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INTRODUCCION

La mayoria de las empresas en Guatemala enfrentan la problematica de carecer
de una administracion eficiente y adecuada, lo cual impide el avance y desarrollo
de las mismas, dando lugar, con ello, a pérdida de tiempo, poca productividad y

estancamiento.

Por la problematica mencionada, a medida que el tiempo avanza, las empresas
de cualquier tamafo y actividad van sumando una cadena de ineficiencias, en
mayor o menor grado, por lo que se hace necesario que los gerentes disefien
una estructura organizacional adecuada; deben esforzarse por satisfacer los
requerimientos de los clientes, fijar metas y objetivos organizacionales, para que

puedan lograr la efectividad y el desarrollo de sus actividades.

Por tal razén se presenta en este documento tres capitulos, que dan a conocer
aspectos administrativos importantes, para alcanzar los objetivos y contar con

instrumentos que guien las decisiones de la empresa.

El primer capitulo contiene el marco conceptual referente a los conceptos
especificos de la administracion, haciendo énfasis en la organizacién de la

empresa, en donde se definen los conceptos bésicos relacionados al tema

principal de esta investigacion.

En el segundo capitulo se desarrolla el diagnostico administrativo de la
organizacion, haciendo referencia al analisis estructural, andlisis funcional,
analisis procedimental, analisis de facultades, andlisis de relaciones y el analisis
organizacional, en el que se presentan aspectos como la situacion actual que
revela aspectos significativos sobre la estructura organizacional y los resultados

de la misma.



El tercer capitulo incluye una propuesta de una reestructura organizacional, los
elementos mas importantes de la planificacion administrativa en la cual se define
una mision, vision, objetivos y politicas. Asimismo, se desarrolla la descripcion
técnica de puestos y los principales procedimientos basados en funciones

bésicas; y contiene un plan de accion para implementar dicha propuesta.

Finalmente, con base en la investigacion y analisis realizado, se presentan las
conclusiones, recomendaciones, bibliografia  consultada 'y  anexos

correspondientes.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

Por ser la teoria el conjunto de conceptos, categorias y leyes relacionadas entre
si, en orden de dependencia que vinculadas a los conocimientos empiricos
reflejan una realidad objetiva, se hace necesaria la teoria que permita alcanzar

los objetivos trazados.

11 EMPRESA FAMILIAR

1.1.1 Definiciébn de Empresas Familiares

“Esta basada en el grado de interrelacion que exista entre la familia, la propiedad
y la gestion propiamente de la empresa.”(17:290)

“David Bork y otros definen como una compafia en la cual dos o0 mas miembros
de una familia comparten o, en un futuro inmediato, compartiran la propiedad y la
administracion.”(17:291)

Las empresas familiares se caracterizan por los tamafios, y reside en que
empieza a absorber recurso del ambito familiar, espacio fisico, financiero y

garantias de tipo familiar.
1.1.2 Clasificacion de Empresas Familiares
“El grado de interrelacion que exista entre la familia, la propiedad y la gestién

propiamente dicha de la empresa. Para determinar el nivel de intensidad de la

relacion familia/empresa.



Cantidad de miembros de la familia que participan en la empresa
En la medida en que dicho niumero sea mayor, la intensidad de la relacién

empresa/familia también lo sera.

Grado de parentesco

Debera distinguirse entre los conceptos de familia nuclear y familia extendida,
pues una mayor participacion de miembros de la familia nuclear (aquella
compuestos por los padres e hijos) implicard una mayor intensidad de la
relacion empresa/familia, en comparacion con una situacion en que el numero
de familiares participantes en la empresa sea el mismo, pero cuya

pertenencia corresponda mayormente a la familia extendida.

Numero de horas destinadas por miembros de la familia a la empresa
Cuanto mayor sea el numero de horas destinadas por miembros de la familia
a labores propias de la empresa, la intensidad de la relacion sera mayor.”
(17:290-291)

1.1.3 Ventajas de Empresa Familiar

Se pueden citar como ventajas las siguientes, toda vez que sean caracteristicas

gue hagan viable la apertura y mantenimiento en el mercado de una empresa

pequefia, durante su crecimiento hasta pasar a mediana o grande empresa.

Minima inversion.
Facilidad para capacitar al personal que realiza las operaciones.

El mercado meta es bastante amplio.



1.1.4 Desventajas de Empresa Familiar

Se puede identificar como desventajas los factores que no contribuyen al
crecimiento de una pequefia empresa en el mercado de Guatemala, tal es el

caso de:

e Costos variables elevados.
e Demasiada competencia formal e informal.

e Falta de capacidad administrativa de algunos pequefios empresarios.

1.2 PEQUENA, MEDIANA Y GRANDE EMPRESA

“En Guatemala y el resto de Centroamérica, aun no existe uniformidad en cuanto
a clasificar a las pequefias y medianas empresas. Las instituciones publicas,
privadas, mixtas y los organismos internacionales con programas de apoyo al
sector empresarial, no han podido coincidir en los criterios comunes que sirvan

para su plena identificacion.” (18:6-9)

Para su definicion se han tomado criterios cuantitativos, tales como: el numero de
trabajadores, el volumen anual de ventas y el capital neto; también se han
considerado criterios cualitativos, por ejemplo el grado de organizacién, nivel de

tecnologia y la capacidad gerencial.

“La Secretaria General de Planificacibn y Programacién de la Presidencia
(SEGEPLAN), definié a la Pequeiia Empresa como el establecimiento industrial
manufacturero, que a través de la transformacion mecénica o quimica de
substancias organicas o inorganicas, se dedica a producir, envasar, empacar

materias primas, productos semielaborados y bienes de consumo intermedios o



de capital, ya sea que el trabajo se realice a mano, o con maquinas y siempre

gue reuna las siguientes condiciones:

e Que provea ocupacion a un maximo de 19 y a un minimo de 5 trabajadores.

e Que el valor de sus inversiones en activos fijos, excluyendo terrenos y
edificios no sea de Q.50, 000.00.

e Que el dueifio o gerente de la empresa desempefie también labores
administrativas o técnicas.

e Que el proceso de produccion se base en tecnologia simple, que utilice
herramienta manual, maquinaria y equipo sencillo no automatizado.

e Que utilice preferentemente materia prima de origen nacional o de los paises

de la region centroamericana.” (18:6-9)

“Para la presente investigacion se considera Pequefia Empresa, la que emplee
a un maximo de 20 trabajadores y la inversion en sus activos fijos no exceda de
los Q.50, 000.00, ademas que el proceso de produccion sea manual, que utilice

maquinas manuales y que el gerente realice también labores técnicas.” (18:6-9)

“El Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP), por medio de la
Division de Pequefia y Mediana Empresa, define su clasificacion a través de un
enfoque funcional, de acuerdo a la unidad econémica que le corresponde, los
pardmetros que utiliza son los que se incluyen en el cuadro 1 en la siguiente
pagina.” (18: 6-9)



CUADRO 1

PARAMETROS DE CLASIFICACION DE EMPRESAS PLANTEADOS POR EL
INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD (INTECAP)

Parametro

Pequeiia empresa

Mediana empresa

e Empleados

Hasta 20

Hasta 50

e Patrimonio

Hasta Q150,000.00

Hasta Q350,000.00

e Organizacién

Individual y algunas

descentralizadas.

Descentralizada

funcional.

e Tecnologia de

produccion

Manual o mecénica

adaptada.

Tendiente a la

automatizacion.

e Canales de

Del propietario al detallista y

Diferentes canales,

distribucion al consumidor final. mayoristas
especialmente.
e Mercado Local y regional. Local, regional y
consumidor exportacion.

e Capacidad gerencial

Aceptable.
Formacion académica, que

se involucre en el trabajo.

Experimentado y con
programa de
capacitacion especifica.

e Solvenciay
capacidad crediticia

Escasa.
No es sujeta a crédito en un

sistema bancario.

Aceptable, suficiente.

Fuente: Carrera Cuellar David Alfredo, “Administracién de Cuentas por Cobrar en la Pequefia y Mediana Empresa

Comercial de Ropa, en el Interior de la Republica de Guatemala, Pag. 5

“Del anterior cuadro se puede derivar que Mediana Empresa: Es aquel
establecimiento que cuenta con un maximo de 50 trabajadores para realizar sus
actividades productivas, que posea un patrimonio menor de Q.350, 000.00 y que

en su proceso de produccién haya tendencia a la automatizacion, ademas de




cierta solvencia y estabilidad financiera, lo que hace sélida y sujeto a crédito para

conseguir financiamiento mas facilmente para sus proyectos.” (18:10-11)

1.3 PLANEACION Y LOS ELEMENTOS

“La determinacion de los objetivos y la eleccion de los cursos de accidon para
lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema detallado

gue habra de realizarse en un futuro.” (6:36)

La planeacion es mas que un simple proceso de prevision, que exige establecer
objetivos claros y lograrlos durante un tiempo especifico. La vision es un
elemento necesario que forma parte de la mision; por razones especificas del
estudio en mencién, se presentan elementos que se consideraron necesarios

para este caso especifico.

Mision

“En la mision o propoésito (términos que suelen usarse indistintamente), se
identifica la funcion o tarea basica de una empresa o institucion o de una parte
de ésta.” (13: 127-128)

La mision es la declaracion duradera de objetivos que distinguen a una
organizacion de otras similares siendo la razén de ser de la empresa. Para
enunciar la misién, es conveniente considerar los criterios mediante los cuales se

puede evaluar lo declarado, para ello se indican los siguientes criterios:

e El enunciado debe ser claro y comprensible para todo el personal al servicio
de la organizacion.
e La declaracion debe ser breve para que todos la recuerden.

e Especificar con claridad en qué negocio se encuentra la organizacion.



e Debe identificar las fuerzas que impulsan la vision de la organizacion.
e Debe reflejar los valores, las carencias y la filosofia de las operaciones de la

empresa.

