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INTRODUCCION

Este informe se presenta de conformidad con los lineamientos académicos
establecidos por la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, como evaluacion final y requisito previo a obtener el titulo
en el grado académico de Licenciado en la carrera de Administracion de

Empresas.

El presente trabajo de investigacion es un estudio realizado a la empresa
productora de cardamomo, cuyo tema general es “Redisefio Organizacional del
Area Administrativa de una Empresa Productora de Cardamomo*, se espera que

los resultados sean de utilidad para la administracion de la misma.

El objetivo general es desarrollar una propuesta de redisefio organizacional de la
empresa, a efecto de asignar, ordenar y coordinar todas las actividades que ésta
realiza, para maximizar la utilizacién de los recursos humanos, tecnolégicos y por

ende, la minimizacién de costos.

Entre los objetivos especificos estan:

a) Identificar los problemas fundamentales al no aplicar una adecuada

administraciéon dentro de la organizacion.

b) Disefar una estructura organizacional de acuerdo a las necesidades de la

empresa.

c) Proporcionar una guia para la elaboracion de los instrumentos
administrativos adecuados para el buen funcionamiento de la empresa

productora de cardamomao.



Para la recopilacion de informacion, se aplicaron las técnicas de investigacion
documental, tales como la entrevista, encuesta y visitas de campo. El analisis de
la informacion se basa en la clasificacion, ordenamiento e interpretacion de los

datos obtenidos.

El informe esté integrado por tres capitulos, descritos a continuacion:

El primer capitulo comprende los conceptos y definiciones que permitira abordar
la problemética administrativa que enfrenta en la actualidad la empresa en

estudio.

En el capitulo dos se presenta la estructura organizacional actual de la empresa

y en general, la manera en que opera cada puesto de trabajo.

En el tercer capitulo se presenta la propuesta de redisefio organizacional que le

permita a la empresa la eficiente aplicabilidad de los recursos que posee.

Finalmente se presentan las conclusiones, las recomendaciones sobre el estudio
realizado, la bibliografia consultada, en el anexo se adjunta la descripcion técnica

de puestos y el manual de normas y procedimientos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO
El marco teorico, que a continuacion se detalla, plantea un sistema coordinado y
coherente de los conceptos que permitira abordar la problematica administrativa

que atraviesa la empresa en estudio.

El fin principal de este capitulo, es situar el problema a tratar dentro de un
conjunto de conocimientos administrativos y ofrecer una conceptualizacion
adecuada de los términos que se utilizaran en la investigacion de campo, que

permita orientar la busqueda de soluciones.

11 ORGANIZACION
La organizacion consiste en efectuar una serie de actividades coordinadas, de tal
forma, que el conjunto de las mismas, actien como una sola, para lograr un

propdsito coman.

La organizacién es la parte de la administracion que establece una estructura
para que el recurso humano, conozca las actividades que debe de ejecutar. La
estructura debe de garantizar la asignaciéon de todas las tareas necesarias, para
el cumplimiento de las metas, visidn, mision y objetivos establecidos por la

empresa.

Esta etapa del proceso administrativo, se basa en la obtencion de la eficiencia,
gue solo es posible, a través del ordenamiento y coordinaciéon racional de todos
los recursos con los que la empresa cuenta; por lo que se entrelazan todas las
actividades que se deben desarrollar y asignar quién debe de ejecutarlas.
Ademés, ayuda a la administracion a que se cumplan las funciones

administrativas, tales como: planear, ejecutar y controlar.



1.2 IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION
La organizacion, se encamina a obtener un resultado, el cual fue previamente
establecido a través de la planeacion, por lo que se hace necesario conocer su

importancia, la cual se menciona a continuacion:

a) Es de caréacter continuo (expansion, contraccion, nuevos productos), debido
a que las empresas y todos sus componentes estan sujetos a cambios

constantes.

b) Es un medio que permite alcanzar los objetivos de una manera ordenada y

sistematica para la eficiente utilizacion de todos sus recursos.

c) Suministra métodos, para poder desempefiar las actividades

eficientemente, con el minimo esfuerzo.

d) Evita la ineficiencia en cada una de las actividades que se desarrollan
dentro de la empresa, ayuda a incrementar la productividad y reducir

costos.

e) Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y
responsabilidades.

121 Principios de la organizacion
Para efecto de este trabajo de investigacion, se aplicardn los principios de
organizacion, los cuales son considerados como una de las principales guias

para el establecimiento de una correcta organizacion:

a) La organizacion debe ser una expresion de los objetivos: “Toda
organizacion debera establecerse con un objetivo previamente definido y
claro, incluyendo las divisiones que sean basicas al mismo” (2:216).



b)

La eficacia de una estructura organizacional, se determinard a medida que
el recurso humano contribuya a alcanzar los objetivos establecidos en la
planeacion, con el apoyo de una estructura adecuada a las necesidades de

la empresa.

“La responsabilidad siempre deberd ir acompafiada por la autoridad

correspondiente”.

No se puede ejercer una responsabilidad sin la debida autoridad, ya que la

autoridad se refleja en el grado de responsabilidad que el empleado posea.

La maxima autoridad la ejerce el Gerente General sobre sus subalternos y
de acuerdo al grado de asignacion de responsabilidades se le asigne a cada
unidad administrativa, de igual forma deber& asignar la autoridad necesaria
para el eficiente desarrollo de las operaciones que se realizan en la

organizacion.

“La delegacion de la autoridad debera ser descendente para su actuacion”
(2:217).

Cuanto mas clara sea la linea de autoridad, mas clara serd la
responsabilidad para la toma de decisiones. La autoridad debe asignarse
de un nivel superior a un inferior, de no existir esta delimitacién provocara
problemas tales como: demora, mala comunicacion, falta de control

administrativo y sobre todo, fuga de responsabilidades.



d)

f)

“La division del trabajo adecuada evitara duplicidad de funciones” (2:217).

Este consiste en realizar una separacion de todas las actividades que en la
empresa se desarrollan diariamente, con el fin de realizar una funcion con la
mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar a la

especializacion y perfeccionamiento en el trabajo.

“Cada empleado debe ser responsable ante una sola persona”.

Es necesario que el empleado reconozca plenamente quién es su jefe
inmediato y de las cosas que estan bajo su responsabilidad, para evitar los
malos entendidos, por eso, es importante tener claramente definido ante

gue persona se es responsable en cada puesto de trabajo.

“No deberd ser responsable ante una misma persona mas empleados de

los que éste pueda supervisar eficazmente” (2:217).

Si el area de supervision que un jefe posee, es demasiado grande, perdera
el control de las actividades a su cargo, por el factor tiempo, debido a que
no podra entrar en detalles para la solucion de los problema que surgieran

dentro de la organizacion.

La decision de ampliar o reducir el tramo de control, esta en relacion a las
habilidades y resultados obtenidos por la persona encargada del area.
Actualmente se considera apropiado que un supervisor dirija de cinco a

ocho personas.



9)

h)

Para determinar la cantidad de personas que tendra bajo su responsabilidad

se debera de tener en cuenta los siguientes factores:

El tamafio de la empresa.

El tipo de organizacion.

Los niveles jerarquicos que comprenda.
La complejidad y tipo de supervision.

La calidad del grupo a supervisar.

N N NN

La habilidad y responsabilidad el supervisor.

“Debe estructurarse una organizacion lo mas sencilla posible” (2:218).

Es importante que el tipo de organizacion para la empresa sea lo mas
sencilla posible, que se adapte con facilidad a las necesidades de la misma,
para garantizar su efectividad. La estructura organizacional debera ser

practica desde el punto de vista de procesos y costos.

“Ningun jefe puede invadir la esfera de accion que no le corresponde”.

Por la falta de una asignacion adecuada de funciones ocasiona que jefes de
una misma linea realicen actividades de otras areas que no le corresponde
al ambito al que pertenece, por lo que, cada jefe debera limitarse solamente
a ejercer las responsabilidades que le pertenecen a la unidad administrativa,

en la cual esté ubicado el puesto de trabajo.

Es fundamental que en el disefio de la organizacion se establezca la interrelacion

que presentan los principios de organizacion al desarrollo del nuevo sistema,

éstos guian a los integrantes de la empresa.



El concepto de organizacion, se plantea como un proceso que parte de la
especializacion y division del trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades
especificas e interrelacionadas por lineas de mando, comunicacién y jerarquia,

con el fin de contribuir al logro de objetivos comunes de un grupo de personas.

1.2.2 Divisién del trabajo

La division de trabajo que las organizaciones utilizan es por funciones. Una
funcién es una sola actividad, pero en las organizaciones modernas a menudo
significa un grupo de actividades relacionadas que se colocan juntas bajo un solo

jefe de departamento.

Esto facilita la supervision, por que disminuye la cantidad de conocimientos que
el jefe debe poseer para dirigir eficientemente a la organizacién. La division del
trabajo presupone un sistema de intercambios agiles y bien estructurados, el cual

se basa en la amplia utilizacion de los instrumentos administrativos.

Cuando una empresa inicia actividades, su estructura de organizacion es

sencilla, como se ilustra en la siguiente grafica:

Gréfica 1
Estructura organizacional

Ejecutivo

Mercadotecnia Finanzas

Fuente: Guillermo Gomez Ceja, Planeacién y Organizacion de Empresas P. 219



A medida que crece una empresa, las funciones se pueden separar y se crean

nuevos departamentos para lo cual se debe analizar, si la empresa puede crear

departamentos diferentes para su funcionalidad.

Existen varias caracteristicas de la division del trabajo, que permite que a través

de ésta, se aumente la produccion al aprovechar las capacidades de los

trabajadores y los recursos disponibles, los cuales muchas veces son escasos,

entre ellas tenemos las siguientes:

a)

b)

d)

Diferencia de capacidades

Cada persona posee caracteristicas propias, que le permiten ser mejor en
algunas actividades que en otras. La division del trabajo permite que las
personas se ocupen de aquellas actividades en las cuales son eficientes y

eficaces para realizarlo.

El aprendizaje
Por medio de la experiencia una persona al realizar una actividad se
convierte en un especialista en llevarla a cabo, también desarrolla destrezas

y descubre mejores técnicas que simplifican el trabajo.

El ahorro de tiempo
El que un trabajador esté dedicado permanentemente a una sola tarea

evitara la pérdida de tiempo en el desarrollo de un proceso a otro.

Llevar una division del trabajo en exceso también puede resultar
perjudicial

El hecho de que una persona realice una sola tarea en su trabajo puede
hacer que éste se convierta en algo monotono, aburrido y deje de tener
sentido.



Dado que la especializacion excesiva no permite el desarrollo de la persona,
muchas empresas actualmente son conscientes de este problema y estan
promoviendo programas de rotacién periodica de labores, lo que permitira

una mayor flexibilidad y participacion de los trabajadores en sus actividades.

La division del trabajo provoca una necesidad de coordinacion, porque al dividirlo
en labores méas reducidas y especializadas permite a un grupo de personas

conseguir mejores resultados.

1.2.3 Especializacion

En cuanto a la especializacion entre “Mas se divide el trabajo designando a cada
empleado una actividad mas limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia y
destreza” (2:220).

Por lo cual, la divisibn del trabajo en una organizacién, esta destinada a
desempefiar funciones particulares o especificas. En la actualidad la
organizacion de una empresa cada vez mas se enfoca en aumentar la
produccién a través de la eficiencia y asi lograr realizar una determinada
actividad, es indispensable lograr la especializacion de las actividades dentro de

la organizacion.

1.24 Especializacion como base para la departamentalizacion

La departamentalizacion es una forma practica de dividir el trabajo en funciones
separadas, esto contribuye al éxito de la administracion, ya que va a existir una
mayor especializacién y conocimientos por parte de los trabajadores en el area
donde se desenvuelvan. Se llama departamentalizacion al “Agrupamiento de

funciones dentro de la estructura de una organizacion” (2:220).

El objetivo de la departamentalizacion es organizar las actividades de una

empresa, para que facilite el logro de sus metas.



Por lo tanto, la division del trabajo permitira que la estructura sea mas eficiente y
efectiva en la medida que refleje cada una de las actividades que se desarrollan
dentro de la empresa y con esto se facilta la coordinacion. La
departamentalizacion representa la estructura formal de la organizacion, tal como

aparece en el organigrama. (Ver grafica 1).

1.2.5 Centralizacién y descentralizacion

Otro principio del disefio de organizacion es la centralizacion, entendido como la
restriccion de delegar la toma de decisiones a la concentracion de actividades
especializadas. La centralizacién y la descentralizacién, se relacionan con la
organizacion de los niveles jerarquicos, sobre todo en razén de la delegacion de

autoridad y de responsabilidad.

Una administracion centralizada delega, de manera necesaria, a los jefes
intermedios, aunque sea las minimas facultades de supervisar el trabajo y la
mayor descentralizacién forzosamente exige que los jefes controlen, si no de

forma total, parcialmente los resultados finales.

Por lo tanto, “La centralizacion es la sistematica y consistente concentracion o
reservacion de autoridad en un nivel jerarquico particular, con el fin de reunir con
una sola persona o cargo el poder de tomar decisiones y coordinar las labores
dentro de su respectivo ambito de accién” (2:225).

Es decir que la administracion centralizada delega poco y conserva en los niveles
altos de la organizacion el maximo control, reservando a éstos el mayor nimero

posible de decisiones.

La descentralizacion en una organizacion se refiere al “Esfuerzo sistematico de
delegar a los niveles mas bajos toda la autoridad, exceptuando aquella que solo
puede ser ejercida en los puntos centrales”.



Las decisiones operativas deben descentralizarse al nivel en donde la accion
tendra efecto, pues los empleados que desempefian los respectivos cargos,
estaran en mejor capacidad técnica, para tomar las decisiones particulares, es
decir que la administracion descentralizada delega en mayor grado la facultad de

decidir y conserva sélo los controles necesarios en los altos niveles.

La descentralizacion permite que las decisiones sean tomadas por las unidades
situadas en los niveles mas bajos de la organizacion, proporcionando un
considerable aumento de eficiencia.

