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RESUMEN

Desde los inicios de las actividades comerciales de la microempresa “El Buen Pan”
Panaderia y Pasteleria, esta no cuenta con un disefio organizacional por lo que también
carece de una cultura organizacional definida y absolutamente todas las actividades se
han realizado de manera empirica ya que no se han definido los procesos y funciones
internos entre las areas de la organizacion. En el presente trabajo de investigacion, se
propone un Plan de disefio organizacional para la eficiencia laboral de la microempresa
“El Buen Pan” Panaderia y Pasteleria, a través de una investigacion descriptiva con
enfoque mixto, con la finalidad de definir y establecer de manera formal las funciones y
procesos del area de produccion y administrativa para que las tareas y responsabilidades
dentro de las mismas se realicen eficientemente, logrando un excelente desempefio en la
microempresa y un correcto control de los recursos y actividades. De acuerdo a lo
mencionado anteriormente, se concluyd que la microempresa “El Buen Pan” Panaderia y
Pasteleria requiere la puesta en marcha de un disefio organizacional para poder alcanzar

las metas y objetivos deseados por la misma.

Palabras clave: microempresa; organigrama; manual de funciones; manual de procesos;

eficiencia.
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Organizational design plan for the labor efficiency of the

microenterprise “El buen pan” bakery and pastry shop

ABSTRACT

Since the beginning of the commercial activities of the "EI Buen Pan™ Bakery and Pastry
microenterprise, it does not have an organizational design, so it also lacks a defined
organizational culture and all the activities have been carried out empirically since they
do not have internal processes and functions have been defined between the areas of the
organization. In the present research work, an organizational design plan is proposed for
the labor efficiency of the microenterprise "El Buen Pan" Bakery and Pastry Shop,
through a descriptive investigation with a mixed approach, with the purpose to define and
establish formally the functions and processes of the production and administrative area
so that the tasks and responsibilities within them are carried out efficiently, achieving
excellent performance in the microenterprise and proper control of resources and
activities. According to the aforementioned, it was concluded that the microenterprise "El
Buen Pan" Bakery and Pastry requires the implementation of an organizational design in

order to achieve the goals and objectives desired by it.

Keywords: microenterprise; organization chart; functions manual; procedures manual;

efficiency.
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1. INTRODUCCION

La microempresa “EL BUEN PAN” Panaderia & Pasteleria dedicada a la produccion y
comercializacion de panes y productos de pasteleria, empezd sus actividades comerciales
en el afo 2013 con solamente un local, el cual se conformaba con 7 trabajadores. Hoy en
dia, cuenta con una matriz y tres sucursales; las cuales estan ubicadas en la ciudad de
Guayaquil de la siguiente manera: la matriz, en la Cdla. Martha de Rold6s mz. 607 villa
32. La primera sucursal, en la Coop. Madrigal mz. C115 villa 11; la segunda sucursal, en
Mapasingue oeste, calle 8va entre la 2da y 3era; y la tercera en la Av. Modesto Luque
Rivadeneira (Paraiso de la Flor) Bloque 3 Mz 226 Villa 9. A lo largo de los afios, la
microempresa ha ido incrementando sus empleados, haciendo un total de 40
colaboradores entre todos los locales.

Sin embargo, la microempresa carece de procesos administrativos y de control ya que no
se han definido funciones y procesos internos entre las areas sino que toda la
planificacion, organizacion, direccion y control se ha venido manejando de una manera
empirica lo que para algunas areas, como la de ventas y servicio al cliente, si ha generado
buenos resultados; en cambio, tanto para el area administrativa y de produccién esta
ocasionando ciertos inconvenientes como la falta de comunicacion entre las dos areas, ya
que el area administrativa no informa con anticipacién ni por escrito los dias de descanso
entre panificadores y horneros, puesto que no mantiene un cronograma de actividades
formalmente establecido, provocando que el personal de produccion intercambie sus
funciones debido a que al no ser comunicados los descansos, existen dias en que solo se
encuentran en el area de produccion los panificadores, y de este grupo uno debe asumir
el rol de hornero ya que este se encuentra en descanso, y viceversa, es decir, el hornero
asume parte de la produccion del panificador que se encuentra en dia libre; por lo que
existe un intercambio de funciones ya que una persona, ya sea panificador u hornero, debe
cumplir con dos roles a la vez para cumplir con la cantidad de produccion establecida al
dia. Cabe recalcar, que cada uno de los productos necesita tiempos exactos para su
elaboracion, es por esto, que una persona debe cubrir las tareas y funciones del personal
que haga falta. Esto ocasiona que el personal culmine sus actividades unos minutos
después de la hora de salida establecida mientras que cuando el personal estd completo,

