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Resumen

La presente investigacion de caracter aplicativo demuestra la mejora que tuvo en
la Gestion Administrativa de Piladora Nuevo Horizonte la implementacion de
procesos administrativos, operacionales y financieros. Para ello, con ayuda de
instrumentos de recoleccibn como la guia de observacion, la encuesta y la
entrevista focalizada es que se logré primero realizar un diagnostico de la empresa
en estudio para posteriormente analizar sus procesos y efectuar mejoras o como

en varios casos, disefar un proceso a cada fase diagnosticada.

Esta implementacion permitié efectuar un post test después de haber ejecutado
cada proceso de mejora en la parte organizativa, administrativa, comercial, logistica
y financiero. Su resultado se midi6 a través del indicador del nivel de Gestion
Administrativa en la empresa que supo tener influencia positiva ante el desarrollo y

aplicacion de las mejoras.

Palabras clave: Gestidn, administrativa, procesos.
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Abstract

The present investigation of an applicative nature demonstrates the improvement
that the implementation of administrative processes had in the administrative
management of Piladora Nuevo Horizonte, operational and financial. For it, with the
help of collection instruments such as the observation guide, the survey and the
focused interview is that it was possible first to make a diagnosis of the study
company to later analyze its processes and make improvements or as in several

cases, design a process for each phase diagnosed.

This implementation allowed to carry out a post test after having executed each
improvement process in the organizational, administrative, comercial, logistical and
financial aspects. Its result was measured through the indicator of the leve lof
Administrative Management in the company, which had a positive influence on the

development and application of improvements.

Keywords: Management, administrative, processes.
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I. INTRODUCCION

A raiz del crecimiento empresarial, muchas veces consecuencia de una mayor
inversiéon que trae consigo un incremento en la produccién y ventas, las empresas
necesitan un enfoque distinto de sus procesos operacionales, administrativos y
financieros para lograr sus objetivos; pues el control que se ha de tener sobre las
actividades deben ser distintas de cuando eran solo pequefios negocios a cuando
pasan a ser medianas o grandes empresas. Para Balla y Lopez (2018), toda
actividad administrativa se enfrenta de manera diaria a un sin nimero de dilemas
al respecto de cdmo hacer bien las cosas, como optimizar recursos reduciendo
costos que ayuden a ser sostenibles en el tiempo. La gestion administrativa es
aquella que busca ordenar y dirigir todos los procesos dentro de una organizacion,
para ello se debe conocer las necesidades, entender los procesos y observar los
recursos con los cuales cuenta cada area de trabajo a fin de gestionarlo de la mejor
manera buscando la eficiencia absoluta. (Quiroga, 2019). Asi también lo indican
Ramirez, Calderon y Ramirez (2017), en un estudio realizado en Ecuador donde
concluyen que, para una adecuada gestién administrativa, es necesario contar con
una planificacién y el conocimiento total de los objetivos a cumplir por parte de cada

miembro de la empresa.

En la industria peruana arrocera, debido a la alta cantidad de ofertantes, la
diferenciacion esta no solo en la alta inversion que puedas darle a lo tecnologico,
sino que, ademas segun la directiva de la Asociacion peruana de molineros de arroz
— APEMA, en el uso eficaz y de aprovechamiento maximo de los recursos tangibles
e intangibles de la empresa a través de una adecuada gestion; puesto que hoy en
dia no solo se compite con grandes industrias del mercado nacional, sino también,
del mercado internacional. A raiz de lo indicado, Ramirez (2016) en su tesis sobre
“‘Gestion Administrativa para mejorar la rentabilidad del Molino San Camilo”
concluye que hay una relacion directa entre la adecuada gestion administrativa de
los procesos como por ejemplo el productivo para con la rentabilidad, eliminando
actividades que no son necesarias para efectuar una mejor forma de trabajo. Del
mismo modo, Ortiz y Pereyra (2019) determinan que el nivel de gestiéon en la

organizacion tiende a ser regular cuando solo una persona se encarga de manejar



areas como la administrativa y contable no segregando funciones que permitan un
mayor grado de eficiencia y asi asegurar el cumplimiento de logros; asi como
también cuando no se aplican conceptos administrativos cientificos y solo se trabaja

de manera empirica.

Piladora Nuevo Horizonte es una empresa molinera de arroz que esta en ese
proceso de crecimiento, segun la percepcion, estudio y analisis de la Gerencia
existe un problema reconocido. Dicha afirmacion es respaldada por la demanda de
sus productos que ha traido consigo un incremento en su produccion y ventas, pero
gue a raiz de dicho crecimiento no se ha ejercido un control adecuado de sus
operaciones, haciendo que el negocio se siga manejando de la misma manera a
sus inicios, necesitando una propuesta de modelos operacionales, administrativas
y financieros que conlleven a entender su importancia y su influencia en la gestion
administrativa; pues, los procesos operacionales que se utilizan no estan
referenciados bajo un plan o manual organizacional, carecen de sincronizacién
entre las areas intervinientes conllevando muchas veces a la mala comunicacion y
ejecucion de actividades de manera errbnea o sin sustento. Los procesos
administrativos se concentran solo con el Gerente, condicionando muchas veces la
toma de decisiones que permitan agilizar cada una de las actividades o acciones a
tomar. Asimismo, el tener una asesoria contable y financiera de manera externa,
no se permite analizar en tiempo real la situacion econdémica y financiera de la
empresa, teniendo muchas veces que acudir solo al recordatorio o a la baja
informacion que la gerencia pueda tener como conocimiento o0 como acceso a su
base de datos. Por ende, surge la siguiente interrogante ¢De qué manera la
implementacion de procesos administrativos, operacionales y financieros permitiria

mejorar la Gestion Administrativa de la empresa Piladora Nuevo Horizonte?

Este estudio que buscaréa la implementacion de procesos para la mejora en la
gestion administrativa tiene una justificacion metodologica y practica, pues
implementara estrategias y métodos nuevos de procesos a fin de que sean
alternativas ante los problemas internos que pueda mantener la empresa. Se busca
sea de utilidad y de guia para todos los involucrados en la organizacion;
colaboradores, porque permitira tener un flujo correcto de cada uno de sus

procesos operacionales, y para las jefaturas y gerencia a fin de poder tomar



decisiones bajo una estructura mas ordenada, planeada y controlada. Asimismo,
permitird generar una mayor eficiencia en cada una de las etapas de atencion al
cliente que van desde el plan de acopio de arroz cdscara, hasta la venta y salida
final del arroz pilado de las instalaciones. La hipétesis que se plantea en la presente
investigaciéon es demostrar que la implementacién de procesos operacionales,
administrativos y financieros permitiria mejorar la Gestion Administrativa en la
empresa Piladora Nuevo Horizonte. Para ello se persigue como objetivo general
determinar la mejora en la Gestion Administrativa con la implementacion de
procesos administrativos, operacionales y financieros en la empresa; el mismo que
para llegar a ser implementado se apoyara en la elaboracion de un diagndstico de
los procesos y de la Gestion administrativa con los que inicialmente cuenta,
asimismo en la descripcion del flujpgrama de procesos para cada etapa
diagnosticada; en disefiar y aplicar herramientas para un adecuado flujo de
procesos; y por ultimo en la comparacion de la gestién administrativa de la empresa

antes y después de la implementacion de cada proceso de mejora.



ll. MARCO TEORICO

Flores (2015), en su tesis titulada “Proceso administrativo y gestion empresarial
en Coproabas, Jinotega”, utiliz6 como una de sus herramientas la entrevista y
encuesta a los trabajadores y gerente de la empresa, permitiendo denotar que el
100% de los colaboradores encuestados admiten no tener conocimiento sobre los
planes u objetivos que mantiene la empresa. Asimismo, en otra de las interrogantes
planteadas al respecto de la importancia que le pueden dar a la planeacion, el 80%
considera que es muy relevante contar con una planeacion, dando a conocer que
si entienden su aspecto teorico. Sin embargo, cuando se les consulté si conocen el
organigrama de la empresa, el 100% de los entrevistados atiné6 a decir que
desconocen el organigrama corporativo y por ende cada parte de su estructura,
funciones y jerarquias, razon por la cual determina la pobreza y limitado
conocimiento de lo que se persigue en la organizacién. Tras lo antes descrito
concluye gue la Gestion administrativa se ve mermada por el poco conocimiento
administrativo que pueden mantener los érganos directivos y el bajo nivel de
compromiso para sostener un crecimiento empresarial, pues se lleva a cabo solo
de manera parcial al no tener definida de manera correcta las funciones de cada

una de las etapas del proceso administrativo.

Por su parte, Velasquez y Vera (2016) en un estudio donde proponen un sistema
de gestion administrativo para una piladora de la provincia de Guayas en Ecuador,
a través de un disefio de investigacion cualitativo y cuantitativo basandose en la
descripcion, exploracion y trabajo de campo, contando como poblacion y muestra
a la vez con el representante de la empresa, los trabajadores como tal y con 50
agricultores usuarios del servicio, quienes con la ayuda de una entrevista y
encuesta sirvieron de respuesta a las interrogantes planteadas con respecto al
proceso administrativo y comercial de la empresa, manifestando un 71% estar de
acuerdo a la implementacién de un nuevo control de politicas comerciales en la
Piladora; tres cuartas partes de los encuestados consideran que un manual de
funciones laborales permitiria a los trabajadores mejorar su rendimiento; y
asimismo, en un 75% estar muy de acuerdo con que una nueva gestion

administrativa ayudaria a mejorar el desarrollo de la empresa. Concluyeron



después de los estudios realizados que los manuales de organizacion y funciones
sirven de guia fundamental para tener un equilibrio en las decisiones sostenibles
con el tiempo y que el adecuado desarrollo de la gestion administrativa ayuda a

potenciar econémicamente a las pequefias y grandes industrias del mercado.

Sandoval y Rosero (2020), buscan un modelo de gestion financiera para el
fortalecimiento y crecimiento de las pymes en la ciudad de Tulcan (Ecuador), a
través de una investigacion cualitativa y cuantitativa, utilizando técnicas como la
encuesta a gerentes y propietarios de pymes en la ciudad de Tulcan, y entrevistas
a lideres de opinion como representantes de las cAmaras de comercio logrando
determinar que: en su mayoria, solo “a veces” se realiza un planeamiento financiero
para tomar alguna decision de inversion o de financiamiento, y que del total de
fuentes de apalancamiento, aproximadamente el 50% prefiere utilizar el sistema
financiero a través de la banca publica y privada. Asimismo, concluyen a raiz del
estudio que parte de los factores que determinan la sostenibilidad y crecimiento de
las pymes estan en la mision y vision empresarial; en el diagndstico situacional
interno y externo; en la formulacion de objetivos, estrategias e indicadores de
gestion; y por ultimo en la adecuada administracion financiera de los activos y

pasivos de la empresa.

Para Jiménez y Mufioz (2017), en su tesis donde proponen mejoras de los
procesos administrativos de la empresa Gruas Mufioz de Guayaquil — Ecuador,
hallaron que la empresa en estudio no contaba con procesos administrativos,
organigrama, mision, vision, objetivos y valores al ser solo considerada como una
empresa familiar, y donde su gran fortaleza radicaba en la prestacién de un servicio
rapido, de todo el dia y que brindaba seguridad para el cliente, algo que segun las
entrevistas efectuadas a los usuarios del servicio tenia una buena valoracion para
ellos. Sin embargo, a raiz del incremento de competidores y la reduccion de sus
ventas en un lapso de 7 afios, y que ha impedido invertir en una mayor tecnologia
gue permita ejercer una diferenciacién para con sus competidores, propusieron en
el estudio mejorar los procesos administrativos a través de un mayor control y un
redisefio de los mismos buscando incrementar la rentabilidad del negocio con la
reduccion de costos, mejorar su proceso de ventas ampliando los canales de ventas

utilizando una herramienta tecnoldgica y gratuita como lo es el Whatsapp, y del



mismo modo proponer el mantenimiento de las grias con la misma concesionaria
como lo sugirié un experto a fin de anular la verificacion que se venia ejerciendo
gue era solo de manera empirica y donde muchas veces no se atendia el problema

real de las unidades.

Asimismo, Coronado (2018), en su investigacion donde busca proponer un plan
estratégico para una empresa de molineria de arroz que consta con un 1.6% de
representatividad segun un andlisis de la matriz de perfil competitivo en lo que
concierne a tecnologia, pudiendo ser este imitable por cualquier otra empresa del
sector, cuando podrian estar enfatizando como estrategia en la penetracion de su
marca y desarrollo diferencial de su producto mercado llegé a determinar que sus
procesos operativos deben mejorar si quieren apuntar a los mismos objetivos que
persigue la empresa, pues en su nivel de “éxito” se ve reflejado,. Asimismo,
concluye hacer énfasis en el trabajo motivacional de los colaboradores, pues segun
un focus group, consideran que no existe un desarrollo profesional y personal para
cada uno de ellos, dejando de lado el capital mas importante que puede tener la
organizacion, el capital humano. Por ultimo, concluye que la adopcién de medidas
de implementacion de estrategias de gestion administrativas y financieras pueden
alcanzar mejoras sustentables para una empresa donde su grado de participacion

es minima al ser considerada como mediana.

Sayago (2019), en su tesis Gestion Administrativa y motivacion laboral del
personal administrativo de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga, después de
haber encuestado a 91 trabajadores pertenecientes a la parte administrativa de la
universidad y haberlos analizado bajo una escala de Likert ha concluido que si
existe una directa relacion entre la gestion administrativa y la motivacion que puede
tener el personal, pues esta es alta segun la discusién de dichos resultados.
Asimismo, la planificacion es otro de los indicadores que también guarda relacion
directa con la motivacion del personal segun las técnicas y herramientas aplicadas
en su tesis, aceptando y confirmando las hipotesis que fueron planteadas al inicio

de su estudio de investigacion.

Cadillo (2017), en su investigacion titulada “Control interno y la gestidn

administrativa segun el personal de la sede central de los servicios postales del



Perd”, después de revisar los coeficientes de correlacion evidencioé que existe una
relacion directa entre el control interno que pueda desarrollarse y la Gestidon
Administrativa, pues a mayor control se ejerza mejor serd la Gestion ejecutable.
Ademas, concluye que en general, y en todas sus dimensiones, éstas guardan una
directa relacion con la realizacion y aplicacion de una adecuada Gestion

Administrativa.

Chalco (2015), en su estudio sobre el analisis y mejora en los procesos
administrativos de la empresa Inversiones Multiples Camelot, donde tuvo que
formar equipos de trabajo a fin de promover las relaciones laborales y la creatividad;
después de ello la alimentacion de técnicas de trabajo para lograr su integracion;
identificar las areas de trabajo o de aplicacién de las técnicas y el desarrollo de las
actividades planteadas para dicha area, para que por ultimo a través de evidencias
se evalue el proyecto y del mismo modo se brinde un seguimiento a lo desarrollado
a fin que sea sostenible en el tiempo logré determinar que el mejoramiento continuo
es una herramienta que permite renovar los procesos administrativos en la
organizacion y del mismo modo que estén en constante actualizacion, esta
herramienta permitié que la empresa sea mas eficiente y competitiva en el mercado.
En el mismo precisa mucho la ayuda de metodologia “5S”, que, segun su analisis,
ayuddé a demostrar que se producen menos defectos, es mas productiva vy,

asimismo, es mas motivante para el colaborador.

Corrales y Mamani (2018), con el objetivo de elaborar un plan estratégico para
la mejora de los procesos operacionales de la empresa Segumas EIRL, tuvieron
gue identificar los problemas internos y del mismo modo hallar los factores positivos
tomando como referencia el estudio en cada una de las areas de la empresa. Sus
estrategias planteadas estuvieron ligadas al desarrollo de un flujograma de
procesos de atencion al cliente; a la difusién de la misién, vision y objetivos de la
empresa; al hacer uso y desarrollo del manual de organizacion y funciones; la
captacion de personal calificado para los departamentos de logistica y ventas, pues
segun su estudio existe una mayor oferta de trabajadores que realizarian un trabajo
Optimo en la organizacién; y finalmente en el seguimiento al desarrollo de las tareas
asignadas en el plan a cada una de las areas. Para ello se analizo los distintos

perfiles, tanto de las areas estudiadas como de los colaboradores que las ejercen.



Ahora, en referencia a las teorias vinculadas a la investigacion, cabe precisar el
significado de gestidon administrativa y sus componentes; Dominguez (2006)
describe en primer lugar a la gestion de procesos administrativos como un sistema
gue se apoya Yy funciona con las personas interesadas en blusqueda de un
resultado. La gestidbn administrativa lleva a cabo una serie de procesos que se ve
reflejado en una documentacién, encargandose de que cada uno de ellos se
efectle de manera eficaz, oportuno, seguro y con la finalidad de minimizar los
costos que se refleje en los resultados econémicos (Caldas, Carrion y Heras, 2004);
ademas abarca principios tales como orden, disciplina, unidad de mando y el
fomento de la iniciativa del personal. La gestion por ejemplo sobre los inventarios,
es una actividad basica en la direccion de operaciones, pues busca una
administracion adecuada del registro, compra, consumo, almacenamiento y salida
de inventarios dentro de la empresa a un menos costo, existiendo diversos sistemas
gue pueden ser empleados para un adecuado control (Luque, R., Sanchez, M.,
Vega, P., Zamora, M. & Diaz, M., 2008).

Figura 1

Fases mecanica y dinamica del proceso administrativo.

Mision, vision, objetivos,
Planeacion valores, estrategias,
i{Qué hacer? programas, presupuestos,

politicas y procedimientos
Fase |
Mecanica

Organizacion
(Como hacer?

Departamentalizacion,
division del trabajo,
descripcion de puestos

—

Integracion de recursos,
Direccion toma de decisiones,
{Quesehaga! ~  supervision, motivacion,
comunicacion y liderazgo

Proceso
Administrativo

Fase |
Dindmica
Control Fijar estandares, medicién,
{Como se hizo? correccion y retroalimentacion

Fuente: Guerrero y Galindo.
Afio: 2020

Titulo: Administracion 2.



Marco, Loguzzo y Fedi (2016) resumen al igual que otros autores en 4 las
funciones que componen el cliclo administrativo: planeacion, organizacion,
direccion y control. Describen a la planeacién como la funcion que da base e inicio
a las demas, cuyo objetivo busca determinar las metas y la forma de cémo
alcanzarlos; a la organizacion como la manera en que se estructura la empresa y
la forma como ésta se maneja; a la direccidbn como la conduccién hacia la obtencion
de lo planeado; y al control como indicador que analiza los resultados obtenidos
entre lo que se planted y lo que se obtuvo.

Existen tipos de planes, dentro de los cuales esté el planeamiento estratégico
y el planeamiento operativo. Segun Contreras y Matos (2015), el planeamiento
estratégico se encarga de estudiar la repercusion de los cambios tanto internos
como externos y su influencia en el comportamiento de la organizacion, existen
interrogantes que deben responder el objetivo de la empresa; tiene un proceso a
seguir: diagnéstico, formulacién, implementacion, control y evaluacién del plan,
para los cuales existen distintas herramientas para su obtencion. Asimismo,
Mendoza (2012) describe a la estrategia como un conjunto de acciones que la
empresa toma a fin de afrontar las distintas situaciones que pueda atravesar.
(Mendoza, 2012 como se cit6 en Andrews, 1985; David, 2003 y Serna, 1992)
menciona los siguientes métodos o herramientas para llevar a cabo la planeacién
estratégica: el analisis DOFA o también conocido como FODA, y donde el eje
central esta en el cruce de las fortalezas y debilidades con oportunidades y
amenazas; la planeacion de portafolios donde es en su mayoria aplicada a
empresas con mas de una unidad generadora de recursos; y herramientas de
caracter competitivo como el analisis de PORTER. Ahora, la base de todo plan es
dar a entender y conocer una base formal sobre el cual se desarrollaran cada una
de las actividades, tener clara cudl es la mision, vision, objetivos y politicas de la
empresa, a fin de seguir un lineamiento que permita a los colaboradores direccionar
todo su accionar a la obtencion del mismo resultado. El planeamiento operativo por
su parte es una herramienta que permite planificar y describir la ejecuciéon de un
plan estratégico dando seguimiento a las actividades planteadas, al uso eficaz de
los recursos y a un adecuado control y ejecuciéon del presupuesto dirigido a ello;

esta compuesto por componentes tales como: la ubicacién del negocio, su



equipamiento, el personal con el que se cuenta y los procesos de abastecimiento,

produccion y distribucién del producto o servicio (Plan Operativo, 2020).