Visién

Es la visualizacién que se hace de la empresa, en la cual se esbozan algunos
objetivos generales que sean alcanzables. Generalmente la vision hace
observaciones globales, o a largo plazo, no especificas del rumbo que va a

seguir la empresa.

Objetivos
“Los importantes fines a los que se dirigen las actividades organizacionales e
individuales.” (13:139)

Son fines hacia donde se dirigen las actividades de la organizacion, se

establecen en forma cuantitativa y cualitativa, asi como en un tiempo especifico.

Estrategias
“Es la determinacion del propdsito (o mision) y de los objetivos béasicos a largo
plazo de una empresa, asi como la adopcion de los recursos de accion y de la

asignacion de recursos necesarios para cumplirlas.” (13:162)

Politicas
Son criterios gerenciales para guiar el que hacer en la solucién de problemas
repetitivos, su objetivo es orientar la accion de la empresa. Sirve para que la

empresa formule e interprete normas concretas.



1.4 ORGANIZACION

“Es una estructura de funciones o puestos intencional y formalizada.” (13:246)

La organizacion es la segunda fase del proceso administrativo, y es fundamental
para la empresa, porque a través de ella se coordinan racionalmente las
actividades y recursos, se asignan funciones a todos los que laboran en la
organizacion, se establecen niveles de autoridad y responsabilidad, asi como

métodos mas sencillos para realizar el trabajo con eficiencia.

1.4.1 Elementos de la Organizacion

e Funciones
“Uno de los objetivos béasicos de la organizacion es establecer los métodos mas

sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera posible.”(5:58)

e Jerarquias
“La organizacion, como estructura, origina la necesidad de establecer niveles de

autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.” (5:58)

“En las organizaciones es el ordenamiento de rangos de los niveles de autoridad.
Es el arreglo estructural en el cual opera la funciébn de la delegacion. La
estructura jerarquica de la mayoria de las organizaciones se puede diagramar en

un organigrama.” (8:104)

e Puestos o actividades
“Organizar, implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de

promover la especializacion.” (5:58)



Los elementos de la organizacion sirven para realizar la funcién especifica, que
permitira determinar las funciones basicas, asi como los niveles jerarquicos

necesarios y los puestos para el buen funcionamiento de la empresa.

1.4.2 Principios de la Organizacion

e De la especializacion
“Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una actividad mas

limitadas y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precision y destreza.” (6:59)

e Delaunidad de mando
“Para cada funcion debe existir un solo jefe, cada subordinado no debe de recibir

ordenes sobre una misma materia de dos personas distintas.” (6:59)

e Del equilibrio de autoridad y responsabilidad

“Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada
nivel jerarquico, estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a
ella.” (6:59)

e Del equilibrio Direccién — control
“A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento de los

controles adecuados, para asegurar la unidad de mando.” (6:59)

Es importante que la estructura organizacional cumpla con los principios que
son fundamentales para el proceso de la organizacién, para conducir

eficazmente a la organizacion cumpliendo con las tareas esenciales.



1.4.3 Tipos de Organizacién

e Formal
“La estructura intencional de funciones en una empresa formalmente
organizada.” (13:247)

La estructura formal de puestos en una organizacion, que agrupa e identifica las
tareas a desarrollar, delega la responsabilidad y autoridad adecuada, establece
cadenas de mando y canales de comunicacion apropiados, estructurados para el

alcance de los objetivos y metas en forma eficiente.

El calificativo de formal no quiere decir que la organizacion tenga un caracter
eminentemente inflexible, por el contrario la empresa debe poseer una estructura
flexible que dé lugar a la discrecionalidad, utilizacion del talento creativo de los
empleados, reconocimiento a los gustos y preferencias individuales, que cada
esfuerzo individual debe encaminarse hacia las metas del grupo y de toda la

organizacion.

e Informal
“Una red de relaciones personales y sociales no establecida ni requerida por la
organizacion formal pero que surge espontaneamente de la asociacion entre si

de las personas.” (13:248)

Se refiere principalmente a una red de relaciones personales y sociales que no
son producto de las necesidades de la organizacion y que por lo tanto, no son
establecidas ni requeridas por la misma, pero que surgen de manera espontanea

debido a la asociacion de personas.
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Son relaciones que no aparecen en un organigrama, no estan establecidas, pero
gue existen entre los miembros de una organizacion a medida que estos se

asocian para satisfacer necesidades individuales y grupales.

1.4.4 Diseiio Organizacional

“El disefio organizacional es un proceso en el cual los gerentes toman decisiones
para elegir la estructura organizacional adecuada para la estrategia de la
organizacion y el entorno en el cual los miembros de la organizacion ponen en

practica dicha estrategia.” (16:355)

Es el proceso por el cual los gerentes toman decisiones para elegir la estructura
organizacional o para modificar la ya existente, la cual debe ser adecuada para la
estrategia, el personal, la tecnologia, las tareas de la organizacién y el entorno
en el cual sus miembros desarrollan las actividades. Esto hace que la alta
direccién deba decidir cdmo coordinar las actividades y esfuerzos de trabajo

tanto vertical como horizontalmente.

1.4.5 Estructura Organizacional

“Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién realizara
cuales tareas y quién sera el responsable de qué resultados; para eliminar los
obstaculos al desempefio que resultan de la confusidon e incertidumbre respecto
de la asignacion de actividades y para tender redes de toma de decisiones y
comunicacibn que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos
empresariales.”(13:246)

11



Esta también consiste en un arreglo o disposicion de recursos, que posibiliten
cumplir funciones y alcanzar objetivos y depende de los elementos de la
planificacion administrativa empresarial: mision, vision, propoésito, objetivos, asi

como de la distribucién de recursos.

1.4.6 Tipos de Estructura Organizacional

“Se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de
la organizacién en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados,
entre gerentes y gerentes y entre empleados y empleados. Los departamentos
de una organizacién se pueden estructurar, formalmente, entre formas basicas:

por funcién, por producto/mercado o en forma de matriz.” (16:361)

e Organizacion funcional
“Forma de departamentalizacion en la que las personas que se dedican a una

actividad funcional.

e Organizacion por producto
Organizar una empresa en divisiones que rednen a las personas involucradas

con un tipo dado de productos.

e Organizacion por mercado
Organizar una empresa en divisiones que rednen a las personas involucradas

con un tipo dado de mercado.

e Organizacién por division
Departamento grande de una organizacion que se parece a un nhegocio
independiente; se puede dedicar a producir y vender productos o servicios

especificos en un mercado especifico.” (16:361-365)
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e Organizacion matricial

“Estructura de la organizacion en la que cada empleado depende tanto de un
gerente de funciones o division, como de un gerente de proyecto o grupo.”
(16:361-365)

1.4.7 Componentes de la Estructura

e Division del trabajo

“Descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que las
personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de la
tarea en general. En ocasiones llamada division de la mano de obra.” (16:347)

Se usa division del trabajo en lugar de division de la mano de obra, con lo que
todas las tareas de la organizacion, desde la produccion hasta la administracion,

se pueden dividir.

e Departamentalizacion

“Es el resultado de las decisiones que toman los gerentes en cuanto a qué
actividades laborales, una vez que han sido divididas en tareas, se pueden
relacionar en grupos. Agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo

que son similares o tienen una relacion logica.

e Jerarquia de la organizacién

Patron de diversos niveles de la estructura de una organizacion, en la cima estan
el gerente de mayor rango, responsables de las operaciones de toda la
organizacion; los gerentes de rangos mas bajos se ubican en los diversos niveles

descendentes de la organizacién.” (16:348)
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e Coordinacion
“Es un proceso que consiste en integrar las actividades de departamentos
independientes a efecto de perseguir las metas de la organizacion con
eficacia.”(16:351)

La coordinacion es integrar las actividades de departamentos independientes de
una organizacion, con el objeto de alcanzar las metas con eficacia, es decir,
establecer mecanismos para integrar las actividades de los departamentos en un

todo congruente vigilando la eficacia de dicha integracion.

Componentes de la Jerarquia
e Tramo de control administrativo
e Cadena de mando

e Organigrama

Tramo de control administrativo
“El numero de subordinados que depende directamente de un gerente dado.