esto no sucede.
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También se ha notado que la carencia de procesos, procedimientos y politicas esta
afectando el control del inventario de materia prima, debido a que no existe un registro
formal del ingreso y salida del mismo, causando que al momento de que los panificadores
empiecen con la elaboracion de un producto, estos notan que no cuentan con algun
elemento de la materia prima por lo que, esta debe ser abastecida por una de las sucursales
mas cercanas; sin embargo, esto genera un ligero retraso en el proceso de produccion ya
que se debe realizar el traslado de materia prima de una sucursal a otra; por otro lado,
cuando la materia prima no se encuentra disponible en alguna de las sucursales mas
cercanas, se debe recurrir a la sucursal que se encuentra més lejos, ocasionando que el
traslado se demore aun mas y por ende la produccion. A pesar de ello, las ventas no se
ven afectadas ya que la produccidn que se realiza en la mafiana es para las ventas de la
tarde; y por consiguiente, la produccion de la tarde para la mafiana del siguiente dia. A
continuacidn, en la figura 1, se presenta el proceso de produccién normal y cuando ocurre
retraso:

Figura 1 Proceso de produccion con y sin retraso

PROCESO DE PRODUCCION

5:58:34 7:10:34 8:22:34 9:34:34 10:46:34
ETAPA 6: Pintado de pan BB o000 EEO0:10:00
ETAPAS: Boeo T T R
ETAPA 4: Elaboracion de la masa _

ETAPA 3: Mise en place [ 0:30:00 | 030007
ETAPA 2: Traslado de materia prima [ 0:40:00 |

ETAPA 1: Verificacion de materia prima . 0:10:00

ETAPA 1: ETAPA 2: . ETAPA 4: .
Verificacién de Traslado de FTAPA 3: Mise Elaboracién de | ETAPA 5: Boleo . FTAPAE:
L L. enplace Pintado de pan

materia prima | materia prima la masa
INICIO 6:00:00 0:00:00 6:10:00 6:40:00 7:40:00 9:50:00
B DURACION 0:10:00 0:00:00 0:30:00 1:00:00 2:10:00 0:10:00
FIN 6:10:00 0:00:00 6:40:00 7:40:00 9:50:00 10:00:00
INICIO 6:00:00 6:10:00 6:50:00 7:20:00 8:20:00 10:30:00

- B DURACION 0:10:00 0:40:00 0:30:00 1:00:00 2:10:00 0:10:00
FIN 6:10:00 6:50:00 7:20:00 8:20:00 10:30:00 10:40:00

Fuente: “EL BUEN PAN” Panaderia & Pasteleria

Analizando la problematica, se determina que es necesario definir y establecer
formalmente los procesos y funciones del area administrativa y de produccién para que
asi las tareas y responsabilidades dentro de las mismas se lleven a cabo eficaz y

eficientemente, generando un buen desempefio en la microempresa.
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Formulacion del Problema

= ;Como elaborar un plan de disefio organizacional para la eficiencia laboral de la
microempresa “EL BUEN PAN” Panaderia y Pasteleria?

Sistematizacion del Problema

= ;Coémo analizar el estado actual de las areas de la microempresa “El Buen Pan”?

= ;De qué manera se pueden disefiar procedimientos y manual de funciones para las
diferentes areas de la microempresa para que exista un adecuado control?

= ;Cual sera el costo-beneficio de aplicar un disefio organizacional en la microempresa
“El Buen Pan™?

Objetivo General

= Elaborar un plan de disefio organizacional para la eficiencia laboral de la
microempresa “EL BUEN PAN” Panaderia y Pasteleria.

Objetivos Especificos

* Analizar el estado actual de las areas de la microempresa “El Buen Pan”.

= Disefiar procedimientos y manual de funciones para las diferentes areas de la
microempresa para que exista un adecuado control.

= Determinar el costo-beneficio de aplicar un disefio organizacional en la microempresa
“El Buen Pan”

Justificacion de la Investigacion

Mejorar la eficiencia de las funciones y tareas de los empleados mediante la aplicacién

de procesos y procedimientos que establezcan un adecuado control dentro de las areas

con problemas. Logrando asi, que la microempresa “EL. BUEN PAN” lleve al maximo

sus objetivos y continde ofreciendo productos de calidad ya que actualmente desarrolla

sus actividades en base a los estatutos verbales que los propietarios impusieron en su

creacion, es decir, en el afio 2013.