Santillana (2002) referencia a la funcion de organizacion como un proceso
relacionado a la division del trabajo y como dicha division forma parte de un todo
para cumplir con los objetivos de la empresa. Dicho esto, es de suma importancia
para el trabajador y para las mismas jefaturas de la empresa conocer co6mo esta
conformado el organigrama a fin de conocer la estructura organizacional y del
mismo modo el manual de organizacion y funciones para las areas que cada quien
desempefia. Un organigrama segun menciona Riquelme (2019), es un diagrama
organizativo utilizado para organizar a una empresa o actividad, asi como para
representar las areas vinculadas a cada proceso incurrido. La propuesta del modelo
estaria en proponer, de no tener “NH”, un organigrama que permita conocer en
primer lugar las areas de la empresa, y por otro lado la relacion jerarquica que
vincule a cada uno de los participantes en dicha estructura. Este es el punto de
inicio para poder segregar las funciones que podrian estar faltando y que como tal,
conlleve a la realizaciéon de un manual de organizacion y funciones (MOF), pues
como detalla Churakuy (2019) éste es un documento formal que las empresas
elaboran y sirve como herramienta para asegurar el cumplimiento de los
procedimientos asignados a cada personal de la empresa. La elaboracion de un
MOF es de suma importancia y prioridad, pues los trabajadores de desconocer cual
deberia ser sus funciones generales y especificas, podria conllevar a evitar o evadir

responsabilidades y no ejercer un control de sus labores prioritarias en la empresa.

La direccion es otra de las etapas de la Gestiébn Administrativa o del proceso
administrativo, y es vista desde distintos angulos; por ejemplo, Luna (2015) la define
como el corazén de la Administracion, pues es a través de ella donde se ejecutan
cada una de las medidas o movimientos para que todo tenga un adecuado
funcionamiento, y donde dentro de esta etapa se desarrolla la motivacion del
colaborador, la comunicacion, la capacidad de liderazgo y de toma de decisiones.
Para Argudo (2018) esta etapa del proceso administrativo debe ser llevada a cabo
por un gerente como muestra de liderazgo empresarial, quien debe velar por la
correcta ejecucion de lo planificado y encargarse de la motivacion de todo el equipo

de trabajo que incide en los resultados de lo planeado. Existen del mismo modo
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distintas teorias gerenciales que responden al proceso de direccion, una de ellas
es la Teoria de Douglas Mc Gregor, quien suscribe dentro de la etapa de motivacion
como parte del proceso de direccién que los “valores” del encargado de la direccion
determina sus acciones y por ende, sus resultados; su teoria radica en el “X” y la
teoria del “Y”, donde al “X” lo describe como al gerente con poca confianza en el
trabajador; mientras que al “Y” lo referencia como el gerente que otorga confianza
al colaborador y lo ve con grandes cualidades que permiten aumentar la confianza
incluso, del mismo trabajador (Ruiz, 2012). Otra herramienta dentro de la etapa de
direccién es la comunicacién, que debe ser fluida, clara y precisa en su contenido.
Zamarrefio (2019), describe esta herramienta como un proceso que implica un
intercambio de mensajes, tanto verbales como no verbales a través de una
determinada secuencia. Coinciden varios autores en determinar que un verdadero
lider debe saber comunicar, y Arcia (2011) agrega que la comunicacion incide en
demasia en las actividades de una organizacién, cualquiera que fuere el tipo de
comunicacion utilizada, ademas para él, ésta proporciona un gran medio como

herramienta para la toma de decisiones.

La ultima etapa de la gestion administrativa es el control, esta es de suma
importancia y debe desarrollarse en todas las etapas del proceso administrativo,
asi se muestra en la siguiente figura representada por Schmidt, Tennina y Obiol,
2018.
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Figura 2

La funcion de control dentro del proceso administrativo de las organizaciones.
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Titulo: La funcién de control dentro de las organizaciones.

Dentro del proceso administrativo existen también herramientas que permiten
aprovechar la totalidad de la mano de obra y todos los recursos tangibles e
intangibles con los que cuenta la empresa, su medicion puede estar basada en
aspectos cuantificables como calificables para la organizacion, todas ellas para
mejora de la gestiébn. Un indicador clave es la gestion del tiempo; ésta es
considerada como esencial para mostrar la eficacia laboral del colaborador, Tracy
(2013) considera que, tras una adecuada administracion del tiempo, un trabajador
puede llegar a ganar hasta dos horas productivas por cada dia laborado, y para ello
considera importante el uso de una técnica que ha sido efectiva en varios casos de

ejecutivos, la denomina las cuatro “D”: deseo, decision, determinacion y disciplina.

La administracién de operaciones es aquella que se encarga de optimizar los
recursos con los que cuenta el proceso productivo, la adecuada administracion y
control de los insumos, toda la cadena de aprovisionamiento y la realizacion de
todos los bienes o servicios que la empresa ofrece al mercado. Para Heizer y
Render (), el concepto de administracion de operaciones o también conocida como

“AQ” es el conjunto de procedimientos que conllevan a la creacion, produccion o
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fabricacion de alguin determinado bien o servicio utilizando todos los insumos,
capital humano y demas recursos para su ejecucion. Krajewski y Ritzman (2000) la
definen como un conjunto de decisiones, ya sea de caracter estratégico, de calidad,
de capacidad, distribucion y netamente de operacion.

Como parte de los procesos operacionales y a su vez como uno de sus
indicadores se tiene también al control de los inventarios, de suma importancia que
permitird determinar en qué momento efectuar el aprovisionamiento y asi evitar
roturas de stock y del mismo modo sobreabastecimientos. Moya (1999) define a los
inventarios como un conjunto de materiales que seran posteriormente usados, ya
sea para efectuar una determinada produccion o para la satisfaccion préxima de
una demanda. Su teoria radica en determinar cuando y cuanto es la necesidad,
pues el control de inventarios se resume en costos tales como: costo de fabricar un
pedido, costo de mantenimiento (inmovilizacibn de capital, seguros,
almacenamiento, obsolecencia, etc), costo por pedidos pendientes de demandas
insatisfechas y costo por sobrantes. Vidal (2010) confirma que los inventarios no
son malos, lo malo es el exceso de inventarios que se pueda tener por una falta de
control o una ineficiencia en su gestion, razon por la cual en su libro menciona la
teoria del Just in time (Justo a tiempo). Este sistema lo considera adecuado, pues
ayuda con la reduccién de costos de control, sin embargo, para su adecuacién insta
a que las empresas sigan los pasos pertinentes de conocimiento en las etapas de

consumo que permitan conocer el tiempo exacto para el abastecimiento.

Los procesos financieros forman parte también de una adecuada gestion, no
es excluyente a lo que pueda ocurrir en cualquier proceso o0 etapa de la
administracion, pues son aquellos que determinan uno de las ratios mas
importantes para el propietario del negocio sobre la rentabilidad, indicadores
utilizados para conocer justamente el valor agregado a su inversion. La rentabilidad
sobre la inversion, o también conocido como ROE, Gélvez (2015) la denomina
como aquella que mide la relacion entre la utilidad neta de un determinado periodo
y los recursos propios del accionista utilizados para su generacion. Su formula es
la siguiente: ROE = BENEFICIO NETO / CAPITALES PROPIOS.
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lIl. METODOLOGIA

3.1.Tipo y disefio de investigacion

La siguiente investigacion es de tipo explicativo — aplicativo, pues en un
comienzo se busco conocer cual es el procedimiento y el desarrollo de la gestion
administrativa de la empresa de estudio para después implementar y aplicar
herramientas de mejora a fin de encontrar su relacion causa — efecto. En cuanto al
disefio de la investigacion ésta es de caracter experimental, pues como sefiala la
Tecana American University (TAU) existe una manipulacion de variables
independientes, sea de 1 0 mas, ejerciendo un control y donde la metodologia es
mayormente cuantitativa; ademas, existira un efecto si se produce alguna
modificacion como parte de la investigacion. El tipo de disefio experimental a utilizar
fue el cuasi experimental; Neil (1999), lo describe como un punto intermedio de
control dentro del proceso experimental, pues en cuanto mayor sea el control de
las variables, mas facil seria analizar la relacién causa - efecto. El esquema del

disefio cuasi experimental se muestra a continuacion:

GE: A X A Leyenda:
GE: Grupo Experimental.
AA" Mediciones antes y después al GE.
X: Variable independiente aplicada al GE.

3.2.Variables y Operacionalizacién de Variables.
Arias (2006), describe a la variable como una caracteristica o cualidad que

puede sufrir algin cambio y que dentro de la investigacion cumple un rol de analisis,
control o medicion; y donde segun su funcién, éstas pueden ser consideradas como

variable dependiente y variable independiente.

Variable Independiente: La variable independiente, Buendia, et al. (2001) la
describen como aquella que el investigador llega a manipular para generar un
efecto sobre la variable dependiente. En la presente investigacién se tiene como

Variable Independiente: Procesos administrativos, operacionales y financieros.
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Variable Dependiente: La variable dependiente, Nufiez (2007) la describe como el
resultado de la manipulacion efectuada por la variable independiente. En la

presente investigacion se tiene como variable dependiente: Gestion Administrativa.

3.3.Poblaciéon, muestra y muestreo.

Poblacién: Arias (2006) describe a la poblacién como aquel conjunto de elementos
gue poseen caracteristicas similares delimitadas por el problema y los objetivos del
estudio. Para la presente investigacion, la poblacion estuvo constituida por el

namero total del personal que labora en la empresa Piladora Nuevo Horizonte.

Muestra: Goémez (2006) describe a la muestra como una parte de la poblacién
objeto de estudio, ésta debe ser considerada tomando en cuenta factores como el
enfoque de investigacion, formulacion del problema y alcances del estudio. La
muestra estuvo conformada por el Gerente General y los responsables de las areas

de almacén, ventas, produccion y tesoreria.

Muestreo: El tipo de muestreo utilizado fue el no probabilistico; pues aquella no
depende de la probabilidad de eleccién de la totalidad de la poblacién, sino por un
criterio del investigador (Gomez, 2006, p.177). Para la presente investigacion, se

utilizé el muestreo intencional.

3.4.Técnicas e instrumentos de recoleccidon de informacion
La presente investigacion se desarrollé bajo el método empirico — analitico,

pues analizé las principales caracteristicas del tema de estudio, la gestidon
administrativa. Vara (citado en Ortiz y Pereyra, 2012) sostiene que “Las técnicas de
andlisis de datos son herramientas Utiles para analizar y organizar los datos de

manera cualitativa o cuantitativamente, dependiendo de su naturaleza” (p.338).

Pésimo Malo Regular Bueno Excelente

1 2 3 4 5
10 20 30 40 50

Las técnicas de recolecciéon de datos utilizada fueron la observacién, encuesta,

andlisis documental y la entrevista; para Martinez y Gonzales (2014), la entrevista
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tiene como caracteristica principal la profundizacion de otros temas mas alla de la

pregunta inicial a fin de obtener una informacién mas precisa y completa.

Como instrumentos se emplearon: una guia de andlisis documental para las
dimensiones de la variable dependiente ya validado por expertos; los instrumentos
a utilizar para la variable dependiente serdn tomados del estudio de Ortiz y Pereyra
(2019), quienes utilizaron la validacion de 03 expertos con conocimiento en su

variable de estudio, la misma de la presente investigacion.

Para la variable independiente: una entrevista focalizada para cada integrante
de la parte muestral, una guia de observacion para observar los procesos y
documentacion con los que la empresa cuente, y un cuestionario con 32
consideraciones en escala Likert cuyo nivel de respuestas estuvo conformado de

la siguiente manera:

Totalmente de Acuerdo = (TA) En Desacuerdo = (D)
De Acuerdo = (A) Totalmente en desacuerdo = (TD)

Indiferente = (1)

Dichos instrumentos aplicados a la variable independiente fueron validados a
través del juicio de tres expertos y su nivel de confiabilidad se midié a través del

Alfa de Cronbach donde alcanzé un ratio aceptable de 0,812.

3.5. Procedimiento
Para efectuar la presente investigacion se siguio el siguiente procedimiento:

- Se notific6 al Gerente de la empresa de estudio a fin de solicitar su
consentimiento para efectuar el presente estudio.

- Después de obtener el permiso necesario, se aplicaron los instrumentos de
recoleccidon de datos tanto hacia el Gerente General como a los encargados
de almaceén, ventas, produccion y tesoreria a fin de conocer detalle de sus
procesos.

- Una vez obtenido los datos de los instrumentos aplicados, se trasladaron al

programa Excel para resumir los resultados.
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- Debido a las observaciones obtenidas en los instrumentos se realizaron
herramientas de implementacion de procesos que fueron presentadas a
Gerencia a fin de aplicarlas como medidas de mejora.

- Se contrasto los resultados de la implementacion de mejoras comparandola

con el test previo a su aplicacion.

3.6.Métodos de analisis de datos
Se utilizd el programa Excel para ingresar la informacién obtenida de los

instrumentos a fin de analizar datos estadisticos y resultados de la observacion

documental.

3.7.Aspectos éticos

- Se solicité el consentimiento de la Gerencia de la empresa para poder tomar
toda informacion de caracter netamente académica.

- El respeto y prudencia hacia los involucrados en la investigacion a fin de
entender la predisposicidn que tengan para la aplicacion de los instrumentos
de estudio.

- La confidencialidad del manejo de la informacion a fin de mantener la

confianza por el tiempo que dure la investigacion y en lo sucesivo.
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IV. RESULTADOS

Con respecto a los instrumentos aplicados a la variable independiente: procesos

administrativos, operaciones Yy financieros se muestran los siguientes resultados:

Figura 3

Nivel de percepcion de los trabajadores sobre los procesos administrativos.

% = Totalmente De Acuerdo
10%
De Acuerdo
18%

Indiferente
23% En Desacuerdo

= Totalmente en Desacuerdo

Fuente: Cuestionario aplicado a la muestra de estudio.

En la figura 3 se muestra el resultado de la aplicacién de la encuesta para
conocer la percepcidon de los trabajadores a los procesos administrativos,
demostrando que un 49% de las respuestas determinan estar en un total
desacuerdo a la forma como se manejan dichos procesos; del mismo modo, no
existié al menos una respuesta que considere estar totalmente de acuerdo con los
procesos administrativos empleados, mas solo en un 10% de las respuestas los
colaboradores mostraron estar por lo menos de acuerdo con los procesos
empleados, mientras que en un 18% existe indiferencia para al menos conocer

dichos procedimientos.
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Figura 4

Nivel de percepcion de los trabajadores sobre los procesos operacionales.

= Totalmente De Acuerdo
De Acuerdo
Indiferente
En Desacuerdo

= Totalmente en Desacuerdo

Fuente: Cuestionario aplicado a la muestra de estudio.

En la figura 4 se muestra el nivel de percepcion de los trabajadores sobre la
administracion de operaciones, en la cual se muestra que al igual que en los
procesos administrativos, existe en su mayoria un total desacuerdo sobre las
medidas ejercidas representado por un 43% de las respuestas y otro 30% en
desacuerdo, mientras que tampoco existe alguna respuesta que denote estar en
total acuerdo con alguno de dichos procesos, sin embargo, existen métodos que a
percepcion de los trabajadores estan orientados, ello se evidencia con el 20% de
las respuestas consideradas en acuerdo con los procesos desarrollados; y, como
dato no menor, a diferencia de la indiferencia que existia en los trabajadores por la
forma y conocimiento de como se realizaban los procesos administrativos, la

indiferencia por los procesos operacionales solo muestra un porcentaje del 7%.
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Figura 5

Nivel de percepcion de los trabajadores sobre los procesos financieros.

= Totalmente De Acuerdo

17%

8% De Acuerdo

N
7

Indiferente
En Desacuerdo
= Totalmente en Desacuerdo

53%

Fuente: Cuestionario aplicado a la muestra de estudio.

En la figura 5, se muestra el nivel de percepcion de los trabajadores sobre los
procesos financieros empleados por la empresa, y donde segun los datos de la
encuesta, la forma de como se realizan estos procesos les es en un 53% indiferente
a los trabajadores, mas aun cuando muchas veces en funcién a estos procesos se
toman decisiones que repercuten en cada area. Sin embargo, a diferencia de los
procesos administrativos y operacionales, aqui si hay procedimientos que, a criterio
de los encuestados, con un 7% muestran un total acuerdo en su percepcion,
aplicacion y desarrollo, ello se refleja a través de la vinculacién de la Gerencia con

el departamento de ventas.
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Con respecto a los instrumentos aplicados de la variable dependiente, Gestion

Administrativa, se muestran los siguientes resultados:

Tabla 1
Nivel general de la gestion administrativa en Piladora Nuevo Horizonte.

Nivel de Gestion Administrativa

Planeacion

22.59
Organizacion 19.16
Direccion 22.63
Control 13.36
Promedio obtenido 19.44

Fuente: Analisis documental aplicado a las dimensiones de la variable gestion

Administrativa.

En la tabla 1 donde se muestra el resumen de los resultados para conocer el
nivel general de la gestion administrativa, se muestra un puntaje promedio de 19.44,

lo que conlleva a decir que su nivel de gestion es malo.
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V. DISCUSION

Después de haber aplicado el cuestionario segun las dimensiones de la variable
independiente a los trabajadores de la empresa, se encontré que en primer lugar
los procesos administrativos llevados no son los correctos, pues como se muestra
en la figura 3, los colaboradores consideran en un 49% de las respuestas que estan
totalmente en desacuerdo como éstos se manejan y en un 23% estar solo en
desacuerdo. Ahora bien, segun la observacion efectuada in situ se logré corroborar
que no existe si quiera un flujopgrama o manual para los procesos administrativos a
seqguir por cada area, quedando muchas veces a merced del trabajador tomar una
decision que en algunos casos descontenta a la Gerencia de la empresa por no
estar a la linea de lo deseado. Asimismo, a través de la entrevista focalizada
aplicada a los responsables de almacén, ventas, produccién y tesoreria, se logro
tener como dato no menor que todo lo concerniente a la parte administrativa
(objetivos, planes, etc) es manejada exclusivamente por los socios de la empresa,
siendo en su mayoria de casos, aspectos cerrados que solo se conoce entre ellos
y de la cual los trabajadores muchas veces no suelen participar y mucho menos
estar al tanto. La falta de una mision, vision y de un organigrama son aspectos que
solo se muestran en papel, pero los cuales no toman conocimiento los trabajadores.
Flores (2015), en los resultados obtenidos de su tesis concluyé que la Gestion
Administrativa se ve mermada justamente por la carencia de conocimiento de los
procesos o planes a seguir por parte de la empresa, coincidiendo con los resultados
de la presente investigacién en donde tampoco se sigue, conoce y mucho menos
se esta de acuerdo con el llevado de dichos procesos. Ahora, lo encontrado en la
presente investigacion y lo tomado como conclusion de Flores (2015), para nada
refleja la teoria de Dominguez (2006), quien menciona que, para obtener resultados
deseables, es necesario involucrar a todos los interesados de la organizacion, con

mAas razon a quienes son el puente entre el operativo y la administracion.

En los resultados de la figura 4 referentes a los procesos operacionales, existe
un resultado similar al de los procesos administrativos. Un 43% de las respuestas
de los trabajadores encuestados consideraron estar en total desacuerdo con la

manera en que se efectlian los procesos operacionales, asimismo, un 30% de las
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respuestas consideran estar en desacuerdo con el mismo indicador. A través de la
entrevista focalizada, los distintos colaboradores coincidieron en varias
problematicas, pero una en particular, la falta de personal para determinadas areas
gue por el crecimiento de la empresa deben ser obligatorias tener, esto hace que
muchas veces se dejen de realizar las funciones principales de cada puesto para
custodiar otras dejando de lado la principal en sus areas. Del mismo modo, la falta
de documentacion para cada proceso dentro de la cadena de abastecimiento,
produccion y comercializacion, pues tergiversa la informacion y no deja evidencias
de lo suscitado en cada etapa. Por otro lado, no existe control de stocks, correcto
registro dentro de la base de datos que permita tener una informacion confiable y
real en tiempo oportuno, y esto muchas veces por la falta de un personal a cargo.
Bajo todo lo descrito, la investigacion tiene una similitud con el estudio de Corrales
y Mamani (2018), quienes tuvieron también que identificar los problemas internos y
las fortalezas mantenidas por los miembros de cada area con un estudio a fondo
determinando la problematica en los procesos llevados por la empresa estudiada,
pues para idear un adecuado plan se rigieron mucho en la elaboracion de un
manual de organizacion y funciones y en la captacién de personal idéneo para cada
area de trabajo. Ahora, los principales errores que se cometen en la empresa
estudiada tienen un sustento tedrico segun Caldas, Carrion y Heras (2004), pues
en su teoria, cada etapa que forma parte de la gestion administrativa y operacional
tiene un sustento documentario que debe ser eficaz, oportuno y seguro. Del mismo
modo Luque, Et al. (2008) precisa que, dentro de la administracion de operaciones,
la gestion hacia los inventarios es una actividad basica que debe ser priorizada en
las empresas. Asimismo, Cosme (2020) sefiala que el tiempo es dinero, por tal
motivo es indispensable saber administrarlo y que los trabajos sean debidamente

estructurados.

