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RESUMEN

La presente investigacion tiene como proposito evaluar la Eficiencia organizativa, con la
finalidad de elaborar una Propuesta de mejora y hacer una Reingenieria Organizacional
para que la eficiencia de la empresa ENVASES SELECTOS S.A.C. aumente. El tipo de
investigacion es Descriptivo- Explicativo y el disefio de la investigacion es No
experimental, transversal. El estudio se realizd mediante un Diagnostico de Eficiencia
Operacional, utilizando la técnica del Analisis Factorial - Causal; se realizaron entrevistas a
los Gerentes y colaboradores, ademas se analizaron los documentos brindados por la
empresa. El resultado de la eficiencia operativa total luego del Diagnéstico Operacional es
42 por ciento; los resultados de la eficiencia por cada funcion: Funciones 47 por ciento,
Estructura 34 por ciento, Recursos Humanos 29 por ciento y el Presupuesto 36 por ciento.
A partir de ello, se propusieron acciones correctivas, que sirvieron para que se superen las
deficiencias encontradas y se implement6 la nueva Estructura Organizacional funcional,
que ayudd con los propdsitos de la empresa. Tras una nueva evaluacién de la eficiencia
operativa se obtuvo como resultado una eficiencia total de 61 por ciento y los resultados de
la eficiencia por cada funcion: Funciones 63 por ciento, Estructura 69 por ciento, Recursos
Humanos 52 por ciento y el Presupuesto 56 por ciento. Se concluye que la eficiencia de la
empresa aumentd considerablemente después de la implementacién de la propuesta de
mejora, con lo cual se propone que se deberia aplicar el Diagnostico de Productividad cada
seis meses a la ENVASES SELECTOS S.A.C, esto permitird tener un mejor panorama de
la empresa y control de las funciones y las interrelaciones de las areas; y se puedan ajustar
las acciones correctivas y elaborar nuevas propuestas de mejora, de acuerdo a los nuevos

datos recopilados.

Palabras clave: Eficiencia operativa, diagnostico operacional, reingenieria organizacional,

analisis factorial - causal, propuesta de mejora, acciones correctivas.



ABSTRACT

The objective of the present investigation is to evaluate the Operational Efficiency, with
the purpose of elaborating a Proposal of improvement and to make an Organizational
Restructuring so that the efficiency of the company ENVASES SELECTOS S.A.C. The
type of research is Descriptive-Explanatory and the research design is non-experimental,
cross-sectional. The study was performed using a Diagnosis of Operational Efficiency,
using the technique of Factorial - Causal Analysis; Interviews were conducted with the
Managers and collaborators, and the documents provided by the company were analyzed.
The result of the total operational efficiency after the Operational Diagnosis is 42 percent;
The efficiency results for each function: Functions 47 percent, Structure 34 percent,
Human Resources 29 percent and Budget 36 percent. From this, corrective actions were
proposed, which served to overcome the deficiencies found and implemented the new
functional Organizational Structure, which helped with the purposes of the company. After
a new evaluation of the operational efficiency, a total efficiency of 61 percent and
efficiency results were obtained for each function: Functions 63 percent, Structure 69
percent, Human Resources 52 percent and Budget 56 percent. It is concluded that the
efficiency of the company increased considerably after the implementation of the
improvement proposal, which proposes that the Productivity Diagnostic should be applied
every six months to the company ENVASES SELECTOS S.A.C, this will allow to have a
better overview of the Company and control of the functions and interrelations of the areas;
And corrective actions can be adjusted and new proposals for improvement developed,
according to the new data collected.

Keywords: Operational efficiency, operational diagnosis, organizational restructuring,

factorial - causal analysis, improvement proposal, corrective actions.



l. INTRODUCCION

1.1. Descripcion de la realidad problematica

En los ultimos afios, la produccion de envases, ha experimentado un ritmo de crecimiento
relativamente importante, con tasas por encima del 6 por ciento (en el afio 2017 crecié al
6,6 por ciento) que ha estado impulsada por la recuperacion de la demanda interna
(consumo mas inversion), y por la mayor variedad en el niamero de aplicaciones que se le

pueden dar a este producto industrial en diferentes sectores econdémicos.

Asimismo, la industria del envase cumple un rol importante en las economias de los paises,
representando alrededor de entre 1 por ciento y 2 por ciento del producto bruto interno
(PBI) mundial, asi como un impacto social, por un lado, por los millones de empleos que
genera la industria en el mundo, como los beneficios y valor agregado que brinda a los

consumidores finales de la sociedad (Cervera, 2011).

Entiéndase como envase o0 empaque a aquel elemento que sirve para contener y dosificar,
proteger y conservar, manipular y distribuir, identificar e informar y presentar el producto

en cualquier fase de su proceso productivo, de distribucién o venta (Cervera, 2011).

Debido a las mejoras tecnoldgicas, se han desarrollado nuevos procesos y materiales que
han hecho que el envase sea mas que una envoltura de productos y se convierta en un
factor de diferenciacion entre productos, con el fin de satisfacer las necesidades del
consumidor final. El envase juega un rol fundamental en la industria de productos de
consumo, especialmente en las industrias de alimentos, de bebidas, farmacéuticas, de
cosmeéticos y cuidado personal, entre otros. Un disefio adecuado de un envase debe cumplir
no solo con los requerimientos necesarios del producto, sino también, con el de minimizar

el impacto econdmico, social, y el medioambiente.



Toda empresa pequefia de cualquier rubro, tiene problemas en el ordenamiento de
departamentos, areas Yy jerarquias, para el mejor funcionamiento de la empresa, tal es el
caso de la empresa Envases Selectos S.A.C, que es una empresa que nacié como un
negocio pequeiio y ahora tiene un mercado ganado, pero requiere de una buena
administracion, buasqueda de eficiencia en toda sus actividades y areas, por ende tiene un
problema importante que solucionar en cuanto se refiere a departamentalizacion vy

jerarquizacion de la empresa para el funcionamiento eficiente.

1.2. Formulacién del problema

1.2.1. Problema general

¢De qué manera debera reestructurarse la empresa Envases Selectos S.A.C. para mejorar la

eficiencia en el proceso operativa?

1.2.2. Problemas especificos

a. ¢Cudl es el nivel de eficiencia en el proceso operativo que esta alcanzando la
empresa Envases Selectos S.A.C. con su estructura organizacional actual?

b. ¢Qué funciones especificas presentan deficiencia operativa la empresa Envases
Selectos S.A.C.?

c. ¢Qué medidas correctivas debe implementar la empresa Envases Selectos S.A.C.
para incrementar la eficiencia en el proceso operativo?

d. ¢Es factible redisefiar la estructura organica de la empresa Envases Selectos S.A.C.

con fines de incrementar la eficiencia en el proceso operativa?



1.3. Justificacién

1.3.1. Conveniencia

La presente investigacion se desarrolla para cumplir con los fines comunes de Envases
Selectos SAC, puesto que al mejorar la productividad y asi la eficiencia operativa la misma
se vuelve mas competitiva y se coloca a la par con el crecimiento y necesidades del

mercado.

1.3.2. Relevancia social

Esta investigacion permite mostrar a otras empresas el valor de una reestructuracion
organizacional que motiva y compromete a los trabajadores a lograr metas y objetivos
tanto personales como de la organizacién. Asimismo, esta dirigido a los empleados,
clientes y a todos aquellos ligados a Envases Selectos SAC, que promueven el desarrollo

empresarial en el Per0.

1.3.3. Implicaciones préacticas

El presente estudio identifica y brinda una solucidn de reestructuracién organizacional a
Envases Selectos SAC, mejorando las condiciones de interrelacion entre los elementos que
la constituyen con el fin de ser eficiente, para ofrecer un servicio mas competitivo frente a

empresas del mismo rubro en el Peru logrando tener mas proyectos ganados en el futuro.

1.3.4. Valor tedrico

En el marco tedrico de la presente investigacion se muestran los requisitos, elementos del
proceso del disefio organizacional, asi como los modelos y tipos de estructuras de una
organizacion y la relacion que tienen con la eficiencia operativa, que debe ser considerado
desde un panorama de la teoria del conocimiento desde el paradigma cientifico; puesto que

esta relacionado e involucrado con el avance de la ciencia en la gestion de organizaciones.



1.3.5. Utilidad metodolégica

El caracter metodologico del presente documento contribuye con el método, las técnicas,
las fuentes e instrumentos para la obtencion de informacion y procedimientos de analisis
de datos que pueden ser empleados en futuras investigaciones sobre disefio organizacional

o afines.

1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo general

Evaluar la eficiencia operativa y la reestructuracion de la Envases Selectos SAC con el

propdsito de mejorar a partir de un Diagnostico Operacional y productiva.

1.4.2. Obijetivos especificos

a. lIdentificar el nivel de eficiencia operativa y productiva que tiene la empresa
Envases Selectos SAC con su estructura organizacional en la situacion actual.

b. Evaluar las funciones especificas que presentan deficiencia operativa la empresa
Envases Selectos SAC del distrito de San Martin de Porres.

c. Elaborar una propuesta de mejora para incrementar la eficiencia operativa y
productiva de la empresa Envases Selectos SAC.

d. Proponer la nueva estructura organica eficiente, con nuevas areas y jerarquia mejor

estructurada de la empresa Envases Selectos SAC.



1. REVISION DE LITERATURA

2.1. Antecedentes de la investigacion

Herrera et al. (2008) En su articulo: “Creacion de sistemas de control que posibiliten el
desarrollo y crecimiento de las MIPYMES” menciona que las Mypimes representan el 90
por ciento de la economia del mundo; y su crecimiento es leve o nulo debido
principalmente a la falta de bases administrativas que las consoliden y de sistemas de
control que las hagan méas productivas y eficiente en sus operaciones. Por ello en su
investigacion usan el tablero de control creado en el programa Excel propiciando un
sistema dinamico e interrelacionado. Estos indicadores permiten al empresario informacion

oportuna para la toma de decisiones con certidumbre.

Cordoba y Tangarife (2013) en su tesis “Propuesta para la Reestructuracion Administrativa
de la Empresa Agropecuaria La Bonita del Municipio de Amaga” efectian el trabajo de
investigacion con el objetivo de presentar la propuesta de reestructuracién administrativa
para la empresa Agropecuaria la Bonita, que se dedica a la comercializaciéon de productos
agropecuarios en el municipio de Amaga Antioquia. Para esto se realizd un diagnostico
exploratorio general, basado en fuentes bibliograficas y entrevistas, donde se tuvo en
cuenta la composicion de los cargos, las funciones de trabajo, la composicion de los
departamentos y la direccidn de las responsabilidades por parte de la administracion. Como
resultado final se establece la definicion de tres pilares esenciales desde el punto de vista
administrativo como lo son el misional, el estratégico y el humano que permitieron
desarrollar consecuentemente funciones y procesos para aplicar en la empresa. Se concluye
con la elaboracion del organigrama el cual permite visualizar la estructura organizacional
de la empresa, ademas de la elaboracion de un manual de organizacion y funciones, los
cuales ayudan a que los miembros del equipo puedan conocer de manera definida sus
funciones y asi explotar el potencial, generando un mayor desempefio tanto individual

como grupal, que se vera reflejado en mejores resultados y el crecimiento de la empresa.



Ademas, habra una mayor eficiencia de recursos econdmicos, humanos y de tiempo,
puesto que no se perdera tiempo realizando funciones repetidas y dara lo mejor de si para
lograr un buen trabajo, demostrando todas sus capacidades y asi cumplir las metas

organizacionales.

Martinez y Véliz (2013) en su tesis “Redisefio organizacional y funcional que permita
mejorar el area administrativa y operativa de la empresa SEMIL CIA. LTDA.” realiza un
trabajo de investigacion que tiene como objetivo establecer una nueva estructura
organizacional eficiente para mejorar la productividad de la empresa y de los empleados
que laboran en ella, congruentemente en las funciones que desempefian los empleados en
su ambito laboral. La metodologia que se utilizd consistidé en llevar a cabo encuestas y
entrevistas al personal de la empresa. Se realizo un analisis de la situacion actual de la
empresa, asi como un andlisis comparativo demostrando la evolucion del mismo durante
los Gltimos cinco afios y un analisis FODA, donde se muestra como la empresa se
encuentra actualmente y frente al mercado. Lo que permite que se planeen estrategias y se
propongan medidas correctivas a problemas detectados. Asi se hace un redisefio
organizacional, la cual ayuda a superar el declive administrativo y gerencial de SEMILSA,
e influyd a que exista una mala distribucién de cargos laborales e ineficiencia en el
cumplimiento de politicas empresariales. Por ello la empresa implementa un Manual de
Funciones y un Manual de Politicas empresariales que fueron indispensables para mejorar
la eficiencia del trabajador y por ende de la empresa, brindando un mejor servicio que

maximice la rentabilidad.

Ademas, Soto (2008) en su tesis “Disefio de una estructura organizacional, para la empresa
TURBOMECANICA LTDA” plantea el objetivo de disefiar la estructura organizacional y
describir los puestos del personal de CADOBE S. A. con la finalidad de fortalecer su
organizacion interna. La metodologia que se aplicé consistié esencialmente en entrevistas a
los administrativos y encuestas al personal para conocer quiénes son sus jefes directos y
sobre qué personas tienen alguna autoridad, ademas de conocer qué y como desempefian
sus labores dentro de su area de trabajo. Las operaciones realizadas para el disefio de la
estructura organizacional y la descripcion de puestos fueron: 1) Recabar antecedentes del
negocio, 2) Crear los instrumentos necesarios para recabar la informacién con los

administrativos y el personal, 3) Recopilar informacion sobre: organizacion, empresas,



empresas familiares, desarrollo organizacional, estructura organizacional y descripcion de
puestos, 4) Aplicar los instrumentos para conocer lo que los administrativos saben sobre
las tareas que realizan dentro de su area de trabajo, 5) Ingresar los resultados obtenidos a
una base de datos, 6) Interpretar los resultados, 7) Disefiar la estructura organizacional y
describir los puestos de trabajo del mismo. Se logra asi el disefio de la estructura
organizacional conformada por un organigrama y la descripcion de cada uno de los
puestos, que ayuda a que los miembros de la empresa conozcan especificamente sus
labores, ademas permite ubicar con exactitud la posicién que ocupa cada colaborador y

lograr tener una mayor eficiencia.

Ruiz (2013) en su tesis “Propuesta para la Reestructuracion del Organigrama, descripcion
de cargo y actividades del departamento de ventas de Operadora & Thalasso La Samanna
de Margarita, C.A” plantea el objetivo de proponer la reestructuracion del organigrama,
descripcion de cargo y actividades del personal del Departamento de Ventas de Operadora
La Samanna & Thalasso, C.A. La metodologia consistié en analisis documental y de
campo y observacion directa. Los resultados obtenidos refieren que la empresa posee una
estructura organizativa del departamento de ventas que no usan, ademas de la existencia de
un manual de organizacion donde se describen los cargos del personal de ventas, pero no
se encuentran definidas las actividades y funciones que debe cumplir el personal, también
se evidencia que no existe capacitacion del personal y nulidad en el esfuerzo para cumplir
sus labores. Se concluye que la implementacién de la estructura organizativa influye
positivamente para conseguir las metas planteadas, puesto que existiendo una debida
organizacion se facilitarian las actividades y funciones llegando a cumplir el objetivo
propuesto. Ademas, es esencial que los trabajadores tengan conocimiento y lleven a la
practica sus deberes y responsabilidades laborales, y que a su vez conozcan su ubicacion
dentro de la empresa, lo cual les permite motivarse para superarse. Con la propuesta no
solo se vera beneficiado el departamento de ventas, sino que es una iniciativa para la

reestructuracion de otros departamentos del hotel.



2.2. Marco tedrico

2.2.1. Eficiencia operativa

La eficiencia es la mejor manera de hacer o ejecutar las cosas en una empresa, utilizando
los recursos (personas, maquinaria, equipos, materias primas) de forma racional
(Chiavenato, 2014).

Las empresas, hoy en dia, buscan incrementar la Eficiencia Operativa por medio de la
optimizacion de sus operaciones, tanto en su conjunto como en cada una de sus partes.
Para analizar la eficiencia de las organizaciones es necesario medir la productividad por
medio de un Diagnostico Empresarial. Juarez y Zafiga (2013), mencionan que pueden
medirse con diversas herramientas como: Cuestionarios y entrevistas, Mapeo de Procesos,

Analisis FODA, Analisis Factorial, entre otros.

Segln Juéarez y Zudiga, se interpreta que la eficiencia operativa ayuda muchos a los
emprendedores a que puedan medir su productividad por diagndsticos empresariales, y asi
mismo, implementan mejores practicas en mercadeo con el fin de alcanzar los objetivos del

negocio.

La informacion que se puede conseguir con estas herramientas es:

e Recabar informacion de la empresa.

e Analizar y conocer la filosofia del director de la empresa y de sus colaboradores.

e Analizar la operacion total con el proposito de determinar los factores que en ella
intervienen.

e Conocer el disefio de la organizacion y procesos.

e Transformar los datos de operacion en teoria.

e Obtener indicadores que reflejen el desempefio.



a. Organizacion

Es el establecimiento de una estructura, resultante de la combinacion coordinada de
medios humanos y fisicos, que permiten llevar a cabo un plan. Determinacion de
qué tareas es necesario llevar a cabo, quién las realizard, como deben agruparse las
tareas, quién rendird cuentas a quién y dénde se deberan tomar las decisiones
(Robbins y Coulter, 2010).

Tipos de Organizacion:

Formal

Es un sistema de actividades coordinadas de un grupo de personas que cooperan en
procura de una meta comin bajo la autoridad y el liderazgo. La esencia de la
organizacion formal es un proposito comdn y tiene lugar cuando las personas

siguen normas Yy reglas especificas (Robbins y Coulter, 2010).

Informal

Es la que resulta de la actividad personal conjunta. Sus propositos no son
conscientes para el grupo, aun cuando posiblemente contribuya a resultados
conjuntos (Robbins y Coulter, 2010).

Proceso de Organizacion: Procedimiento por el cual se crea la estructura de una

organizacion (Robbins y Coulter, 2010).

Estructura Organizacional: Marco formal de la organizacion de acuerdo con el

cual las tareas se dividen, agrupan y coordinan (Robbins y Coulter, 2010).

Disefio organizacional: Desarrollo o modificacion de la estructura de una

organizacion (Robbins y Coulter, 2010).



Especializacién del trabajo: Grado en el cual las tareas de una organizacién estan
divididas en trabajos separados. Se le conoce también como division del trabajo
(Robbins y Coulter, 2010).

Departamentalizacion: Base sobre la cual los empleos se agrupan para el logro de

metas organizacionales (Robbins y Coulter, 2010).

Cadena de Mando: Linea ininterrumpida de autoridad que se extiende desde los
niveles mas altos de la organizacion hasta los niveles mas bajos y aclara quién debe

rendir cuentas a quién (Robbins y Coulter, 2010).

Autoridad: Derechos inherentes a una posicion administrativa por las cuales la
persona puede dar érdenes y esperar que éstas sean obedecidas (Robbins y Coulter,
2010).

Responsabilidad: Obligacion o expectativa de lograr un rendimiento determinado
(Robbins y Coulter, 2010).

Unidad de mando: Principio de administracion segun el cual un subordinado debe
tener un superior y solo uno, ante quién sera directamente responsable (Robbins y
Coulter, 2010).

Amplitud de control: Numero de subordinados que un gerente puede supervisar

con eficiencia y eficacia (Robbins y Coulter, 2010).

Centralizacién y Descentralizacion:

Centralizacién: Grado en el cual la toma de decisiones estd concentrada en los

altos niveles de la organizacion (Robbins y Coulter, 2010).
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Descentralizacion: Transferencia de la autoridad de toma de decisiones a niveles

mas bajos dentro de una organizacion (Robbins y Coulter, 2010).

Formalizacion: Grado en que las actividades de una organizacion estan
estandarizadas, y medida en la cual el comportamiento de los empleados se guia

con una serie de reglas y procedimientos (Robbins y Coulter, 2010).

Mapeo de procesos

El Mapeo de Procesos segun Pérez (2010) es una metodologia que permite conocer
las principales actividades de un proceso y la secuencia de eventos que siguen por
medio de una representacion esquematica. Muestra la complejidad, redundancias,

puntos de control en el proceso y actividades que impactan en el desempefio.

Conocer un proceso por medio de un “mapa de proceso” o “diagrama de flujo”,
permite planear e identificar los elementos de entrada y salida para mejorar su
disefio y operacion, con el objetivo de establecer las estrategias necesarias para
resolver las necesidades de los clientes internos y externos, ademas de resaltar los
principales obstaculos y oportunidades que se puedan presentar. Es la mejor forma

de comunicar los requerimientos a toda la empresa.

Para la elaboracion de un mapa de procesos o diagrama de flujo se debe tomar en

cuenta la informacion de la Figura 1:
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Mejora continua del sistema de
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— — — m= Flujo de informacion

Figura 1: Elementos del Mapeo de Procesos

FUENTE: Juarez y Zifiga (2013). Diagnostico integral de las operaciones de una empresa comercializadora
de equipos electronicos. p. 35.

c. Analisis FODA
El Analisis FODA segun Koontz et al. (2008) es una herramienta que sirve para
analizar la competitividad de una empresa frente a otras compafiias, y lleva consigo
al desarrollo de estrategias. Esta herramienta analitica identifica cuatro factores

clave en una empresa. Existen factores internos y externos:

Los Factores Internos: Fortalezas y Debilidades, son aspectos sobre los cuales la
organizacion tiene algun grado de control por ser desempefiados dentro de la
misma, surgen en areas tales como gestion, marketing, finanzas, contabilidad,
operaciones, etc. Identificar y evaluar las fortalezas y debilidades de una
organizacion en sus areas funcionales es esencial para la creacion de estrategias que

se enfoquen en las partes internas positivas para eliminar las negativas.
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Por otro lado, los Factores Externos, referidos como Oportunidades y Amenazas, se
sitlan en los sectores sociales, culturales, politicos, legales, tecnolégicos, etc., que
pueden llegar a representar beneficios o desventajas muy severos para la

organizacion.

Sin embargo, son circunstancias externas y, dado que la institucion ante estas
condiciones tiene poco o nulo control directo, implica un reto a la capacidad y
habilidad de la institucion para aprovechar las oportunidades y hacer frente a las

amenazas.

En la Figura 2 se muestra un resumen de la Matriz FODA:

Factores
Externos
Fortalezas Debilidades
Factores
Internos
FO DO
Oportunidades Estrategia para Es.trgte'gla pee
Maximizar F y O NI T
Maximizar O
FA DA
Amenazas Estatogus pac Estrategia para
Maximizar F y ST
R L Minimizar D y A
Minimizar A

e —
Figura 2: Matriz FODA
FUENTE: Koontz et al. (2008) Administracion. Una perspectiva global y empresarial. p. 138.

d. El analisis factorial
El Andlisis Factorial es una metodologia de investigacion industrial el cual
constituye un enfoque ideal para el andlisis de productividad, problemas de
diagnostico, en el desarrollo de nuevos proyectos en la industria y en la

cuantificacion de algunas actividades.
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Andlisis Factorial - Causal

El Analisis Factorial es una metodologia de Diagnéstico que determina la accion e
interaccion de todas y cada una de las funciones que participan en la actividad
economica de la empresa y proporcionan a la direccion una guia que la oriente

hacia la 6ptima administracion de dichas funciones.

Este andlisis consiste en analizar la operacion total de la Empresa con el propdsito
de determinar los factores limitados y limitantes y determinar el grado de

desempefio real y objetivo de estos factores y su contribucién al esfuerzo total.

El Diagnostico de Productividad es una técnica originada por el Analisis Factorial -
Causal. Este modelo se ajusta a cualquier realidad empresarial y sirve para dar un
panorama integral de la situacion en la que esta la empresa. Rodriguez (2009),

propone que para cada tipo de empresa se analizan diferentes Factores de

Operacion o Funciones. Como se muestra en la Figura 3.

LA FUNCION PRODUCTIVA DE LA EMPRESA

PRODUCIR > INCREMENTAR LA UTILIDAD DE LOS BIENES

UTILIDAD UTILIDAD UTILIDAD UTILIDAD
DE FORMA DE LUGAR DE TIEMPO DE PROPIEDAL

| AREA DE PRODUCCION | | AREA COMERCIAL |

FUNCIONES

*Aprovisionamiento factores productivos INELLES [Ealiadcs

(Aprovisionamiento factores)

*Transformacionen By S.
| !
Utilizacion Factores: | Empresa (Transformacion)
Tierra (R. Naturales). Proceso de prOducﬁ l
Trabajo OUTPUTS/ Salidas
Capital Distribucion By S.

Figura 3: Factores de Operacion de tres tipos de empresas
FUENTE: Rodriguez (2009) Analisis Factorial y el Diagnostico de la empresa. p. 2.
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2.2.2. Disefio organizacional

El disefio organizacional es el proceso por el cual se crea 0 modifica la estructura de una
organizacion, que debe ser mas adecuada para la estrategia, el personal, la tecnologia y las
tareas de la empresa y las demandas del medio en que se rodea. Al cambiar la estructura y
crear nuevos procesos, la empresa tendria claro su funcionamiento y como se aplicarén y
distribuiran sus recursos, consiguiendo ayudar y facilitar el trabajo de los colaboradores,
asi llegando a cumplir los objetivos y metas trazados (Robbins y Coulter, 2010; Hitt et al.,
2006).

Es asi que el disefio organizacional toma gran importancia para las empresas, y cuando las
necesidades se ven mas frecuentes y no tan faciles de satisfacer se procede a la
reorganizacion y la reestructuracion. La nueva estructura apoya a la implementacién de las
estrategias y lleva consigo la forma de trabajar de los administradores y las decisiones que

ellos toman conforme va cambiando el entorno.

Disefiar la estructura de una organizacion implica como dividir y asignar las tareas
empresariales entre departamentos, divisiones, equipos y cargos. Ademas de las relaciones
de autoridad que controla como las personas coordinan sus acciones y utilizan los recursos

para lograr las metas organizacionales (Chiavenato, 2001; Jones, 2008).
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Las empresas buscan tener resultados positivos, por ello deben tomar consideracion a los
cambios en su administracion, es decir su disefio organizacional, de la mano con la
innovacion logrando ventajas competitivas para la organizacion, asi como la mejora de la

eficiencia y eficacia.

2.2.3. Requisitos del disefio organizacional

El disefio organizacional contribuye de cuatro maneras diferentes a la organizacion; es

decir, procura atender cuatro requisitos fundamentales: (Chiavenato, 2001).

a. Estructura basica
Se refiere a la division del trabajo organizacional (a través de la especializacion
vertical, Ilamada jerarquia, y de la especializacion horizontal llamada
departamentalizacion) y la asignacion de los recursos empresariales para que el

sistema pueda funcionar integrada y satisfactoriamente.

b. Mecanismo de operacion
Indica a los miembros de la empresa lo que deben (y lo que no deben) hacer,
basandose en la existencia de normas, reglas y reglamentos, y define los aspectos
dinamicos de la organizacion y los refleja a través de los manuales de la

organizacion o de las rutinas y procedimientos.

c. Mecanismo de decision
Define el poder de tomar decisiones dentro de la organizacion, y la autoridad que
de alli se deriva. Corresponde a la distribucién del poder y a la jerarquia de
autoridad para tomar decisiones dentro de la organizacion, encontrando
consonancia entre los objetivos globales de la organizacién y los objetivos

especificos de cada uno de los 6rganos o equipos que la componen.

d. Mecanismo de coordinacion entre las partes
Es la busqueda de la integracion para compensar la diferenciacion de la tarea

organizacional. EI mecanismo de coordinacion es un medio de aglutinar y unir las
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diversas partes de la organizacion, para lograr la integracion y la sinergia como un

todo.

En la Figura 4 se muestra en resumen los cuatro requisitos del disefio

organizacional.

Estructura basica

Radiografia del cuerpo de una organizacion
(6rganos y partes que la componen).

Mecanismo de operacion
Lo que deben y no deben hacer.

Mecanismo de decision

Definicion del poder y la autoridad para
tomar decisiones.

Mecanismo de coordinacion entre las
partes

Integracion y sinergia como un todo.

Figura 4: Requisitos del disefio organizacional
FUENTE: Chiavenato (2001). Administracion: Teoria, proceso y practica. p. 208.

2.2.4. Caracteristicas del disefio organizacional

El disefio organizacional debe reunir y compatibilizar cuatro caracteristicas principales,
cada una segun cada requisito del disefio organizacional. Las cuales son: diferenciacion,

formalizacion, centralizacién y control: (Chiavenato, 2001).

En la Figura 5 se muestra las cuatro caracteristicas del disefio organizacional.
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a. Diferenciacion
Es el proceso mediante el cual una organizacion destina personas y recursos a las
tareas organizacionales, dividiendo los trabajos en departamentos o subsistemas y
en capas de niveles jerarquicos, ademas establece las relaciones de tarea y

autoridad que le permiten lograr sus metas (Chiavenato, 2001; Jones, 2008).

La diferenciacion puede ser:
- Horizontal: Departamentos o divisiones.

- Vertical: Niveles jerarquicos.

b. Formalizacién
Es el uso de reglas y procedimientos escritos que prescriben cémo, cuando y por

qué se ejecutan las tareas (Chiavenato, 2001; Jones, 2008).

