

o Servicio: aquellas actividades relacionadas con la provision de servicios de

postventa, tales como garantia, mantenimiento, instalacion, etc.

4.2.Actividades de soporte

También llamadas de apoyo, agregan valor al producto, pero no estan directamente

relacionadas con la comercializacion y su produccion.
Estas sirven de soporte para las actividades primarias y se dividen en:

e Infraestructura de la organizacion: actividades que brindan soporte a la

empresa, como contabilidad, finanzas, etc.

e Recursos humanos: contratacion de personal, capacitacion y motivacion de

los empleados.

e Desarrollo de la tecnologia e investigacion: actividades relacionadas con
encontrar e implementar conocimientos y tecnologia para la correcta realizacion

de las actividades.

e Compras: relacionadas con el aprovisionamiento y las compras necesarias para

la realizacion del producto.

Una vez definido los conceptos pasamos a realizar la matriz de cadena de valor, para la
empresa MODA CLICK
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CADENA DE VALOR

INFRAESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION
e ALQUILER DE AMBIENTE

e SUELDOS Y SALARIOS
e ADQUISICION DE LA MATERIA PRIMA

Y

RECURSOS HUMANOS
- RECLUTAMIENTO

- SELECCION DE PERSONAL
- CAPACITACION

e DISENO DE PRODUCTO

- PUBICIDAD
-  MAQUINARIA

DESARROLLO DE LA TECNOLOGIA
e INVESTIGACION DE MERCADO

/
COMPRAS
- MATERIALES
/

Y N g p

LOGISTICA .
OPERACION SERVICIOS
INTERINA -DISENO DEL LOGISTICA EXTERNA N, -POST VENTA

-ADQUISICION ) -VENTA PERSONAL

PRODUCTO LN PROMOCION -SOLUCION DE
DE LA TELA, CORTADD DEPOSITO QUEJAS
CIERRES Y ) -MARKETIN

-COSTURA PROCESAMIENTO DE -REPARACIONES
BOTONES PEDIDOS DIRECTO (REDES

"LAVADO SOCIALES) \_

\ /| -EMBELLECIMIENTO "MERCHANDISING
-DOBLADO Y \
EMPAQUETADO k /

g 4

ACTIVIDADES PRIMARIAS
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= Logistica interna: La empresa MODA CLICK abarca todas las actividades
relacionadas con la obtencion y almacenamiento de la materia prima necesaria para
fabricacion de sus productos, entre ellas las compras en las tiendas establecidas de tela, los

hilos, cierres y botones.

= Operaciones: Las actividades que la empresa de jeans MODA CLICK realiza para

transformar la materia prima en su producto final son las siguientes

1.- El proceso productivo empieza con la realizacion del disefio y modelo de los jeans,
para ello se estudia las nuevas tendencias con el fin de mejorar el pantalon vaquero y
perfeccionarlo temporada tras temporada.

llustracion 11 Disefio del jeans

2.- Este disefio es pasado al area de corte, en este sector se realiza el tendido de la tela en una
mesa estirando en varias capas y cubiertas con el papel disefiado y de esta manera poder

proceder con el corte.
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lustracion 12 Corte de jeans
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3.- Luego se lleva las piezas a las maquinas armadora donde se unen las piezas entre si, que

-

ha sido previamente cortadas

lustracion 13 Cosido de jeans
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4.- Terminando esta parte se tercerizara el proceso de lavado

llustracion 14 Lavado de jeans

5.- Luego de este proceso las prendas llegan al area de embellecimiento donde colocan los
diferentes accesorios a los pantalones dependiendo del modelo, supervisando que no existan

imperfecciones en el jean

lustracion 15 embellecimiento de jeans
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6.- Pasando esta area pasa a la fase de doblado y empaquetado

= Logistica externa: Realiza actividades orientadas al almacenamiento del producto

terminado y la entrega del producto o servicio al consumidor final.

= Marketing y ventas: Integra todas las acciones realizadas por la empresa que estén

orientadas a la venta y promocién del producto al cliente, como la captacion de clientes,
analisis del mercado o publicidad.

e VENTA PERSONAL
MODA CLICK es una empresa que realiza las ventas de forma directa al cliente, en
el mercado campesino de la ciudad de Tarija, hace sus ventas tanto q clientes
minoristas codmo también a clientes mayoristas.

e PROMOCION DE VENTAS
Promociona sus productos a través del uso de incentivos o actividades destinados a
inducir al consumidor a decidirse por su compra.
Incentivos o actividades que pueden estar conformados por ofertas, descuentos,

cupones, regalos, sorteos, concursos, bonificaciones, premios.

= Servicios: Son actividades que intervienen en el proceso y esta relacionado con
todas aquellas actividades que tiene como objetivo analizar y gestionar la recepcion del

producto por parte del consumidor y su impacto en la sociedad.
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Por ejemplo, el servicio de post venta y solucion de quejas

5. MAPEO DE SISTEMA DE ACTIVIDADES

El siguiente cuadro representa el mapeo de todas las actividades que debe seguir la empresa
para realizar el corte y confeccion de jeans.

Cada una de estas actividades la empresa MODA CLICK las realiza a gran escala, puesto
que la empresa se enfoca en la produccién en masa.

llustracion 16 Mapeo de actividades para la elaboracion de jeans

Adgquisicion de
la materia Seleccion Disefio Dibujo
prima

Lavado Confeccion

Terminado Revision Acabado Almacenado
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CAPITULO V

INVESTIGACION DE
CAMPO
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1. INVESTIGACION DE CAMPO.

En el presente capitulo realizaremos la aplicacion plena de las técnicas de informacion
primaria son: encuesta, entrevista y la observacion, mismas que aplicada de manera correcta

proporcionan datos indispensables para el desarrollo de la presente investigacion.

1.1.Técnica Primaria
e Entrevista: aplicada al propietario de la empresa.
e Encuesta: aplicada a los trabajadores de las diferentes areas definidas.
e Observacion: para esta evaluacion nos apersonamos a la empresa para observar las
labores realizadas en la empresa dia a dia.

1.2.Evaluacién De La Informacién.
Entrevista Dirigida Al Duefio De La Empresa Moda Click.

1) ¢Como esta constituida la empresa de confeccién y comercializacion de jeans Moda
Click?

La empresa esta conformada por quince miembros, los cuales estan distribuidos
en algunos departamentos que son: administrativo, marketing, recursos humanos y de
produccidn, encabezado por mi persona, pues cumplo la funcién de gerente, un asistente
administrativo; el operativo, constituido un encargado de produccién, por 3 cosedoras,
un disefiador y cortador; ventas, conformado por cinco personas, un encargado de ventas
y cuatro vendedoras; marketing, conformado por una persona encargada de publicidad y
redes sociales.

2) ¢La empresa cuenta con algun tipo de manual administrativo?

No, no actualmente la empresa no cuenta con ningin tipo de manual
administrativo, sin embargo, implementamos algunas normas y reglas internas mas no
de manera formal, por el momento nos enfocamos mas en el area de marketing y ventas.

3) ¢Laempresa cuenta con una estructura organizacional definida?

La empresa no cuenta con un organigrama definido, pero si sabemos con las areas

de trabajo que contamos y quienes son los encargados de los mismos.

4) ¢Como se realiza el registro de entradas y salidas dentro de la empresa?

104



Actualmente mi persona se encarga de esa parte con ayuda de mi asistente,
Ilevando un registro contable y de mercaderia, mediante un sistema que maneja la
empresa.

5) ¢Cual es el proceso que sigue para la adquisicion de materia prima?

Para la compra de la materia prima para la confeccion de las prendas, el
encargado de produccion con mi persona, realizamos un control de adquisiciones para
encontrar la mejor oferta, sin embargo, no contamos con un proceso establecido y
documentado con los lineamientos correspondientes.

6) ¢La empresa cuenta con un manual de procesos?

No, la empresa no cuenta con ningn manual, lo cual creemos que es necesario
para mejorar la productividad de la misma.

7) ¢Para el proceso de contratacion realiza algun tipo de procedimiento?

No, el proceso de contratacion del personal de la empresa, se realiza mediante la
experiencia del trabajador.

8) ¢Existe algun proceso dentro de la empresa para el manejo de los proveedores?

Si, disponemos de un proceso para el manejo de proveedores que lo revisamos
mi persona y el encargado de produccion, pero el contrato y la posterior compra
principalmente se realiza por la experiencia y la calidad en la materia prima que cada
uno de ellos ofrece a la empresa. Es importante mencionar que este procedimiento no se
encuentra documentado

9) ¢Como se realiza el control de calidad dentro de la empresa?

El control de calidad se realiza una vez terminado el producto, se verifica que los
acabados y disefios estén acorde a lo planificado para la posterior venta. Yo
personalmente me encargo de la verificacion de cada una de las prendas antes de la
entrega al consumidor final.

10) ¢Mantiene una buena comunicacion con el personal que labora en su empresa?

Si, la buena comunicacion ha sido una de las claves para que la empresa salga a
flote desde sus inicios. Siempre estoy presto a escuchar las necesidades e inquietudes de
mis trabajadores. Entiendo que del buen clima laboral es muy importante para el éxito

de cualquier negocio.

105



1.3.Analisis De La Entrevista Al Gerente Propietario De La Empresa Moda Click.

A través de la entrevista se pudo conocer que la empresa de confeccion y
comercializacion “MODA CLICK” estd conformada por 15 miembros distribuidos en

departamentos administrativo, marketing, operativo y ventas.

Ademas, se determind, que la empresa no cuenta con un organigrama y tampoco
existe definicion de las funciones a realizarse dentro de la misma, no solo administrativo sino
operacional, sin embargo, la buena comunicacién de parte del gerente propietario hacia sus
trabajadores ha sido el pilar para que la empresa salga adelante con la elaboracién de prendas
de calidad y excelentes acabados.