A continuacion se mencionan las ventajas y desventajas de la centralizacion:

a) Ventajas de la centralizacién

Dentro de las ventajas de la aplicacion de la centralizacion en la organizacion, se

detallan las siguientes:

v' Las decisiones son tomadas por administradores que poseen una vision

global de la empresa.
v Quienes toman decisiones estan situados en altos puestos y estan
generalmente mejor entrenados, de quienes estan en los niveles mas bajos

de la jerarquia organizacional.

v' Las decisiones son tomadas de acuerdo a los objetivos generales de la

empresa.

v Minimiza la duplicacién de esfuerzos y los costos operacionales de la

descentralizacion.

v' Se logra una mayor especializacién y aumento de habilidades.
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b) Desventajas de la centralizacion
Dentro de las desventajas de una administracion centralizada, se mencionan las

siguientes:

v' Dificultad en la coordinacion, ya que se debe nombrar a alguien para cada
departamento, de lo contrario se corre el riesgo de que dicha persona
provoque conflictos entre el personal, por una mala distribucién de las

cargas de trabajo.

v Si un departamento es muy grande requiere de un mayor numero de

estrategias para su control.

v’ Pérdidas de tiempo en el traslado constante de papeles, es decir que
existen documentos que son archivados y luego se usan por los distintos
departamentos, perdiéndose la confidencialidad de los asuntos de cada uno

de ellos.

v' Se reduce el personal, lo que muchas veces no es recomendable entre los
niveles decisivos corporativos, porque en muchas ocasiones dicho personal

puede seguir siendo util.

c) Ventajas de la descentralizacion
Dentro de las ventajas de una organizacion descentralizada se mencionan las

siguientes:
v' Los jefes estan en la capacidad de tomar las decisiones, lo cual disminuye

atrasos causados por consultas a los superiores distantes y se desarrollara el

talento del ejecutivo en la toma de decisiones.
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v' Permite aumentar la eficiencia aprovechando mejor el tiempo y aptitud de los
empleados, evitando responsabilidades, asi mismo se fomentara el interés e
iniciativa.

v" En los altos funcionarios se concentran las decisiones de mayor importancia,
dejando las menos importantes a los niveles mas bajos, por lo consiguiente
las decisiones estaran mejor coordinadas.

v" Minimiza los conflictos entre los departamentos.

d) Desventajas de la descentralizacion

Las desventajas de la aplicaciéon de una administracion descentralizada son las

siguientes:

v Falta de uniformidad en las decisiones.

v' Insuficiente aprovechamiento de los especialistas, al considerar que ya no

se necesita la asesoria de la oficina central.

v' Falta de jefes capacitados.
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1.3 INSTRUMENTOS DE LA ORGANIZACION
Dentro de los instrumentos de la organizacion se pueden mencionar los

siguientes:

1.3.1 Organigramas
Son representaciones gréaficas, necesarias para llevar a cabo una organizacion
racional, muestran los diferentes niveles de autoridad que existen en la misma;

los cuales van de mayor a menor jerarquia.

Se definen como: “La grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y

las principales funciones que se desarrollan” (2:229).

1.3.2 Manuales

Son documentos detallados, que contienen en forma ordenada y sistematica,
informacién acerca de la organizacién de la empresa y pueden ser: de politicas,
departamentales, de bienvenida, de organizacion, de procedimientos, de

contenido mdultiple, de técnicas y de puestos.

Se definen como un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas y/o
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor

ejecucion del trabajo.
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1.4 DISENO ORGANIZACIONAL
Por pequefia que sea una organizacion, debe de poseer un adecuado disefio

organizacional para aprovechar al maximo los recursos que la empresa posee.

“El disefio de un nuevo sistema de organizacion es el paso mas importante en el
proceso de reorganizacion de una empresa; la estructura de la organizacion es

un mecanismo proyectado para ayudar a lograr las metas de la empresa” (2:215).

El disefio de la estructura organizacional requiere una formulacion de objetivos y
la asignacion de responsabilidades, para que todos los empleados que integran
la organizacion, distribuyan el tiempo para cada proceso tan eficazmente como

sea posible.

“Lo fundamental para el disefio de organizaciones es el conocimiento actual de la
empresa. Sin la comprension general y especifica de la situacion actual y una
buena comprensién de los requerimientos del sistema futuro, la posibilidad de

que el sistema propuesto sea bueno se reduce en forma considerable”.

1.4.1 Disefio de la estructura organizacional

El disefilo organizacional es un proceso que afecta al trabajo, al personal y al
puesto, los Gerentes deben de tomar decisiones para elegir la estructura
adecuada a las necesidades de la empresa.

El propdsito de una estructura organizacional, es contribuir a la creacion de un
entorno favorable para el desempefio del recurso humano. Es un instrumento
administrativo que permite la coordinacién de todos los elementos con los que la
empresa cuenta y su eficaz aplicacion. En la estructura se debe definir las tareas
por realizar y para su disefio debe tomarse en cuenta las capacidades y

motivaciones del personal disponible.
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1.4.2 Cdémo redisefiar la estructura organizacional de una empresa

El redisefar la estructura organizacional, afectara de forma directa a toda la
organizacion, ya que involucra todas las relaciones que existen entre las
funciones, niveles, actividades de los elementos materiales y humanos de la

empresa.

Es importante contar con una lista de todas y cada una de las actividades que se
desarrollan actualmente en la empresa, la cual servirh como guia para asignarlas

a las areas que les corresponde realizarlas.

“En la medida en que se agrupan las funciones en unidades bésicas de la
empresa, es conveniente considerar el grado de participacion de esas unidades
en la consecucion de los objetivos o fines de la entidad... se recomienda la
integracion de: una asamblea de accionistas, un consejo de administracion, una
direccidn o gerencia general, una area de produccioén, un area de mercadotecnia,

una area de finanzas” (2:257).

La siguiente grafica muestra las caracteristicas de cada uno de los 6rganos

basicos que constituye una empresa:

Gréfica 2
Caracteristicas de los 6rganos basicos de una empresa

Naturaleza Direccion Operacién Informacion Apoyo
Asamblga de Departame.n,t ° Contabilidad Finanzas
accionista de produccién
Unidad de trabajo| Administrador o
. Departamento L
consejo de Estadistica Personal
L - de ventas
administracion

Fuente: Guillermo Gémez Ceja, Planeacion y Organizacién de Empresas P. 257
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1.4.3 Cdémo organizar una empresa
Debe realizarse de forma ordenada y conforme a un proyecto de estudio, se
fundamenta en el principio de la especializacion y division de trabajo. A

continuacion se mencionan algunos pasos que se consideran necesarios:

a) Conocer el objetivos
Todos los esfuerzos que se desarrollen en la organizacion, deben ir
enfocados a alcanzar el o los objetivos que la misma se ha planteado, por

ello la importancia de que el personal los conozcan.

b) Dividir el trabajo en operaciones
Cierta cantidad de actividades, subordinaran a otras, por lo tanto, todas las
operaciones, por pequefias que sean, debe llevar un detalle de las mismas,
para crear un agrupamiento de todas las actividades que tengan similitud

entre ellas.

c) Indicar quién debera desempefiar cada una de las actividades
El administrador asignara, qué es lo que debe realizarse y quién lo debe
realizarlo, con el fin de que los trabajadores tengan una clara idea de lo que

la administracion espera de ellos.

d) Asignar personal especializado
Al haber realizado los pasos anteriores, ya se tiene determinado el tipo de
labor que habra que desarrollar, el paso que continua, es llenar esos

puestos con el personal capacitado.
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e) Delegar autoridad
Es importante la autoridad que se debe conferir a los empleados para que
lleven a cabo el trabajo que se les ha asignado, por consiguiente, el
trabajador debera saber que actividad desarrollara dentro de la organizacion

y conocer que relacion tendra con el resto de la empresa.

144 Cémo reorganizar una empresa

Para que una empresa se desarrolle exitosamente dentro del ambito empresarial,
se hace necesario que ésta ejecute cada una de las operaciones de forma
eficiente y eficaz. “Esto s6lo puede lograrse si la administracion esta consciente
de las ventajas que las técnicas modernas de planeacion y control pueden

proporcionar y las aplica con inteligencia” (2:270).

La falla principal por la que actualmente las empresas se debilitan, se debe al
descuido que la administracion presta, a la aplicacion en su totalidad de los
principios de la organizacion, por que se desconoce 0 no se aprecia el valor de

los mismos.

“Los problemas vy dificultades administrativamente que requieren solucion
inmediata y el desarrollo mismo de las actividades, son algunas de las principales
causas que originan la desatencion de los problemas organizativos,

sacrificandolos en funcién de la produccion”.

El producto de una mala organizacién, se manifiesta a través de la deficiencia en
el desarrollo de sus operaciones, porque no hay direccion, comunicacion,
cooperacion, distribucion de trabajo, lo cual provoca duplicidad de funciones y

uso inadecuado de recursos.
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Como consecuencia de lo anterior, se hace necesario, la realizacion de un
estudio de funciones, estructura, niveles, jerarquias, métodos, controles; con ello
se podra determinar cuéles son los principales problemas que la empresa posee

y asi poder definir las soluciones necesarias para solventar el problema.

15 PLAN DE REORGANIZACION

Para la elaboracion de un plan es necesario haber detectado los problemas
existentes, para llevar a cabo un estudio preliminar “El cual sera enfocado a
separar los factores del o de los problemas de la empresa y no a describir

soluciones” (2:272).

Es necesario que el administrador conozca como ha evolucionado el negocio,
para tener la capacidad de comprender la complejidad y resolver los problemas

existentes.

151 Objetivos de un plan de reorganizacién

A continuacion los objetivos para el desarrollo de un plan de reorganizacion:

a) Eficiencia
El objetivo de eficiencia tiene como “Propésito basico de este criterio es
aumentar la eficacia en el desarrollo de las labores de la empresa y obtener
un rendimiento adecuado de sus departamentos, para lograr el maximo

aprovechamiento de sus recursos materiales y humanos” (2:272).

Para ello es necesario que la estructura de la organizacion esté bien
definida y que el empleado se identifique con ella, es decir, que conozca
cual es su responsabilidad, su limite de autoridad y otras condiciones que

contribuyan también a su satisfaccion personal.
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b)

d)

Autoridad
Este objetivo tiene como fin delimitar los medios a través de los cuales la
autoridad se transfiere dentro de la estructura organizacional, va siempre

acompafada de la responsabilidad.

La “Definicion exacta de las lineas de autoridad para evitar duplicidad en las
mismas evitar la excesiva centralizacion de funciones tratando de que el
namero de niveles de autoridad se mantenga al minimo y que la

organizacion se estructure lo mas sencillo posible” (2:272).

Coordinacién

El objetivo de coordinacién debe desarrollarse tanto en el area operativa
como en la ejecutiva, es decir entre la gerencia y los distintos
departamentos, para promover la armonia y comprensién dentro de la
empresa. "Andlisis del nimero de posiciones 0 puestos que pueda

coordinar un ejecutivo” (2:273).

Control
Este objetivo contribuye a lograr un mayor control de las actividades que se
desarrollan en la empresa, mediante un analisis de la informacion y

comparacion de los resultados, también permite utilizar medidas correctivas.

Funciones

Consiste en la “Determinacion exacta de las funciones que se desarrollen
dentro de la empresa, buscando lograr mejor asignacion de las mismas para
evitar duplicidad de actividades, cargas de trabajo desproporcionado que

ocasionen cuellos de botella”.
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f)  Comunicacion mas efectiva
El logro de este objetivo permite que el trabajo se ejecute eficazmente y que
el empleado coopere con otros y obtener asi, la satisfaccion de haber
cumplido con su deber, éste “Debe de existir entre la gerencia y los distintos
departamentos, canalizando adecuadamente el objeto de la comunicacion”
(2:273).

g) Especializacion
Este objetivo ayuda a determinar y establecer como entidades separadas, el
menor numero de funciones en que se pueda dividir el trabajo, de acuerdo

con la naturaleza y el nUmero de las funciones que se tengan asignadas.

El trabajo de cada persona en la empresa, debe ser encaminado hasta
donde sea posible a la ejecucion de una funcién, considerando las
capacidades y habilidades del personal existente y disponible para

utilizarse.

1.6 PROCEDIMIENTO PARA LA REORGANIZACION
Para llevar a cabo la reorganizacion, es conveniente dividir el procedimiento en

etapas, tal como se describe a continuacion:

1.6.1 Situacion actual de la empresa
Consiste en la forma actual y real con que estd operando la empresa y se

determina de la siguiente manera:

a) Recopilacion de informacion.

b) Estudio de niveles jerarquicos y de la distribucion de autoridad.
c) Estudios de las funciones generales de cada area.

d) Andlisis de puestos de trabajo.

e) Determinacion y andlisis de cargas de trabajo.
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f)  Determinacion de controles establecidos.

g) Estudio general sobre procedimientos para la comunicacion.

1.6.2 Resumen de la problemética encontrada

Analizar los datos recolectados en la etapa de la investigacion:

a) Estudio de la delegacién de autoridad.

b)  Andlisis de flujo de trabajo.

c) Andlisis de la distribucion de las actividades por areas.
d) Andlisis de comunicacion.

e) Andlisis procesos y cargas de trabajo.

1.6.3 Propuesta de la nueva organizacién o modificacion
Consiste en sugerir a la empresa las modificaciones que la organizaciéon

necesita, para lograr la efectividad en las operaciones que realiza:

a) Definicion de la nueva estructura de la empresa.
b) Fijacidn de politicas administrativas.

c) Definicion de lineas de autoridad.

d) Asignacion de funciones y actividades.

e) Determinacion de controles.

f) Establecimiento de canales de comunicacion.

g) Coordinacion de funciones y actividades.

164 Implementacion de modificacion
Para implementar las modificaciones que se consideran necesarias en la
estructura organizacional de la empresa, hay que considerar los puntos

siguientes:
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a) Cambio de impresiones sobre la reorganizacidbn propuesta con los

ejecutivos de la empresa.

b) Explicacion de los resultados y beneficios de la nueva organizacion y

modificacion de la actual.

c) Adiestramiento del personal sobre particularidades o especialidades de

nuevos sistemas, procesos y métodos.

d) Explicacion al personal sobre detalles del sistema.

e) Explicacion de las ventajas sobre las modificaciones para lograr su

colaboracion.