La formalizacion puede hacerse mediante:

- El cargo: especificaciones relacionadas con el cargo en si, como la descripcion
de éste.

- El flujo de trabajo: como ejecutar las tareas.

- Las reglas y los reglamentos: se especifica quién puede (0 no puede) hacer

ciertas cosas, cuando, donde para quién y con qué autorizacion.

c. Centralizacion
La centralizacion se refiere a la localizacion y distribucion de la autoridad para
tomar decisiones (Chiavenato, 2001). Y segun Jones (2008) cuando una
organizacion es centralizada los gerentes en lo mas alto de la jerarquia tienen la

autoridad para tomar las decisiones mas importantes.

En cambio, cuando una organizacion es descentralizada la autoridad para tomar
decisiones acerca de los recursos organizacionales y nuevos proyectos se delega a

los gerentes de todos los niveles de la jerarquia (Jones, 2008).
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d.

Integracion
Es el proceso de coordinar varias tareas, funciones y divisiones para que puedan

trabajar juntas y no con propositos distintos (Jones, 2008).

Los esquemas de integracién méas adecuados son: (Chiavenato, 2001).

Jerarquia administrativa: solucion comun a los problemas de integracion entre
dos 0 més subunidades de una empresa que deben reportarse al mismo superior
0 que deben integrar sus actividades para facilitar la comunicacion, resolver
conflictos, obtener sinergia de esfuerzos, etc.

Departamentalizacion: proceso de diferenciacion organizacional en que la
division del trabajo se hace en sentido horizontal, provocando la
especializacion en departamentos.

Asesoria (staff): problema de la sobrecarga de la jerarquia se soluciona
empleando la asesoria por intermedio de asistentes del ejecutivo de linea o de
especialistas funcionales.

Comisiones y fuerzas: pueden utilizarse para facilitar la integracion de
subunidades de la empresa.

Reglas y procedimientos: constituyen decisiones ya tomadas por la empresa, y
que las partes involucradas deben seguir cuando enfrentan determinada
situacion.

Obijetivos y planes: es un mecanismo de integracion utilizado para conciliar
partes de la organizacion que operan con relativa independencia entre si pero
que precisan integrar los resultados.

Distribucion fisica o arquitectura: elemento del disefio organizacional que
facilita la integracion entre unidades o personas mediante la distribucion fisica

(lay out) o territorial de los diversos elementos, los equipos o las personas.

19



Diferenciacién

Division del trabajo en departamentos o
niveles jerarquicos.

Formalizacion
Reglas y procedimientos.

Centralizacién

Localizacion y distribucion de autoridad para
la toma de decisiones.

Integracion

Coordinacién de tareas, funciones y
divisiones por un objetivo comun.

Figura 5: Caracteristicas en el disefio organizacional

FUENTE: Chiavenato (2001). Administracion: Teoria, proceso y practica. p. 208.

2.2.5. Elementos del proceso de disefio organizacional

El proceso del disefio organizacional es muy importante para las empresas y su relacion
con su entorno interno y externo, es asi que segin Chiavenato (2014) cuando los elementos
de la estructura estan debidamente alineados entre si, la estructura permite la aplicacion
efectiva de las estrategias, manteniendo asi su ventaja competitiva y al mismo tiempo la

flexibilidad para desarrollar las ventajas que se requeriran en el futuro.

Existen seis elementos clave para disefiar una estructura organizacional: especializacion
del trabajo, departamentalizacién, cadena de mando, tramo de control, centralizacion y

descentralizacidn, y formalizacién (Robbins y Coulter, 2014).

En la Figura 6 se muestra los elementos del proceso de disefio organizacional.
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Especializacion del
trabajo

Formalizacion Departamentalizacion

Centralizacion y

Descentralizacion Cadena de mando

Tramo de control

Figura 6: Proceso de disefio organizacional
FUENTE: Robbins y Coulter (2014). Administracion. p. 221.

a. Especializacion del trabajo
La division del trabajo (o especializacion laboral), es decir, la separacién de los
trabajos en tareas especificas y repetitivas. Division de las actividades laborales en

tareas separadas (Robbins y Coulter, 2014).

b. Departamentalizacion
Es el proceso mediante el cual se agrupan ciertas actividades laborales en un area
de trabajo delimitada (Robbins y Coulter, 2014).

Segun Chiavenato (2014) existen seis formas comunes de departamentalizacion.

e Departamentalizacién funcional: Agrupa los puestos de acuerdo con las
funciones. Y tienes las siguientes caracteristicas: (Robbins y Coulter, 2014). Como

se muestra en la Figura 7.
- Eficiencia a partir de agrupar especialidades similares y personas con

habilidades, conocimientos y orientaciones comunes
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- Coordinacion dentro del area funcional
- Alta especializacién
- Mala comunicacion entre las areas funcionales

- Vision limitada de los objetivos organizacionales.

GERENTE DE
PLANTA

Gerente Gerente Gerente, F%?:ﬁerr;tgs Gerente
Ingenieria Contabilidad Manufactura HUManos Compras

Figura 7: Departamentalizacion funcional
FUENTE: Robbins y Coulter (2014). Administracion. p. 335.

e Departamentalizacién geografica: Agrupa los puestos de acuerdo con la regién
geografica. Y tienes las siguientes caracteristicas: (Robbins y Coulter, 2014). Como

se muestra en la Figura 8.
- Mayor eficiencia y eficacia en el manejo de problemas especificos regionales
- Satisface de mejor manera las necesidades de mercados geograficos Unicos
- Duplicacién de funciones

- Sensacién de aislamiento de otras areas organizacionales.

VICEPRESIDENTE
DE VENTAS

Director de Ventas Director de Ventas Director de Ventas Director de Ventas
Region Occidental Region Sur Region Central Region Oriental

Figura 8: Departamentalizacion geografica
FUENTE: Robbins y Coulter (2010). Administracion. p. 335.
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e Departamentalizacién por productos: Agrupa puestos por lineas de productos.
Tiene las caracteristicas siguientes: (Robbins y Coulter, 2014). Como se muestra en
la Figura 9.
- Permite la especializacion en productos y servicios determinados
- Los gerentes pueden volverse expertos en su industria
- Cercania a los clientes
- Duplicacion de funciones

- Vision limitada de los objetivos organizacionales.

Bombardier, Ltd.

Sector de transito Sector de vehiculos Sector de productos
masivo utilitarios y recreativos ferroviarios

Division de transito Bombardier-Rotax Division de productos
masivo (Viena) ferroviarios y de diesel

[ I I I

Division de Division de Division de Bombardier-Rotax
productos recreativos equipo logistico equipamiento industrial (Gunskirchen)

Figura 9: Departamentalizacion por productos

FUENTE: Robbins y Coulter (2010). Administracion. p. 335.

e Departamentalizacién por procesos: Agrupa los puestos con base en el flujo de
productos o clientes. Tienes las siguientes caracteristicas: (Robbins y Coulter,
2014). Como se muestra en la Figura 10.

- Mayor eficiencia en el flujo de actividades laborales

- SoOlo puede utilizarse con ciertos tipos de productos.
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SUPERINTENDENTE DE
PLANTA

Gerente del
departamento
de cepillado y

fresado

Gerente del
departamento
de inspeccion y
embarque

Gerente del
departamento
de laqueado y

pulido

Gerente del
departamento
de aserrado

Gerente del
departamento
de terminado

Gerente del
departamento
de ensamble

Figura 10: Departamentalizacion por procesos
FUENTE: Robbins y Coulter (2010). Administracion. p. 335.

e Departamentalizacién por clientes: Agrupa los puestos con base en clientes
especificos y exclusivos con necesidades comunes. Y tiene las siguientes

caracteristicas: (Robbins y Coulter, 2014). Como se muestra en la Figura 11.

- Las necesidades y problemas de los clientes pueden ser solucionados por
especialistas

- Duplicacion de funciones

- Vision limitada de los objetivos organizacionales.

DIRECTOR
DE VENTAS

Gerente, Gerente, Gerente,
Cuentas de Cuentas de Cuentas de
minoristas mayoristas gobierno

Figura 11: Departamentalizacion por clientes
FUENTE: Robbins y Coulter (2010). Administracidn. p. 335.

e Departamentalizacion por proyectos: Implica la diferenciacion y agrupacion de
las actividades de acuerdo con las salidas y los resultados (outputs) relativos a uno
0 varios proyectos. Tiene las siguientes caracteristicas: (Chiavenato, 2014). Como
se muestra en la Figura 12.
- Mucha concentracion de recursos, con plazos definidos, orientado hacia
resultados concretos.
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- Discontinuidad e imprevisibilidad respecto a la permanencia de las personas

y los recursos.

GERENTE
DEL
PROYECTO

. Encargado de Ingeniero de Jefe de
Ing?gleggtgel compras del control del Cor:gad&rtgel gjecucion del
proy proyecto proyecto proy proyecto

Figura 12: Departamentalizacion por proyectos

FUENTE: Chiavenato (2014). Introduccion a la teoria general de la administracion. p. 159.

C.

Cadena de mando

Es la linea de autoridad que se extiende de los niveles mas altos de la organizacion
hacia los mas bajos, el cual especifica quién le reporta a quién. Dentro de ella
existen tres conceptos: (Robbins y Coulter, 2014).

Autoridad

Se refiere a los derechos inherentes a una posicion gerencial para decirle a la gente
qué hacer y confiar en que sus ordenes seran cumplidas. Los gerentes de la linea de
mando tienen la autoridad de canalizar el trabajo de los empleados y de tomar

algunas decisiones sin consultar a nadie mas.

Responsabilidad
Es una obligacién o expectativa de desempefio. Cuando los gerentes asignan trabajo
a los empleados, dichos empleados asumen una obligacion para realizar cualquier

tarea asignada.

Unidad de mando
Establece que una persona debe reportarle sélo a un gerente. Sin la unidad de
mando, las peticiones contradictorias de varios jefes pueden crear problemas.
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d. Tramo de control
Es la cantidad de empleados que puede dirigir un gerente de forma eficiente y
eficaz. Ademés determina el niumero de niveles y gerentes de una organizacion
(Robbins y Coulter, 2014).

e. Centralizacion y descentralizacion
La centralizacion es el grado en que la toma de decisiones se da en los niveles
superiores de la organizaciéon. Y la descentralizacién es la informacion que
proporcionan los empleados de niveles inferiores o el hecho de que éstos tomen las
decisiones. Una organizacion no puede ser totalmente centralizada o
descentralizada, puesto que estos conceptos son relativos, no absolutos (Robbins y
Coulter, 2014).

Ademas Robbins y Coulter (2014) mencionan que cuando hay mas centralizacion:

e El entorno es estable.

e Los gerentes de niveles inferiores no son tan capaces o experimentados en la

toma de decisiones como los gerentes de nivel més alto.
e Los gerentes de niveles inferiores no desean involucrarse en las decisiones.
e Las decisiones tienen relativamente poca importancia.
e Laorganizacion enfrenta una crisis o el riesgo de un fracaso empresarial.
e Lacompafia es grande.

e La implementacion eficaz de las estrategias de la compafiia depende de que

los gerentes no emitan opiniones sobre lo que sucede.

Y cuando hay mas descentralizacion:

e El entorno es complejo, incierto.

e Los gerentes de niveles inferiores son capaces y experimentados en la toma

de decisiones.

e Los gerentes de niveles inferiores desean involucrarse en las decisiones.
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e Las decisiones son importantes.

e La cultura corporativa es abierta para permitir que los gerentes opinen sobre

lo que sucede.
e Lacompafiia estd geograficamente dispersa.

e La implementacion eficaz de las estrategias de la empresa depende de que

los gerentes participen y sean flexibles en la toma de decisiones.

f. Formalizacion
La formalizacion en las organizaciones se refiere a qué tan estandarizados estan los
trabajos y hasta qué grado las reglas y procedimientos guian el comportamiento de
los empleados (Robbins y Coulter, 2014).

En organizaciones muy formalizadas hay descripciones explicitas, diversas reglas
organizacionales y procedimientos claramente definidos que abarcan los procesos
de trabajo. Los empleados son poco discretos con respecto a lo que se hace, cuando
se hace y como se hace. Sin embargo, cuando la formalizacion es baja, los
empleados son mas discretos sobre como hacen su trabajo (Robbins y Coulter,
2014).

2.2.6. Modelos de disefio organizacional

Existen dos modelos de disefio organizacional: organizacion mecanicista y organizacién

organica (Robbins y Coulter, 2014).

a. Organizacion mecanicista
Las estructuras organizacionales mecanicistas son rigidas y estrechamente
controladas y estan inmersos en un entorno estable, se esfuerzan por alcanzar la
eficiencia y dependen en gran medida de las reglas, procedimientos homologados y
una jerarquia clara de autoridad. Asimismo se distinguen por ser organizaciones

con alta formalizacién y centralizadas (Daft, 2011; Robbins y Coulter, 2014).
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b. Organizacién organica
Las estructuras organicas son adaptables y flexibles, puesto que se encuentran en
entornos de cambio rapido. La organizacion interna es mas espontanea, con flujos
libres y adaptables. Muchas veces las reglas y normas no estan escritas, y cuando
estan son ignoradas. Las personas encuentran su propio camino a través del sistema
para averiguar qué hacer. La jerarquia de autoridad no esta clara y la toma de
decisiones es descentralizada (Daft, 2011; Robbins y Coulter, 2014). En la Figura

13 se muestran las diferencias entre una organizacion mecanicista y una organica.

ORGANIZACION MECANICISTA VERSUS
ORGANIZACION ORGANICA
Mecanicista
> Departamentalizacion
rigida
> Claridad en la cadena multijerarquicos
de mando > Libre flujo de la

» Escasa amplitud de informacion

control » Gran amplitud de

>Centralizacién control

>Alta formalizacion > Descentralizacion
> Baja formalizacion

Figura 13: Diferencias entre organizacion mecanicista y organica
FUENTE: Daft (2011). Teoria y disefio organizacional. p. 154.

2.2.7. Tipos de disefio organizacional

Existen disefios organizacionales: tradicionales y contemporaneos (Robbins y Coulter,
2014).

a. Disefios organizacionales tradicionales

Estas estructuras tienden a ser mecanicistas por naturaleza. Y se dividen en:
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Estructura simple: es un disefio organizacional con una departamentalizacion
baja, amplios tramos de control, autoridad centralizada en una sola persona y poca

formalizacion.

Estructura funcional: es un disefio organizacional que agrupa especialidades
ocupacionales similares o relacionadas. Podemos considerar esta estructura como

una departamentalizacién funcional aplicada a toda una organizacion.

Estructura divisional: es una estructura organizacional formada por unidades o
divisiones de negocios separadas. En esta estructura cada divisién tiene autonomia
limitada, con un gerente divisional que tiene autoridad sobre su unidad y es

responsable de su desempefio.

Disefios organizacionales contemporaneos
Estas estructuras tienden a ser delgadas, flexibles e innovadoras; es decir, son mas

organicas. Y se dividen en:

Estructura de equipo: una estructura en la que toda organizacién esta formada por

grupos o equipos de trabajo.

Estructura matricial y de proyectos: la estructura matricial es aquella que asigna
especialistas de distintas areas funcionales a determinados proyectos pero luego
regresan a sus areas, cuando el proyecto ha concluido. La de proyectos es una
estructura en la que los empleados trabajan continuamente en proyectos. Cuando un

proyecto termina, los empleados se mueven al siguiente proyecto.

Estructura sin limites: no esta definida o restringida por limites artificiales
horizontales, verticales o externos; incluye tipos de organizaciones virtuales y de

red.
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2.2.8. Manual de organizacion y funciones

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento normativo que describe las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrolldndolas a partir de la

estructura orgénica y funciones generales de una organizacién (Salas, 2010).

Segun Salas (2010) el Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivos:

- Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos
minimos de los cargos dentro de la estructura organica de una organizacion.

- Proporciona informacién a los colaboradores sobre sus funciones segun sus cargos
y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion, asi como sobre las
interrelaciones formales que corresponda.

- Facilita el proceso de induccion de personal nuevo y orientacion del personal en
servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del
cargo a que han sido asignados asi como aplicar programas de capacitacion (Salas,
2010).

2.2.9. Organigrama

El organigrama es la representacion visual de un conjunto completo de actividades
implicitas y procesos en una organizacion (Daft, 2011). Asimismo muestra las relaciones
que existen entre departamentos o areas funcionales, niveles jerarquicos, canales formales

de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria (Franklin, 2013).

Ademas Franklin (2013) menciona que los organigramas:

Proporcionan una imagen formal de la organizacion

Facilitan el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de

jerarquia y coordinacion

Representan un elemento técnico valioso para el analisis organizacional

Constituye una fuente autorizada de consulta
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Los organigramas pueden clasificarse segin cuatro grandes criterios: por su naturaleza, por

su ambito, por su contenido y por su presentacion (Franklin, 2013).

a. Por su naturaleza

Microadministrativos: corresponden a una sola organizacion, y pueden
referirse a ella en forma general o sélo referirse a alguna de las areas que la
conforman.

Macroadministrativos: contienen informacion de mas de una organizacion
Mesoadministrativos: consideran una o mas organizaciones de un mismo sector

de actividad o ramo especifico.

b. Por su ambito

Generales: contienen informacion representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, segin su magnitud y caracteristicas
Especificos: muestran en forma particular la estructura de un &rea de la

organizacion.

c. Por su contenido

Integrales: son representaciones graficas de todas las unidades administrativas
de una organizacion asi como sus relaciones de jerarquia o dependencia.
Funcionales: incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas
de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran
utilidad para capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma
general.

De puestos, plazas y unidades: indican las necesidades de puestos y el
numero de plazas existentes o necesarias de cada unidad consignada. También

se incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.

d. Por su presentacion

Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en

forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo
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cual se recomienda su empleo en los manuales de organizacién. Como se

muestra en la Figura 14.

Asambleade
Accionista

Gerente
General
Mercadotecnia m Abastecimientos

Figura 14: Organigrama vertical
FUENTE: Franklin (2013). Organizacion de empresas. p. 103.

e Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en
el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en
tanto que las relaciones entre las unidades se estructuren por lineas dispuestas

horizontalmente. Como se muestra en la Figura 15.

Finanzas

Personal

Abastecimiento

Figura 15: Organigrama horizontal
FUENTE: Franklin (2013). Organizacion de empresas. p. 104.
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e Organigrama circular
Los niveles jerarquicos se suceden del centro a la periferia.
Permiten colocar mayor nimero de puestos en el mismo nivel, sin embargo,
resultan dificiles de leer.

Organigrama circular

Figura 16: Organigrama circular
FUENTE: Franklin (2013). Organizacion de empresas. p. 104.

e Escalar
Los niveles jerarquicos se sefialan con distintas sangrias en el margen izquierdo,
ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes.

Resultan sencillos de leer, pero, carecen de fuerza al no destacar a los jefes.
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Organigrama escalar

Figura 17: Organigrama escalar
FUENTE: Franklin (2013). Organizacion de empresas. p. 104.

e Mixtos: la presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de
organizaciones con un gran namero de unidades en la base. Como se muestra en la
Figura 18.

Organigrama mixto

Abastecimiento

Figura 18: Organigrama mixto

FUENTE: Franklin (2013). Organizacion de empresas. p. 104.
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e De bloque: son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad de
integrar un mayor nimero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura,
en poco espacio permiten que aparezcan unidades ubicadas en varios niveles

jerarquicos. Como se muestra en la Figura 19.

Secretario

Subses rataria A

Cficlalla Mayar

1. DiFeceitn 1. Direccidn 5 Direccisn
1.1 Do rta e o 3.1 Departiments 5.1 Departamenio
1.1.1 OMicina 3.1.1 Sicina 5.1.1 Oficina
1.1.2 Oicina 3.1.2 Micina 5.1.2 Oficina
1.1.3 Oficina 3.1.3 Oficina 5.1.3 Oficina
1.2 Dhepa ria e nio 5.2 Departanmanio
1.2.1 CHicina A, Ciraczicn &2 ficina
1.2.2 Cficina 4.1 Departamento 522 oficina
1.2.3 Oficina 4.1.1 icina 5.2 3 Oficina
4.1.2 icing
1. DiFe e it 4.1.3 MMicing &8.Direccidn
2.1 Departame no 4.2 Dapartamento §.1 Departamanio
2.1.1 Higina 4.2.1 Oficina 6.1.1 Cficina
2.1.2 Ofieina 4.2.3 Micina 6.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina 4.2.3 Micina &.1.3 Oficina
2 2 [k rta e ko 6.2 Dhe pea rtammein ho
2.2.1 Oicinma 621 Oficina
Z.2.2 (Micima 622 OMicina
2.2.3 (Micina 623 Oficina

Figura 19: Organigrama de bloque

FUENTE: Franklin (2013). Organizacion de empresas. p. 105.

2.3. Marco conceptual

Cadena de mando.- Conjunto de posiciones administrativas que ligan las unidades
principales con las menores, funciona como un mecanismo intrinseco de integracion para
resolver conflictos y coordinar las actividades en toda la organizacién (Koontz et al.,
2008).
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Centralizacion.- Se refiere al nivel de jerarquia con autoridad para tomar decisiones (Daft,
2011).

Competitividad.- Capacidad para competir (AEC, 2017).

Descentralizacion.- Grado en el que los empleados de niveles inferiores proporcionan

informacion o, de hecho, toman decisiones (Robbins y Coulter, 2014).

Departamentalizacion.- Es la forma en que se agrupan los puestos (Robbins y Coulter,
2014).

Diagndstico de Productividad.- Metodologia, originada a partir del Analisis Factorial —
Causal, que se utiliza para conocer la situacion actual de una empresa analizando sus

funciones (Rodriguez, 2009).

Disefio organizacional.- Proceso que sirve a los gerentes para desarrollar o cambiar la

estructura de su organizacion (Robbins y DeCenzo, 2002).

Eficiencia operativa- Es la cantidad de recursos utilizada para producir una unidad de
operacion (Daft, 2011).

Estructura organizacional.- es la distribucion formal de los puestos de una organizacion
(Robbins y Coulter, 2014).

Especializacién.- Division de las actividades laborales en tareas separadas (Robbins y
Coulter, 2014).

Formalizacion.- Qué tan estandarizados estan los trabajos de una organizacién y hasta qué
grado el comportamiento de los empleados es guiado por reglas y procedimientos (Robbins
y Coulter, 2014).
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Manual de Organizacién y Funciones (MOF).- Es un documento normativo que describe
las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la

estructura organica y funciones generales (Salas, 2010).

Organigrama.- Representacién visual de la estructura de una Organizacién (Robbins y
Coulter, 2014).

Productividad.- Implica la mejora del proceso productivo (Carro y Gonzalez, 2012).

Tramo de control.- Cantidad de empleados que puede dirigir un gerente de forma

eficiente y eficaz (Robbins y Coulter, 2014).
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I, MATERIALES Y METODOS

3.1. Lugar de trabajo

El presente trabajo de investigacion se realiz6 en empresa Envases Selectos SAC, ubicada
Asociacion Las Magnolias Mz “B” — Lote 15 San Martin de Porras - Lima Metropolitana
(latitud: -12.1080106; longitud: -77.0040705).

3.2. Materialesy equipos

Los materiales y equipos utilizados para este proyecto fueron:

e Encuestas y entrevistas a los colaboradores de Envases Selectos SAC.

e Documentacion de la empresa: Documentacién de auditoria interna realizada
anteriormente, Organigrama, Mapa de procesos de los servicios brindados,
Documentacién de memorias descriptivas de proyectos anteriores,
Documentacién de especificaciones técnicas de proyectos, Cronogramas del
proceso de los proyectos, Documentos de presupuesto.

e Materiales de oficina: Papel bond de 80 g, lapices y lapiceros, copias, etc.

e Computadora portatil HP.

e Sistema Operativo: Microsoft Office 2013.

e USB Kingston de 8 Gb de capacidad.

e Impresora.

e Equipos de telecomunicaciones: teléfono fijo, celulares, computadoras con

internet.



3.3. Metodologia

3.3.1. Tipo de investigacion

La presente investigacion es aplicada, también recibe el nombre de “investigacion practica
o empirica”, que se caracteriza porque busca la aplicacion o utilizacion de los
conocimientos adquiridos, a la vez que se adquieren otros, después de implementar y
sistematizar la practica basada en investigacion (Murillo, 2008). Ademéas Padrén (2006)
menciona que la investigacion aplicada es util para resolver problemas de la vida cotidiana

0 a controlar situaciones practicas.

Este estudio utiliza la investigacion DESCRIPTIVO — EXPLICATIVO. La investigacion
descriptiva segun Cerda (1997) citado por Bernal (2010) resefia las caracteristicas o rasgos
de la situacién o fendmeno objeto de estudio, pues estd orientado a disefiar la estructura
organizacional de Envases Selectos SAC., para lo cual se evalud y analiz6 las funciones de
las areas de la misma con el fin de mejorar la eficiencia operativa; la investigacion
explicativa segun Hernandez et al. (2010) busca establecer una relacién de causa efecto

entre las variables en estudio: Estructura Organizacional y Eficiencia Operativa.

Para Hernandez (2014) los estudios descriptivos busca especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o
cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis. Es decir, Gnicamente pretenden medir
o recoger informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las

variables a las que se refieren, esto es, su objetivo no es indicar como se relacionan éstas.

3.3.2. Hipotesis general

Si se evalla la eficiencia operativa y productiva mediante un diagnostico operacional y
productivo es factible la implementacion de una nueva estructura organizacional en la

empresa Envases Selectos SAC.
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3.3.3. Hipotesis especificas

a. Si se identifica el nivel de eficiencia operativa y productiva que tiene la Envases
Selectos SAC, se conocerd el nivel de eficiencia operativo y productivo bajo.

b. Si se evalla las funciones especificas que presentan deficiencia operativa la
empresa Envases Selectos SAC del distrito de San Martin de Porres, entonces se

conoce que existen funciones especificas que presentan deficiencia operativa.

c. Si se elabora una propuesta de mejora para incrementar la eficiencia operativa y
productiva de la Envases Selectos SAC, es factible incrementar la eficiencia
operativa de la empresa.

d. Si se propone una nueva estructura organica eficiente, es factible redisefiar la nueva
estructura organizacional de la empresa Envases Selectos SAC cifiendose a

estandares internacionales de eficiencia organizativa.

3.3.4. ldentificacion de variables

De acuerdo al trabajo de investigacion las variables se clasifican en categdricas

distribuyéndolos en grupos, de acuerdo a algun atributo previamente establecido.

a. Variable independiente

X: Estructura Organizacional

Es la distribucién formal de los puestos de una organizacién (Robbins y Coulter,
2010).
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b. Variable dependiente

Y: Eficiencia en proceso Operativa

Es la cantidad de recursos utilizados para producir una unidad de operacion (Daft,
2011).

3.3.5. Definiciones operacionales

En las Tablas 1 y 2 se muestra la Operacionalizacion de la variable independiente y la

dependiente respectivamente.
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a. Variable Independiente

Tabla 1: Operacionalizacion de la Variable Independiente

VARIABLE TECNICASE
CONCEPTO | DIMENSIONES INDICADORES INSTRUMENTOS
TIPO NOMBRE
Esla Especializacion en el trabajo
distribucion Departamentalizacion

Cadena de Mando
Tramo de Control

formal de los

puestos de una

Variable X= Estructura Disefio de una

: Y L e Centralizacion y Entrevista
Independiente | Organizacional | organizacién |estructura organica Descentralizacion
(Robbins y
Coulter, Formalizacion
2014).

FUENTE: Elaboracién Propia.



b. Variable Dependiente

Tabla 2: Operacionalizacion de la VVariable Dependiente

VARIABLE

TIPO NOMBRE

CONCEPTO

DIMENSIONES

INDICADORES

TECNICAS E
INSTRUMENTOS

Variable
Dependiente

Y=

Eficiencia
Operativa

Es la cantidad de recursos

utilizados para producir una

unidad de operacion (Daft,
2011).

Funciones

Documentos normativos

Coherencia entre funciones y
normativa

Delimitacion de funciones

Racionalizacion de funciones

Delegacion de funciones

Niveles de decision

Logistica

Cumplimiento de | Contabilidad

funciones Administracion

Operaciones

Estructura

Estructura organica y requerimientos

Principios y caracteristicas

Naturaleza de los departamentos

Interrelaciones departamentales

Variacion y organizacion

Autonomia administrativa

Descentralizacion

Encuesta




...continuacién

Recursos
Humanos

Crecimiento burocréatico

Clasificacién de cargos

Correspondencia entre funciones y
cargos

Movimiento de personal

Programa de motivacion

Programa de induccion

Sistema de seleccion

Horario de trabajo

Control de horas trabajadas

Salarios adecuados

Sanciones adecuadas

Atencion a las quejas del personal

Armonia entre los empleados

Capacitaciones y especializacion

Sistema de incentivos

Prestaciones médicas

Presupuesto

Analisis financieros

Asignaciones presupuestales

Variaciones presupuestales

Relaciones con bancos y financieras

Presupuesto suficiente

Control presupuestal

Inversiones adecuadas en activo fijo

FUENTE: Elaboracién Propia.