Tras los resultados obtenidos segun la figura 5, los procesos financieros
seguidos en la empresa de estudio eran indiferentes para los colaboradores, ello
se demuestra con un 53%; quienes no lo consideran asi representan en 17%
manifestando estar de acuerdo con los procesos llevados y un 7% en total acuerdo,
pues de alguna manera ven que existe una repercusion directa hacia sus areas; sin

embargo, un 8% considera estar en desacuerdo y el 15% en total desacuerdo.
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Ahora, tras la realizacion de una guia de observaciéon y un analisis documental se
pudo denotar que existe una cercania total entre la gerencia y el area de ventas,
pues es el encargado de esta area el Unico que conoce de estas obligaciones,
inclusive mas que los analistas del &rea contable y de la encargada de tesoreria.
La planeacion de ventas y cobranzas se realiza de manera diaria, sin embargo, no
se efectlan conciliaciones bancarias ni mucho menos arqueos de caja que permita
conocer a detalle todos los flujos de dinero que se mueven por la empresa, esto a
raiz que la encargada de tesoreria solo se limita a las entradas y salidas de dinero
de caja chica, mas no de las cuentas corrientes, pues estas Ultimas solo son de uso
pleno de la Gerencia. Por otro lado, al tercerizar la parte contable, las decisiones
financieras radican solo con el duefio de la empresa, razén por la cual carecen de
una adecuada planeacion para hacer frente a las obligaciones y a las decisiones
de inversién, pues las evaluaciones son realizadas en base a la “experiencia” pero
muchas veces sin sustentos técnicos. Al respecto, el presente estudio tiene
coherencia con lo determinado con Sandoval y Rosero (2020), pues ellos
determinaron que solo “a veces” las pymes realizan una planeacion financiera, y
este puede ser uno de esos “a veces”; ademas, determinaron que la sostenibilidad
empresarial tiene que ver mucho con la adecuada administracion financiera y es a
lo que deberia apuntar la empresa. Valls (2003) acota en su teoria que la falta de
prevision financiera, el desconocimiento de la capacidad para financiarse, el
desconocimiento de aspectos basicos financieros de la empresa en algunos
colaboradores, son algunos de los errores en que se deberia evitar caer en la
gestion financiera. Asimismo, Morales y Morales (2014) manifiesta que para hacer
planeacion financiera se debe contar con todos los activos de la empresa, inclusive

el capital humano.

En la tabla 1 se resume coOmo se encuentra la gestion administrativa en Piladora
Nuevo Horizonte en cada una de sus fases, planeacion, organizacién, direccion y
control. Con una suma promedio de 19.44 puntos, logramos identificar que su
gestion administrativa es mala. El desglose de los resultados de estas 4
dimensiones se valida con el detalle de sus tablas anexas. En la tabla 4 se muestra
el grado de planeacién dentro de la gestion administrativa de la empresa, con un

puntaje promedio de 22.59 se le considera regular. La mision, con un promedio de

24



2.84, y la vision con un promedio de 3.55, son los indicadores con mayor puntaje al
tener al menos parte de los aspectos necesarios para ser considerados como tal,
sin embargo, su compartimiento con el personal es lo que adolece segun las
entrevistas efectuadas con los mismos. Los objetivos, con un promedio de 2.5 sobre
5, no son claros a criterio de los trabajadores y las estrategias junto a los programas
a ejecutar se limitan mucho con el asunto presupuestal. Jiménez y Mufioz (2017)
identificaron en su empresa de estudio que al ser considerada una de caracter
familiar para sus propietarios, no debian tener aspectos claves dentro de la
planeacion administrativa, como lo son: mision, vision, objetivos. Flores (2015) a
través del uso de la entrevista en su investigacion, encontré que el 100% de los
colaboradores desconocian de los planes u objetivos, del organigrama y orden
jerarquico de las areas; y del mismo modo, el 80% de ellos consideraban que era
importante contar con una planeacién para conseguir los resultados esperados,
acotacién que se concuerda en la presente investigacion. Marco, Loguzzo y Fedi
(2016) describen a la planeacion como la funcién del ciclo administrativo que da
inicio a las demas, y donde su principal objetivo es buscar y alcanzar las metas

junto a los métodos de obtencion.

En la tabla 5 se explica el nivel de organizacion que existe en la empresa de
estudio como parte de la gestion administrativa, el cual obtuvo un bajo promedio
representado por un 19.16, que en cifras significa que el nivel de organizaciéon
mantenido es pésimo dentro de los rangos estipulados. La explicacion radica en la
carencia de un manual de organizacion y funciones, en la falta de procedimientos
pre establecidos y documentados para cada area y proceso, donde todo se
centraliza en la decision de los socios de la empresa y donde no radican 6rganos
de apoyo y de control, cada uno de estos indicadores llegaron a un puntaje
promedio menor a 2 dentro de una escala del 1 al 5, siendo 1 el mas bajo. Corrales
y Mamani (2018) en su estudio, ante la falta de organizacion y de un plan
estratégico plantearon la realizacion de un flujograma de procesos, la transmision
de la mision y vision de la empresa a los trabajadores, la captacion de personal
calificado para cada area y el seguimiento a cada actividad efectuada estudiando
las distintas fortalezas de la empresa y los distintos perfiles que mantenia cada

integrante no solo del puesto, sino también de los trabajadores. Segun Churakuv
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(2019), el manual de organizacién y funciones es un documento que las empresas
elaboran y sirve como respaldo de las actividades a realizarse en cada area.
Riquelme (2019), explica al organigrama como un disefio que explica la division
administrativa y operacional de la empresa, asi como también los procesos
vinculados a cada una de sus areas y son de total respaldo en el aspecto
organizativo de la empresa. Asimismo; Caldas, Carrion y Heras (2004), explican en
su teoria que llevar una documentacion que respalde cada proceso, permite tener
un mayor grado de eficacia y seguridad en cada uno de ellos, pudiendo muchas

veces minimizar los riesgos econdmicos de la empresa.

En la tabla 6 se resume el grado de direccion que existe en la empresa, o mas
rescatable son las reuniones que segun datos de la encuesta se realizan no con
tanta frecuencia, pero si para efectuar coordinaciones puntuales; la comunicacion
oral y escrita se tergiversa muchas veces por la falta de correlacion que existe entre
los involucrados de las areas y porque no siempre los socios estan en cada una de
esas etapas. Otro indicador y no menor, es la falta de motivacion y de trabajo en
equipo que rige segun el resultado de las encuestas, segun informan los
trabajadores en una entrevista focalizada, debido a la baja retribucién econémica y
por la alta carga laboral que reciben los colaboradores en sus puestos, pues debido
al poco personal son ellos que tienen que realizar varias funciones que no son
propias de sus areas. La fase de direccion se resume en un puntaje promedio de
22.63, que dentro de los rangos equivale a decir que la direccion ejercida en la
empresa es regular. Al respecto, Luna (2015) define a la direcciébn como el centro
de la administracion y a través de la cual se ejecuta cada medida directiva. Por su
parte, Argudo (2018) en su teoria menciona que ésta debe ser efectuada por un
Gerente que tenga la capacidad de liderazgo muy al margen de su participacion
societaria, pues se debe velar por el cumplimiento de todas las disposiciones de la
empresa y primordialmente por incentivar el trabajo en equipo. Sayago (2019) en
su investigacién determind, después de haber encuestado a 91 trabajadores y
analizado bajo la escala Likert que existe una gran relacion entre la direccion como
fase de la gestion administrativa y el grado de motivacion que los trabajadores

mantienen en la empresa, no solo en lo econdmico, sino también en el crecimiento
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profesional, algo que deberia tenerse en cuenta también en la empresa del

presente estudio.

En latabla 7 se muestra el nivel de control ejercido en Piladora Nuevo Horizonte,
el mismo que después de aplicar la encuesta a la muestra de estudio, se describe
como malo segun el indicador de 13.36 obtenido como sumatoria del puntaje
promedio. Ello se resume en el bajo nivel de planeacién, de organizacién y de
control que como consecuencia evidencia la falta de control en cada una de las
areas y de sus respectivos procesos. A ello se suma el poco control financiero
existente, pues segun la entrevista efectuada al gerente de la empresa, solo los
propietarios de la empresa conocen de ello, y la informacion brindada a areas como
tesoreria o Contabilidad no es completa para efectuar un adecuado registro que
permita tener informacion oportuna y real. Asimismo, la falta de seguimiento a los
créditos otorgados, tanto a personal como a clientes son la principal causa de un
alto indice de cartera morosa. Y, por ultimo, pero no por ello menos importante, la
falta de control hacia los inventarios que se fundamenta principalmente en la
ausencia de personal especificamente para esas funciones. Debido al giro del
negocio, Suie, Gil y Arcusa (2004) definen a este tipo de empresa como aquella
gue mantiene una produccion por lotes, cuyo control debe mantenerse desde el
aprovisionamiento de la materia prima hasta el resultado de su produccion. Lopez
(2008) manifiesta que debe ejercerse una adecuada gestion de todos los recursos
utilizados para obtener el mejor producto, en el tiempo necesario, y sin
repercusiones que impliquen pérdidas econdémicas. Nuria (2012) recalca el valor
del dinero, razén por la cual debe controlarse no solo cada entrada, sino también
cada salida de éste. Velasquez y Vera (2016) en su estudio, a través de un estudio
basandose en la descripcion, exploracion y trabajo de campo, y después de haber
aplicado una encuesta y haber entrevistado al gerente de la empresa, clientes y
colaboradores, tuvieron como resultado que un 71% estaba de acuerdo con la
implementacion de nuevos controles de politicas comerciales, 75% con nuevos
controles a raiz de la implementacion de un adecuado manual de organizacion y
funciones y, un 75% con una nueva gestion administrativa que ejerza un adecuado

control a las actividades de la empresa.
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VI.

CONCLUSIONES

Se logré determinar la mejora en la Gestion Administrativa de la empresa con
la implementacion de nuevos procesos administrativos, operacionales y

financieros.

Se elaboré un diagndstico de los procesos de recepcion y almacenamiento de
materia prima, envases e insumos; ventas; administracion de personal y

procesos de control financiero.

Se elaboré el flujograma de cada proceso diagnosticado identificando los

puntos criticos en cada uno de ellos.

Se implementaron nuevos procesos en cuestidon a recepcion de materia prima,
control de inventarios, servicio de atencién, ventas y control de recursos
financieros, aplicando distintas herramientas disefiadas para un adecuado flujo

de cada proceso.

Se compararon los resultados del pre test donde se concluyé que la Gestion
Administrativa era considerada como “mala”, con el post test, donde se
determind que, con la implementacion de nuevos procesos, la nueva Gestion

Administrativa es considerado “buena”.
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VII.

RECOMENDACIONES.

Se recomienda al Gerente Administrativo y Financiero continuar con la
implementacion de procesos y disefio de herramientas conforme vayan
avanzando, ya sea en la creacion de nuevas areas de trabajo o nuevos
procesos, y que estos sean presentados a los colaboradores a fin de que

tomen conocimiento de los mismos.

A la Gerencia General, buscar la implementacién de un area de control interno
a fin de verificar que toda la informacién procesada sea veraz y de acorde a
la realidad, pues ello permitiria detectar errores en el mismo momento de su

ejecucion.

A la Gerencia en general, hacer participe a los trabajadores de los objetivos
de la empresa y buscar alguna retribucion econémica como incentivo a

labores extra funcionales.

Al departamento administrativo, programar la toma de inventarios por lo
menos una vez al mes, y no esperar a que suceda alguna inconsistencia para

recién efectuarla.

Al departamento contable, continuar con los arqueos diarios de caja, pues ello
permitira reducir el riesgo de pérdida de efectivo.

29



VIIl. PROPUESTA

FUNDAMENTACION DE LA PROPUESTA

Después de haber obtenido los resultados de un pre test y haber
elaborado un diagnostico de cada proceso dentro de la empresa, se
determinaron cudéles eran los puntos criticos o las areas de atencion que
necesitaban una implementacioén de procesos correctivos a fin de mejorar la
Gestion Administrativa. Con las herramientas y procesos de mejora
implementados y aplicados a cada area necesaria, se determiné cual fue su
progreso y qué procesos deberian estar en constante control, pues ello
permitiria mantener una optima Gestion, que los trabajadores conozcan los
objetivos de la empresa y del mismo modo, que la Gerencia obtenga esos

resultados que tan necesarios son para un crecimiento sostenible.

OBJETIVOS GENERAL
Implementar y corregir los procesos administrativos, operacionales y
financieros que sean necesarios a fin de mejorar la Gestion Administrativa

en Piladora Nuevo Horizonte.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Servir de guia a los trabajadores de las areas de almacén, produccion,
ventas, administracién y tesoreria.

- Permitir a la Gerencia o Administracion ejercer un adecuado control sobre
los procesos desarrollados, siendo capaz de ser retroalimentados.

- Comparar los resultados de esta implementacion con los obtenidos en el pre
test.
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UNIDAD DE

RESUMEN DE PROPUESTA

ANALISIS INDICADORES DIAGNOSTICO IMPLEMENTACION RESULTADO
L . - Carecian de estructura. - Nueva redaccion de Mision y Vision. . . - -
- Mision, Vision y — y - Trabajo orientado al objetivo principal de la
Objetivos. - No era de conocimiento de los _ Exposicién a los trabajadores. empresa.
trabajadores.
Admin. . - No involucraba a todas las . . .
- Organigrama. . . - Nuevo Organigrama. - Conocimiento de la estructura organizacional.
areas de trabajo.
- MOF. - No existia. - Elab. de un MOF para cada area. - Conocimiento de las funciones de cada
trabajador.
I-?Z(r:c()e(;)ec?grsl de - No existia. - Elab. de un proceso para recepcién de MP. - Mejora de tiempos en la recepcion de la MP.
Almacén de : ———— ,
- - Procesos de - . - Disminucion del margen de error en el registro
Materia - - No existia. - Elab. de un proceso para el registro de la MP. |
Prima. Registros. de lotes.
- Control de - No existia supervision del . - . . - Informacion fiable del inventario constatado a
. . . - Inventarios periédicos realizados por admin. .
Inventarios. inventario. través de un acta.
- Req. de compra. Solo se realizaba de manera _ Elab. de Ordenes de compra. L -
verbal. - Constatacibn de lo solicitado con lo
- Procesos de - L, recepcionado.
Recepcion. - No existia. - Elab. de un proceso de recepcion de Env. e Ins.
, - Procesos de - . - Control de los inventarios en el sistema que
Almacén de Registros. - No existia. - Elab. de un proceso para registro de Env. e Ins. coincidan con lo fisico.
Envases e — Procesos de
Insumos. Despacho - No existia. - Elab. de un formato de requerimiento interno. - Control de las salidas de almacén.
- Control de - No existia - Inventarios periédicos realizados por area - Informacion fiable del inventario constatado a
Inventarios. ) admin. través de un acta.
. - No existia un responsable de - Se asign6é un personal responsable del . .
Capital Humano. almacén. almacén. Mejor control del almacén.
- Procezf,g)s de - No existia. - Elab. .'de un proceso para la entrega de Constatacion de lotes producidos.
Recepcion. produccion.
Almacén de Procesos de - Existia de manera superficial. Metha del proceso de despacho y de - Disminucion del riesgo de pérdida de productos.
Producto Despacho. atencion.
; - Control de - - Inventarios periédicos realizados por el area - Informacién fiable del inventario constatado a
Terminado. : - No existia. : .
Inventarios. admin. través de un acta.

- Capital Humano.

- No existia un responsable de
almaceén.

- Se asigno un personal responsable del
almacen.

- Mejor control del almacén.
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- Procesos de - Lo realizaba el vendedor y la

- Elab. de un nuevo proceso de ventas.

- Disminucién de errores en duplicidad de ventas

Ventas Ventas. encargada de produccion. del mismo producto.
' - Entrega de - Se daba sin verificacion previa - Consulta en Infocorp y firma de Letras en - Disminucion de la cartera morosa con la
Créditos. del cliente. garantia. insercién de nuevos clientes.

- Control de Caja. - No existia.

- Realizacion de arqueo de caja diario.

- Constatacion de saldos a través de un acta.

Tesoreria.  _ conciliacion de

- Constatacion de saldos y control de las entradas

cuentas. - No existia. - Conciliaciones bancarias diarias. y salidas de dinero.
- Informacion - Ausencia de procedimientos - Elab. de procesos de registro en cada area de o . e .

; - Obtencién de informacion fiable y en tiempo real.
Contable. de registros contables. apoyo.

Finanzas
- Capital Humano. - No existia.

- Contratacién de un personal para el dpto.
financiero.

- Entrega de reportes financieros para la toma de
decisiones.

Fuente: Elaboracién propia
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ANEXOS

ANEXO 01: MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

administrativa.

organizacion.
(Raffino, 2020).

mando y el fomento
de la iniciativa del

personal.

Direccion y | Comunicacion.
ejecucion. Motivacion del personal.
Control. Evaluacién del proceso de gestion.

Variables de Definicion Definicion ) ] . Escala de
_ _ Dimensiones Indicadores o
estudio Conceptual Operacional medicion
Consiste en darle la Gestion de tiempos.
Un proceso es y Procesos i
_ solucion a problemas . _ Gestion de cobros.
aguel conjunto de . _ administrativos.
_ _ administrativos, tales Gestion contable.
Independiente: acciones que se .
como planeacion, Procesos productivos.
Procesos llevan a cabo para L Administracién
. : : . organizacion, Control de Inventarios.
administrativos, | cumplir un objetivo _ » de operaciones _
: . direccion y control, Procesos de comercializacion. Likert.
operacionales y determinado )
o todos tomandolos por Gestién de tesoreria.
financieros. (Albano, Spotorno, _ . _
) igual importancia.
Perez, Santero, Procesos
) (Escuela Posgrado _ _ Planes de financiamiento de corto y
Sassone, Martin & Uni idad Financieros
_ niversida largo plazo.
Rocatti, 2008). gop
Contnental, 2019)
. Planeamiento estratégico
Abarca principios | Planeacion : .
Conjunto de Planeamiento operativo
_ o tales como orden, S—
Dependiente: | actividades para| _ L Estructura organizacional.
. o disciplina, unidad de | Organizacion _ _ _
Gestion dirigir una Administracion de RRHH. Ordinal.




ANEXO 02: INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.

Entrevista a Gerente General de la empresa Piladora Nuevo Horizonte.

Estimado Sr.:
Zenon Mendoza Bardales — Gerente General y socio de la empresa molinera

“Piladora Nuevo Horizonte”

Me es grato saludarlo y dirigirme hacia usted en condicién de alumno de la Maestria
en Administraciéon de Negocios de la Universidad César Vallejo (filial Chiclayo) y
del mismo modo solicitarle un espacio de su prestigioso tiempo para realizar la
presente entrevista en temas relacionados a la Gestion administrativa a fin de
iImplementar procesos administrativos, operacionales y financieros que permitan

efectuar mejoras para su empresa.

P.1. ¢Como ha sido el comportamiento del sector arrocero a raiz de distintas
coyunturas en los ultimos afios?

P.2. ¢Como la pandemia afectdé o impulsé a la empresa en las ventas y
abastecimiento de materia prima?

P.3. ¢La empresa estuvo preparada para afrontar esta pandemia?

P.4. ¢Cuales han sido los objetivos que usted considera han cumplido en el corto
plazo?

P.5. ¢ Cudl es el objetivo principal a largo plazo?

P.6. ¢(Qué estrategias cree que deben tener en cuenta para alcanzar esos
objetivos?

P.7. ¢ Como definiria usted a su empresa?

P.8. ¢ Cudl es la misién y la visién de la empresa?

P.9. ¢ Existe un estilo de comunicacion acorde con lo que desean para la empresa?
P.10. ¢ Cudles considera usted que son las principales fortalezas de su empresa?
P.11. ¢ Cuales considera usted que sean las principales debilidades de la empresa?
P.12. ¢ Considera usted que en la actualidad existe alguna oportunidad o amenaza
en el mercado?

P.13. ¢ Quiénes considera usted que son sus principales competidores?



P.14. ¢ Para gestionar sus operaciones, siguen algun lineamiento?
P.15. ¢ Cumple con todos los lineamientos para poder ofrecer calidad de atencién
y de servicio?
P.16. ¢ Qué importancia le atribuye al personal de su empresa?
P.17. ¢Considera usted que el personal se siente conforme y bien retribuido al
laborar en su empresa?
P.18. ¢ En qué area de la empresa cree usted que deberia existir un control mas
estricto y por qué?
P.19. ¢ Considera usted que existe una buena relacién con el cliente?
P.20. ¢ Por qué cree usted que los clientes consumen su producto o servicio y no el
de la competencia? Valorice segun criterio:

- Confianza.

- Posicion de marca.

- Calidad de producto/servicio.

- Precio.

- Otro:




Entrevista a Jede de Ventas de la empresa Piladora Nuevo Horizonte.

Estimado entrevistado:

Me es grato saludarlo y dirigirme hacia usted en condicién de alumno de la Maestria
en Administracién de Negocios de la Universidad César Vallejo (filial Chiclayo) y
del mismo modo solicitarle un espacio de su prestigioso tiempo para realizar la
presente entrevista en temas relacionados a la Gestion administrativa a fin de
implementar procesos administrativos, operacionales y financieros que permitan

efectuar mejoras para su empresa.

P.1. ¢ Tiene conocimiento de como ha sido el comportamiento del sector arrocero
a raiz de distintas coyunturas en los ultimos afios?

P.2. ¢; Como definiria usted a la empresa?

P.3. ¢ Conoce cudles son los objetivos en el corto y largo plazo para la empresa?
P.4. ¢ Conoce usted cudl es la mision y la vision de la empresa?

P.5. ¢ Existe una buena comunicacion y clima laboral entre ustedes?