1.6.5 Vigilancia sobre las modificacién
Debera realizarse una vigilancia constante para solucionar dudas vy

modificaciones que surjan en el momento real de las situaciones cambiantes.

Un trabajo de reorganizacion realizado en la empresa, le proporciona a ésta un
conocimiento especializado y un punto de vista interno y externo a sus
problemas, el estudio debe realizarse cuando los miembros de la alta direccion
de la empresa reconozcan la existencia de esta necesidad y estén de acuerdo en
forma general y estén preparados para aceptar que las unidades subordinadas

proporcionen la cooperacion necesaria.

El buen éxito del redisefio organizacional dependera hasta cierto punto del apoyo
y tiempo que le preste la administracion superior y de la colaboracién de los
ejecutivos en general, el estudio presentado en general para este tipo de
trabajos, deberd ser adaptado a la situacion concreta una vez que se disponga

de datos reales de la empresa a analizar.
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Toda empresa, pequefia, mediana, grande y de todo tipo de comercio, debe de
darle la atencidbn necesaria a su estructura organizacional, para coordinar y

ordenar cada una de las actividades que se desarrollan en la organizacion.

1.7 GENERALIDADES DE LA EMPRESA EN ESTUDIO
La empresa en donde se realizé el estudio, es productora de Cardamomo y sus
areas de cultivo se encuentran ubicadas en el norte de Guatemala, las oficinas

centrales en el Departamento de Sacatepéquez.

1.8 CARDAMOMO
El Cardamomo, es una especie de gran antigiedad, cuyos frutos se
comercializan desde antes de la era cristiana, la planta es originaria de la India,

y Sri-Lanka, ambos paises de Asia.

Esta semilla fue empleada por los primitivos egipcios, después por los griegos y
romanos, llegdé a Europa por las antiguas rutas de las caravanas. Este producto

lo utilizan extensamente en la India y en el Oriente Medio.

Por su contenido de aceites esenciales y su agradable aroma, se utiliza
mezclado con café, te o leche, también en reposteria, cosméticos y para

aromatizar licores.

Se le atribuyen efectos medicinales como: digestivo, ayuda a eliminar la
obesidad y también es considerado como afrodisiacos, sus multiples usos han
hecho de esta especie, a nivel mundial, la segunda de mayor valor después del

azafran.
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El cardamomo es mas facil de cultivar que el café y la planta puede durar hasta
15 afios: es una hierba alta, tipo arbustiva, con rizomas tuberosos y fuertes que
producen entre ocho y veinte tallos, en ellos nacen las semillas que estan

cubiertas por una capsulita, ésta es la parte comercializable de la planta.

La planta empieza a producir dos afios y medio o tres después de ser llevada al
campo definitivo, normalmente la planta empieza a generar las semillas entre
marzo y abril, se prolonga hasta agosto y septiembre, la cosecha se inicia cinco
meses después de la floracion, es decir entre agosto y septiembre, se extiende

hasta febrero y marzo.

La siembra puede hacerse bajo sombra o bosque raleado con 50-60% de
sombra, éste es un requisito indispensable para este cultivo. La distancia de
siembra debe de ser tres metros en cuadro, debido a que la planta mide de tres a
cinco metros. Requiere mucha humedad y no soporta épocas secas mayores de

fres meses.

La temperatura 6ptima para su cultivo esta entre 18 y 22° C. lo que normalmente
se obtiene a alturas entre 800 y 1300 metros sobre el nivel del mar. No existen
variedades de cardamomo, éste se propaga con semillas o parte de planta;
cuando se reproduce por semilla, ésta debe de tomarse de frutos maduros,
grandes, sanos y cuando se hace por planta, se lavan y se secan a la sombra,
éstas deben de incluir, raices, yemas y por lo menos tres tallos uno adulto y dos

jovenes.
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1.8.1

Plagas del cardamomo

Entre las plagas a que esta expuesto el cardamomo, estan los insectos dafinos,

los &caros y los vertebrados.

a)

b)

Insectos dafinos

El insecto adulto, es un picudo de color café claro, que mide
aproximadamente 1.5 cm. La larva, se alimenta de la base del tallo y raiz,
hacen tlneles que debilitan la planta, los que sirven como puerta de entrada
para pudriciones ocasionadas por patdgenos, sin embargo, el adulto es el
que provoca mas dafio, ya que se alimenta de las bellotas tiernas y les

extrae todo su contenido, lo que impide la formacion de la semilla.

El combate de esta plaga puede hacerse mediante la recoleccién de los
insectos adultos, cuando la poblacién no es muy alta, en las horas del dia
mas caliente, o sea, desde las 9:00 de la mafiana, es importante mantener

la plantacién libre de maleza.

El combate también puede hacerse con quimicos, tales como Endosulfan,
el cual debe aplicarse moderadamente a la base de la planta, teniendo el
cuidado de no eliminar los insectos polinizadores, lo cual agravaria la
situacion. Se debe de considerar que la ultima aplicacion de este producto

debe hacerse un mes y medio antes de la cosecha.

Acaros

Arafiita roja, esta plaga provoca un amarillamiento fuerte en las hojas,
atacan principalmente en época seca, pero si el cultivo mantiene la
humedad relativamente alta, esta plaga no es problema y si el ataque es

muy fuerte hay que aplicar un producto acaricida.
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c) Vertebrados
Las ratas atacan los frutos y se comen la semilla, para atacarlas hay que
usar cebo envenenado a base de algin grano como maiz o arroz con

mezcla de algun producto quimico como clorofacinona o racumin.

1.8.2 Cosecha del cardamomo
Los frutos se cosechan manualmente cuando empieza a cambiar su color de
verde a amarillo, momento en que se desprende con facilidad. De una cosecha

oportuna y de un secado adecuado, depende la calidad y el precio del producto.

Las frutas tiernas o sobre - maduras, dan mala calidad en el secado. El secado
de la cdpsula debe realizarse el mismo dia de la cosecha o a més tardar el dia
siguiente. Puede realizarse bajo el sol o con secadoras disefiadas para ese fin,

aunque el primero no da buena calidad.
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CAPITULO lI
SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA
El objetivo de este capitulo, es dar a conocer la situacion actual en materia de
organizacion y funcionamiento de la empresa que se dedica a la produccién de

cardamomo y se denomina Carmosa, S. A.

Para la obtencion de la informacién se utilizaron las técnicas de investigacion
documental, tales como la entrevista dirigida y la encuesta, para ello se
realizaron visitas programadas a la empresa en donde se entrevistd a todo el

personal administrativo que conforma la organizacién (diez personas).

Luego se procedio al andlisis respectivo, para establecer la problematica que
enfrenta cada puesto de trabajo, sus interrelaciones y determinar la manera en

gue esta organizada la empresa.

2.1 CONSTITUCION DE LA EMPRESA

En la ciudad de Guatemala, a los veintidos dias del mes de marzo del afio dos
mil uno, se fundé la empresa productora de cardamomo denominada,
CARMOSA, S. A., por cuatro socios, con escritura de constitucion inscrita ante el

registro mercantil el veintiocho de marzo del mismo afio.
La empresa se organiza y funciona conforme lo dispone el Cédigo de Comercio

de Guatemala y por las resoluciones aprobadas por Junta Directiva, las cuales a

continuaciéon se mencionan:
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1. Clase: Sociedad Anonima

2. Nacionalidad: Guatemalteca

3. Domicilio: Antigua Guatemala
Departamento de Sacatepéquez

4. Nombre Comercial: Carmosa, S. A.
La sociedad se denominara de acuerdo a
lo que determine Junta Directiva, la
traduccion a otros idiomas de la
denominacion o del nombre comercial no

significa cambio alguno en los mismos.

La empresa puede establecer sucursales, agencias u oficinas dentro del pais o
en el extranjero, pudiendo trasladar su domicilio segin convenga al desarrollo de

sus actividades y siempre con la aprobacion de Junta Directiva.

La duracion de la sociedad es indefinida y su plazo principiara a partir de la fecha
de su inscripcion en el Registro Mercantil. Para darle fin al plazo se requerira de

la decision de Junta Directiva.

El objeto de la sociedad, consiste en la produccion y comercializacion de
cardamomo y de toda clase de productos para con terceros, llevar a cabo
operaciones de importacion, exportacién y en general a todo lo que Junta

Directiva, considere vinculada directa o indirectamente con la misma.

2.2 ESTRUCTURA ACTUAL DE LA EMPRESA CARMOSA, S. A.

De acuerdo con el estudio realizado en la empresa Carmosa, S. A., se determino
gue no cuenta con ningun documento, en donde se detalle su misién vision y su
estructura organizacional, mas sin embargo para su funcionamiento cuenta con
las siguientes unidades administrativas: Junta Directiva, Gerencia General y

Subgerencia General.
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A continuacién se presenta el organigrama estructural y nominal actual de la
empresa Carmosa, S. A., el cual fue estructurado de acuerdo con la informacién
obtenida durante las entrevistas, ya que la empresa no posee esta informacién

de manera escrita.

Gréfica 3
Organigrama estructural actual
Empresa Carmosa, S. A.

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA GENERAL

SUBGERENCIA GENERAL

Fuente: investigacion propia 2004

Cada una de estas areas, se integran con distintos puestos de trabajo, los cuales
se muestran en el organigrama nominal (Ver gréfica 4) y se describen las
atribuciones generales de cada puesto de trabajo que la organizaciéon

actualmente desarrolla.
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Fuente:

Gréafica 4

Organigrama nominal actual

Empresa Carmosa, S. A.

JUNTA DIRECTIVA

No.

Titulo del Puesto

No. De
plazas

A wWNPR

Presidente
Vicepresidente
Secretario

Vocal

N A

GERENCIA GENERAL

No.

Titulo del Puesto

No. De
plazas

Gerente General

SUBGERENCIA GENERAL

z
©

Titulo del Puesto

No. De
plazas

o ~NOoO O WDN B

Subgerente General
Administrador de Fincas
Encargado de Compras

Contador General
Auxiliar de Contabilidad
Secretaria
Mensajero
Conserje

R R R R R RN

investigacion propia 2004
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2.3 ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Al carecer la empresa de organigramas que muestren graficamente los diferentes
niveles de autoridad, los canales formales de la comunicacion, las lineas de
autoridad y responsabilidad, tiene como consecuencia que los empleados no se
ubiquen jerarquicamente, lo que da como resultado la dualidad de funciones y
mando.

Ademas, no cuenta con descripcién técnica de puestos, por lo que existe
desorden en la asignacién de atribuciones que en cada puesto de trabajo se
realiza diariamente, dando lugar a un desaprovechamiento de los recursos
humanos, descuidando con ello, el desempefio de funciones claves que le

permitan a la empresa continuar con su crecimiento.

2.3.1 Divisién del trabajo

Debido a la falta de documentos, tales como: descripcion técnica de puestos y
manual de normas y procedimientos, se determind que la distribucion de las
diferentes tareas para cada puesto de trabajo, no estdn adecuadamente

asignadas.

En tal caso, el Subgerente General, Encargado de Compras y Secretaria,
realizan atribuciones que le competen desarrollar al area contable, como se
puede observar en las atribuciones generales que cada puesto de trabajo realiza
actualmente. (Ver pagina 36).

2.3.2 Departamentalizacion
La empresa en estudio no cuenta con una departamentalizacion apropiada a sus
necesidades, ya que en los puestos de trabajo existentes, se desarrollan

actividades mixtas y variables.
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No poseen agrupadas las actividades dependiendo su similitud, actualmente hay
atribuciones del area contable, que las desempefian diferentes puestos de

trabajo, tales como el Subgerente General, Encargado de Compras 'y Secretaria.

2.3.3 Especializacion
Los empleados de la organizacién se especializan en los puestos de trabajo de
forma empirica, por la continua y repetitiva ejecucion de las tareas que realizan

diariamente.

Esta especializaciéon, no es la adecuada para los niveles de logro que la empresa
Carmosa, S. A. debe desarrollar, debido a que no posee documentos en donde
se definan claramente las respectivas atribuciones para cada puesto de trabajo

requiere.

234 Centralizacion

De acuerdo a la investigacion realizada en la empresa, se determin6é que la
administracion de la empresa es centralizada, debido a que no hay delegacién en
la toma de decisiones y la concentracion de la autoridad esta reunida en una sola

persona, que es el Subgerente General.

Esto provoca que se limite a los diferentes puestos de trabajo, facultades
minimas de supervision y tiene como consecuencia que las decisiones

administrativas y operativas se tomen en forma tardia.

2.35 Flujo de trabajo
Por el desorden que existe en la asignacion de funciones para cada puesto de
trabajo, no permite que la empresa avance en su desarrollo y su continuo

crecimiento.
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Por lo que es necesario definir las funciones para cada puesto de trabajo de
manera sencilla, con un adecuado ordenamiento para cada unidad administrativa

que la empresa necesita para su eficaz desenvolvimiento.

24 PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION

La empresa carece de una comunicacion eficiente para su funcionamiento, ya
qgue no utiliza, para la transmisién de la informacién, documentos tales como
memoranda, circulares, reportes, reuniones de trabajo periddicas, para poder
facilitar el seguimiento apropiado a cada operacion que en los puestos de trabajo

se realizan.

La empresa no posee definido los canales de comunicacion apropiados, debido a
esto, los empleados reciben 6rdenes de mas de una persona, provocando
confusion al desarrollar las atribuciones de su respectivo puesto de trabajo, con

ello induce a la fuga de responsabilidades y duplicidad de funciones.

En la gréfica siguiente, se ejemplifica de forma general, los canales de
comunicacion que en la actualidad en la empresa se desarrollan, tal es el caso
del area de compras, éste recibe instrucciones de mas de un puesto de trabajo,
dando lugar a la confusion, en cuanto a la cantidad de producto que se necesita

y las fechas en que se necesitan los productos en cada una de las fincas.
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Gréfica 5
Canales de comunicacion
Empresa Carmosa, S. A.