También llamado tramo de control o tramo de administracion.” (16:348)

Puede ser de dos tipos:
- Tramos estrechos o de estructuras altas (crecimiento vertical)

- Tramos amplios o de estructuras planas (crecimiento horizontal)

e Tramos estrechos
“Hay menos personal que supervisar por tramo y da lugar a muchos niveles
organizacionales, producen jerarquias altas con muchos niveles entre el punto

mas alto (gerencia general) y el mas bajo (operativos).
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—La cadena de mando es mas lenta y demora la toma de decisiones, un tramo

corto es ineficiente por que sé subutiliza a los gerentes.” (1:46)

e Tramos amplios

“Se dan jerarquias planas con pocos niveles administrativos entre la cima y la
base. La cadena de mando es corta y la toma de decisiones es mas rapida. Se
da el fendbmeno de reduccion de tamafio. Influye en las relaciones laborales,

significa poca direccion y control.” (1:46)

e (Cadenade mando

“El plan que especifica quien depende de quien en una organizacion; estas
lineas de dependencia son caracteristicas centrales de una organigrama.”
(16:348)

e Organigrama

“Un organigrama es la representacion gréafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas o unidades administrativas, en la que se
muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen.”
(2:65)

1.4.8 Sistema de Organizacion
“Constituyen las diversas combinaciones estables de la divisién de funciones y
autoridad por medio de las cuales se realiza la organizacion. Se representan por

medio de graficas de organizacion y se complementan con analisis de puestos.”
(1:51)
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Estos pueden ser:
Sistema Lineal
Sistema Funcional

Sistema Lineal - Staff

e Sistema lineal

“Son aquellas personas de la organizacion que tienen la responsabilidad directa
de alcanzar las metas de la organizacién. La autoridad de linea esta
representada por la cadena normal de mando, empezando por el consejo de
administracion y extendiéndose hacia abajo por los diversos niveles de jerarquia,
hasta el punto donde se efectian las actividades bésicas de la organizacién. La
autoridad lineal se basa, primordialmente, en el poder legitimo.” (16:387)

e Sistema funcional
“La autoridad de los miembros de los departamentos staff para controlar las
actividades de otros departamentos son base en su relacion con las

responsabilidades especificas del staff.” (16:387)

e Sistema lineal - staff

“Corresponde a las personas o los grupos de una organizacion que ofrecen
servicios y asesoria a los gerentes de linea. El concepto de staff incluye a todos
los elementos de la organizaciébn que no caben dentro de la clasificacion de
linea.” (16:387)

1.4.9 Instrumentos de Organizacién

Entre los instrumentos que se pueden mencionar en la fase de la organizacion

son: Organigramas y Manuales Administrativos.
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a) Organigramas
“Constituyen la representacion grafica de la estructura organica de una empresa,
o0 de una de sus areas y de las relaciones que guardan entre si, los érganos que

la integran.” (1:47)

a.1l Organigrama general
“Contiene informacion representativa de una organizacion hasta determinado

nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas.” (2:66)

a.2 Organigrama especifico
“Muestran en forma particular la estructura de una unidad administrativa o area

de la organizacién.” (2:66)

a.3 Organigrama de funciones

“Indican en el cuerpo de la grafica, ademas de las unidades y sus interrelaciones,
las funciones principales que realizan los 6érganos representados y que se
pueden asi mismo transcribir con arreglo a su orden de importancia o al lugar

gue ocupan dentro de un proceso.” (7:5)

a.4 Organigrama nominal
“Sefialan dentro del marco de cada unidad administrativa, los distintos puestos
establecidos para la ejecucién de las funciones, asi como el nimero de plazas

existentes y en su caso, los nombres de las personas que los ocupan.” (3:1)
El organigrama es el método sencillo con el cual deben contar todas las

organizaciones, para establecer una base de informacién ordenada y sistematica

de las unidades de trabajo.
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En la empresa objeto de estudio los organigramas seran un valioso instrumento
para determinar la estructura de la empresa, ya que especificaran las funciones
de autoridad y responsabilidad que existira en cada una de las unidades de la
organizaciéon. Los organigramas que se aplicaran seran verticales y funcionales

los cuales se mencionaron anteriormente.

b) Manuales administrativos

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacidbn que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica, informaciébn de una organizacién (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas y procedimientos), asi como
las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios par el mejor

desempeiio de sus tareas.” (2:147)

b.1. Manual de organizacion
“Contiene informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion,
funciones, estructura y atribuciones tanto de la organizacién global como de sus

unidades administrativas y puestos que la conforman.
Se contempla lo relativo a niveles jerarquicos, los grados de autoridad y
responsabilidad, los canales de comunicacion y coordinacion y los organigramas

que describan en forma gréfica la estructura de la empresa.” (7:18)

Observaciones complementarias para la elaboracién y redaccién del

manual de organizacion

e Descripcion de los elementos de la Unidad Administrativa: debe principiarse

por la unidad del mas alto nivel jerarquico.
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e Descripcion de puestos: debe principiarse por el puesto de trabajo de la

autoridad maxima de la empresa.

e Vigencia: fecha a partir de la cual debe ser formalmente observado el

contenido del manual.

e Sancidbn de la autoridad superior: aprobacion, Vo. Bo. o autorizacion de

aplicacion y uso del manual.
e Identificacion y presentacion: el manual debe

contenido.

e Aspectos de redaccion, limpieza y empastado.

movibles que permitan las modificaciones, cambios y mejoras.

Descripcion técnica de puestos

l. Identificacion

Titulo del puesto:
Ubicacion administrativa:
Inmediato superior:

Subalternos:

Il. Descripcién

Naturaleza: (descripcion genérica del puesto)
Atribuciones: (descripcién especifica del puesto)
Relaciones de trabajo:

Autoridad:

Responsabilidades:

lll. Especificaciones del puesto
(Requisitos minimos exigidos)

a) Educacion:

llevar su caratula e indice de

Se aconseja utilizar hojas
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b) Experiencia:

c) Habilidades, destrezas y otros requisitos

b.2. Manual de normas y procedimientos

“Instrumento administrativo de caracter informativo en el que se presenta la
secuencia procedimental para la ejecucién de las actividades propias de las
funciones de una unidad administrativa 0 de una empresa en su conjunto,
normalizando las obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando, su area
de aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades.” (7:32-
33)

Elementos del procedimiento

Definicion: es el titulo que identifica lo que se va a realizar.

Objetivos especificos: son todos aquellos aspectos técnico-administrativos que
se alcanzaran por medio del procedimiento.

Normas especificas: puede sefalarse como norma, lo relativo al proceso de
distribucion de las formas o formularios y sus copias, que participan en el
procedimiento.

Descripcion del procedimiento: narracion descriptiva, ordenada cronoldgica y
secuencialmente, de las actividades que le corresponde realizar a cada puesto o
unidad administrativa. (4 columnas)

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Flujograma o diagrama de flujo: representa graficamente la participacion
directa de cada puesto de trabajo en el proceso operativo de un procedimiento

determinado.

Contenido del manual
1. indice o contenido
2. Introduccion

3. Campo de aplicacion
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Objetivos generales del manual
Normas generales del manual

Simbologia

N o g A

Descripcién de los procedimientos

Objetivos y normas especificas del procedimiento
- Descripcion del procedimiento (pasos)

- Flujograma o diagrama de flujo

8. Glosario

Anexos

Los manuales administrativos son instrumentos basicos para la organizacion,
para fijar por escrito y sistematizar los diversos procedimientos de trabajo de la
empresa. Servir de medios de comunicacion entre la direccion y los empleados,
para orientarlos en las atribuciones y responsabilidades, a la vez simplificar y

ordenar el trabajo coordinado con los objetivos de la empresa.

Reestructuracioén

“Consiste en la revision y ajuste de la estructura organizacional con el propésito
de hacerla mas funcional y productiva, derivado de necesidades tales como el
desarrollo de nuevos programas, funciones, de alguna disposicion legal que
modifica su ambito de accién, o el redireccionamiento de objetivos, sin considerar

la adaptacion de la estructura existente para las nuevas actividades.” (1:56)

“Es una etapa mas compleja que tiene lugar cuando a través de la evaluacién se
establece a la necesidad de introducir cambios sustanciales al disefio vigente o
actual.” (1:56)

Reorganizacién
“Es responder a los cambios ocurridos en las condiciones de una empresa,

también pueden motivarla otras razones igualmente apremiantes.”(13:342-343)
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“Entre las relacionadas con las condiciones de una empresa estan los cambios
en las operaciones provocados por la adquisicion o venta de grandes
propiedades, cambios en lineas de produccion, politicas sindicales, politicas
gubernamentales tanto regulatorias como fiscales y el estado imperante de los
conocimientos sobre organizacion.” (13:342-343)

1.5 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

“Es un estudio sistematico, integral y periddico que tiene como propédsito
fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de los problemas
de organizacion y funcionamiento afecta o se intuyen que afectan a la empresa,
con el objeto de encontrar las alternativas de solucion tomando en cuenta los

recursos disponibles.” (6:13)

1.5.1 Anadlisis Estructural -conjunto de unidades-

“Es el estudio especifico de cada area de la Unidad Administrativa, su
conformacion, los recursos asignados, etc., para realizarlo es necesario seguir la

siguiente secuencia de actividades.

e Definir la estructura organica normada del area de estudio.

e Definir la estructura real actual del area en estudio.

e Conocer los 6rganos administrativos que integran el area en estudio, asi
como su nomenclatura.

e Definir el objetivo general de la dependencia en estudio, asi como los
especificos de cada érgano que la integra.

e |dentificar los niveles jerarquicos existentes en el area de estudio.

e Definir el tramo de control por érgano, es decir, la cantidad de 6rganos con
dependencia directa de otro.
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e Determinar los criterios de organizacion por 6rgano en relacion a su
nomenclatura.

e Definir la cantidad de recursos humanos empleados por 6rganos y describir
el tipo de contratacion.

e Determinar el tipo de autoridad existente en el area de estudio.” (6:20-21)

1.5.2 Andélisis Funcional

“Es el estudio de las funciones asignadas a la unidad administrativa y de cada
organo que la integra, como conjunto de atribuciones y obligaciones que tiene
gue cumplir en el desempefio de su trabajo; para ello, es conveniente seguir el

siguiente proceso:

e Confirmar funcionalmente los criterios de organizacion.

e Determinar si las funciones que realiza cada uno de los 6rganos  que
integran el area de estudio estdn normadas.

e Determinar la naturaleza del 6érgano de acuerdo a sus funciones.