3.3.6. Disefio de la investigacion

El presente estudio se efectud con el disefio NO EXPERIMENTAL - TRANSVERSAL. La
investigacion no experimental o expost-facto es cualquier investigacion en la que resulta
imposible manipular variables o asignar aleatoriamente a los sujetos o a las condiciones.
De hecho, no hay condiciones o estimulos a los cuales se expongan los sujetos del estudio
quienes son observados en su ambiente natural; y es transversal ya que la recoleccion de
datos se hizo en un s6lo momento, en un tiempo Unico. El proposito de una investigacion
transversal es describir las variables, en este caso Estructura Organizacional y Eficiencia
Operativa, y analizar su incidencia e interrelacién en un momento dado (Hernandez et al.,
2010).

Segun Hernandez (2014) podria definirse como la investigacion que se realiza sin
manipular deliberadamente variables. Es decir, se trata de estudios donde no se varia en
forma intencional las variables independientes para ver su efecto sobre otras variables. Lo
que se hace en la investigacion no experimental es observar fendmenos tal como se dan en

su contexto natural, para posteriormente analizarlos.

3.3.7. Poblacién y muestra

La poblacion estara conformada por los trabajadores de Envases Selectos SAC. los cuales
son: 60 colaboradores trabajadores (20 personas a nivel administrativo y 40 personas a

nivel operativo).

Segln Hernandez (2014) una poblacidn es el conjunto de todos los casos que concuerdan

con una serie de especificaciones.

Para el céalculo de la muestra se emplea la siguiente formula de muestreo cuando la
poblacion es finita validada por Mayorga y Araujo (2010) en base a los conceptos de
Hernandez et al. (2010).
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B Z%.p.q.N
e (N—1)+Z2.p.q

n

En donde:

n: tamafio de muestra

N: Poblacion (60)

Z:1,96

p: Probabilidad de ocurrencia 0.5

q: Probabilidad de no ocurrencia 1 — 05 =0.5

e: Error de muestreo (0.05)

Se cuenta con una poblacién de 60 personas, de la que se quiere extraer una muestra con el

95 por ciento de confianza, aceptando un 5 por ciento de error. Entonces:

(1.96)?>x0.5x0.5x 60

(0.05)2 (60 — 1) + (1.96)2x 0.5 x 0.5 3 colaboradores

n

Se encastraran a 43 colaboradores de la empresa Envases Selectos SAC.

3.3.8. Técnicas e instrumentos de colecta de datos

Técnicas: Al encuestar a los 43 colaboradores de la empresa Envases Selectos SAC, ya

que es la muestra que nos indica la formula anterior.

Segun Tamayo (1999) las técnicas se refieren desde sus origenes a la produccién de cosas,
a hacer algo, a la habilidad para hacer cosas que implica un conocimiento empirico de

como hacerlas.

En esta investigacion se utilizaron las siguientes técnicas para la recoleccion de datos:
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Analisis documental: es el proceso de recopilacién y extraccion de datos importantes en
nuestro proceso de aprendizaje, de las fuentes bibliograficas como: libros, revistas,
periddicos, internet, y fuentes no bibliograficos, que son objeto de estudios (Folgueiras,
2009). En la presente investigacion se hizo una revision de bibliografia, libros, revistas y
documentos tedricos relacionados al Disefio organizacional. Ademas de la informacion que

brind6 la Envases Selectos SAC.

Entrevista: técnica orientada a obtener informacion de forma oral y personalizada sobre
acontecimientos vividos y aspectos subjetivos de los informantes en relacién a la situacion
que se esta estudiando (Folgueiras, 2009). En este estudio se entrevistaron a los gerentes,
jefes y encargados acerca de la estructura organizacional de Envases Selectos SAC. Se

utilizo un cuestionario validado por Lopez (2013).

Instrumento: Se utilizo6 el cuestionario el cual se realizara a la muestra que equivale de los

43 colaboradores de la empresa Envases Selectos SAC.

El cuestionario: Es un instrumento que contiene un nimero de preguntas sobre rasgos de
un determinado objeto de estudio, las preguntas deberan ser redactadas de forma coherente,
organizadas, secuenciadas, claras y sobre todo que vayan de acuerdo con el objeto de
estudio. Por otro lado, las respuestas de esta herramienta se utilizaron la escala de Likert,

para facilitar al encuestado las respuestas del que contiene dicho instrumento.

Segun Hernandez (2014) el cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto de
una 0 mas variables a medir, debe ser congruente con el planteamiento del problema e

hipotesis.

Se realiz6 el Diagnéstico de productividad como indicador de la variable eficiencia de la

organizacion.

a. Establecer una escala que represente el grado de satisfaccion de cada factor desde

cero (0) para la carencia de satisfaccion, hasta uno (1) para la completa satisfaccion.
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Grado de satisfaccion Puntaje

a) Excelente 1.00
b) Bueno 0.75
¢) Regular 0.50
d) Malo 0.25
e) Deficiente 0.00

b. Trasladar las respuestas dadas a cada pregunta del cuestionario a la “Hoja de
calificacién” y sumar las respuestas obtenidas marcadas con una “X” dependiendo

del grado de satisfaccion que consideraron los colaboradores encuestados.

Tabla 3: Hoja de Calificacion

Hoja de Preguntas
FACTOR RESPUESTAS

X1: FUNCIONES a b c d e
Documentos normativos
Coherencia entre funciones y normativa
Delimitacion de funciones
Racionalizacion de funciones
Delegacion de funciones
Niveles de decision

DO WIN|F

LOGISTICA

7 | Cumplimiento de funciones

21 | Cumplimiento de funciones

CONTABILIDAD

22 | Cumplimiento de funciones

31 | Cumplimiento de funciones
ADMINISTRACION

32 | Cumplimiento de funciones

36 | Cumplimiento de funciones
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...continuacion

OPERACIONES

37

Cumplimiento de funciones

63

Cumplimiento de funciones

N° X2: ESTRUCTURA RESPUESTAS
a b c d

64 | Estructura organica y requerimientos

65 | Principios y caracteristicas

66 | Naturaleza de los departamentos

67 | Interrelaciones departamentales

68 | Variacion y organizacion

69 | Autonomia administrativa

70 | Descentralizacion

N° X3: RECURSOS HUMANOS 3 PEEGEJNTA(?

71 | Crecimiento administrativo

72 | Clasificacion de cargos

73 | Correspondencia entre funciones y cargos

74 | Movimiento de personal

75 |Programa de motivacion

76 |Programa de induccion

77 | Sistema de seleccion

78 | Horario de trabajo

79 | Control de horas trabajadas

80 | Salarios adecuados

81 | Sanciones adecuadas

82 | Atencion a las quejas del personal

83 | Armonia entre los empleados

84 | Capacitaciones y especializacién

85 |Sistema de incentivos

86 | Prestaciones médicas

N° X4: PRESUPUESTO RESPUESTA
a b C d

87 | Andlisis financieros

88 | Asignaciones presupuestales

89 |Variaciones presupuestales

90 |Relaciones con bancos y financieras

91 |Control presupuestal

92 |Inversiones adecuadas en activo fijo

FUENTE: Elaboracién Propia.
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c. Calcular la eficiencia por cada una de las variables multiplicando las anotaciones de
cada una de las cinco columnas (a, b, ¢, d y e) por cada una de las calificaciones que
se les determind y dividiendo la sumatoria entre el nimero de elementos analizados,

segun la formula:

. a+ b(0.75) + ¢(0.5) + d(0.25) + e(0)
n

En donde:
E = Eficiencia

n = N° de elementos analizados

d. Calcular la deficiencia como complemento de la eficiencia, mediante la formula:

D=1-E
En donde:
D = Deficiencia

E = Eficiencia
3.3.9. Procedimientos de analisis de datos
Los resultados del procedimiento de analisis de datos se presentan en las siguientes fases:

PRIMERA FASE: RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DE PRODUCTIVIDAD
PARA CONOCER LA EFICIENCIA DE LA EMPRESA ENVASES SELECTOS
SAC, CON SU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

En la primera fase se tomo en cuenta la informacion de fuentes primarias y secundarias,
ademas se desarrollaron visitas y entrevistas programadas al gerente general y a empleados
de la empresa Envases Selectos SAC. En esta fase se investigo el disefio organizacional,
especificamente la estructura organizacional, y asi la division del trabajo,
departamentalizacion, centralizacion y descentralizacion, los jefes directos, el personal a

cargo, la existencia de un organigrama y de un Manual de Organizacién y Funciones.
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SEGUNDA FASE: RESULTADOS DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS CON
MAYOR DEFICIENCIA OPERATIVA

En esta segunda fase se analizaron, segun el Diagnéstico de Productividad, las funciones
especificas con mayor deficiencia para proponer medidas correctivas que busquen elevar la
eficiencia operativa, y asi encontrar la mejor propuesta para que le empresa Envases

Selectos SAC. Logre sus objetivos.

TERCERA FASE: RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL ANALISIS DE LOS
CUESTIONARIOS Y LA INTERRELACION DE LAS VARIABLES PROPUESTAS

En la tercera fase se analizé la relacion de las variables: Estructura Organizacional y
Eficiencia Operativa, segun los resultados obtenidos en las fases anteriores. Se encontraron
las interrelaciones de las funciones de la empresa Envases Selectos SAC, y la importancia
que tienen estas funciones con la estructura organizacional actual. Para este anlisis se

utilizaron dos tipos de cuestionarios:

- Entrevista a los Gerentes, Jefes y Encargados

- Encuesta de Diagnostico de Productividad

CUARTA FASE: PROPUESTA DE MEJORA - MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA EMPRESA ENVASES SELECTOS SAC.

La causa principal por lo cual la empresa tiene una deficiencia operativa baja es la falta de
un Manual de Organizacion y Funciones. Por ello se elaboré un Organigrama funcional,
que esta dentro de un Manual de Organizacion y Funciones, que especifica las funciones,
responsabilidad y la posicion que ocupan los colaboradores de la empresa Envases Selectos
SAC.

La elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones se elabora tomando como base

los conceptos de la teoria del Organizacion y Métodos, ademas de la situacion actual de la
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empresa Envases Selectos SAC, segun diagnostico.

QUINTA FASE: VARIACION DE LA EFICIENCIA OPERATIVA DESPUES DE
LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DE MEJORA

En esta fase se analizaron los resultados obtenidos luego de seis meses desde que se
implemento6 la Propuesta de Mejora en la empresa Envases Selectos SAC. Se hizo una
comparacion de eficiencias antes y después (eficiencia total y eficiencia por factores de
operacién) y se analizaron especificamente los componentes que tienen una mayor

variacion positiva.
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\V RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. Resultados de la identificacion el nivel de eficiencia operativa y productiva de la

empresa en la situacién actual.

EFICIENCIA EN LA EMPRESA ENVASES SELECTOS SAC.
Envases Selectos SAC, es una empresa dedicada a la fabricacion y distribucion de envases
y todo lo relacionado al empaque. Brinda un servicio a la altura de las necesidades de cada

cliente.




Cuenta con personal constantemente capacitado para poder brindar un servicio 6ptimo.

“Envases Selectos”, una empresa que fabrica, mas que empaques, la presentacion de su
producto, pues somos conscientes de que de nuestro trabajo dependera el 90 por ciento de
su venta, ya que la imagen del empaque es determinante para la decision de compra del

consumidor final.

™ 3

]ﬁjjtr/u la magic: de I
Navidad Feruana

Teniendo en cuenta la importancia que nuestros productos tienen para su negocio, es que
contamos con excelentes procesos de produccion y personal humano que son la garantia de

nuestro trabajo y de su satisfaccion.
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En la empresa Envases Selectos SAC, la eficiencia de los recursos significa utilizar los
recursos limitados de la tierra de una forma sostenible. Representa el gran reto al que se
enfrentan la organizacion en la actualidad, cuando aumenta la competencia por las fuentes

naturales.

La industria del embalaje y de los envases de cartdn, plastico y hojalata, ya tiene una buena
historia acerca de la sostenibilidad, una mayor comprension del uso de los recursos de la

industria del envase y embalaje, es ahora una prioridad para la industria y sus clientes.

Garantizar la eficiencia a través de la cadena de valor también es crucial para la empresa
Envases Selectos SAC. El embalaje y los envases son decisivos para la proteccion de los
recursos incorporados en los productos manufacturados. Esto es especialmente cierto en la
industria alimentaria, donde tratar la cuestion de los restos de comida y el despilfarro de los
recursos se esta convirtiendo en una prioridad. Los envases de carton, plastico y hojalata,

son parte de la solucién.

Los envases plasticos representan casi el 22 por ciento del mercado peruano de plasticos y
son indispensables para proteger los alimentos, ya que permiten que lleguen al consumidor
con sus cualidades y propiedades intactas. Como ejemplo, tan s6lo un gramo y medio de
filme plastico puede mantener una hortaliza fresca durante 14 dias. Por esta razon, mas del
50 por ciento de todos los productos europeos estan envasados en plasticos. Este éxito se
debe ademas a la combinacion de flexibilidad, resistencia, ligereza, estabilidad,
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impermeabilidad e higiene de las materias plasticas. Sin embargo, Uno de los
inconvenientes que mas revuelo provoca es la contaminacion que se produce cuando se
fabrican los plésticos, por ello se debe optar por el reciclaje.

A su vez, la utilizacion de envases plasticos conlleva un importante ahorro energético y de
recursos. Asi, el peso medio del envase para un determinado producto se ha reducido
alrededor de un 28 por ciento durante los dltimos 10 afios. De este modo, los envases
plasticos suponen Unicamente un 20 por ciento del peso total de todos los envases y
embalajes. Esta ligereza conlleva un importante ahorro energético a la hora de

transportarlos, asi como una considerable reduccion de emisiones de CO..

4.1.1. Resultado de la eficiencia operativa por funcion

a. Eficiencia “Funciones”
El resultado de la eficiencia total del Factor de Operacion “Funciones”, que
contiene Logistica, Contabilidad, Administracion y Operaciones es 47 por ciento y

tiene 53 por ciento de deficiencia como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 4: Eficiencia del Factor de Operacion “Funciones”

¢Recibe copias
1 Docum_entos documentos normativos de 10 17 16 43
normativos la  empresa  Envases
Selectos SAC?
Coherencia entre | ¢Asigna funciones
2 | funcionesy coherentes con la 8 13 22 43
normativa normativa vigente?
¢Determina funciones
generales vy especificas
3 Delimitacién de inherentes a los 13 14 16 43
funciones departamentos y cargos de
la  empresa  Envases
Selectos SAC?
¢Asigna trabajo al personal
Racionalizacién de | " forma  equilibrada
4 funciones dar_ldo @ conocer  sus 16 10 17 43
atribuciones y
responsabilidades?
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...continuacion

¢Delega la  autoridad
5 Dele_gaCIon de superior a la _|r_1fer|or para 5 29 16 43
funciones gue tome decisiones en su
ambito funcional?
¢Otorga atribuciones
. apropiadas a las
6 vag I_e,s de autoridades que asumen la 10 20 13 43
decision .
responsabilidad en la toma
de decisiones?
LOGISTICA
¢Ejecuta una adecuada
; Cum_pllmlento de |planeacion de las compras 7 15 21 43
funciones en la empresa Envases
Selectos SAC?
8 Cum_pllmlento de (;Ex_lsten métodos para 7 8 14 14 43
funciones realizar las compras?
9 Cum_pllmlento de (;Pro_grama la e_id_qU|3|C|on 5 10 16 12 43
funciones de bienes y servicios?
10 Cum_pllmlento de |¢Realiza seguimientos a 7 13 15 8 43
funciones las compras y alquileres?
o ¢Realiza  procesos de
11 Cum_pllmlento de almacenamiento de 9 10 11 13 43
funciones .
bienes?
L ¢Existe una apropiada
12 | SUMPIMIENtO.de | Gigtribucion  de  los 8 | 11 | 13 | 11 | 43
unciones
almacenes?
¢Distribuye las
13 Cum_pllmlento de herramlentas y equipos de 10 11 16 6 43
funciones la mejor manera posible a
los colaboradores?
(Clasifica los  bienes
14 Cum_pllmlento de |adecuadamente en la 14 16 13 43
funciones empresa Envases Selectos
SAC?
. ¢Registra a los
15 %:gzug:ento de proveedores de la empresa 10 11 13 9 43
Envases Selectos SAC?
16 Cum_pllmlento de |/Realiza __ acciones de 7 10 12 14 43
funciones recuperacion de bienes?
(Realiza  acciones de
Cumplimiento de mantenimiento Y
17 . P reparacion de 10 13 13 7 43
unciones i .
herramientas, equipos y
vehiculos?
¢Realiza baja,
18 Cumplimiento de | transferencia y eliminacion 8 11 11 13 43

funciones

de equipos, herramientas y
moviles?
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...continuacion

¢Proporciona a los bienes
19 Cum_pllmlentode la proteccion requgrlda 18 17 8 43
funciones contra robos, incendio y
corrosion?
20 Cum_pllmlento de |¢Realiza rutina de limpieza o 19 43
funciones adecuada?
21 Cum.pllmlento de ¢C-umpI(_a con un control de 9 14 20 43
funciones existencias?
Total Logistica 42 117 | 146 | 179 | 161 | 645
Célculo de la eficiencia y deficiencia total de Logistica con la formula siguiente:
E = 42+117(0.75)+146(:‘.155)+179(0.25)+161(0) = 0.39%100% = 39%
Deficiencia (1-(E)) = 1-0.39 = 0.61*100% = 61%
CONTABILIDAD
29 Cum_pllmlento de (;Cuent_a_ con un sistema de 7 9 10 17 43
funciones contabilidad?
93 Cum.pllmlento de |¢Registra las compras y 17 19 7 43
funciones ventas?
I ¢Elabora reportes
24 Cum_pllmlento de mensuales de compras y 7 15 21 43
funciones
ventas?
o5 Cum_pllmlento de ¢Ela_b0ra y declara las 93 20 43
funciones planillas del personal?
cumplimiento de ¢Elabora estados
26 f P financieros 'y  balance 11 16 16 43
unciones
general?
Cumplimiento de | ;Realiza pagos a la
27 funciones SUNAT? 26 13 4 43
28 Cum_pllmlento de (;Reallga conciliaciones 20 16 7 43
funciones bancarias?
29 Cum.pllmlento de |¢Direcciona los centros de 17 26 43
funciones costos?
¢Determina el porcentaje
30 Cum_pllmlento de |de detraccion adecuada 19 17 7 43
funciones para cada compra O
servicio?
31 Cum_pllmlento de |;Declara las AFPs de los 26 17 43
funciones empleados?
Total Contabilidad 131 | 109 52 58 80 430
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Calculo de la eficiencia y deficiencia total de Contabilidad con la formula siguiente:

_ 131+109(0.75)+52(0.5)+58(0.25) +80(0) _
- 430 B

E 0.58*100% = 58%

Deficiencia (1-(E)) = 1-0.58 = 0.42*100% = 42%

ADMINISTRACION

Cumplimiento de | ;Controla las salidas e

32 funciones ingresos de dinero? S 23 15 43

33 Cum_pllmlento de (;I__lqmda las salidas de 93 15 5 43
funciones dinero?

34 Cum_pllmlento de | ¢Ejecuta adecuado manejo 14 26 3 43
funciones de las cuentas bancarias?

35 Cum_pllmlento de g,EJecut;_i ad_ecuado manejo 9 17 17 43
funciones de la caja chica?

36 Cum_pllmlento de |¢Registra vy _archlva los 20 19 4 43
funciones estados bancarios?

Total Administracion 57 60 26 40 32 215

Célculo de la eficiencia y deficiencia total de Administracién con la formula siguiente:

_ 57+60(0.75)+26(0.5)+40(0.25)+32(0) _

E 215

0.58*100% = 58%

Deficiencia (1-(E)) = 1-0.58 = 0.42*100% = 42%

OPERACIONES

¢(Realiza  reuniones de
37 Cum_pllmlento de | coordinacion entre el cliente 10 17 16 43
funciones y la empresa Envases
Selectos SAC?
cumblimiento de ¢(Realiza una adecuada
38 P instalacion de almacenes,| 17 17 9 43
funciones
talleres, etc.?
Cumplimiento de ¢Realiza adecuada
39 funci movilizacion de personal y| 16 19 8 43
unciones .
equipo?
40 Cum_pllmlento de | ¢Prepara el transporte para 20 16 7 43
funciones las llevar los pedidos?
cumplimiento de ¢Realiza adecuado marcado
41 " P de postes y torres para 16 13 14 43
unciones h;
excavacion?
42 Cum_pllmlento de (;Reallga apropiada entrega 17 14 12 43
funciones de pedidos?
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...continuacion

Cumplimiento de

;Realiza gestion de

43 ; ¢ . 14 15 14 43
funciones inventarios?
44 Cum_pllmlento de (;Rea_llza adecuado servicio 12 16 15 43
funciones de cliente?
45 Cum_pllmlento de |¢Realiza adecuada busqueda 14 14 15 43
funciones de proveedores?
16 Cum_pllmlento de |¢Realiza adecuada seleccion 13 19 11 43
funciones de proveedores?
47 Cum_pllmlento de (;Reallzg, adecuado 10 11 13 9 43
funciones evaluacién proveedores?
Cumplimiento de ¢Realiza adecuada
48 funciones negociacion y firma de 15 16 12 43
contrato con proveedores?
Cumplimiento de ¢Realiza las
49 funci especificaciones del 13 20 10 43
unciones .
producto a adquirir?
50 Cum_pllmlento de (;Reall_za politicas de control 3 11 14 10 43
funciones de calidad?
51 Cum_pllmlento de | ¢Realiza ad_ecuado costeo de 7 14 13 9 43
funciones almacenamiento?
cumolimiento de ¢Realiza estimacion de la
52 f P cantidad demanda  de| 8 14 14 7 43
unciones X
pedidos?
53 Cum_pllmlento de (;Real!za a(_jecuado almacén 3 13 16 11 43
funciones materias primas?
54 Cum_pllmlento de | ¢Realiza adecuad_o almacén 16 16 11 43
funciones de productos terminados?
55 Cum_pllmlento de (;Re_al_lza _aplecuado registro y 4 13 16 10 43
funciones codificacion?
. (Realiza  almacenaje 'y
56 Cumpllmlento de mantenimiento de| 6 10 18 9 43
funciones .
materiales?
57 Cum_pllmlento de g,Re_allza preparacién de los 14 17 12 43
funciones pedidos?
58 Cum_pllmlento de |¢Realiza a_decuado embalaje 10 14 19 43
funciones de los pedidos?
59 Cum_pllmlento de (;Rea_lllza ad_ecuado 20 17 5 43
funciones precintado de los pedidos?
Cumplimiento de | ;Realiza adecuado
60 funciones etiquetado de los pedidos? 17 15 11 43
61 Cum_pllmlento de |¢Realiza a_decuado embalaje 7 17 19 43
funciones de los pedidos?
62 Cum_pllmlento de |¢Realiza emision de nota de 10 13 20 43
funciones entrega del pedido?
63 Cum_pllmlento de |¢Cumple con el cronograma 16 27 43
funciones de entrega del pedido?
Total Operaciones 99 | 312 | 363 | 294 93 | 1161
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...continuacion

Calculo de la eficiencia y deficiencia total de Operaciones con la formula siguiente:

_99+312(0.75)+363(0.5)+294(0.25)+93(0) _

1161 0.50*100% = 50%

E

Deficiencia (1-(E)) = 1-0.50 = 0.50*100% = 50%

TOTAL Funciones| 329| 598 649| 667| 466]2709

Calculo de la eficiencia y deficiencia total del Factor de Operacion Funciones con la formula

siguiente:

_329+598(0.75)+649(0.5)+667(0.25)+466(0) _

*100% = 479
709 0.47*100% = 47%

E

Deficiencia (1-(E)) = 1-0.47 = 0.53*100% = 53%

FUENTE: Elaboracion Propia.

En la Tabla 5 se encuentra el resumen de la eficiencia y deficiencia de los componentes del

Factor de Operacion Funciones.

Tabla 5: Eficiencia ""Funciones™

X1: FUNCIONES EFICIENCIA | DEFICIENCIA
Documentos normativos 22% 78%
Coherencia entre funciones y normativa 18% 82%
Delimitacion de funciones 23% 7%
Racionalizacién de funciones 25% 75%
Delegacién de funciones 19% 81%
Niveles de decision 23% 7%

Logistica 39% 61%

Cumplimiento de | Contabilidad 59% 41%
funciones Administracion 58% 42%
Operaciones 50% 50%

TOTAL 47% 53%

FUENTE: Elaboracién Propia.
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En la Figura 20 se observa la eficiencia y deficiencia total del factor de operacion

“Funciones”.

X1: FUNCIONES

m DEFICIENCIA

m EFICIENCIA

Figura 20: Eficiencia del factor de operacion “Funciones”
FUENTE: Elaboracién propia

La deficiencia de la empresa Envases Selectos SAC, con respecto al factor de
operacion “Funciones”, es que la empresa no se preocupa porque sus trabajadores
conozcan la normativa, ademas las funciones no son coherentes con la normativa,
tampoco existe una determinacion de funciones, asi que los colaboradores
incumplen sus labores en su mayoria y no toman responsabilidad en las tareas
encomendadas. Los componentes con mayor porcentaje de deficiencia son:
Coherencia entre funciones y normativa (82 por ciento) y Delegacion de funciones
(81 por ciento), siguiendo con la Difusion de documentos normativos (78 por
ciento), Delimitacion de funciones y Niveles de decisién con 77 por ciento cada
uno, Racionalizacién de funciones (75 por ciento) y por ultimo el Cumplimiento de
Funciones, que dentro de ella se observa que el &rea Logistica y Operaciones son
ineficientes, con 61 por ciento y 50 por ciento respectivamente.

Sin embargo, también se puede deducir que el area mas afectada de las operaciones

“funciones” es Logistica, ya que contiene el 61 por ciento de las estadisticas que no
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cumplen con los documentos normativos, es decir, no cumplen lineamientos que
estan escritos en el manual de procedimiento de la empresa, por otro lado, los
niveles de decision del area de logistica no son eficientes, por la falta de ese
indicador es debido a la escasa autoestima o falta de confianza en si mismo. Asi
mismo, también se deberia efectuar méas capacitaciones adecuadas para los
trabajadores, para que puedan tener coherencia en sus funciones y también,
entender la normativa de la empresa, con el fin de no tener una falta con las normas

del procedimiento.

Eficiencia “Estructura organica”

El resultado obtenido de la funcién “Estructura Organica” es 34 por ciento de

eficiencia y 66 por ciento de deficiencia como se aprecia en la siguiente tabla:

Tabla 6: Eficiencia del Factor de Operacion "Estructura Orgénica"

RESPUESTAS
N° X2: ESTRUCTURA a b c d e n
(1) [(0.75) | (0.5) | (0.25) | (0)
¢Elabora  la  estructura
Concun |0 e st @ b
64 | organica y . 5 3 11 12 12 43
. requerimientos de la
requerimientos
empresa Envases Selectos
SAC?
:Se establece la estructura
65 PrlnC|p|?s_ y organlca} _en principios y 6 5 9 12 11 43
caracteristicas caracteristicas de la empresa
Envases Selectos SAC?
¢Cumplen los departamentos
66 Naturaleza de los |funciones de acuerdo a la 4 6 9 12 12 43
departamentos naturaleza de la empresa
Envases Selectos SAC?
¢Existe una coordinacion y
67 Interrelaciones comunicacion  entre  los 5 4 10 14 10 43
departamentales departamentos de la empresa
Envases Selectos SAC?
Variacién y ¢Realiza cambios en la
68 organizacién empresa Envases Selectos 7 19 17 43
SAC para perfeccionarla?
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... continuacion

¢;Otorga autonomia
Autonomia administrativa a los
administrativa departamentos de la empresa
Envases Selectos SAC?

69

12

14

43

¢Existe descentralizacién en
70 | Descentralizacion | la empresa Envases Selectos
SAC?

10

14

16

43

TOTAL Estructura

23

28

68

97

85

301

E

__ 24+27(0.75)+67(0.5)+95(0.25)+88(0) _

301

Deficiencia (1-(E)) = 1-0.34 = 0.66*100% = 66%

0.34*100% = 34%

Célculo de la eficiencia y deficiencia total del Factor de Operacion Estructura con la
férmula siguiente:

FUENTE: Elaboracion Propia.

El resumen de la eficiencia y deficiencia de los componentes del Factor de

Operacion Estructura Organica se encuentra en la Tabla 7 siguiente:

Tabla 7: Eficiencia "Estructura Organica'

X2: ESTRUCTURA EFICIENCIA | DEFICIENCIA

Estructura orgénica y requerimientos 36% 64%
Principios y caracteristicas 40% 60%
Naturaleza de los departamentos 38% 62%
Interrelaciones departamentales 36% 64%
Variacion y organizacion 19% 81%
Autonomia administrativa 41% 59%
Descentralizacion 25% 75%

TOTAL 34% 66%

FUENTE: Elaboracion propia

En la Figura 21 se observa la eficiencia y deficiencia total de la funcion “Estructura

Organica”
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Figura 21: Eficiencia de la funcion "Estructura Organica"
FUENTE: Elaboracion Propia.