Fincas Subgerente General

Fuente: investigacion propia 2004

Administrador de [ Gerente General y

Compras

Asimismo, se determind que en ocasiones el Gerente General y el Subgerente
General realizan compras directamente debido a la escasa programacion de las
necesidades de los productos en las fincas, accién que el Encargado de compras
desconoce, ya que la documentacibn de esas transacciones se envia
directamente al departamento de contabilidad y como consecuencia de ello, no

se tienen actualizado los inventarios.
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Gréfica 6
Canales de comunicacion
Empresa Carmosa, S. A.

Gerencia General y Area Contable
Subgerencia General

Secretaria

Fuente: elaboracion propia 2004

En la grafica anterior, se presenta otro ejemplo de la forma actual, que la
empresa utiliza para su comunicacién, en este caso, la Secretaria recibe
instrucciones de trabajo del Gerente General, Subgerente General y de los

puestos de contabilidad.

Debido a que no se cumple con el principio de la unidad de mando, se tiene

como consecuencia sobrecarga de trabajo y atrasos en ejecucion de las tareas.
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2.5 ATRIBUCIONES GENERALES PARA CADA PUESTO DE TRABAJO
Conforme a la investigacion realizada en la empresa Carmosa, S. A., se
determin6é que se han creado los siguientes puestos de trabajo, sin estudio ni

analisis y sin comprobar su efectividad:

a) Gerente General.

b) Subgerente General.

c) Contador General.

d) Auxiliar de Contabilidad.
e) Administrador de Fincas.
f)  Encargado de Compras.

g) Secretaria.

251 Gerente General
El Gerente General se encarga de ejecutar las decisiones emanadas de Junta

Directiva, dentro de las atribuciones se mencionan las siguientes:

a) Administracion en general de la empresa.

b) Tiene representacion legal ante instituciones financieras y
gubernamentales.

c) Velar por el patrimonio de la empresa.

d) Buscar financiamiento en instituciones financieras.

e) Visitar periddicamente a las fincas.
Este puesto de trabajo no tiene definida las atribuciones que le corresponden,

debido a la carencia de un documento en donde se le especifique las funciones y

atribuciones.
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Se tiene como consecuencia el no realizar sus actividades de forma ordenada y

no se garantiza el cumplimento de todas las tareas, para lograr los objetivos de la

empresa.

2.5.2

Subgerente General

Representa a la empresa en caso de ausencia del Gerente General. Reporta a

Gerencia General y Junta Directiva

Atribuciones generales del puesto de trabajo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

Manejo operativo de la empresa.

Elaborar presupuestos y flujos de efectivo.

Documentar y dar seguimiento a los proyectos de inversion.
Firmar documentos contables y comerciales.

Contratar personal para las fincas.

Visitar periédicamente a las fincas.

Negociacion de ingresos de divisas.

Elaborar estados financieros proyectados, presupuestos para las fincas.
Elaborar flujos de efectivo.

Comprar repuestos y accesorios.

Comercializacion del producto.

Realizar estudios respecto a la diversificacion de produccion.
Busqueda de financiamiento.

Realizar cobros.

De acuerdo con lo investigado, existe una excesiva centralizacion de atribuciones

en este puesto de trabajo.
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Se determind que desarrolla tareas que le competen a Gerencia General, tal es
el caso de dar seguimiento a los proyectos de inversion, la comercializacion del
producto, en el area contable, negociacion para el ingresos de divisas,
elaboracion de estados financiero proyectados, presupuestos, contrata mano de
obra directa, absorbiéndole gran parte de su tiempo, mismo que puede ocupar

para realizar otras actividades.

Esto trae como consecuencia, que en caso de ausencia del Subgerente General
no existe toma de decisiones, por la carencia de informacién en los puestos de
trabajo, provocando resultados tardios y perjudicando el desarrollo de la

empresa.

253 Administrador de Fincas
Vela por el cumplimiento de la buena calidad de la semilla del Cardamomo y dar
cumplimiento a los compromisos adquiridos respecto a la cantidad de produccién

para cubrir la demanda en el mercado nacional e internacional.

En la investigacion realizada, se determind que los Administradores de Fincas

poseen las siguientes atribuciones:

a) Ejecutar todas las acciones necesarias para el buen desempefio y
rendimiento de todas las actividades administrativas, agricolas y de
procedimientos (productivas) en la finca.

b) Control contable de las operaciones que se realizan en cada finca.

c) Custodia el envio de la documentacion contable de la finca a las oficinas
centrales.

d) Ser guia de grupos de personas del exterior interesadas en hacer negocios
con la empresa.

e) Realizar estudios respecto a la diversificacion de produccion.

f)  Supervisa técnicamente los procesos de siembra y cultivo de la semilla.
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g) Contratacion de mano de obra directa.

h)  Realizar compras.

Se observo que el Subgerente General y los Administradores de Fincas, tienen
duplicidad en atribuciones, tal es el caso de la contratacion de mano de obra
directa, lo que provoca que en ocasiones Se posea exceso en ese recurso,
ademas realizan compras, lo que no permite tener un control administrativo

respecto a inventarios.

Ademas en las visitas que el Gerente General y el Subgerente Gerente realizan a
las diferentes fincas, los Administradores reciben diferentes instrucciones de
trabajo por parte de ellos, lo que provoca confusion en el momento de realizar la
operaciéon respectiva y que el empleado no tenga claridad a quien deben

responder sobre su desempefio.

254 Encargado de Compras

En la empresa Carmosa, S. A., el encargado de compras cotiza, compra y
traslada los repuestos, accesorios, fertilizantes, semillas, controladores de
plagas, utiles de oficina a fincas, reporta al Gerente General y al Subgerente
General.

Las atribuciones que actualmente tiene asignadas son las siguientes:

a) Coordinar el traslado del producto de fincas al beneficio.

b) Cotizar insumos necesarios para cada finca.

c) Control de los expedientes del personal de la organizacion.

d) Pago de planilla al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e) Tramite de carné ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
f)  Elaboracion de certificados de trabajo.

g) Emision de contratos de trabajo de las cuadrillas.
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h)  Elaboracion de conciliaciones bancarias.
)] Manejo de una cuenta bancaria para compras varias.
)] Programacion del envio de planillas a las fincas.

k)  Archivo de documentos que maneja.

El puesto de encargado de compras, posee atribuciones que no le corresponde
realizar, entre ellas estan: atribuciones que pertenecen al area de los
administradores de fincas, recursos humanos y al area contable, como se puede

determinar en la lista de atribuciones que actualmente realiza.

Por lo tanto, al no existir un documento que defina la asignacion de funciones,
provoca un atraso en ejecucion de las tareas que al puesto de trabajo le
corresponda y con ello se obstaculiza el cumplimiento de las atribuciones de

otras unidades de trabajo.

255 Secretaria

De acuerdo a la investigacion, se determiné que la Secretaria es la encargada de
realizar todas las actividades correspondientes al area secretarial, recepcion y
transferencia de llamadas telefénicas, manejo de correspondencia, archivo,
asiste tanto al Gerente General y Subgerente General y realiza tareas del area
de contabilidad. Entre las atribuciones que le corresponde a este puesto de

trabajo se mencionan las siguientes:

a) Elaboracién, recepcion y transmisién de llamadas y correspondencia en
general.

b) Emision de contrasefias de pago.

c) Pago a proveedores.

d) Elaboracién de documentos a las gerencias tales como, cartas, envio de

documentacion.
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e) Emitir cheques de varios bancos, emision de facturas, recibos de caja,
recibos salariales.

f)  Negociacion de tipos de cambio para el ingreso de divisas.

g) Envio de documentacion.

h)  Inventario de los formularios contables.

Las atribuciones que la secretaria desempefia corresponde a su area y el apoyo
gue le proporciona a las Gerencias se considera apropiado, no asi a contabilidad,
tal es el caso de: la emisién de cheques, negociacion de tipos de cambio para los
ingresos de divisas, el archivo de la documentacion contable, el control del
inventario de los formularios que la contabilidad utiliza, tales como; facturas,
recibos de caja y recibos salariales, provocando con ello el descuido en las
tareas que le compete realizar y recibe instrucciones de otros puestos de trabajo,
por lo que se le dificulta determinar con exactitud las prioridades de las tareas

gue realiza.

2.5.6 Contador General

En la actualidad en la empresa, el Contador General lleva los registros contables
de la empresa, asiste al Gerente General y al Subgerente General en toma de
decisiones en cuanto a la elaboracion de presupuestos y flujos de efectivo.

Dentro de las atribuciones, posee las siguientes:

a) Elaboracién de estados financieros.

b) Calculo del pago de impuestos.

c) Tramite de la recuperacion del I. V. A.

d) Revision de documentos contables, tales como facturas, recibos de caja,

cheques.
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25.7 Auxiliar de Contabilidad
Asiste al Contador General, se encarga de realizar las operaciones contables de

la empresa.

a) Elaboracion de cheques para pago a instituciones financieras.
b) Ingresa informacion al sistema contable.
c) Operacion de pdlizas contables y ajustes.

d) Elaboracién de documentos para pago de impuestos.

Con lo que respecta al Contador General y al Auxiliar de Contabilidad, se
considera que las atribuciones que estan a cargo del Subgerente General,
Encargado de Compras y Secretaria lo podran desempefiar perfectamente, ya
gue son funciones propiamente contables que les corresponde realizar, evitando

correcciones innecesarias en la codificacion respectiva de los procesos.

La elaboracién de presupuestos, flujos de efectivo, el pago de planillas, el tramite
de carné ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y ante el Instituto de
Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala,
conciliaciones bancarias, ingresos de divisas, emision de facturas, negociacion
de tasas de cambio, son atribuciones que actualmente, se realizan en diferentes

puestos de trabajo.

Situacidén que afecta a la empresa, ya que las actividades administrativas de la

empresa se realizan de forma tardia.
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2.6 RESUMEN EN LA ETAPA DE INVESTIGACION

De acuerdo a la informacién general obtenida en la etapa anterior, se determina
que la empresa desarrolla sus actividades de forma empirica vy
desordenadamente, por lo que es necesario crear instrumentos que ayuden,
apoyen y guien al empleado a desarrollar las tareas que sean necesarias para su

buen funcionamiento.
Es importante que la empresa posea una estructura que permita definir

claramente las relaciones que deben de existir entre las funciones, niveles y

actividades de los elementos materiales y humanos de la organizacion.
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CAPITULO IlI
PROPUESTA DE UN REDISENO ORGANIZACIONAL DE UNA EMPRESA
PRODUCTORA DE CARDAMOMO

Con base en el analisis de la situacion actual de la empresa productora de
cardamomo CARMOSA, S. A., se determind la necesidad de realizar un
redisefio organizacional, en el area administrativa de la empresa, con el fin de
proponer soluciones a la problemética que la misma enfrenta, la cual le impide

tener un eficiente desarrollo.

En este capitulo, se presenta la propuesta del redisefio de la estructura
organizacional para la empresa en estudio, con el fin de maximizar sus recursos
y lograr sus objetivos. Para ello se desarroll6 un estudio general de los procesos

gue la empresa utiliza para la realizacion de sus actividades.

3.1 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA
Se sugiere aplicar un redisefio organizacional, con el fin de aumentar su
eficiencia, efectividad y desarrollo, para el aprovechamiento de los recursos

humanos y materiales.

La propuesta del redisefio organizacional del area administrativa de CARMOSA,
S.A., esta enfocada a la reestructuracion de los puestos de trabajo para ubicarlos
en las unidades administrativas a las que pertenecen y asi asignarles las

atribuciones que deben cumplir.
Ademas se sugiere la creacion de puestos administrativos, ya que se requiere de

personal idéneo que asuma de manera responsable y eficiente la realizacion de

las diferentes tareas que se llevan a cambo en la organizacion.
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De acuerdo al diagndstico, actualmente la empresa carece de una estructura
organizacional, que le permita tener un ordenado control de las actividades que
en ella se realizan, provocando que los recursos humanos, materiales y
financieros, se desperdicien y por lo consiguiente, se generen problemas que no

le permite su eficiente desarrollo.

Con la aplicacion del redisefio organizacional, la empresa estara en la capacidad
de enfrentar las contingencias que se presenten en el futuro, porque en la
actualidad el mundo de los negocios vive en un continuo cambio, evolucién e
innovacion, por ello, se hace necesario que su administracion vaya de la mano

ante los cambios en los mercados existentes.

La globalizacion ha modificado, de una forma radical, la forma de hacer negocios
y obliga a las empresas a utilizar mejores métodos para sobrevivir y ante todo
para ser una empresa de éxito, por ello la importancia de mantenerse
eficazmente organizada, debe de establecer niveles definidos de autoridad,
poseer canales de comunicacién apropiados al desempefio de la empresa, lograr
la realizacion efectiva de todo lo planeado, basado esto, en decisiones
oportunas; aplicar una medicion de resultados actuales y pasados con relacion a
los esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y

formular nuevos planes, si asi fuera necesario.

3.2 ORGANIZACION

Debido a la situacion de la empresa, es importante que en su organizacion se
aplique un redisefio organizacional, que permita una adecuacion racional y
efectiva de las atribuciones que le corresponde realizar a cada unidad
administrativa que la empresa necesita para su buen funcionamiento, con el

objeto de lograr la vision, mision, valores y objetivos propuestos.
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Esta etapa del proceso administrativo, se fundamenta en la obtencién de la
eficiencia, por medio del orden y coordinacién racional de los recursos con que
cuenta la empresa, por ello su importancia en la aplicacion en todas las

organizaciones, principalmente en la empresa en estudio.

3.21 Mision
La mision que se sugiere aplicar en la empresa Carmosa, S. A., es la siguiente:

Somos una empresa lider en el mercado nacional e internacional, que ofrecemos
un producto de la méas alta calidad, para satisfacer las expectativas de los
clientes locales y extranjeros, con acciones de excelencia, calidad, innovacion,

eficiencia, eficacia, rentabilidad y servicio.

3.2.2 Vision
La vision que se propone desarrollar en la empresa Carmosa, S.A., de detalla a

continuacion:

“Mejorar dia a dia y mantener el liderazgo en el mercado nacional e
internacional, posicionandose como una empresa solida, con el apoyo de su

personal altamente capacitado y responsable”.
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3.2.3

Para

Valores

determinar los valores con los que la empresa dard inicio el nuevo disefio

organizacional propuesto se realizd una encuesta, con el fin de dar participacion

a los empleados de la organizacion, en la que se seleccionaron los valores

siguientes:
a) FEtica
b) Calidad
c) Responsabilidad
d) Disciplina
e) Respeto
f)  Compromiso
a) Etica

b)

d)

Ser una empresa con acciones que permitan realizar sus funciones

apegados a la moral.