e Verificar la compatibilidad de las funciones de cada érgano con el objetivo
principal general de la dependencia.

e Determinar la correspondencia funcional del area en estudio.

e Analizar y determinar el traslape de funciones por cada 6érgano, su duplicidad
u omision.

e Determinar las funciones sustantivas y las de apoyo de cada érgano, del area
de estudio y que ayuden al logro del objetivo particular de su funcién.

e Determinar la afinidad de funciones que desarrolla cada 6rgano con su
nomenclatura.

e Determinar si la nomenclatura del o6rgano identifica las funciones que

desempefia.” (6:21)
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1.5.3 Analisis Procedimental

“Es el estudio de la secuencia de actividades que desarrolla cada érgano de la
unidad administrativa en estudio, es importante para su realizacion seguir las

siguientes acciones:

e Identificar el proceso general del area en estudio, de acuerdo a su nivel
jerarquico.

e Establecer la forma de seguimiento del proceso: Integral, Continua, de
traslape o de corte.

e Determinar si el proceso corresponde a la funcion o funciones descritas.”
(6:22)

1.5.4 Andlisis de Facultades

“Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para

hacer algo; para su realizacion es conveniente observar lo siguiente:

e Definir las facultades de cada érgano.

e Determinar que facultades estan normadas.

e Determinar quién, cémo y cuando fueron delegadas esas facultades.

e Definir si las facultades corresponden a las funciones que desarrolla cada
organo y a su nivel jerarquico.

e Determinar el &mbito de responsabilidad de las facultades delegadas.”
(6:22)
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1.5.5 Analisis de Relaciones

“Es el estudio de las lineas de conexibn o comunicacion, que guardan los
organos de la unidad administrativa en estudio, se sigue entre otros

procedimientos el siguiente:

e Definir las relaciones que corresponden a cada érgano.

e Establecer la normatividad de las relaciones.

e Determinar la correspondencia de las relaciones de cada 6rgano, con las
funciones que desempefian y su nivel jerarquico.

e Distinguir la duplicidad, traslape u omision de relaciones por 6rgano.”(6:22-23)

1.5.6 Andlisis Organizacional o Administrativo

“Es la fase del diagnéstico administrativo que sirve para comparar los hechos
determinados y los aspectos técnicos establecidos, a efecto de relacionar los

puntos que afectan negativamente a la dependencia o unidad administrativa.

Actividades a desarrollar
Se confrontan los hechos determinados con los parametros organizacionales

establecidos al inicio del estudio, tales como:

e Verificar el tramo de control de cada érgano.

e Analizar la cadena de mando de la dependencia.
e Determinar los niveles jerarquicos establecidos.
e Estudiar los criterios de organizacion.

e Indicar la forma consecucién de objetivos respecto a las funciones
desarrolladas.

e Eltipo de correspondencia funcional.
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e La correspondencia entre objetivos.

e Analizar la continuidad en los procesos.

¢ Relacionar la correspondencia de los procesos respecto a las funciones.

e Determinar la correspondencia entre las relaciones y la naturaleza de los
organos.

e Comprobar la normatividad de las relaciones.

e Analizar la correspondencia de las relaciones con los niveles jerarquicos.

e Analizar la duplicidad de relaciones.

e Indicar el porque de la omision de relaciones.

e Indicar la correspondencia de facultades con el nivel jerarquico.

e Estudiar la normatividad de las facultades.” (6:23-24)

Se realizara un diagnéstico administrativo para detectar las causas, problemas,
fallas y asi proponer soluciones en la estructura, a través del analisis de los

hechos en forma técnica-cientifica.
Estudiar aspectos de la empresa en su funcion, la forma de estar organizado en

las actividades que realizan los puestos de trabajo; enfrentarse como un reto

para encontrar soluciones a los problemas en particular o general.
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA FAMILIAR COMERCIALIZADORA DE
VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO

2.1 DETERMINACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

El objeto de este capitulo es dar a conocer la forma como esta funcionando la
Empresa Comercializadora de Vidrios y Materiales de Aluminio. Para ello se
llevd a cabo una investigacion desde el punto de vista administrativo, en el cual

se realiz6 un analisis organizacional de la estructura.

Se tomO como muestra el universo de la poblacién, que en total son veintiin
empleados en la organizacién, a quienes se les entrevistd personalmente. Para
la obtencidn de la informacion, se utilizaron técnicas de observacion, la entrevista
y el instrumento del cuestionario, para lo cual se efectuaron visitas programadas
en donde se entrevistd a integrantes de cada uno de los departamentos y
unidades de la empresa.

Luego de las visitas se procedié a analizar la informacion recabada para
establecer lo mas relevante de la situacion actual de la empresa. Finalmente, se
hicieron deducciones correspondientes para complementar la informacién que se

obtuvo del estudio.
2.2 Antecedentes de Videma, S.A.
VIDEMA S.A. es una empresa familiar, fundada hace 35 afos, cuyas actividades

principales son la comercializacién de vidrios y materiales de aluminio y la

fabricacion de puertas, ventanas, marcos y vitrinas (productos de mayor
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demanda) de los mismos materiales. VIDEMA, significa Vidrios Decorativos y

Materiales de Aluminio.

Atendiendo a su constitucion patrimonial, la empresa es privada, ya que es una
empresa operada por personas ajenas al Estado. Por su naturaleza y propésito
estéa clasificada entre las lucrativas, pues tiene como propésito especifico el lucro
con la actividad a la que se dedica. En magnitud, VIDEMA, S.A. es una mediana

empresa, ya que cuenta con veintiin empleados.

En funciéon econdmica se clasifica como secundaria o de transformacion pues
procesa la materia prima, que en este caso es el vidrio y el aluminio. Pertenecen
al Sector Industrial, especificamente al subsector de fabricaciébn de productos
metélicos, excepto maquinaria y equipo de transporte. Asi como también al

sector servicios, subsector comercio y servicios privados.

La empresa esta inscrita correctamente en la Superintendencia de
Administracion tributaria SAT, bajo el régimen de gran contribuyente N.I.T.
17272-3; la planta y oficinas centrales se encuentran ubicadas en la Colonia

Mariscal zona 11, Ciudad Capital.

a) Productos
Videma, S.A. se dedica a la comercializacién de vidrios decorativos, marcos para

cuadro y materiales de aluminio, entre los que comercializa se encuentran los

siguientes:
e Aluminio
e Biselado
e Cedazo
e Celosia
e Perfil
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e Vidrio

b) Principales productos de vidrio
distribuye y comercializa la empresa
Vidrio

e Agujeros en vidrio

e Altavoces y ventanillas

e Biselado y pulido

e Corte atubos y botellas

e Espejos

e Marcos para cuadros

e Opacado en vidrio

e Peceras

e Ventanillas

e Polarizados

e Peliculas de proteccion

Aluminio

Proyectable

Puertas para

Closet y bafo
Interior y exterior

Corredizas y de bisagra.

Ventanas

Celosia,
Fijas,

Proyectable y corredizas.

y

aluminio

que

fabrica,
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Otros productos

Piezas de vidrio decorativo,
Perfiles de aluminio,
Marcos para foto,
Escaleras,

Mostradores y vitrinas, etc.

Servicios ofrecidos

Distribucién

Herramienta manual y eléctrica

Perfileria para puertas y ventanas.

Pintado

Accesorios en general
Clip cedazo y celosia

Operadores.

Reparacion de todo tipo de:

Escaleras
Mosquiteros
Mostradores
Puertas
Ventanas
Vitrinas
Carteleras
Peceras

Marcos para cuadros etc.
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CUADRO 2

SUELDOS ACTUALES DE LA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y
MATERIALES DE ALUMINIO.

PUESTO SALARIO LIQUIDO A
RECIBIR
1. Secretaria de Gerencia Q. 2,283.60
2. Secretaria Contadora Q. 2,379.25
3. Secretaria Recepcionista Q. 1,808.23
4, Jefe de Planta Q. 2,855.10
5. Jefe de Ventas e Instalacion Q. 2,569.59
6. Asistente de Instalacién Q. 1,808.23
7. Encargado de Unidad Q. 2,188.91*3=Q.6,566.73
8. Instalador
Sueldo+ bonificacién+comision
Q.1,200.00+Q.100.00+3%
Q.290.00 mt2 (Ej. 2.60 mt2 *3 =7.8mt2* Q.1,301.79
Q.290.00= Q.2,262.00* 3% = Q.67.86 por tres
ventanas.
9. | Operarios Q. 1,713.06*9=Q.15,417.54
10. | Vendedor
Sueldo +
bonificacion+comisién+gasolina+depreciacion. Q.4,758.50
Q.2, 000.00+ Q.200.00+4%+Q.500.00+Q.300.00 sobre la
venta. (Ej. Q.50,000.00%4%)
11. | Bodeguero Q. 1,522.72
12. | Piloto Q. 1,427.55
TOTAL Q.44,698.83
Nota: Son sueldos liquidos a recibir, con descuento de la cuota laboral IGSS (4.83%)

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2006.
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CUADRO 3

HISTORIAL DE VENTAS
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
PERIODO 1998-2005

ANO VENTAS TOTALES PROCENTAJ,E PE
VARIACION

1998 Q. 1,650,000.00

1999 Q. 911,000.00 -44.79%

2000 Q. 660,000.00 -27.55%

2001 Q. 900,000.00 +36.36%

2002 Q. 1,764,000.00 +96.00%

2003 Q. 1,499,400.00 -15.00%

2004 Q. 1,234,400.00 -17.67%

2005 Q. 1,500,000.00 +21.52%

Fuente: Elaboracién propia con datos proporcionados por el Gerente General
Comercializadora de Vidrios y Materiales de Aluminio. Afio 2006.