Se observa que la deficiencia, con respecto a la funcion “Estructura Organica”, se
debe a que la estructura organica de la empresa Envases Selectos SAC no guarda
relacion con la normativa vigente, provocando incoherencia de los departamentos
con las necesidades que se tiene, pues tampoco respeta los principios Yy
caracteristicas. Asimismo, cada area no cumple en su totalidad sus funciones, las
labores estdn dispersas. Ademas existe una falta de control de la variacion y
organizacion del sistema que no permite que los departamentos cumplan sus
objetivos. La autonomia administrativa se cumple en forma parcial, las decisiones
en su mayoria son tomadas por el gerente general. La interrelacion entre areas se ve
afectada, ya que al haber poca coordinacion no llegan a cumplirse los resultados
esperados. Eso quiere decir que todo el personal de los departamentos de la
empresa es necesario capacitarlos para que puedan aprender las normativas y sus
funciones con el fin de cumplirlos y ejecutarlos de manera adecuada, por otro lado,
esa estrategia ayudara mucho a los colaboradores a cumplir el objetivo establecido
para la entidad. Los factores con mayor nivel de eficiencia son: Variacién y
organizacion (81 por ciento), Descentralizacion (75 por ciento), seguido de
Estructura organica y requerimientos e Interrelaciones departamentales con 64 por
ciento cada uno, Naturaleza de los departamentos (62 por ciento), Principios y
caracteristica de la estructura organica (60 por ciento) y por Gltimo Autonomia
administrativa (59 por ciento).
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Eficiencia “Recursos Humanos”

El resultado obtenido de la variable “Recursos Humanos” es 29 por ciento de

eficiencia 'y 71 por ciento de deficiencia como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 8: Eficiencia del Factor de Operacion " Recursos Humanos"

RESPUESTAS
N° X3: RECURSOS HUMANOS a b c d e n
(1) 1(0.75) | (0.5) | (0.25) | (0)
¢ Establece adecuado
crecimiento de los
Crecimiento trabajadores de la empresa
n administrativo Envases Selectos SAC en S ! 9 10 12 43
relacion a la carga de
trabajo?
¢Ordena los cargos con
Clasificacion  de fundamen'_[o_ en los deberes,
72 cargos responsabilidades y 7 10 12 14 43
requisitos minimos exigidos
para su eficiente desempefio?
Correspondencia ;Existe adecuada relacién
73 | entre funciones y | ¢ ; , 7 4 11 11 | 10 | 43
cargos entre funciones y cargos?
¢Satisface el requerimiento
Movimiento  de de recursos humanos de la
74 personal empresa Envases Selectos| 6 6 9 11 11 43
SAC el desplazamiento de
personal?
75 Programa de | ¢(Realiza  programas  de 6 21 16 43
motivacion motivacion para el personal?
¢Realiza  programa  de
Programa de indugcién para los
76 induccion trabajadores nuevos de la 3 13 13 14 43
empresa Envases Selectos
SAC?
77 Sistema de | ¢Existe un adecuado sistema 11 16 16 43
seleccion de seleccion de personal?
¢Establece un horario
78 | Horario de trabajo | adecuado para la ejecucién| 2 6 11 14 10 43
de actividades programadas?
¢Existe un registro de
79 tcr::g;rg(ljage horas asistencia en la empresa| 4 8 9 10 12 43
Envases Selectos SAC?
Salarios (;Considera_l, adef:uada la
80 adecuados remuneracion segun el cargo| 11 9 8 8 7 43
que ocupa?
Sanciones (;Cor]sidera adecuadas las
81 adecuadas sanciones por las faltas 3 17 23 43
cometidas?
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...continuacion

Atencion a las ;Considera que se atienden
R ¢
82 ggggz;a las quejas del personal? 4 20 19 43
Armonia entre los ¢Considera que existe
83 empleados armonia entre los 9 20 14 43
P empleados?
- ¢Capacita y especializa al
84 gSaZi?:ﬁgﬁ?g; y personal de la empresa 2 7 8 10 16 43
P Envases Selectos SAC?
Sistema de ¢Existe un adecuado
85 incentivos sistema de incentivos? 24 19 43
86 Prgs@uones <;EX|ste_ una aple_cuada 4 16 23 43
médicas prestacion médica?
TOTAL Recursos Humanos 37 57 125 233 236 | 688

Célculo de la eficiencia y deficiencia total del Factor de Operaciéon Recursos Humanos con la

férmula siguiente:

_ 37+57(0.75)+125(0.5)+233(0.25)+236(0) _
- 688 -

E 0.29*100% = 29%

Deficiencia (1-(E)) = 1-0.29 = 0.71*100% = 71%

FUENTE: Elaboracion Propia.

En la Tabla 9 se encuentra el resumen de la eficiencia y deficiencia de los

componentes del Factor de Operacion Recursos Humanos.

Tabla 9: Eficiencia ""Recursos Humanos"*

X3: RECURSOS HUMANOS EFICIENCIA | DEFICIENCIA
Crecimiento administrativo 39% 61%
Clasificacion de cargos 31% 69%
Correspondencia entre funciones y cargos 44% 56%
Movimiento de personal 42% 58%
Programa de motivacion 19% 81%
Programa de induccion 29% 71%
Sistema de seleccion 22% 78%
Horario de trabajo 37% 63%
Control de horas trabajadas 41% 59%
Salarios adecuados 55% 45%
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Sanciones adecuadas 14% 86%
Atencion a las quejas del personal 16% 84%
Armonia entre los empleados 23% 7%
Capacitaciones y especializacion 31% 69%
Sistema de incentivos 14% 86%
Prestaciones médicas 14% 86%

TOTAL 29% 71%

FUENTE: Elaboracion Propia.

En la Figura 22 se observa la eficiencia y deficiencia total de la funcion “Recursos

Humanos”
X3: RECURSOS HUMANOS
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Figura 22. Eficiencia de la funcion ""Recursos Humanos"
FUENTE: Elaboracion Propia.

Como pueden observar el cuadro estadistico, el grado de deficiencia en la funcion
de Recursos Humanos es inadecuado, se encontrd que hay faltas de concentracion
en todas las areas, hay desorden que provoca un crecimiento administrativo poco
controlado. No hay una clasificacion de cargos clara ni correspondencia entre
funciones y cargos. Ademas, se observa que la empresa Envases Selectos SAC no
se preocupa por la capacitacion y bienestar de los trabajadores, por esa razon hay
mucha ineficiencia de los colaboradores al no saber la normativa de su manual de
procedimiento y desconocen mucho sus funciones. Los factores mas deficientes

son: Prestaciones médicas, Sistema de incentivos y Sanciones adecuadas con 86 por
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ciento cada una, Atencion a las quejas del personal con un 84 por ciento, seguido de
Programa de motivacion (81 por ciento), Sistema de seleccion (78 por ciento),
Armonia entre los empleados (77 por ciento), Programa de induccion (71 por
ciento), Clasificacion de cargos (69 por ciento), Horario de Trabajo (63 por ciento),
Crecimiento administrativo (61 por ciento), Control de horas trabajadas (59 por
ciento), Movimiento de personal (58 por ciento), Correspondencia entre funciones y
cargos (56 por ciento) y por ultimo el Salario del personal que es eficiente con (55
por ciento), pero es por falta de control que los pagos al personal son superiores a

los acordados, no porque realmente se remunere al personal de forma adecuada.

Eficiencia “Presupuesto”

El resultado obtenido de la funcién “Presupuesto” es 36 por ciento de eficiencia y

64 por ciento de deficiencia como se aprecia en la siguiente tabla:

Tabla 10: Eficiencia del Factor de Operacion Presupuesto

RESPUESTAS n
N° X4: PRESUPUESTO a b c d e
(1) 1(0.75) | (0.5) | (0.25) | (0)
Analisis ¢Realiza analisis
87 | .. . financieros  antes  de 5 20 18 43
financieros . .
ejecutar los pedidos?
¢Dispone de asignacion
88 Asignaciones | presupuestal _§u_1‘10|ente 10 10 11 12 43
presupuestales |para la adquisicion de
bienes y servicios?
¢Afecta la ejecucion de
o los pedidos de la empresa
gg | Variacones | g oces Selectos SAC las 7 | 11| 12 | 13| 43
presupuestales .
variaciones
presupuestales?
Relaciones con | ;Establece apropiadas
90 | bancos y | relaciones con bancos y| 16 19 8 43
financieras financieras?
91 Control ¢Ejecuta  un  control 9 15 19 43
presupuestal presupuestal adecuado?
Inversiones ¢Invierte en activo fijo
92 |adecuadas en|segln las necesidades de 7 14 10 12 43
activo fijo bienes de capital?
TOTAL Presupuesto 16 43 57 68 74 258
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...continuacion

Calculo de la eficiencia y deficiencia total del Factor de Operacion Presupuesto con la

formula siguiente:

E= 16+43(0.75)+57(;).55;+68(0.25)+74(0) — 0.36*100% = 36%

Deficiencia (1-(E)) = 1-0.36 = 0.64*100% = 64%
FUENTE: Elaboracion Propia.

En la Tabla 11 se encuentra el resumen de la eficiencia y deficiencia de los

componentes del Factor de Operacidn Presupuesto.

Tabla 11: Eficiencia de la funcién ""Presupuesto™

X4: PRESUPUESTO EFICIENCIA DEFICIENCIA

Andlisis financieros 18% 82%
Asignaciones presupuestales 35% 65%
Variaciones presupuestales 31% 69%
Relaciones con bancos y financieras 80% 20%
Control presupuestal 19% 81%
Inversiones adecuadas en activo fijo 35% 65%

TOTAL 36% 64%

FUENTE: Elaboracidon Propia.

En la Figura 23 se observa la eficiencia y deficiencia total de la variable

“Presupuesto™.
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Figura 23: Eficiencia de la funcion ""Presupuesto™

FUENTE: Elaboracién Propia.

Como se puede observar en la figura, hay mucha deficiencia con respecto a la
funcién de Presupuesto, esto se debe a que la empresa Envases Selectos SAC,
cuando recibe proyectos no realiza un analisis financiero, eso quiere decir, que no
hay una buena de toma de decisiones que pueda efectuar un crecimiento para la
entidad, por otro lado, se verificd que no controlan el presupuesto, eso quiere decir,
que hay muchas irregularidades o anomalias con la liquidez corriente para poder
cubrir las obligaciones de corto plazo, estos dos factores hacen que la empresa no
cuente con presupuesto suficiente para la compra de bienes y servicios por las
variaciones presupuestales. Asimismo, el presupuesto para la inversion en activo
fijo estd mal asignado y es limitado. Los factores con mayor deficiencia son:
Analisis financiero (82 por ciento) y Control presupuestal (81 por ciento), seguido
de las Variaciones presupuestales con 69 por ciento, Asignaciones presupuestales e
Inversiones en activo fijo con 65 por ciento y por ultimo la relacion con los bancos

y financieras que es eficiente con 80 por ciento.
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Resumen de la eficiencia y deficiencia por factor de operacién

Los factores de operacion con mayor deficiencia son: Recursos Humanos con 71 por ciento
de deficiencia, seguido por Estructura Organica 66 por ciento, Presupuesto 64 por ciento y

por ultimo Funciones con 53 por ciento.

En la Tabla 12 se muestra el resumen de eficiencia y deficiencia en porcentajes por cada
Factor de Operacion. Y en la Figura 24 se ve la variacion de las Funciones con respecto a

la eficiencia y deficiencia.

Tabla 12: Resumen de Eficiencia Operativa por Funcion

FACTORES DE OPERACION EFICIENCIA | DEFICIENCIA
X1: FUNCIONES 47% 53%
X2: ESTRUCTURA 34% 66%
X3: RECURSOS HUMANOS 29% 71%
X4: PRESUPUESTO 36% 64%
NIVEL DE EFICIENCIA TOTAL 42% 58%

FUENTE: Elaboracién Propia.

VARIACION EFICIENCIA Y DEFICIENCIA POR FACTOR DE
OPERACION
80%
71%
60% 2 64%
i 53%
40% 47% i
29%
S5 34%
0%
X1: X2: X3: RECURSOS Xa:
FUNCIONES ESTRUCTURA HUMANOS PRESUPUESTO
EFICEENCIA 47% 34% 29% 36%
DEFICIENCIA 53% 66% 71% 64%
EFICIENCIA = DEFICIENCIA

Figura 24: Variacién Eficiencia y Deficiencia por factor de operacion

FUENTE: Elaboracion Propia.
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4.1.2. Eficiencia operativa total

Los resultados del analisis de Diagnostico de productividad de los cuatro Factores de
Operacion: Funciones (Logistica, Contabilidad, Administracion y Operaciones) son 42 por

ciento para la eficiencia total y 58 por ciento de deficiencia total como se muestra en la

tabla siguiente:

Tabla 13: Eficiencia Operativa Total

VARIABLE/FACTOR/PREGUNTA RESPUESTAS
N1 x1: FuncIoNEs PREGUNTAS a | b fc| d e
: (1) | (0.75) | (0.5) | (0.25) | (0)
Documentos ¢Recibe copias documentos
1 normativos normativos de la empresa 10 17 16 | 43
Envases Selectos SAC?
Coherencia entre ; Asigna funciones coherentes
2 |funciones y ¢/S19 1ones cone 9 | 13 | 21 | 43
normativa con la normativa vigente*
¢Determina funciones generales
Delimitacion de y especificas inherentes a los
3 funci departamentos y cargos de la 13 13 17 | 43
unciones
empresa  Envases  Selectos
SAC?
¢Asigna trabajo al personal en
4 RaC|_onaI|zaC|onde forma equnlbradq d_ando a 16 10 17 | 43
funciones conocer sus atribuciones 'y
responsabilidades?
¢Delega la autoridad superior a
5 Dele_gauonde la _mferlor para que’tor_ne 5 29 16 | 43
funciones decisiones en su ambito
funcional?
¢Otorga atribuciones
6 | Niveles de decision apropiadas a |las autongigdes 10 20 13 | 43
gue asumen la responsabilidad
en la toma de decisiones?
LOGISTICA
¢Ejecuta una adecuada
7 Cum_pllmlento de planeacion de las compras en la 7 15 21 | 43
funciones empresa  Envases  Selectos
SAC?
8 Cum_pllmlento de | ¢Existen métodos para realizar 7 8 14 14 | 43
funciones las compras?
9 Cum_pllmlento de (;I_Drograma I_a_adqmsmlon de 5 10 16 12 | 23
funciones bienes y servicios?
10 Cum'pllmlentode ¢Realiza segu_lmlentos a las 7 13 15 8 43
funciones compras y alquileres?
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....continuacion

11 Cumplimiento de | ¢Realiza procesos de 9 10 11 | 13| a3
funciones almacenamiento de bienes?
Cumplimiento de | ¢Existe una apropiada
12 funciones distribucién de los almacenes? 9 1 13 110} 43
. ¢Distribuye las herramientas y
13 %%Ti?)lrllgyento de equipos de la mejor manera 10 11 16 6 | 43
posible a los colaboradores?
Cumplimiento de | ;Clasifica los bienes
14 funciones adecuadamente? 14 16 | 13 43
Cumplimiento de | ¢Registra a los proveedores de la
15 funciones empresa Envases Selectos SAC? 10 1 13 9| 43
16 Cum_pllmlento de |;Realiza 3 acciones de 7 10 12 14 | a3
funciones recuperacion de bienes?
¢Realiza acciones de
17 ]S:um_pllmlento de mantenimiento y reparacion de 10 13 13 7 | 43
unciones herramientas, equipos y
vehiculos?
_ ¢Realiza baja, transferencia y
18 %%Tiglr:g;lento de eliminacion de equipos, 8 11 11 | 13 | 43
herramientas y moviles?
cumplimiento de ¢Proporciona a los bienes la
19 funci?)nes proteccion  requerida contra| 18 17 8 43
robos, incendio y corrosion?
Cumplimiento de |¢Realiza rutina de limpieza
20 funciones adecuada? 24 19 43
21 Cumplimiento de |¢;Cumple con un control de 9 14 | 20 | 43
funciones existencias?
CONTABILIDAD
Cumplimiento de |¢(Cuenta con un sistema de
22 funciones contabilidad? ! 9 101171 43
23 %%Tiglr']g:emo de ¢Registra las compras y ventas? 17 19 7 43
Cumplimiento de | (Elabora reportes mensuales de
24 funciones compras y ventas? ! 1512143
Cumplimiento de | ¢Elabora y declara las planillas
25 funciones del personal? 23 20 43
2 Cumplimiento de | ¢Elabora estados financieros y 11 16 | 16 | 43
funciones balance general?
27 %Tif’)'r'lrens'e”to d€ | ,Realiza pagos a la SUNAT? 26 | 13 | 4 43
Cumplimiento de | ¢(Realiza conciliaciones
28 funciones bancarias? 20 16 ! 43
29 Cumplimiento de | ¢Direcciona los centros de 17 | 26 | a3
funciones costos?
cumplimiento de ¢Determina el porcentaje de
30 P detraccion adecuada para cada| 19 17 7 43

funciones

compra o servicio?
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...continuacion

31 Cum_pllmlento de|¢Declara las AFPs de los 26 | 17 43
funciones empleados?
ADMINISTRACIO
32 Cum_pllmlento de ¢Cor_1tro|a las salidas e ingresos 5 23 15 | 43
funciones de dinero?
33 ]S:um_pllmlento de ¢Liquida las salidas de dinero? 23 | 15 5 43
unciones
34 Cum_pllmlento de | ¢Ejecuta adecu_ado manejo de las 14 | 26 3 43
funciones cuentas bancarias?
Cumplimiento de | (Ejecuta adecuado manejo de la
3 funciones caja chica? 9 17 17| 43
36 Cum.pllmlento de ¢Registra 'y archiva los estados 20 | 19 4 43
funciones bancarios?
OPERACIONES
cumplimiento de ;Realiza reuniones de
37 funcirc)mes coordinacion entre el cliente y la 10 17 16 | 43
empresa Envases Selectos SAC?
cumplimiento de ¢Realiza una adecuada
38 P instalacién de almacenes, talleres, | 17 17 9 43
funciones
etc.?
39 Cum_pllmlento de | ¢(Realiza adecuao_la movilizacion 16 | 19 6 43
funciones de personal y equipo?
40 Cum_pllmlento de | ¢Prepara el transporte para las 20 | 17 6 43
funciones llevar los pedidos?
a1 Cum_pllmlento de | ¢(Realiza a_tdecuado transporte 16 13 14 43
funciones para los pedidos?
42 Cum_pllmlento de ¢Refi||za apropiada entrega de 17 14 12 43
funciones pedidos?
43 Cum_pl|m|ento de ¢Realiza gestion de inventarios? 14 16 13 43
funciones
44 Cum_pllmlento de g,ReaIlza adecuado servicio de 12 16 15 43
funciones cliente?
45 Cum.pllmlento de | ¢(Realiza adecuada busqueda de 14 13 16 43
funciones proveedores?
16 Cum_pllmlento de | ¢(Realiza adecuada seleccion de 13 19 11 43
funciones proveedores?
47 Cum_pllmlento de | ¢(Realiza adecuada evaluacion de 9 11 12 11 43
funciones proveedores?
48 Cum_pllmlento de (;_Reallza adecuada negociacion y 15 16 12 43
funciones firma de contrato proveedores?
49 Cum_pllmlento de | ¢(Realiza las espe_mﬂcamones del 13 20 10 43
funciones producto a adquirir?
50 Cum_pllmlento de ¢Rc_eallza politicas de control de 8 11 14 10 43
funciones calidad?
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51 Cumplimiento de | ¢Realiza adecuado costeo de 7 14 | 13 9 43
funciones almacenamiento?
59 Cumplimiento de | ;Realiza estimacion de la demanda 8 14 | 14 7 43
funciones de pedidos?
Cumplimiento de | (Realiza adecuado almacén de
53 funciones materias primas? 3 13 116 1 43
54 Cumplimiento de | ¢Realiza adecuado almacén de 16 16 11 43
funciones productos terminados?
55 Cum_pllmlento de (;Re_al.lza_,adecuado registro 'y 4 13 16 10 43
funciones codificacion?
Cumplimiento de | ¢Realiza almacenaje y
56 funciones mantenimiento de materiales? 6 10 18 9 43
57 Cumplimiento de | ;Realiza  preparacion de los 14 | 17 12 43
funciones pedidos?
58 Cumplimiento de | ;/Realiza adecuado embalaje de 10 14 19 43
funciones pedidos?
59 Cumplimiento de | ¢(Realiza adecuado precintado de 20 17 6 43
funciones pedidos?
Cumplimiento de | ;/Realiza adecuado etiquetado de
60 funciones pedidos? 7 15 1143
61 Cumplimiento de | ¢Realiza adecuado embalaje de los 7 17 19 | 43
funciones pedidos?
62 Cumplimiento de | ;(Realiza emision de nota de 10 13 20 | 43
funciones entrega del pedido?
63 Cumplimiento de | {Cumple con el cronograma de 16 27 | 43
funciones entrega del pedido?
TOTAL Funciones 328 | 600 | 648 | 668 |465 |2709
RESPUESTAS n
N° X2: ESTRUCTURA a b c d e
(1) 1(0.75)|(0.5)|(0.25)| (0)
Estructura ¢Elabora la estructura organica de
64 | organica y acuerd_o a los departamentos vy 5 3 11 12 12 | 43
requUErimientos requerimientos de la empresa
g Envases Selectos SAC?
PrincCiDios ¢Se establece la estructura organica
65 caractgristicasy en principios y caracteristicas de la| 6 5 9 12 11 | 43
empresa Envases Selectos SAC?
;Cumplen  los  departamentos
Naturaleza de|¢” .
66 |los funciones de acuerdo a la 4 6 9 12 12 | 43
departamentos naturaleza de la empresa Envases
Selectos SAC?
¢Existe  una  coordinacion 'y
67 Interrelaciones | comunicacion entre los 5 4 10 14 10 | 43
departamentales | departamentos de la empresa
Envases Selectos SAC?
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Variacion ¢Realiza cambios en la empresa
68 oraanizacion Y Envases Selectos SAC? para 6 19 18 | 43
g perfeccionarla?
Autonomia ¢Otorga autonomia administrativa a
69 administrativa los departamentos de la empresa| 3 7 12 14 7 | 43
Envases Selectos SAC?
... | ¢Existe descentralizacion en la
70 | Descentralizacion empresa Envases Selectos SAC? 3 10 14 16 | 43
TOTAL Estructura 24 | 27 67 95 88 | 301
RESPUESTAS n
N° X3: RECURSOS HUMANOS a b c d e
(1) ] (0.75) | (0.5) | (0.25) | (0)
¢Establece adecuado crecimiento
Crecimiento de los trabajadores de la empresa
n administrativo Envases Selectos SAC? en relacion S ! 9 10 12 43
a la carga de trabajo?
¢Ordena los cargos  con
Clasificacién de fundamento en los deberes,
72 Caraos responsabilidades 'y  requisitos 7 10 12 14 | 43
g minimos exigidos para su eficiente
desemperio?
Correspondencia | .. .
73 | entre funciones y ¢Existe adecuada relacion entre| o | 11 | 11 | 10 | 43
cargos funciones y cargos?
¢Satisface el requerimiento de
Movimiento de recursos humanos de la empresa
“ personal Envases  Selectos SAC el 6 6 9 1 1) 43
desplazamiento de personal?
75 Programa de ¢Realiza programas de motivacion 6 21 16 | 43
motivacion para el personal?
Proarama de ¢Realiza programa de induccién
76 in dl?ccién para los trabajadores nuevos la 3 13 13 14 | 43
empresa Envases Selectos SAC?
77 Sistema de ¢Existe un adecuado sistema de 11 16 16 | 43
seleccion seleccion de personal?
¢Establece un horario adecuado
78 | Horario de trabajo | para la ejecucion de actividades| 2 6 11 14 10 | 43
programadas?
Control de horas | ¢Existe un registro de asistencia en
9 trabajadas la empresa Envases Selectos SAC? 4 8 9 10 1243
Salarios ;Considera adecuada la
80 adecuados remuneracion segun el cargo que | 11| 9 8 8 7 | 43
ocupa?
81 Sanciones ¢Considera adecuadas las 3 17 23 | 43
adecuadas sanciones por las faltas cometidas?
Atencién a las , . .
82 | quejas del (,Co_nage:a que Is;a atienden las 4 20 19 | 43
personal quejas del personal?
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83 Armonia entre los | ;Considera que existe armonia 9 20 | 14 43
empleados entre los empleados?
o (Capacita y especializa al
84 ecsa%i?:ﬁ;;%?g;y personal de la empresa Envases| 2 7 8 10 | 16 43
P Selectos SAC?
Sistema de ¢Existe un adecuado sistema de
85 incentivos incentivos? 24 1 19 43
86 Prestaciones ¢Existe una adecuada prestacion 4 16 | 23 43
médicas médica?
TOTAL Recursos Humanos 37 57 125 | 233 | 236 | 688
RESPUESTAS n
d
N° X4:PRESUPUEST
SUPUESTO a b c |(0.25| e
(1) [(0.75) ] (0.5 | ) (0)
R . (Realiza analisis financieros
87 | Andlisis financieros antes de ejecutar los pedidos? 5 20 | 18 43
¢Dispone de asignacion
88 Asignaciones presupuestal suficiente para la 10 10 11 | 12 43
presupuestales adquisicion  de  bienes vy
servicios?
(Afecta la ejecucion de los
Variaciones pedidos de la empresa Envases
89 presupuestales Selectos SAC las variaciones ! 1 12|13 43
presupuestales?
Relaciones CON1 Establece apropiadas relaciones
¢
%0 ?i?%%%sieras Y1con bancos y financieras? 16 19 8 43
91 Control ¢Ejecuta un control presupuestal 9 15 | 19 43
presupuestal adecuado?
Inversiones o . .. ,
92 | adecuadas en activo ¢Invierte en activo fijo segun las 7 14 10 | 12 43
fijo necesidades de bienes de capital?
TOTAL Presupuesto 16 43 57 68 | 74 | 258
TOTAL 405 | 726 | 901 | 1063 | 861 | 3956

Célculo de la eficiencia y deficiencia total con la formula siguiente:

_ 405+726(0.75)+901(0.5)+1063(0.25)+861(0) _

E

3956

Deficiencia (1-(E)) = 1-0.42 = 0.58*100% = 58%

0.4211*100% = 42%

FUENTE: Elaboracién Propia.
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NIVEL DE EFICIENCIA TOTAL

DEFICIENCIA
42%

EFICIENCIA
58%

Figura 25: Eficiencia total
FUENTE: Elaboracion Propia.

Después del célculo la eficiencia y deficiencia total de la empresa Envases Selectos SAC,
se cree necesario la elaboracion de un Plan de Mejora, que incremente la eficiencia, el
mismo que debe contener las causas de las deficiencias y las acciones correctivas. El plan

de mejora debe ser posible de realizar para su posterior implementacion.

4.2. Propuesta de mejora para incrementar eficiencia operativa

La propuesta de mejora plantea las causas de las deficiencias encontradas en la aplicacion
del diagnostico del nivel de eficiencia en la empresa Envases Selectos SAC, las medidas
correctivas a tomar por cada deficiencia, las cuales se implementaran posteriormente.
Ademas ésta propuesta de mejora debe llevar a la empresa al logro de sus objetivos y
metas superando las limitaciones, con la colaboracion de sus trabajadores para su efectiva
implementacion. Llevandose a cabo acciones de capacitacion para que los trabajadores
puedan conocer e interiorizar la relacion de cargos y funciones nueva. La propuesta de

mejora se puede ver en la Tabla 14.
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Tabla 14: Propuesta de Mejora 2017

FUNCION/ FACTOR

CAUSAS DE
DEFICIENCIA

MEDIDAS CORRECTIVAS

X1: FUNCIONES

Documentos normativos

La empresa Envases Selectos
SAC no hace difusion de la
normativa de la empresa ni
documentos relacionados.

Los documentos normativos se
encuentran resguardados en las
computadoras  de  algunos
administrativos de la empresa,
no esta para todo el personal.

Los gerentes de los distintos
departamentos deben difundir los
documentos normativos
relacionados a la empresa Envases
Selectos SAC.

Se debe afadir la normativa a las
computadoras de todos los
departamentos 'y  poner en
conocimiento al personal sobre su
ubicacion.

Coherencia entre funciones
y hormativa

Las funciones asighadas no
tienen relacién con la normativa,
debido a que no se cuenta con el
MOF.

Delimitacion de funciones

No existe un MOF, tan sélo un
organigrama desactualizado.
Debido a esto no existe una

adecuada delimitacion de
funciones.
El personal desconoce sus
funciones

Hay duplicidad y confusion en
las funciones que realizan los
colaboradores.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar el Manual de
Organizacion y Funciones acorde a
la normativa en vigencia,
delimitando  correctamente  las
funciones y  responsabilidades.
Ademas poner en conocimiento y
asignar al personal sus funciones
generales y especificas para que
puedan hacer su trabajo con
eficiencia.

Racionalizacion de
funciones

El personal de la empresa
Envases Selectos SAC no ha
recibido el MOF, es decir la
asignacion de sus funciones y
responsabilidades segun el cargo
que tienen.

No se realizan ajustes con la
finalidad de optimizar la
realizacion de funciones, ya que
en principio no se cuenta con un
MOF.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar el Manual de
Organizacion 'y  Funciones 'y
distribuirlos 'y comunicarlos al
personal.

Delegacién de funciones

El gerente general de la empresa
Envases Selectos SAC muy
pocas veces delega las
decisiones a los otros gerentes.