P.6. ¢ Cudles considera usted que son las principales fortalezas de la empresa?
P.7. ¢ Cudles considera usted que sean las principales debilidades de la empresa?
P.8. ¢ Considera usted que en la actualidad existe alguna oportunidad o amenaza
en el mercado?

P.9. ¢ Qué importancia le atribuye al personal de su area?

P.10. ¢ Qué mecanismos de comunicacion utiliza?

P.11. ¢ Usted, planifica, organiza, direcciona y controla sus actividades diarias?
P.12. ¢ Considera usted que ofrecen calidad de atenciéon y de servicio?

P.13. ¢ Considera usted que existe una buena relacion con el cliente?

P.14. ¢ El modelo de ventas utilizado cree que es el ideal para los objetivos que
persigue la empresa?

P.15. ¢ El proceso de cobranza o confirmacion de pagos cree que es el adecuado?
P.16. ¢La forma de trabajo estipulada le permite a usted generar alternativas de
solucién que pueda darle mayor rotacién al producto terminado?

P.17. ¢ Existe alguna pre evaluacién o garantia de por medio de los clientes que
solicitan algun crédito?

P.18. ¢ Se cumple con las cobranzas en los plazos establecidos? Si, no, porqué.



P.19. ¢ Quiénes considera usted que son sus principales competidores?
P.20. ¢ Por qué cree usted que los clientes consumen su producto o servicio y no el
de la competencia? Valorice segun criterio:
- Confianza.
- Posicion de marca.
- Calidad de producto/servicio.
- Precio.
- Otro:

Ficha técnica del entrevistado:
- Nombres y apellidos:
- Edad:
- Profesion:
- Cargo en la empresa:

- Tiempo de labores:



Entrevista a Jefe de Produccidn de la empresa Piladora Nuevo Horizonte.

Estimado entrevistado:

Me es grato saludarlo y dirigirme hacia usted en condicion de alumno de la Maestria
en Administracién de Negocios de la Universidad César Vallejo (filial Chiclayo) y
del mismo modo solicitarle un espacio de su prestigioso tiempo para realizar la
presente entrevista en temas relacionados a la Gestion administrativa a fin de
implementar procesos administrativos, operacionales y financieros que permitan

efectuar mejoras para su empresa.

P.1. ¢ Tiene conocimiento de como ha sido el comportamiento del sector arrocero
a raiz de distintas coyunturas en los ultimos afios?

P.2. ¢; Como definiria usted a la empresa?

P.3. ¢ Conoce cudles son los objetivos en el corto y largo plazo para la empresa?
P.4. ¢ Conoce usted cudl es la mision y la vision de la empresa?

P.5. ¢ Existe una buena comunicacion y clima laboral entre ustedes?

P.6. ¢ Cudles considera usted que son las principales fortalezas de la empresa?
P.7. ¢ Cudles considera usted que sean las principales debilidades de la empresa?
P.8. ¢ Considera usted que en la actualidad existe alguna oportunidad o amenaza
en el mercado?

P.9. ¢ Qué importancia le atribuye al personal de su area?

P.10. ¢ Qué mecanismos de comunicacion utiliza?

P.11. ¢ Usted, planifica, organiza, direcciona y controla sus actividades diarias?
P.12. ¢ Considera usted que ofrecen calidad de atencién y de servicio?

P.13. ¢ Considera usted que existe una buena relacion con el cliente?

P.14. ¢ El modelo de operaciones utilizado cree que es el ideal para los objetivos
gue persigue la empresa?

P.15. ¢La forma de trabajo estipulada le permite a usted generar alternativas de
solucién que pueda generar una mayor productividad?

P.15. ¢ Se cumple con las programaciones de pilado a su tiempo? Si, no, porqué.
P.16. ¢ Existe un adecuado control de calidad de cada lote producido?

P.17. ¢ Presenta usted algun reporte a gerencia? ¢ Cuales y con qué frecuencia?



P.18. ¢Cudles considera usted que son los principales cuellos de botella en la
cadena productiva?
P.19. ¢ Planifica usted actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la
planta de produccion?
P.20. ¢ Utiliza usted algun método de costeo? ¢, Cual?
P.21. ¢ Cumplen con la norma sanitaria para el procesamiento del arroz?
P.22. ¢ Utiliza formatos como herramientas que evidencien la informacion?
P.23. ¢ Por qué cree usted que los clientes consumen su producto o servicio y no el
de la competencia? Valorice segun criterio:
- Confianza.
- Posicion de marca.
- Calidad de producto/servicio.
- Precio.
- Otro:

Ficha técnica del entrevistado:
- Nombres y apellidos:
- Edad:
- Profesion:
- Cargo en la empresa:

- Tiempo de labores:



Entrevista a Responsable de Almacén de la empresa Piladora Nuevo

Horizonte.

Estimado entrevistado:

Me es grato saludarlo y dirigirme hacia usted en condicién de alumno de la Maestria
en Administracién de Negocios de la Universidad César Vallejo (filial Chiclayo) y
del mismo modo solicitarle un espacio de su prestigioso tiempo para realizar la
presente entrevista en temas relacionados a la Gestion administrativa a fin de
iImplementar procesos administrativos, operacionales y financieros que permitan

efectuar mejoras para su empresa.

P.1. ¢ Tiene conocimiento de cdmo ha sido el comportamiento del sector arrocero
a raiz de distintas coyunturas en los ultimos afios?

P.2. ¢ Como definiria usted a la empresa?

P.3. ¢ Conoce cuales son los objetivos en el corto y largo plazo para la empresa?
P.4. ¢ Conoce usted cual es la mision y la vision de la empresa?

P.5. ¢ Existe una buena comunicacioén y clima laboral entre ustedes?

P.6. ¢ Cudles considera usted que son las principales fortalezas de la empresa?
P.7. ¢ Cudles considera usted que sean las principales debilidades de la empresa?
P.8. ¢ Considera usted que en la actualidad existe alguna oportunidad o amenaza
en el mercado?

P.9. ¢ Qué importancia le atribuye al personal de su area?

P.10. ¢ Qué mecanismos de comunicacion utiliza?

P.11. ¢ Usted, planifica, organiza, direcciona y controla sus actividades diarias?
P.12. ¢ Considera usted que ofrecen calidad de atencion y de servicio?

P.13. ¢ Considera usted que existe una buena relaciéon con el cliente?

P.14. ¢ El modelo de operaciones utilizado cree que es el ideal para los objetivos
gue persigue la empresa?

P.15. ¢La forma de trabajo estipulada le permite a usted generar alternativas de
solucién que pueda generar una mayor productividad?

P.16. ¢ Codifica debidamente cada lote de arroz ingresado al molino?

P.17. ¢ Se cumple con las programaciones de secado de materia prima a tiempo?

Si, no, porqué.



P.18. ¢ Existe un adecuado control de cada lote secado?
P.19. ¢ Presenta usted algun reporte a gerencia? ¢ Cuales y con qué frecuencia?
P.20. ¢Cudles considera usted que son los principales cuellos de botella en la
campafa de arroz?
P.21. ¢Planifica usted control de stocks a través de inventarios? ¢Con qué
frecuencia?
P.22. ¢ Utiliza formatos como herramientas que evidencien la informacién?
P.23. ¢ Por qué cree usted que los clientes consumen su producto o servicio y no el
de la competencia? Valorice segun criterio:

- Confianza.

- Posicion de marca.

- Calidad de producto/servicio.

- Precio.
- Otro:

Ficha técnica del entrevistado:
- Nombres y apellidos:
- Edad:
- Profesion:
- Cargo en la empresa:

- Tiempo de labores:



Entrevista a Responsable de Tesoreria de la empresa Piladora Nuevo

Horizonte.

Estimado entrevistado:

Me es grato saludarlo y dirigirme hacia usted en condicién de alumno de la Maestria
en Administraciéon de Negocios de la Universidad César Vallejo (filial Chiclayo) y
del mismo modo solicitarle un espacio de su prestigioso tiempo para realizar la
presente entrevista en temas relacionados a la Gestion administrativa a fin de
implementar procesos administrativos, operacionales y financieros que permitan

efectuar mejoras para su empresa.

P.1. ¢ Tiene conocimiento de cdmo ha sido el comportamiento del sector arrocero
a raiz de distintas coyunturas en los ultimos afios?

P.2. ¢ Como definiria usted a la empresa?

P.3. ¢ Conoce cuales son los objetivos en el corto y largo plazo para la empresa?
P.4. ¢ Conoce usted cual es la mision y la vision de la empresa?

P.5. ¢ Existe una buena comunicacién y clima laboral entre ustedes?

P.6. ¢ Cudles considera usted que son las principales fortalezas de la empresa?
P.7. ¢ Cudles considera usted que sean las principales debilidades de la empresa?
P.8. ¢ Considera usted que en la actualidad existe alguna oportunidad o amenaza
en el mercado?

P.9. ¢ Qué importancia le atribuye al personal de su area?

P.10. ¢ Qué mecanismos de comunicacion utiliza?

P.11. ¢ Usted, planifica, organiza, direcciona y controla sus actividades diarias?
P.12. ¢ Considera usted que ofrecen calidad de atencion y de servicio?

P.13. ¢ Considera usted que existe una buena relaciéon con el cliente?

P.14. ¢ El procedimiento para la disposiciéon de efectivo utilizado cree que es el ideal
para los objetivos que persigue la empresa?

P.15. ¢La forma de trabajo estipulada le permite a usted generar alternativas de
solucién que pueda generar una mayor productividad?

P.16. ¢ Es responsable usted de supervisar todo el dinero que se canaliza en la

empresa?



P.17. ¢(Se cumple con las programaciones de entradas y salidas de dinero a
tiempo? Si, no, porqué.
P.18. ¢Existe un adecuado registro de cada entrada y salida de dinero en el
sistema?
P.19. ¢ Utiliza formatos como herramientas que evidencien las entradas y salidas
de dinero?
P.20. ¢ Presenta usted algun reporte a gerencia? ¢ Cudles y con qué frecuencia?
P.21. ¢Cudles considera usted que son los principales cuellos de botella en la
campafa de arroz?
P.22. ¢Efectia usted arqueos de caja y conciliaciones bancarias? ¢Con qué
frecuencia?
P.23. ¢ Por qué cree usted que los clientes consumen su producto o servicio y no el
de la competencia? Valorice segun criterio:

- Confianza.

- Posicion de marca.

- Calidad de producto/servicio.

- Precio.
- Otro:

Ficha técnica del entrevistado:
- Nombres y apellidos:
- Edad:
- Profesion:
- Cargo en la empresa:

- Tiempo de labores:



Encuesta — Procesos administrativos, operacionales y financieros (Variable

Independiente)

Estimado colaborador:

Se le solicita su apoyo en responder a las siguientes preguntas marcando con una
(X) o (+) la alternativa que considera la adecuada segun su percepcion sobre los
procesos administrativos, operaciones y financieros utilizados en la empresa

Piladora Nuevo Horizonte.

Por favor tenga en cuenta el detalle de cada alternativa antes de marcar:
Totalmente de Acuerdo = (TA) En Desacuerdo = (D)
De Acuerdo = (A) Totalmente en desacuerdo = (TD)

Indiferente = (1)

Procesos administrativos:
N° ACTIVIDAD TA | A I D | TD

Considera usted que la empresa cuenta con un

01 | plan de trabajo diario, semanal, mensual y

anual.

02 Considera que la empresa clasifica las distintas
tareas en base a su relevancia e importancia.

Cree que la empresa considera correctamente
03 | limites de tiempo para cada actividad a

realizar.

04 Considera que la empresa respeta el tiempo
necesario para cada actividad.

Considera que la empresa cuenta con un plan
05 | de cobranza para las ventas a crédito y

contado.

Considera que la empresa realiza una previa

06 | evaluacion de los clientes a quienes se les

otorga lineas de crédito.




07

Considera que la empresa cuenta con un plan
de acciéon inmediato para los créditos que no

son cancelados dentro del plazo pactado.

08

Considera que la empresa usa instrumentos
financieros para acelerar el proceso de cobro

de las facturas emitidas.

09

La empresa lleva su contabilidad internamente.

10

Considera que la empresa cuenta con un buen

sistema de informacién contable — financiera.

11

Cree que la empresa facilita toda la
informacion necesaria para que se efectuen

correctamente los registros.

12

Considera que la empresa utiliza procesos
contables que permita generar informacién

confiable.

Administracion de operaciones:

NO

ACTIVIDAD

TA

TD

01

Considera que la empresa cuenta con un

manual de procedimientos productivos.

02

Para usted, los procedimientos seguidos en la
empresa garantizan la efectividad de sus

operaciones.

03

Considera que se registra debidamente los
resultados de cada produccién en la base de

datos.

04

Considera que cada proceso cuenta con un

respaldo documentario.

05

Considera que la empresa cuenta con un plan
de compras para cada elemento utilizado en la

cadena productiva.




06

Considera que la empresa posee personal
responsable de velar por los almacenes de
materias primas, envases e insumos vy

producto terminado u otros.

07

Considera que se realizan inventarios
periddicos para controlar los stocks en cada

almacén.

08

Considera que se utilizan herramientas de
gestion tanto para el control y registro de cada

uno de los stocks.

09

Considera que la empresa ha realizado un plan

de segmentacion de su mercado y clientes.

10

Considera que la empresa cuenta un plan de

marketing.

11

Considera que la empresa conoce de la
rentabilidad generada por cada producto

vendido.

12

Considera que la empresa cuenta con un

manual de procedimientos de atencién.

Procesos financieros:

NO

ACTIVIDAD

TA

D

01

Considera que la empresa realiza
programaciones para el cumplimiento de sus

obligaciones con terceros.

02

Considera que la empresa realiza proyeccion

de ingresos diarios y semanales.

03

Considera que la empresa prioriza el
cumplimiento de obligaciones urgentes de las

de menor importancia.




04

Considera que la empresa realiza arqueos de

caja y conciliaciones bancarias diariamente.

05

Considera que la empresa financia sus
operaciones de inversion con dinero de

terceros sea en el corto o largo plazo.

06

Considera que la empresa conoce su
estructura deuda vs capital.

07

Considera que la empresa destina fondos de
capital de trabajo para otras actividades

distintas al negocio.

08

Considera que la empresa mantiene un buen
historial crediticio que le permite tener

accesibilidad al crédito.




Guia de Gestion Administrativa (Variable dependiente)

Instrucciones: Llene y/o marque cada informacion que se requiere, con el fin de
contribuir a la investigacion en el analisis de la gestion administrativa de la empresa

en estudio.
l. Planificacion

Indicar los elementos con los que cuenta la mision actual de la empresa,
estableciéndose asi un puntaje de 0.71 por cada elemento encontrado, de manera
gue al finalizar la evaluacién se obtendrd un puntaje maximo de 5, determinando

gue la mision formulada es buena.

MISION Si NO

Clientes

Servicios

Mercados

Tecnologia

Interés por la supervivencia, el crecimiento y la rentabilidad.
Filosofia

Concepto de simisma.

Interés por la imagen publica.

Interés por los empleados.

Indicar los elementos con los que cuenta la visibn actual de la empresa,
estableciéndose asi un puntaje de 0.71 por cada elemento encontrado, de manera
gue al finalizar la evaluacion se obtendra un puntaje maximo de 5, determinando

gue la vision formulada es buena.

VISION Si NO

Clientes

Servicios

Mercados

Tecnologia

Interés por la supervivencia, el crecimiento y la rentabilidad.
Filosofia

Concepto de simisma.

Interés por la imagen publica.

Interés por los empleados.




La evaluacion consiste en calificar de 1 a 5 segun la situacion actual de los planes ya sea que se encuentra implicito o explicito,

de manera que al finalizar se obtenga un promedio indicando el estado general de cada tipo de plan.

Excelente=5 Bueno=4 Regular=3 Malo=2 Pésimo=1

Propdsitos

Principios de la Planificacion .
0 Misiones

Objetivos | Estrategias | Politicas Reglas | Programas | Presupuestos

Contribucion a los objetivos.

Principio de los objetivos.

Principio de supremacia planeacion.

Principio de eficiencia de los planes.

Principio de premisas de planeacion.

Principio de la estructura.

Principio de factor limitante.

Principio del compromiso.

Principio de flexibilidad.

Principio de cambio al rumbo.

Sumatoria

Promedio final

Puntaje de la planeacién Maximo = 50

Excelente=50 Bueno=40 Regular=30 Malo=20 Pésimo=10



Il. Organizacién

La evaluacion consiste en calificar de 1 a 5 segun la situacién actual de los instrumentos de organizacion, ya sea que se encuentra

implicitos o explicitos, de manera que al finalizar se obtenga un promedio indicando el estado general de cada tipo instrumento.

Excelente=5 Bueno=4 Regular=3 Malo=2 Pésimo=1
L. . ., Manyal de Manual de Manual de | Manual de Reglamento
Principios de la Organizacion Organizacion y Procedimientos | Procesos | Politicas Interno de
Funciones Trabajo

Unidad de objetivos.
Eficiencia organizacional.
Tramo de administracion.
De la autoridad y responsabilidad.
Unidad de mando.

Nivel de autoridad.
Definicidon funcional.
Equilibrio.

Flexibilidad.

Facilitacion de liderazgo.
Sumatoria

Promedio final




Estructura Organizacional

Indicar con una (x) o un (+) los elementos existentes en la definicion de la estructura

organica de la empresa en analisis.

Organos de Direccién

¢ Cuéles son los 6rganos de Asamblea general de socios (1.67)

direccién existentes en la Directorio (1.66)

organizacion? Gerencia General (1.66)
Puntaje méaximo =5

Organos de Control

Indigue cudles son los érganos de |Auditoria Interna o control (2.50)
control y consultivo existentes |Comités consultivos. (2.50)

Puntaje méaximo =5

Organos de Asesora

} o Externa Q)

Asesoria Juridica
o ) Interna 2
¢Qué érganos de asesoria Administrativa| (1)

tiene actualmente la o

empresa? Asesoria Técnica Transporte (1)
Finanzas Q)
No cuenta con asesoria 0)

Puntaje maximo =5

Organos de Apoyo

Secretaria general. (@)
¢ Cudles son los 6rganos de |Administracion 1)
apoyo con los que cuentala |Logistica 1)
empresa? Senvicios auxiliares (1)
Centro de coOmputo (1)

Puntaje maximo =5




Organos de Linea

Recursos humanos Q)

Marketing Q)

(':Cuéles son ,IOS organos de Logistica y control de stock 1)
linea que estan formalmente —

organizados? Contabilidad (1)

Produccién/Operacion 1)

Ninguno )
Puntaje maximo =5

Puntaje de la Organizacién Maximo = 50
Excelente=50 Bueno=40 Regular=30 Malo=20 Pésimo=10

. Direcciéon

La Evaluacion consiste en calificar de 1 a 5 segun la situacion actual de
direccionamiento de la empresa, ya sea que se encuentra implicitos o explicitos, de

manera que al finalizar se obtenga un promedio indicando el estado general de

cada tipo instrumento.




Excelente=5 Bueno=4 Regular=3 Malo=2 Pésimo=1
L, L Métodos y Ascensoy . Sistema de
L . L. Programacion | Comunicacion o Sistemade |, .
Principios de la Direccion . . procedimientos | desarrollo ... |bienestar de
de reuniones | oraly escrita L capacitacion
de motivacion personal personal

Armonia de objetivos.

Motivacion.

Liderazgo.

Claridad de la comunciacion.

Integridad de la comunicacion.

Uso complementario de la organizacion informal

Sumatoria

Promedio final

Estilos de Liderazgo

Paternalista (2)
Marca la opcién que corresponde ala labor |Autocratico (2)
del Gerente General y adjuntar las Democratico 5)
caracteristicas de manejo observado. Liberal )
Dictador (2)

Puntaje obtenido




Comunicaciéon

)

)

@)

)

Vertical
Marca las opciones que corresponde ala Horizontal
labor del Gerente General y adjuntar las .
L . . - Oblicua
caracteristicas del tipo de comunicacion
existente. Formal
Informal

©)

Puntaje obtenido

Motivacion: Cada item tiene un valor de 0.71

Indicar el tipo de
motivacion que existe

dentro de laempresaen
analisis.

Por las politicas de la organizacion (0.71)
Por el establecimiento de relaciones humanas efectivas (0.71)
Econdmicas (0.71)
Motivacion extrinseca Por las condiciones de trabajo (0.71)
Por el prestigio de la empresa (0.71)
Por la cercania al lugar de residencia (0.71)
Por el estilo de direccién (0.71)
Por la realizaciony el logro (0.71)
Por el contenido de la actividad que se realiza (0.71)
Motivacion intrinseca Por mantener la estabilidad (0.71)
Por el grado de autonomia concedido (0.71)
Por el compromiso de personal (0.71)
Por el crecimiento personal (0.71)

Puntaje obtenido




Trabajo en equipo

En la observacion diaria |Area de ventas (2.50)

¢ Existe trabajo en equipo |Area de abordaje (2.50)

en el desarrollo delas | Area de llamado a clientes (2.50)

actividades? Otras areas (2.50)
Puntaje

Puntaje de la Direccion Maximo = 50

Excelente=50 Bueno=40 Regular=30 Malo=20 Pésimo=10

V. Control

La Evaluacion consiste en calificar de 1 a 5 segun la situacion actual del control de
la empresa, ya sea que se encuentra implicitos o explicitos, de manera que al

finalizar se obtenga un promedio de cada control de la empresa en analisis.