La elaboracion de un plan de disefio organizacional para la microempresa serd de gran

utilidad para que el personal conozca especificamente cuéles son sus funciones y

actividades, y de esta manera exista la correcta comunicacion entre areas, la misma que

servira como apoyo para una adecuada gestion y control de los procesos y funciones.

Por otro lado, el disefio de un manual de funciones ayudara a que los procesos dentro del

area administrativa y de produccion se desarrollen de una manera mas eficiente y eficaz,

y no se genere intercambio de tareas y responsabilidades entre el personal.
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Es necesario que las areas estén intercomunicadas, con informacion de primera mano, por
lo que, el disefio y desarrollo de un diagrama de flujo de procesos servird como
herramienta fundamental para que el proceso de adquisicion de materia prima se efectle
de una forma mas controlada y al momento de producir siempre se cuente con material
para produccién y no exista ningun tipo de retrasos en el proceso, porque a pesar de contar
con productos de excelente calidad y una buena atencion al cliente, es importante que la
produccion sea aun mas eficiente ya que si de forma empirica la microempresa ha
obtenido buenos resultados en las ventas, estableciendo una correcta planificacion y un
adecuado control, las ventas podrian incrementar.

El presente proyecto de investigacion propone examinar las deficiencias del area
administrativa y de produccion para que de esta manera se pueda elaborar un disefio
organizacional de dichas areas. Ademas, mediante técnicas de investigacion aplicadas se
podra demostrar que la microempresa carece de un adecuado control dentro de las
mismas.

Hoy en dia, la relacidn entre empresas es mas competitiva por lo que con el resultado de
este proyecto de investigacion se llegara a la solucién del problema que se ha planteado,
el cual es elaborar un plan de disefio organizacional para la eficiencia laboral de la
microempresa “EL BUEN PAN” Panaderia y Pasteleria, trayendo consigo mayor
eficiencia en los procesos y funciones para el beneficio de la microempresa.

Idea a Defender

Al elaborar un plan de disefio organizacional se proporcionara una mejora en la eficiencia
laboral de la microempresa “EL BUEN PAN™.

Antecedentes

Segun las autoras Centeno y Sanchez, (2021) provee gran aporte al presente proyecto de
investigacion, el proyecto titulado “Disefio de una estructura organizacional para
potenciar la eficiencia y competitividad de la microempresa A DONDE DANILO”. Cuyo
objetivo general consistié en: “Determinar la influencia de una estructura organizacional
para potenciar la eficiencia y competitividad de la microempresa A DONDE DANILO”.
Como conclusion, se obtiene que debido a la informalidad interna en la microempresa,
esta genera deficiencia en sus trabajadores, ya que no proporcionan un buen desempefio,

viéendose reflejado en la poca responsabilidad que tienen para realizar las tareas;
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asimismo, se crea una incompatibilidad entre trabajadores y se llega al ausentismo puesto
que no existe una identidad organizacional bien definida.

De acuerdo con los autores Canteral y Moran, (2019) en su proyecto “Plan de disefio
organizacional para la empresa Hirometalsa S.A.”. Determinaron que el objetivo general
debia basarse en “Elaborar un plan de disefio organizacional para la empresa Hirometalsa
S.A.”. En fin, se deduce que la falta de control en el inventario ocasiona que no se estime
de manera correcta el stock de la materia prima provocando que las 6rdenes de produccién
no se cumplan a cabalidad y esto genere pérdidas proporcionales en la microempresa.
Conforme la autora Madrid, (2017) en su proyecto “Implementacion de la estructura
organizacional y manuales funcionales de una empresa ubicada en el norte de Quito caso:
Rincén del Gaucho”, su objetivo general fue “Llevar un control de calidad semestral de
los productos y servicios del personal generando un indicador de calidad del servicio el
cual serd medido cada 6 meses y en el que se debera superar el 60% de excelencia para
garantizar el producto gastronémico que ofrecemos asi como la grata experiencia que se
genera al visitar nuestros locales”. Tanto este trabajo como el proyecto presente de
investigacion, es considerable establecer una estructura organizacional para poder
determinar los papeles que tomaran los diferentes miembros de las entidades para que
logren trabajar en equipo de manera Optima y sean capaces de alcanzar las metas fijadas.
La autora Salcedo, (2016) presenta su proyecto “Propuesta de Estructura Organizacional
para la Empresa Camaronera Jemaredli S.A.”, con el objetivo general “Disefar una
propuesta de modelo organizacional adecuado para la empresa camaronera Jemaredli
S.A, que permita el mejorar el desarrollo empresarial”. La empresa presenta problemas
en el area administrativa porque no tienen una estructura organizacional constituida en el
que puedan estar detallados los procedimientos y funciones para que los colaboradores
puedan realizar las actividades de manera competente.