Calidad
Ser una empresa, comprometida en la continua busqueda de estandares de
calidad en los procesos productivos, para la satisfaccion de nuestros

empleados y clientes.

Responsabilidad
Ser una empresa responsable de sus propios actos, aceptando las

consecuencias de los mismos, ante empleados y clientes.

Disciplina
Ser una empresa con la capacidad de actuar ordenada vy
perseverantemente, para conseguir el cumplimiento de la misién, vision y
objetivos.
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e) Respeto
Ser una empresa que actie de acuerdo a la condicidn, circunstancia y

siempre partiendo de la consideracion y valoracion de la dignidad humana.

3.3 OBJETIVOS
Los objetivos que se proponen para la empresa productora de cardamomo, se

detallan a continuacion:

3.3.1 Objetivo general
Ser una productora y exportadora de semilla de Cardamomo, que cumpla con las
normas y estandares de calidad a nivel nacional e internacional para la obtencion

de los mejores precios en el mercado.

3.3.2 Objetivos especificos

Los objetivos especificos que se proponen para la aplicabilidad en la empresa
Carmosa, S. A., son los siguientes:

a) Generar fuentes de empleo para contribuir con la economia del pais.

b)  Aprovechar eficientemente los recursos, materiales, humanos y financieros

de la empresa.
c) Obtener la mejor calidad de la semilla de cardamomo, a través de la
supervision en cada paso del proceso productivo, para garantizar un precio

competitivo en el mercado internacional y un incremento en ventas.

d) Capacitar constantemente a sus empleados para incrementar la rentabilidad

de la organizacién y asi contar con actitudes positivas de los empleados.

e) Maximizar utilidades, minimizar y optimizar recursos.
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3.4 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION APLICABLES EN LA
EMPRESA CARMOSA, S. A.
Se sugiere la aplicacion de los principios de esta etapa, la cual sera como guia

para el desarrollo de una correcta reorganizacion:

a) La empresa debe desarrollarse entorno a los objetivos planteados, con el fin
de alcanzar la efectividad en todas sus actividades, ademas en el
desenvolvimiento, superacion de sus empleados y estar siempre en la

busqueda del desarrollo en beneficio de la sociedad guatemalteca.

b) La linea de mando se muestra en el organigrama propuesto, asi como su

responsabilidad y las relaciones que existiran con cada unidad administrativa.

c) El organigrama muestra la division de funciones, los niveles jerarquicos, los
canales formales de comunicacion, la naturaleza lineal y la relacién que existe

entre las unidades administrativas de la empresa.

d) La delegacion de la autoridad serd4 de forma vertical para su actuacion, tal

como se muestra en el organigrama propuesto.

e) Para evitar la duplicidad de funciones debe existir una adecuada divisién de
trabajo, la asignacion propuesta puede modificarse y actualizarse, con el fin
de mantener un orden en cada actividad que sea necesario realizar; para el
eficiente desarrollo de la misma, con ello se evitara la duplicidad de funciones,
demora en la ejecucion de las actividades, mala comunicacién, falta de

control administrativo y las fugas de responsabilidades.
f) En el organigrama propuesto se muestra perfectamente quién es responsable

ante quién, con esto se evitaran los malos entendidos en lo que respecta a la

linea de autoridad.

49



g) La sencillez de la estructura garantiza su efectividad y ningun jefe puede

invadir la esfera de accidn que no le corresponde.

35 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA

La presente propuesta de redisefio organizacional, est4d enfocada al
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y a la creacién de puestos
administrativos, ya que se requiere contar con personal idbneo que asuma de
manera responsable y eficiente la realizacion de las diferentes tareas que se
llevan a cabo en la organizacion; con esta propuesta la empresa estara con la

capacidad para alcanzar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones.

Debido a que la empresa cuenta con una Junta Directiva, misma que esta
integrada por los socios de la empresa y a la vez con los cargos de: Presidente,
Vicepresidente, Secretario y Vocal, en esta unidad administrativa no se presenta

ningan cambio.

Se propone para la aplicacion del redisefio organizacional el establecimiento de

las siguientes unidades administrativas:

Junta Directiva
Gerencia General

Gerencia Administrativa Financiera

p w0 DdPE

Gerencia de Produccion
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La empresa cuenta con un puesto de Gerente General, mismo que es necesario
gue continle, no asi el puesto del Subgerente General, se propone a éste, como
Gerente Administrativo Financiero, con el fin de que el Gerente General posea en
su totalidad las funciones que a esta unidad administrativa le compete, para
garantizar el cumplimiento de las funciones y atribuciones que a este puesto de

trabajo le corresponde realizar.

El Gerente Administrativo Financiero, se dedicard en su totalidad a la
administracién del area que le corresponde, con el proposito de descentralizar
las operaciones que hasta la fecha han sido centralizadas y con ello, se evitara la
duplicidad de mando que se ejerce actualmente en los puestos de trabajo del

Gerente General y Subgerente General.

Para el area de las fincas, se propone asignar a uno de los actuales
Administradores de Fincas como Gerente de Produccién, para que todo lo
relacionado al manejo productivo y operativo de las fincas, se ejerza por una sola
persona especializada en el area y que los procesos se realicen en el momento
oportuno, evitando con ello correr riesgos por la tardanza y confusién de
instrucciones en el proceso de la produccion, con ello se garantiza que la
empresa estard en la capacidad de cumplir con la produccion proyectada,
cumplir con estandares de calidad en la semilla de cardamomo, adquirir mejores
precios en el mercado de la semilla de cardamomo e implementar proyectos de

diversificacion en la produccion.

Para seleccionar a la persona que ocupara este puesto de trabajo se sugiere,

tomar en cuenta los puntos siguientes:
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a) Grado de conocimiento del trabajo.

b) Exactitud, esmero en el trabajo ejecutado.

c) Ingenio, capacidad de crear ideas y proyectos.

d) Comprension de situaciones.

e) Actitud hacia la empresa, la jefatura y los compaferos de
trabajo.

f) Experiencia laboral.

Se sugiere para la Gerencia General y Gerencia de Produccion, la creacion de
dos nuevos puestos de trabajo, los cuales consisten en dos secretarias, una para
cada unidad administrativa, con el fin de que se posea el recurso humano

necesario para la funcionalidad de cada dependencia administrativa.

Ademas por la cantidad de operaciones que se realizan diariamente en la
empresa se hace necesario agregar dos puestos de trabajo, ya que una

secretaria no es suficiente.

Es importante para la eficiente aplicabilidad del redisefio organizacional, que la
administracion cumpla con los principios de la organizacion, como el principio de

gue cada empleado responda ante una sola persona.

Se propone que la actual Secretaria, se le asigne el puesto de Secretaria de
Gerencia General y contratar a una Secretaria para la Gerencia Administrativa
Financiera y los servicios de una Secretaria Recepcionista para la Gerencia de

Produccion.
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Esto con el fin de establecer las responsabilidades que a cada puesto de trabajo
le compete realizar y asi determinar con claridad a quién debe un subordinado
tales o cuales informes y la empresa tendra la posibilidad de iniciar nuevos
proyectos de inversién, con la readecuacion de cada una de las atribuciones que

les correspondera realizar.

Por lo consiguiente, el Gerente General tendrd bajo su cargo directamente al
Gerente Administrativo Financiero y al Gerente de Produccion, como se muestra
en el organigrama estructural (Ver grafica 7) y los puestos de trabajo con los que
estara formada cada unidad administrativa se muestran en el organigrama

nominal (ver gréafica 8).
Lo descrito anteriormente, requiere redisefiar cada una de las atribuciones que

debe de desempefiar cada puesto y capacitar a las personas asignadas. A

continuacion el organigrama propuesto:
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Gréfica 7
Organigrama general propuesto
Empresa Carmosa, S. A.

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA
ADMINISTRATIVA SECR)E’[\IJ(C:;I'(;C?II\E]
FINANCIERA

Fuente: aporte del investigador 2006

El organigrama representa graficamente las unidades administrativas que
integraran a la empresa, las interrelaciones, niveles jerarquicos, autoridad y
puestos existentes, para que la empresa logre sus objetivos debe contar con una
estructura organizacional definida que permita la ejecucion, direccion y control de

las actividades.

Las lineas de mando se relacionan intimamente con la jerarquizacion, porque
simbolizan el enlace entre las unidades y constituyen el elemento estructural de
los organigramas, ya que representan graficamente la delegacion de autoridad

mediante niveles jerarquicos.
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Gréfica 8
Organigrama nominal propuesto
Empresa Carmosa, S. A.

JUNTA DIRECTIVA
No. Titulo del puesto No. de
plazas
1 Presidente 1
2 Vicepresidente 1
3 Secretario 1
4 Vocal 1
GERENCIA GENERAL
No. Titulo del puesto No. de
plazas
1 Gerente General 1
2 Secretaria 1
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERO GERENCIA DE PRODUCCION
No. Titulo del puesto No. de No. Titulo del puesto No. de
plazas plazas
1 Gerente Administrativo Financiero 1 1 Gerente de Produccion 1
2 Encargado de Compras 1 2 Administrador de Fincas 1
3 Contador General 1 3 Secretaria 1
4 Augxiliar de Contabilidad 1
5 Secretaria 1
6 Mensajero 1
7 Conserje

Fuente: aporte del investigador 2006
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3.5.1 Sistema de organizacion

El sistema de organizacién propuesto para la empresa corresponde a un tipo de
organizacion lineal, en donde la autoridad y responsabilidad se trasmite por una
sola linea a cada persona o grupo, los niveles jerarquicos se establecen de arriba

hacia abajo.

Este sistema es sencillo, claro y con ello se evitaran conflicto de autoridad y
fugas de responsabilidades y garantizara la rapidez de accion, creara una firme

disciplina ademas serad mas facil y atil de aplicar en la empresa.

Cada empleado tendra un solo jefe, recibira 6rdenes y reportara solo a él, con

ello se cumple con el principio de la organizacion de la unidad de mando.

Se debera proporcionar las instrucciones correctas a todo nivel, establecer la
secuencia apropiada del trabajo, adiestrar adecuadamente a los empleados, de
tal manera que puedan comprender la estructura jerarquica de la misma y su

funcionalidad.

3.5.2 Departamentalizacion
La departamentalizacion sugerida para la empresa Carmosa, S. A. es la

siguiente (Ver grafica 8):

Junta Directiva
Gerencia General

Gerencia Administrativa Financiera

N X X

Gerencia de Produccién
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Se agruparan las tareas que tengan relacion al area que pertenece el puesto de
trabajo, el elemento humando especializado y necesario para cada una de las

dependencias administrativas.

3.6 ASIGNACION DE FUNCIONES

Se propone, para lograr funcionalidad en la coordinacion, comunicacion,
supervision y ejecucion de actividades, la empresa debe considerar una dinamica
de redisefo organizacional, para definir las facultades y responsabilidades de un
empleado para que tome decisiones y emita instrucciones, si asi su puesto lo

requiere.

Un elemento de decision util para desagregar funciones, evitar omisiones o
duplicidad y servir como guia técnica del cambio, consiste en precisar las

funciones genéricas de cada nivel de la estructura organizacional.

3.6.1 Funciones generales de las unidades administrativas
A continuaciéon se describen las principales funciones para las unidades

administrativas propuestas:

3.6.2 Funciones para el Area de Junta Directiva
Las funciones generales que se sugieren para esta unidad administrativa son las

siguientes:

a) Velar por los resultados de la empresa.

b) Gestidn y direccion de los negocios de la sociedad.

c) Cumplir los acuerdos de las Asambleas Generales de Accionistas.

d) Velar que la contabilidad de la sociedad se lleve de conformidad con las
disposiciones legales y que sea veraz.

e) Vigilar la efectividad de las aportaciones de los socios.

f) Establecer cuotas de aportacion a capital de trabajo si asi fuera necesario.
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9)
h)

)

3.6.3

Rechazar o aprobar el balance general y el estado de resultados.
Encontrar solucion a todo lo inherente a la administracién.
Prever el financiamiento de la organizacion.

Controlar las utilidades para distribucion con los accionistas.

Funciones para el Area de Gerencia General

Para esta unidad administrativa se propone las siguientes funciones generales:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)

h)

)
K)

3.6.4

Representacion legal de la empresa.

Velar por el cumplimiento de los planes definidos por Junta Directiva.
Planear, organizar y controlar las actividades de la comercializacion del
producto.

Buscar nuevos compradores en el exterior.

Administrar todos los recursos de la empresa.

Dirigir las actividades de la empresa para el logro de los objetivos y su
eficiente funcionamiento.

Asistir a las sesiones de Junta Directiva en calidad de Secretario.

Presentar ante Junta Directiva el informe general de las actividades
realizadas por cada unidad administrativa.

Controlar el presupuesto general de la empresa.

Interpretar estados financieros para toma de decisiones.

Cumplir con otras funciones que le asigne Junta Directiva.

Funciones para el Area de Gerencia Administrativa Financiera

A continuacion se mencionan las funciones generales para esta unidad

administrativa:

a)

b)

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos financieros
establecidos por Junta Directiva.

Administrar las cuentas bancarias de la empresa.
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f)
9)
h)

j)
k)

3.6.5

Presentar informes al Gerente General.

Revisar estados financieros.

Reclutar, seleccionar y contratar personal idoneo para los puestos que se
encuentren vacantes en la empresa.

Controlar los servicios de limpieza y mensajeria dentro la empresa.

Elaborar presupuesto de ingresos y egresos generales de la empresa.
Elaboracién y registro de cheques para pago a los proveedores, acreedores
y pagos en general.

Suministrar repuestos, accesorios de buena calidad para cada una de las
fincas.

Reabastecimiento oportuno de insumos.

Administrar presupuestos de compras.

Funciones para el Area de Gerencia de Produccion

Las funciones generales que se recomiendan para esta unidad administrativa

son las siguientes:

a)

f)

9)
h)

Velar por el cumplimiento de los estandares de calidad de la semilla que se
produce.