De igual manera. la empresa no cuenta con un reglamento interno documentado y
tampoco con un modelo de procesos debido a que no conocen en su totalidad el beneficio de

estos.

Es importante mencionar: el gerente-propietario reconoce que tener el conocimiento
de todas las funciones del personal, es de vital importancia dentro de la empresa. Es por ello
que la implementacion de un sistema de organizacion y funciones, sera de gran beneficio y
servird como una guia en el establecimiento de funciones a seguir para un determinado

proceso. De esta forma se contribuye a mejorar productividad de la empresa.
2. ENCUESTA.

La encuesta fue dirigida a los trabajadores que laboran en la empresa para conocer la
operatividad de la empresa, el manejo de la informacion, la organizacion existente y la

comunicacion que se lleva a cabo entre el personal.

De esta manera se ha conseguido trabajar de forma directa con el talento humano que
forma parte de la empresa, facilitando el acceso a la informacion requerida para determinar

la situacion actual de la empresa de confeccion y comercializacion de jeans “MODA CLICK”

La encuesta serd aplicada a una poblacion finita de 15 personas, es decir se aplicara a

todos los miembros de la empresa.
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2.1.Muestra.

Se define la muestra como un sub conjunto representativo y finito que se extrae de

una poblacion accesible. (Arias, 2006)

En este sentido el presente proyecto se llevara a cabo mediante una muestra

representativo utilizando la herramienta de muestreo aleatorio simple.

formula: Aplicacion del muestreo aleatorio simple

n = muestra
N = poblacion
p=05
g=0.5

Z = niveles de confianza, si no se conoce su valor si utiliza 95% de confianza, que equivale

a 1.96.
n=¢?
N=15
P=05
Q=05
Z=196 95%
e=0,1

n

Nx*xZ2*xpx*q

n:eZ*(N—1)+ZZ*p*q
15 % (1.96)2 « 0.5 %« 0.5

~(0.1)2+(15-1) + (1.96)2 % 0.5 0.5

n = 13 personas

Al realizar la aplicacion de la herramienta de muestreo aleatorio simple se obtuvo el

siguiente resultado, aplicando los célculos correspondientes debemos realizar la entrevista a

13 trabajadores de la empresa de confeccidn y comercializacion de jeans MODA CLICK.
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2.2.Disefio De La Encuesta
No. DE CUESTIONARIO:

La presente encuesta esta dirigida a los trabajadores de la empresa MODA CLICK de la
ciudad de Tarija, que tiene como objetivo recabar informacion acerca del manejo dentro de

la empresa.
1.- EDAD

e 18-25
e 25-35
e 35-45

e 45 en adelante
2.- GENERO

a) Mujer
b) Hombre

3.- ¢Usted tiene conocimiento de la existencia de algun tipo de manual administrativo en las

cuales se rige la empresa MODA CLICK?

a) Si
b) No

4.- ¢ Los departamentos de la empresa cumplen satisfactoriamente su funcién?

a) Nada
b) Poco

c) Siempre
5.- ¢Mi jefe establece objetivos realistas?

a) Si
b) No

108



6.- ¢ Mi superior es respetuoso conmigo?

a) Nada
b) Poco
¢) Mucho

7.- ¢La comunicacion con su encargado es positiva?

a) Totalmente de acuerdo
b) En desacuerdo

c) Medianamente de acuerdo

8.- ¢ La empresa cuenta con cursos de capacitacion?

a) Si
b) No

9.- ¢ Considera usted que los cursos de capacitacion son necesarios para el desarrollo laboral?

a) Totalmente de acuerdo
b) En desacuerdo

c) Medianamente de acuerdo

10.- ¢ Usted cree gue actualmente la empresa se encuentra organizada administrativamente?

a) Si
b) Poco
c) No

11.- ;Comprende claramente sus labores y ocupaciones dentro de la empresa?

- Si
- Aveces
- No
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12.- ¢La duplicidad de tareas se ve reflejado dentro de la empresa?

e §j
e No

13.- ;Cumple las funciones de acuerdo a su cargo?

a) Si
b) No

c) A veces
14.- ;En la empresa existe deficiente distribucion de funciones para los trabajadores?

a) Si
b) No

15.- ¢Cree usted que con un documento (Manual de Funciones), se puede eliminar la

duplicidad de tareas?

a) Si
b) No

16.- ;Cree que en la empresa se fomenta el comparfierismo y la unién entre los trabajadores?
1 2 3 45
ONONONONO
Muy poco bastante

17.- ¢la comunicacién entre empleados es positiva?

a) Si
b) A veces
c) No

18.- ¢Las juntas de trabajo son interesantes y amenas?
o Si
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e No
19.- ¢Existe rivalidad entre trabajadores dentro de la empresa?

- Totalmente de acuerdo
- Endesacuerdo

- Medianamente de acuerdo
20.- ¢En la empresa existe incentivos para los trabajadores?

a) Si
b) No

3. APLICACION DE LA ENCUENTA A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA
MODA CLICK.

PRESENTACION Y ANALISIS DE LA ENCUESTA

La empresa MODA CLICK actualmente cuenta con 15 trabajadores de los cuales se aplico
la encuesta a solo 13 trabajadores para recabar informacion dentro de la empresa, los cuales

indicaron que las preguntas estan bien planteadas y entendibles.

1. Edad

1.-EDAD

13 respuestas

® 18- 25afios
® 25-35afos
© 35-45 afios
@ 45 en adelante
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Del total de los encuestados se pudo determinar que un 76.9 % de los trabajadores tienen
una edad entre los 18 a 25 afios y un 23.1% de 25 a 35 afios, esto demuestra que la mayor

parte de los encuestados son jovenes

2. Genero

2.- GENERO

13 respuestas

@ Mujer
@ Hombre

De los 13 encuestados se pudo determinar que un 69.2% de los trabajadores son mujeres y
un 30.8 % son hombres.

3. ¢Usted tiene conocimiento de la existencia de algan tipo de manual administrativo

en las cuales se rige la empresa
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3.-¢USTED TIENE CONOCIMIENTO DE LA EXISTENCIA DE ALGUN TIPO DE MANUAL
ADMINISTRATIVO EN LAS CUALES SE RIGE LA EMPRESA MODA CLICK?

13 respuestas

®si
® No

~

Un total de 92.3% indico que no tienen ningln conocimiento de algin manual administrativo
por parte de la empresa y un 7.7% indica que, si tiene conocimiento, lo cual indica que la

empresa no hace conocer ningln manual administrativo a sus trabajadores.

4. .- ¢Los departamentos de la empresa cumplen satisfactoriamente su funcion?

4,-;L.0S DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA CUMPLEN SATISFACTORIAMENTE SU FUNCION?

13 respuestas

@® Poco
@ Nada
@ Siempre

)
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En la empresa MODA CLICK del total de los trabajadores un 76.9% indica que poco
cumplen sus funciones, un 15.4% indica que nada y un 7.7% indica que siempre lo que se
llega a la conclusion que los departamentos de la empresa son pocos los que cumplen sus

funciones de acuerdo a su cargo.

5. ¢Mi jefe establece objetivos realistas

5.- ¢MI JEFE ESTABLECE OBJETIVOS REALISTAS?

13 respuestas

®si
® No

Del total de los encuestados el 84.6% indico que el gerente establece objetivos realistas para

su empresa y un 15.4% indica que no establece objetivos realistas.

6. .- ¢Misuperior es respetuoso conmigo?
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6.-;MI SUPERIOR ES RESPETUOSO CONMIGO?

13 respuestas

® Poco
@ Nada
@ Mucho

En cuanto al respeto que el superior ofrece a sus trabajadores, de acuerdo a los encuestados
se pudo apreciar que un 76.9 % indicd que su superior es muy respetuoso con sus trabajadores
y un 23.1 % indic6 que su superior es poco respetuoso con ellos.

7. .- ¢Lacomunicacion con su encargado es positiva?

7.- ;LA COMUNICACION CON SU ENCARGADO ES POSITIVA?

13 respuestas

®si
® A veces
® Nunca

Segun los encuestados en la empresa MODA CLICK hay un total de 69.2% que indica que
comunicacion que tienen con su encargado es positiva mientras que un 30.8 % indica que

poco positiva.
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8. ¢Laempresa cuenta con cursos de capacitacion?

8.- ;LA EMPRESA CUENTA CON CURSOS DE CAPACITACION?

13 respuestas

®si
® \o

De acuerdo a los encuestados un 76.9% de los trabajadores indic6 en sus respuestas que la
empresa MODA CLICK cuenta con cursos de capacitaciones y un 23.1% indic6 que no

realizan cursos de capacitacion.

9. ¢Considera usted que los cursos de capacitacion son necesarios para el desarrollo
laboral?

9.- ; CONSIDERA USTED QUE LOS CURSOS DE CAPACITACION SON NECESARIOS PARA EL
DESARROLLO LABORAL?

13 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
® En desacuerdo
@ Medianamente de acuerdo

)

De todos los encuestados un 92.3 indica y considera que los cursos de capacitacion son un

punto muy importante en toda organizacion, esto les ayuda para su desarrollo y crecimiento
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y laboral y un 7.7% indica que medianamente estd de acuerdo en que los cursos de

capacitacion son necesarios para su trabajo.

10. ¢Usted cree que actualmente la empresa Se encuentra organizada

administrativamente?

10.- (USTED CREE QUE ACTUALMENTE LA EMPRESA SE ENCUENTRA ORGANIZADA
ADMINISTRATIVAMENTE?

13 respuestas

® si
@® Poco
© Nada

Se les pregunto a los trabajadores si ellos creian ai la empresa se encuentra organizada
administrativamente lo cual un 61.5% indico que la empresa MODA CLICK es poco
organizada en la administracion, un 30.8% indica que la empresa no se encuentra nada

organizada y un 7.7% indico que si est4 organizada.

11. ;Comprende claramente sus labores y ocupaciones dentro de la empresa?