El autor Ormaza, (2016) propone su proyecto “Propuesta de un disefio organizacional
para la hacienda Santa Monica ubicada en el Recinto Oro Verde — Canton Quinsaloma”.
Comprende como objetivo general “Elaborar una propuesta de disefio organizacional para
la Hacienda Agricola Santa Monica dedicada a la produccion de cacao”. La problematica
radica en que no existe una estructura organizacional definida y la persona encargada de

dirigir la hacienda no cuenta con recursos y conocimientos administrativos lo que
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ocasiona que los colaboradores no tengan a alguien que los dirija oportunamente y por

esto no realizan las actividades de manera apropiada.

Teorias

Jones (2008) define disefio organizacional como:
“El diseno organizacional es el proceso por medio del cual los gerentes
seleccionan y administran los aspectos de estructura y cultura para que
una organizacion pueda controlar las actividades necesarias con las que
logra sus metas”. (pag. 9)

Segun Saroka & Ferrari (2015) un organigrama es:
“Es la representacion parcial, mediante un diagrama, de la estructura
formal de una organizacion, en él se muestran las funciones, sectores,
jerarquias y dependencias internas”. (pag. 5)

Jones (2008) argumenta que la cultura organizacional es:
“El conjunto de valores y normas compartidos que controla las
interacciones entre los integrantes de la organizacién y con los
proveedores, clientes y otras personas externas a la misma” (pag. 8)

Franklin (1998) expresa que el manual de funciones es:
“Un documento formal que agrupa las diversas descripciones de los
puestos de trabajo de una organizacion. Es el resultado de un estudio de
los puestos de trabajo de una organizacion para llevar a cabo una
adecuada gestion de las personas”. (pag. 88)

Para Mallar (2010) un proceso
“es un conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas, que se
caracterizan por requerir ciertos insumos (inputs: productos o servicios
obtenidos de otros proveedores) y actividades especificas que implican
agregar valor, para obtener ciertos resultados (outputs)”. (pag. 5)

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos
“constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la
sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre
si, que se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion,

actividad o tarea especificas en una organizacion”. (pag. 245)
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= George Terry define a los diagramas de procedimientos, también conocidos como
flujogramas, como “la representacion grafica que muestra la sucesion de los pasos de
que consta un procedimiento”. (Como se cité en Luna, 2014 (pag. 90)).

2. MATERIALES Y METODOS

Tipo de Investigacion

Se pretende utilizar la investigacion descriptiva para recabar informacion a través de las

diferentes técnicas de investigacion para determinar qué tan importante es desarrollar un

plan de disefio organizacional, puesto que en base a esto se podran encontrar soluciones

que beneficien a la microempresa, disefiar procesos y procedimientos, aplicar politicas,

estableces objetivos para asi incrementar su eficiencia. Segin Hernandez Sampieri

(2018), la investigacion descriptiva busca detallar de manera especifica aquellas

propiedades, caracteristicas, perfiles y/o comportamientos que pueden tener las personas,

grupos o0 procesos que se encuentren sujetos a un analisis. (pag. 92)

Enfoque de la Investigacion

Para el presente proyecto de investigacion, se utilizd un enfoque mixto; puesto que la

aplicacion de un enfoque tanto cualitativo como cuantitativo fue necesario para recabar

informacion que ayude al desarrollo del mismo. Un enfoque cualitativo se basa en obtener

informacion o datos pero sin enfocarse mucho en su cuantificacion, puesto que observa,

analiza y describe los fendmenos o situaciones que se presentan y son sujetas a estudio.

(Naupas et al., 2018); el enfoque cuantitativo se encarga de recolectar informacion y datos

que seran medidos numeérica y estadisticamente, ya que seran usadas para la verificacion

de hipdtesis y/o teorias. (Hernandez Sampieri, 2014)

Técnicas de Investigacion

= Parael presente proyecto de investigacion, se realizé una encuesta a los colaboradores
del area de produccion de la microempresa “El Buen Pan” para comprender lo que
sucede en esa area, conocer sus opiniones y obtener informacion importante referente
a la forma en la que se llevan a cabo las funciones y los procesos dentro de la
microempresa.