El gerente general de la empresa
Envases Selectos SAC debe delegar
las decisiones a los diferentes
departamentos, porque cada gerente
conoce mejor las necesidades de su
area sobre todo la de logistica y
operaciones.
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Niveles de decision

Las decisiones en la empresa
Envases Selectos SAC son
exclusivas del gerente general.

El gerente general de la empresa
Envases Selectos SAC debe otorgar
autoridad a los otros gerentes para
la toma de decisiones en su
totalidad o bajo consulta para
decisiones que tienen consecuencia
en toda la empresa.

LOGISTICA

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no planifica las compras de
bienes y servicios.

Se compra mucho o poco de un
producto.

Cuando se necesita un bien o
servicio en campo gue no puede
comprarlo en el mismo lugar se
pierde el tiempo porque lo
mandan a pedir en Lima.

La empresa Envases Selectos SAC,
debe planificar sus compras de
bienes y servicios para que se
realicen las tareas con eficiencia asi
llegando a los objetivos.

Cumplimiento de funciones

En la empresa Envases Selectos
SAC no existen métodos para
realizar las compras, puesto que
no se tiene un Manual de
procedimientos.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar un Manual de
procedimientos, ya que dentro de
ella se precisan como se realizan
los procesos en la empresa
ayudando que los colaboradores
puedan hacer su trabajo con
eficiencia.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no cuenta con un programa
de adquisicion de bienes y
servicios.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar un programa de
adquisicion de bienes y servicios,
para tener una planificacién de lo
que se compra y no tener bienes
gue sobren o falten.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no realiza seguimiento a
las compras ni alquileres, lo cual
tiene como efecto la pérdida de

bienes 'y vencimiento de
alquileres.
Al no hacer el seguimiento

oportuno no se pueden tomar
decisiones en el mismo
momento en que Se necesitan
comprar o alquilar maquinaria,
maviles, etc. No hay un registro
claro de lo que se tiene.

La empresa Envases Selectos SAC
debe realizar seguimiento vy
elaborar un registro de las compras
y alquileres, debido a que con esto
se podran tomar decisiones y evitar
la pérdida y vencimiento de los
alquileres, ademas de comprar en el
tiempo oportuno los equipos y
otros.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no ejecuta adecuadamente
el proceso de almacenamiento
de bienes, por falta de
planificacion, ademas de un
Manual de procedimientos.

La empresa Envases Selectos SAC

debe elaborar un proceso de
almacenamiento de bienes,
asimismo de un Manual de

procedimientos.

81




...continuacion

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no utiliza de forma
adecuada sus almacenes,
muchas veces los equipos Yy
moviles estan mal distribuidos.

La empresa Envases Selectos SAC
debe ordenar mejor los equipos y
moviles en los almacenes, para se
dispongan de los bienes de uso
diarios en almacenes cercanos y
los de uso eventual en los otros
almacenes evitando la pérdida del
tiempo.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no distribuye bien las
herramientas y los equipos, es
asi que muchos colaboradores
tienen dobles herramientas vy
equipos o a veces no los tienen.

La empresa Envases Selectos SAC
debe distribuir mejor a sus
colaboradores las herramientas y
equipos, manteniendo el orden y
asi los colaboradores tendrian las
herramientas y equipos necesarios.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no clasifica los bienes de
forma adecuada ocasionando
desorden y desconocimiento del
lugar en que se encuentran
cuando los  colaboradores
necesitan de algunas
herramientas o equipos.

Ademas no utiliza registros ni
tarjetas para tener un control de
las existencias y realizar mejor
las labores diarias.

La empresa Envases Selectos SAC
debe clasificar correctamente los
bienes mediante registros vy
tarjetas, para no caer en desorden
ni desconocimiento del lugar en
donde se encuentran.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC cuenta con un registro de
proveedores, pero no lo utilizan
en forma adecuada ya que no se
actualiza.

La empresa Envases Selectos SAC
debe utilizar el registro de
proveedores y actualizarlo
conforme varia la informacion.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC realiza acciones de
recuperacion de bienes, pero no
analiza  adecuadamente  los
bienes a reparar o que se deben
botar. Muchos bienes se
desecharon a pesar de que se
podian recuperar.

La empresa Envases Selectos SAC
debe utilizar mejor las acciones de
recuperacion de bienes para evitar
gue se desechen bienes en buenas
condiciones y evitar también que
se gaste presupuesto que podria
ser para otras actividades.

Cumplimiento de funciones

La empresa no cuenta con un
programa de mantenimiento
preventivo para la maquinaria,
equipo y vehiculos.

La empresa debe elaborar un
programa de mantenimiento.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no realiza adecuadamente
la  baja, transferencia 'y
eliminacion de equipos,
herramientas y moviles, ya que
muchas veces no analizan si en
realidad dichos bienes estan
calificados para ser desechados.

La empresa Envases Selectos SAC
debe preocuparse y elaborar un
plan de baja, transferencia vy
eliminacién de sus herramientas,
equipos y moviles.
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Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no cuenta con un control
de existencias.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar un plan de control
de existencias para  tener
informacion actualizada para la
mejor toma de decisiones.

CONTABILIDAD

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no cuenta con un sistema
de contabilidad, s6lo usan una
herramienta llamada CONCAR.

La empresa Envases Selectos SAC
debe implementar un sistema de
contabilidad para mejorar la
eficiencia de las labores diarias.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no elabora reportes
mensuales de las compras y
ventas que realizan.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar reportes mensuales
del dinero que sale o entra de las
compras y ventas que se realizan.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC elabora estados financieros
y de balance general so6lo
cuando se le solicitan.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar estados financieros

y de balance general
mensualmente y también
anualmente.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no direcciona los centros
de costos, por ello algunos
proyectos tienen poco
presupuesto y otros tienen mas.

La empresa Envases Selectos SAC
debe direccionar los centros de
costos para beneficio tanto de la
empresa como del beneficiado.
Permite un mejor control del
presupuesto, se pueden pedir mas
dinero si es que faltase.

ADMINISTRACION

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no controla bien las salidas
e ingresos de dinero.

La empresa Envases Selectos
SAC debe controlar mejor las
entradas y salidas de dinero por
medio registros.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no ejecuta adecuado manejo
de la caja chica, muchas veces
ésta se queda sin dinero para
eventualidades.

La empresa Envases Selectos
SAC debe manejar mejor la caja
chica mediante un registro de
entradas y salidas.

OPERACIONES

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC casi no coordina muchas
reuniones con sus clientes, lo que
hace que no haya una efectiva
comunicacion  entre  éstos.
Algunas veces sblo envia correos
electronicos para mantenerlos
informados.

La empresa Envases Selectos
SAC debe elaborar un
cronograma de reuniones con sus
clientes para asi mantenerlos
informados.
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Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC si cuenta con un manual de
procedimiento del é&rea de
operaciones (como se elaboran
las labores para la construccion
de torres de alta tension), la cual
muchas veces se pasa por alto y
no se cumple correctamente con
los pasos a seguir para cada
proceso.

La empresa Envases Selectos
SAC contrata en su mayoria
personal capacitado, pero muchas
veces por falta de control de los

supervisores no se ejecuta
correctamente las actividades
encomendadas.

También contrata personal de la
zona que no estd capacitado.
Existiendo asi una rotacion del
personal muy alta.

Falta de capacitacion al personal,
el programa de 5 minutos antes
de empezar el dia no es suficiente
para el desempefio correcto de las
labores.

El personal no estd motivado en
su trabajo y no hace sus labores
segun el procedimiento.

La empresa Envases Selectos
SAC debe tener presente y
utilizar el Manual de
procedimiento de construccion de
torres de alta tension. Ademaés
debe elaborar un Manual de
Organizacion y Funciones para
que los colaboradores tengan
claro lo que deben hacer
(funciones y responsabilidades).
Tener mas  cuidado  con
contratacion  de  supervisores,
puesto que ellos son los que
controlan el trabajo de los
operarios. Contratar personal de
confianza para dichos puestos.
Capacitar y tener cuidado con el
personal que no ha tenido
experiencia previa.
Motivar al personal cumpliendo
con las remuneraciones a tiempo,
reuniones de integracion,
bonificaciones por fiestas, pagos
dobles por feriados, beneficios y
otros.

Tener cuidado con la salud vy
alimentacion del personal.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no realiza la
desmovilizacién en el tiempo
correcto. Cuando se tienen ventas
a la par, se pierde tiempo por
falta de planificacion.

La empresa Envases Selectos
SAC debe realizar la
planificacion de sus proyectos.

Cumplimiento de funciones

La empresa Envases Selectos
SAC no realiza el servicio de
entrega del pedido de forma
adecuada, es decir no cumple con
los tiempos dispuestos.

La empresa Envases Selectos
SAC debe realizar una adecuada
entrega de los pedidos en tiempos
oportunos.

Cumplimiento de funciones

Falta de organizacion del
personal y las labores
encomendadas.

La empresa Envases Selectos
SAC debe organizar su equipo de
trabajo para el cumplir con sus
entregas
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X2: ESTRUCTURA

Estructura  organica vy
requerimientos

La estructura organica no tiene
relacion con los departamentos
gue existen en la empresa
Envases Selectos SAC ni con los
requerimientos, ya que no esta
actualizada.

Principios y caracteristicas

Se cuenta con un organigrama
gue estd elaborado en base a
principios y caracteristicas de la
empresa, pero el mismo no esta
actualizado.

Actualizar la estructura organica
de la empresa Envases Selectos
SAC, asi como elaborar el MOF
en relacion a sus requerimientos
y departamentos.

Las funciones se cumplen|La empresa Envases Selectos
parcialmente, por falta de un|SAC debe elaborar y especificar
MOF y Manual de | qué funciones y
procedimientos. La empresa | responsabilidades tienen  los
Naturaleza de los . .
Envases Selectos SAC solo | empleados (MOF, qué se hace) y
departamentos . . .
cuenta con un Manual de|ademas mencionar coémo se
procedimientos del area de |realizan las operaciones de todas
operaciones. las areas en un Manual de
procedimientos.
Hay dificultades en lajLa empresa Envases Selectos
coordinacion con los | SAC debe coordinar y controlar

Interrelaciones
departamentales

departamentos, debido a que no
se conoce las funciones de la
empresa.

las relaciones entre superiores y
subordinados, con la finalidad de
cumplir con los objetivos de cada
departamento y con los objetivos
comunes de la organizacion; y
brindar un buen servicio.

Variacion y organizacion

En la empresa Envases Selectos
SAC hay una rotacion muy alta
de personal, lo que imposibilita
realizar mejoras en el sistema.

Los gerentes de la empresa
Envases Selectos SAC deben
tener conocimiento del
funcionamiento de la empresa
con el fin de proponer mejoras y
realizar ajustes periddicos para
gue ésta sea mas eficiente.

Autonomia administrativa

Existen  problemas con la
autonomia administrativa en la
empresa Envases Selectos SAC,
la mayoria de las decisiones son
tomadas por el gerente general.

La empresa Envases Selectos
SAC debe otorgar autonomia
administrativa a sus diferentes
gerentes de departamento, debido
a que cada uno de ellos tiene méas

Debido a la alta rotacion de |conocimiento acerca de los

personal, muchas veces las|problemas que existe en cada

decisiones tomadas no son las |area.

mejores para los diferentes

departamentos.

La centralizacién de las labores |La empresa Envases Selectos

de cada é&rea se cumple|SAC debe centralizar la
o parcialmente debido a que los |ejecucién de las labores de las

Descentralizacion . - . . =
departamentos  realizan  sus | areas para evitar la dispersion y

funciones y funciones de otras
areas.

la desorganizacion, y tener mayor
orden y control.
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X3: RECURSOS HUMANOS

Crecimiento administrativo

Debido a la carencia de un
MOF en la empresa Envases
Selectos SAC, se han
incrementado el nimero de los
colaboradores cayendo
desorden y duplicacion de
funciones.

Los gerentes de cada de
departamento deben evaluar vy
seleccionar en forma racional
personal calificado para ejecutar
las funciones asignadas.

Clasificacion de cargos

El establecimiento de los cargos
de responsabilidad no se
cumple del todo, ya que no se
cuenta con un MOF.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar el Manual de
Organizacion y funciones para
permitir una gestion eficiente.

Correspondencia entre
funciones y cargos

No existe relacion entre
funciones y cargos en la
empresa Envases Selectos SAC
en su totalidad, puesto que no
se cuenta con un MOF en el
cual se encuentren definidos.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar el Manual de
Organizacion y funciones para que
se le asignen a los colaboradores
las funciones relacionadas a sus
cargos.

Movimiento de personal

La empresa Envases Selectos
SAC hay una gran rotacion de
personal, muchas veces
contratando personal nuevo en
eXceso Yy sin experiencia.

La empresa Envases Selectos SAC
debe mantener estable el contrato
de personal, ademas de
capacitarlos para la ejecuciéon de
sus tareas, siguiendo el MOF y asi
obtener buenos resultados.

Programa de motivacion

La empresa Envases Selectos
SAC no cumple con un
programa de motivacion para el
personal.

La empresa Envases Selectos SAC
debe contar con un programa de
motivacion, que integre a los
colaboradores y los ayude a
ejecutar sus labores con empefio.

Programa de induccion

La empresa Envases Selectos
SAC cumple parcialmente con
el programa de induccién para
el personal nuevo.

La empresa Envases Selectos SAC
debe utilizar el programa de
induccion para los empleados, para
que asi se logren los objetivos.

Sistema de seleccion

La empresa Envases Selectos
SAC no tiene un sistema de
seleccion de personal, al no
contar con un MOF los
trabajadores que son empleados
muchas veces no cumplen con
el perfil requerido para el
puesto.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar un sistema de
seleccion de personal, el cual capte
personal que sume a la empresa.
Ademas que cumpla con los
requisitos del MOF.

Horario de trabajo

El horario de trabajo de la
empresa Envases Selectos SAC
muchas veces se extiende por
falta de planificacion vy
gjecucion de los procesos.
También existen otros casos
cuando los trabajadores tienen
tiempo de sobra y al no saber
qué mas hacer, no ayudan a los
otros de su area.

La jornada de trabajo de la
empresa Envases Selectos SAC es
de 8 horas y si hay contratiempos
se debe de notificar a los
colaboradores. Ademés debe haber
coordinacion en lo que se hace y se
debe conocer con certeza las
funciones que cumple cada
trabajador.
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Control de horas trabajadas

La empresa Envases Selectos
SAC no cumple con un control
adecuado de horas trabajadas.
Algunas veces por falta de
coordinacion entre campo Yy
oficina en Lima, los
trabajadores han llegado a ganar
por horas extras que no les
correspondian.

La empresa Envases Selectos SAC
debe tener un mayor control con
las horas de los empleados, para
que no haya problemas con lo
planificado ni con los pagos.

Salarios adecuados

Por la falta de control y
preocupacion por los
trabajadores que ingresan y

salen, muchas veces estos han
cobrado igual 0 mas que un
trabajador  permanente  sin
merecerlo.

La empresa Envases Selectos SAC
debe tener mas cuidado vy
recategorizar la remuneracion de
sus empleados, elevando los
niveles de remuneracion segln
cargo y responsabilidades.

Sanciones adecuadas

La empresa Envases Selectos
SAC no cuenta con sanciones
adecuadas a faltas cometidas en
el trabajo diario.

La empresa Envases Selectos SAC
debe elaborar afiadir al reglamento
el aspecto de las sanciones leves,
graves y muy graves para asi
controlar mejor las acciones del
personal.

Atencion a las quejas del
personal

La empresa Envases Selectos
SAC no tiene una persona que
preste atencion a las quejas del
personal.

La empresa Envases Selectos SAC
debe asignar a una persona la
labor de atender las quejas del
personal, como un trabajador
social.

Armonia entre los

empleados

En la empresa Envases Selectos
SAC hay poca armonia entre
los trabajadores. No hay
reuniones de integracion.

La empresa Envases Selectos SAC
debe programar reuniones de
integracion con el fin de mantener
armonia entre los empleados.

Capacitaciones y

especializacion

La empresa Envases Selectos
SAC no cuenta con un plan de
capacitacion para su personal.

La empresa Envases Selectos SAC
debe implementar un plan de
capacitacion para los empleados
para todos los niveles jerarquicos,
poniendo mas énfasis en los
operarios que son los que corren
mas riesgo.

Sistema de incentivos

La empresa Envases Selectos
SAC no cuenta con un sistema
de incentivos para  los
trabajadores. El esfuerzo
muchas veces no es reconocido,
s6lo se basan en la
remuneracion.

La empresa Envases Selectos SAC
debe tener un sistema de
incentivos, los  trabajadores
siempre trabajan mejor cuando su
esfuerzo y  dedicacion  son
reconocidos con alicientes (dinero,
palabras de gratitud, viajes, linea
de carrera, etc.).
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Prestaciones médicas

La empresa Envases Selectos
SAC carece de una persona que
se haga cargo de la salud de los
colaboradores.

Ademaés los colaboradores no
estdn capacitados para alguna
emergencia, cuando ocurre en
obra, no se puede ayudar
porque no se conoce el
procedimiento.

La empresa Envases Selectos SAC
debe asignar la labor de velar por
la salud de los trabajadores a una
persona, un trabajador social.

También debe capacitar a los
trabajadores para que cualquiera
pueda ayudar en una situacion de
emergencia.

X4: PRESUPUESTO

Andlisis financieros

Cuando se le adjudica un
proyecto a la empresa Envases
Selectos SAC, no realiza un
analisis financiero adecuado
para saber si el mismo es viable
0 ho.

La empresa Envases Selectos SAC
debe preocuparse por analizar los
proyectos, para saber no solo las
especificaciones del mismo sino
también para saber si sera rentable.
Ademas para tener claro si se
necesitard en el futuro mas
presupuesto y tomar decisiones con
rapidez.

Asignaciones presupuestales

La administracion de la
empresa Envases Selectos SAC
no asigna suficiente
presupuesto para cubrir las
necesidades de las diferentes
areas, sobre todo la de
logisticas y operaciones. Las

La empresa Envases Selectos SAC
debe disponer del presupuesto,
sustentado en las necesidades
(adquisicion de bienes y servicios)
de los departamentos. Tener un
mayor control en las salidas y
entradas de dinero.

Variaciones presupuestales

asignaciones estan mal
dirigidas.
Cuando se ejecutan varios|La empresa Envases Selectos SAC

pedidos a la vez en la empresa
Envases Selectos SAC muchas
veces hay variaciones en el
presupuesto, porque se hace
una mala cotizacion y hay
descuido por parte de la
empresa Envases Selectos SAC
para aclararle al cliente los
costos estimados incurridos, los
cuales son montos muy
elevados, falta de comunicacion
con los clientes.

debe tener més cuidado en la
elaboracién de cotizaciones, debe
tener los costos actualizados.
Ademas debe programar reuniones
con los clientes para aclaraciones
pertinentes.

Control presupuestal

La empresa Envases Selectos
SAC no controla el presupuesto
asignado a cada departamento,
sino que cuando aparece una
necesidad ésta es cubierta
omitiendo la relevancia del
problema.

La empresa Envases Selectos SAC
debe controlar el presupuesto que
asigna a los departamentos. Esto
no solo es importante para la
satisfaccion de las necesidades de
compra de bienes y servicios, sino
para la toma de decisiones por
parte de los gerentes.
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...continuacion

El presupuesto para la inversion
en activo fijo de la empresa
Envases Selectos SAC esta mal
asignada, al no tener un control
del dinero establecido para cada
departamento, hay desorden y
falta de dinero al momento de
las compras. Las compras
prioritarias muchas veces son
relegadas por otras de menor
preferencia.

Inversiones adecuadas en
activo fijo

La empresa Envases Selectos SAC
debe hacer una planificacion de las
compras de bienes y servicios, y
solicitar a las empresas
beneficiarias del proyecto el
aumento de presupuesto para la
inversién en activo fijo, lo que
permitira cumplir con los objetivos
y metas planteados.

FUENTE: Elaboracion Propia.

4.3. Propuesta de estructura organica de la empresa

La nueva estructura organica requerida para que la empresa Envases Selectos SAC

incremente su eficiencia operativa se muestra en la Figura 32 y contiene lo siguiente:

ORGANOS DE DIRECCION

e Gerencia General

e Asistencia de Gerencia General

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

e Asesoria Informaética

e Asesoria Legal

ORGANOS DE LINEA

e Gerencia de Administracion y Finanzas

- Jefatura de Administracion y Recursos Humanos

- Area Contable

- Auxiliar Contable
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- Areade RRHH

- Asistenta Social

- Asistente de RRHH

- Area de Logistica

- Responsable de Almacén
- Asistente Almacén

- Responsable Compras

e Gerencia de Operaciones
- Sistemas Integrales de Gestion
- Jefatura de Proyecto
- Area de Planeamiento y Control
- Areade QAyYyQC

La descripcion por cada puesto de la Estructura Organica de la empresa Envases Selectos
SAC se encuentra en el Manual de Organizacion y Funciones de la empresa de la

empresa Envases Selectos SAC en el Anexo 3.
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4.4. Organigrama inicial de la empresa Envases Selectos SAC.

GERENCIA GENERAL

ASISTENCIA DE GERENCIA

GENERAL
| : |
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y GERENCIA COMERCIAL GERENCIA DE OPERACIONES
FINANZAS
| ,—|—|
JEFATURA SISTEMAS
ADMINISTRACION Y INTEGRALES DE JEFATURA DE
RRHH GESTION
l | : |
. ) ) ) AREA DE
AREA CONTABLE AREA RRHH AREA LOGISTICA PLANEAMIENTO Y AREA DE QA & QC
CONTROL
]
| |
ASISTENTA RESPONSABLE RESPONSABLE
AUXILIAR SOCIAL ALMACEN COMPRAS
CONTABLE
ASISTENTE I_ ASISTENTE
RRHH ALMACEN

Figura 26: Organigrama inicial de la empresa Envases Selectos SAC

FUENTE: Elaboracion Propia.




4.5.

Organigrama de la empresa Envases Selectos SAC.

GERENCIA GENERAL

| | SISTEMAS INTEGRALES DE

GESTION

ASISTENCIA DE GERENCIA | |
GENERAL

ASESORI

iA INFORMATICA

— ASESORIA LEGAL

|
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

GERENCIA COMERCIAL

GERENCIA DE OPERACIONES

FINANZAS
1
JEFATURA
A JEFATURA DE
ADMINISTRACIONY
RRHH PROYECTOS
[ [ : 1
) ] ] ] AREA DE
AREA CONTABLE AREA RRHH AREA LOGISTICA PLANEAMIENTO Y AREA DE QA &QC
CONTROL
|
[ 1
ASISTENTA RESPONSABLE RESPONSABLE
SOCIAL ALMACEN COMPRAS
AUXILIAR ASISTENTE ASISTENTE
CONTABLE RRHH ALMACEN

Figura 27: Organigrama de la empresa Envases Selectos SAC
FUENTE: Elaboracién Propia.



4.6. Variacion de la eficiencia después de la implementacion

Después de seis meses de implementar la Propuesta de Mejora en la empresa Envases

Selectos SAC, se realizd nuevamente el Diagnostico de Productividad a los colaboradores

para conocer la variacion de la eficiencia operativa, del cual se obtuvieron los resultados

siguientes:

4.5.1. Variacion eficiencia operativa por funcion

a. Variacion de eficiencia de “Funciones”

La eficiencia operativa del Factor de operacion “Funciones” se increment6 de 47

por ciento aument6 hasta 63 por ciento, y la deficiencia disminuyd de 53 por ciento

a 27 por ciento, como se observa en la siguiente Tabla:

Tabla 15: Variacion antes y después de la eficiencia de Funciones

Antes
X1: FUNCIONES |EFICIENCIA |DEFICIENCIA
1 1
Docum_entos 9904 78%
normativos
Coherencia entre
funciones y 18% 82%
normativa
Dellmltacmn de 2306 77%
funciones
fRau_onallza(:lon de 2504 7504
unciones
]Ici)ele_gamon de 19% 81%
unciones
Niveles de decision 23% 77%
LOGISTICA 59% 41%
CONTABILIDAD 82% 18%
ADMINISTRACION 63% 37%
OPERACIONES 36% 64%
TOTAL Funciones 47% 53%

FUENTE: Elaboracion Propia.

Después
EFICIENCIA | DEFICIENCIA
2 2
64% 36%
53% 47%
61% 39%
60% 40%
57% 43%
45% 55%
71% 29%
85% 15%
63% 37%
68% 32%
63% 27%

Como se puede observar en la Tabla 15, los componentes sobre el factor de

operacion “Funciones”, tuvieron mayor incremento de eficiencia, en la cuales son:
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Coherencia entre funciones y normativa, que pasé de 18 por ciento a 53 por ciento;
Delegacion y funciones con 19 por ciento y pasé a un 57 por ciento de eficiencia;
Documentos normativos, de 22 por ciento a 64 por ciento; ademas hubo un
incremento notable en la funcién Operaciones que paso de 36 por ciento a 68 por
ciento, seguido de Logistica, que tenia 59 por ciento a 71 por ciento de eficiencia,
por ultimo Contabilidad y Administracion. Eso quiere decir que el area de
logistica, estdn mejorando mucho con el cumplimento de la normativa de la
empresa, anteriormente fue el area que tuvo mucha deficiencia, sin embargo, estan
siendo capacitados para cumplir bien sus funciones, por otro lado, todas las areas

estan cumpliendo con la coherencia de funciones y normativa, y asi podran cumplir

los objetivos establecidos de la empresa.

b. Variacion de eficiencia de “Estructura”

La eficiencia de la “Estructura Orgéanica” se increment6 notablemente, pas6 de 34

por ciento de eficiencia a 69 por ciento, como se ve en la Tabla 16:

Tabla 16: Variacion antes y después de la eficiencia de Estructura Orgéanica

Antes Despues
X2: ESTRUCTURA | EFICIENCIA | DEFICIENCIA EFICIENCIA | DEFICIENCIA
1 1 2 2
Estructura organica y 36% 64% 74% 26%
requerimientos
Principios y 40% 60% 75% 25%
caracteristicas
l(;laturaleza de los 38% 62% 73% 27%
epartamentos
Interrelaciones 36% 64% 68% 32%
departamentales
Variacion y 19% 81% 69% 31%
organizacion
Autonomia 41% 59% 66% 34%
administrativa
Descentralizacion 25% 75% 55% 45%
TOTAL Estructura 34% 66% 69% 31%

FUENTE: Elaboracién Propia.

Como puede observar la Tabla 16, se puede deducir que hay un incrementd en la
eficiencia de los componentes del factor Estructura, los componentes con mayor
variacion son: Variacion y Organizacion, que pasé de 19 por ciento a 69 por ciento
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de eficiencia; Descentralizacion, de 25 por ciento a 55 por ciento; y por ultimo la

Estructura organica y requerimientos, con un 36 por ciento de eficiencia inicial y 74

por ciento de eficiencia final. Eso quiere decir que todas las &reas se estan

retroalimentando con buenas capacitaciones, ya que los colaboradores estan

cumpliendo la normativa que esta escrita en su manual de procedimiento.

€. Variacion de eficiencia de “Recursos humanos”

La eficiencia de la funcion “Recursos Humanos” se increment6 de 29 por ciento a

52 por ciento, y la deficiencia disminuyd de 71 por ciento a 48 por ciento, como se

aprecia en la siguiente Tabla:

Tabla 17: Variacion antes y después de la eficiencia de Recursos Humanos

. Antes Después

ﬁ%lﬁiﬁggsos EFICIENCIA | DEFICIENCIA EFICIENCIA | DEFICIENCIA
1 1 2 2

Sredmieno 39% 61% 66% 34%
Clasificacion de cargos 31% 69% 52% 48%
Movimiento de personal 42% 58% 64% 36%
Programa de motivacion 19% 81% 37% 63%
Programa de induccién 29% 71% 51% 49%
Sistema de seleccién 22% 78% 56% 44%
Horario de trabajo 37% 63% 54% 46%
t?gg;;gés; horas 41% 59% 76% 24%
Salarios adecuados 55% 45% 62% 38%
Sanciones adecuadas 14% 86% 46% 54%
pA;fsrLCr:ZI” alas quejas del 16% 84% 42% 58%
ﬁranggghaointre los 23% 77% 61% 39%
Sistema de incentivos 14% 86% 26% 74%
Prestaciones medicas 14% 86% 25% 75%

TOT@';n'zﬁg‘; 05 29% 71% 52% 48%

FUENTE: Elaboracion Propia.

Como se puede observar en la Tabla 17, las variaciones mas resaltantes de los

componentes del factor de operacion Recursos Humanos son: Sanciones adecuadas,
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de 14 por ciento a 46 por ciento de eficiencias, eso quiere decir, que tomaron
medidas drasticas para los colaboradores, ya que tenian mucha faltas de
cumplimiento de sus funciones; Atencion a las quejas del personal, que pasé de 16
por ciento a 42 por ciento, eso quiere decir que escuchan al cliente y dan soluciones
inmediatas; Sistema de seleccidn, de 22 por ciento a 56 por ciento de eficiencia, se
puede ver que se esta escogiendo buenos trabajadores profesionales que estan
dando mejoras a la entidad; y por Gltimo Armonia entre los trabajadores, de 23 por
ciento a 61 por ciento y Programa de motivacion de 19 por ciento a 37 por ciento

de eficiencia.