Durante los aflos de 1999 y 2000 las ventas presentaron un descenso del
44.79% y 27.55% respectivamente, originado segun el Gerente General por la
situacion econdmica del pais y el aumento de la participacion en el mercado por

parte de la competencia.

El crecimiento proporcionado en los afios 2001 (36.36%) y 2002 (96%), se debe
principalmente a la lealtad de los clientes y a los procesos de comercializacion
con que actualmente cuenta la organizacion. En el afio 2003 el nivel de ventas,
disminuy6 un 15% y en el afio 2004 un 17.67%.

Este decremento, segun criterio del Gerente General, pudo haber sido originado

por la inestabilidad de distintas variable, una de ellas pudo darse por la falta de

una organizacion adecuada; también influyeron indicadores econdémicos, por
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ejemplo el afio de elecciones generales por las que atraveso el pais. En el afio
2005 se dio un incremento en el nivel de ventas de 21.52%, situacion que originé

el aumento de la participacion en el mercado.

2.3 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

En el presente estudio se realiz6 a través de la metodologia del diagndstico
administrativo, efectuando un analisis estructural, analisis funcional, analisis
procedimental, andlisis de facultades y andlisis de relaciones, seguidamente se
efectud el andlisis organizacional 6 administrativo a fin de relacionar los puntos

gue afectan negativamente a la empresa.

Todo lo anterior permitio obtener informacion, que al ser analizada permitiera
comprobar una de las hipétesis planteadas y llegar a conclusiones y
recomendaciones objetivas sobre el tema investigado. Las restantes hipoétesis se

podran comprobar al momento de implementar la propuesta.

2.3.1 Analisis Estructural

La estructura de la empresa, ha sido disefiada por la experiencia a través de
conocimientos adquiridos que tiene el propietario de la organizacién en el area

de vidrio, aluminio y marcos.

Tiene un tipo de organizaciéon informal, es decir, que no agrupa e identifica las
tareas y funciones que han sido trazadas para desarrollar las actividades; al
hacerlo de una forma desordenada, utilizando habilidades, tareas y funciones de
los empleados, delegando autoridad y responsabilidad que no establece cadena

de mando.
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Su forma de organizacion es funcional, ya que la autoridad y la responsabilidad
son delegadas a una sola persona para controlar procesos, o actividades que
emprenden miembros de otras unidades, en el proceso de produccion y

fabricacion de materiales de vidrio, marcos y aluminio.

a) Niveles jerarquicos
En la empresa se establecen lineas de autoridad en cada 6rgano administrativo,
gue permita la atencién, control y supervision, ya que a cada funcién asignada

corresponde una autoridad y una responsabilidad.

La empresa cuenta esencialmente con tres niveles jerarquicos, el primero de
ellos lo constituye el nivel de decision conformado por la Gerencia General
integrado por el Gerente General, Secretaria de Gerencia y Secretaria
Contadora.

El segundo nivel lo constituye la ejecucion o mandos medios, esta integrado por
dos departamentos, el Departamento de Produccién y el Departamento de
Ventas. En el Departamento de Produccion se encuentran conformado por el
Jefe de Planta, Pulidor, Moldeador y Bodeguero. Asimismo el Departamento de
Ventas esta constituido por el Jefe de Ventas e Instalacion, Vendedor, Secretaria

Recepcionista, Asistente de Instalacion, Piloto, Instalador de Vidrio y Aluminio.

Por ultimo se encuentra el tercer nivel, que es el operativo conformado por el
Cortador, Biselador, Pintor y los Encargados de las Unidades de Vidrio, Aluminio

y Marcos.

La empresa en la actualidad no cuenta con un organigrama formal y continuacion
se hace la presentacion grafica de la estructura organica actual de la empresa a
través del organigrama general y el organigrama nominal sobre los

departamentos, puestos de trabajo y relaciones existentes entre los mismos.
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GRAFICA 1

ORGANIGRAMA GENERAL ACTUAL
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO

VIDEMA, S.A.
GERENCIA
GENERAL
DEPARTAMENTO PEPARTAMENTO
DE
PRODUCCION VENTAS
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
DE DE DE DE DE

VIDRIO ALUMINIO MARCOS VENTAS INSTALACION

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2006.
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GRAFICA 2

ORGANIGRAMA NOMINAL ACTUAL
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO
VIDEMA, S.A.

GERENCIA GENERAL E R
Gerente General 1 1
Secretaria de Gerencia 1 1
Secretaria Contadora 1 1
TOTAL 3 3
|
DEPARTAMENTO DE J E R | DEPARTAMENTO || E
PRODUCCION DE VENTAS
Jefe de Planta Jefe de Ventas e
Pulidor Instalacion
Moldeador TOTAL
Bodeguero
TOTAL
P —————
! UNIDAD DE E R
UNIDADDEVIDRIO fE R | JVENTAS
Encargado de Vidrio 1 1 ‘I Vendedor 1 l 1
| Cortador 1 1 Secretaria — 1 1
TOTAL I > 2| | recepcionista
I TOTAL 2 l 2
i
UNIDAD DE E R
ALUMINIO UNIDAD DE E R
Encargado de Aluminio f1 || 1 LINSTALACION
Cortador 1 1 Asistente de 1 1
TOTAL > > | instalacién
j Instalador de vidrio §f 1 1
Instalador de 1 1
UNIDAD DE MARCOS ‘ aluminio
| Piloto 1 1
‘ Encargado de Marcos TOTAL 4 4
; Biselador
| Pintor
TOTAL E = existentes
R =requeridos

Total de puestos = 14
Total de plazas =21

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2006.




b) Tramo de administracién (tramo de control)

El tramo de administracion es estrecho, por los tres niveles jerarquicos ya que los
jefes de los departamentos tienen un promedio de seis a siete personas para
supervisar de una forma constante en el area de produccion y ventas. De esta
forma, si existe una rapida comunicacion entre subordinados y superiores, por el

tramo de control.

Es importante mencionar segun lo que se observé en la empresa, que en el
Departamento de Produccion las unidades se relacionan entre si, ya que cuando
existe una produccion elevada en una de las unidades las demas la asisten y los
encargados supervisan mas personal; de esta forma se hace la entrega de forma

rapida al cliente

De la misma forma se pudo observar que el Jefe del Departamento de Ventas
realiza una vigilancia continua tanto en la Unidad de Ventas como de Instalacion;
la primera actividad es propia de Ventas ya que realiza una supervision
constante, y en la segunda se lleva acabo el control del recorrido de los

instaladores a domicilio.

Por lo que el Jefe y el Asistente de Ventas tienen bajo su responsabilidad la
compra de materia prima y la compra de papeleria y utiles, funciones que no le
corresponden a dicho departamento.

Segun la investigacion que se efectuo, los jefes o mandos medios son personas
gue tienen dificultades para supervisar de una forma eficaz a los subalternos, por
la delegacion de autoridad inadecuada o poco clara; y por el uso de técnicas de

comunicacion deficientes e inapropiadas entre subordinados y superiores.

Otro aspecto a considerar, es que no formulan planes ni objetivos que los guien;

y no determinan acciones necesarias para la toma de decisiones efectivas.
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c) Cadena de mando

La cadena de mando indica las lineas de dependencia de los Departamentos de
Produccion y Ventas, que dependen directamente de la Gerencia General, quien
centraliza la toma de decisiones, esta situacibn es comun en empresas

pequefias 0 medianas.

En caso que el Gerente General no se encuentre dentro de la organizacion y se
presente un problema particularmente complejo el Jefe de Planta o de Ventas,
solicita a los subordinados (encargados de unidades), que aporten sus opiniones
y sugerencias, las cuales pueden ser ignoradas o incorporadas a la decision de

la resolucion del problema.

d) Coordinacion

Existe una buena coordinacion, esto derivado de los procesos que se realizan en
la empresa, debido a la comunicacion y secuencia l6gica que se tiene entre los
trabajos que realizan; dependiendo una unidad de la otra para la ejecucion,

realizacion y entrega del trabajo.

Ademas aunque el Gerente General posee poca claridad por los objetivos que
persigue la organizacion, ha tratado de conducirla a través de los valores de la

filosofia y del servicio al cliente.

Se pudo observar segun las encuestas y entrevistas realizadas que los objetivos
no son conocidos por el personal administrativo y operativo, por no estar
plasmados en un documento formal; asimismo no cuentan con una mision, vision
y otros elementos de la planificacion; de esta forma mantiene una administracion

empirica basada en experiencias y conocimientos adquiridos.
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Al mismo tiempo, se comprob0 la falta de manuales administrativos, lo cual ha
dificultado la coordinacion de las unidades administrativas y los puestos de
trabajo, originando dualidad y traslape de funciones por la ausencia de
actividades claras, bien definidas que garanticen el proceso de toma de
decisiones y que orienten al desarrollo y funcionamiento adecuado de la

empresa.

e) Tipo de departamentalizacidon
La empresa presenta una departamentalizacién funcional, debido a que es la
forma de organizacion mas comun, ya que es el titulo de la unidad administrativa

gue refleja las funciones que se desarrollan en la misma.

La institucién también tiende a departamentalizarse sobre la base de los tipos de
producto que venden, lo anterior se da en virtud de la especialidad de cada
Unidad: Vidrio, Aluminio y Marcos; todo esto se da por el incremento en la linea
de productos, derivado de la demanda de nuevos productos que recibe de sus

clientes.

f) Tipo de autoridad

En este caso la autoridad tiene su origen en un nivel superior, donde el gerente
tiene la autoridad formal, por ser quien posee la potestad de girar 6rdenes y los

empleados de cumplir y obedecer.