= Se utilizé la entrevista para recabar informacion relevante con los administradores de
la microempresa “El Buen Pan”, ya que conocen todos los aspectos positivos y

negativos de la organizacion.
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* Se llevo a cabo la observacion directa en las instalaciones de la microempresa “El
Buen Pan”, a través de este método se pudo evidenciar como es el funcionamiento de
la microempresa, la comunicacion organizacional, constatar lo que sucede en el area
de produccion y conocer la situacion actual de la microempresa.

Instrumentos de Investigacion

» Por un lado, se realiz6 un cuestionario para aplicar una encuesta al personal de la
microempresa “El Buen Pan”, la cual esta disefiada por 8 preguntas elaboradas con
anterioridad, las mismas que son de caracter cerradas. Por otro lado, las preguntas
elaboradas para las entrevistas a los administradores y jefes de produccién son de
caracter abiertas, ya que de esta forma se obtiene informacion mas especifica y
detallada. Mediante las encuestas se puede obtener informacién estadistica sobre la
situacion que esta afectando y con la entrevista se puede conocer a profundidad el
problema.

= Se utiliz6 la ficha de observacion durante el estudio para poder recabar toda la
informacidn necesaria, conocer las caracteristicas y todo lo que influye dentro de la
microempresa “El Buen Pan”, de manera especial en el area de produccion que es
donde se estan generando los inconvenientes.

Poblacion

Considerando que el nimero de individuos se conocen, es decir, son identificables, se

determina a la poblacién como finita. Alrededor de 34 trabajadores, entre todos los

locales, estuvieron sujetos al desarrollo de las encuestas; mientras que las entrevistas
fueron aplicadas para los dos administradores y cuatro jefes de produccion.

Método de Analisis de Datos

Para efectos de un correcto analisis de los datos, se empled el software Microsoft Excel,

en donde se tabul6 y agrupd la informacion mediante tablas y graficos los cuales muestran

los datos obtenidos en la investigacion. De forma que, se presenta de manera escrita la
informacion relevante de cada dado encontrado la cual también es tabulada, es decir, se
presenta en manera de porcentaje dicha informacién.

3. RESULTADOS Y DISCUSION

El presente analisis reune informacion acerca del diagnostico de las herramientas de

investigacion utilizadas, como la encuesta, entrevista y fichas de observacion.
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Los administradores comentaron que no han estructurado formalmente Ila
microempresa porque no tienen los conocimientos necesarios ya que cuando
empezaron con el primer local, lo hicieron de manera empirica y asi lo desarrollan
hasta la actualidad. Sin embargo, desde que les comunicamos lo importante que es
tener un disefio organizacional, ellos consideran que les gustaria establecerlo porque
seria de gran ayuda para mejorar algunos aspectos y sobre todo que puedan
administrar de una mejor manera la microempresa.

La comunicacion entre los administradores y trabajadores es efectiva, sin embargo,
cuando los administradores planifican los dias libres de los trabajadores muchas veces
no lo notifican con anticipacion y esto ocasiona que los trabajadores intercambien las
funciones para poder sacar la produccion a tiempo.

Los trabajadores no tienen un manual de funciones para realizar sus actividades
diarias, sino que lo hacen de manera empirica o porque los administradores les han
explicado verbalmente.

La mayoria de los trabajadores consideran que un manual de funciones podria ser de
gran apoyo para los trabajadores nuevos e incluso para ellos mismos para que puedan
realizar sus actividades diarias de mejor manera.

Los trabajadores a pesar de que tienen una buena relacion con la direccion
administrativa de la empresa, consideran que si existen aspectos que deberian
mejorar, en cuanto a la planificacién y organizacion de los dias libres y el control de
inventario.

De acuerdo a los trabajadores que fueron encuestados y entrevistados, expresaron que
es una gran idea desarrollar un manual de funciones y procesos para tener una base
de lo que deben desarrollar en su puesto de trabajo. También es esencial que, al
disefiar un manual de funciones y procesos, se realicen capacitaciones para que los
trabajadores antiguos y nuevos puedas conocer de forma clara, cada una de las

funciones relacionadas con el puesto de trabajo para el que fueron contratados.

4. CONSIDERACIONES FINALES

Conclusion

Dando respuesta al Objetivo #1: “Analizar el estado actual de las areas de la
microempresa El Buen Pan”, se puede concluir que pese a que es una microempresa

que lleva algunos afios en el mercado, esta no se encuentra formalmente organizada
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ya que en todo este tiempo, por falta de informacién y conocimientos, no se han
tomado las medidas necesarias para mejorar el funcionamiento interno mediante un
disefio organizacional definido, generando inconvenientes los cuales deben ser
solucionados de manera inmediata.