11.- ;COMPRENDE CLARAMENTE SUS LABORES Y OCUPACIONES DENTRO DE LA EMPRESA?

13 respuestas

®si
® Aveces
O No
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La mayoria de los trabajadores un 53.8% de la empresa indica que comprende claramente

sus labores y ocupaciones en la empresa mientras que un 46.2% indica que no tiene claras

sus funciones.

Esto quiere decir que los trabajadores se encuentran desorientados y no estan claras sus

funciones y labores dentro de la empresa.

12.. - ¢Laduplicidad de tareas se ve reflejado dentro de la empresa?

12.- ;LA DUPLICIDAD DE TAREAS SE VE REFLEJADO DENTRO DE LA EMPRESA?

13 respuestas

® s
@® No

Del total de los 13 encuestados un 76.9% indica que ve duplicidad de tareas en la empresa

MODA CLICK y un 23.1% indica que no hay duplicidad de tareas.

A través de esta pregunta se pudo evidenciar que en la empresa existe duplicidad de tareas y

que la mayoria de los trabajadores pudo observar tal acontecimiento.

13. {Cumple las funciones de acuerdo a su cargo?
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13.- {CUMPLE LAS FUNCIONES DE ACUERDO A SU CARGO?

13 respuestas

®si
® No
® Aveces

Se les pregunto a los encuestados si cumplen las funciones de acuerdo a su cargo lo cual un
61.5% indica que a veces las cumple, un 30.8% indica que si cumple las funciones de su

cargo y un 7.7% indica que no cumple las funciones de acuerdo a su cargo.

Esto nos quiere decir que los trabajadores realizan sus funciones de su cargo y también hacen

las labores de otras areas

14. ;En la empresa existe deficiente distribucion de funciones para los trabajadores?

14.- ;EN LA EMPRESA EXISTE DEFICIENTE DISTRIBUCION DE FUNCIONES PARA LOS
TRABAJADORES?

13 respuestas

@®si
®No
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Los encuestados en esta pregunta respondieron un total de 84.6% que en la empresa existe
deficiente distribucion de las funciones para los trabajadores y un 15.4% indico que no existe

una deficiente distribucion de funciones para ellos.

15. ¢Cree usted que con un documento (Manual de Funciones), se puede eliminar la

duplicidad de tareas?

15.- ;CREE USTED QUE CON UN MANUAL DE FUNCIONES SE PUEDE ELIMINAR LA DUPLICIDAD DE
TAREAS?

12 respuestas

®si
®No

Del total de los encuestados un 91.7% indico que un manual de funciones ayuda a eliminar

la duplicidad de tareas y un 8.3% indica que no ayudaria.

A través de esta pregunta se pudo observar que la mayoria de los encuestados acepta que un

manual de funciones ayuda a la empresa a eliminar la duplicidad de tareas.

16. ;Cree que en la empresa se fomenta el compafierismo y la unién entre los

trabajadores?
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16.- ;CREE QUE EN LA EMPRESA SE FOMENTA EL COMPANERISMO Y LA UNION ENTRE

TRABAJADORES?
13 respuestas
100
9(69.2%)

75

50

25

2(154%)
00%)
0 1(1.7%) 1(1.7%)
1 2 3 4 5

La mayoria de los encuestados en esta pregunta, un total 92.3% respondié que la empresa
MODA CLICK fomenta en compafierismo y la unién de los trabajadores y un 7.7% indica

que no fomenta el compafierismo.

Se pudo observar que la mayoria de los trabajadores pudo observar que la empresa quiere

gue haya comparierismo y unién en sus trabajadores.
17. . - ¢ La comunicacion entre empleados es positiva?

17.- ;LA COMUNICACION ENTRE EMPLEADOS ES POSITIVA?

13 respuestas

®si
@ Aveces
© No
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En esta pregunta los encuestados respondieron, un total de 53.8% que existe una excelente
comunicacion entre los trabajadores en la empresa, un 38.5% indicO que a veces la
comunicacion es positiva y un 7.7% respondio que la comuni8cacion entre empleado no es

positiva.

Se pudo observar que la mayoria de los trabajadores dentro de la empresa tienen una

excelente comunicacion entre ellos.

18. ¢ Las juntas de trabajo son interesantes y amenas?

18.- (LAS JUNTAS DE TRABAJO SON INTERESANTES Y AMENAS?

13 respuestas

® si
® No

Se preguntd los trabajadores si las juntas de trabajo son interesantes y amenas lo cual se
obtuvo la siguiente informacion, un 84.65 indic6 que las juntas de trabajo son

interesantes y amenas y un 15.4% indica que no.

19. ¢ Existe rivalidad entre trabajadores dentro de la empresa?

122



19.- ;EXISTE RIVALIDAD ENTRE TRABAJADORES DENTRO DE LA EMPRESA?

13 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ En desacuerdo
© Medianamente de acuerdo

Los encuestados a estas preguntas respondieron, un total de 61.5% que no existe
rivalidad entre trabajadores dentro de las empresas, un 23.1% indico que medianamente

existe rivalidad y un 15.4% que si existe rivalidad entre ellos.

20. . - (En la empresa existe incentivos para los trabajadores?

20.- ;EN LA EMPRESA EXISTE INCENTIVOS PARA LOS TRABAJADORES?

13 respuestas

®si
® No

Se preguntd a los encuestados si la empresa hace incentivos a sus trabajadores un total de
76.9% indico que si existe incentivos en la empresa y un 23.1% indica que no existe

incentivos.
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Con esta pregunta se llegd a la conclusion de que la mayoria de los trabajadores tienen

conocimiento de los incentivos que la empresa ofrece a sus trabajadores.
4. OBSERVACION DIRECTA

Para la aplicacion de este método de observacion directa, realizo una observacion
periddica de tres meses, donde en el lapso de ese tiempo se fue a visitar las instalaciones de
la empresa, tanto tiendas de comercializacion como las instalaciones de corte y confeccion
de las prendas que fabrica la empresa “MODA CLICK”

El tiempo en el cual se aplicé este método de observacion fueron los meses de, abril,
mayo Y junio respectivamente, tiempo en el cual se pudo recolectar informacion valiosa

donde podemos sustentar el presente trabajo.

A continuacién, se presenta imagenes tanto de los locales comerciales y de las

instalaciones de corte y confeccion de prendas.
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A través de la técnica de observacién, se pudo comprobar que la empresa de
confeccion y comercializacion de jeans “MODA CLICK” no cuenta con reglamentos
vigentes, también es importante mencionar la empresa no posee politicas bien establecidas
en donde se definan los procesos, procedimientos, sus responsables, recursos utilizados y por

126



ende sujetos a control; es por esta razon que los integrantes de la empresa desempefian las
tareas guiandose por la experiencia y por las érdenes de sus superiores; mas no una guia

reglamentada en la cual todo el personal tenga acceso de ello.
5. INFORME DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

La entrevista fue aplicada al gerente de la empresa MODA CLICK, con la finalidad
de obtener la informacion necesaria sobre el problema que se esta presentando en la misma,
y en base a dicha informacidn continuar con la investigacion, en la entrevista se expuso ante
el gerente la intencion del trabajo investigativo, quien se mostr0 interesado con la

investigacion.

Una vez aplicados los instrumentos de recoleccion de informacion, se procedid a
realizar el tratamiento correspondiente a la informacion, para el analisis de la misma de forma
ordenada, mediante la elaboracion de la encuesta aplicada a los trabajadores de la empresa
MODA CLICK, estableciendo porcentajes estadisticos, los cuales ayuden a apreciar de una
mejor manera los resultados obtenidos, los mismos que indicaran la realidad de la empresa y

permitiran tomar decisiones para mejorar la situacion actual dentro de la organizacion .

La realizacion de esta encuesta tiene por objetivo obtener la mejor informacién del
estado en que se encuentra la empresa MODA CLICK en la actualidad, esta encuesta se

realiz6 a 13 trabajadores de la empresa de los cuales se obtuvo la siguiente informacion.

Se debe mejorar el control interno en la empresa, donde se puede observar que los
trabajadores no tienen conocimiento de ninguin manual administrativo por parte de la empresa
y que los departamentos con los que cuenta en su mayoria no cumplen con sus funciones de
acuerdo a su cargo, por tal razén realizan actividades no acordes a su cargo esto aria que la

empresa sea menos efectiva, productiva y competitiva.

Uno de los puntos mas importantes es el apoyo que el jefe brinda a sus trabajadores,
se logra evidenciar que la comunicacion es buena entre ellos, que hay disposicion de tiempo
para atender a los empleados, estos puntos son importantes y demuestran que los estandares
de comunicacion casi en su totalidad se desarrollan de la mejor manera donde se toma en

cuenta opiniones sugeridas por los trabajadores y que son aceptadas por su superior para
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tomar decisiones futuras , esto es fundamental para mantener el clima laboral prospero y con

resultados positivos.

Tambien se vio reflejado entre los trabajadores que la empresa no estd organizada
administrativamente y que por tal motivo los empleados no tienen claras sus labores y
ocupaciones del dia a dia, lo cual genera la duplicidad de tareas en la organizacion, las tareas
en muchos casos se realizan de forma desordenada por no tener un lineamiento fijo y
estructurado que permita indicar de forma clara y adecuada lo que debe de hacer cada

trabajador.

Los trabajadores apoyan y son conscientes de que un manual de funciones ayudaria
de gran manera a la empresa, en el cual se elaborara para cada funcionario la eficiente
distribucion de sus funciones y asi frenar la duplicidad de tareas que existe actualmente en la

empresa.