La autoridad en la empresa ha sido poco precisa, debido a que el gerente solo
delega autoridad al Jefe de Planta y Jefe de Ventas, para administrar al personal,
esto debido al tiempo de laborar en la institucion y la capacidad para influir entre
los subordinados. Algunas decisiones menores y trabajos que se repiten con

frecuencia, son delegados a encargados.

39



La empresa presenta un tipo de autoridad lineal; la autoridad de caracter lineal se
origina en la Gerencia General y desciende directamente por cada nivel
jerarquico hasta llegar a las unidades que efectian las actividades basicas de la

organizacion (nivel operativo).

En este caso la autoridad funcional se presenta a través de los mandos medios

(Departamento de Produccion y Departamento de Ventas).

Los puestos de Secretaria de Gerencia y Secretaria Contadora dependen del
Gerente General; el Departamento de Produccion depende del Jefe de Planta, ya
gue tiene bajo su responsabilidad a los encargados de las Unidades: Vidrio,

Aluminio, Marcos y operarios (nivel operativo).

En el Departamento de Ventas, la autoridad la tiene el jefe de dicho
departamento, que realiza las funciones de ventas, instalacion y en ocasiones
interviene en las actividades del Departamento de Produccion; cuando existe una
elevada cantidad de trabajo en alguna de las unidades, con el fin de realizar la

entrega en el tiempo establecido al cliente.

Esta situaciébn provoca la toma de decisiones inadecuadas, confusién en el
personal, posibles aplicaciones de conocimientos no especializados y una
deficiente supervision en los procesos; asimismo el riesgo de diversas

interpretaciones en érdenes giradas.

g) Clima organizacional

Segun se pudo establecer con la observacion y la entrevista realizada al
Gerente General, jefes y demas personal, que el clima organizacional es
agradable y ampliamente aceptado por todos los empleados, debido a que se

integran los valores dentro de la organizacion.
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En el area administrativa, el proceso de socializacién lo realiza el Gerente
General; quien lo establece en la Gerencia General y el Departamento de
Ventas. El proceso de socializacion entre los demas empleados es realizado
por el Jefe de Planta, quién se encarga de inculcar y fortalecer los valores a los
empleados actuales, los empleados del area operativa (produccion, vidrio,

aluminio y marcos), y los que se incorporan por primera vez a la empresa.

Algunos valores que prevalecen en la empresa son:
Excelencia, espiritu de superacion, lealtad, honradez, honestidad, actitud positiva
de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, cooperacién, cortesia,

comunicacion, iniciativa, respeto y amabilidad.

Con el objeto de que todas las actividades dentro, como las que ejecuta fuera de
la institucion, con relacion a su actividad de trabajo lo realicen con la filosofia del

servicio al cliente, que forma parte fundamental de la cultura de la organizacion.

2.3.2 Analisis Funcional (funciones)

La situacion actual de las funciones de los puestos de trabajo de la organizacion,
segun analisis estructural, se observo que la empresa no cuenta con manuales
administrativos, que defina su estructura organizacional, sin embargo tiene para

su funcionamiento los siguientes departamentos:

Administracion, Ventas y Produccion, asimismo cuenta con los siguientes
puestos: Gerente General, Secretaria de Gerencia, Secretaria Contadora,
Secretaria Recepcionista, Jefe de Planta, Jefe de Ventas, Vendedor, Bodeguero,
Asistente de Instalacion, Instalador de Vidrio, Instalador de Aluminio, tres
encargados de unidad, Pulidor, Moldeador, Cortador, Biselador, Pintor y un
Piloto.
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La funcidn sustantiva de la empresa es la produccién y comercializacion, debido
a que se dedica a la fabricacion y comercializacion de articulo de vidrio y
aluminio. Cuenta con funciones de apoyo Gerencia General, Departamento de
Ventas, compras, vigilancia y limpieza, para realizar la funcion esencial que es

producir.

Debido a la carencia de los organigramas (general y nominal) en la empresa, da
como resultado dualidad de funciones y de mando, ya que no tiene claro las

lineas jerarquicas, por no contar con instrumentos organizacionales.

En tal sentido los subalternos realizan tareas que el Gerente General, Jefe de
Planta y Jefe de Ventas, asi como los encargados de cada Unidad: Vidrio,

Aluminio y Marcos, han definido basadas en la experiencia.

En el Departamento de Produccion, la mayoria de los subalternos tienen
conocimiento de las atribuciones que realizan, aunque técnicamente no les
correspondan, debido a que el Jefe de Planta; que es el que realiza la
supervision en cada una de las unidades, asigna las actividades que deben

realizar, por ser quien tiene mas tiempo de laborar en la empresa.

En la Gerencia General las funciones las determina el Gerente General, que se
encarga de supervisar los mandos medios, verificar los pedidos que se realizan

conforme la solicitud, firmar documentos y visitar a clientes especificos.

El Departamento de Ventas realiza varias funciones, una de ellas es la atencion
del servicio al cliente, que es ofrecer asesoria de precios de materiales, puertas,
ventanas y marcos, asi como llevar a cabo la solicitud por medio de una pro

forma.

42



Otra funcion del Departamento de Ventas, es la compra de materiales e
insumos, a través de proformas de presupuestos para los clientes. Como se pudo
evidenciar existe duplicidad entre las funciones que realizan y otras que no le

corresponden, por ejemplo la funcién que realiza compras y ventas.

En este caso la nomenclatura del Departamento de Ventas no identifica la unidad

administrativa de la organizacion que le corresponde.

Asimismo el Jefe de Planta es el que establece, que actividades deben realizarse
en el Departamento de Produccion y en dado caso no se encontrara en la
empresa, el Bodeguero es el responsable de dicho departamento; quien
supervisa los trabajos efectuados por cada unidad, asi como los encargados de

cada unidad, debido a la experiencia que se posee en el trabajo.

La empresa al tener el producto terminado antes de la comercializacion y/o
entrega al consumidor final, es supervisada por el Jefe de Planta y empacada por
el Bodeguero, que nuevamente lo examina, para concluir con la entrega final a la

sala de ventas y posteriormente se realiza la entrega al cliente.

La falta de un documento como medio de comunicacion y coordinacion que
permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, las funciones y
atribuciones que técnicamente les deberian corresponder a las unidades
administrativas y puestos de trabajo que las integran (manual de organizacion);
origina que dichas funciones no estén asignadas correctamente a cada puesto

de trabajo.

En el caso de la Unidad de Instalacion se relaciona directamente con el
Departamento de Produccion, que ejecuta las 6rdenes de las cotizaciones; y que
instalacion finaliza enviando a los instaladores para la colocacion del trabajo a

domicilio 6 empresas particulares.
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2.3.3 Analisis Procedimental

En este caso las actividades que realiza la Gerencia General, es verificar los
procesos de cada uno de los departamentos o unidades de la empresa. El
Departamento de Ventas realiza su actividad de dos formas; la primera de ellas
es a través de la sala de ventas que es servicio al cliente y la segunda es por

medio de instalacion que es el recorrido de los instaladores a domicilio.

En lo que respecta a la Sala de Ventas, la Encargada de Ventas realiza dicho
proceso, inicia con la atencién del servicio al cliente, que le ofrece asesoria de

precios de materiales, puertas, ventanas y marcos.

De la misma forma si el cliente accede a la compra de cualquier producto, el
Asistente de Instalacién es el que elabora una cotizacion, que contiene datos
generales del cliente tales como los siguientes: nombre, direccion, teléfono,
ubicacion de la obra, condiciones de pago, vigencia de la cotizacién y la fecha de
entrega del trabajo terminado. Se agrega la descripcion detallada de la cantidad
de ventanas, puertas o marcos y los metros cuadrados que éstos incluyen, asi

como los acabados del trabajo cotizado.

Si el cliente no tiene la certeza de adquirir algun producto, Unicamente se hace
constar en una hoja con los datos personales del cliente, y se realiza un
seguimiento via teléfono dos veces por semana, para ofrecerle un descuento u

otros productos que ofrezca la empresa.

Finalmente se hace mencién de algunas notas, condiciones y especificaciones
técnicas que debera tomar en cuenta el cliente, el dejar un anticipo del 80% para
iniciar el trabajo y al finalizar con la entrega efectuar la cancelacion del 20%

correspondiente del saldo en sala de ventas.
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También existen malos manejos en el Departamento de Ventas, porque el Jefe y
el Asistente de Ventas realizan la compra de materia prima, segun la solicitud

gue realice el Encargado de Bodega.

Para realizar dicha compra realizan tres proformas o cotizaciones de las cuales
se debe aprobar una; si la compra de materia prima es mayor debe presentarse
al Gerente General para autorizar y efectuar la misma, finalmente debe

confirmarse el ingreso a bodega.

Con respecto al Departamento de Produccion se siguen pasos establecidos para
cada producto, pero no existen procedimientos por escrito de cada Unidad:

Vidrio, Aluminio y Marcos, Unicamente trabajan a través de experiencias.

Asimismo la Unidad de Vidrio solicita y selecciona la plancha de vidrio del
tamano solicitado para realizar el trabajo y se traslada a biselado, que rectifica
las medidas de la orden, se trabaja con el color solicitado y si llena los requisitos
se inicia con el proceso de biselado de desgastar el vidrio, afinar (quitar
carburano) y abrillantar.