Variacion de eficiencia de “Presupuesto”
La eficiencia operativa de la funcion “Presupuesto” se increment6 de 36 por ciento
aumentd a 55 por ciento, y la deficiencia disminuyo6 de un 64 por ciento a un 45 por

ciento, como se observa en la Tabla 18:

Tabla 18: Variacion antes y después de la eficiencia de Presupuesto

Antes Después

X4: PRESUPUESTO | EFICIENCIA | DEFICIENCIA EFICIENCIA | DEFICIENCIA

1 1 2 2
Analisis financieros 18% 82% 49% 51%
Asignaciones 35% 65% 59% 41%
presupuestales
Variaciones 31% 69% 45% 55%
presupuestales
Relaciones con bancos 80% 20% » 81% 19%
y financieras
Control presupuestal 19% 81% 34% 66%
Inversiones adecuadas 35% 65% 46% 54%
en activo fijo
TOTAL Presupuesto 36% 64% 55% 45%

FUENTE: Elaboracién propia

Se observa que en la Tabla 18, los componentes del factor Presupuesto tienen un

incremento considerable, principalmente el Analisis financiero, que paso de 18 por ciento a

49 por ciento de eficiencia, gracias a la ayuda de buena seleccion de personal, se consiguid

profesionales que toman buenas decisiones para regularizar todos los errores financieros;

seguido de Control presupuestal, con un 19 por ciento de eficiencia hasta llegar a 34 por
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ciento, eso quiere decir, que se esta tomando medidas de control para evitar gastos
innecesarios, esto genera que la empresa tenga rentabilidad o ganancias, y luego poder
invertir ese dinero en el negocio; y por ultimo Asignaciones presupuestales, que paso de 35

por ciento a 59 por ciento de eficiencia.

Resumen de la variacion de la eficiencia y deficiencia por funcién

Los factores de operacion que tuvieron una mayor variacion luego de la implementacion de
la Propuesta de mejora son: Estructura Organica que subidé desde 34 por ciento de
eficiencia a 69 por ciento; luego Recursos Humanos, con 29 por ciento inicialmente y pasé
a tener 52 por ciento de eficiencia; seguido por Presupuesto, de 36 por ciento a 55 por
ciento y Funciones, que pas6 de 47 por ciento a 63 por ciento de eficiencia. Como se

muestra en la Tabla 19.

Se pueden observar las variaciones de la eficiencia y la deficiencia en las Figuras 27 y 28.

Tabla 19. Variacion antes y después de la eficiencia operativa total

Antes Después
EFICIENCIA | DEFICIENCIA EFICIENCIA | DEFICIENCIA
1 1 2 2
Funciones 47% 53% 63% 27%
Estructura 34% 66% 69% 31%
Recursos Humanos 29% 1% :> 52% 48%
Presupuesto 36% 64% 55% 45%
TOTAL Eficiencia 42% 58% 61% 39%

FUENTE: Elaboracién propia

Hubo un incremento en eficiencia, como se puede observar en la Tabla 19, asi como
también, mejoras para reducir la deficiencias para todos los factores, en este caso en
“Funciones” obtuvieron un 53 por ciento de deficiencia, y ahora tiene 27 por ciento, eso
quiere decir que los colaboradores estan teniendo buenas reacciones al leer la normativa de
la empresa, asi mismo, el factor de Estructura, tenia un 66 por ciento de deficiencia, y

ahora tiene un 31 por ciento, eso quiere decir, que los colaboradores estan cumpliendo bien
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sus funciones, y a la vez, ya tienen la idea sobre la normativa que esta inscrita en el manual
de procedimiento de la empresa, por otro lado, el factor de recursos humanos también
redujo la deficiencia que tenia un 71 por ciento, y ahora tiene un 48 por ciento, eso quiere
decir que los estan capacitando a todos los colaboradores, estdn seleccionando buenos
profesionales, y estdn motivando a los trabajadores para que puedan ejecutar bien sus
trabajo. Y, por ultimo, en presupuesto, que tenia un 64 por ciento de deficiencia, y ahora
tiene un 45 por ciento, eso quiere decir, que estan utilizando bien el presupuesto, se esta
comprando materia prima para tener una buena produccion, y como también, se estan

tomando medidas de control para evitar la malversacién de dinero.

VARIACION DE LA EFICIENCIA POR FUNCION

70% 69%
’ 63% '

60% r ,

52% 52%
50% | A47% | 5 F
40%
30%
20%

10%

0%

) . X3: RECURSOS X4:

X1: FUNCIONES  X2: ESTRUCTURA HUMANOS PRESUPUESTO
mEFICIENCIA INICIAL 47% 34% 36% 36%
& EFICIENCIA FINAL 63% 69% 52% 52%

Figura 28: Variacion de la eficiencia operativa por funcion antes y después de la
implementacion
FUENTE: Elaboracién Propia.
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VARIACION DE LA DEFICIENCIAPOR FUNCION

70% 66% 64% 64%

0,

60% 53%
48%
50% 48% 8%
40% 37%
31%

30%
20%
10%

0, N e R e o @

0% X2: X4:

. : X3: RECURSOS :

XL FUNCIONES ESTRUCTURA HUMANOS PRESUPUESTO
m DEFICIENCIA INICIAL 53% 66% 64% 64%
m DEFICIENCIA FINAL 37% 31% 48% 48%

Figura 29: Variacion de la deficiencia operativa por funcion inicial y final de la
implementacion
FUENTE: Elaboracion Propia.

4.5.2. Variacion eficiencia operativa total

Para el célculo de la eficiencia total final de la empresa Envases Selectos SAC se tomaron
en cuenta cuatro Factores de Operacion: Funciones (Logistica, Contabilidad,
Administracion y Operaciones), Estructura, Recursos Humanos y Presupuesto, que
tuvieron incrementos importantes para el cumplimiento de los futuros objetivos planteados
por la empresa. La eficiencia vario de 42 por ciento a 61 por ciento para el nivel de la
eficiencia total y la deficiencia disminuyd, de 58 por ciento a 39 por ciento, como se

muestra en la siguiente Tabla:

Tabla 20: Eficiencia total antes y después de la implementacién

Antes Después
TOTAL Eficiencia 42% 61%0
TOTAL Deficiencia 58% 39%

FUENTE: Elaboracion propia
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En la Figura 29 se ve la variacion de la eficiencia y la deficiencia luego de la

implementacion.

VARIACION DE LA EFICIENCIA
TOTAL INICIAL Y FINAL

39%
DEFICIENCIA
B -3%
61%
EFICIENCIA
H 12%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%
NIVEL DE EFICIENCIA TOTAL FINAL NIVEL DE EFICIENCIA TOTAL INICIAL

Figura 30: Variacion de la eficiencia operativa total después de la implementacion
FUENTE: Elaboracién Propia.

4.6. Discusion

Medir la productividad de las empresas es clave para conocer el panorama en el que se
encuentran, ademas tener en consideracion que el ajuste de un factor limitante o varios
factores es importante para el crecimiento de las organizaciones, puesto que ganan
competitividad y controlan las nuevas situaciones presentadas mediante acciones
correctivas segun los objetivos planteados. Para medir la productividad es necesario aplicar
un Diagndstico Empresarial, que puede ser medido con diferentes herramientas, en esta
investigacion se utilizé el Analisis Factorial que tiene relacion con los objetivos propuestos
y las variables de estudio; Klein y Grabinsky (1979) mencionan que la metodologia de
Diagnostico de Productividad determina la accidn e interaccion de todas y cada una de las
funciones que participan en la actividad econdémica de la empresa, por medio del calculo
de eficiencias, conociendo asi los factores de operacion o funciones limitantes y dando
medidas 0 acciones correctivas para garantizar un incremento destacable de la eficiencia

operativa de la empresa en cuestion. EI modelo de Diagnostico de Productividad puede ser

100



aplicable a cualquier realidad empresarial y segin Rodriguez (2009) los factores o
funciones pueden variar segun sea el caso a estudiar, en la empresa Envases Selectos SAC
se analizaron cuatro funciones: Funciones (Logistica, Contabilidad, Administracion y
Operaciones), Estructura Organica, Recursos Humanos y Presupuesto. Con relacién a lo
anterior Juarez y Zufiiga (2013) en su investigacion toman el Andlisis Factorial como pieza
principal para obtener informacion de las funciones de la empresa y obtener la eficiencia
global y las areas que limitan en mayor proporcidn a sus operaciones, con lo cual se
plantearon propuestas de mejora para elevar el desempefio de las operaciones analizadas y

las areas funcionales con las que se interconectan.

La empresa Envases Selectos SAC tiene como eficiencia operativa total, después de la
aplicacion del cuestionario Diagnostico de productividad modificado a la realidad y
elaborado por Montafio (1980), un 42 por ciento y 58 por ciento de deficiencia. Los

resultados de la eficiencia por cada funcién es la siguiente:

e La eficiencia del factor Funciones es del 47 por ciento y la deficiencia 53 por
ciento, el porcentaje de deficiencia mas resaltante empieza con Coherencia entre
funciones y normativas con un 82 por ciento de deficiencia, sequido de Delegacion
de Funciones 81 por ciento, Documentos Normativos 78 por ciento y Delimitacion
de Funciones y Niveles de decision con 77 por ciento cada una. Y las deficiencias
mas notables en Cumplimiento de Funciones son las areas Logistica con 61 por

ciento y Operaciones 50 por ciento.

e La Estructura Organica tiene una eficiencia de 34 por ciento y 66 por ciento de
deficiencia, como se mostro en la Tabla 16, dentro de la cual se destaca la
Variacion y Organizacion con la deficiencia mayor 81 por ciento, seguida de la
Descentralizacién 75 por ciento, Estructura Organica y requerimientos e

Interrelaciones departamentales con 64 por ciento de deficiencia cada una.

e Los Recursos Humanos tiene una eficiencia del 29 por ciento, y una deficiencia del
71 por ciento, como se mostrd en la tabla 17, cuyas deficiencias mas resaltantes

son: Sanciones adecuadas, Sistema de incentivos y Prestaciones médicas con 86 por
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ciento de deficiencia cada una, seguida de Atencion a las quejas del personal 84 por

ciento y Programa de motivacion con 81 por ciento.

e La eficiencia del Presupuesto de la empresa Envases Selectos SAC es de 36 por
ciento y la deficiencia de 64 por ciento, como se mostrd en la Tabla 18, dentro de la
cual destaca el Analisis financiero con una deficiencia del 82 por ciento, seguido

del Control Presupuestal 81 por ciento.

Los porcentajes de eficiencia para las empresas que estan en la etapa de crecimiento con
miras a futuro, como la empresa Envases Selectos SAC, deben variar a partir del 50 por
ciento segun Montafio (1980), siendo su meta lograr algun dia una eficiencia del 90 por
ciento, que es el 6ptimo. Para ello es necesario tomar medidas correctivas como mencionan
Martinez y Véliz (2013): aplicar medidas correctivas a problemas detectados en una

organizacion ayudan a superar el declive administrativo y gerencial.

Las medidas o acciones correctivas dentro de esta investigacion se analizaron y se
condensaron dando como resultado una propuesta de mejora que incrementaria la
eficiencia operativa: Reestructuracion Organizativa, es decir la elaboracién de un Manual
de Organizacion y Funciones, que contiene un Organigrama Funcional y la descripcion de
las funciones y responsabilidades de cada puesto. Castellanos (2011) concuerda con este
estudio, puesto que en su investigacion hace una reestructuracion operativa, dentro de la
cual toma en cuenta la elaboracion de una estructura organizacional, que resulta de un
diagnostico organizacional y se elaboran acciones de mejora para las areas limitantes; esto
hace que la empresa se impulse hacia la competitividad, creciendo y desarrollandose en el

mercado.

Ademas Soto (2008) menciona que para elaborar e implementar una estructura
organizacional y describir los puestos del personal, se fortalezca la organizacion interna y
se logra que los miembros de la empresa ubiquen con exactitud la posicion que ocupan en
ella, teniendo un desempefio eficiente. De igual manera, Cérdoba y Tangerife (2013): una
reestructuracion administrativa ayudan a los miembros de la empresa a conocer de manera

definida sus funciones y asi explotar todo su potencial, puesto que cuando conocen sus

102



responsabilidades, el desempefio individual y el de la empresa se incrementan, lo cual se ve
reflejado en los resultados y crecimiento de la misma. Es importante recalcar que habria
una mayor eficiencia en recursos econdémicos, humanos y de tiempo, al no realizar
funciones repetidas y aprovechando sus capacidades para cumplir las metas
organizacionales. Y Ruiz (2013) y Juarez y Zufiga (2013), agregan que debe considerarse
a los recursos humanos como parte importante para el incremento de la eficiencia. La
motivacion de los empleados debe enfocarse y direccionarse hacia el crecimiento, y a un
nivel de competitividad que le permita a la empresa tener operaciones con mayor

rentabilidad y armonia entre sus areas funcionales.

Después de la implementacion se evalué nuevamente la Eficiencia Operativa, el resultado
fue un considerable aumento hasta el 61 por ciento de eficiencia y 39 por ciento de
deficiencia, asi como el incremento de la eficiencia en los factores operativos: Funciones
63 por ciento de deficiencia (Documentos normativos 64 por ciento, Delimitacion de
Funciones 61 por ciento, Racionalizacion de funciones 60 por ciento, Contabilidad 85 por
ciento, Logistica 71 por ciento, Operaciones 68 por ciento y Administracion 63 por ciento);
Estructura Orgénica 69 por ciento de eficiencia (Principios y caracteristicas 75 por ciento,
Naturaleza de los departamentos 73 por ciento y Estructura Organica y requerimientos 74
por ciento); Recursos Humanos 52 por ciento de deficiencia (Control de horas trabajadas
76 por ciento, Correspondencia entre funciones y cargos 71 por ciento, Crecimiento
Administrativo 66 por ciento, Movimiento de personal 64 por ciento, Salarios adecuados
62 por ciento y Armonia entre personal 61 por ciento) y Presupuesto 55 por ciento de
eficiencia (Relacion entre bancos y financieras 81 por ciento, Asignaciones presupuestales
59 por ciento y Andlisis financieros 49 por ciento). Cruz et al. (2013) apoya las
comparaciones, antes y después, de la productividad y sus indicadores, puesto que es una
técnica muy util para que las empresas evallen el nivel de competitividad que poseen ante
las demas empresas del sector en estudio. Ademas indica que deben hacerse mediciones
periddicas de la productividad para que asi se puedan establecer acciones de mejora en
aquellas areas donde se necesite, que concuerda con lo mencionado por Montafio (1980):
los cambios en las empresas deben ser notables y favorables para el incremento de la
eficiencia. Asimismo se debe hacer seguimiento a las acciones y en caso que no haya
incremento de la eficiencia se debe aplicar el Diagnostico de Productividad para conocer el

progreso de la eficiencia en las funciones de la empresa y ajustar las medidas correctivas.
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Prueba de hipdtesis
Los cambios en la empresa Envases Selectos SAC tienen relacion estrecha con la prueba
de hipdtesis, puesto que al proponer una estructura funcional nueva la Eficiencia operativa

se incrementa. Se elabora la hipotesis planteada y la alternativa:

Ho: Si se evalua la eficiencia operativa mediante un diagnéstico operacional es factible la
implementacion de una nueva estructura organizacional en la empresa Envases Selectos
SAC.

Ha: Si se evalla la eficiencia operativa mediante un diagndstico operacional no es factible
la implementacion de una nueva estructura organizacional en la empresa Envases Selectos
SAC.

La prueba hipotesis se realizo utilizando la prueba estadistica Chi-cuadrado, los resultados

pueden observarse en la Tabla 21.

Tabla 21: Prueba de Chi - cuadrado

Significacion
Valor al. asintotica
(bilateral)

Chi-cuadrado de Pearson | 12,6752 16 ,696
Razén de verosimilitud 13,475 16 ,638
A_\somacmn lineal por 069 1 794
lineal
N de casos validos 144

FUENTE: Elaboracién Propia.

La prueba de bondad de ajuste Chi-cuadrado de Pearson aplicada al cuestionario tiene un
valor equivalente a 12,675 que esta dentro de la zona de aceptacion, ya que el limite segin
la tabla del Chi cuadrado con un grado de libertad de 16 es 26,296. Es asi que se acepta la
Hipdtesis planteada; Ho: Si se evalla la eficiencia operativa mediante un diagndstico
operacional es factible la implementacion de una nueva estructura organizacional en la

empresa Envases Selectos SAC, es decir, que observando la eficiencia operativa total de
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42 por ciento para la empresa Envases Selectos SAC mediante el Diagndstico de
Productividad, se implementd una propuesta de mejora: Estructura Organizacional
Funcional, con el fin de que aumente la eficiencia, lo cual se lo logré pues en la segunda

medicion se obtuvo un 61 por ciento de eficiencia operativa total.

Por consiguiente la Hipotesis de la presente investigacion queda aprobada.
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V. CONCLUSIONES

1. El nivel de eficiencia operativa de la empresa Envases Selectos SAC luego de ser
evaluada con el Diagnostico de Productividad, basado en el Anélisis Factorial —
Causal, tiene como resultado 42 por ciento de eficiencia con la estructura
organizacional actual. Se proponen acciones correctivas y se implementa un nuevo
organigrama funcional, que lleva a la empresa a una mejora considerable de la

eficiencia total (61 por ciento) luego de aplicarse nuevamente el Diagnéstico.

2. La eficiencia operativa total alcanzada con la estructura organizacional actual de la
empresa Envases Selectos SAC es 42 por ciento (Funciones 47 por ciento de
eficiencia, Estructura Organica 34 por ciento, Recursos Humanos 29 por ciento y

Presupuesto 36 por ciento).

3. Las funciones con mayor deficiencia son: Recursos Humanos con 71 por ciento de
deficiencia, seguido de Estructura con 66 por ciento, Presupuesto con 64 por ciento
y finalmente Funciones 53 por ciento (tomando en cuenta las areas Logistica 61 por
ciento y Operaciones 50 por ciento con mayor porcentaje de deficiencia, luego

Contabilidad 41 por ciento, y Administracion 42 por ciento).

4. La Propuesta de Mejora, a partir de acciones correctivas, para incrementar la
eficiencia de la empresa Envases Selectos SAC, consistio en la implementacion de
una nueva estructura organizacional funcional, que alcanzd un 61% de eficiencia
total (Funciones 63 por ciento, Estructura 69 por ciento, Recursos Humanos 52 por

ciento y el Presupuesto 55 por ciento).



5. Se elabor6 una nueva estructura organizacional funcional de la empresa Envases
Selectos SAC vy se describieron las funciones y responsabilidades en un Manual de

Organizacion y Funciones.
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VI. RECOMENDACIONES

. Aplicar el diagnostico de productividad cada seis meses a la empresa Envases
Selectos SAC, esto permitira tener un mejor panorama de la empresa y control de las
funciones y las interrelaciones de las &reas; y se puedan ajustar las acciones

correctivas.

. Evaluar la eficiencia operativa de manera periddica de la empresa Envases Selectos

SAC con respecto a su estructura organizativa actual.

. Identificar las funciones con deficiencia y/o limitaciones para frenarlas con acciones

0 medidas correctivas y tener incrementos considerables de la eficiencia.

. Elaborar nuevas propuestas de mejora, de acuerdo a los nuevos datos recopilados de

los resultados de la aplicacion del Diagndstico de Productividad.

. Analizar y cambiar el Manual de Organizacion y Funciones, de acuerdo a las
necesidades de los proyectos a futuro.

. Elaborar e implementar un Manual de Procedimientos en la empresa Envases
Selectos SAC, complementario al Manual de Organizacién y Funciones, para

mantener una alta eficiencia operativa.
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VIII. ANEXOS



Anexo 1: Matriz de consistencia

PROBLEMA

OBJETIVO

HIPOTESIS

VARIABLES

TECNICAS/
INSTRUMENTO

GENERAL

¢De qué manera  debera
reestructurarse la empresa Envases
Selectos S.A.C. para mejorar la
eficiencia en el proceso operativa?

Evaluar la eficiencia operativa y la
reestructuracion de la Envases Selectos
SAC con el propésito de mejorar a
partir de un Diagnostico Operacional y
productiva.

Si se evalla la eficiencia operativa y
productiva mediante un diagndstico
operacional y productivo es factible la
implementacion de una nueva estructura
organizacional en la empresa Envases
Selectos SAC.

X= Estructura organizacional

Y 1= Eficiencia operativa

Encuesta,
cuestionarios

ESPECIFICIOS

¢Cual es el nivel de eficiencia en el
proceso  operativo que  estd
alcanzando la empresa Envases
Selectos S.A.C. con su estructura
organizacional actual?

Identificar el nivel de eficiencia
operativa y productiva que tiene la
empresa Envases Selectos SAC con su
estructura  organizacional en la
situacion actual

Si se identifica el nivel de eficiencia
operativa y productiva que tiene la
Envases Selectos SAC, se conocera el
nivel de eficiencia operativo vy
productivo bajo.

X= Estructura organizacional

Y 1= Eficiencia operativa

Encuesta

;Qué funciones especificas
presentan deficiencia operativa la
empresa Envases Selectos S.A.C.?

Evaluar las funciones especificas que
presentan deficiencia operativa la
empresa Envases Selectos SAC del
distrito de San Martin de Porres.

Si se evalla las funciones especificas
que presentan deficiencia operativa la
empresa Envases Selectos SAC del
distrito de San Martin de Porres,
entonces se conoce que  existen
funciones especificas que presentan
deficiencia operativa.

X= Estructura organizacional

Y 1= Eficiencia operativa

Encuesta

;{Qué medidas correctivas debe
implementar la empresa Envases
Selectos S.A.C. para incrementar la
eficiencia en el proceso operativo?

Elaborar una propuesta de mejora para
incrementar la eficiencia operativa y
productiva de la empresa Envases
Selectos SAC.

Si se elabora una propuesta de mejora
para incrementar la eficiencia operativa
y productiva de la Envases Selectos
SAC, es factible incrementar la
eficiencia operativa de la empresa.

X= Estructura organizacional

Y 1= Eficiencia operativa

Encuesta

¢Es factible redisefiar la estructura
orgénica de la empresa Envases
Selectos S.A.C. con fines de
incrementar la eficiencia en el
proceso operativa?

Proponer la nueva estructura organica
eficiente, con nuevas areas y jerarquia
mejor estructurada de la empresa
Envases Selectos SAC.

Si se propone una nueva estructura
organica eficiente, es factible redisefiar
la nueva estructura organizacional de la
empresa  Envases  Selectos SAC
cifiéndose a estandares internacionales
de eficiencia organizativa.

X= Estructura organizacional

Y1= Eficiecia operativa

Encuesta




Anexo 2: Entrevista para los Gerentes, Jefes y Encargados

Objetivo: Conocer la situacion actual de la empresa con respecto a su estructura

organizacional.

Instrucciones generales: Conteste y marque con una X su respuesta.

1. ¢Se analiza el ambiente interno y externo de la organizacion?

2. ¢Quién es la persona encargada de dividir o de repartir el trabajo?

Gerente Jefe Coordinador Otro

3. ¢Le da libertad a sus trabajadores para tomar decisiones dentro de su puesto de

trabajo?

¢Por qué?

4. ¢Laempresa esta dividida por departamentos?

(Si su respuesta es No, pase a la pregunta 9)

5. ¢Cudles son los departamentos que existen dentro de la organizacién?
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6. ¢Realiza evaluaciones en los departamentos de la organizacion para medir el

desempefio de los trabajadores?

7. ¢Existe un encargado de cada departamento?

8. ¢La organizacion cuenta con un organigrama?

(Si su respuesta es No, pase a la pregunta 12)

9. ¢El organigrama se encuentra plasmado en algin manual o algin lugar visible?

10. ¢A los trabajadores se les da a conocer la estructura del organigrama?

11. ¢Quién toma las decisiones en cada departamento?

Gerente__ Jefe_ Encargado de departamento_ Grupales_ Otro__

12. ¢(Permite que los trabajadores participen en la toma de decisiones?

¢Por qué?
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13. ¢En algunas ocasiones le delega otras responsabilidades o tareas extras a los

trabajadores?

¢Por qué?

14. ;Dentro de la organizacion existen manuales descriptores de funciones para cada

puesto de trabajo?
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c. Variable independiente

Tabla 22: Operacionalizacién de la VVariable Independiente

VARIABLE TECNICAS E
CONCEPTO | DIMENSIONES INDICADORES INSTRUMENTOS
TIPO NOMBRE
Esla Especializacion en el trabajo
distribucion Departamentalizacion

Cadena de Mando
Tramo de Control

formal de los

puestos de una

Variable X= Estructura Disefio de una

: S o, < Centralizacion y Entrevista
Independiente | Organizacional | organizacién |estructura organica Descentralizacion
(Robbins y
Coulter, Formalizacion
2014).

FUENTE: Elaboracién Propia
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d. Variable dependiente

Tabla 23: Operacionalizacion de la Variable Dependiente

VARIABLE

TIPO NOMBRE

CONCEPTO

DIMENSIONES

INDICADORES

TECNICASE
INSTRUMENTOS

Variable
Dependiente

Y=

Eficiencia
Operativa

Es la cantidad de recursos

utilizados para producir una

unidad de operacion (Daft,
2011).

Funciones

Documentos normativos

Coherencia entre funciones y

normativa

Delimitacion de funciones

Racionalizacion de funciones

Delegacion de funciones

Niveles de decision

Cumplimiento de
funciones

Logistica

Contabilidad

Administracion

Operaciones

Estructura

Estructura organica y requerimientos

Principios y caracteristicas

Naturaleza de los departamentos

Interrelaciones departamentales

Variacion y organizacion

Autonomia administrativa

Descentralizacion

Encuesta
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...continuacién

Recursos
Humanos

Crecimiento burocratico

Clasificacién de cargos

Correspondencia entre funciones y
cargos

Movimiento de personal

Programa de motivacion

Programa de induccion

Sistema de seleccion

Horario de trabajo

Control de horas trabajadas

Salarios adecuados

Sanciones adecuadas

Atencién a las quejas del personal

Armonia entre los empleados

Capacitaciones y especializacion

Sistema de incentivos

Prestaciones médicas

Presupuesto

Analisis financieros

Asignaciones presupuestales

Variaciones presupuestales

Relaciones con bancos y financieras

Presupuesto suficiente

Control presupuestal

Inversiones adecuadas en activo fijo

FUENTE: Elaboracién Propia .
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Anexo 3: Cuestionario Diagnostico de Productividad empresa Envases Selectos SAC

e Objetivo: Conocer la productividad de la empresa Envases Selectos SAC.

e Instrucciones generales: Conteste y marque con una X su respuesta segun el cuadro siguiente:

a | Excelente
b | Bueno

c | Regular

d |Malo

e | Deficiente

CUESTIONARIO: EMPRESA "LA EMPRESA ENVASES SELECTOS SAC"

VARIABLE/FACTOR/PREGUNTA RESPUESTAS
N° ) a b c d e
X1: FUNCIONES PREGUNTAS 1) (0.75) (0.5) (0.25) )

1 | Documentos normativos ¢Recibe copias documentos normativos de la empresa

Envases Selectos SAC?
2 Egmgiﬁga entre funcionesy ¢Asigna funciones coherentes con la normativa vigente?

¢Determina funciones generales y especificas inherentes
3 | Delimitacién de funciones a los departamentos y cargos de la empresa Envases

Selectos SAC
4 | Racionalizacion de funciones ¢Asigna trabajo al personal en forma equilibrada dando a

conocer sus atribuciones y responsabilidades?
5 | Delegaci6n de funciones ¢Delega la autoridad superior a la inferior para que tome

decisiones en su ambito funcional?
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...continuacion

¢Otorga atribuciones apropiadas a las autoridades que

6 |Niveles de decision - -

asumen la responsabilidad en la toma de decisiones?
LOGISTICA
7 | cumplimiento de funciones ¢Ejecuta una adecuada planeacion de las compras en la
P empresa Envases Selectos SAC?

8 | Cumplimiento de funciones ¢Existen métodos para realizar las compras?

9 | Cumplimiento de funciones ¢Programa la adquisicién de bienes y servicios?

10 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza seguimientos a las compras y alquileres?

11 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza procesos de almacenamiento de bienes?

12 | Cumplimiento de funciones ¢Existe una apropiada distribucion de los almacenes?

13 | Cumplimiento de funciones ¢Distribuye las herramientas y equipos de la mejor
manera posible a los colaboradores?

14 | Cumplimiento de funciones ¢Clasifica los bienes adecuadamente?

15 | cumplimiento de funciones ¢Registra a los proveedores de la empresa Envases

P Selectos SAC?

16 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza acciones de recuperacion de bienes?

17 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza acciones de mantenimiento y reparacion de
herramientas, equipos y vehiculos?

18 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza baja, transferencia y eliminacion de equipos,
herramientas y moviles?

19 | Cumplimiento de funciones ¢Proporciona a los bienes la proteccién requerida contra
robos, incendio y corrosién?

20 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza rutina de limpieza adecuada?

21 | Cumplimiento de funciones ¢Cumple con un control de existencias?