En cuanto al trabajo en equipo se debe reforzar en este punto porque se presenta
actualmente en la empresa poco comparierismo entre trabajadores lo cual afecta a la empresa
porque no hay una buena motivacion entre ellos, este es un punto que puede mejorarse. Entre
algunos aspectos a mejorar: mejorar la cultura organizacional, mejorar las relaciones
interpersonales, mejorar la comunicacion entre compafieros y hacer dindmicas de grupo para
mejorar el trabajo en equipo, la falta de eventos extra laborales impide que los trabajadores
de la empresa no tengan una buena socializacion con sus compafieros de trabajo , lo cual la
realizacion de estas actividades lograria la mejora de comunicacion con sus comparieros y lo

mas importante la mejor realizacién de las tareas en la empresa.
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CAPITULO VI
PROPUESTA
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1. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Desde el inicio de nuestro proyecto hemos podido observar que el principal origen
del problema que tiene actualmente la empresa MODA CLICK es la falta de organizacion
laboral especificamente en el area administrativa por la inexistencia de un manual de

organizacion y métodos, causando una anomalia en los procesos administrativos.

Es por esta razon que el objetivo de este trabajo es dar un panorama general de las

bases esenciales para la elaboracion de los manuales administrativos.

Hemos consideramos que dichos manuales seran factibles y favorables para la
empresa MODA CLICK, los cuales brindaran soluciones a determinados problemas en el
momento que se lo amerita, ya que seria importante para la empresa implementarlos para

obtener mayor productividad, eficacia y eficiencia.

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas o unidades administrativas, en las que se muestran las

relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen.

El manual de funciones es una guia practica que contiene las actividades, funciones
y roles relacionadas con el funcionamiento y ejecucion de las areas correspondientes de los
empleados. Este manual de funciones presenta informacién detallada, ordenada que contiene
las instrucciones, los conocimientos, experiencias, responsabilidades y tecnologias del area
con el fin de cumplir las funciones laborales en el instante que ingresan a la empresa los

empleados.

El manual de procesos o procedimientos, nos muestra la secuencia que tienen las
tareas del proceso de confeccion de las prendas de la empresa MODA CLICK, esta secuencia
se realizara a través de un diagrama de flujo, donde se utilizara de la metodologia de ASME
(American Society of Mechanical Engineers, que, segun Enriquez, B.F. (1998) es una

representacion sencilla y facil de entender.

El manual de bienestar y seguridad ocupacional, ayudara a la empresa a velar por la

seguridad de los trabajadores dentro la empresa, de igual manera los activos fijos de la misma.
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Ayudando a prevenir cualquier tipo de riesgo que pueda existir, tanto para la empresa y los
trabajadores.
2. PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA)
PARA LA EMPRESA DE CONFECCION Y COMERCIALIZACION DE
JEANS “MODA CLICK”

GERENTE
GENERAL

ASISTENTE ]
ADMINISTRATIVO
I
JEFE DE
JEFE DE MARKETING PRODUCCION

— DISENADOR

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

S \/ENDEDORES (3)
OFERARIS ALMACENES
COSTURA (3)

OPERARIO
EMBELLECIMIENTO

OPERARIO
EMPAQUETADO

El presente organigrama, esta estructurado de acuerdo a las necesidades de la empresa
y al manejo interno que se realiza en la empresa, de acuerdo a los roles que desempefian cada
miembro de la empresa, mostrando una estructura vertical, con una unidad de mando
respondiendo al inmediato superior contando con tres niveles jerarquicos como ser:
ejecutivo, tactico y operacional.

3. PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

LA MODA QUE
TE DISTINGUE

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Gerente General
DEL CARGO
DEPENDENCIA Ninguno
N° DE PLAZAS 1
JORNADA Mafiana - tarde
LABORAL
1. NATURALEZA DEL CARGO
Ser responsable del futuro de la empresa velar por el cumplimiento de la mision,
OBJETIVO visién y objetivos de la organizacion.

I11. FUNCIONES DEL CARGO

* Mantener el correcto funcionamiento de la empresa en general

* Planificar, organizar, dirigir, controlar el trabajo en la empresa

Autorizar érdenes de compra

Planear y desarrollar estrategias para el cumplimiento de las metas
Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del personal
Analizar los informes de las &reas y establecer mejoras

Aprobacion de presupuestos e inversiones

Crear climas organizacionales adecuados que permitan el desarrollo d ela creatividad y motivacion de las
personas en la empresa

IV. PERFIL DEL CARGO

FORMACION Licenciatura en administracion de empresas

EXPERIENCIA 3 afios

En manejo de equipos de trabajo y supervisién de personal

V. COMPETENCIAS EL CARGO

Imaginacion
Creatividad
Responsabilidad
Empatia

Dindmico

Capacidad de liderazgo
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Asistente Administrativo

DEL CARGO

DEPENDENCIA Gerente General
N° DE PLAZAS 1

JORNADA Mafiana - tarde
LABORAL

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria a fin de dar
OBJETIVO cumplimiento a cada uno de los procesos logrando resultados oportunos y
garantizando la prestacion efectiva del servicio

FUNCIONES DEL CARGO

Realizar pedidos de material de oficina e investigar nuevos acuerdos y proveedores

Gestionar todas las Ilamadas, correos electronicos, correspondencia y faxes tanto entrantes como salientes
Redactar, archivar y revisar documentos, tales como recibos, reportes, hojas de célculos y otros
documentos administrativos

Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo correos electronicos, recibos,
reportes y otros documentos administrativos

Coordinar y agendar reuniones de negocios, entrevistas, citas, eventos corporativos y otras actividades

PERFIL DEL CARGO

FORMACION Grado de Bachiller o Titulada de las carreras de Administracion de Empresas
EXPERIENCIA Minimo 1 afio
Realizando funciones similares

COMPETENCIAS EL CARGO

Organizacion

Buena comunicacion
Capacidad de andlisis y sintesis.
Relaciones interpersonales
Compromiso

Disciplina

Coordinacion
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

Cl@;k

LA MODA QUE
TE DISTINGUE

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe de produccion

DEPENDENCIA

Gerencia general

N° DE PLAZAS

1

JORNADA LABORAL

Mafiana - tarde

NATURALEZA DEL CARGO

OBJETIVO

Preveer, controlar y retroalimentar las éperaciones de las areas productivas,
garantizando el cumplimiento de la produccién.

FUNCIONES DEL CARGO

Planear y controlar el cumplimiento de los planes de produccién.

Imaginacion y creatividad
Iniciativa propia
Capacidad de liderazgo

Supervisar el proceso de produccion diaria.

Elaborar las 6rdenes de compra de materia prima e insumos.
Controlar el proceso de control de calidad.

Conocer las necesidades de diferentes tipos de clientes.
Coordinar y controlar eficientemente los recursos materiales

PERFIL DEL CARGO

FORMACION

Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial

EXPERIENCIA

Tres afios

En &rea de produccion

COMPETENCIAS EL CARGO

Imaginacién y creatividad
Iniciativa propia
Capacidad de liderazgo
Responsable

Dindmico
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NOMBRE DE LA EMPRESA

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL Disefiador
CARGO

DEPENDENCIA Jefe de produccion
N.° DE PLAZAS 1

JORNADA LABORAL Mafiana - tarde
NATURALEZA DEL CARGO

Disefiar prendas con ideas creativas, que respondan a las necesidades de
OBJETIVO los clientes

FUNCIONES DEL CARGO

Disefar prendas de vestir

Reportar al jefe de produccion los materiales e insumos necesarios para la produccion.
Aprueba las telas y los adornos.
Realiza el trazado y corte de las telas.

Realiza las hojas técnicas

Realizar y hacer llegar a los operarios las formas mas adecuadas y optimas de las diferentes operaciones a
realizar sobre el producto.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION Profesional en Disefio de Modas

EXPERIENCIA Tres afios

En disefio de prendas de vestir

COMPETENCIAS EL CARGO

Imaginacién y creatividad.
Capacidad de comunicacion

Trabajo en equipo
Responsable
Proactivo
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Jefe de recursos humanos

DEL CARGO

DEPENDENCIA Gerente general
N° DE PLAZAS 1

JORNADA Mafiana - tarde
LABORAL

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, coordinar, controlar, ejecutar programas y reglamentos sobre
administracién de personal, liderando procesos de cambio para lograr trabajadores
OBJETIVO motivados, habiles y flexibles para contribuir a la eficacia y la eficiencia,
alcanzando la productividad para impulsar el desarrollo de la empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

Fomentar una fidelizacidn por parte de los clientes para la empresa

Asesorar y supervisar la capacitacion y formacion interna de los empleados en la organizacion
Generar la evaluacion de desempefio del personal de acuerdo a los planes establecidos por la empresa
Elaborar y entregar los informes periddicos de las actividades realizadas a su superior

Evaluar los perfiles de acuerdo a los requerimientos de personal o vacantes ofrecidas por la empresa
Dirigir y coordinar el proceso de seleccion y contratacion del personal

Atender y resolver las solicitudes y problemas para el mejor desarrollo de las funciones

Procurar el mejor entendimiento y armonia en las relaciones laborales

PERFIL DEL CARGO

FORMACION Licenciatura en Administracion de empresas

EXPERIENCIA Minimo 3 afios

En area de recursos humanos o puestos de direccion

COMPETENCIAS EL CARGO

Responsable

Seguridad en si mismo
Honestidad

Puntualidad

Saber escuchar
Optimismo

Facilidad para comunicar
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Jefe de Marketing

DEL CARGO

DEPENDENCIA Gerente General

N° DE PLAZAS 1

JORNADA Mafiana - tarde

LABORAL

NATURALEZA DEL CARGO
Manejar y coordinar estrategias de venta que ayuden a la organizacion a
posicionarse en un lugar rentable en el mercado, dandose a conocer, aumentando

OBJETIVO e L .
las ventas y utilidades, optimizando recursos y, sobre todo, hacer que los clientes
sean leales al producto o servicio.

FUNCIONES DEL CARGO

Definir las estrategias de marketing para la oferta de productos
Planear, organizar estrategias de promocion

Escuchar las necesidades del cliente

Seguir las tendencias y vigilar a la competencia

Ayudar a mejorar los procesos de venta y atencidn al cliente

Planificar, elaborar y gestionar el presupuesto del departamento, bajo unos estandares de eficiencia 'y
optimizacién de recursos.