Excelente=5 Bueno=4 Regular=3 Malo=2 Pésimo=1



Control Previo

Control Concurrente

Control Posterior

Principios de Control

Mecanismos
de asistencia
de personal

Estandares
de procesos

Mecanismos Control
) . Modelo
de control financiero -
. L matematico
operativo diario

Evaluaciones
por area

Propdsito del control

Controles dirigidos hacia el futuro

Responsabilidad de control

Eficiencia de los controles

Reflexion de los planes

Adecuacion organizacional

Especializacion de los controles

Estandares

Control en el punto critico

Excepcién

Accién

Sumatoria

Promedio final

Indique qué criterios de control se desarrollan en la empresa de analisis

AVECES
@)

NO

si(2) i

Evaluaciones programadas

Evaluaciones inopinadas

Mecanismo evaluacién de personal

Examenes especiales por area

Puntaje

Puntaje de la Direccion Maximo = 50

Excelente=50

Bueno=40 Regular=30 Malo=20

Pésimo=10



Anexo: Ficha Técnica

Nombre original: Andlisis del procedimiento administrativo.

Autor: Gonzéles Flores Eveling Katherine.

Procedencia: Universidad César Vallejo, Chimbote — Pera.

Ano: 2009.

Administracion: Tipo cuadernillo.

Duracion: Sin limite de tiempo.

Aplicacion: Documentos planes, manual de organizacion y funciones, manual de
procedimientos, manual de procesos, politicas.

Objetivo: Determinar el nivel de la Gestion Administrativa en el molino EI Cholo
EIRL

Significacion: Contiene 4 indicadores.

Materiales: guia de analisis, lapiceros, celular.



Guia de Observacién (para el investigador)
La presente guia de observacion, ha sido disefiada para diagnosticar y verificar los
procesos administrativos, operacionales y financieros que aplica la empresa

Piladora Nuevo Horizonte.

Procesos administrativos:

N° ACTIVIDAD Sl | NO | OBSERVACION

La empresa cuenta con un plan de trabajo

01
diario, semanal, mensual y anual.

02 La empresa clasifica las tareas en base a su
relevancia e importancia.

03 La empresa considera limites de tiempo para
cada actividad a realizar.

04 La empresa respeta el tiempo necesario para
cada actividad.

05 La empresa cuenta con un plan de cobranza
para las ventas a crédito y contado.

La empresa realiza una previa evaluacion de
06 | los clientes a quienes se les otorga linea de

crédito.

La empresa cuenta con un plan de accion
07 | inmediato para los créditos que no son
cancelados dentro del plazo pactado.

La empresa usa instrumentos financieros
08 | para acelerar el proceso de cobro de las

facturas emitidas.

09 La empresa lleva su contabilidad
internamente.

10 La empresa cuenta con un buen sistema de
informacion contable — financiera.




11

La empresa facilita toda la informacion
necesaria para que se  efectien

correctamente los registros.

12

La empresa utiliza procesos contables que

permita generar informacion confiable.

Administracion de operaciones:

NO

ACTIVIDAD

Sl

NO

OBSERVACION

01

La empresa cuenta con un manual de

procedimientos productivos.

02

Los procedimientos seguidos en la empresa

garantizan la efectividad de sus operaciones.

03

Se registra debidamente los resultados de

cada produccion en la base de datos.

04

Cada proceso cuenta con un respaldo

documentario.

05

La empresa cuenta con un plan de compras
para cada elemento utilizado en la cadena

productiva.

06

La empresa posee personal responsable de
velar por los almacenes de materias primas,
envases e insumos y producto terminado u

otros.

07

Se realizan inventarios periddicos para

controlar los stocks en cada almacén.

08

Se utilizan herramientas de gestion tanto para

el control y registro de cada uno de los stocks.

09

La empresa ha realizado un plan de

segmentacion de su mercado Y clientes.

10

La empresa cuenta un plan de marketing.




11

la empresa conoce de la rentabilidad

generada por cada producto vendido.

12

La empresa cuenta con un manual de

procedimientos de atencion.

Procesos financieros:

NO

ACTIVIDAD

Sl

NO

OBSERVACION

01

La empresa realiza programaciones para el
cumplimiento de sus obligaciones con

terceros.

02

La empresa realiza proyeccion de ingresos

diarios y semanales.

03

La empresa prioriza el cumplimiento de
obligaciones urgentes de las de menor

importancia.

04

La empresa realiza arqueos de caja y

conciliaciones bancarias diariamente.

05

La empresa financia sus operaciones de
inversion con dinero de terceros sea en el

corto o largo plazo.

06

La empresa conoce su estructura deuda vs

capital.

07

La empresa destina fondos de capital de
trabajo para otras actividades distintas al

negocio.

08

La empresa mantiene un buen historial
crediticio que le permita tener accesibilidad al

crédito.




ANEXO 03: FICHAS DE VALIDACION DE INSTRUMENTOS

VALIDACION DE INSTRUMENTO (ENCUESTA) POR JUICIO DE EXPERTO

Estimado;

Solicito su apoyo y experiencia profesional para que pueda emitir su juicio como
experto en la materia sobre el instrumento en mencién de la Tesis:
“Implementacion de procesos administrativos, operacionales y financieros
para mejorar la Gestibn Administrativa de la empresa Piladora Nuevo

Horizonte, Lambayeque”.

Luego de haber analizado el instrumento, se le solicita marcar con (X) o (+) en la

casilla que usted considere pertinente para cada indicador.

Indicaciones para validar instrumento:

Muy Adecuado = (MA) Poco Adecuado = (PA)
Adecuado = (A) No Adecuado = (NA)
Indicadores MA | A PA | NA
Congruencia de items. X
Amplitud de contenido. X
Redaccién de items. X
Claridad y precision. X
Relacion con las variables de estudio. X




l. Datos del Investigador:

Nombre: Angel Leonel Mija Meza

Profesidn: Contador Publico.

I. Datos del Experto:

Nombres y apellidos: César Torres Galvez.
Profesion: Contador Publico.

Grado Académico: Maestria en Administracion.
Tiempo de Experiencia en Docencia: 15 afios.
Cargo Actual: Socio en Contactiva.

N° Celular: 979 935 621.

Después de haber revisado el instrumento de recoleccién de datos y presentar
observaciones para su mejora, se procedié a validarlo tomando en cuenta los
indicadores de evaluacion; por ende, permitird recoger informacion confiable y de
utilidad para los objetivos de la investigacion. Esto lo redacto como experto en el

tema de estudio bajo mis principios éticos y profesionales.

Estado: (X) APROBADO ( ) NO APROBADO
~ = et

.......................................

Mg. CPC Cési’;/A. Torres Galvez
v




VALIDACION DE INSTRUMENTO (ENCUESTA) POR JUICIO DE EXPERTO

Estimado;

Solicito su apoyo y experiencia profesional para que pueda emitir su juicio como
experto en la matena sobre el instrumento en mencién de la Tesis:
“Implementacion de procesos administrativos, operacionales y financieros
para mejorar la Gestion Administrativa de la empresa Piladora Nuevo
Horizonte, Lambayeque”.

Luego de haber analizado el instrumento, se le solicita marcar con (X) o (+) en
la casilla que usted considere pertinente para cada indicador.

Indicaciones para validar instrumento:

Muy Adecuado = (MA) Poco Adecuado = (PA)

Adecuado = (A) No Adecuado = (NA)

I Indicadores MA q PA | NA
Congruencia de items. v Z‘
Amplitud de contenido. |

Claridad y precision.
Relacién con las variables de estudio.

=
Redaccion de items. ——— ‘Hf/ =
7
/




L Datos del Investigador:

Nombre: Angel Leonel! Mija Meza
Profesion: Contador Publico.

I Datos del Experto:

Nombres y apellidos: Gustavo Salvador Trelles Araujo
Profesion: Contador Pablico Colegiado

Grado Académico: Magister en Educacion

Tiempo de Experiencia en Docencia: 18 afios

Cargo Actual: Gerente

N°® Celular: 948 328 771

Después de haber revisado el instrumento de recoleccién de datos y presentar
observaciones para su mejora, se procedié a validario tomando en cuenta los
indicadores de evaluacion; por ende, permitira recoger informacion confiable y
de utilidad para los objetivos de la investigacion. Esto lo redacto como experto
en el tema de estudio bajo mis principios éticos y profesionales.

Estado: 94 APROBADO ( ) NO APROBADO




PVALIDACION DE INSTRUMENTO (ENCUESTA) POR JUICIO DE EXPERTO

Estimado;

Solicito su apoyo y experiencia profesional para que pueda emitir su Juicio como
experto en la materia sobre el instrumento en mencién de la Tesis:
“Implementacién de procesos administrativos, operacionales y financieros
para mejorar la Gestion Administrativa de la empresa Plladora Nuevo
Horizonte, Lambayeque”.

Luego de haber anafizado el instrumento, se lo solicita marcar con (X) o (+) en
ta casilla que usted considere perlinente para cada indicador.

Indicaciones para validar instrumento:

Muy Adecuado = (MA) Poco Adecuado = (PA)

Adecuado = (A) No Adecuado = (NA)

! Indicadores E MA| A [PANA

. Congruencia de ilems. X T
Ampltud de contenido. - X

"Redaccion de items. i | IX

| Claridad y precision. X

[Relacién con las variabies 06 estudio. %[0

T

FIRMA




L Datos del Investigador:

Nombre: Angel Leonel Mia Meza
Profesion: Contador Plblico.

i Datos del Experto:

Nombres y apellidos: Maribel Carranza Torres
Profesién:; Contador Publico

Grado Académico: Doctora en Contabilidad y Finanzas
Tlempo de Experlencia en Docencia: 16 afios

Cargo Actual: Directora Escuela de Contabllidad USAT

N® Celular: 956944479

Después de haber revisado el instrumento de recoleccién de datos y presentar
observaciones para su mejora, se procedié a validarlo tomando en cuenta los
indicadores de evaluacion; poer ende, permitird recoger informacién confiable y
de utilidad para los objetivos do la investigacion. Esto lo redacto como experio

en el tema de estudio bajo mis principios éticos y profesionales.

Estado: { X) APROBADO ( ) NO APROBADO

TS

-~
'-
,_,_7—._-__,_

FIRMA




VALIDACION DE INSTRUMENTO (ENTREVISTA FOCALIZADA) POR JUICIO
DE EXPERTO

Estimado;

Solicito su apoyo y experiencia profesional para que pueda emitir su juicio como
experto en la materia sobre el instrumento en mencion de la Tesis:
“Implementacion de procesos administrativos, operacionales y financieros
para mejorar la Gestibn Administrativa de la empresa Piladora Nuevo

Horizonte, Lambayeque”.

Luego de haber analizado el instrumento, se le solicita marcar con (X) o (+) en la

casilla que usted considere pertinente para cada indicador.

Indicaciones para validar instrumento:

Muy Adecuado = (MA) Poco Adecuado = (PA)
Adecuado = (A) No Adecuado = (NA)
Indicadores MA | A PA | NA
Congruencia de items. X
Amplitud de contenido. X
Redaccién de items. X
Claridad y precision. X
Relacion con las variables de estudio. X

Mg. CPC César A. Torres Gdlvez
v




l. Datos del Investigador:

Nombre: Angel Leonel Mija Meza

Profesidn: Contador Publico.

I. Datos del Experto:

Nombres y apellidos: César Torres Galvez.
Profesion: Contador Publico.

Grado Académico: Maestria en Administracion.
Tiempo de Experiencia en Docencia: 15 afios.
Cargo Actual: Socio en Contactiva.

N° Celular: 979 935 621.

Después de haber revisado el instrumento de recoleccién de datos y presentar
observaciones para su mejora, se procedié a validarlo tomando en cuenta los
indicadores de evaluacion; por ende, permitird recoger informacion confiable y de
utilidad para los objetivos de la investigacion. Esto lo redacto como experto en el

tema de estudio bajo mis principios éticos y profesionales.

Estado:  (X) APROBADO ( ) NO APROBADO

Mg. CPC César A. Torres Gdlvez
v




VALIDACION DE INSTRUMENTO (ENTREVISTA FOCALIZADA) POR
JUICIO DE EXPERTO

Estimado;

Solicito su apoyo y experiencia profesional para que pueda emitir su juicio como
experto en la materia sobre el instrumento en mencién de la Tesis
“Implementacion de procesos administrativos, operacionales y financieros
para mejorar la Gestion Administrativa de la empresa Piladora Nuevo
Horizonte, Lambayeque”.

Luego de haber analizado el instrumento, se le solicita marcar con (X) o (+) en
la casilla que usted considere pertinente para cada indicador.

Indicaciones para validar instrumento:

Muy Adecuado = (MA) Poco Adecuado = (PA)
Adecuado = (A) No Adecuado = (NA)

Indicadores MAl PA | NA
A L s e ‘ |

' Congruencia de items. v
Amplitud de contenido. o B i

A

/

_ /.

Redaccion de items. /
7

5

| Claridad y precision.
Relacion con las variables de estudio

|
- — - .
|
|




L Datos del Investigador:

Nombre: Angel Leonel Mija Meza
Profesion: Contador Publico

Il.  Datos del Experto:

Nombres y apellidos: Gustavo Salvador Trelles Araujo
Profesion: Contador Publico Colegiado

Grado Académico: Magister en Educacion

Tiempo de Experiencia en Docencia: 18 afos

Cargo Actual: Gerente

N° Celular: 948 328 771

Después de haber revisado el instrumento de recoleccion de datos y presentar
observaciones para su mejora, se procedié a validario tomando en cuenta los
indicadores de evaluacion; por ende, permitira recoger informacion confiable y
de utiidad para los objetivos de la investigacion. Esto lo redacto como experto
en el tema de estudio bajo mis principios éticos y profesionales

Estado:  (Y)JAPROBADO ( ) NO APROBADO

4



VALIDACION DE INSTRUMENTO (ENTREVISTA FOCALIZADA) POR
JUICIO DE EXPERTO

Estimado:

Solicito su apoyo y experlencla profesional para que puaeda emitir su juicio como
experto en la materia sobre ol inslrumenic en menclén de la Tesis:
“Implementacion de procesos adminlistrativos, operacionales y financieros
para mejorar la Gestibn Administrativa de la empresa Plladora Nuevo
Morizonte, Lambayeque”.

Luego de haber analizade el nslrumento. se le solicita marcar con (X)o (+}en
la casilla que usted considere pentingnte para cada indICcagor.

Indicaciones para validar instrumente:

Muy Adecuado = (MA) Poco Adecuado = (PA)
Adecuado = (A) No Adecuado = {NA)
Tindicadores MA[ A PA[NA
Congruencia de tems 1 1 |
Amplitud de conten do. X '
| Reduccion de iems. X |
| Cluridam'.emsidn. o Ix
@B con las vanablkes da estadic. X |




L Dator del Investigador:

Nombre; Angel Leonel Mia Maza

Prafeslon: Contador Fablico,

il Clatas del Experia:

Mombres y apellidos: Maribel Carranza Torres
Profeslén: Contador Pablice

Grado Académico: Doctora en Contabilidad y Finanzas
Tlempo de Experlencia en Docencla: 16 afos

Cargo Actual: Directora Escuela de Contabllidad USAT

N* Celular: 956944474

Daspués da haber ravisada el instruments da racoleceldn de detos y presantar
observaciones para su méjara, sa procedld a validade tomanda en cuenta los
indicadores de evaluacian, por ande, permitira recoger informackin confiabla y

de utilidad pera los objelivos do la investigacidn. Esto lo radacio como axpenc

en e terma de esludio bajo mis principios éticos v profasionalas.

Estado;  { X ) APROBADO [ ] NO APROBADC



VALIDACION DE GUIA DE GESTION ADMINISTRATIVA (Variable Dependiente)

STA ION
Yo, TEE EDnvand fosnes Aumntos , titular
ddl DNL N° J 5228 . de  profesion
A NSTR O x ejerciendo
actualmente como | ACHNE AINSN YD , en la

Institucion UCAST—

Por medio de la presente hago coonstar que he revisado con fines de
Validacion del Instrumento (guia de analisis documental), a los efectos de su
aplicacion Ia empresa

ol El cheb E10L

Luego dec hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las

siguientes apreciaciones

[ou'lcmnnl ACEPTABLE = BUENO ] l:xcm,ma]

Congruencea de ltems

Amplitod de contenido

Redaccion de los liems
" Claridad y procision
D Pertinencia

I\

EnTryjillo, alos P& dias del mes de 42y, Frpos— del

Y8 =

-



CONSTANCIA DE VALIDACION
Yo _ Pow WM , titular

del DNL N° 376 , de profesién

E consmple T o
actualmente como _’&w B ,en la
Institucion W suirthredad farliadns ékﬁ_é_/gl;

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de
Validacion del Instrumento (guia de analisis documental), a los efectos de su

aplicacién ln em
///’0[/ dn,lo £/RL o

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las
siguientes apreciaciones.

DEFICIENTE | ACEPTABLE BUENO EXCELENTE
Congraencia de ltems = 3
Amplitud de comtenido e
Reduccida de bos items v
Claridad y precision F
Pertinencia -~

En Trjillo, alos_ 2% diasdel mesde __povetyebd/ 4o

Zo/p




CONSTA CION

Yo, , titular
del  DNI &032 ﬂ%d . de  profesion

/A'?;nmt‘ Frzeer ) ejerciendo
actunlmente como &(wy o , en la
Institucion Jed

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de
Validacion del Instrumento (guia de andlisis documental), a los efectos de su

aplicacion a empresa
Mhwe B choto Z2RL |
Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las
siguientes apreciaciones.

[ DEFICIENTE | ACEPTABLE | BUENO | EXCELENTE
Congruence de Bems
Amplitud de consemido ;’
Redaccidn de los hiems e
Claridad y precision =

EnTrijillo, alos_ 00 dias det mesde  Newitinb ¢ del

2K

Firma




ANEXO 04: CONFIABILIDAD DEL INSTRUMENTO.

Tabla 02: Alfade Cronbach aplicado a cuestionario de variable independiente.

Estadisticas de fiahilidad

Alfa de [ de
Cronbach elementos

812 32

Estadisticas de elemento

Desv.
Media Desviacion N
P1 2,00 1,225 5
P2 2,60 1,517 5
P3 2,00 1,225 5
P4 1,40 ,548 5
P5 1,80 ,837 5
P6 2,60 1,517 5
P7 1,80 ,837 5
P8 1,60 ,894 5
P9 1,80 1,095 5
P10 1,60 ,894 5
P11 2,00 1,000 5
P12 1,20 447 5
P13 2,00 1,225 5
P14 1,60 ,548 5
P15 2,40 1,517 5
P16 2,00 1,225 5
P17 2,00 1,225 5
P18 2,80 1,643 5
P19 2,00 1,225 5
P20 1,40 ,548 5
P21 2,20 ,837 5
P22 2,20 1,643 5
P23 2,20 1,304 5
P24 1,60 ,894 5
P25 3,00 1,414 5
P26 2,00 1,000 5
P27 3,40 ,548 5
P28 2,00 1,000 5
P29 3,60 ,894 5
P30 3,00 , 707 5
P31 2,80 1,095 5
P32 3,80 ,837 5

Fuente: Elaboracién propia.



ANEXO 05: PROPUESTA

1. DENOMINACION:

“IMPLEMENTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, OPERACIONALES Y
FINANCIEROS PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA
EMPRESA PILADORA NUEVO HORIZONTE, LAMBAYEQUE.

2. DATOS GENERALES:

a. Nombre de la propuesta: “Implementacion de procesos administrativos,
operacionales y financieros para mejorar la Gestion Administrativa en la

Empresa Piladora Nuevo Horizonte, Lambayeque”

b. Autor: Br. Mija Meza, Angel Leonel.

c. Alcance: Dirigido a la Gerencia de la empresa Piladora Nuevo Horizonte y

a sus colaboradores.

3. METODOLOGIA:

Este programa de implementacion estuvo basado en modelos de mejora
aplicados a los distintos ambitos que conforman la Gestion Administrativa, la misma
gue para su desarrollo y aplicacion se bas6é en procedimientos tales como la
observaciéon, andlisis y entrevista. Tiene una fundamentacion basada en la
experiencia y donde se obtuvo la participacion de la alta Gerencia como de cada

departamento que conforman la estructura de la empresa.