Cumplir con niveles de produccion estimados.

Analizar, comprender e interaccionar los diferentes componentes de los
sistemas de produccion.

Velar por la conservacion ambiental y organica.

Evaluar, disefiar y construir obras menores de infraestructura en las
unidades de produccién agricola.

Velar por el éptimo funcionamiento de todos los recursos que posee la
empresa en las fincas.

Informar a Gerencia General de los avances del proceso productivo.

Manejar y controlar el archivo de los documentos.

59



3.7 ATRIBUCIONES GENERALES DEL PUESTO DE TRABAJO DEL
GERENTE GENERAL

El propdsito es de agrupar las atribuciones que tiene similitud en cada puesto de

trabajo, para organizar todas las actividades que en la empresa se realizan, con

el fin de lograr los objetivos establecidos por la organizacion.

En la descripcion técnica de puestos (ver anexo), se detallan las atribuciones
para cada puesto de trabajo, a continuacion se mencionan las atribuciones

generales para el puesto del Gerente General:

a) Administrar el patrimonio de la empresa.

b) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de
cada unidad administrativa de la empresa.

c) Establecer sistemas de control, supervision y evaluacion de las acciones
administrativas y operativas.

d) Revisar y darle seguimiento mensual o cuando lo considere necesario de
los planes y objetivos de la empresa trazados, por Junta Directiva.

e) Presentar semanalmente informes de avance al Presidente de Junta
Directiva de la situacion financiera y operativa de la empresa.

f)  Presentar informes mensuales a Junta Directiva sobre el manejo y
administracion de la empresa.

g) Atender a los clientes productores, empresas u organizaciones interesadas
en hacer negocios con la empresa tanto nacional e internacional.

h)  Brindar informacién o solucionar aspectos que puedan afectar la actividad
de la empresa.

)] Realizar reuniones semanales con los Gerentes de cada unidad
administrativa.

)] Supervision y aprobacion final de contrataciones de personal.

k)  Administrar las cuentas bancarias de la empresa.

)] Analizar la factibilidad de nuevos proyectos.
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m) Visitar fincas para supervisar proyectos de inversion.

n) Visitar bodegas y beneficios.

0) Apoyar a los Gerentes de las Unidades Administrativas.

p) Desarrollar nuevos proyectos de inversién y oportunidades de generacion

de negocios.

3.8 RECURSOS
Para el buen funcionamiento de la empresa y para el logro de sus objetivos, es

necesario contar con los siguientes recursos:

3.8.1 Humanos

Es uno de los mas importantes, estara formado por los socios, trabajadores de
campo y personal administrativo. Este recurso debe de calificar en calidad
profesional, técnica en niveles de direccién, salarios de acuerdo a la capacidad y
tiempo laborado, debe ofrecer estabilidad y mantener una capacitacion

constante.

De acuerdo a la propuesta del redisefio organizacional, se sugiere la creacién de
dos puestos de trabajo, con los cuales se espera complementar y agilizar todas
las operaciones necesarias para el eficiente desarrollo de la empresa y poder asi
abarcar un mayor segmento del mercado nacional e internacional con los

proyectos de la diversificacion en la produccion.

3.8.2 Materiales
La empresa cuenta con instalaciones, mobiliario, equipo, papeleria, utiles, tierra
para el cultivo de la semilla y maquinaria agricola, todos deben de estar en

Optimas condiciones para utilizarse.
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Para la creacion de los dos nuevos puestos de trabajo es necesaria la
adquisicion de mobiliario y equipo para el buen funcionamiento de los mismos,
los cuales consisten en: escritorios, aparatos telefonicos, sillas secretariales,

computadoras y Utiles de oficina.

3.8.3 Financieros
Los costos para el funcionamiento de la propuesta de redisefio organizacional
para la empresa, asciende a cincuenta y siete mil trescientos treinta quetzales
anuales (Q.57,330.00).

A continuacion se presenta un cuadro comparativo del impacto de la propuesta:

Grafica 9
Costos de requerimiento de recursos humanos
Propuesta del redisefio organizacional
Empresa Carmosa, S. A.

RESUMEN
Nomina propuesta | Q 307,230.00
Nomina actual Q 249,900.00
Q 57,330.00

Fuente: aporte del investigador 2006

La creacion de los dos puestos de trabajo tendrd un costo anual de: cuarenta y
siete mil cuarenta quetzales exactos, (Q. 47,040.00) y el cambio de categoria del
puesto del Gerente de Produccién y la Secretaria de Gerencia es de: diez mil

doscientos noventa quetzales anuales, en lo respecta al recurso humano.
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En referencia a los costos de la creacion de los dos nuevos puestos de trabajo,
se estima una inversion del treinta y cinco mil quetzales (Q. 35,000.00), los
cuales incluyen la compra de escritorios, computadoras, aparatos telefénicos,

archivos, sillas secretariales y gastos de instalacion.

Por consiguiente, al ordenar las funciones y atribuciones que le corresponde al
area de produccion, la empresa estara en la capacidad de cumplir a cabalidad
con los estandares de calidad del producto para obtener los mejores precios en

el mercado internacional.

Ademas, con la aplicabilidad del adecuado proceso productivo, se estima que las
ventas se incrementaran en un doce por ciento, por lo que la empresa estara en
la capacidad de cubrir los costos que la aplicacion del redisefio organizacional
requiere.

Gréfica 10
Costos generales
Propuesta del redisefo organizacional
Empresa Carmosa, S. A.

RESUMEN GENERAL
Incremento en ventas anuales Q 720,000.00
Incremento en gastos de sueldo | Q 57,300.00
Gastos de instalacion Q 35,000.00
Gastos totales Q 92,300.00
Saldo Q 627,700.00

Fuente: aporte del investigador 2006
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3.9 IMPLEMENTACION DEL REDISENO ORGANIZACIONAL
Para la implementacién del redisefio organizacional en la Empresa Productora de

Cardamomo, CARMOSA, S.A., es necesario que se ejecute lo siguiente:

a) Explicar a Junta Directiva y al Gerente General los cambios sugeridos para

ordenar las actividades que se desarrollan en la misma.

b) Junta Directiva y Gerente General deben dar la autorizacion para la

implementacién de la propuesta.

c) ElI Gerente General debe diseflar la metodologia y las técnicas

administrativa adecuadas para el proceso del cambio.

d) El Gerente General debe informar y orientar a los empleados para que
conozcan en que consiste el redisefio y las modificaciones que se

realizarén.
e) El Gerente Administrativo Financiero debe capacitar a los empleados para

que conozcan Yy utilicen la forma adecuada de los nuevos procesos y los

métodos apropiados a las necesidades de la empresa.
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3.10 EVALUACION DEL REDISENO ORGANIZACIONAL PROPUESTO

Es importante e indispensable que el Gerente General compruebe la eficacia,
eficiencia y mejoras introducidas, una vez se haya implementado el redisefo
organizacional, para ello se debe de esperar un tiempo prudencial para conocer

cuales son los resultados de los cambios.

También el Gerente General, debe de revisar y actualizar la estructura
organizacional de acuerdo a su crecimiento, funciones y procesos de trabajo,
para evitar que se vuelvan obsoletos y su funcionamiento se mantenga en

niveles éptimos, para lograr la rentabilidad deseada.
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CONCLUSIONES

La empresa Carmosa, S. A., carece de una mision vision y objetivos que
guien las actividades que se desarrollan y no estan plasmados en
documentos, por lo que el personal desconocen la existencia de los

mismos.

En dicha empresa no cuentan con una estructura organizacional adecuada
a sus necesidades, lo que provoca que los empleados no se ubiquen
jerarquicamente en el lugar que les corresponde de acuerdo con las

responsabilidades que el puesto posee.

No existe en la empresa Carmosa, S. A., descripciones de puestos de
trabajo ni procedimientos por escrito que orienten al empleado, provocando
con ello demora en la ejecucion de las funciones asignadas, duplicidad de

esfuerzos y evasion de responsabilidades.

La empresa no posee una separacion adecuada de las actividades que
cada puesto de trabajo realiza, razén por la cual existe desorden en la

realizacion de las tareas.

La organizacion de la empresa Carmosa, S. A., no estd estructurada
adecuadamente, como consecuencia de esa situacion, desperdicia la
utilizacion de sus recursos humanos, tecnologicos y su avance al logro de

los objetivos se hace dificultoso.

Existe un alto grado de centralizacion especificamente en el puesto del
Subgerente General, limitando a los empleados en la toma de decisiones,
mMismo que ocasiona atrasos en la ejecucion de todas las actividades que

se desarrollan en la empresa.
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RECOMENDACIONES

Que Gerencia General de la empresa Carmosa, S. A., de a conocer a todos
los que integran la organizacién, la visién, misidon y objetivos, que se
plasmaron en el presente trabajo de investigacion, con el fin de contribuir al
eficiente desarrollo de todas la operaciones que a cada unidad

administrativa le corresponde realizar.

Es importante y urgente la implementacidén de la estructura organizacional
propuesta, ya que ésta delimita los niveles jerarquicos, funciones de cada
dependencia administrativa, las atribuciones de cada puesto trabajo, los
grados de autoridad y responsabilidad que se deben aplicar en la empresa

para su buen funcionamiento.

Para que los empleados de la empresa en estudio, se guien y conozcan sus
atribuciones, responsabilidades y facilitar la secuencia de las actividades,
es necesaria la implementacion de la descripcion de puestos y el manual de

normas y procedimientos.

Se recomienda a la empresa Carmosa, S. A., aplicar un redisefo
organizacional que le permita ubicar a cada puesto de trabajo en las
unidades administrativas que les corresponde, con el fin de facilitar la
delimitacion de todas las actividades que se realizan con precision,
eficiencia y minimo esfuerzo, dando lugar con ello a la adecuada

especializacion y al perfeccionamiento en el trabajo.
La empresa para lograr alcanzar los objetivos establecidos, debe organizar

adecuadamente los recursos humanos y materiales ubicandolos en los

lugares especificos que le permita maximizar los resultados esperados.
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Con la aplicacién del redisefio organizacional, se busca la efectividad del
funcionamiento de cada unidad administrativa, proporcionando a cada
dependencia la equidad en la autoridad y responsabilidad que se necesita
ejercer para obtener los mejores resultados y conferir a los encargados de
cada dependencia administrativa la autoridad de toma de decisiones de

acuerdo a su posicion jerarquica.
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ANEXO



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
EMPRESA CARMOSA, S. A.

Unidad administrativa: Gerencia General
a. Gerente General

b. Secretaria de Gerencia

Unidad administrativa: Gerencia Administrativa Financiera
. Gerente Administrativo Financiero

. Contador General

a
b
c. Auxiliar de Contabilidad
d. Encargado de Compras
e. Secretaria
f. Mensajero

. Conserje

«Q

Unidad administrativa: Gerencia de Produccion
a. Gerente de Produccion
b. Administrador de Fincas

c. Secretaria



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Gerente General

Unidad administrativa: Gerencia General

Inmediato Superior: Junta Directiva

Subalternos: Gerente Administrativo Financiero y

Gerente de Produccién

DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es un puesto de caracter administrativo encargado de

velar por el cumplimiento de los planes definidos por Junta Directiva, a traves de

la planificacion, direccidon y coordinacion de los diferentes recursos existentes

para la consecucién de los objetivos fijados de la empresa, establecer y

desarrollar el marco de accion estratégico de la empresa.

Atribuciones:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Administrar el patrimonio de la empresa.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de
cada unidad administrativa de la empresa.

Establecer sistemas de control, supervision y evaluacion de las acciones
administrativas y operativas.

Evaluar periddicamente los planes y objetivos de la empresa.

Presentar periédicamente informes de avance al Presidente de Junta
Directiva de la situacion financiera y operativa de la empresa.

Presentar informes mensuales a Junta Directiva sobre el manejo y
administracién de la empresa.

Atender a los clientes productores, empresas u organizaciones interesadas

en hacer negocios con la empresa tanto nacional e internacional.



h)

Brindar informacién o solucionar aspectos que puedan afectar la actividad
de la empresa.

Realizar reuniones semanales con los Gerentes de cada unidad
administrativa.

Supervisar y aprobar contrataciones de personal.

Administrar las cuentas bancarias de la empresa.

Analizar la factibilidad de nuevos proyectos.

Visitar fincas para supervisar proyectos de inversion.

Visitar bodegas y beneficios.

Apoyar a los Gerentes de las Unidades Administrativas.

Desarrollar nuevos proyectos de inversion y oportunidades de generacion
de negocios.

Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean asignadas por Junta Directiva.



.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Titulo Universitario en la carrera de Administracion de Empresas o Contador

Pudblico y Auditor.

Experiencia:

Cinco afnos de experiencia.

Habilidades:

Facilidad de expresion oral y escrita, buen lider, don de mando, capacidad
analitica, trabajar en equipo, planificacion y asegurar su cumplimiento individual y
del equipo a su cargo, disciplina y calidad de trabajo, promotor de la iniciativa del

personal bajo su cargo.

Destrezas:

Manejo de computadora, impresora, calculadora.

Legales:

Colegiado activo.

Otros:
Tener conocimiento sobre la produccion agricola, dominio del idioma inglés (oral

y escrito).



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria de Gerencia
Unidad administrativa: Gerencia General
Inmediato Superior: Gerente General
Subalternos: Ninguna

ll.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es de caracter administrativo encargado de realizar

todas las actividades de caracter secretarial y brindar apoyo a las actividades a

Gerencia General y Junta directiva de Carmosa, S. A.

Atribuciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

Atender a las personas via telefénica y personalmente.

Hacer llamadas telefonicas que le sean solicitadas.

Recibir y enviar fax.

Redaccién de correspondencia y documentacion.

Revisar mensualmente la existencia de papeleria y utiles.

Archivar documentacion que se genere en el departamento.

Llevar agenda de las reuniones que Gerencia General convoque.

Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlas.

Brindar apoyo a las diferentes actividades secretariales requeridas por
Gerencia General y Junta Directiva.

Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.



.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo de Secretaria Bilingue.

Experiencia:

Cinco afos de experiencia en cargos similares en otras organizaciones.