Coordinar en el disefio y elaboracion del material publicitario para la empresa

PERFIL DEL CARGO

FORMACION licenciatura en administracién de empresa

EXPERIENCIA Minimo 3 afios

Experiencia en ventas y marketing

COMPETENCIAS EL CARGO

Optimo

Empatia

Honestidad

Saber escuchar

Facilidad para comunicarse
Seguridad

Trabajo en equipo
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

LA MODA QUE
TE DISTINGUE

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Vendedor (a)

DEL CARGO

DEPENDENCIA Jefe de recursos humanos
N° DE PLAZAS 3

JORNADA LABORAL

Marfana - tarde

NATURALEZA DEL CARGO

OBJETIVO

Atraer clientes y cultivar relaciones de fidelizacion con ellos, a través de

un saludo cordial, una atencidn, preocupacion y seguimiento constante durante

el proceso de venta.

FUNCIONES DEL CARGO

Fomentar una fidelizacion por parte de los clientes para la empresa

Expresarse claramente.

Dar informacion sobre el producto de la manera méas honesta, en lo que se refiere a las

caracteristicas

Ayudar con el mantenimiento y buena presentacién de las estanterias del almacén.
Conocer el producto y el mercado al cual va dirigido
Establecer actividades necesarias para asegurar e incrementar la satisfaccién del

cliente.
PERFIL DEL CARGO

FORMACION Haber aprobado el bachillerato, conocimiento de marketing
EXPERIENCIA Minimo 1 afio

En ventas y atencién al cliente

COMPETENCIAS EL CARGO

Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo

Compromiso organizacional
Habilidad para tratar de forma amable a las clientas y pablico en general.

Responsabilidad
Dinamismo

Facilidad de palabra, lenguaje fluido
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

LA MODA QUE
TE DISTINGUE

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Costurera

DEL CARGO

DEPENDENCIA Jefe de produccién

N° DE PLAZAS 3

JORNADA LABORAL | Mafiana - tarde

NATURALEZA DEL CARGO
Confeccionar las diferentes prendas que le sean solicitadas por la empresa a fin

OBJETIVO de Iogrqr el abastecimiento oportuno de las unidades necesarias en el proceso
productivo.

FUNCIONES DEL CARGO

Limpiar la maquina para produccion.

Revisar orden de produccién.

Colocar los hilos en la maquina.

Preparar las piezas de cada prenda para confeccion

Cocer las prendas en la méaquina para confeccion.

Dar acabados a las piezas y algunos trabajos manuales ordenados por la empresa

Entregar la prenda.

Elaborar inventarios del material y equipo que utiliz6 en sus labores, con la finalidad de que este sea
aprovechado 6ptimamente, reportando existencias.

Llevar los productos terminados a lavado.

Limpiar el médulo de trabajo

PERFIL DEL CARGO

FORMACION Haber aprobado el bachillerato

EXPERIENCIA Minimo 1 afio

En funciones similares

COMPETENCIAS EL CARGO

Buena vista.

Capacidad para sobrellevar un trabajo rutinario.
Capaz de prestar atencion al detalle.

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de seguir procedimientos establecidos.
Capaz de trabajar con rapidez.

Capaz de trabajar solo.
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

LA MODA QUE
TE DISTINGUE

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL
CARGO

Empacador

DEPENDENCIA

Jefe de produccion

N° DE PLAZAS

1

JORNADA LABORAL

Marfana - tarde

NATURALEZA DEL CARGO

OBJETIVO

Empacar el producto terminado de acuerdo a las especificaciones de la
empresa, tomando en cuenta un buen empaque y la entrega rapida del
producto.

FUNCIONES DEL CARGO

Clasificar los productos y mercancias de acuerdo a talla y modelo
Tender la prenda en la mesa de planchado.
Planchar la prenda adecuadamente.

Doblar la prenda.

Colocar el adhesivo de seguridad y etiqueta en cada prenda.

Empacar la prenda.
Verificar el empaque.

Entregar el producto terminado a la persona encargada del despacho del

producto.
PERFIL DEL CARGO

FORMACION Haber aprobado el bachillerato
EXPERIENCIA Minimo 1 afio

En funciones similares

COMPETENCIAS EL CARGO

Capacidad de trabajar bajo presién y en equipo

Agilidad
Responsabilidad
Agradable

Buena organizacion
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL Embellecimiento
CARGO
DEPENDENCIA Jefe de produccién
N° DE PLAZAS 1
JORNADA LABORAL Mafiana - tarde
NATURALEZA DEL CARGO
Verificar cada parte de la prenda en su totalidad para perfeccionarla de
OBJETIVO acuerdo a las expectativas del cliente.

FUNCIONES DEL CARGO

Tender la prenda en la mesa de planchado.

Recibir las prendas del &rea de lavado

Verificar bien la prenda

Cortar los hilos sobresalidos en cada prenda.

Sacar peldn de las prendas si lo hubiere.

Sacudir la prenda.

Realizar bordados

Inspeccionar fallas en las prendas.

Regresar prendas con fallas a las maquinas de costura si las hay.
Entregar las prendas al &rea de empaquetado

PERFIL DEL CARGO

FORMACION Haber aprobado el bachillerato, conocimiento de marketing
EXPERIENCIA Minimo 1 afio
En funciones similares

COMPETENCIAS EL CARGO

Visualizacion de fallas
Verificacion de calidad
Trabajo en quipo
Organizacion
Responsable
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

Cl@;k

LA MODA QUE
TE DISTINGUE

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL
CARGO

Almacén de materia prima y productos terminado

DEPENDENCIA

Jefe de recursos humanos

N° DE PLAZAS 1
JORNADALABORAL Mafiana - tarde
NATURALEZA DEL CARGO
OBJETIVO

Almacenar la materia prima e insumos para la elaboracién de las prendas, al
fin de administrarlos de manera eficiente, asi como también encargarse de
almacenar los productos empaquetados.

FUNCIONES DEL CARGO

Darle un almacenamiento adecuado a la materia prima

Verificar que las cantidades

Clasificar la materia prima de acuerdo a lo que se va solicitando

Almacenar de forma idénea

Realizar una clasificacién de los productos finales de acuerdo a lo que se le solicita

Organizar el almacén de tal manera que no se confunda la materia prima con los productos terminados.
Ayudar al jefe de produccion llevar el producto costurado a lavado.

de material a emplear sean necesarias

el producto final

PERFIL DEL CARGO

FORMACION

Grado de Bachiller

EXPERIENCIA

Dos afios

En labores similares

COMPETENCIAS EL CARGO

Habilidad

Conocimiento de confecciones

Responsabilidad
Organizacion

Capacidad de comunicacion
Trabajo en equipo
Responsable
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4. PROPUESTA DE MANUAL DE PROCESOS

Para realizar la propuesta de un manual de proceso, elaboraremos un diagrama de

procesos, que nos permitira.

o Simplificar el trabajo

e Mejorar los procesos

e Eliminar demoras y tiempos 0ciosos

Algunos de los diagramas que utilizaremos son: flujo de operaciones.

Los diagramas de proceso se realizan en base a varias metodologias; sin embargo,

para la presente investigacion se aplicara la metodologia de ASME (American Society of

Mechanical Engineers, que, segun Enriquez, B.F. (1998) es una representacion sencilla y

facil de entender.

5.1.Simbologia Y Significado

Para ob. cit, (2011) en la tabla siguiente se muestra cada uno de los simbolos con su

respectivo significado mismos que son faciles de usar y sobre todo de entender, es por ello

que se utiliza esta metodologia para realizar los diagramas de flujo de los procesos existentes

en la empresa.

SIMBOLO SIGNIFICADO EXPLICACION
INICIO Hay operaciones cuando algo
esta siendo creado, cambiado
o0 afiadido, es decir, cuando se
modifican las caracteristicas
de ese algo.
OPERACION cuando algo es revisado,

verificado o inspeccionando,
sin ser alterado en sus
caracteristicas.
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TRANSPORTE O Acto de mover de un lugar a
TRASLADO otro.

ESPERA O DEMORA | Etapa en que algo permanece
0cioso en espera de que algo
acontezca. También se le
Illama almacenamiento o
archivo temporal.

ACTIVIDAD O Indica una accion o proceso
PROCESO
DECISION Cuando se toma un curso de

accion entre dos o mas
alternativas.

ALMACENAMIENTO | Cuando se almacena o
archiva algo para ser
guardado  con  caracter
definitivo.

DOCUMENTO Simboliza al documento
resultante de la operacién
respectiva. En su interior se
anota el nombre que
corresponda.

SENTIDO DEL FLUJO | Significa el sentido y la
secuencia de las etapas del
proceso

"Urenn]

A continuacion, realizaremos diferentes flujogramas para plasmar la secuencia de los
diferentes procesos que se efecttan en la confeccion y comercializacion de prendas de la
empresa MODA CLIK.
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6. PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA DE
CONFECCION Y COMERCIALIZACION DE JEANS “MODA CLICK”

PROCESO GENERAL DE LA CONFECCION DE PRENDAS.

Objetivo: Realizar un diagrama de la confeccion de las prendas para conocimiento

general.

Usuarios: Todo el personal de la empresa.

Descripcion del proceso:

El gerente realiza la compra de materia prima (tela).

Gerente procede a revisar la tela.

El gerente realiza la aprobacion de materia prima de calidad.

El gerente manda al jefe de produccion a realizar los cortes de prendas a realizar.
Una vez realizado los cortes pasa a confeccionar las prendas.

La tela ingresa al taller de costura.

El jefe de produccion realiza la revision de las prendas fabricadas.

Las prendas que pasan la revision, paran al lavado.

Las prendas que salieron del lavado, pasan a ser planchadas y dobladas.