En base al Objetivo “2: “Disefnar procedimientos y manual de funciones para las
diferentes areas de la microempresa para que exista un adecuado control”, se concluye
que es indispensable desarrollar y poner en marcha un disefio organizacional para que
las actividades, funciones o tareas sean controladas puesto que la falta de esto y por
ende de comunicacién, ha ocasionado que algunos trabajadores intercambien en
varias ocasiones sus funciones, sumandole a ello el desconocimiento de los
trabajadores de las tareas especificas a realizar en su puesto de trabajo, ya que la
microempresa al no poseer manuales de funciones y de procesos formales genera
retrasos en la produccion; por lo que, disefiar estos manuales enfocara la eficiencia en
los procesos y los colaboradores tendran conocimiento de sus tareas especificas.
Para dar respuesta al Objetivo #3: “Determinar el costo-beneficio de aplicar un disefio
organizacional en la microempresa El Buen Pan”, se puede concluir que cada costo al
que se va a incurrir para la mejora de la situacion cumple con las expectativas de los
beneficios a obtener, teniendo un costo total de la propuesta de $906.20, el cual sera
empleado en el segundo semestre del afio 2022. La microempresa a pesar de no contar
con un disefio organizacional, posee una cartera de clientes que se ha mantenido fiel
durante todos estos afios, es por eso que gracias a las buenas ventas y mediante la
optimizacion de recursos, genera una utilidad neta de aproximadamente el 30%, por
lo que se considera que la inversion en un disefio organizacional no afectara

econdmicamente a “El Buen Pan”.

Recomendaciones

Para mejorar varios aspectos de la organizacion, se determino que es preciso definir
y establecer formalmente las funciones y procesos del area de produccion y
administrativa para que las tareas realizadas por los colaboradores se desarrollen de
manera eficiente, logrando un buen desempefio entre areas.

Es esencial el desarrollo de un disefio organizacional ya que esto posibilita que las
tareas se lleven a cabo de una mejor manera para alcanzar los resultados que la

microempresa desea. Asi se puede determinar una correcta estructura organizacional.
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= Establecer un organigrama, manual de funciones y procedimientos, de esta manera se
podra organizar el trabajo eficientemente, también ayuda en el proceso de
comunicacion, desarrollo e integracion entre areas.

= También es indispensable que tanto administradores como los colaboradores de la
microempresa realicen las capacitaciones nombradas en el capitulo IV de esta
investigacion ya que es primordial que puedan adquirir conocimientos, habilidades y
herramientas para realizar sus actividades eficientemente.

= Una vez analizados todos los factores por mejorar, es necesario que se implemente el
Plan de disefio organizacional para la microempresa. Con esta investigacion y las
herramientas ya mencionadas, la organizacion estara preparada en alcanzar un nivel
mayor en sus actividades comerciales y el crecimiento de la misma.

= Es fundamental que, al realizar algin cambio para mejorar algin factor de la
microempresa, se lleve un adecuado seguimiento para verificar que las acciones que
se tomaron son las correctas y necesarias para el bienestar de la organizacion.

PROPUESTA

Presentacion del Disefio organizacional

Misién

Somos una microempresa dedicada a la produccion y comercializacién de productos de

panaderia y pasteleria artesanal, comprometidos con nuestros clientes para garantizar la

satisfaccion mediante la calidad y buen sabor.

Vision

Ser una empresa reconocida a nivel nacional en el mercado de panaderia y pasteleria

artesanal cumpliendo con las expectativas de nuestros clientes y garantizar su satisfaccion

mediante la calidad de nuestros productos.

Organigrama

En la figura 2 se muestra el organigrama general vertical que se propone para que la

microempresa conozca los niveles jerarquicos y a su vez se mejore la comunicacion entre

las areas, ya que se presentan de manera ordenada; el mismo que se aplicara para matriz

y sucursales.
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Figura 2 Organigrama General

Gerencia General

Area Area de Area de Servicio al
Administrativa Produccion Cliente
Administradores Jefes de’
Produccion
— Panaderos — Vendedores

— Pasteleros

— Horneros

Elaborado por: Haro y Caceres, 2022

Manual de funciones

Se propone un manual de funciones aplicable a la microempresa “El Buen Pan”, ya que
de esta maneja se mejorara la comunicacién entre el personal y existira un orden en la
designacion de los puestos de trabajo, debido a que cada colaborador tendrd conocimiento
sobre las funciones, actividades y responsabilidades que posee al momento de ejercer el
cargo; de esta manera, no habra intercambio de funciones puesto que cada uno sabe

formalmente lo que debe hacer. La Tabla 1 muestra un ejemplo:
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Tabla 1 Manual de funciones