TOTAL LOGISTICA
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...continuacion

CONTABILIDAD

22 | Cumplimiento de funciones ¢Cuenta con un sistema de contabilidad?
23 | Cumplimiento de funciones | ¢Registra las compras y ventas?
24 | Cumplimiento de funciones | ¢Elabora reportes mensuales de compras y ventas?
25 | Cumplimiento de funciones | ;Elaboray declara las planillas del personal?
26 | Cumplimiento de funciones | ¢Elabora estados financieros y balance general?
27 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza pagos a la SUNAT?
28 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza conciliaciones bancarias?
29 | Cumplimiento de funciones ¢Direcciona los centros de costos?
30 | Cumplimiento de funciones éaDde;ir?ni]r;arlae; s[’)eorzl(;i?gije de detraccion adecuada para
31 | Cumplimiento de funciones ¢Declara las AFPs de los empleados?

TOTAL CONTABILIDAD

ADMINISTRACION

32 | Cumplimiento de funciones ¢Controla las salidas e ingresos de dinero?
33 | Cumplimiento de funciones ¢Liquida las salidas de dinero?
34 | Cumplimiento de funciones ¢Ejecuta adecuado manejo de las cuentas bancarias?
35 | Cumplimiento de funciones ¢Ejecuta adecuado manejo de la caja chica?
36 | Cumplimiento de funciones ¢Registra y archiva los estados bancarios?

TOTAL ADMINISTRACION
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...continuacion

OPERACIONES

37

Cumplimiento de funciones

¢Realiza reuniones de coordinacion entre el cliente y la
empresa Envases Selectos SAC?

38

Cumplimiento de funciones

¢Realiza una adecuada instalacion de almacenes,
talleres, etc.?

39

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuada movilizacion de personal y equipo?

40

Cumplimiento de funciones

¢Prepara el transporte para las llevar los pedidos?

41

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuado transporte para los pedidos?

42

Cumplimiento de funciones

¢Realiza apropiada entrega de pedidos?

43

Cumplimiento de funciones

¢Realiza gestion de inventarios?

44

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuado servicio de cliente?

45

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuada busqueda de proveedores?

46

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuada seleccion de proveedores?

47

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuad evaluacién de proveedores?

48

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuada negociacion y firma de contrato con
proveedores?

49

Cumplimiento de funciones

¢Realiza las especificaciones del producto a adquirir?

50

Cumplimiento de funciones

¢Realiza politicas de control de calidad?

51

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuado costeo de almacenamiento?

52

Cumplimiento de funciones

¢Realiza estimacion de la cantidad demanda de

pedidos?

53

Cumplimiento de funciones

¢Realiza adecuado almacén de materias primas?
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...continuacion

54 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza adecuado almacén de productos terminados?
55 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza adecuado registro y codificacion?
56 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza almacenaje y mantenimiento de materiales?
57 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza preparacion de los pedidos?
58 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza adecuado embalaje de los pedidos?
59 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza adecuado precintado de los pedidos?
60 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza adecuado etiquetado de los pedidos?
61 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza adecuado embalaje de los pedidos?
62 | Cumplimiento de funciones ¢Realiza emision de nota de entrega del pedido?
63 | Cumplimiento de funciones ¢Cumple con el cronograma de entrega del pedido?
RESPUESTAS
N° X2: ESTRUCTURA a b c d e
Q) (0.75) (0.5) (0.25) 0)
- ¢Elabora la estructura orgénica de acuerdo a los
Estructura organica y .

64 requerimientos departamentos y requerimientos de la empresa Envases

g Selectos SAC?

L - ¢Se establece la estructura organica en principios y
65 | Principios y caracteristicas caracteristicas de la empresa Envases Selectos SAC?
66 Naturaleza de los | ¢Cumplen los departamentos funciones de acuerdo a la

departamentos naturaleza de la empresa Envases Selectos SAC?

67 | Interrelaciones departamentales ¢Existe una coordinacién y comunicacion entre los

departamentos de la empresa Envases Selectos SAC?
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...continuacion

68

Variacion y organizacion

¢Realiza cambios en la empresa Envases Selectos SAC
para perfeccionarla?

69

Autonomia administrativa

¢Otorga autonomia administrativa a los departamentos
de la empresa Envases Selectos SAC?

¢Existe descentralizacion en la empresa Envases

70 | Descentralizacion Selectos SAC?
TOTAL ESTRUCTURA
PREGUNTAS
N° X3: RECURSOS HUMANOS a b C d e
(@) (0.75) (0.5) (0.25) (0)
¢Establece adecuado crecimiento de los trabajadores de
71 | Crecimiento administrativo la empresa Envases Selectos SAC en relacion a la carga

de trabajo?

72

Clasificacién de cargos

¢Ordena los cargos con fundamento en los deberes,
responsabilidades y requisitos minimos exigidos para su
eficiente desempefio?

73

Correspondencia entre
funciones y cargos

¢Existe adecuada relacion entre funciones y cargos?

74

Movimiento de personal

¢Satisface el requerimiento de recursos humanos de la
empresa Envases Selectos SAC el desplazamiento de
personal?

75

Programa de motivacién

¢Realiza programas de motivacion para el personal?

76

Programa de induccién

¢Realiza programa de induccién para los trabajadores
nuevos de la empresa Envases Selectos SAC?

7

Sistema de seleccion

¢Existe un adecuado sistema de seleccion de personal?

78

Horario de trabajo

¢Establece un horario adecuado para la ejecucion de
actividades programadas?
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...continuacion

79

Control de horas
trabajadas

¢Existe un registro de asistencia en la empresa Envases
Selectos SAC?

80

Salarios adecuados

¢Considera adecuada la remuneracién seglin el cargo
gue ocupa?

81

Sanciones adecuadas

¢Considera adecuadas las sanciones por las faltas
cometidas?

82

Atencidn a las quejas del
personal

¢Considera que se atienden las quejas del personal?

83

Armonia entre los
empleados

¢Considera que existe armonia entre los empleados?

84

Capacitaciones y
especializacion

¢Capacita y especializa al personal de la empresa
Envases Selectos SAC?

85 | Sistema de incentivos ¢Existe un adecuado sistema de incentivos?
86 |Prestaciones médicas ¢Existe una adecuada prestacién médica?
TOTAL RECURSOS HUMANOS
RESPUESTA
N° X4:PRESUPUESTO a b C d e
(1) (0.75) (0.5) (0.25) (0)
e g . ¢Realiza andlisis financieros antes de llevar acabo un
87 | Andlisis financieros

pedido?

88

Asignaciones
presupuestales

¢Dispone de asignacion presupuestal suficiente para la
adquisicion de bienes y servicios?

89

Variaciones
presupuestales

¢Afecta la ejecucion de los pedidos de la empresa
Envases Selectos SAC a las variaciones presupuestales?

90

Relaciones con bancos y
financieras

¢Establece apropiadas relaciones con bancos y

financieras?
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...continuacion

91 | Control presupuestal ¢Ejecuta un control presupuestal adecuado?

Inversiones adecuadas en | ¢ Invierte en activo fijo segln las necesidades de bienes

92 activo fijo de capital?

TOTAL PRESUPUESTO

FUENTE: Elaboracion Propia.
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Anexo 4: Manual de Organizacion y Funciones de la empresa Envases Selectos SAC

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Gerente General Gerencia
5. Superior: 4. Subordinado:

Gerente de Administracion y Finanzas

Directorio Gerente de Operaciones

Gerente Comercial

5. Objetivo del puesto:

Tiene como objetivo la funcidn de planificar, organizar, dirigir y controlar la marcha General de la
empresa, de acuerdo a los objetivos y lineamientos sefialadas por el directorio y los estatutos de la
compafiia.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

Formular el presupuesto y el plan anual de la empresa que incluya las metas y objetivos a ser
alcanzados por las Gerencias. Asimismo, es responsable de obtener la aprobacion del
Directorio y su cumplimiento.

Establecer y controlar las politicas y reglamentos de las diferentes areas de la compafiia.
Dirigir y coordinar las actividades de la compafiia, a través de las distintas gerencias,
ajustandose a las prescripciones de los estatutos asi como, a los acuerdos y resoluciones del
directorio.

Asesorar permanentemente al Directorio en cuestiones técnicas, administrativas y financieras
proporcionando la informacion necesaria a fin de facilitar las decisiones.

Proponer al Comité de Directorio los incrementos en las remuneraciones del personal,
proporciones y contrataciones de funcionarios, definiendo los poderes que le correspondan a
cada cargo, asi como la destitucién de los mismos.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones que adopte la Junta General de
Accionistas, el Directorio y el Comité del Directorio, asi como las disposiciones estatutarias.
Dirigir y controlar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales de la compafiia.

Informar periddicamente al Directorio de la marcha de la compafiia y presentarle
oportunamente el Balance correspondiente a cada ejercicio anual.

Implementar y poner en funcionamiento el sistema de control interno conforme a las
disposiciones del Directorio.

Representar a la compafiia ante requerimientos efectuados por toda clase de autoridades,
entidades y personas, con las facultades que le sean otorgadas con el poder que para este
efecto le confiera el Directorio.

Velar por el funcionamiento y efectividad de los procesos que permiten la identificacion y
administracion de los riesgos que asume la empresa en el desarrollo de sus operaciones y
actividades.

Adoptar las medidas encaminadas a subsanar las deficiencias que se advierten, en la gestion
del negocio.

Representar a la compafiia en la suscripcion de contratos con clientes.

Desarrollo y seguimiento financiero de los proyectos, analisis de ingresos y costos para
evaluar rendimientos.

Asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas
dentro de la organizacion.

Asegurarse de la integridad del sistema de gestion de calidad.

Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informaciones necesarias para apoyar la
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operacion y el seguimiento del desarrollo de los proyectos, realizando el seguimiento
medicion cuando sea aplicable y analisis de estos procesos.

- Monitorear las acciones planteadas para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de los procesos de la empresa.

7. Perfil de puesto

7.1 Educacion y formacién:
Ideal:
Estudio de especializacion con MBA en alta direccion.
Estudio de Post — grado o cursos de especializacién en la Carrera de Ingenieria Industrial.

7.2 Experiencia:
Minima: 8 afios en puesto similar

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
- Respuesta bajo presion

- Coordinacion y Liderazgo

- Manejo de Conflictos

- Relacion con el cliente

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Visio, y Ms
Proyect (opcional).

- Inglés Avanzado.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Asistente de Gerencia General Gerencia
3. Superior: 4. Subordinado:

Gerente General = | e

5. Objetivo del puesto:
Asistir a la Gerencia General en todas las actividades de la compafiia.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Coordinacion de reuniones dentro de la empresa.
- Coordinacion de reuniones con clientes.

- Elaboracion de requerimientos de gerencia.

- Reserva de pasajes.

- Reserva de hoteles para visitas foraneas.

- Responsable de la Central Telefdnica.

- Llamadas telefonicas.

- Elaboracion de cartas.

- Envio de correos.

- Coordinaciones para eventos.

- Despacho de correspondencia entre Lima y campamentos.
- Otras que la gerencia delegue.
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7. Perfil de puesto

7.1 Educacion y formacion:
Ideal: Asistente Administrativa Bilingue de Instituto.
Minima: Secretariado de Instituto.

7.2 Experiencia:
Minima: 2 afios como Asistente de Gerencia o cargo similar.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacion

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office.
- Inglés Avanzado.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Asesor Informatico Gerencia de Administracion y Finanzas
3. Superior: 4. Subordinado:

Gerente de Administracion y Finanzas |  ---------------

5. Objetivo del puesto:
Mantener los equipos y sistemas en condiciones 0ptimas para el uso de los trabajadores.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Informar de los problemas y requerimientos sobre los sistemas contables de la empresa y
darle seguimiento a la solucidn de estos casos.

- Verificar y mantener la conectividad entre Lima y los campamentos para el uso de los
sistemas.

- Mantenimiento de los equipos de coémputo (preventivo y correctivo)

- Mantenimiento de cuentas de usuarios de los sistemas, permisos para accesos a menus.

- Realizar Copias de Seguridad de la informacion de los usuarios y de los sistemas

- Evaluacién de necesidades de equipos de computo, componentes (memoria, discos duro,
etc.) e instalacion de los mismos en su caso.

- Instalacion y actualizacidn de sistemas operativos, sistemas y programas.

- Atencidn a usuarios (consultas, resolucion de problemas, asesoramiento)

- Administracion de las cuentas de correo electronico (solicitar la creacién, eliminacion) y
configuracion en la PC del usuario

- Preparar y entregar todos los informes que le sean solicitados y que sean de competencia del
area solicitante.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:
Ideal: Titulo Profesional de la Carrera de ingenieria de sistemas o afines.
Minima: Titulo Técnico en Computacion e Informatica o afines.

7.2 Experiencia:
Minima: Haber desarrollado el mismo puesto en 1 empresa.
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7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacion

8. Otros:
Ninguno
1. Nombre del puesto: 2. Area:
Asesor Legal Gerencia de Administraciéon y Finanzas
3. Superior: 4. Subordinado:
Gerente de Administracion y Finanzas | = --------m------

5. Objetivo del puesto:
Planear, dirigir, asesorar y ejecutar actividades de caracter juridico.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Absolver las consultas legales que se presenta en la empresa

- Coordinar la elaboracién de los contratos del personal y con los clientes

- Verificar que los trabajadores reciban todos sus beneficios sociales conforme a la ley
- Capacitar al personal en aspectos legales

- Presentar recursos judiciales y administrativos segun lo requieren los casos

- Realizar un seguimiento a los diversos procesos legales que se realicen en la empresa.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:
Ideal: Titulo Profesional y colegiado de la carrera de Derecho o afines.

7.2 Experiencia:
Minima: Haber desarrollado el mismo en otras empresas.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacién

8. Otros:
Ninguno
1. Nombre del puesto: 2. Area:
Gerente Comercial Gerencia Comercial
3. Superior: 4. Subordinado:
Gerente General | e

5. Objetivo del puesto:
Desarrollar el portafolio de servicios de la empresa mediante la identificacion de clientes
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potenciales, coordinando la preparacién y presentacion de las ofertas correspondientes y efectuando
el seguimiento necesario para lograr la contratacion de servicios.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Establecer los objetivos, estrategias y politicas del Area Comercial en relacion a los
objetivos planteados por la Gerencia General, asimismo, velar por el cumplimiento de los
resultados proyectados.

- Elaborar el Plan Estratégico del area y responsabilizarse de su aprobacion y ejecucion.

- Identificar las principales necesidades y/o preferencias de los clientes.

- Estudiar el potencial y tendencias del mercado.

- Analizar la informacién de nuevos clientes, el cual sera evaluado por el Gerente Comercial y
en algunos casos por el Gerente General.

- Mantener actualizado los documentos relacionados a presentaciones, brochures y material de
presentacion y/o publicitario de la empresa hacia clientes externos.

- Colaborar en la preparacion y elaboracién de informacién materia de agenda en los Comités
de Directorio y Directorios y asistir a los mismos.

- Velar por el cumplimiento en los informes que estén establecidos o se le soliciten.

- Cumplir otras funciones que se le asignen en el &mbito de su competencia

- Medir la satisfaccion de los Clientes, sobre los servicios prestados por la empresa a través de
encuestas, conversaciones personales, telefonicas y otros medios que permitan registros.

- Participar en concursos publicos y privados.

- Coordinar y preparar las ofertas o propuestas de servicios, estableciendo una estrecha
relacion con las diversas Gerencias y Areas de la empresa, para lograr ofertas 6ptimas en
calidad y precio.

- Facilitar el pago de los servicios ofrecidos, valiéndose de la relacion establecida con el
cliente.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:
Ideal:

- MBA en Gestion de Administracion Estratégica

- Estudio de Post — Grado o cursos de especializacién en Administracion, Ventas, Marketing
0 afines.

7.2 Experiencia:
Ideal: Experiencia no menor de 5 afios en area de ventas.
Minima: Experiencia no menor de 3 afios en el manejo y direccion de personal y/o en el area
De ventas.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
- Respuesta bajo presion

- Coordinacion y Liderazgo

- Manejo de Conflictos

- Relacidn con el cliente

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Visio, y Ms
Proyect (opcional).
- Inglés Avanzado.
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1. Nombre del puesto: 2. Area:

Gerente de Administracion y Finanzas Gerencia de Administracion y Finanzas
3. Superior: 4. Subordinado:
Gerente General Jefe de Administraciéon y RRHH

6. Objetivo del puesto:

La finalidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas es la de planificar, dirigir y controlar las
labores de la empresa vinculadas con la Administracidn y el financiamiento e inversion.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

Realizar conjuntamente con la Gerencia General, la elaboracion preliminar del presupuesto
de la empresa, analizando las partidas que seran autorizadas para su control y
presupuestacion.

Realizar con la Gerencia Comercial, el anélisis de flujo de efectivo, coordinando la toma de
decisiones directamente con la Gerencial General.

Implementar programas de ahorro del gasto, para el control estratégico de las partidas como:
suministro de combustible, compras de activo fijo, viaticos y gastos de representacion para la
ejecucion de los proyectos de produccion, etc.

Realizar en coordinacion con la Gerencia General las autorizaciones de cheques requeridas
para el suministro de recursos a los proyectos.

Garantizar la emision oportuna de la ndmina, verificando que los pagos realizados
correspondan a la plantilla autorizada por la Gerencia General.

Coordinar con la Gerencia General, la administracion del centro de costos establecidos para
formulacién y seguimiento de control presupuestal asignado a la operacion de cada uno de
los proyectos.

Realizar propuestas de andlisis estratégico a la Gerencia General sobre opciones de
financiamiento, dirigidas a soportar la carga financiera requerida para la atencion y
seguimiento de la operacion.

Verificar y asegurar que los procesos de compra de bienes y equipo se realizan en las
mejores condiciones de rentabilidad.

Autorizar el pago a las facturas de proveedores asegurando que en los procesos de compra se
efectla la orden de compra de acuerdo a comparativas de las mejores opciones de compra.
Efectuar en forma coordinada con el despacho de contabilidad, los andlisis de la situacion
financiera de la empresa de la empresa derivados del estado de resultados y balance general.
Realizar las gestiones necesarias con proveedores, relacionadas con los periodos de
financiamiento a fin de no afectar la relacion comercial.

Programar en coordinacion con el Jefe de Administracion y RRHH y el Responsable de
Logistica, la realizacion de los inventarios generales o rotativos en el almacén general, con el
propdsito de efectuar la validacion de los mismos.

Proporcionar apoyo a la operacién, garantizando el cumplimiento de las politicas de recursos
humanos y el pago oportuno de la nébmina.

Asegurar el suministro de los recursos destinados a la operacion de cada uno de los frentes
de produccion, coordinando las operaciones de logistica de entrega de equipos y
abastecimiento de insumos.

Administrar el centro de costos de la empresa, proporcionando el seguimiento oportuno a las
cargas presupuestales con el propdsito de conocer los indices reales de rentabilidad de cada
frente de produccion.

Establecer los lineamientos administrativos del control presupuestal y vigilancia del control
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interno para las Gerencias que cuenten con el manejo de fondos resolventes y adquisicion de
activo fijo.

Establecer las politicas de operacion para la administracion de los recursos humanos y del
manejo del efectivo utilizado como fondo resolvente de cada uno de los frentes de
produccion.

Supervisar y dar seguimiento a los procesos de facturacién de la empresa, verificando en
coordinacion con la Gerencia Comercial, que las acciones de cobro se realicen
oportunamente.

Autorizar los proyectos de desarrollo de sistemas evaluando la viabilidad de los mismos y el
costo por su financiamiento y tiempos de entrega.

Evaluar y autorizar en coordinacién con la Gerencia General la adopcion de nuevas
tecnologias de informacidn y telecomunicaciones que permitan a la empresa posicionarse a
la vanguardia en el servicio al cliente.

Autorizar los contratos del personal que se integra a la empresa, verificando el cumplimiento
de los perfiles propuestos y que hayan cumplido con la entrega de la documentacion
requerida por la empresa.

Coordinar conjuntamente con la Gerencia General, el representante legal y Jefe de
Administracion y RRHH, las decisiones sobre los montos en liquidaciones o finiquitos
entregados al personal en los procesos de salida por terminacion de contrato, renuncias
voluntarias o despido.

Administrar y controlar en coordinacion con el Jefe de Administracion y RRHH la plantilla
del personal, asegurando que las plazas existentes correspondan al presupuesto asignado a la
operacion de las areas administrativas y frentes de produccion.

Supervisar que el personal contratado sea debidamente inducido al conocimiento de las
politicas administrativas, reglamento interior, responsabilidades y filosofia de la empresa
Envases Selectos SAC.

Promover la gestion de la calidad, seguridad y preservacién ambiental, asegurando el
cumplimiento de los requerimientos legales que apliquen a la operacion de la empresa
Envases Selectos SAC.

Coordinar con la Gerencia General y Gerentes de cada area, la ejecucion de programas de
formacion y desarrollo de competencias, previendo de manera oportuna las autorizaciones de
los presupuestos autorizados, asi como la aplicacion efectiva de los recursos que hayan sido
destinados.

Disefiar los objetivos estratégicos de cada area de responsabilidad y proporcionando el
seguimiento efectivo para la evaluacion de su eficacia y eficiencia administrativa.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacién:

Ideal:
Post-Grado en Finanzas / MBA en Gestion de Administracion Estratégica
Titulado en las carreras de Administracién de Empresas, Finanzas o afines.

7.2 Experiencia:

Minima: Experiencia minima de 8 afios en cargo similar.

7.3 Habilidades/Actitudes:

Iniciativa

Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
Respuesta bajo presion

Coordinacién y Liderazgo

Manejo de Conflictos

Relacion con el cliente
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8. Otros:

Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Visio, y Ms
Proyect (opcional).

Inglés Avanzado.

1. Nombre del puesto: 2. Area:

Jefe de Administracion y RRHH Gerencia de Administraciéon y RRHH
3. Superior: 4. Subordinado:

Gerente de Administracion y Finanzas Responsable Contable

Responsable RRHH
Responsable Logistica

5. Objetivo del puesto:
La finalidad del Jefatura de Administracion y RRHH es la de velar por la Administracion y la
Gestion de los procesos en Recursos humanos en la empresa.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

Optimizar la gestion administrativa y de RRHH de la empresa, mediante el control de los
trabajadores, evaluacion de rendimientos, mejora de procedimientos y supervision de las
areas de Contabilidad, Logistica y RRHH.

Formular lineamientos para el desarrollo del Plan de Recursos Humanos, de Logistica y
Contabilidad con aplicacion en indicadores de gestion.

Formular lineamientos y politicas para el buen funcionamiento de los procesos de Recursos
Humanos, Logistica y Contabilidad (reglamentos, manuales de procedimientos y/o directivas
en particular)

Organizar capacitaciones y velar por el cumplimiento de las funciones del personal (Manual
de Organizacion y Funciones)

Gestionar los perfiles de puesto de cada area dependiendo de sus actividades.

Supervision integral de los procesos de reclutamiento y seleccion, contratacion, bienestar
social y capacitacion, control de asistencia y régimen disciplinario.

Administracion de las planillas del personal bajo las diferentes modalidades de contrato,
cumpliendo con todos los parametros sefialado por la legislacion laboral.

Supervision de los procesos de capacitacidn, desarrollo y motivacién del personal.

Gestion del proceso de reclutamiento, seleccion, evaluacion de personal y Evaluacion de
desempefio del personal.

Velar por el cumplimiento del reglamento interno y aplicar las medidas correctivas.
Aprobacion de pagos menores, de beneficios sociales, préstamos ordinarios y extraordinarios
y control su devolucion a la empresa.

Dirigir y supervisar los servicios de limpieza, guardiania y cafeteria de la empresa.

Presentar los informes que estén establecidos o se le soliciten.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:

Ideal:
MBA en Gestion Administrativa, Gestion de RRHH.
Titulado en las carreras de Administracion de Empresas, Administracion y RRHH o afines.

7.2 Experiencia:
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Minima: Experiencia de 4 afios en cargo similar.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacion

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Visio, y Ms
Proyect (opcional).
- Inglés Avanzado.

1. Nombre del puesto: 2. Area:

Responsable Contable Gerencia de Administracion y Finanzas
3. Superior: 4. Subordinado:

Gerente de Administracion y Finanzas Auxiliar Contable

5. Objetivo del puesto:
La finalidad del puesto del Responsable Contable es tener e ingresar la informacion pertinente en el
tiempo adecuado para que se vean reflejados en los estados financieros de la empresa.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Elaborar los asientos contables y el andlisis de cuentas que le sean asignados, verificando la
exactitud de dicha informacion.

- Ingreso al sistema de toda la documentacién referente a Compras.

- Programacion de pago a proveedores.

- Preparacién de los estados financieros de la compafiia.

- Preparar la informacion necesaria para el manejo de la tributacion de la compafiia.

- Efectuar el calculo de impuestos.

- Apoyar en la elaboracion de los cuadros de reporte mensual del balance requeridos por la
SUNAT.

- Presentar los informes que estén establecidos o se le soliciten.

- Elaborar los asientos contables y el andlisis de cuentas que le sean asignados, verificando la
exactitud de dicha informacion.

- Ingreso al sistema de toda la documentacion referente a Compras.

- Presentar los informes que estén establecidos o se le soliciten.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacién:
Minima: Egresada de la Carrera de Contabilidad.

7.2 Experiencia:
Minima: Experiencia de 2 afios en cargo contable.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacion
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8. Otros:

- Solidos conocimientos contables, andlisis de cuentas y conciliacion.
- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office y sistemas contables.

- Inglés Basico.
1. Nombre del puesto: 2. Area:

Auxiliar contable Gerencia de Administracion y Finanzas
3. Superior: 4. Subordinado:

Responsable Contable | smmemmmemeeeees

5. Objetivo del puesto:
Apoyo al responsable contable con los estados financieros.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Responsable de cuentas por pagar diversas

- Responsable del andlisis de cuentas de gastos.

- Provision y cancelacién de cuentas por pagar.

- Reporte mensual a la Gerencia General de las cuentas por pagar

- Control devengue de gasto de licencias software

- Archivo y renovacion de contratos de arrendamiento.

- Control, distribucion y solicitudes de teléfonos méviles y modems.
- Revision de comprobantes de pago ( Facturas, Boletas, Nota de débito, Nota de crédito)
- Anadlisis de cuentas por cobrar comerciales y relacionadas.

- Andlisis de Cuenta de Ingresos y reportes.

- Andlisis cuenta detraccion — banco de la nacion

- Emision Notas de débito.

- Toma de inventarios.

- Analisis de entradas y salidas de dinero

- Realizar el consumo mensual de los campamentos.

- Presentar los informes que estén establecidos o se le soliciten.

- Realizar los Partes de Salida de consumo interno.

7.Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacién:
Minima: Bachiller de Contabilidad.

7.2 Experiencia:
Minima: Experiencia minima de 1 afio en puesto similar

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacion

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office.
- Inglés Basico.
- Conocimiento del software contable
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1. Nombre del puesto: 2. Area:

Responsable de RRHH Gerencia de Administracion y RRHH
3. Superior: 4. Subordinado:
Gerente de Administracion y Finanzas Asistenta Social

Asistente de RRHH

5. Objetivo del puesto:
Elaborar y analizar las actividades operativas y/o administrativas relacionadas con las planillas del
personal, con el fin de estar al dia con los pagos del personal.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

Gestionar la documentacion del personal empleado para la elaboracién de las planillas de
pago quincenal.

Gestionar la documentacion de los practicantes profesionales y pre profesionales para la
elaboracion de las subvenciones de pago.

Elaboracién y procesamiento de las planillas y subvenciones de pago.

Distribucion de boletas de pago de trabajadores empleados por centros de costos.

Preparar declaracion Mensual SUNAT Planilla Electrdnica para los pagos de todo el
personal (Essalud — SNP — Renta de 4ta Categoria — Renta de 5ta categoria — Essalud Vida)
de empleados y consolidar informacion de obreros servicio y reparacion.

Elaboracion de calculos de vacaciones, gratificaciones, CTS, liquidacion de beneficios
sociales.

Elaboracion de calculos de retencion judicial por alimentos.

Generar informacion para AFP’s y SUNAT (Essalud/SNP) Anual y de otras entidades.
Controlar los préstamos y adelantos al personal.

Controlar la asistencia diaria, la solicitud de permisos del personal.

Controlar los descansos periodicos y las vacaciones del personal.

Preparar solicitudes e informes laborales, relacionado a auditorias internas y externas.
Preparar envios de documentos mensuales a los campamentos, relacionados con la
puntualidad de pago al personal y a instituciones.

Preparar convenios y certificados relacionados a las VVacaciones, Utilidades, CTS, Renta de
5Sta categoria.

Elaborar los calculos y preparar los formatos obligatorios por liquidacion de cese.

Elaborar los calculos y preparar los formatos mensuales para los pagos de AFP’s
Contabilizar las provisiones de planillas, vacaciones, gratificaciones y CTS de empleados,
detallado por centro de costo y por anexo.

Contabilizar las transferencias de pago relacionadas con el personal

Andlisis de cuentas contables relacionadas con las planillas de remuneraciones y preparacion
de reportes.

Revisar los legajos del personal que estén completos y actualizados para dar de alta.
Atencion al trabajador en las consultas que se requieran absolver.

Apoyar en la Gestion, elaboracion y administracion de los contratos de trabajo, convenios de
practicas profesionales, pre profesional y sus renovaciones.

Conocer y cumplir las normas legales vigentes relacionadas con las actividades que
desempefia.

Apoyo en la elaboracion de calculos y preparacion de reportes a gerencias cuando lo
requiere.

Apoyo en la coordinacion con la clinica para el Examen médico por retiro.