Habilidades:
Facilidad de expresion, ser una persona colaboradora, con iniciativa propia,

buenas relaciones interpersonales, trabajar bajo presion y en equipo.

Destrezas:
Excelente redaccion, taquigrafia, mecanografia, conocimiento en computacion,
manejo de fotocopiadora, impresora, fax, maquina de escribir, computadora,

calculadora.

Otros:

Dominio del idioma inglés.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Gerente Administrativo Financiero
Unidad administrativa: Gerencia Administrativa Financiera
Inmediato Superior: Gerente General

Subalternos: Contador General, Encargado de

Compras y Secretaria

DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es un puesto de caracter administrativo encargado de

dar cumplimiento a los procedimientos financieros establecidos por Junta

Directiva a través de la coordinacion y direccion de las areas financiera

contables. Junto con Gerencia General, planificar estrategias financieras para

cubrir las diferentes necesidades de inversion, con el financiamiento mas

adecuado.

Atribuciones:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

Tomar decisiones a nivel Gerencial con base a la informacion administrativa
y financiera.

Supervisar y evaluar las areas de contabilidad y compras.

Revisar diariamente la disponibilidad de flujo de caja de la empresa.
Analizar y evaluar los estados financieros.

Revisar el reporte de cuentas por cobrar y pagar.

Administrar y supervisar los diferentes pagos y solvencias de préstamos
bancarios con entidades financieras.

Emitir periédicamente informes financieros a Gerencia General.

Revisar y supervisar los pagos de impuestos y retenciones.

Preparar cuadros analiticos con informacion presupuestaria para Gerencia
General.



Realizar memoria de labores.

Revisar y firmar cheques.

Evaluar y ejecutar asuntos laborales y legales.

Reclutar, seleccionar, contratar personal.

Programar y realizar reuniones de trabajo por area, con los jefes de cada
departamento.

Autorizar compras de repuestos, insumos y accesorios.

Preparar informes financieros finales para Gerencia General.

Controlar la recuperacion del IVA.

Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por Gerencia General.



.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Titulo Universitario en la carrera de Administracion de Empresas o Contador

Pudblico y Auditor.

Experiencia:

Tres afos de experiencia en puestos similares en otras organizaciones.

Habilidades:

Elocuente, lider, capacidad analitica, don de mando, planificacion de actividades
laborales, asegurar su cumplimiento individual y del equipo a su cargo, disciplina
y calidad de trabajo, trabajar bajo presion y por objetivos, facilidad de expresion

oral y escrita, motivador, promotor de la iniciativa del personal bajo su cargo.

Destrezas:

Manejo de computadora, impresora, calculadora.

Legales:

Colegiados activo.

Otros:
Conocimientos sobre la produccion agricola, dominio del idioma inglés (oral y

escrito).



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

I.  IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Contador General

Unidad administrativa: Gerencia Administrativa Financiera
Inmediato Superior: Gerente Administrativo Financiero
Subalternos: Auxiliar de Contabilidad

Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es un puesto de caracter administrativo encargado de
supervisar que todas las operaciones contables se registren de acuerdo a los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, asi como velar por la
elaboracion de los estados financieros con la periodicidad establecida por

Gerencia, en forma oportuna.

Atribuciones:

a) Supervisar el registro de las operaciones de las partidas contables en
Sistema Contable.

b) Elaborar los presupuestos anuales de cada area de trabajo.

c) Administrar y controlar los registros contables.

d) Negociar tasas de cambio en las diferentes instituciones bancarias para los
ingresos de divisas.

e) Coordinar la generacion de reportes financieros para Gerencia
Administrativa Financiera.

f)  Supervisar la generacion e impresion de cheques.

g) Preparar cuadros analiticos con informacion presupuestaria.

h) Elaborar los estados financieros de la empresa.

i) Elaborar reportes de balances de saldos, movimientos y partidas para la

revision y ajustes antes de registrarlos al sistema de contabilidad.



)] Realizar pdlizas de costeo del presupuesto de gastos de administracion y
liquidacion de viaticos.

k) Revisar la elaboracion de integraciones de partidas contables y realizar la
validacién de la documentacion fiscal y mercantil.

) Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Titulo de Perito Contador de preferencia octavo semestre de estudios

Universitarios en la carrera de Contador Publico y Auditor.

Experiencia:

Cinco afios de experiencia.

Habilidades:
Habilidad numérica y en redactar informes contables; liderazgo, iniciativa y
criterio analitico; trabajar bajo presion y en equipo, conocimiento en paquetes de

contabilidad y en hojas electronicas.

Destrezas:
Manejo de sumadora, maquina de escribir, computadora, fotocopiadora,

impresora y fax.

Legales:

Estar registrado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Otros:

Conocimiento de legislacion tributaria.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Contabilidad

Unidad administrativa: Gerencia Administrativa Financiera
Inmediato Superior: Contador General

Subalternos: Ninguno

Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es de caracter administrativo encargado de apoyar al

Contador General en el registro y control de las operaciones contables.

Atribuciones:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Realizar las diferentes poélizas y partidas contables que se generan en las
operaciones contables.

Elaborar y/o recibir requisicion de cheques.

Emitir cheques para pago a proveedores.

Elaborar e imprimir liquidaciones de pagos.

Archivar las facturas y documentacion contable.

Elaborar pdlizas fiscales.

Verificar diariamente las operaciones en cuenta corriente.

Elaborar mensualmente un cuadro consolidado con todas las cuentas
corrientes.

Imprimir los libros de compras y ventas (I. V. A.).

Elaborar planillas del personal.

Elaborar planillas del |Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
mensualmente.

Revisar facturas y contrasefas.

Elaboracién de conciliaciones bancarias.

Calcular prestaciones laborales del personal administrativo.



0) Tramitar carné del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y en el
Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala.

p) Coordinar el traslado de planillas a cada finca.

q) Emitir certificados de trabajo.

r)  Manejar la caja chica.

s) Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo de Perito Contador.

Experiencia:

Tres afos de experiencia.

Habilidades:
Redactar informes contables, liderazgo, iniciativa, criterio analitica, trabajar bajo

presion.

Destrezas:
Manejar maquina de escribir, calculadora, programas de contabilidad,

computadora, impresora, fax, fotocopiadora.

Legal:

Estar registrado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Otros

Conocimiento de legislacion tributaria.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Compras

Unidad administrativa: Gerencia Administrativa Financiera
Inmediato Superior: Gerente Administrativo Financiero
Subalternos: Ninguno

Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es de caracter administrativo encargado de adquirir

productos de buena calidad a los mejores precios y hacerlos llegar al que los

requiere en el momento oportuno.

Atribuciones:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)

j)

Efectuar compras de repuestos y accesorios para la maquinaria de cada
finca y herramientas de trabajo.

Comprar fertilizantes y controladores de plagas.

Controlar el inventario administrativo de los repuestos, accesorios e
iNsSumos.

Programar la entrega de lo comprado a las diferentes fincas.

Presentar reporte semanal de las compras por realizar para la debida
autorizacion.

Reportar mensualmente de las compras efectuadas.

Realizar reportes mensuales respecto a la rotacion de inventarios.

Elaborar mensualmente un cuadro en donde se conozca la calidad de
producto comprado, vida util de los mismos, precios y marcas.

Revisar la facturacién de proveedores, previo a la solicitud de cheque.
Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.



. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Titulo a nivel medio de preferencia con estudios del sexto semestre en la carrera

de Administracion de Empresas o Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia:

Dos afos en puestos similares en otras organizaciones.

Habilidades:
Poseer buenas relaciones humanas, responsable, organizado, con iniciativa

propia y con capacidad de negociar.

Destrezas:
Manejar maquina de escribir, fotocopiadora, impresora, fax, sumadora,

procesadores de palabras y hojas electrénicas.

Otros:

Conocimiento basico del idioma inglés, (oral y escrito).



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria

Unidad administrativa: Gerencia Administrativa Financiera
Inmediato Superior: Gerente Administrativo Financiero
Subalternos: Mensajero y Conserje

Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es un puesto de mando medio y de caracter

administrativo encargada de todas las actividades de caracter secretarial y

brindar apoyo a las actividades de Gerencia Administrativa Financiera ademas

llevar el control de los insumos y los tiles de oficina.

Atribuciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

j)

K)

Atender llamadas telefonicas y transferirlas.

Hacer llamadas telefonicas que le sean solicitadas.

Redactar documentos que el Gerente Administrativo Financiero le solicite.
Recibir y enviar fax.

Redactar documentos.

Archivar documentacion que se genere en el departamento.

Elaborar cartas y documentacion.

Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlas.

Revisar mensualmente existencias de papeleria.

Manejar la caja chica.

Brindar apoyo a las diferentes actividades requeridas por el Gerente
Administrativo Financiero.

Emitir contrasefias de pago.

Entregar de cheques a proveedores.

Entregar encomiendas al Mensajero.



0) Supervisar los trabajos de los servicios de limpieza.
p) Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo de Secretaria Comercial.

Experiencia:

Cinco afios de experiencia en cargos similares en otras organizaciones.

Habilidades:
Facilidad de expresion oral y escrita, iniciativa propia, colaboradora, buenas

relaciones interpersonales.

Destrezas:
Redaccién, taquigrafia, mecanografia, manejo de computadora, maquina de

escribir, fax, fotocopiadora e impresora.
Otros:

Conocimientos basicos del idioma inglés (oral y escrito).



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

I.  IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Mensajeria

Unidad administrativa: Gerencia Administrativa Financiera
Inmediato Superior: Secretaria

Subalternos: Ninguno

Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es de caracter operativo encargado de desempefar

todas las actividades de mensajeria interna y externa que sean necesarias.

Atribuciones:

a) Llevar y entregar documentacion a los lugares que le sean indicados
diariamente.

b) Efectuar pagos segun las instrucciones que reciba.

c) Realizar mensajeria interna.

d) Sacar fotocopias, cuando sea necesario.

e) Extender recibos de caja cuando recoja cheques.

f)  Realizar depositos, retiros y transferencias bancarias de acuerdo a las
indicaciones de la Secretaria.

g) Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por la
Secretaria.

h)  Responder a mensajes enviados.

i) Presentar el reporte de visitas diarias, debidamente sellados por las
empresas que Visito.

)] Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.



. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Diploma de 3ro. Basico.

Experiencia:

Tres afos de experiencia en cargos similares en otras organizaciones.

Habilidades:
Poseer excelentes relaciones humanas, capacidad de orientacidén, conocimiento

de la ciudad, trabajar en equipo y bajo presion.

Destrezas:

Manejar motocicleta, tener conocimiento sobre mecanica automotriz.

Legales:

Poseer licencia para conducir motocicleta y vehiculo.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

I.  IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Conserje

Unidad administrativa: Gerencia Administrativa Financiera
Inmediato Superior: Secretaria

Subalternos: Ninguno

Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es un puesto de caracter operativo encargado de

realizar todas las actividades de limpieza general en las diferentes areas.

Atribuciones:

a) Realizar todas las actividades de limpieza general en las diferentes areas
de las oficinas administrativas.

b) Responsable del mantenimiento de las instalaciones de las oficinas
centrales.

c) Encargado de la existencia de utensilios de limpieza y articulos en la
despensa.

d) Realizar mensajeria interna de la empresa, cuando sea necesario.

e) Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.



. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Diploma de 6to. Grado primaria.

Experiencia:

Dos afos de experiencia.

Habilidades:
Poseer excelentes relaciones humanas, comprender instrucciones, conocimiento

en reparacion de mobiliario y equipo.

Destrezas:

Manejo de fotocopiadora, aspiradora, lustradora.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Gerente de Produccion

Unidad administrativa: Gerencia de Produccion

Inmediato Superior: Gerente General

Subalternos: Administrador de Fincas y Secretaria
Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es un puesto de caracter administrativo encargado de

planificar, dirigir, controlar todas las operaciones del proceso productivo para el

cumplimiento de los estandares de calidad y con la cantidad de la semilla de

cardamomao.

Atribuciones:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
j)
k)

Planificar los procesos productivos de cada finca.

Cumplir con los estandares de calidad de la semilla de Cardamomo.
Establecer sistemas de control, supervision y evaluacién de los procesos
productivos.

Cubrir los niveles de produccion establecidos.

Evaluar los métodos de trabajo utilizados.

Investigar y evaluar nuevos proyectos de diversificacion de la produccion.
Evaluar los servicios de mantenimiento y reparacion de la maquinaria.

Velar por la excelente aplicabilidad del proceso productivo.

Supervisar el almacenamiento de la materia prima.

Controlar el almacenamiento de producto terminado.

Velar por el éptimo funcionamiento de los vehiculos y maquinaria propiedad
de las fincas.

Informar al Gerente General de los avances del proceso productivo.



m) Elaborar informes mensuales respecto a la cantidad y calidad del producto
cultivado.

n)  Supervisar los inventarios de materia prima, repuestos y accesorios.

0) Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por el Gerente General.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo a Universitario en la carrera de Ingeniero Agronomo.

Experiencia:

Posee cinco afos de experiencia en cargos similares en otras organizaciones.

Habilidades:
Habilidad para comunicarse y adaptarse a diferentes culturas, trabajar en equipo,
toma de decisiones, don de mando, excelente relaciones interpersonales,

manejo de programas de produccion.

Destrezas:

Manejo en maquinaria agricola, computadora, impresora, calculadora.

Legal:

Colegiado activo.

Otros:

Disponibilidad de viajar al interior del pais, dominio del idioma inglés.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION:

Titulo del puesto: Administrador de Fincas

Unidad administrativa: Gerencia de Produccion

Inmediato Superior: Gerente de Produccion

Subalternos: Todo el personal de campo de cada finca
Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es de caracter administrativo — operativo encargado de

la asesoria técnica y operativa en cada una de las fincas, para obtener el 6ptimo

rendimiento de los recursos con los que la empresa CARMOSA, S. A., cuenta.

Atribuciones:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

j)

k)

Aplicar asesoria técnica y administrativa al personal de campo.

Velar por el 6ptimo funcionamiento de la maquinaria utilizada en fincas.
Custodiar la documentacion contable que se genere en las operaciones en
cada finca.

Programacion y coordinacion del traslado del producto terminado a
beneficio.