Luego se podrece a empaquetar las prendas para mandarlos a almacenes y clientes

finales.

145



146



PROCESO PARA ADQUICISION MATERIA PRIMA PARA CONFECCION DE
PRENDAS

Objetivo: tener claro los procedimientos para una adecuada compra de materiales e

insumos para los procesos de confeccion de la empresa

Usuarios: Todo el personal de la empresa

Descripcion del proceso:

El jefe de produccion solicita materia prima al gerente.

Gerente recibe la solicitud y realiza el comunicado al asistente administrativo.
Asistente administrativo solicita al proveedor el pedido

Asistente realiza el registro para el tramite de pago del pedido

El asistente controla que la documentacion sea buena y lo envia al gerente con su
respectivo monto a cancelar.

El gerente autoriza la cancelacion y aprueba la documentacion para que sea llevado
al jefe de produccion

El jefe de produccion revisa la mercaderia

El jefe de produccion hace llegar la documentacion al asistente administrativo.
Asistente realiza el pago correspondiente al proveedor y por consiguiente archiva

su documentacion.
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PROCESO PARA EL DISENO DE PRENDAS

Objetivo: Establecer los mejores y mas actuales disefios para la confeccion de ropa de

moda

Usuarios: Todo el personal de la empresa

Descripcion del proceso:

e Jefe de produccion envia orden de produccion a disefiador

e Disefador revisa los disefios para su aprobacion.

e Disefador solicita el material necesario para la elaboracion.

e Gerente aprueban los disefios a ser confeccionados

e El area de sublimado y corte realiza la confeccidn segun la oren de produccién

e El jefe de produccion realiza un control de calidad para que no exista fallas y se dobla y

empaca.
e Se envia al almacén la mercaderia.

e VVenta a los clientes.
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PROCESO CORTADO DE PRENDAS

Objetivo: Realizar el corte de las prendas acorde a los disefios aprobados.
Usuarios: Todo el personal de la empresa
Descripcion del proceso:

e Recepcion de la orden de produccién detallada el nimero de prendas y el disefio, en el

que se especifique entre prendas de hombre, mujer nifio o nifia.
¢ Emitir una orden de requisicion de materiales a la bodega para iniciar el corte.
o Cortar los modelos acordes a la orden de produccion.

¢ Enviar las prendas para su confeccion.

‘N/=s.
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PROCESO CONFECCION DE PRENDAS

Objetivo: Realizar la confeccion de las respectivas prendas acorde a los gustos y

preferencias del cliente.

Usuarios: Todo el personal de la empresa
Descripcion del proceso:

¢ Recepcidn de la orden de produccién.

¢ Recepcidn de la tela ya cortada y lista para coser.

¢ Requerimiento de materiales para confeccion (hilo, carretes para las maquinas de coser,

entre otros).

¢ Envio de prendas confeccionadas al sublimador para el control de calidad

CORRECT
A

Sl

E<
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PROCESO EMBELLECIMIENTO DE PRENDAS

Objetivo: Realizar la verificacion la calidad de las prendas

Usuarios: Todo el personal de la empresa

Descripcion del proceso:

¢ Recepcion de las prendas confeccionadas.

¢ Revisar cuidadosamente que todas las prendas entes correctamente confeccionadas
¢ Emitir un informe al jefe de produccion informando sobre el estado de las prendas.

¢ Envid de prendas que no tenga errores al empacador

CORRECT NO
A

e
@
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PROCESO LAVADO DE PRENDAS

Objetivo: Realizar el lavado de las prendas para lograr el cambio de apariencia / color,
suavizado y un manejo diferente.

Usuarios: Area de produccion.
Descripcion del proceso:

e Se recibe las prendas confeccionadas y se realiza un control

e Se realiza un pretratamiento de las prendas confeccionadas.

o Después de realizar el pretratamiento, pasa a llevar las prendas a la empresa de
lavdo.

e Serealiza la tintura y tefiido de las prendas.

e Posteriormente se realiza el suavizado de las prendas.

Para ser despachado a almacenes.

=z

CORRECT
A
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PROCESO EMPACADO DE PRENDAS

Objetivo: Realizar el empaque de las prendas confeccionadas.

Usuarios: Todo el personal de la empresa

Descripcion del proceso:

¢ Recepcion de las prendas confeccionadas.

e Aprobacion de calidad de las prendas seleccionadas.

¢ Realizar el empaque de las prendas de acuerdo a la orden de produccion.

¢ Envid de prendas al departamento comercial.

CORRECT
A
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PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA 'Y ENTREGA DE PRODUCTOS

Objetivo: Disefiar procedimientos concisos para la venta, recepcion y entrega de pedidos.
Usuarios: Todo el personal de la empresa

Descripcion del proceso:

e Dar a conocer al cliente los productos que se confecciona.

e Si el cliente compra el producto se procede a recibir el dinero por la venta y se entrega

su recibo si lo pide.

¢ Produccion recibe disefios y solicita materia prima a almacenes.

e Se entrega materiales por parte de almacén para su respectiva confeccion
e Produccion realiza la confeccion de los disefios seleccionados.

e asistente administrativo recibe detalles de la produccion y realiza ordenes de

produccién.

e VVentas recibe el 100% de efectivo antes de realizar la entrega del pedido.

¢ VVenta realiza el cadre de caja y es recibido por el asistente administrativo

e Asistente administrativo recibe el dinero y documentos para su respectivo control

e Asistente administrativo realiza registros contables
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PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE CAJA

Objetivo: Disefiar procedimientos concisos para el control de recursos financieros.
Usuarios: Administrativos

Descripcion del proceso:

¢ VVentas cuadra el efectivo con los registros.

e Asistente administrativo recibe la documentacion.

e Asistente administrativo imprime los informes.

e Asistente administrativo registra la informacion de cierre de caja y realiza el cuadre.

e Asistente administrativo remite la informacion al gerente, este revisa los datos y aprueba

el informe.
e El gerente envia los informes para ser guardados en archivos.

e El asistente administrativo recibe los documentos y realiza el archivo correspondiente.
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7. MANUAL DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Considerando los riesgos a los que se exponen los trabajadores y la produccion en las
distintas actividades que se desarrollan en las diferentes industrias, dentro de las empresas
del sector textil, utilizando diversas materias primas que son parte del proceso de produccion,
se hace necesario establecer el manual de Salud y Seguridad Ocupacional (SYSO), que vayan
dirigidas a cuidado de cada uno de los trabajadores, a la empresa y la productividad en

general.

7.1.Normas Generales De Aplicacion

e Todo el personal debe conocer y cumplir las normas de salud y seguridad ocupacional
contenidas en este manual.

e EIl Gerente, jefes y/o Encargados de las distintas areas velaran para que su personal
esté debidamente capacitado para desempefiar con seguridad y eficiencia las tareas y
funciones que le fueran asignadas dentro de la empresa.

e Todo el personal de la empresa, no importando su jerarquia, debe colaborar en las
actividades de Salud y Seguridad Ocupacional que se desarrollen en su seccién o
departamento siempre que se encuentren dentro de las instalaciones de la empresa.

e El personal debe entender, respetar y obedecer las sefiales de seguridad de la planta,
departamento o de la empresa en general.

e El personal de la empresa debe conocer las rutas de evacuacion de la
planta/departamento y las generales de la empresa, asi como la ubicacion de
extinguidores, sefiales de panico, luces de emergencia y botiquines.

e Todo incidente que ocurra dentro de las instalaciones de la empresa se considera
incidente laboral y debe siempre ser reportado, al gerente de la empresa e investigado
de inmediato para las mejoras continuas correspondientes y realizar los
procedimientos de acuerdo a la ley general de higiene, seguridad ocupacional y
bienestar (Decreto Ley, N. 16998 Del 2 De agosto De 1979).

7.2.Riesgos Profesionales.

Toda empresa o establecimiento de trabajo estd obligada a pagar a los empleados,

obreros 0 aprendices que ocupe, las indemnizaciones previstas a continuacion, por los
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accidentes o enfermedades profesionales ocurridos por razon del trabajo, exista o no culpa o
negligencia por parte suya o por la del trabajador. (Art. 79, Ley General De Higiene,
Seguridad Ocupacional Y Bienestar.)

7.3.Tipos De Riesgos.

Los Diferentes Tipos De Riesgos Se Pueden Clasificar De La Siguiente Manera.

| osoeneoos |

7.3.1. Riesgos Fisicos
e Mecénicos
e No Mecanicos
7.3.2. Riesgos Bioldgicos.
Son aquellos derivados de la exposicion a hongos, virus, bacterias o
paréasitos.
7.3.3. Riesgos Quimicos.
Son todos aquellos constituidos por sustancias o materiales quimicos
toxicos y que en concentraciones y tiempo de exposicion mayores que los

permisibles, pueden causar dafios a la salud del trabajador.
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7.3.4. Riesgos Psicosociales.

Los factores de riesgo psicosociales deben ser entendidos como toda
condicion que experimenta el hombre en cuanto se relaciona con su medio
circundante y con la sociedad que le rodea, por lo tanto, no se constituye en un
riesgo sino hasta el momento en que se convierte en algo nocivo para el bienestar
del individuo o cuando desequilibran su relacion con el trabajo o con el entorno.

7.3.5. Riesgos Ergonémicos.

Son aquellos derivados de la fatiga, la monotonia, sobre carga fisica y
mental, debido a la inadecuada adaptacién de los sistemas o los medios de trabajo
al trabajador o viceversa, y por consecuencia estos riesgos son capaces de originar
una disminucion en el rendimiento laboral.