Se incorpora el proceso de la Unidad de Aluminio al cortar el material segun las
medidas solicitadas, se fabrican ventanas, puertas o cedazos y al finalizar el
proceso, se envia a bodega para que sean los instaladores, quienes
posteriormente instalan y realizan la entrega del trabajo efectuado al cliente en la
empresa o a domicilio, si esta satisfecho por el servicio prestado debe firmar un

recibo del trabajo efectuado y/o instalado.

Si el proceso es de la Unidad de Marcos para moldura, se clasifica la madera a
trabajar y se registran las medidas correspondientes de los marcos, vidrios o
espejos. Luego se lleva a cabo el proceso de lijar al utilizar varios tipos de lijas,
como 60, 150, 240, y 400 para luego ingresar a pintura y realizar los acabados
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finales al incorporarle tinte, laca, sellador o transparente finalizando de esta

forma los procesos del Departamento de Produccion.

Para la continuidad de los procesos, existe un jefe en cada unidad para verificar
la actividad y la secuencia de la misma, pero lo realizan de una forma

desordenada.

2.3.4 Anédlisis de Facultades

Es importante mencionar que el apoyo Yy la atencion de los mandos superiores
sigue siendo una condicion necesaria para que funcione la organizacion, aunque
si no se han delegado facultades a los empleados, ésta no llegara a tener

resultados positivos.

De manera que las decisiones importantes y la responsabilidad recae sobre el
Jefe de Planta y el Gerente General, quienes participan ampliamente en la
planificacion y comercializacion de los productos, otras decisiones como las de
compras y presupuestos mayores, la decision la toma el Gerente General

incluyendo medidas correspondientes a la alta gerencia.

El Jefe de Planta no delega autoridad a los subalternos directos del nivel de
ejecucion para tomar ciertas decisiones, en caso de ausencia fisica en su puesto
de trabajo, toma las decisiones el Encargado de Bodega. Cualquier problema

gue no pueda solucionarse es consultado al Gerente General.

Esto se pone de manifiesto ya que las facultades de los subordinados son
ejecutadas a través de decisiones programadas que se aplican a labores de
rutina o repetitivas, por ejemplo que no requieren de autorizacion directa del Jefe
de Planta o del Gerente General porque son decisiones tomadas con base en
antecedentes.
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Se puede mencionar que los subordinados de planta (vidrio, aluminio y marcos),
Unicamente estan facultados para resolver problemas recurrentes o que se
presentan en el area de trabajo; asi como el caso de la elaboracion de un
producto con detalles que solicita el cliente, presupuestos menores o el otorgar

un descuento al cliente en determinadas compras.

Actualmente las decisiones no programadas son aplicadas en situaciones no
estructuradas que son responsabilidad Unicamente de la Gerencia General,

porgue se ocupa de problemas no estructurados.

De esta forma la delegacion no se da, por recibir 6rdenes de la gerencia y
mandos medios, que no permiten que los empleados tomen sus propias

decisiones y esto se da en todos los niveles de la organizacion.

2.3.5 Analisis de Relaciones

Entre las unidades que integran la estructura organizacional de la empresa se
dan dos tipos de comunicacion formal y la informal. La formal que agrupa e
identifica las tareas a desarrollar en el puesto de una organizacion entre los

niveles jerarquicos.

Por lo tanto la comunicacion en la empresa se da en forma oral y escrita, en
forma ascendente y descendente (de la Gerencia General hacia los otros niveles
y viceversa) y horizontalmente (entre las Unidades de Ventas, Instalacion, Vidrio,

Aluminio y Marcos).

La comunicacion informal dentro de la empresa es rapida entre los niveles
jerarquicos de la organizacion, se da a través de opiniones, comentarios,
murmuraciones y especulaciones; surge de los grupos y las relaciones

inadecuadas de la organizacibn que se da generalmente en forma oral,
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ascendente, descendente y horizontal entre todos los puestos de trabajo y las

unidades administrativas que integran los tres niveles jerarquicos de la empresa.

De manera que en algunas ocasiones envian comunicados por escrito, pero la
mayoria de veces no hay documentos fisicos; lo que da como consecuencia

duplicidad de informacién, fuga de responsabilidades y malos entendidos.

En el Departamento de Ventas, se encuentra la Secretaria Contadora que es la
persona encargada de llevar los programas contables, cardex, planillas, corte de
caja y depoésitos a bancos, ingresar base de datos y realiza compras de

materiales e insumos.

Cabe mencionar que la contabilidad fiscal es llevada por un Contador General
externo de la empresa, el cual fue subcontratado por el Gerente General, para la
realizacion de estados de resultados, balances generales, el pago de impuestos

gue lo realiza de forma trimestral.

Asimismo presenta informes al Gerente General, en el momento que requiera
conocer cuales son las utilidades generadas, los costos y gastos incurridos. El
Asistente de Instalacion realiza el cobro de facturas de los clientes, del 20%

adeudado del trabajo efectuado.

El pago es realizado en sala de ventas y determinan el tiempo para efectuar la
venta al contado y al crédito de forma verbal, lo que demuestra que la
comunicaciéon formal es escasa porque las politicas de cobro no se encuentran

plasmadas en documentos escritos.
La supervision de la misma la realiza el Jefe de Ventas y eventualmente el Jefe
de Planta que es la persona encargada de dirigir y supervisar las actividades del

Departamento de Produccion.
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La comunicacién que se efectia es informal, ya que las instrucciones son
verbales, lo cual da como resultado los malos entendidos y fuga de

responsabilidad.

Las relaciones existentes entre las unidades administrativas de la organizacion
corresponden, en su mayoria, a funciones empiricas que han sido disefiadas por
el Gerente General y el Jefe de Planta. Existe traslape de relaciones, cuando la
relacion es existente entre las Unidades de Vidrio, Aluminio y Marcos que es facil

mezclarse debido a su actividad de trabajo.

El Gerente General no realiza ninguna reunion de trabajo general, con
subalternos para informarles de las metas que se pretenden, solo realiza
reuniones con el Jefe de Planta, Ventas y el Encargado de Bodega, para conocer
sobre los trabajos realizados, problemas en la ejecucion de los mismos, y la

toma de decisiones para acciones correctivas que sean pertinentes.

El Jefe de Planta como los jefes de las unidades Unicamente proporcionan, en
forma oral y directa la comunicacion entre los puestos de trabajo, ellos
proporcionan informacion a los subalternos de las actividades que se haran
durante el dia y corroboran que en el transcurso del mismo se realicen de forma
satisfactoria, a través del control de cuadernos de trabajo para realizar las tareas

asignadas.
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ESQUEMA 1

2.3.6 ANALISIS ORGANIZACIONAL O ADMINISTRATIVO

No. PROBLEMA CAUSA EFECTO SOLUCION
No cuentan | Falta de | No tienen | Implementar el
directamente con | conocimiento de | delimitado la | organigrama
un ndmero {un tramo de | cantidad de | general, nominal y
especifico de | control personal, por la | de funciones.
subordinados, administrativo en | duplicidad de

1. |aque dependan | los funciones que
directamente de | departamentos existe en cada
los jefes de|de ventas, | departamento y
departamentos y | produccion y las | unidad
encargados  de | unidades de | administrativa.
unidades. vidrio, aluminio y

marcos.
Linea de mando | Falta de | La falta de | Implementar el
no definida | conocimiento e | organizacion en | organigrama
jerarquicamente. | interpretacion de | cada departamento | general, nominal y
2 un organigrama |y unidad, genera | de funciones, para
general, nominal | descontrol y | determinar  quien
y de funciones. ocasiona una | depende de quien
comunicacion en la empresa.
inadecuada.
Dualidad de | Falta de un | Ocasiona perdida | Aplicacién y
funciones entre | Manual de | de tiempo, | divulgacion del
3 los puestos de la | Organizacion. incumplimiento de | Manual de
" | organizacién. funciones, falta de | Organizacion.
organizacion
administrativa.
Presenta una | Recibe 6rdenes | Dualidad de | Implementacion del
autoridad de varios jefes de | autoridad y de | Manual de
4 inadecuada, por | departamentos procedimientos en | Organizacion.
" lla falta de |y/o encargados | las actividades
conocimientos vy | de unidades. realizadas.
funciones claras.
Falta de | No hay | Falta de control y | Implementacion de
seguimiento y | seguimiento seguimiento de las | las principales
continuidad  de | dentro del | actividades. Normas y
5. | las actividades. proceso Procedimientos.

administrativo.
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No. PROBLEMA CAUSA EFECTO SOLUCION
No tiene una|Falta de una |Duplicidad de | Reestructura
nomenclatura estructura funciones, mando, | organizacional de
definida esto | organizacional y una organizacion | la empresa,
provoca adecuada entre | informal con | incluyendo los

6. | desordenes al no | departamentos vy | inestabilidad en la | instrumentos de
identificar de | unidades. estructura de la | organizacion
forma clara las organizacion. (organigramas vy
funciones de la manuales
empresa. administrativos).
No tiene claridad | Falta de | Confusion del | Implementacion 'y
para alcanzar | planificacion en la | personal hacia | divulgacion de los

7 objetivos. Gerencia General | donde pretende ir | objetivos que

' y mandos | la empresa. pretende lograr en
medios. un tiempo

especifico.
Falta de | No se utlizan | No tiene una | Implementacion del
comunicacion documentos nomenclatura clara | Manual de
formal entre | formales ni | de las unidades | Organizacién y

8. | departamentos Yy | instrumentos administrativas  y | Normas y

unidades. administrativos, las funciones que | Procedimientos.
para girar | se deben
instrucciones. desarrollar.
No cuentan con | Falta de | No existen | Implementacion de
normas que se | divulgacion de | procedimientos las principales
apliguen en los | normas dentro de | normados en la | normas y
9 procedimientos la institucion. procedimientos.
" | administrativos. Comercializadora
de Vidrios vy
Materiales de
Aluminio.
Desconocimiento | Falta de la | EI personal de la | Implementacion vy
de la mision y | aplicacion de los | Comercializadora divulgacion de la
vision por parte | elementos de Vidrios y | mision, vision 'y
10 del personal. esenqiale; de la Mate.rigles _de objetivos de Ia
' planificacién. aluminio, no tiene | empresa.

claro hacia donde
van y los objetivos
gue deben cumplir.