Recepcién de planillas en fincas.

Solicitar el recurso humano necesario para el tiempo de cosecha.

Velar y supervisar el funcionamiento de la maquinaria en cada finca.
Informar mensualmente al Gerente de Produccion sobre cantidad y calidad
de la semilla producida.

Realizar reportes semanales de la utilizacion insumos, repuestos, y
accesorios.

Informar al Gerente de Produccion de los avances del proceso productivo
en cada finca.

Implementar nuevos proyectos de diversificacion de la produccion.



) Ingresar informacioén en el sistema de Inventarios.
m) Controlar el producto en proceso e inventarios.
n) Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Titulo Universitario en la carrera de Ingeniero Agronomo.

Experiencia:

Posee cinco afos de experiencia en cargos similares en otras organizaciones.

Habilidades:
Que sea un buen lider, elocuente, responsable, con iniciativa, don de mando y
que tenga capacidad de tomar decisiones, conocimientos de los procesos

productivos y de la aplicacion de fertilizantes y plaguicidas.

Destrezas:

Manejo de maquinaria agricola, computadora, impresora, calculadora.

Legales:

Colegiado activo.

Otros:

Dominio del idioma inglés (oral y escrito).



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION:

Titulo del puesto: Secretaria

Unidad administrativa: Gerencia de Produccion
Inmediato Superior: Gerente de Produccion
Subalternos: Ninguno

Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: es un puesto de caracter administrativo encargado de

las funciones secretariales en Gerencia de Produccion y del area de recepcion

de la empresa, atender visitas que se presenten a la misma.

Atribuciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Atender llamadas telefénicas y transferirlas.

Hacer llamadas telefonicas que le sean solicitadas.

Recibir y enviar fax, correspondencia.

Archivar documentacion que se genere en el departamento.

Elaborar cartas y documentacion.

Revisar mensualmente existencias de papeleria.

Brindar apoyo a las diferentes actividades requeridas por el Gerente
Administrativo Financiero.

Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.



. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo de Secretaria Comercial.

Experiencia:

Cinco afos de experiencia en cargos similares en otras organizaciones.

Habilidades:
Facilidad de expresion oral y escrita, iniciativa propia, colaboradora, buenas

relaciones interpersonales.

Destrezas:
Redaccion, taquigrafia, mecanografia, manejo de computadora, maquina de

escribir, fax, fotocopiadora, impresora y planta telefénica.
Otros:

Conocimientos basicos del idioma inglés (oral y escrito).



EMPRESA PRODUCTORA DE CARDAMOMO
CARMOSA, S. A.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS



INTRODUCCION

En este documento administrativo se presenta la secuencia de procedimientos
de la ejecucion de las actividades propias de la empresa CARMOSA, S. A.,
normalizando las obligaciones para determinados puestos de trabajo, limitando

su area de aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades.

Al inicio se puede observar la simbologia utilizada para comprender mejor los
pasos a seguir, también se establecen objetivos y normas que se deben cumplir
en cada uno de los procesos, se especifica el nUmero de hojas que contiene, por
quién fue elaborado, el nombre del proceso y quién inicia y finaliza dicho
proceso, también describe paso a paso de manera analitica y técnica cada uno

de ellos.

Los procedimientos que se describen son:
v' Proceso de compras
v' Pago a proveedores

v" Liquidacién de caja chica



OBJETIVOS

Con la elaboracién de este manual, se persiguen los objetivos siguientes:

OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas y procedimientos para la compra de bienes y servicios de
excelente calidad a bajo costo, el pago de las facturas a los proveedores en el
tiempo convenido con el fin de éstos queden satisfechos y la liquidacién de caja
chica en el momento oportuno para poseer disponibilidad de efectivo para

realizar compras emergentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Proporcionar al usuario una guia técnica detallada de los pasos que deben
ejecutarse para realizar las diferentes actividades en forma eficiente.

v" Normar, ordenar y coordinar las diferentes actividades, para evitar duplicidad
de esfuerzos.

v Brindar capacitacion al personal de nuevo ingreso.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

v" El manual debera ser conocido por cada una de las personas involucradas en
los procesos determinados.

v' Cada empleado debe natificar a su superior cualquier irregularidad.

v' El Manual de Normas y Procedimientos, sera revisado periédicamente y
podra ser objeto de modificaciones o ampliaciones, cuando la Gerencia

Administrativa Financiera lo consideren necesario.



SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS PROCEDIMIENTOS

Los simbolos son una especie de lenguaje convencional con los que se designan

0 representan ideas, acciones o conceptos. Para el desarrollo de este

documento se van a utilizar los siguientes:

Simbolo

:) Inicio-Final

Inspeccion

Operacion

O

Documento

Archivo definitivo

Archivo temporal

><m

Descripcion

El inicio o final de un procedimiento se
representa por medio de una figura eliptica.

Las inspecciones, revisiones 0 verificaciones
se presentan por medio de un cuadrado. Por
ejemplo se examina y-o comprueba algo del
trabajo ejecutado.

Las operaciones del procedimiento se
representan por medio de un circulo. Por
ejemplo se prepara informacién, firma de
documentos, se llena un formato, se maneja
una maquina, se recolectan datos, etc.

La utilizacion de documentos, libros, folletos,
formularios y hojas se representa por medio
de la figura a la izquierda.

Los archivos definitivos de papeleria y
formularios, se representan por medio de un
triangulo invertido.

Los archivos temporales de papeleria 'y
formularios, se representan por medio de un
triangulo.




Simbolo

4_<>_> Decisién

Traslado

D Demora
O Conector

Conector

Descripcién

Una decision o alternativa a tomarse en
un procedimiento se presenta por medio
de un rombo.

Este simbolo se utiliza cuando en el flujo del
proceso o sistema, interviene otra seccion o
departamento.

Este simbolo se utiliza cuando existe demora
en el procedimiento por cualquier
circunstancia.

Conector, continda en la misma unidad
administrativa, se utiliza cuando finalizan las
actividades de un puesto de trabajo, en la
misma unidad productiva.

Conector, nueva unidad administrativa, se
utiliza cuando finalizan las actividades de un
puesto de trabajo, de determinada area
administrativa y se pasa a otra distinta,
siempre y cuando corresponda al mismo
procedimiento. Se anota dentro del conector
una letra mayuscula.




Carmosa, S. A. Manual de Normas y Elaborado por:
Procedimientos Irene Ixcot

Nombre del proceso: Fecha: Hojas:

Compras 22/enero/2006 5de 18

Inicia: Encargado Compras Finaliza: Encargado Compras

Objetivos:

v' Adquirir materiales e insumos de buena calidad, al mejor precio y
oportunamente para el 6ptimo funcionamiento de los procesos productivos en
las fincas.

v' A través de los registros que se tenga de compras, conseguir con cada uno

de los proveedores un minimo de 30 dias de crédito.

Normas:

v’ Cada requerimiento de compra de materiales e insumos se realizara
basandose en un minimo de tres cotizaciones.

v' La compra se efectuara con la aprobacion de quién corresponda dependiendo
del valor de la compra. (Para efectos de este proceso se considera una
compra de (Q.0.01 a Q. 3,000.00)

v' Sélo el encargado de compras puede confirmar requisiciones de compras a
los proveedores.

v' El encargado de bodega en fincas es el responsable de recibir los materiales
e insumos, verificando la cantidad, calidad y especificaciones fijadas en la

requisicion de compra.




Carmosa, S. A. Manual de Normas y Elaborado por:
Procedimientos Irene Ixcot

Nombre del Proceso: Fecha: Hojas:

Compras 22/enero/2006 6 de 18

Inicia: Encargado de Compras Finaliza: Encargado de Compras

Unidad No. de

Administrativa Puesto Pasos Actividad

Gerencia Encargado 1 Recibe la solicitud de compra original y

Administrativa de Compras copia.

Financiera 2 Revisa existencias en inventario

3 Toma la decisién de realizar o no la compra
en base a existencia en inventarios.

3.1. | Si hay existencia de lo solicitado se informa
al departamento quién lo solicité via correo
electronico.

3.2. | En caso contrario se prosigue con el paso
cuatro.

4 Envia la solicitud a tres proveedores.

5 Recibe cotizaciones de los proveedores.

6 Emite requisicion de compra al proveedor
gue presentd la mejor oferta.

7 Presenta requisicion de compra con
cotizaciones adjuntas al Gerente
Administrativo Financiero para su
aprobacion.

Gerente 8 Recibe documentacién para su respectiva
Administrativo Aprobacion.
Financiero

9 Firma de autorizada la requisiciébn de
compra.

10 Traslada documentacién al encargado de
compras.
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Inicia: Encargado de Compras

Finaliza: Encargado de Compras

Unidad No. de
Administrativa Puesto Pasos Actividad
Gerencia Encargado 11 Recibe orden firmada
Administrativa de Compras
Financiera 12 Envia la requisiciéon de compra al proveedor
para que despache el material.
13 Recibe los materiales, insumos, accesorios,
repuestos por parte del proveedor.
14 Envia lo requerido a la (s) finca (s)
Solicitante (s).
Gerencia Bodeguero 15 Recibe producto, para su respectiva

de Produccién

distribucion.
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Finaliza: Encargado de Compras

Encargado de Compras

Gerente Administrativo Financiero
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Inicia: Encargado de Compras

Finaliza: Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Bodeguero
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Inicia: Encargado de Compras

Finaliza: Secretaria

Objetivos:

v" Cumplir con la obligacién que se tiene con los proveedores.

v' Pagar facturas a tiempo y no vean a la empresa como una entidad morosa.

v Llevar un control adecuado para evitar la duplicidad de pagos.

Normas:

v" Firmas mancomunadas en cuentas bancarias.

v Los cheques tienen que ser firmados por el Gerente Administrativo Financiero

y Gerente General, en su orden.

v' Se emitirdn cheques Unicamente a las facturas revisadas por el encargado de

de compras.

v' Toda compra debera ser amparada por factura contable original.
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Inicia: Encargado de Compras

Finaliza: Secretaria

Unidad No. de
Administrativa Puesto Pasos Actividad
Gerencia Encargado 1 Traslada original de requisicién de compra
Administrativa | de Compras al Contador General.
Financiera
Contador 2 Recibe la orden de compra.
3 Revisa que la requisicién esté acompafnada
de factura original.
4 Revisa si se estan aprovechando los dias
que le otorgaron de crédito a la empresa.
4.1 Suspender pago si no cumple con el tiempo
de crédito otorgado.
4.2 Si cumple con lo requerido, se sigue con el
paso cinco.
5 Emite cheque correspondiente.
6 Traslada cheque y documentos al Gerente
Administrativo Financiero para las firmas
respectivas.
Gerente 7 Recibe documentos.
Administrativo
Financiero 8 Revisa y firma cheque.
9 Traslada cheque al Gerente General para la

segunda firma.
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Inicia: Encargado de Compras Finaliza: Secretaria
Unidad No. de
Administrativa Puesto Pasos Actividad
Gerencia Gerente 10 Recibe cheque para firma.
General General
11 Revisa y firma cheque.
12 Traslada documentos al Gerente
Administrativo Financiero.
Gerencia Gerente 13 Recibe y revisa documentos.
Administrativa | Administrativo
Financiera Financiero 14 Traslada los documentos al Contador
General.
Contador 15 Recibe documentos.
General
16 Se queda con copia de documentos para
archivo.
17 Traslada cheque a Secretaria.
Gerencia Secretaria 18 Recibe cheque.
de Produccién
19 Entrega cheque al proveedor.
20 Traslada juego de documentos, cheque,
factura y recibos de caja al Contador
General
Gerencia Contador 21 Recibe documentos.
General

22

Archiva documentos.
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Encargado de Contador Gerente Administrativo Gerente
Compras General Financiero General
Inicio B ’
Cheque Cheque
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Contador Serente Administrativo Secretaria Contador
General Einanciero General
Cheque II Cheque Cheque Cheque
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Inicia; Auxiliar de Contabilidad

Finaliza: Auxiliar de Contabilidad

Objetivos:

v Disponibilidad de efectivo para compras emergentes.

v' Facilitar el pago a proveedores por facturas con montos menores de

Q.500.00.

v Llevar un control adecuado de los gastos cubiertos por la caja chica.

Normas:

v' Las liquidaciones de caja chica deben ir con facturas originales para su

respectivo reintegro.

v El saldo de caja chica no debe de ser menor de Q. 500.00.

v' Se emitird cheque de reintegro a caja chica Unicamente si la liquidacién esta
aprobada por el Gerente financiero y administrativo.

v' Al Contador general sera a quien se le emita el cheque para que reintegre a

la caja chica.
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Unidad No. de
Administrativa Puesto Pasos Actividad
Gerencia Contador 1 Verifica saldo de caja chica.
Administrativa General
Financiera 2 Elabora liquidacion de caja chica.
3 Adjunta los comprobantes a la liquidacion
4 Envia al Gerente Administrativo Financiero
para su aprobacion y firma.
Gerente 5 Revisa la liquidacion.
Administrativo
Financiero 6 Toma de decision en aceptar o rechazar la
liquidacién presentada.

6.1. | Sino esta de acuerdo con liquidacién, la
entrega al Contador General para que
vuelva a realizar la liquidacién.

6.2 Si esté de acuerdo con la liquidacion la firma

7 Entrega al Contador General.

Contador 8 Recibe liquidacién autorizada.
General

9 Entrega liquidacion aprobada al Auxiliar de
Contabilidad.

Aucxiliar de 10 Emite cheque en el sistema.
Contabilidad
11 Obtiene las firmas autorizadas.




Carmosa, S. A.

Manual de Normas y Elaborado por:

Procedimientos Irene Ixcot
Nombre del Proceso: Fecha: Hojas:
Liguidacion caja chica 22/enero/2006 17 de 18

Inicia; Contador General

Finaliza: Contador General

Unidad No. de

Administrativa Puesto Pasos Actividad

Gerencia 12 Entrega cheque al Contador General.
Administrativa

Financiera Contador 13 Cambia el cheque y reintegra a la caja chica

General
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Inicia: Contador General

Finaliza: Contador General

Contador
General

Gerente Administrativa
Financiero

Gerente
General

Auxiliar de
Contabilidad

Liquidacion II
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