7.4.Riesgos Fisicos Mecanicos

e Caidas de diferente nivel. - Se comprende la caida de las personas desde alturas
como por ejemplo de andamios, escaleras, plataformas, asi como también las de
profundidad.

e Desde el mismo nivel. - Se refiere a caidas en lugares de paso o una superficie de
trabajo, estas caidas son originadas por pisos resbalosos, grasos, etc.

e Desplomes, derrumbamientos. - Comprende los desplomes totales como parciales
de edificios, muros, escaleras, etc. Y hundimientos de masas tierra, rocas, derrumbes.

e Caidas por manipulacion de objetos. - Se establece el riesgo de accidente por caidas
de materiales, herramientas, aparatos, etc. Que se esté manejando o transportando
manualmente o con ayudas mecéanicas, siempre que el accidentado sea el trabajador
gue este manipulando el objeto que cae.

e Caidas de objetos desprendidos. - Se considera el riesgo de accidentes por caida de
herramientas, objetos, aparatos o materiales sobre el trabajador que no la esta
manipulando.

e Pisadas sobre objetos. - Incluye los accidentes que son consecuencia de pisadas
sobre objetos cortantes o0 punzantes como (clavos, tachuelas, chapas, etc.), pero que
no originan caidas.

e Choques contra objetos inmoviles. - Interviene el trabajador como parte dinamica

y choca, golpea, roza o raspa contra un objeto inmdvil.
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e Choques contra objetos maviles. - Es la posibilidad de recibir un golpe o choque
por partes moviles que pudiera presentar la maquinaria fija, instalaciones o materiales
empleados en manipulacién y transporte. No se incluyen los atrapamientos.

e Golpes-Cortes por objetos y herramientas. - Comprende los golpes, cortes y
punzamientos que el trabajador recibe por accion de un objeto o herramienta, siempre
que sobre estos actlen otras fuerzas distintas a las de la gravedad. En este riesgo se
incluye martillos, cortes con tijeras, con navajas, punzamientos con agujas, golpes

contra objetos o herramientas. No se incluyen los golpes por caidas de objetos.
Entre otros riesgos tenemos que tomar en cuenta también los siguientes:

7.5.Riesgos Fisicos
e Malas condiciones de refrigeracion, calefaccion y alumbrado.
¢ Ruido.
e EXxposicion a campos electromagnéticos generados por los motores de las maquinas
de coser.
7.6.Riesgos Ergonémicos
e Sobre esfuerzos.
e Manejo manual de cargas.
e Movimientos repetitivos.
e Posiciones incomodas y posturas estaticas.
e Ambiente térmico inadecuado.
e Condiciones de iluminacion inadecuadas.
7.7.Riesgos por Estrés
7.7.1. Estreés fisico o fisiologico:
e Lesion o enfermedad.
e Fatiga debido a larga duracién de tarea o a falta de descanso.
e Exposicion a diferentes riesgos.
¢ Insuficiencia de oxigeno.
e Restriccion de movimientos.

e Ingestion de alcohol o drogas
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7.7.2. Estrés mental o Psicoldgico:
e Sobrecarga emocional.
e Fatiga debido a la carga o limitaciones de tiempo en tarea.
¢ Rutina o monotonia.
e Ordenes confusas.
e Frustraciones.
e Uso repetitivo de pedales
e Condiciones generales en el entorno del trabajo (remuneracion a destajo y

frecuentes sistemas de produccion y cadena).

8. Factores De Riesgo

Los factores de riesgos se clasifican en cinco grupos, estos son factores nocivos que integran

el ambiente de trabajo y pueden ser los siguientes:

8.1.Son factores que se encuentran dentro o fuera del lugar del trabajo y
contemplan:
e Espacio en el lugar del trabajo.
e Ventilacion.
o luz.
e Presion.
e Temperatura.
e Humedad.
e Saneamiento.
8.2.Son llamados contaminantes del ambiente del trabajo los cuales son los
siguientes:
e Factores Fisicos
e Factores Quimicos
e Factores Bioldgicos

8.3.50n los de sobrecarga fisica.
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e Posiciones incomodas
e Peso excesivo
e Movimientos forzados.
8.4.Son los de sobrecarga psiquica.
e Rotacién de turnos
e Monotonia
e Rutina
¢ Dificultad en la comunicacion
¢ Insuficiente remuneracion econémica, etc.
e Autoritarismo.
8.5.Factores de seguridad.
e Falta de proteccion.
e Maquinas inseguras.
e Trabajos en altura.
e Construcciones defectuosas, etc.

9. Accidentes De Trabajo

El accidente del trabajo constituye la base del estudio de la Seguridad Industrial, y lo
enfoca desde el punto de vista preventivo, también se lo puede definir como toda lesion que

una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte.
El accidente puede producir lesiones y dafios.

9.1.Dafos.

perjuicio ocasionado a los recursos fisicos del proceso de fabricacién como materiales,
maquinaria, herramientas, etc.

9.2.Lesiones.

Es un perjuicio ocasionado a los recursos humanos, es decir a la integridad fisica de los
trabajadores.

10. Tipos de Incapacidades

Cada vez que un incidente se materializa, y se convierte en un accidente trabajo, se producen

consecuencias a las que se denomina incapacidades. Para el efecto del pago de
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indemnizaciones a los trabajadores se distingue las siguientes consecuencias del accidente

del trabajo.

e Incapacidad Temporal

e Incapacidad Permanente o parcial
¢ Incapacidad permanente total

e Incapacidad Permanente absoluta

e Muerte.

En caso de llegarse a suscitarse alguno de estas incapacidades por accidentes dentro
de la empresa, se procedera de acuerdo a la ley general de higiene, seguridad ocupacional y
bienestar (Decreto Ley, N. 16998 Del 2 De agosto De 1979).

11. PROPUESTA DE MANUAL DE SEGURIDAD PARA LA EMPRESA MODA
CLICK.
11.1.  Objetivos De Una Manual De Seguridad Industrial
e Mejorar las condiciones de trabajo en el area de confeccion de ropa de moda.
e ldentificar los riesgos ocupacionales que existen el area de confeccion de ropa de
moda.
e Dar a conocer las medidas preventivas al personal para mejorar la calidad del trabajo.
e Capacitar al personal en temas de seguridad en el trabajo.

11.2. Normas Generales

Los trabajadores que manipulan directamente la materia prima para la confeccién de
ropa, deben adoptar las précticas de higiene y medidas de proteccion, las cuales estan

contenidas dentro del siguiente documento.

11.3. Normas Generales para El Area de Confeccion de Ropa de Moda.
e Mantener una esmera limpieza e higiene personal en sus labores, de manera que se
evite que el producto terminado salga mal elaborado o sucio.
e Usar vestimenta de trabajo.
e Lavarse las manos con agua y jabon, antes de comenzar su trabajo, cada vez que salga

y después de manipular cualquier objeto que pueda ensuciar el producto terminado.
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e Mantener el cabello recogido y usar un protector de boca, en caso de ir como ayudante
de corte.
e No esta permitido comer o beber cualquier sustancia o producto, fumar o escupir
dentro del area.
12. Politicas de Seguridad

Para poder desarrollar una politica, se debera dar a conocer los objetivos y la direccion
de a donde quiere llegar la estructura jerarquica de la empresa. Se dara a conocer la
planificacion y organizacion de los recursos humanos como materiales para desarrollar de

manera eficiente las funciones y actividades para evitar los accidentes de trabajo.

13. Reglamento Interno de Seguridad para el Area de Confeccion de Prendas de Vestir
de Moda.
13.1.  Disposiciones Generales

El presente reglamento tiene por finalidad regular las condiciones en cuanto a
seguridad dentro del area y proteger la vida y salud de cada uno de los trabajadores.

Todo operario que ingrese al area de confeccion deberéa recibir instrucciones basicas
de los riesgos que puedan presentarse dentro del area, asi como las medidas preventivas y los

métodos correctos de trabajo, lo cual debe ser proporcionado por el jefe de produccion.

Los implementos de proteccion personal que deben usar los trabajadores seran
proporcionados de acuerdo con las labores y las condiciones en que estas se desarrollen, el
jefe de la unidad de produccion debera proveer los equipos de proteccion necesarios a su

cargo y controlar continuamente su uso para que no ocurra un accidente fortuito.
13.2. Obligaciones de los Empleadores.

El empleador debe proteger la vida y la integridad fisica de los empleados dentro de

los siguientes aspectos:

e Enlos procesos del trabajo

e Suministro, uso y mantenimiento de los implementos de proteccion personal.

167



e Edificios, instalaciones y condiciones ambientales

e Colocacion y mantenimiento de las maquinas y de todo tipo de instalaciones.

Se debera realizar exdmenes médicos a los trabajadores para constar su estado de

salud y aptitud para el trabajo.
13.3.  Obligaciones de los empleados.

Todo empleado estara obligado a cumplir las normas de seguridad, asi como cumplir

con las recomendaciones del buen uso de los implementos de proteccion personal.

Todos los empleados deberan colabora con el encargado de la unidad de produccion
para investigar los accidentes que se ocasionen dentro del area, entregando informacion
precisa de como se ocurrio el accidente y si es posible dando sugerencias de cOmo prevenir

futuros accidentes similares.
13.4.  Condiciones Generales del Area y Ambiente del Trabajo.

El ambiente deberd cumplir con todos los requisitos de construccion y

acondicionamiento.

El piso del area debe estar limpio y no resbaladizo, debe ser de concreto sélido y que
no presenten huecos, las paredes deben estar construidos con material liso, los techos seran
de material resistente, las puertas y ventanas serdn construidas de tal forma que impidan la

acumulacién de la suciedad.
13.5. Responsabilidades

El empleador se compromete a capacitar al personal del area de confeccién de ropa

de moda, sobre la sefializacion y medidas preventivas que se aplican el area.

El gerente, jefes y/o supervisores, tiene la facultad de inspeccionar las instalaciones,
los equipos y maquinarias, con el objeto de verificar el estado de seguridad de los trabajos,

la aplicacién del programa de seguridad, asi como las condiciones del trabajo.
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13.6.

Prevencion de Riesgos

Todo plan de contingencia debe estar aprobado por el Gerente General.