1. UNIDAD DE ANALISIS: ADMINISTRACION.
IMPLEMENTACION 1: NUEVA REDACCION DE LA MISION, VISION Y OBJETIVOS.

INDICADOR

ANTES

CON IMPLEMENTACION

MISION

“Somos una empresa comprometida en brindar
un servicio de calidad, con la misién de procesar
el grano de arroz de manera eficiente y
responsable para aportar valor nutricional a la
alimentacion de las familias con productos

saludables”

“Somos una empresa molinera ubicada en la
ciudad de Chiclayo encargada de procesar el
grano de arroz céscara tanto de agricultores
como propio y convertirlo en arroz pilado de
manera eficiente y responsable para su posterior
comercializacion, aportando valor nutricional a la
alimentacion de las familias peruanas con un

producto saludable”

VISION

“Ser una empresa lider en servicio de pilado de
arroz del norte del pais, con un equipo
tecnolégico y humano integrado a la necesidad

de nuestros clientes y al desarrollo del Peru”

“Ser para el 2023 una empresa lider en el
procesamiento de arroz cascara Yy
comercializacion de arroz pilado del norte del
Peru, contando con un alto equipo tecnoldgico y
humano integrado a la necesidad y satisfaccion
de nuestros clientes: agricultores, distribuidores

y consumidores finales de todo el pais”




OBJETIVOS A LARGO PLAZO (Implementacion):

Ser la empresa lider en molineria en el norte del pais.

- Crecer sosteniblemente en el acopio y venta de arroz en al menos 10% anual

durante los préximos 5 afos.

- Adquisicion de una 2da linea de pilado de arroz.

- Obtencion del plan HACCP que permita instalarse en cadenas de

abastecimiento como retails en todo el pais.

OBJETIVOS A CORTO PLAZO (Implementacion):

- Ampliacién de mercados con la intermediacion de distribuidores en zonas no

frecuentadas.

- Adquisicion de 02 maquinas adicionales de afiejadoras de arroz para
diciembre 2021.



IMPLEMENTACION 2: ELABORACION DE UN TABLERO DE CONTROL.

OYd3IONVNIH

Objetivos Medicion Metas Iniciativa
Incrementar el Sacos de Crecimiento
volumen rroz pil 1 10% , . L
olumen de arroz pilados | del 10% Blsqueda e incursion
ventas con la y vendidos // | anual en 2
g en mercados virgenes.
expansion de la | Nuevos volumen de
marca. mercados. ventas.
Utilidad Generar un
Buscar el mejor | después de | mayor valor Aprovgchar las
A . garantias reales para
apalancamiento | interesesy al .
. . . tramitar mayor
financiero. antes de accionista, . S
. o . financiamiento.
impuestos. 15% mas.
Reduccién de Variacion Reducir
costos con la 70% el L, .
. . del costo de Inversién en equipos de
implementacion costo de la P '
la mano de ultima generacion.
de nueva mano de
p obra.
tecnologia. obra.
Aumento Desarrollar politicas de
Incrementar la del 10 % en A
I~ ROE - crédito para nuestros
rentabilidad. la utilidad ]
neta distribuidores.

S31IN3ITD

Objetivos Medicion Metas Iniciativa
. Incrementar en
NUmero de o Trato
Incremento de NUEVOS un 10% la cartera ersonalizado
la cartera. : de clientes por PETS( y
clientes. ~ continuo.
campafia.
Disefiar % de Convertirlos en Programa
soluciones . clientes «Soluciones
. soluciones
para el cliente frecuentes Integrales»
o I Lo Filtro de clientes

Disminuir la Exigibilidad Cerrar ejercicios -

gue soliciten
cartera de cuentas anuales con Py

. créditos

morosa. por cobrar. morosidad cero. .

comerciales.
Dar servicio . o
delivery al Tiempo de Ampliacion de Programa «Justo
cIientey entrega cartera clientes a Tiempo»

VISION

Y ESTRATEGIAS




Objetivos Medicidn Metas Iniciativa
Generar Ingreso a por lo
Nueva -
% fortaleza en el cartera  de | Menos 1 nuevo | Visita a grandes
O area de . mercado por | distribuidores.
clientes. ~
I_(PI ventas. campafa.
& Determinar el
O . Conocer los | Separacion de
O | costo de cada | Andlisis . o
- . " . margenes  por | procesos cualitativa y
zZ servicio ABC . . .
5 brinand tipo de servicio. | cuantitativamente.
m rinando.
2
o) Determinar Incrementar Planificacion de
2 los niveles de | Inventarios | 50% la | produccién a doble
o produccion produccion turno.
™
rLri Lanzar una
— | nueva marca Iniciar el plan de
< de arroz | Rotacion - . marketing para buscar
@) - Posicionamiento
] econémico del d el nombre y
. e marca. Iy
que compita | producto. presentacion
con su adecuada.
segmento.

ACVZIANIHdV

Objetivos Medicion Metas Iniciativa
Consolldar al Desarrollo de Es,ta'dla Generar linea de
mejor capital - maxima en la

competencias carrera.
humano. empresa.

Mejorar ambiente

Satisfaccion del

Incremento de

Programa «El

de trabajo trabajador productividad mejor empleado»
Minimizar Generar
Solucion de riesgos que reuniones
Adecuado uso problemas y involucren mensuales con
de informacion anticipacion a pérdidas los jefes de area
estratégica posibles economicas para analizar
contingencias. para la reportes
empresa. financieros.

Fuente: Elaboracion propia.




IMPLEMENTACION 3: ELABORACION DE NUEVO ORGANIGRAMA.

Figura 6: ORGANIGRAMA (Antes)

M ORGANIGRAMA PILADORA “NUEVO HORIZONTE" SAC
BERENCIA GENERAL
CONTADOR
1  ASISTENTE SUPERVISIR
| —— CAJA CONTABLE ST
" AREADE
. PRODUCCION

1

- B g— — -

MAQUINISTA | | PESADORES | CUADRILLA CHOFER VIGILANCIA

Fuente: Informacién proporcionada por empresa.



Figura 7. ORGANIGRAMA (Implementado)

GERENCIA

GERENCIA ADMIN. ASIST. ADMIN..
COMERCIAL | LOGISTICA | OPERACIONES
| | I N N
ALMACEN T | ALMACEN ALMACEN
ACOPIO ALM.
VENTAS ) MATERIA |  |PRODUCTO| | ENVASESE PRODUCCION| | BALANZA
CASCARA AGROQ,
PRIMA TERMINAD| | INSUMOS

Fuente: Elaboracion propia.

| SEGURIDAD Y SALUD |

|

| CONTABILIDAD |

| TESORERA |
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COMEDOR j



IMPLEMENTACION 04: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

DENOMINACION DEL CARGO: GERENTE

GENERAL
AREA GERENCIA GENERAL
COORDINA Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Asesoria Legal y

Asesoria Tributaria y Contable; usuarios externos.

SUPERVISA Togas las Areas de la Empresa.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Grupo
Empresarial”

Ejercer la direccién, coordinacién y control de la Empresa; supervisando lo

1 administrativo, operacional, financiero y comercial.

2 Planificar, definir, implementar y dirigir las politicas y estrategias técnicas,
administrativas, operacionales y comerciales.

3 Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién del plan y del presupuesto operativo anual
de las actividades Administrativo, Financieras y Comerciales de la Empresa.

4 Velar por el cumplimiento de la Misién, Visidn, Valores de la Institucién y su
Filosofia Corporativa.

5 Evaluar la efectividad en el cumplimiento de los planes, objetivos y metas de los
Organos Empresariales.

6 Evaluar y difundir los informes y/o examenes especiales de auditoria y control
interno entre los niveles competentes de la Empresa.

7 Aprobar la ejecucion de gastos administrativos e inversiones en activos fijos segin
las atribuciones conferidas.
Aprobar y celebrar las operaciones de crédito, movimientos de fondos, enajenacion

8 de bienes y otras acciones econdmicas y financieras, conforme a las facultades
legales y estatutarias.
Aprobar la contratacion, despido y promocion al personal de la institucion,

9 de acuerdo a lo estipulado en la politica de recursos humanos, asi como los
sueldos.

10 Dictar y emitir directivas, Normas y Manuales que regulen el funcionamiento
institucional.
Aprobar los programas de mantenimiento, programa de compra de bienes,

11 | servicios y materia prima, programa de auditorias, programa de ventas, planes
operativos de campafia, entre otros.

12 | Supervisar la ejecucion de los planes y presupuestos.
Hace cumplir la aplicacion de las sanciones disciplinarias laborales sobre jefaturas

13 | de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo y la normatividad vigente, para
preservar la disciplina y ética laboral.

14 | Vigilar la correcta aplicacién de las normas técnicas, administrativas y legales.




Supervisar la ejecucion del Sistema de Control Interno de la Empresa, en

15 | concordancia con los principios de administracion, principios de control y
disposiciones legales en vigencia
Llevar las estadisticas generales y particulares de la empresa y sobre la base de

16 | las mismas, realiza las proyecciones necesarias para el adecuado funcionamiento
de la institucion y de los servicios que presta.
Responsable de planificar, dirigir, supervisar los programas y sistemas de
Recursos Humanos como  son:  Seleccion, contratacion, evaluacion,

17 capacitacion y desarrollo del personal. Asi como velar por el cumplimiento de las
normas laborales, politicas, procedimientos, reglamentos internos de la empresa;
ademas alinear a los colaboradores con las competencias y estrategias que
requiera la organizacién.

18 Responsable de evaluar y fortalecer de manera permanente la cultura
organizacional.

19 | Responsable de gestionar el clima laboral de la organizacion.

20 | Responsable de hacery dar cumplimiento a las normativas internas de la empresa.
Responsable de elaborar, presentar propuestas de nuevas normativas o

21 | reglamentos en materia de personal al Directorio, asi como de su cumplimiento al
ser aprobadas.

22 | Responsable de elaborary presentar el plan anual del area de Recursos Humanos.

23 Responsable de supervisar el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

o4 Responsable de presentar informes mensuales sobre el cumplimiento de lo
establecido en el plan anual.

25 | Responsable de negociar los sueldos al ingreso del personal a la organizacion.

26 | Responsable de presentar propuestas de incrementos salariales al Directorio

27 Dar cumplimiento y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la
Empresa.

28 | Dar cumplimiento y hacer cumplir las normas internas del Reglamento de Personal.




DENOMINACION DEL CARGO: GERENTE
ADMINISTRATIVO

AREA GERENCIA ADMINISTRATIVA

COORDINA Todas las areas.

SUPERVISA Produccién, Logistica, Mantenimiento y Seguridad.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Supervisar y dirigir los procesos operativos y administrativos de la empresa”

Planificar, organizar, supervisar y asegurar la calidad del producto desde el ingreso

1 |de la materia prima hasta el producto terminado, conforme a los estandares de

calidad establecidos.

Planificar, dirigir, organizar y controlar los sistemas de la planta de produccion bajo
2 un esquema de calidad de productos, procesos y servicios.

Asegurar una eficiente gestién Logistica en general, manejo de almacenes, control
3 deinventarios, distribucion y uso efectivo de los bienes y servicios requeridos por las

distintas areas.

Liderar el mantenimiento y la operatividad de la maquinaria de planta (Pilado,
4 |secado, mezclado, reproceso, afiejado, etc. e instalaciones eléctricas de la empresa,

optimizando el rendimiento de las maquinas, recursos humanos y tecnoldgicos.

Responsable de la implementacién y supervision de las politicas de seguridad,
> resguardo y proteccién de todos los bienes de la empresa.
5 Supervisar el adecuado cumplimiento de las normas de seguridad e higiene de la

organizacion.

Supervisar la eficacia de la planta y la de sus colaboradores en cada etapa del
! proceso productivo.

Evaluar y dirigir el proceso de Reclutamiento y captacion de recursos humanos para
8 los cargos de las areas bajo su supervision.

Informar a los Jefes de Area los procesos o funciones no cumplidas a cabalidad por
9 su personal y que repercuta en los controles y procesos de las Area bajo su

supervision.

Intervenir al personal que no cumpla con las tareas encomendadas, asi como hacer
10 cumplir las normas de trabajo establecidas por cada responsible

Elaborar y presentar los informes diarios, semanales y mensuales solicitados por la
11 Gerencia General.
12 Apoyo en gestionar rentabilidad y beneficio para la empresa respecto a controles de

ingresos diversos.




DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

AREA GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

COORDINA Todas las areas.

REPORTA Gerente General, Gerente Administrativo y Gerente Financiero.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Supervisar y dirigir los procesos operativos y administrativos de la empresa”

Registrar en sistema los ingresos de arroz cascara emitidos a través de tickets por

1 L
el encargado de balanza y recepcion.

2 Registrar en sistema los procesos de secado a través de los tickets emitidos por el
responsable de secado.

3 Registrar en sistema las producciones de pajilla prensada y controlar los stocks tanto
fisico como en base de datos.

4 |Realizar el descargo de los envases de pajilla del stock de almacén en sistema.

5 [Realizar la planilla semanal de prensadora para la revision por parte de Contabilidad.

5 Apoyo en ventas de arroz de cantidades de hasta 20 sacos en coordinacion con el
responsable de comercial.

7 Realizar las 6rdenes de despacho de los clientes que procederan a retirar el arroz
comprado en coordinacion con Tesoreria, quien emite las érdenes de retiro.

8 [Elaboracion de reportes a solicitud de la Gerencia.

9 |Atencion al publico en general orientdndolos con el personal requerido.

10 |Apoyo en control de inventarios en los diversos almacenes de la empresa.

11 (Otras tareas que se le asignen.




DENOMINACION DEL CARGO: JEFE
DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

AREA GERENCIA FINANCIERA.

COORDINA Todas las areas.

REPORTA Gerente General y Gerente Administrativo.

SUPERVISA Todas las areas.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Organizar, controlar, evaluar, hacer seguimiento y asesorar en las operaciones
realizadas por la empresa en los aspectos contables, tributacion, finanzas,
administrativos, costos y laboral”

Responsable de dar cumplimiento y supervisar el cumplimiento del Manual de
1 | Organizacion y Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos del
area de Contabilidad y Finanzas.

Responsable de organizar el equipo de trabajo del area Contable y administrativo

2 para el cumplimiento del objetivo de la empresa.

3 Responsable de implementar las herramientas de gestion para la buena
operatividad de las areas de Administracién y Contabilidad.

4 Responsable de asesorar en el manejo contable y financiero de las actividades de
la empresa.

5 Responsable de revisar y evaluar la formulacion y presentacion de los EE.FF.
mensuales.
Responsable de supervisar la liquidacion de impuestos mensuales asi como la

6 declaracion anual del impuesto a la renta de la empresa.
Responsable de asesorar la atencion de fiscalizaciones y requerimientos de

! informacién por parte de la Administracion Tributaria.

8 Responsable de informar oportunamente a Gerencia General cualquier

anormalidad y problema que pongan en riesgo los recursos de la empresa.

Responsable de proponer y ejecutar las politicas contables y tributarias que
9 | corresponden al @mbito de su competencia, para salvaguardar el patrimonio
empresarial.

Responsable de supervisar y analizar las variaciones en los saldos de todas las
10 | cuentas contables y financieras, informando al Gerente General de las fluctuaciones
gue han originado las operaciones mediante los EE.FF. comparativos.

Responsable de evaluar al dia y en orden todos los documentos que den
11 | movimiento de ingreso y salida del Kardex de los almacenes, velando por que los
stocks se mantengan actualizados en el sistema.

Responsable de remitir en forma oportuna los Indicadores de Gestion y otros

12 informes en la fecha establecida.

Responsable de analizar e interpretar los dispositivos legales de caracter contable
13 | tributario, financiero y econdmico en coordinacién con asesoria juridica u otros
estudios de apoyo a esta gestién para su correcta aplicacion.




14

Responsable de capacitar, acompafar y hacer seguimiento al personal para la
ejecucion del Proyecto de Mejora Continua en la empresa.

15

Responsable de supervisar la elaboracion de los contratos del personal en todas
sus modalidades y las renovaciones de los mismos.

16

Responsable de la supervision de la emisibn de las planillas de sueldos,
gratificaciones, liquidaciones del personal de la empresa.

17

Responsable de la supervision de la emision de documentos como son
memorandum, cartas de llamadas de atencion, certificados de trabajo, certificados
de précticas, constancias de liberacion de CTS, cartas de presentacion a y otros.

18

Responsable supervisar las declaraciones a SUNAT, MINTRA, Essalud, AFP Net
en el tiempo oportuno y del pago de las mismas asi como de los SCTR del personal.

19

Responsable de supervisar la presentacion de contratos al MINTRA, en el tiempo
oportuno.

20

Responsable de supervisar, controlar y revisar las tareas y funciones que ejecutan
cada uno de los trabajadores bajo su mando, especialmente la precision con la que
ejecutan los asientos contables y cierre de mes.

21

Brindar asistencia, monitoreo y actividades de control de acuerdo con las normas
legales vigentes, archivar y conservar los documentos soportes, hacer el registro
contable de las transacciones y/o operaciones de acuerdo con las normas y
procedimientos.

22

Brindar asistencia en la elaboracién de los Estados Financieros, aplicando las
normas técnicas, especificas, sustantivas y procedimentales para permitir informar,
centralizar y rendir los informes contables

23

Elaborar informes Situacionales mensuales de la empresa.

24

Participar en el disefio, elaboracién, organizacion, coordinacion y control de planes,
proyectos de guardan relacion con el area contable Revisar, controlar y evaluar los
sistemas y procedimientos para garantizar la efectividad del sistema contable.

25

Administrar los fondos dinerarios, cuentas por cobrar y cuentas por pagar
comerciales, deuda financiera y no financieras de la empresa, a fin de mantener
una adecuada liquidez, solidez y rentabilidad, asi como el oportuno cumplimiento
de las obligaciones con los proveedores, bancos, trabajadores y entidades
administradoras de tributos.

26

Elaborar el Plan Operativo y Presupuesto Anual de la Gerencia de Administracién
y controlar su ejecucién.

27

Hacer seguimiento y evaluacion permanente a los presupuestos y su ejecucion,
comunicando oportunamente cualquier desviacion que ponga en riesgo los
resultados econémicos de la organizacion.

28

Administrar los procesos financieros, administrativos, tributarios y legales a que
esta sujeta la organizacion, coordinando con los asesores legales, tributarios y
administrativos de la empresa, a fin de hacerles seguimiento hasta lograr los
resultados adecuados.




DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE

CONTABLE
AREA GERENCIA FINANCIERA.
COORDINA Todas las areas.
REPORTA Jefe de Contabilidad y Finanzas, G. General y G. Administrativo.
SUPERVISA Todas las areas.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

Generar informacion confiable y objetiva para la toma de decisiones en base al
registro de las transacciones econdmicas y financieras, conforme a los
dispositivos legales vigentes, principios y NIFF’s; asi como formular, presentar y
sustentar los estados financieros en forma regular y oportuna.

Responsable de preparar, elaborar, analizar y exponer a la Gerencia General los
EE. FF. mensuales y anual de la empresa, asi como todo informe contable y
1 | financiero requerido por gerencia, basandose siempre en la documentacion
remitida por el area administrativa y financiera, dentro de la fecha establecida para
elevarlos a la Gerencia General para su correspondiente revision y aprobacion.

Responsable de determinar los tributos a declarar por la empresa como la
presentacion del impuesto a la renta anual correspondiente por cada ejercicio,

2 declaraciones mensuales de IGV - RENTA, verificar tributos laborales, retenciones,
etc.
Responsable de registrar en el sistema contable, las diversas transacciones
econdmicas de la empresa, (Compras de existencias y activos, ventas, pagos
3 diversos, provisiones, etc.), para obtener oportunamente la actualizacién de los
libros contables en coordinacion.
Apoyo en control de las Cartas Fianzas, pagarés, leasing, Warrant y otros
4 instrumentos financieros de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
Responsable de programar el pago oportuno de los impuestos y otras obligaciones
> tributarias de acuerdo con el cronogramay a las érdenes de pago.
5 Responsable de elaborar los reportes diarios de los saldos de los fondos de la

empresa (caja y bancos diario y mensual).

Responsable de controlar y fiscalizar el uso de los bienes y patrimonio de la
7 | Empresa de forma contable, velando por que estos alcancen una vida (util
adecuada.

Responsable de emitir liquidaciones de compra, facturas y guias segun sea el caso,
8 | por adquisicion de arroz céscara, previa coordinacion con control interno vy
tesoreria.

Responsable de mantener la documentacion ordenada, respecto a Compras,
9 | gastos y adquisicion activos fijos, con su respectiva codificacion asi como los
listados de control de los mismos.

Responsable de establecer en coordinacion con logistica el cddigo de identificacion

10 . N . - L
de los activos fijos asi como los cédigos de ubicacién.




12

Responsable de realizar el inventario anual de los bienes muebles de la empresa.,
en coordinacion con el &rea de control interno.

13

Responsable de realizar las gestiones requeridas con la SUNAT y otras entidades
con las empresas que mantienen relaciones de caracter contable, financiero y
tributario.

14

Responsable de la actualizacion y presentacion de los libros electronicos.

15

Responsable de realizar conciliaciones bancarias de manera mensual.

16

Responsable de revisar y controlar el devengo de los intereses de préstamos
recibidos y otorgados.

17

Responsable de revisar los registros en el sistema IVAP.

18

Responsable de revisar los reportes contables generados por el sistema contable,
Cruce de informacién fisico con Sistema - Fechas limites pago detraccion- Fecha
de tipo de cambio- Informacion de los documentos cumplan los requisitos y coincida
con la empresa a facturar)

19

Responsable de plantear desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos
contables en coordinacion con Sistemas, supervisando a las demas areas de la
empresa a quienes involucre el sistema para su adecuado cumplimiento.