Apoyo en la elaboracién de la relacion de empleados activos con remuneracion vigente para
renovacion de SCTR y SEGURO DE VIDA.
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7. Perfil de Puesto

7.1Educacion y formacion:
Ideal: Licenciado en la Carreras de Contabilidad, Administracién y Recursos Humanos o
afines.
Minima: Egresado de la carrera de Contabilidad, Administracion o afines.

7.2 Experiencia:
Minima: 1 afio en puestos similares.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacion

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office
- Inglés Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Asistenta Social Gerencia de Administracion y RRHH
3. Superior: 4. Subordinado:

Responsablede RRHH | ceememeeeeees

5. Objetivo del puesto:
Programar, organizar y ejecutar acciones que contribuyan al bienestar y desarrollo del trabajador, a
través de diferentes programas.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Coordinar con el Essalud la acreditacion del personal.

- Realizar los tramites en Essalud, de prestaciones econémicas, lactancia, latencia, etc.

- Gestiones en Essalud: prestaciones econdémicas, inscripcion de derechohabientes, lactancia,
latencia, etc.

- Coordinar con la clinica, el traslado del personal para atencidn por emergencia o consultas
médicas.

- Traslado a clinica, hospital del personal accidentado.

- Realizar el seguimiento correspondiente de los casos con problemas de salud de los
trabajadores.

- Desarrollar programas de prevencion y cuidado de la salud del personal, vacunacion,
campafias de salud, charlas preventivas de salud

- Ingreso de datos de derechohabientes al T- Registro

- Planificar, organizar y coordinar el desarrollo de eventos: dia de la Madre, dia del Padre, dia
del Trabajo, celebracion por fin de afio, etc.

- Difundir campafias de apoyo social con la comunidad.

- Atender los casos sociales del personal brindandolo orientacion a fin de brindar un apoyo
adecuado.

- Realizar otras funciones afines que me sean asignadas.
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7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:
Ideal: Licenciado en Trabajo Social o Afines.
Minima: Bachiller en Trabajo Social o Afines.

7.2 Experiencia:
Minima: 01 afio en puesto similar

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacion

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office
- Inglés Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Asistente de RRHH Gerencia de Administracion y RRHH
6.  Superior: 4. Subordinado:

Responsable de RRHH

5. Objetivo del puesto:
Elaborar y analizar las actividades operativas y/o administrativas relacionadas con la administracién
del personal obrero, a fin de mejorar y mantener un buen clima laboral.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Gestionar la documentacién del personal para la elaboracion de las planillas de pago.

- Elaboracion y procesamiento de las planillas de pago.

- Preparar el pago de remuneraciones.

- Distribucion de boletas de pago de trabajadores obreros servicio.

- Elaboracion de calculos de vacaciones, gratificaciones, CTS, liquidacién de beneficios
sociales.

- Controlar los préstamos y adelantos al personal.

- Controlar los descansos periddicos y las vacaciones del personal.

- Preparar solicitudes de reportes e informes laborales, relacionado a auditorias internas y
externas.

- Preparar convenios y certificados relacionados a las Vacaciones, Utilidades, CTS, Renta de
5ta y liquidaciones.

- Generar informacion para AFP’s y SUNAT (Essalud/ONP) Anual y de otras entidades.

- Contabilizar las provisiones de planillas, vacaciones, gratificaciones y CTS de obreros,

- Andlisis de cuentas y preparacion de reportes.

- Reuvisar los legajos del personal que estén completos y actualizados.

- Apoyar en la Gestion, elaboracion y administracion de los contratos de trabajo y sus
renovaciones.

- Conocer y cumplir las normas legales vigentes relacionadas con las actividades que
desempena.
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- Otras responsabilidades que se le asigne inherentes a su cargo.

- Apoyo en el proceso de seleccidn de personal: llenado de fichas de postulante, formato de
calificacion y seleccién de personal, programar y coordinar las evaluaciones pre
ocupacionales con los centros médicos autorizados, verificacion de referencias laborales del
postulante, coordinar con las Gerencias el ingreso del nuevo personal.

- Supervisar el requerimiento de la documentacion del nuevo personal de acuerdo al
procedimiento de RRHH.

- Coordinar con las Gerencias respectivas, las renovaciones de contrato del personal

- Elaboracion y presentacion de los contratos de trabajo del nuevo personal y renovaciones de
contrato de Lima y campamentos, de acuerdo a las modalidades existentes.

- Seguimiento de las tardanzas del personal.

- Coordinar con los Responsables y/o Gerencias las suspensiones por tardanza

- Elaboracion, modificar y difundir el Reglamento Interno de Trabajo el Reglamento de
Seguridad y el codigo de conducta.

- Apoyo en el analisis y preparacion informes de Costos de Reparacion, interactuando con los
encargados en registrar los costos y gastos.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacién:
Ideal: Licenciado en las Carreras de Contabilidad, Administracion o Afines.
Minima: Egresado de las carreras de contabilidad, Administracion o Afines.

7.2 Experiencia:
Ideal: 02 afios en puestos similares de empresas del rubro
Minima: 01 afio en puestos similares.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Coordinacion

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office
- Inglés Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Responsable de Logistica Gerencia de Administraciéon y RRHH
3. Superior: 4. Subordinado:
Jefe de Administracion y RRHH Responsable de Almacén
Responsable de Compras

5. Objetivo del puesto:

Responsable del correcto funcionamiento, coordinacion y organizacion del area logistica de la
empresa, con el objetivo de distribuir a las areas y campamentos los pedidos de bienes y servicios en
tiempo y forma

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Supervisar el mantenimiento de la infraestructura, instalaciones, equipos, muebles y enseres
de la empresa, asi como, supervisar la adecuada administracion y provision de bienes y
servicios a las diferentes areas de la organizacion o zonas de trabajo.

- Responsable de atender los requerimientos relacionados a seguridad industrial como:
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auditorias externas e internas solicitadas a las diferentes areas.

- Evaluar y gestionar las compras de insumos, equipos de oficina, Utiles de oficina, equipos de
ingenieria, equipos de proteccidn personal y mobiliario. Control de los servicios que se
prestan o toman las diferentes areas de la empresa: copias, fax, mensajeria, radio-
comunicacion, telefonia, taxis.

- Evaluar y gestionar los seguros generales de la empresa.

- Asesoria a las diferentes areas referente a la implementacion de equipos y servicios para las
diferentes licitaciones y concursos de méritos.

- Control de almacenes y vehiculos de la empresa.

- Organizacion de eventos especiales, control de las licencias de funcionamiento, de radio y
otros.

- Cumplimiento de lo estipulado en los sistemas de gestion integrado y en todos los temas que
estén bajo responsabilidad del area.

- Apoyar en los proyectos desarrollados fuera de la sede central en lo referente al alquiler de
inmuebles, recursos materiales a utilizarse y condiciones adecuadas de alojamiento y de
trabajo (oficinas) del personal de la empresa.

- Otorgar informacion de costos de bienes, equipos y servicios, incluyendo seguros para la
preparacion de propuestas del area operativa.

- Supervisa el mantenimiento de maquinaria y equipos a su cargo.

- Supervisar los servicios de limpieza, guardiania interna y externa, asi como el servicio de
cafeteria de la empresa.

- Supervisar la organizacién y disposicion de la infraestructura de la empresa Envases Selectos
SAC, incluyendo la parte inmobiliaria.

- Encargado de obtener las certificaciones y licencias con diferentes entidades publicas y
privadas.

- Asesoramiento y apoyo en temas vecinales, municipales y otros encomendados por las
Gerencias.

- Coordinar, supervisar, controlar y asegurar las actividades de recepcion, despacho,
almacenamiento y distribucion bienes.

- Apoyo con inventarios, preparar informes y reportes sobre movimientos, estado e
incidencias relacionadas al almacén.

- Supervisar la preparacioén de mercaderia, programa los despachos por zonas y destinar la
carga a los vehiculos.

- Dar solucion rapida y oportuna a las areas de la empresa o zonas en casos de inconvenientes
con los tiempos de despacho de los bienes para los proyectos.

- Emitir y remitir en forma oportuna los reportes requeridos por la gerencia.

7. Perfil de Puesto

7.1Educacion y formacion:
Ideal:
Bachiller en la Carrera de Administracion, Ingenieria Industria, Contabilidad o afines.
Diplomado en Logistica.

7.2 Experiencia:
Minima: Experiencia minima de 02 afio en similar.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad
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Coordinacién

8. Otros:

Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office.
Ingles Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:

Responsable de Almaceén Gerencia de Administracion y RRHH
3. Superior: 4. Subordinado:

Responsable de Logistica Asistente de Almacén

5. Objetivo del puesto:
Organiza, coordina y dirige las actividades del almacén. Es responsable por el recibimiento,
almacenamiento y distribucion de equipos y materiales.

6.

Funciones principales o criticas del puesto:

Realiza la programacion de las actividades para recepcion, despacho de bienes, equipos y
materiales.

Imparte instrucciones para la aplicacion de procedimientos en la ejecucion de las actividades.
Coordina y supervisa la recepcion y despacho de los materiales y equipos.

Verifica que el material y equipo recibido despachado se ajusta a la solicitud orden de
despacho (

Garantiza que el pedido cumpla con las especificaciones solicitadas.

Imparte érdenes para el almacenaje.

Lleva el inventario de los bienes existentes que se encuentran en el almacén.

Detalla en tarjetas la fecha, orden de compra, entrada, salida, existencia y especificaciones de
los materiales y equipos del almacén.

Custodia los bienes adquiridos por la empresa Envases Selectos SAC en el almaceén.

Lleva el control del inventario

Verifica las 6rdenes de compra y ordenes de despacho.

Revisa el almacenamiento del equipo y/o material.

Emite instrucciones para la disposicion fisica del almacén segin equipo o materiales en
custodia.

Supervisa las tareas del aseo del almaceén.

Realiza informes a solicitud de las Gerencias.

7. Perfil de Puesto

7.1Educacion y formacion:

Ideal: Egresado de la Carrera de Administracion, Contabilidad o afines

7.2 Experiencia:

Minima: Experiencia de 2 afios en cargo similar.

7.3 Habilidades/Actitudes:

Iniciativa

Respuesta bajo presién

Capacidad de manejar multiples tareas
Adaptabilidad

Coordinacion
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8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office.
- Ingles Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Asistente de Almacén Gerencia de Administracion y RRHH
3. Superior: 4. Subordinado:

Responsable de Almacén | smmememeeeeeees

5. Objetivo del puesto:
Mantener el almacén en dptimas condiciones, controlando las entradas y salidas de los bienes.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Controlar la documentacion archivada con relacién a los bienes recibidos

- Controlar que los bienes estén almacenados en el lugar y bajo las condiciones que le han sido
asignados

- Asegurar el control de la exactitud de los bienes que se despacha

- Apoyo en carga y descarga de los bienes

- Realizar otras actividades asignadas por el Encargado de almacén.

- 7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:
Ideal: Técnico en la Carrera contable o afines.

7.2 Experiencia:
Minima: 06 meses de experiencia en puestos similares

7.3 Habilidades/Actitudes:
- Iniciativa
- Respuesta bajo presion
- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad
- Coordinacién

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office.
- Ingles Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Responsable de Compras Gerencia de Administraciéon y RRHH
3. Superior: 4. Subordinado:

Gerente de Administracion y Contabilidad |  ----------------

5. Objetivo del puesto:
Identificar, seleccionar y desarrollar proveedores de acuerdo a estdndares de calidad y a términos
comerciales predefinidos por la organizacion.
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6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Abastecer el almacén con productos que solicitan las personas de la empresa en un plazo
corto.

- Llevar un adecuado control de los productos que se solicitan.

- Obtener productos a precios comodos controlando la calidad de ellos.

- Tener los materiales disponibles en el tiempo que son requeridos.

- Hacer Ordenes de Compras de las diversas gerencias.

- Realizar el Parte de entrada de los bienes.

- Llenar formatos diversos relacionados con el proceso de compras.

- Hace seguimiento a las érdenes de compras y la recepcioén de mercancias cuando llega a la
empresa.

- Llevar registros de evaluacién de proveedores.

- Llenar formato que envia el proveedor para la aprobacion de credito.

- Realizar otras actividades asignadas por el Encargado de almacén y Logistica.

- 7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:
Minima: Egresado de la carrera de Administracion o afines.

7.2 Experiencia:
Minima: 1 afio en puestos similares

7.3 Habilidades/Actitudes:
- Iniciativa
- Respuesta bajo presion
- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad
- Coordinacién

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office.
- Ingles Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:

Gerente de Operaciones Gerencia de Operaciones
3. Superior: 4. Subordinado:

Gerencia General Jefe de Proyecto

5. Objetivo del puesto:

Garantizar la calidad y continuidad del pedido hasta sus términos, controlando y coordinando de
manera efectiva el personal que serd requerido. Evaluar las propuestas a licitar. Administrar el
recurso humano y material para que el desarrollo del proyecto sea de acuerdo a lo establecido por
bases técnicas entregadas por el cliente.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Establecer los objetivos, estrategias y politicas de la Gerencia de Operaciones en relacién a los
objetivos planteados por la Gerencia General, asimismo, velar por el cumplimiento de los
resultados proyectados.
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Elaborar el Plan Estratégico del area y responsabilizarse de su aprobacion y ejecucion.
Optimizar los recursos de la empresa, mediante la formulacién de presupuestos adecuados y
control de gastos del area.

Proveer a la Gerencia General la informacion evaluativa oportuna sobre aspectos Comerciales y
presupuestarios de la empresa en funcion a su trabajo de operaciones que realiza.

Realizar visitas técnicas a los diferentes donde se cuente con personal técnico asignado.

Apoyar las investigaciones para el mejor rendimiento de los equipos y personal de servicio
mediante la politica de mejora continua.

Autorizar la adquisicion de herramientas y equipos en funcién a las necesidades de los distintos
campamentos.

Administrar los procesos de seleccion de personal del area.

Administrar programas de capacitacion y desarrollo del personal de servicio.

Estar informado del proceso de capacitacion al personal nuevo.

Evaluar el nivel de rendimiento del personal a su cargo, participando en la clasificacion
periddica del mismo.

Estar informado de las labores de seguridad que se aplica en los diferentes campamentos y dar
recomendaciones para no tener accidentes.

Elaborar presupuestos y negociar condiciones para renovacion de proyectos.

Colaborar en la preparacion y elaboracion de informacion materia de agenda en los Comités de
Seguridad del cual forma parte.

Revisar los informes emitidos por los supervisores de almacen y dar la conformidad.

Efectuar el cierre de no conformidades de su area, en conjunto con el Coordinador de Calidad.
Debe asegurarse de dar curso a las acciones correctivas y preventivas vinculadas a su area.
Asistir a las reuniones de apertura y cierre de auditorias internas. Cooperar en las auditorias
internas efectuadas.

Vigilar el cumplimiento de las acciones correctivas definidas por el equipo de auditores.
Coordinar con administrador las remuneraciones del personal a finiquitar y las reasignaciones si
fuese el caso.

Capacitar a los administradores y/o supervisores en el manejo.

Disefiar junto al coordinador del SIG el plan de calidad especifico para cada proyecto.

Establecer el equipo de trabajo, nimero de personas y competencias requeridas en las diferentes
funciones.

Recibir y gestionar los requerimientos especificos solicitados por el administrador.

Velar por que todos los recursos estén disponibles optimizando y preocupandose de no
subutilizar los equipos, materiales.

Velar por el cumplimiento de especificaciones y plazos establecidos en el plan de calidad.
Revisa y aprueba las solicitudes para la adquisicion de materiales y/o servicios.

Generar pardmetros de competencias requeridas para la realizacion de trabajos y/o servicios a
externalizar.

Generar contrato u Orden de compra para el servicio externo.

Participar en la seleccion de las personas o subcontratos cuando se requiera servicio externo
Definir la dotacién de personal requerido. Responsable de la evaluacion previa de las propuestas,
para ser presentados al Gerente General.

Revisa y participa en la evaluacion técnica y econdmica de las propuestas a licitar. Gestionar
invitaciones para captar nuevos trabajos.

Evaluar nuevos negocios referente a la investigacion y desarrollo de la Empresa (Normas
internacionales de certificacion)

Cumplir otras funciones que se le asignen en el &mbito de su competencia.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:
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Ideal:
Titulado de Universidades de las especialidades de Ingenierias Industrial, Administracion o
afines.

7.2 Experiencia:
Minimo: Experiencia no menor de 5 afios en el manejo y direccion de personal y/o en el area
de Operaciones.

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
- Respuesta bajo presion

- Coordinacién y Liderazgo

- Manejo de Conflictos

- Relacién con el cliente

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Visio, y Ms
Proyect (opcional).

- Inglés Avanzado.

1. Nombre del puesto: 2. Area:

Representante del SIG Sistema Integrado de Gestion

3. Superior: 4. Subordinado:
Gerente General | e

5. Objetivo del puesto:

Asegurar el cumplimiento de los estandares del Sistema de Gestidn de Calidad, Gestién ambiental y
de seguridad, promoviendo y desarrollando la conciencia del personal para que contribuyan al
seguimiento y la eficacia del sistema a través de la mejora continua y del mejoramiento de los
procesos que se encuentren dentro del enlace establecido.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Elaborar el plan estratégico de calidad a fin de lograrla emision y/o actualizacion de la
Politica de Calidad y Objetivos de Calidad de la empresa Envases Selectos SAC.

- Prever informacion actualizada sobre las normas BASC, I1SO 9001, 1ISO 14001 y OHSAS
18001, acontecimientos recientes y cambios en el entorno respecto a ellas.

- Disefar el Mapa de Procesos del Sistema de Gestion de Calidad, estableciendo los alcances
que hayan sido definidos mediante la planeacion estratégica.

- Promover la capacitacion y/o actualizacion del personal responsable de la ejecucion de los
procesos y/o resguardo de la documentacién, en la interpretacion de los requisitos
correspondientes a las normas inherentes al sistema de calidad.

- Mantener y controlar la documentacion correspondiente al sistema de gestion de calidad,
asegurando el resguardo de la informacién, el control de cambios, control de versiones e
integracion de todos los documentos externos.

- Realizar la interpretacion de los programas de Seguridad, Salud y Proteccién ambiental
establecidos por el cliente, efectuando la interpretacion de los requisitos que correspondan y
emitiendo las propuestas de operacidn que aseguren su cumplimiento.

- Implementar con el personal de la empresa Envases Selectos SAC, programas tendientes a
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la sensibilizacion y aplicacion de los principios de Seguridad, Salud y Gestion ambiental.
Diseniar folletos, carteles y documentos que sirvan para la difusibn de programas
relacionados con la calidad y actividades inherentes a los requisitos de Seguridad, Salud y
Gestion ambiental del cliente.

Efectuar de manera sistematica y programada la supervision en el uso adecuado del equipo
de proteccion personal asignado a los trabajadores que realizan actividades con el factor
riesgo.

Supervisar de manera programada y sistematica que el personal de la empresa cumpla con
los lineamientos legales y regulatorios establecidos por el cliente, tanto en los aspectos de
gestion ambiental como de seguridad.

Realizar el registro de observaciones derivadas de las auditorias a los procesos de calidad,
seguridad y gestion ambiental, emitiendo el reporte que corresponda, asi como la generacion
de posibles no conformidades por las desviaciones encontradas.

Participar activamente en las reuniones relacionas con el programa de Seguridad, Salud y
Gestion Ambiental, analizando e interpretando cualquier cambio que pudiera afectar el
seguimiento de los procesos.

Realizar coordinadamente con los usuarios responsables, la implementacion y puesta en
marcha de los procedimientos, instrucciones de trabajo, formatos, planes de calidad, etc.
Realizar conjuntamente con la Gerencia General y Gerencias la planeacion y programacion
de las auditorias internas, organizando los procesos de ejecucion de acuerdo a las fechas
establecidas.

Informar oportunamente a la Gerencia General y Gerencias de las fechas de auditoria del
proceso de Gestion de calidad con el fin de que se disponga de las facilidades y de la
disponibilidad del personal involucrado.

Asegurar la toma de conciencia del personal involucrado en el sistema de gestion de la
calidad, promoviendo el conocimiento e interpretacion de la politica de calidad, el
cumplimiento de los objetivos y la documentacion soporte por area de responsabilidad.
Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el
sistema de gestion de calidad, verificando que la documentacion existente sea implementada
de manera consistente por el personal responsable.

Coordinar con el personal responsable la integracion de la documentacidn necesaria para la
realizacion de la reunion de revision por la direccion.

Informar a la Gerencia General, el desempefio de los procesos declarados en el Sistema de
Gestion de Calidad, puntualizando de manera precisa el cumplimiento en cuanto a la
eficacia, las desviaciones encontradas y el estatus de las acciones correctivas.

Proporcionar seguimiento a las no conformidades detectadas y sea por auditoria interna o
revision por la Gerencia General, controlando a través de las acciones correctivas y/o
preventivas su cumplimiento y el estatus correspondiente hasta el cierre total de las mismas.
Establecer el contacto permanente con los proveedores de las empresas certificadoras, con el
fin de concretar las fechas de pre auditorias de certificacion y/o auditorias de mantenimiento
gue sean negociadas.

Organizar eventos de capacitacion con el personal involucrado en el Sistema de Gestion de
Calidad, impartiendo talleres sobre los contenidos de apoyo y de soporte a la interpretacion
de los requisitos dela norma y programas de Seguridad, Salud y Gestion ambiental.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacion:

Minima: Egresada de la Carrera de Administracion, Ing. Industrial o afines.

7.2 Experiencia:

Minima: Experiencia de 2 afios en cargo de SIG.
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7.3 Habilidades/Actitudes:

- Planificacion

- Iniciativa

- Respuesta bajo presion

- Capacidad de manejar multiples tareas
- Adaptabilidad

- Facilidad para trabajar en equipo

- Coordinacion

8. Otros:

- Cursos de Auditor interno, de preferencia ISO 9001, 1SO 14001, OHSAS 18001 y BASC.
- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office.
- Ingles Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Jefe de Proyecto Gerencia de Operaciones
3. Superior: 4. Subordinado:
Gerente de Operaciones Responsable de Planeamiento y Control
Responsable de QA y QC

5. Objetivo del puesto:
Coordinar los proyectos, planificando, supervisando, controlando y evaluando la ejecucion de los
pedidos segun las especificaciones del contrato.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Asiste a reuniones periddicas con el Gerente de Operaciones para estudiar el avance de los
entregables y buscar soluciones a los problemas detectados.

- Controlas los recursos asignados a la unidad.

- Distribuye y supervisa las actividades del personal a su cargo.

- Coordina diariamente grupos de trabajo para la ejecucion de actividades asignados.

- Elaboray presenta informes técnicos de las actividades realizadas.

- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
empresa Envases Selectos SAC.

- Mantiene en orden el equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacién:
Ideal:
Post-Grado de la especialidad de Ingenieria Industrial o afines.
Egresado de Universidades de las especialidades de Ingenierias o afines.

7.2 Experiencia:
Minimo: Experiencia no menor de 3 afios en el manejo y direccion de personal y/o en el area
de Operaciones.

7.3 Habilidades/Actitudes:
- Iniciativa
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- Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
- Respuesta bajo presion

- Coordinacion y Liderazgo

- Manejo de Conflictos

- Relacidn con el cliente

8. Otros:

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Visio, y Ms
Proyect (opcional).

- Ingles Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:
Responsable de Planeamiento y Control Gerencia de Operaciones
3. Superior: 4. Subordinado:

Jefe de Proyectos | emeeeeeeeeeees

5. Objetivo del puesto:
Supervisar y ejecutar el control econémico y de avances, en los proyectos asignados cumpliendo con
las especificaciones del contrato.

6. Funciones principales o criticas del puesto:

- Verificar el avance de los contratos e implementar las valorizaciones de los servicios que se le
asignen, cumpliendo con las especificaciones del contrato, asi como verificar y controlar lo
relativo a ampliaciones de plazo y adicionales resultantes del mismo.

- Controlar el Presupuesto de Gastos de los contratos de servicio, que se le asignen e implementar
indicadores que permitan verificar el estado del proyecto, evaluando el desarrollo de dichos
indicadores.

- Absolver consultas y asesoria a las areas operativas en el aspecto de avances, valorizaciones y
control de gastos de los proyectos a su cargo.

- Manejo continuo de la informacion contractual de los proyectos a través del Sistema de la
empresa.

- Uso de software para Control de Pedidos, para la emision de los reportes de avance de los
Proyectos. Preparacion de Reportes de Avance Fisico econdmicos de los Proyectos.

- Elaborar valorizaciones, y liquidaciones de contratos de servicios a su cargo.

- Apoyar a elaborar los Reportes Ejecutivos y Estimados de Flujo de Ingresos, a ser presentados
mensualmente a la Gerencia General y a los diversos Gerentes de las areas operativas.

- Elaborar informes de liquidacion para Clientes externos a solicitud de las areas operativas o de
Sus superiores.

- Elaborar cronogramas, organigramas, matrices de asignacion de funciones para propuestas
hechas por la Empresa, a solicitud de las areas operativas o de sus superiores.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacién:
Ideal: Titulo y colegiado (de preferencia) de la especialidad de Ingenieria Industrial o afines.

7.2 Experiencia:
Minimo: Experiencia no menor de 2 afios en el manejo y direccion de personal y/o en el &rea
de Operaciones.
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7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
- Proactividad

- Gestion de Proyectos

- Respuesta bajo presion

- Coordinacion y Liderazgo

- Manejo de Conflictos

- Relacidn con el cliente

8. Otros:

- Cursos de especializacion en Gestion de Proyectos.

- Conocimiento de Software para Control de Proyectos.
- Conocimiento en Monitoreo y Control.

- Conocimiento de Microsoft Office

- Ingles Intermedio.

1. Nombre del puesto: 2. Area:

Responsable de QA y QC Gerencia de Operaciones
3. Superior: 4. Subordinado:

Jefe de Proyectos | ememmmmmeeeeee
5. Objetivo del puesto:

Asistir al Representante del Sistema de Gestion, en el mantenimiento y mejora del SGI de la
Empresa. Supervisar y ejecutar la Implementacion y el control del Sistema de Gestion en las
diferentes areas y proyectos de la Organizacion, cumpliendo con las especificaciones del SGI.

6.

Funciones principales o criticas del puesto:

Determinar, revisar y actualizar el Manual del SGI, procedimientos, manuales de
procedimientos, instructivos, cartillas y otros documentos del SGI; y difundir dichos
documentos, dentro del personal de las diferentes areas y proyectos de la empresa.

Velar por el cumplimiento y llenado de registros del SGI.

Plantear e implementar indicadores y estandares del SGI dentro de la empresa, anélisis de los
mismos, utilizando herramientas ad-hoc al respecto.

Atender las consultas del personal sobre los procedimientos y formularios vigentes y actualizar
los mismos de acuerdo a las necesidades de los usuarios o necesidades detectadas.

Gestionar y apoyar en el desarrollo, implementacién de las Mejoras Continuas, Acciones
Correctivas y Preventivas en las diferentes areas de la organizacion, asi como verificar su
eficacia de las mismas.

Otras actividades relacionadas al desarrollo y mantenimiento del SGI en la empresa Envases
Selectos SAC.

Llevar el control de la documentacion y los registros de calidad.

Difundir los documentos del SGI, al personal de los diversos contratos de servicio (proyectos a
cargo de la empresa); disponibilidad para viajar, para verificar y apoyar en la implementacion
del Sistema de Gestion en los servicios fuera de sede.

Efectuar presentaciones (dar charlas), relativas al SGI, para la capacitacion del personal
involucrado.
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- Apoyar al Representante del SGI y Control de Proyectos, en la implementacion del SGI, en la
planificacion, ejecucion e informes de las auditorias.

- Apoyar como Auditor Interno Trinorma, en las auditorias internas del SGI, que se lleven a cabo
en la Empresa.

- Preparar presentaciones para las capacitaciones al personal involucrado en el SGI.

- Reportar mensualmente sobre el estatus de los indicadores del SGI de la empresa asi como de
los proyectos y proponer oportunidades de mejora.

- Realizar y presentar la documentacion requerida para el proceso de Revision por la Direccién al
Representante de la Direccion (RD) en los periodos definidos seglin procedimiento.

- Realizar y ejecutar el programa de visitas planificadas e inopinadas a los proyectos.

- Elaborar informes de cumplimiento legal.

7. Perfil de Puesto

7.1 Educacion y formacién:

Ideal: Titulado y colegiado (de preferencia) de la especialidad de Ingenieria Industrial o
afines.

7.2 Experiencia:
Ideal: Experiencia no menor de 2 afios en implementacion y/o mantenimiento de un sistema
de Gestidn basado en las normas ISO 9001, ISO 14001 Y/O OHSAS 18001

7.3 Habilidades/Actitudes:

- Iniciativa

- Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
- Proactividad

- Gestion de Proyectos

- Respuesta bajo presion

- Coordinacion y Liderazgo

- Manejo de Conflictos

- Relacion con el cliente

8. Otros:

- Cursos de especializacion en Gestion de Proyectos.
- Conocimiento de Normas ISO 9001, 1SO 14001y/o OHSAS 18001 vigentes.
- Auditor Interno Tri Norma.

- Conocimientos a nivel usuario de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Visio, y Ms
Proyect (opcional).

- Ingles Intermedio/Avanzando (preferible).

FUENTE: Elaboracion Propia.
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