Disponer de todas las sefiales y letreros necesarios para advertir peligros, rutas de

escape, ubicacion de implementos de proteccion y contra siniestros y otros de similar

naturaleza,

La

tener habilitadas las instalaciones sanitarias, de higiene y de seguridad.

Empresa deberd velar que sus trabajadores mantengan en buen estado de

conservacion y funcionamiento las maquinarias, herramientas, muebles y demas elementos

de trabajo que tenga a su disposicion.

Todo trabajador debera dar aviso a su jefe respectivo de las anormalidades que

observe en las instalaciones, equipos, maquinarias y herramientas, dicho aviso debera darse

de inmediato, con el fin de evitar un accidente.

En el area se debera disponer de pasillos de transito para facilitar la circulacion segura

de los trabajadores y de ser necesario, la evacuacion rapida y sin riesgos.

13.7.

13.8.

Prohibiciones
Los trabajadores no deberan operar o intervenir instalaciones, maquinarias o
equipos cuyo uso desconozca para lo cual no cuente con autorizacion.
Los trabajadores no deberan desatender las normas de seguridad impartidas.
Se prohibe a todo el personal portar en el area armas de fuego u otros elementos
que puedan poner en peligro las instalaciones o las personas, la Gnica excepcion
es el personal de seguridad.
Esta prohibido a todo el personal introducir bebidas alcohélicas sin autorizacion
y trabajar o permanecer en sus puestos de trabajo en estado de ebriedad o bajo el
efecto del alcohol o drogas.
Hacer bromas o juegos que pongan en peligro la vida, salud o integridad corporal
propia o de los demas.

Incumplimientos y Sanciones
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Los incumplimientos por parte del trabajador de las normas legales contenidas en el
presente Manual de Seguridad, se sancionara de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

Cualquier trasgresion a las disposiciones anteriores o accidente sera considerada falta
de trabajo, por lo que se procedera a la sancion de acuerdo a las condiciones establecidas por

la gerencia general en el contrato respectivo de los trabajadores.
Los incumplimientos se clasifican en tres categorias:

e Infraccion leve: Incumplir obligaciones que no pongan en riesgo la integridad de los
trabajadores.

e Infraccion grave: Incumplir obligaciones que generen accidentes, enfermedades
ocupacionales y /o pérdidas de materiales

¢ Infraccion muy Grave: Incumplir obligaciones especificas y generales que generen
accidentes, enfermedades, incapacidad o muerte, y la reiteracion de incumplimientos
de infracciones graves.

13.9.  Gestion ambiental
Manejo y disposicion de desechos

e Separar los desechos en su origen de acuerdo a su tipo y ubicarlo en un lugar
definido para tal efecto.

e Disponer de los desechos solo en zonas autorizadas.

e Prohibir botar desechos sélidos al suelo o0 a los canales de desague.

e Colocar los desechos de papel, carton y plastico en el area de reciclaje.

14. Brigadas de seguridad.

Las brigadas de seguridad deberan ser la primera fuerza de accion con la que cuenta
el area de confeccidn de ropa de moda, para enfrentar cualquier desastre que ocurra dentro
del area, la brigada debera colaborar con el departamento de produccion en los programas de

prevencion de riesgos y orientar a todo el personal sobre los aspectos de seguridad.

Ademas, deberan participar en la elaboracion y evaluacion de simulacros que se

realice en el area.
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Todos los integrantes de las brigadas deberan recibir un entrenamiento y capacitacion
especial en la prevencion de riesgos, lo cual debera ser més intenso y especializado por lo

que dicho entrenamiento debera efectuarse de forma tedrica y practica.

La empresa debera contar con las siguientes brigadas de seguridad, conformado en

parejas de dos trabajadores, que estaran capacitados para diferentes situaciones.

14.1.  Brigada contra incendios
¢ Informar de manera inmediata al jefe de produccién de la ocurrencia de un incendio.
e Actuar de inmediato haciendo uso de los equipos contra incendio (extintores).
e Se tomaran los recaudos sobre la utilizacion de los equipos de proteccién personal

para los integrantes que realicen las areas de extincion.

Al arribo de los bomberos informaré las medidas adoptadas y las tareas que se estan

realizando, entregando el mando a los mismos y ofreciendo la colaboracidn de ser necesario.

14.2.  Brigada de primeros auxilios
e Conocer la ubicacion de los botiquines en la instalacion y estar pendiente del buen
abastecimiento con medicamento de los mismos.
e Evacuar a los heridos de gravedad a los establecimientos de salud mas cercanos a las

instalaciones.
Estar suficientemente capacitados y entrenados para afrontar las emergencias.

14.3.  Brigada de evacuacion

Comunicar de manera inmediata al jefe de produccién del inicio del proceso de

evacuacion.

e Reconocer las zonas seguras, zonas de riesgo y las rutas de evacuacion de las
instalaciones a la perfeccion.

o Dirigir al personal y visitantes en la evacuacion de las instalaciones.

o Verificar que todo el personal y visitantes hayan evacuado las instalaciones.

e Conocer la ubicacion de los tableros eléctricos, llaves de suministro de agua y tanques

de combustibles.

171



Estar suficientemente capacitados y entrenados para afrontar las emergencias.

15. Sefalizacion

La sefializacion de seguridad es aquella que, mediante la combinacién de una forma
geométrica, de un color y un simbolo, da una indicacion concreta relacionada con la

seguridad, por lo que se puede incluir un texto con el fin de aclarar su significado y su alcance.

Los iconos se seguridad que se puede utilizar para el area de confeccidn de ropa de

moda son los siguientes:

A continuacion, se detalla algunos iconos se seguridad que se puede utilizar para el

area de confeccion de ropa deportiva son los siguientes:

llustracion 17 Sefiales de seguridad

RIESGO
ELECTRICO

BOTIQUIN

ALTO
NO PASAR

E (lrz @
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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1. CONCLUSIONES

Las siguientes conclusiones demuestra que los objetivos del presente trabajo de
investigacion han sido conseguidos.

1) Se hace la propuesta de implementar manuales administrativos ( manual de
funciones , organigrama y manual de seguridad) para la empresa MODA CLICK , con
el fin de permitir a los trabajadores conocer cuales son realmente sus funciones y
responsabilidades; y contribuya a mejorar la gestion administrativa dentro de la
organizacion , también asi evitar y/o minimizar las causas de los accidentes y de las
enfermedades derivadas del trabajo todo esto para mejorar la eficacia, eficiencia y
competitividad de la empresa.

2) En el analisis organizacional realizado a la empresa MODA CLICK se detectd
la existencia de duplicidad de funciones, mal manejo de informacion y esto debido a la
falta de un manual de organizacion y métodos, este analisis se desarrollé bajo una
investigacion de tipo descriptivo, y se basé en argumentos claros y precisos dado de los
resultados de las técnicas de recoleccion a utilizar, para poder destacar dicho resultado.

3) Otro de los problemas detectados es que no hay una estructura organizativa
definida, que permita conocer con claridad las relaciones de autoridad dentro de la
empresa, por ello se hace la propuesta de un organigrama en el que se pueda conocer las
areas existentes con los puestos definidos y comprender las relaciones de dependencia y
jerarquia para saber sobre quien recae la toma de decisiones en la institucion.

4) Con la implementacion de un manual de funciones y procesos, se tendrd un
mejor rendimiento laboral dentro de la empresa, ya que los empleados se enfocaran a
cumplir sus funciones dentro de su campo de trabajo lo cual permite mejorar la gestion
administrativa, operativa y la competitividad de la empresa en el mercado.

5) En el desarrollo del presente proyecto, se ha concluido que en la empresa
existe la duplicidad de funciones pues se detectd que personal de areas diferentes
desempefian funciones similares, lo que genera confusién al momento de asumir
responsabilidades, también se evidencio los diversos riesgos laborales que la empresa
MODA CLICK puede llegar a tener por la falta del conocimiento del uso correcto de

instrumentos y equipos de seguridad industrial.
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6) Se llega a la conclusion de que, con un manual de funciones y un manual de
procesos, se tendrd un mejor rendimiento laboral dentro de la empresa, ya que los
empleados se enfocardn a cumplir sus funciones dentro de su campo de trabajo,
facilitando la ubicacién y orientacion del personal ademas de que permitira establecer
claras delimitaciones en las funciones y responsabilidades de cada cargo.

7) Asi mismo, se puede concluir que es importante contar con un Manual de
Funciones que estandarice y defina claramente las actividades que se deben realizar,
evitando que los trabajadores continten ejerciendo funciones fuera de sus
responsabilidades u omitiendo algunas que estén bajo su control.

8) El personal es el recurso méas importante que tiene la empresa MODA CLICK
es por esto que se llegdé a la conclusion de que el manual de seguridad y salud es
indispensable para la empresa, el cual contiene normas, politicas y reglamentos internos
con el fin de prevenir los accidentes laborales.

2. RECOMENDACIONES

1) Se recomienda analizar la propuesta de trabajo planteada en este proyecto para
la implementacion de un manual de organizacion y métodos para el interior de la empresa
MODA CLICK.

2) Poner en consideracion la importancia de dichos manuales administrativos
con el fin de observar la importancia que tiene siendo estos un instrumento que sirve en
la toma de decisiones y en la maximizacion de la eficacia y eficiencia de la empresa

3) Se recomienda dar a conocer el Organigrama de la organizacién a todos y cada
uno de los integrantes de la empresa para aclarar dudas de las jerarquias del mismo.

4) Se recomienda crear conciencia entre los empleados de la empresa que el
disefio y la implementacion de los manuales administrativos va a mejorar la eficacia y
eficiencia de la organizacion, que se vera reflejado en la mejora administrativa y
economica de la misma.

5) Es primordial el mantener una capacitacion continua a los empleados,
actualizarlos no solo con herramientas administrativas e informativas sino también en la

utilizacion de maquinaria y tecnologia.
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