20

Responsable de salvaguardar los recursos tangibles e intangibles de la empresa.

21

Responsable de informar inmediatamente a su jefe inmediato o a la Gerencia
General cualquier anormalidad y problema que ponga en algun tipo de riesgo los
recursos de la empresa.

22

Responsable de velar por que se cumplan los procedimientos de contabilidad de
costos a fin de brindar una informacién actualizada y oportuna para una toma
eficiente de decisiones.

23

Responsable de programar los pagos diarios, previa revision de la caja contable.

24

Responsable de realizar inventarios de arroz cascara y/o pilado para los registros
contables respectivos.

25

Responsable de recepcionar cajas de manera diaria, verificar y ordenar para su
posterior registro.

28

Responsable de proponer procedimientos a las demas areas de la Empresa para
una adecuada recoleccidn, registro y determinacion de costos.

29

Responsable de revisar e informar al contador General los contratos de alquileres
y polizas de seguros, para su cancelacion o renovacion (Renovar contratos).

30

Responsable de verificar la planilla y su registro en el sistema contable.

31

Responsable de realizar tramites a los bancos segun corresponda.

32

Otras funciones afines o complementarias dispuestas por administracién y
gerencia.




DENOMINACION DEL CARGO: TESORERA

AREA GERENCIA FINANCIERA.

COORDINA Todas las areas.

REPORTA Jefe de Contabilidad y Finanzas, G. General y G. Administrativo.

SUPERVISA Todas las areas.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Asegurar que todos los movimientos de caja y las cuentas corrientes se realicen
de la manera eficiente, oportuna y transparente; manteniendo informado a los
Directivos respecto a los saldos y movimientos”

Dirigir todas las operaciones que se realizan en CAJA, para pagos, depdsitos,

1 o
bancarizaciones, etc.

Proyectar las necesidades financieras para la programacién y control del flujo de

2 caja.

Reportar y coordinar la ejecucion del cronograma de pagos en coordinacién con

3 todas las éareas.

4 Reportar de manera diaria a la Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera,
Gerencia General y Control interno la informacién de saldos y movimientos de caja.
Mantener la custodia de la documentacién original, validada, autorizada, completa

° y ordenada que sustente los ingresos y salidas de dinero en efectivo.

5 Mantener la custodia de titulos valores, tales como cheques, dinero, letras, claves,

dispositivos electrdnicos, y otros.

7 | Elaborar los reportes de gestion solicitados por la Gerencia.

8 | Elaborar, controlar y vigilar el flujo de caja.

Ejecutar los cronogramas de pago semanales y mensuales de caja de acuerdo a
9 | los requerimientos de las operaciones comerciales y administrativas de la empresa,
previa informacién y aprobacion de Gerencia General.

Dirigir todas las operaciones que se realizan en CAJA, para pagos, depdsitos,

10 o
bancarizaciones, etc.

Supervisar y mantener el archivo y su orden cronolégicamente la documentacion

11 sustentatoria de todos los movimientos de caja.

Revisar los movimientos de caja, habilitaciones y reportar algin inconveniente y/o

12 : . . .
mal registro Gerencia (revisar estados de cuentas, provisiones, etc.).

13 | Entregar documentos como depositos, pago de fletes al area de Contabilidad.

Supervisar y velar porque los documentos de caja una vez revisados sean

14 ) i
archivados en el area de Control Interno.

Mantener al dia la informacién de caja a fin que los arqueos reflejen lo correcto y se

1 . .
> validen frente a los registros.




16

Recibir y registrar el dinero proveniente de ingresos por ventas, cobranzas,
recuperaciones de cuentas, otras cuentas por cobrar, y otros, emitiendo los
comprobantes y vouchers respectivos.

17

Efectuar y registrar los pagos correspondientes a proveedores, costos y gastos de
diferente indole, previamente autorizados por Gerente de Administracion.

18

Recepcionar la ORDEN DE COMPRA firmada por el responsable que autoriza la
compra para su cancelacion.

19

Otras funciones que se le asignen vinculadas al flujo del dinero.




DENOMINACION DEL CARGO: VENDEDOR

AREA COMERCIAL.

COORDINA Todas las areas.

REPORTA Jefe de Contabilidad y Finanzas, G. General y G. Administrativo.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Lograr el incremento sostenido de las ventas, asegurando una alta rentabilidad y
una correcta comercializacién acompafiado de buena atencién”

1 | Dirigir, organizar y controlar el departamento de comercializacion.

2 | Planificar y organizar las compras y ventas de arroz pilado y subproductos.

3 | Dar seguimiento diario a las cuentas por cobrar product de sus ventas.

Realizar un seguimiento y evaluacion del desarrollo de estrategias de
comercializacion.

5 | Disefar, implementar y monitorear el plan de ventas.

6 | Promover los servicios y productos ofrecidos a clientes permanentes.

7 | Supervisar los resultados de las campafas de publicidad y promocion.

8 | Evaluacion del desarrollo y variacién del producto en el mercado.

Recopilar informacién del mercado a través de compradores, acopiadores y
personal en zonas.

10 | Contactar a clientes corporativos para concreter ventas en volumen.

11 | Coordinar las compras de arroz blanco si fuera necesatrio.

12 | Verificar los stocks para elaborar las proyecciones de ventas.

Revisar la calidad de los productos si estan de acorde al pardmetro y lo que el

13 mercado solicite.

14 | Informar a la gerencia general sobre el avance de la gestion comercial.

15 | Otras funciones que se le asigne.




DENOMINACION DEL CARGO: ALMACENERO
DE MATERIA PRIMA

AREA LOGISTICA.

COORDINA Todas las areas.

Jefe de Produccion, Contabilidad y Finanzas, G. General y G.

REPORTA Administrativo.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Mantener en buenas condiciones de orden, limpieza, calidad y cantidad, el stock
la materia prima; optimizando espacios, asegurando el stock fisico diario y una
adecuada gestion de sus inventarios”

Direccionar la ubicacién de los lotes de materia prima que ingresan a los diferentes
almacenes en coordinacién con Operador de Balanza y Vigilantes.

Recepcionar del chofer el TICKET DE BALANZA Y RECEPCION (2 copias) con la
2 | finalidad de llenar los siguientes datos: cantidad de sacos, ubicacion, cuadrilla que
descarga, propiedad y condicién de envases.

Regresar el TICKET DE BALANZA Y RECEPCION:
3 | 1 copia: entrega a chofer con direccion a operador de bafianza (destare).
1 copia: entrega a area administrative para el ingreso a sistema.

Registrar en formato establecido, los ingresos de paddy humedo y/o seco, los
despachos para secado artesanal e industrial y las recepciones de lotes secos.

5 | Informar sobre el stock disponible de arroz Paddy en las pampas y silos.

Registrar y controlar la salida de Paddy de los almacenes o silos hacia los diferentes
destinos como: secado, pilado o retiro del cliente.

7 | Inspeccionar el buen estado de los sacos, sacas y el orden en el almacén de paddy.

8 | Participar activamente como informante en los inventarios de almacén paddy.

Mantener informado del stock disponible y las condiciones de los mismos en el
almacén para la toma decisiones.

Asegurar obligatoriamente el rotulado en todos los lotes ingresados vy/o
recepcionados (ingreso por balanza o recepcion por secado) con la siguiente
informacion:

10 | 1: Cantidad de sacos humedos.

2: Cantidad de sacos secos (tolva).

3: Numero de lote.

4: Nombre del cliente (actualizar el nombre a acopio del ser el caso).

Asegurar la cantidad fisica de sacos ingresados y/o recepcionados por cada
11 | lote y el TICKET DE BALANZA Y RECEPCION para su registro correcto en el
sistema.

12 | Supervisar el proceso de secado sobre los encargados de cuadrilla.




13

Realizar la programacién de secado segun criterios que minimicen el riesgo de
pérdida por el quemado.

14

Supervisar el proceso de secado sobre los encargados de cuadrilla.

15

Otras funciones que se le asignen vinculadas al cargo.




DENOMINACION DEL CARGO: ALMACENERO
DE PRODUCTO TERMINADO

AREA LOGISTICA.

COORDINA Todas las areas.

REPORTA

Jefe de Produccién, Vendedor, Contabilidad y Finanzas, G. General y
G. Administrativo.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Mantener en buenas condiciones de orden, limpieza y cantidad el stock de arroz
pilado y subproductos optimizando espacios, asegurando un buen despacho, y
haciendo una conciliacion diaria de sus inventarios”

Verificar el producto que ingresa al almacén, confirmando las cantidades y tipos de

1 | producto firmando las ORDENES DE PRODUCCION, luego entrega dicho
documento al analista de calidad de blanco o Jefa de Produccion.

2 | Coordina las salidas de los productos con Ventas y Vigilancia.

3 Mantener la documentacién correctamente archivada y ordenada en forma
cronoldgica segun y por tipo de formato.

4 Verificar el cuadre por lote entre la hoja de programacién y hoja de resultado, en el
cual se cerciore a través de la firma del responsable.

5 Verificar que en la hoja de programacion y hoja de resultado se especifique las
cantidades y ubicaciones correctas.

5 Encargado de rotular las rumas recepcionadas de todos los procesos (pilado,
reproceso, mezclas, trasiegos, etc).

- Entregar y controlar lotes encarpados a fumigar, asi como llenar correctamente el
formato de encarpado.

8 | Entrega de lotes para los movimientos de ruma.

9 Despachar por venta de productos, subproducto y otros segin documentacion
emitida por administracion.

10 Verificar después de haber realizado un despacho que los kardex estén
actualizadas.

11 | Cerciorarse que los vehiculos ya cargados, continten el proceso de salida.

12 | Recepcionar compras externas y devoluciones de mercaderia.

13 | Emitir y procesar las compras externas y devoluciones en el sistema.

14 Informar a &reas involucradas el retraso de los vehiculos, retraso de entrega,
cuando no exista producto para despachar, entre otros.

15 Responsable de mantener limpio y ordenado los almacenes los espacios de
almacén.

16 | Responsable del rotulado de los almacenes.




17

Dar cumplimiento a las normas de seguridad industrial, salud ocupacional,
reglamentos y criterios de las buenas practicas de almacenamiento.

18

Reportar los incidentes y accidentes de su area de trabajo

19

Otras funciones que se le asigne.




DENOMINACION DEL CARGO: ALMACENERO
DE ENVASES E INSUMOS

AREA LOGISTICA.

COORDINA Todas las areas.

Jefe de Produccién, Vendedor, Contabilidad y Finanzas, G. General y

REPORTA G. Administrativo.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

Responsable de supervisar y controlar los materiales, insumos, envases y
embalajes, etc. del area de almacén y brindar una atenciéon eficiente en la
recepcion, custodiay despacho de sus existencias.

Responsable de recepcionar los requerimientos o solicitudes de materiales,

. herramientas o insumos de las diferentes areas de la empresa.

Responsable de visar la documentacion recepcionada con el pedido y derivarla al
2 area contable para el ingreso respectivo al sistema.
3 Supervisar la ubicacion de los productos, herramientas, insumos, de forma diaria

con la finalidad de mantener un éptimo orden en los respectivos anaqueles.

4 | Responsable de la emision de 6rdenes de compra.

Realizar el inventario de los productos, insumos, herramientas o materiales, de
forma semanal, con la finalidad de llevar de manera Optima el inventario.

Responsable de la entrega, durante la salida de los productos, insumos o materiales
6 | considerando, en el caso de herramientas y envases la devolucion de las (0s)
usadas (0s) antes de ser entregados los nuevos.

Recepcionar la cantidad de sacos cosecheros y sacas al sistema, segun la

7 L

documentacion presentada por el proveedor.

Despachar sacos cosecheros a los clientes y sacas del molino, segun
8 requerimiento.
9 Supervisar la ubicacion de los sacos cosecheros y sacas en los espacios

establecidos por su estado (nuevos, seminuevos, cosidos, rotos y otros).

10 | Mantener el stock actualizado tanto en fisico como en el sistema.

Mantener en Optimos condiciones los inventarios de todos los productos, en

11 . . .
especial de los envases para realizar el cuadre semanal con las areas de control.

Responsable de informar a la Gerencia la falta de stock de productos, insumos,

12 . . - L
materiales y herramientas para su evaluacion y reposicion.

Responsable de archivar demanera cronoldgica las solicitudes o requerimientos de
13 | las diferentes areas, asi como las facturas, guias de remisién y otros, de los
proveedores al ingresar la mercaderia al almacén.

Dar cumplimiento y supervisar el cumplimiento de sus colaboradores de las normas

14 .
y reglamentos establecidos por la empresa.

Reportar de manera inmediata los incidentes, accidentes dentro del area de

15 . e .
almacén a su jefe inmediato.




16

Informar de manera inmediata sobre anomalias en el trabajo o en personal a su
cargo que se presenten en el dia a dia en sus labores.

17

Es responsable de responder por cualquier pérdida, hurto o desfalco de productos,
herramientas o insumos en el area de almaceén.

18

Otras funciones que se le asigne.




DENOMINACION DEL CARGO: JEFE
DE PRODUCCION

AREA OPERACIONES.

COORDINA Todas las areas.

REPORTA

Vendedor, Almacén de P.T. Contabilidad y Finanzas, G. General y G.
Administrativo.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Responsable de planificar, dirigir, organizar y controlar los sistemas del proceso
de produccion de la empresa, enfocandose en la calidad de productos, procesos y
servicios; supervisando el adecuado mantenimiento de los equipos de planta asi
como la seguridad e higiene de la organizacién”

Responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar la adecuada gestion
productiva, bajo los lineamientos definidos por la Gerencia General, en secado,
pilado, reproceso, mezcla y afiejado.

Responsable de supervisar al jefe de mantenimiento en la ejecucion del programa
de mantenimiento (predictivo, preventivo y correctivo) de la maquinaria de secado,
pilado, reproceso, mezcla, afiejado; asi mismo dirigir los servicios terceros en los
trabajos de mantenimiento y para la implementacion de nuevos proyectos,
infraestructura y equipos de planta, dando conformidad en ambos en la culminacién
de los mismos.

Responsable de supervisar y evaluar el desempefio dentro de planta del personal
de las diferentes areas productivas de la empresa y mantenimiento:

Secado: Asistente de secado, operadores de secado y asistentes de secado y
operadores de pre limpia, jefes de cuadrillas de secado.

Pilado y reproceso: Operadores de planta de pilado, asistentes de planta,
operadores de planta de reproceso, mezcla y afiejado, operador de envasado,
operadores de unidades de montacargas.

Responsable de realizar y entregar la programacion de pilado al area de control de
calidad, y almacenero de materia prima.

Responsable de organizar los turnos del personal a su cargo en las diferentes areas
de produccién de la empresa.

Responsable de realizar los requerimientos de materiales (envases, hilo, rodillos,
etiquetas y otros.), herramientas y otros al area de logistica velando por el buen uso
y mantenimiento.

Responsable de la permanencia, permisos (papeletas de salida) del personal de las
diferentes areas de produccién de la empresa.

Responsable de dar un buen servicio en la atencién a los clientes en las areas de
secado Y pilado.

Responsable de analizar, revisar y proponer mejoras a los procedimientos de las
diferentes areas de produccion de la empresa, con la finalidad de disminuir costos
en los diferentes procesos productivos.




Responsable de coordinar y apoyar en el proceso de implementacion y
mantenimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo en las diferentes areas de

10 . ; o , .
producciéon de la empresa, asi proponer capacitaciones en materias de calidad y
Seguridad industrial.

11 Responsable de realizar la programacion de la limpieza diaria y semanal de las
areas de produccion.

12 | Entregar informe mensual sobre cumplimiento de indicadores.

13 Responsable de la supervision administrativa técnica y atencion del cliente del area
de secado.

14 | Responsable de la completa operatividad de las maquinas del &rea de secado.
Responsable de la programacion de secado de lotes, para lo cual debera alcanzar

15 con tres dias de anticipacion al Almacenero, operadores y jefe de cuadrilla y
asegurarse de la entrega del ticket de las producciones diarias al asistente de
secado.

16 Responsable de participar con todo el personal de Control de Calidad de cascara
en el recorrido de linea de la planta de secado industrial cada 7 dias.

17 Responsable de supervisar la ejecucién de la produccién de acuerdo a la
programacion establecida, controlar paradas imprevistas, los cambios de

18 | turno y operatividad de las maquinas.

Responsable de supervisar la produccion diaria, horas efectivas, horas de parada,

19 marcas producidas e informar a la Gerencia Administrativa y Gerencia General.
Responsable programar y supervisar el correcto envasado de arroz previa

20 coordinacion con el almacenero de producto terminado.

Responsable del control del personal de planta, supervisar el trabajo de limpieza y

21 arrumado en los almacenes de producto terminado y subproductos.

Responsable de la elaboracién de la Planilla del personal de cuadrilla de la planta

22 de produccién (cuadrillas de pilado, reproceso y mezcla).

23 | Responsable de dirigir y supervisar la limpieza de la maquinaria en forma semanal.
Responsable de elaborar y presentar periodicamente informes de incidentes y/o

24 | factores de riesgo que puedan generar malestar y retraso en las producciones a la
Gerencia Administrativa y Gerencia General.

25 Responsable de entregar informe mensual sobre cumplimiento de indicadores de
produccién de todas las plantas de la empresa.

Responsable de coordinar con el area de Almacén de arroz cascara, para

26 programar turnos de pilado.

27 Coordinar con el supervisor de montacargas y operadores de montacargas para la
programacioén de pilado cuando se realiza con el montacargas.

28 Responsable de coordinar con el area de abastecimiento de arroz pilado para la

programacion de turnos segun requerimiento del area comercial.




DENOMINACION DEL CARGO: OPERADOR
DE BALANZA

AREA OPERACIONES.

COORDINA Todas las areas.

Almacén de M.P, P.T., Contabilidad y Finanzas, G. General y G.

REPORTA Administrativo.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Asegurar que todas las unidades de carga que ingresan y salen de la empresa se
identifiquen con un buen registro de informacion e ingresarlo al sistema
oportunamente, asi como mantener en buen estado cada una de los equipos a su
cargo”

Verificar al inicio del turno el buen estado mecanico y eléctrico de la balanza, asi

! como mantener permanentemente el orden y limpieza de la cabina.
5 Controlar el ingreso de materia prima para poder llevar un control fisico en
almacenes.
Controlar la salida de Productos terminado para poder llevar un control fisico en
3 almacenes.

4 | Hacer uso adecuado del equipo a cargo y de su adecuada manipulacion

Estar pendiente de la calibracion de la balanza, e informar al Jefe de Mantenimiento
si se encontrara alguna anomalia.

Archivo y despacho de documentacion (tickets, guias, notas de envio, guias de
salida).

7 | Realizar el pesaje de unidades vehiculares al ingresar y salir del almacén.

Realizar el destarado de la unidad vehicular que sale del almacén para obtener su
peso de ingreso final.

9 | Verificar que la carga a pesar sea la correcta.

Verificar las diferencias de pesos entre la balanza de Remisiéon y la balanza del

10 Almacén.

11 | Entregar en forma oportuna los datos del lote recepcionado a procesador de datos.

12 | Cuadre diario de caja balanza y reporte del efectivo a la caja principal.

13 | Realizar otras funciones que le sean asignadas por la naturaleza del puesto.

Debe constatar que el chofer debe tener las notas de envio con las guias, caso

14 . . . : .
contrario comunicar al jefe inmediato.

Coordinar con el Encargado de almacén Paddy para el direccionamiento de la

1 L
> recepcién de lotes.

16 | Otras funciones que se le asignen.




DENOMINACION DEL CARGO: JEFE
DE SEGURIDAD Y SALUD.

AREA SEGURIDAD Y SALUD.

COORDINA Todas las areas.

REPORTA Contabilidad y Finanzas, G. General y G. Administrativo.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Velar por la seguridad de las personas y bienes de la empresa, y de promover,
prevenir y proteger la seguridad de los colaboradores de la empresa”

1 | Supervisar el ingreso del personal a la empresa en los horarios establecidos.

Velar por la integridad fisica del personal operativo de la empresa entregando todas

2 las medidas de seguridad correspondientes.
3 Supervisar las labores de vigilancia y de orden de la empresa haciendo respetar el
reglamento interno y los protocolos debidos.
4 Supervisar las labores de limpieza del personal a cargo en todos los espacios de la
empresa.
Supervisar el uso adecuado de los implementos de seguridad otorgados al
> personal.
5 Mantener con medicamentos los botiquines ubicados en las distintas areas de la
empresa.
7 Verificar la instalacién de los extintores asi como la renovacion post fecha de
vencimiento.
Encargarse de la revisidn y actualizacion de las licencias municipales, defensa civil,
8 y otras de ser el caso.
Realizar planes de capacitacion para los trabajadores de la empresa con distintos
9 temas vinculados a la seguridad y salud.
10 Responsable de la entrega del RIT y MOF de todo el personal de la empresa y de

su cumplimiento.

11 | Responsable de la actualizacion e inclusion de las pélizas SCTR de la empresa.

Supervisar la limpieza y orden en todas las instalaciones de la empresa, tanto

12 - :

administrativas como almacenes.