“El Buen Pan” Fecha: 3/12/2021
Panaderia y MANUAL DE

Pasteleria FUNCIONES L,
Version 1.0

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Jefe de Produccion (Maestro panificador)

Detalle: Supervisar y elaborar productos afines a la panaderia, aplicando diversas técnicas
Tipo de cargo: Operativo

Funciones v tareas a desempefiar:

* Control del personal a su cargo

Control ¥ manejo de disponibilidad de inventario de materia prima

Preparacion de las masas para los diferentes tipos de pan

Mantener la limpieza, cuidado ¥ mantenimiento de los utensilios de trabajo

Mantener la limpieza, cuidado ¥ mantenimiento de las maquinas

Amasado y elaboracién de panes de especialidad

PERFIL DE CARGO

Formacioén Académica: Bachiller v Estudios de
Panificaciéon Profesional
Experiencia laboral: Minimo 2 afios en cargos similares

Edad: 20 a 35 aiios

Género: Masculino

Conocimientos adicionales: Técnicas europeas de panificacion

Firma de responsabilidad: Si Manejo de dinero: No Manejo de maquinas: Si
Reporta a: Administradores Supervisa a: panaderos v | Supervisado por:
horneros a su cargo Administradores
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Pagina2 de 6

Elaborado por: Haro y Caceres, 2022

Manual de procesos

A continuacion en la figura 3 se muestran los procesos que deben realizarse para la
actividad principal de cada area. Se refleja el proceso que se realiza para la adquisicion
de la materia prima. Adicionalmente, se muestra cada paso que se realiza al momento de
la produccidn, y también se detalla el proceso que se desarrolla para la venta de un

producto.
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Figura 3 Manual de procesos
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SERVICIO AL CLIENTE
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Fichas de evaluacion

Las tablas 2 y 3 muestran las fichas de evaluacidn propuestas para controlar y evaluar los
cambios que se implementen en la microempresa mediante el disefio organizacional. De
esta manera, se estara evaluando como el personal se ha ido acoplando y cdmo ha ayudado
en la comunicacion entre trabajadores. Del mismo modo, los procesos estardn siendo
evaluados periddicamente para determinar si estos son adecuados Y si existe una mejora

con su aplicacion; generando mayor eficiencia en las actividades.

Tabla 2 Ficha de evaluacion a trabajadores

FICHA DE EVALUACION A TRABAJADORES DE LA

MICROEMPRESA “EL BUEN PAN” PANADERIA Y PASTELERIA

Nombre del trabajador:
(;argo: Turno:
Area: Fecha:

ALA D AL ORACIO

Siempre Casi siempre Muchas veces Algunas veces Nunca
5 4 3 2 1
PUNTUACION

DESEMPENO DEL TRABAJADOR

112|13]4]|5

Tiene conocimiento de sus funciones en el puesto de trabajo

Demuestra dominio en sus actividades

Manifiesta buena coordinacién con su equipo de trabajo

Cuenta con una adecuada comunicacion con sus superiores

g | bW |[IDN| PP

Cuenta con una adecuada comunicacion con sus compafieros

Realiza sus actividades en base a los diagramas de procesos
establecidos

7 | Es eficiente y eficaz en sus actividades diarias

Demuestra puntualidad con el horario de trabajo que se le ha
establecido

TOTAL DE PUNTOS

Evaluado por:

8

Elaborado por: Haro y Caceres, 2022
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Tabla 3 Ficha de evaluacion de los procesos

FICHA DE EVALUACION DE LOS PROCESOS DE LA

MICROEMPRESA “EL BUEN PAN” PANADER{A Y PASTELERIA

Nombre del trabajador a cargo del proceso:
Cargo: Turno:
Avrea: Fecha:

A A D, A ORA O

Siempre Casi siempre | Muchas veces | Algunas veces Nunca
DESEMPERIO DEL PROCESO PUNTUACION

112|13]4]|5

¢ Se esté realizando de manera correcta en base al diagrama de
flujo establecido?

2 | Demuestra eficiencia y eficacia en su desarrollo y aplicacion

3 | Los trabajadores comprenden la importancia del proceso

La implementacion de un diagrama de flujo demuestra mejoras
en los procesos

5 | Se cumple cada paso establecido en los procesos

6 | Las areas estan mejor comunicadas

TOTAL DE PUNTOS

Evaluado por:

Elaborado por: Haro y Caceres, 2022

La ficha de evaluacion a los trabajadores consta de ocho aspectos para ser controlados y
evaluados, teniendo una puntuacion maxima de 40 puntos y el puntaje minimo a ser
considerado es de 24. Asimismo, la ficha de evaluacion de los procesos tiene su puntaje
maximo y minimo, siendo 30 y 18 respectivamente.