Coordinar con Gerencia las distintas disposiciones de orden y control en la
13 organizacion.
14 Supervisar los trabajos en el interior de la empresa realizado por personal externo

haciendo cumplir los lineamientos pre establecidos.

15 | Otras funciones que Gerencia le asigne.




DENOMINACION DEL CARGO: VIGILANTE

AREA SEGURIDAD Y SALUD.

COORDINA Todas las areas.

REPORTA Todas las areas.

FUNCIONES GENERAL Y ESPECIFICAS

“Salvaguardar todos los bienes de la empresa y velar por la seguridad de las

personas”

1 | Custodiar y vigilar los bienes de la que se encuentran dentro de la Empresa.

’ Intervenir dentro del marco de su competencia, en situaciones de alteracion del
orden.
Extinguir incendios cuando las dimensiones y origen del fuego lo permitan, dando

3 | aviso inmediato a bomberos, a su Jefe u otra autoridad en caso de no localizar a
los anteriores.

4 Encender y apagar luces, abrir y cerrar puertas al inicio, durante y al término de la
jornada de labor.

5 Controlar e informar la permanencia indebida de personas, objetos y vehiculos no
autorizados.
Controlar y vigilar, de acuerdo con las normas, procedimientos y horarios

6 | establecidos, la entrada y salida del personal, clientes, docentes y publico en
general.

7 | Controlar las salidas e ingresos de productos de la empresa.
Verificar el control de ingresos y salidas del personal.
Registrar los ingresos de las unidades que ingresan con arroz céscara.

10 | Verificar las 6rdenes de salida y despacho registrar en cuadernos.

11 | Registrar ocurrencias del personal, vehiculos y otros.

12 | Entregar oportunamente todo documento al area correspondiente.

13 | Archivar y entregar las 6rdenes de salida de productos.

14 | Realizar los relevos correspondientes por turno.

15 | Velar por el buen funcionamiento de las armas.

16 Dar una buena orientacion de las personas que visitan al molino (dirigir a las
personas que ingresan al molino)

17 | Registrar las visitas diarias.

18 | Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.




2. UNIDAD DE ANALISIS: ALMACEN DE MATERIA PRIMA.

IMPLEMENTACION 1: ELABORACION DE UN NUEVO PROCESO DE
RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESOS DE MATERIA PRIMA.

Figura 8: Flujograma de recepcion y registro de ingreso de materia prima

(Antes).

4.9.90
£y

Nuevo

HORIZONTE
A

Ingreso de
Unidad con Arroz
Cascara

Pesaje (Tara) —» 1

[

[
[ 2 ‘4—0\ datos al | ﬂ— almacenamiento —p>| Pesaje (Destara)

\_/ \&/ y codificacion.

T— Secado

—
ﬂ\}) ->  Falta de personal en Balanza
(2)
7/

->  Mal control de lotes secados

Fuente: Observacion aplicada al proceso de recepcién de arroz cascara en la

empresa.



Figura 9: Flujograma de recepcion y registro de ingreso de materia prima

(Implementado).

4%%

Nasewa = -
HORIZONTE

Ingreso de
Unidad con Arroz
Céscara

Registro en
Vigilancia

v

| . Ingreso a sistema
< > Pesaje (Tara) (Codificacion) < >
* y
Recepciodn,

descargay
codificacion.

Pesaje (Destara)
¢

@ ->  Personal perenne en balanza. Emision de
Ticket de Ingreso a sistema
@47 Balanza —> (resto de
(Duplicado) informacién)
-

@ ->  Emision de documentacién
evidencial. Pago de Flete

en Tesoreria

A 4

@ ->  Registro oportuno de ingresos.

Fuente: Elaboracion propia tras observacion aplicada al proceso de recepcién

de arroz céscara en la empresa.



IMPLEMENTACION 2: ACTA DE INVENTARIO DE MATERIA PRIMA.

AIPI?Oe
Nuewvo
HORIZONTE
Gecact oty
ACTA DE INVENTARIO FISICO
ACTA DE INVENTARIO FISICO N° — 2020 - CONT
En la ciudad de La Victoria siendo las horas del dia /[ _/ en las

instalaciones de la empresa Piladora Nuevo Horizonte ubicada en Prolongaciéon Miguel
Grau Km 2.5 Carretera Monsefu La Victoria Chiclayo Lambayeque.

Se hace constar mediante la presente acta de inventario que:

Se llevé a cabo el conteo fisico de Arroz cdscara, que se encuentran ubicados en las
instalaciones de la empresa Piladora Nuevo Horizonte. El presente inventario se llevara
a cabo de acuerdo a las politicas implementadas por la empresa y al finalizar el
inventario fisico se emitird un reporte donde se detallard lo sucedido.

Primero se realizé en el Almacén principal, luego se procedid a realizar el inventario en
los almacenes aledafios.

Observaciones realizadas por el personal asignado para la toma de inventario

1.
2.
3.
Siendo las p.m. horas el inventario ha concluido.
Supervisor de Inventario Responsables de Almacén

Fuente: Elaboracion propia.



3. UNIDAD DE ANALISIS: ALMACEN DE ENVASES E INSUMOS.

IMPLEMENTACION  1:

RECEPCION DE ENVASES E INSUMOS.

ELABORACION DE PROCESOS PARA LA

Figura 10: Flujograma de recepcion y registro de adquisiciéon de Envases e

Insumos (Implementado).

(/1\) > Antes no se pesaba los ingresos
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de pedido. —

A

Envio de
documentacién
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Fuente: Elaboracion propia tras observacion aplicada al proceso de recepcion y

registro de envases e insumos en la empresa.



IMPLEMENTACION 2: ELABORACION DE FORMATO PARA
REQUERIMIENTOS DE ALMACEN.

Figura 11: Formato para requerimientos de almaceén.

S 000001
HORIZONTE REQUERIMIENTO INTERNO DE ALMACEN

SOLICITA: FECHA: / /20__

UND.
MEDIDA

ITEM DESCRIPCION DEL PRODUCTO CANTIDAD

01
02
03
04

05
06

07
08

09
10

OBSERVACIONES:

V°B° JEFE V°B° SUP. ALMACEN V°B° ADMINISTRACION
Copia Produccién

Copia Almacén
Control Administrativo

Fuente: Elaboracion propia.



IMPLEMENTACION 3: FORMATO DE EMISION DE ORDEN DE COMPRA.

Figura 12: Formato de Orden de Compra.

4%0
PROCESO: N° CONT002 — ©
AREA: CONTABILIDAD Y ORDEN DE COMPRA HORIZONTE
b
FINANZAS -
N° [ 02-2020 |
PROVEEDOR: RUC:
N° CUENTA: FECHA PEDIDO:
CLIENTE: RUC:
UNIDAD VALOR DE PRECIO DE
DESCRIPCION
CANTIDAD MEDIDA VENTA UNT | VENTA TOTAL
S/.
TOTAL s/. -
CONDICIONES: DISTRIBUCION:
A recoger:
Puesto en almacén:
Fecha de llegada:
AUTORIZACION:
V°B° V°B°
OBSERVACIONES:

Fuente: Elaboracioén propia.




4. UNIDAD DE ANALISIS: ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO.

IMPLEMENTACION 1: ELABORACION DE PROCESOS PARA LA ENTREGA
DE PRODUCCION.

Figura 13: Flujograma de entrega de produccion (Implementado).

g,
—0.
N

Nusewi

Entrega dt_a Lotes HORIZOEJV TE
Producidos

Registro fisico

de produccion.

Solo si se Ingreso a la
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produccién datos para
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i Firma

Entrega fisica a a2/ de
1 P recepcion de
almacenero. lote

Leyenda
N > No existia al no haber Codificacion de
\_/ almacenero. Lote en Ruma.

Fuente: Elaboracion propia tras observacion aplicada al proceso de entrega de

produccion en la empresa.



IMPLEMENTACION 2: MEJORA DEL PROCESO DE DESPACHO Y ATENCION.

Figura 14: Flujograma de venta y despacho de producto terminado (Antes).
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N

4 ) -> Carenciadealmacenero.

N

‘/5\‘ -> No hay documento nifiltros en la
\_"_/ salida del producto.

Fuente: Observacion aplicada al proceso de ventas y despacho de producto

terminado en la empresa.



Figura 15: Flujograma de despacho de producto terminado (Implementado)
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Fuente: Elaboracion propia tras observacion aplicada al proceso de entrega de

produccion en la empresa.



IMPLEMENTACION 2: ACTA DE INVENTARIO DE PRODUCTO TERMINADO.

AP@O‘A
Nuero
HORIZONTE
o< el
ACTA DE INVENTARIO FISICO
ACTA DE INVENTARIO FISICO N° — 2020 - CONT
En la ciudad de La Victoria siendo las horasdeldia__/ / en lasinstalaciones

de la empresa Piladora Nuevo Horizonte ubicada en Prolongaciéon Miguel Grau Km 2.5
Carretera Monsefu La Victoria Chiclayo Lambayeque.

Se hace constar mediante la presente acta de inventario que:

Se llevd a cabo el conteo fisico de Arroz Pilado y Subproductos, que se encuentran

ubicados en las instalaciones de la empresa Piladora Nuevo Horizonte. El presente
inventario se llevara a cabo de acuerdo a las politicas implementadas por la empresa y al
finalizar el inventario fisico se emitira un reporte donde se detallard lo sucedido.

Primero se realizo en el Almacén principal, luego se procedié a realizar el inventario en el
almacén de subproductos.

Observaciones realizadas por el personal asignado para la toma de inventario

1.
2.
3.
Siendo las p.m. horas el inventario ha concluido.
Supervisor de Inventario Responsables de Almacén

Fuente: Elaboracion propia.



5. UNIDAD DE ANALISIS: VENTAS.

IMPLEMENTACION: ELABORACION DE UN NUEVO PROCESO DE VENTAS.

Figura 16: Flujograma de venta de producto terminado (Implementado).
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Fuente: Elaboracion propia de observacion

aplicada al proceso de ventas de
producto terminado en la empresa.



6. UNIDAD DE ANALISIS: TESORERIA.

ARQUEO DE CAJA

IMPLEMENTACION: FORMATO DE ELABORACION DE ARQUEO DE CAJA.

L
Nueva

HORIZONTE
i

PROCESO N° CONT002
AREA: CONTABILIDAD

FORMATO DE ACTA DE
ARQUEO DE CAJA

FECHA: 29/05/2021

VERSION: 01

FECHA DE REALIZACION:

HORA DE INICIO:

HORA DE FIN:

DETALLE DE BILLETES

UNIDADES

TOTAL

BILLETES DE S/ 200.00

BILLETES DE S/ 100.00

BILLETES DE S/ 50.00

BILLETES DE S/ 20.00

BILLETES DE S/ 10.00

TOTAL EN BILLETES

DETALLE DE MONEDAS

UNIDADES

TOTAL

MONEDAS DE S/ 5.00

MONEDAS DE S/ 2.00

MONEDAS DE S/ 1.00

MONEDAS DE S/ 0.50

MONEDAS DE S/ 0.20

MONEDAS DE S/ 0.10

TOTAL EN MONEDAS

DETALLE DE CHEQUES

BANCO

TOTAL

TOTAL EN CHEQUES

VALES

ANTICIPOS

OTROS FONDOS

|TOTAL DE ARQUEO

|SALDO DE CAJA

|SOBRANTE O FALTANTE

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEL ARQUEO

RESPONSABLE DE CAJA




NIVEL DE GESTION ADMINISTRATIVA POST IMPLEMENTACION DE
PROCESOS.

Tabla 3: Nivel de Gestién Administrativa post implementacion de procesos.

Nivel de Gestion Administrativa

Planeacién 30.82
Organizacion 36.62
Direccion 32.72
Control 21.00
Total de Promedio obtenido 30.29

Fuente: Elaboracién propia tras implementacion de procesos.

Este indicador de 30.29 equivale a decir que, gracias a la implementacion de
procesos administrativos, operacionales y financieros, el nivel de gestién
Administrativa pas6 de ser considerado “Malo” a estar dentro del rango entre

“‘Regular - Bueno”.



ANEXO 06: FICHAS DE VALIDACION DE PROPUESTAS.

FICHA DE EVALUACION DE LA “IMPLEMENTACION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, OPERACIONALES Y FINANCIEROS PARA MEJORAR LA
GESTION ADMINISTRATIVA EN LA EMPRESA PILADORA NUEVO HORIZONTE,
LAMBAYEQUE”

Apellidos y Nombres del Evaluador: Olivos Campos, Carlos Alberto.

Gado académico: Dr. Contabilidad y Finanzas.

DNI N°: 16406409

Celular: 943 847 512.

Centro de labores: Kristale Inversiones S.A.C.

Fecha de validacion: 10/07/2021

Titulo del trabajo de investigacion: Implementacion de procesos administrativos,
operacionales y financieros para mejorar la Gestion Administrativa en la Empresa
Piladora Nuevo Horizonte, Lambayeque.

Autor: Br. Mija Meza, Angel Leonel.

a. Pertinencia con la investigacion

CRITERIOS DE EVALUACION
. . Pertinencia con los
Pertinencia con el Pertinencia con las | Pertinencia con las | principios de la
problema, objetivos . : . P pIO o
A variables y | dimensiones e | redaccion cientifica
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b. Pertinencia con la aplicacién



CRITERIOS DE EVALUACION
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de la investigacion.
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problema de

Gestion

Administrativa.

el
la

Su aplicacién es
sostenible en el
tiempo.

En su ejecucion
involucra a todas
las areas de la
empresa.

SI NO

Sl

NO

Sl NO

Sl NO

PROPUESTA

tedrica — préactica, DECIDO:

Dr. Olivos Campos, Carlos Alberto.

DNI 16406406

EXPERTO

La presente investigacion tiene como objetivo la determinacion de la mejora en la
Gestion Administrativa de la empresa Piladora Nuevo Horizonte a través de
procesos administrativos, operacionales y financieros; la misma que al haber
revisado y emitido observaciones a fin de mejorar la redaccién, contextualizacion

en el sector, y andlisis del resultado de su aplicacién en base a mi experiencia

QUE LA PRESENTE CUMPLE, A MI CRITERIO, CON LOS REQUISITOS PARA SER DENOMINADA
COMO INVESTIGACION SIENDO DE UTIL APLICACION A LA EMPRESA DE ESTUDIO Y SIRVIENDO
COMO ANTECEDENTE PARA PROXIMAS INVESTIGACIONES.

Firmo como responsable de lo antes expuesto en el mes de julio del afio 2021.




FICHA DE EVALUACION DE LA “IMPLEMENTACION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, OPERACIONALES Y FINANCIEROS PARA MEJORAR LA
GESTION ADMINISTRATIVA EN LA EMPRESA PILADORA NUEVO HORIZONTE,
LAMBAYEQUE”

Apellidos y Nombres del Evaluador: Trelles Araujo, Gustavo Salvador.

Gado académico: Contador Publico con Maestria En Docencia Universitaria y Gerencia
Educativa.

DNI N°: 18144930

Celular: 948 328 771.

Centro de labores: Trelles & Asociados.

Fecha de validacion: 10/07/2021

Titulo del trabajo de investigacién: Implementacion de procesos administrativos,
operacionales y financieros para mejorar la Gestion Administrativa en la Empresa

Piladora Nuevo Horizonte, Lambayeque.

Autor: Br. Mija Meza, Angel Leonel.

a. Pertinencia con la investigacion
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b. Pertinencia con la aplicacion

CRITERIOS DE EVALUACION

Se aplica al contexto
de la investigacion.
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EN LA REVISION EFECTUADA SOBRE LOS CRITERIOS DETALLADOS EN LA
INVESTIGACION, SE DETERMINA QUE TODOS LOS PUNTOS EXPUESTOS
TIENEN UNA RELACION DE MEJORA EN CUANTO A LA PROBLEMATICA DE
LA EMPRESA DE ESTUDIO, CONSIDERANDOSE UNA INVESTIGACION
ACEPTABLE Y QUE SERVIRA DE APLICACION PARA OTRAS
ORGANIZACIONES CON LA MISMA PROBLEMATICA ANTES VISTA SEGUN
MI CRITERIO DE EXPERTO EN EMPRESAS DEL MISMO SECTOR.




ANEXO 07: AUTORIZACION DE APLICACION DEL TRABAJO EN EMPRESA.
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oy SERVICIO DE PILADO DE ARROZ CASCARA,
HORIZONTE COMERCIALIZACION DE ARROZ PILADO,
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el s S’

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

La Victoria, julio del 2021.

CARTA DE ACEPTACION
DESARROLLO DE TESIS
N° 001-2021

Gerente General que suscribe, autoriza a:

BR. ANGEL LEONEL MIJA MEZA

Alumno de la Escuela de Posgrado del Il Ciclo de la Maestria en
Administracién de Negocios — MBA, de la Universidad César 'Vallejo, en
ejecutar su Proyecto de Tesis en mi representada, Piladora Nuevo Horizonte

SAC, y del mismo modo contribuya al desarrollo de nuestra Gestion.

Esperamos que nuestro aporte en la formacién académica del alumno sea de

gran utilidad para su institucion, para la empresa y para nuestro pais.

Atentamente:

Cal. Prolongacién Grau Km. 2.5 (Car. a Monsefu), La Victoria — Chiclayo — Lambayeque.



ANEXO 08: MATRIZ DE CONSISTENCIA

TITULO: Implementacion de procesos administrativos, operacionales y
financieros para mejorar la Gestion Administrativa en la Empresa Piladora Nuevo

Horizonte, Lambayeque.



POBLACION,

} ENFOQUE DE TIPO DE DISENO DE
PROBLEMATICA HIPOTESIS OBJETIVOS VARIABLES | DIMENSIONES | INDICADORES , 3 , MUESTRA'Y
INVESTIGACION | INVESTIGACION | INVESTIGACION
MUESTREO
General: Gestién de
Determinar la Tiempos
Procesos —
mejora en la o Gestion de
administrativos.
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Administrativa Gestion contable.
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¢Mejoraria la implementacion o » Horizonte.
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- Describir un
flujograma de
procesos para
cada etapa
diagnosticada.
- Disefiar el
modelo para un
adecuado flujo
de procesos.

- Comparar la
Gestion
Administrativa
de la empresa
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de la propuesta

de procesos.

Administracion de
Recursos

Humanos.

Direccion y

ejecucion

Comunicacion.

Motivacion del
personal.

Control

Evaluacion de
proceso de
gestion.




ANEXO 09: TABLAS ESTADISTICAS.

Tabla 4:

Nivel de gestion de la planeacién en Piladora Nuevo Horizonte

Indicadores Puntaje Prom.
Mision 2.84
Vision 3.55
Propésitos o misiones 2.40
Objetivos 2.50
Estrategias 2.60
Politicas 2.40
Reglas 2.30
Programas 1.90
Presupuestos 2.10
Puntaje obtenido 22.59

Fuente: Andlisis documental aplicado a las dimensiones de la variable gestion

Administrativa.

Segun los resultados mostrados en la tabla 4, el nivel de planeacibn como
fase de la gestion administrativa es regular segun los rangos establecidos, obtuvo
22.59 puntos.



Tabla 5:
Nivel de gestion de la organizacion en Piladora Nuevo Horizonte

Indicadores Puntaje Prom.
Manual de Organizacion y Funciones 2.00
Manual de Procedimientos 2.00
Manual de Procesos 2.00
Manual de Politicas 2.00
Reglamento Interno de Trabajo 2.00
Organos de direccién 1.66
Organos de control y consultivo 2.50
Organos de asesoria 2.00
Organos de apoyo 1.00
Organos de linea 2.00
Puntaje obtenido 19.16

Fuente: Andlisis documental aplicado a las dimensiones de la variable gestion

Administrativa.

Segun los resultados mostrados en la tabla 5, el nivel de organizacién como
fase de la gestién administrativa es pésimo segun los rangos establecidos, obtuvo
19.16.



Tabla 6:

Nivel de gestion de la direccion en Piladora Nuevo Horizonte

Indicadores Puntaje Prom.
Programacion de reuniones 3.00
Comunicacion oral y escrita 2.67
Métodos y procedimientos de motivacion 2.83
Ascenso y desarrollo personal 2.17
Sistema de capacitacion 2.17
Sistema de bienestar de personal 2.17
Estilo de liderazgo 2.00
Comunicacion 1.00
Motivacion 2.13
Trabajo en equipo 2.50
Puntaje obtenido 22.63

Fuente: Andlisis documental aplicado a las dimensiones de la variable gestion

Administrativa.

Segun los resultados mostrados en la tabla 6, el nivel de direccion como fase
de la gestion administrativa es regular segun los rangos establecidos, obtuvo
22.63 puntos.



Tabla 7
Nivel de gestion del control en Piladora Nuevo Horizonte.

Indicadores Puntaje Prom.
Mecanismos de asistencia de personal 2.36
Estandares de procesos 2.09
Mecanismos de control operativo 2.09
Control financiero diario 2.73
Evaluaciones por area 2.09
Criterios de control 2.00
Puntaje obtenido 13.36

Fuente: Andlisis documental aplicado a las dimensiones de la variable gestion

Administrativa.

Segun los resultados mostrados en la tabla 7, el nivel de control como fase de
la gestion administrativa es malo segun los rangos establecidos, obtuvo solo 13.36

puntos.