Capacitaciones

La microempresa “El Buen Pan” tendré el compromiso de capacitar a todo su personal,
desde el &rea administrativa hasta la operativa, para que asi cada uno de ellos pueda
comprender y familiarizarse con los cambios organizacionales que se estaran efectuando.
Es por esto, que a continuacién la tabla 4 muestra las capacitaciones que se proponen para
gue se pueda mostrar de manera 6ptima el disefio organizacional a los trabajadores, asi

COMO Mmejoras en comunicacion y procesos.
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Tabla 4 Propuesta de capacitaciones

PROPUESTA DE CAPACITACIONES AL PERSONAL DE “EL BUEN PAN”

Descripcion  \odalidad Capacitador Duracion Area e Sy (COHIE
personas Unitario total
Fundamentos
para un Disefio Online Udemy 50 horas Administrativa 2 $44 $88
Organizacional
Gestion de ) Administrativa
) Online Netzun 3 horas ) 6 $18 $108
Inventarios y Operativa

Coaching para

el liderazgo y ) )
] Online Netzun 3 horas Operativa 38 $18 $684
trabajo en
equipo
TOTAL DE LA PROPUESTA $880
Elaborado por: Haro y Caceres, 2022
Presupuesto

Tabla 5 Presupuesto de la propuesta

PRESUPUESTO PARA IMPLEMENTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL EN LA
MICROEMPRESA "EL BUEN PAN" PANADERIA Y PASTELERIA

CANTIDAD
DETALLE HORAS HOJAS TPERSONAS C/. UNITARIO | TOTAL

e Impresion del disefio organizacional 12 40 $ 005|$ 24.00

Curso Fundamentos para un Disefio Organizacional 50 2 $ 4400|$  88.00

AGOSTO | Capacitacion online Netzun: Gestién de Inventarios | 8 | | 6 B 18.00| $  108.00

TR (_:apamtauon onl!ne Netzu_n: Coaching para el 3 38 $ 1800|$  684.00
liderazgo y trabajo en equipo

NOVIEMBRE [Impresién de fichas de evaluacion | | 4 ] B 0.05[$ 220

TOTAL |$ 906.20

Elaborado por: Haro y Caceres, 2022
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Tabla 6 Costo/Beneficio

Caceres Falconi y Haro Ponce

Costo

Beneficio

$24.00 por la impresion del
disefio organizacional para todos

los trabajadores

$88.00 para capacitar de manera
online a los dos administradores
en un curso de Fundamentos para

un disefio organizacional

$108.00 para capacitacion a
trabajadores, especificamente a
administradores 'y jefes de

produccion

$684.00 para capacitar a
trabajadores

$2.20 para la impresion de las

fichas de evaluacion

Todo el personal tendra conocimiento de cudl es la mision, vision,
valores; sabra cuéles son sus funciones especificas de acuerdo al
manual de funciones y como deben realizarse los procesos en base
al manual. Asimismo, conocera la jerarquia a través del
organigrama de la microempresa, facilitando la comunicacion entre
trabajadores y por ende, &reas.

Es esencial que los administradores aprendan acerca de lo que es
un disefio organizacional porgue es importante que puedan ponerlo
en préctica en “El Buen Pan” ya que ayuda a formalizar los
procedimientos dentro de la microempresa, brinda orientacion y
también permite que los colaboradores conozcan acerca de la
organizacion.

A través de esta capacitacion, los administradores y jefes de
produccién podran comprender que llevar un correcto manejo de
inventarios es muy importante para la productividad de la
microempresa. Es indispensable que puedan conocer todos los
procesos que son vitales para lograr alcanzar una gestion eficiente
en el manejo de inventario, manteniendo un balance correcto de
existencias en bodega.

Los trabajadores podran mejorar la manera en la que han estado
trabajando en equipo, mantener un buen liderazgo las veces que se
lo requiera. La eficiencia y eficacia incrementard porque el
trabajador se sentira comprometido con su trabajo, ya que existira
armonia y buen clima laboral al momento de realizar las
actividades.

Una evaluacion general de los cambios efectuados permitira
conocer cuales han sido los avances y/o las mejoras en dicha
aplicacion. Dard pie a tomar mas decisiones mediante el analisis y
control de los resultados, generando estrategias para continuar con

una buena organizacion tanto interna como externa.

Elaborado por: Haro y Caceres, 2022
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