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2006.

51



CAPITULO Il

PROPUESTA DE UNA REESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
EMPRESA FAMILIAR COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES
DE ALUMINIO.

3.1 IMPLEMENTACION DE ELEMENTOS PARA LA PLANIFICACION

La presente propuesta sugiere proponer la implementacién de los elementos mas
significativos para la planificacion administrativa, mision, vision, objetivos vy
politicas de la empresa comercializadora de vidrios y materiales de aluminio, que

expresan el propdsito basico de ser o de existir de la organizacion.

3.1.1 Misiodn

“Somos una empresa guatemalteca dedicada a la compra, fabricacién y
comercializacién de productos de vidrio, marcos y materiales de aluminio, que
pretende a través de los mismos, cubrir los gustos y preferencias de los clientes
Mas exigentes; a un precio justo y tiempo de entrega oportuna; que garantice la
estabilidad de la empresa, la satisfaccion de los clientes y el desarrollo en el

pais.”

3.1.2 Vision

“Para el afio 2008, ser una empresa guatemalteca que brinde el mejor servicio,
con excelencia para mantener la lealtad de los clientes, en la fabricacion y la

comercializacién de productos de vidrio, marcos y materiales de aluminio, de la

mas alta calidad, con recurso humano eficaz, eficiente y responsable.”
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3.1.3 Objetivos

Los objetivos que se plantean a la Gerencia General estan encaminados al logro

de la calidad en el resultado del rendimiento de la empresa y el recurso humano.

a) Objetivo General

e Mejorar los niveles de fabricacién, produccion e instalaciébn de vidrio y
materiales de aluminio, al contar con una organizacion adecuada, personal
técnicamente capacitado, que le permita incrementar las ventas, garantizar la

estabilidad y el rendimiento esperado de la empresa.

b) Objetivos especificos
Seran los que se enfoquen hacia los departamentos y sus unidades que forman

parte de la empresa.

e Lograr que el Departamento de Produccién no incurra en atrasos, salvo
cuando haya una razon externa y totalmente justificada para el cliente y el
cumplimiento de los compromisos adquiridos en un 90%, con respecto a las

fechas de entrega de los trabajos.
e Capacitar una vez al afio al personal administrativo, de produccion, vendedores
e instaladores, con técnicas para mejorar el servicio, la atencion al cliente y el

manejo adecuado de vidrio y materiales de aluminio.

e Incrementar un 5% las ventas en el afio 2008, mejorando la atencion del

servicio al cliente, precios justos y competitividad.

e Mejorar los tiempos de instalacion y entrega en un 90%, de los productos que

fabrica y comercializa la empresa.
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c) Politicas generales
Estas seran dirigidas a todos los departamentos y las unidades, que integran la

empresa.

e Incrementar la atencién del servicio al cliente, mejorando los tiempos de
entrega e instalacion de productos de vidrio y materiales de aluminio, con
estandares de alta calidad y garantia, al contar con personal capacitado en el
Departamento de Administracién, Ventas y Produccion.

d) Politicas especificas
Enfocadas a los departamentos y las unidades de la empresa.

e Todo trabajo se podra iniciar, cuando haya sido autorizado con la firma del
cliente, el disefio y el monto de la cotizacion; ademas de haber pagado el 80%
de anticipo establecido para la venta.

e Garantizar por seis meses la calidad de los trabajos al cliente, la calidad de los

acabados y la durabilidad de los accesorios de la obra ejecutada.

3.2 DISENO ORGANIZACIONAL PROPUESTO

Con base en la metodologia del diagnéstico administrativo, de la situacion actual
de la empresa y con los resultados obtenidos, se establece que se hace
necesario realizar una reestructura organizacional, con el fin de proponer
soluciones a la problematica que enfrenta la empresa objeto de estudio. Ademas
se determina, la importancia de disefiar una estructura que sea apropiada para el

personal, en las tareas de la organizacion (Véase grafica 3, Pag. 55).
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GRAFICA 3

ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO
VIDEMA, S.A.

GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION ADMINISTRACION VENTAS
l |
UNIDAD DE VIDRIO UNIDAD DE ALUMINIO UNIDAD DE MARCOS

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2006.
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De esta forma se realizaron los instrumentos administrativos para la empresa
(Véase anexo 1), para ubicar a las personas en los puestos adecuados, que

realicen las actividades que realmente corresponden al puesto.

a) Estructura de la organizacion

La empresa para facilitar las funciones de cada unidad y departamento, debe
contar con la estructura organizacional adecuada, por lo que la empresa debera
estar integrada por la Gerencia General, de la cual dependen los departamentos

de Produccién, Ventas y Administracion.

La presente propuesta, corresponde a un tipo de organizacion funcional, debido
a que la autoridad y la responsabilidad deberan originarse en la Gerencia
General y descender por cada nivel jerarquico, delegando el derecho a los
mandos medios o departamentos el control de la empresa.

Una de las ventajas al utilizar este tipo de estructura por funciones es que facilita
la supervision, debido a que cada jefe 6 encargado de departamento debe ser
experto al utilizar sus habilidades especializadas ya sea en la Gerencia,
Produccion, Administracion y Ventas, para poder usarlas en los puntos donde

mMAas se necesitan.

b) Tipo de organizacion

El tipo de organizacion para la empresa sera formal, deberd originarse la
comunicacién de la gerencia hacia los demas niveles jerarquicos de la empresa,
la responsabilidad se realizard de la Gerencia General hacia los niveles
jerarquicos. Por lo que sera una estructura sencilla de comprender y facil para la

toma de decisiones, debido a los pocos niveles de administracion.
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Al mismo tiempo debe hacer uso de la comunicacion formal, a través de la
comunicacion escrita, por medio de avisos, memos, circulares y mantener una

comunicacioén directa para evitar malos entendidos entre los niveles jerarquicos.

c) Tipo de Estructura organizacional

Tiene un tipo de organizacion funcional y producto/mercado; la primera por ser
la que redne a los empleados, segun las actividades ¢ habilidades que se
relacionan en el departamento 6 unidad que integra la empresa; facilitando de

esta forma la supervision del Jefe de Departamento 6 encargado.

La organizacion por producto/mercado, en la Empresa Comercializadora reunira
al departamento y sus unidades; a todos los empleados que participan en la
produccion y comercializacion de productos de vidrio y materiales de aluminio y

servicios determinados.

d) Dimension de la estructura

Comprende una dimension vertical, en la cual los subordinados de la empresa
deberan reportarse segun el puesto que desempefian, al encargado 6 jefe
inmediato superior (mandos medios o Gerencia General), la toma de decisiones,
manteniendo el equilibrio de la autoridad y responsabilidad en la misma

proporcion.

e) Modelo de disefio

El modelo de disefio es mecanico, por contar con tres niveles jerarquicos,
Gerencia General, mandos medios y finalmente el nivel operativo; mantendra
canales de comunicacion formales, puestos y niveles jerarquicos rigidos;

autoridad y decision centralizada.
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f) Departamentalizacion

La forma de departamentalizacion sera funcional y por procesos, la primera por
gue los jefes de cada departamento dependeran de la Gerencia General, asi
como los demas empleados dependen de los encargado de unidad, lo que
resulta facil para la toma de decisiones al aprovechar con eficiencia los recursos,
por ser rapida y efectiva; y la segunda por incrementar la linea de productos que
demandan los clientes a la empresa comercializadora de vidrios y materiales de

aluminio.

g) Tramo de control

El tramo de control sera estrecho por el nUmero de subordinados que dependen
directamente del Gerente, jefes de los diferentes departamentos y encargados de
unidad, lo cual permitira tener un control y una supervision efectiva, existiendo
una rapida comunicacién entre los empleados y superiores, lo que dara como

resultado una respuesta rapida y eficiente a los requerimientos de los clientes.

h) Sistema organizacional

El sistema de organizacion sera lineal por ser el Gerente General quién
representa la autoridad de linea; para alcanzar los objetivos y las metas de la
empresa; y se extendera hacia los demas niveles de jerarquia. Y funcional ya
gue los Jefes de los Departamentos de Produccién, Ventas y Administracion
controlaradn las actividades relacionadas con las responsabilidades especificas

de cada departamento.

Organigrama de la estructura
En lo que respecta a la Gerencia General estara bajo el control del Gerente
General, quien tiene bajo su responsabilidad a la Secretaria de Gerencia, asi

como los mandos medios, Produccion, Ventas y Administracion.
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El Departamento de Administracion, estard bajo la supervisién del Jefe, quien
velara por las actividades que deben ejecutar, el Encargado de Compras,
Bodeguero, Encargado de Limpieza y el Auxiliar de Contabilidad; este dltimo
manejara informacion contable confidencial, al trasladarla al Contador General

externo de la empresa para la toma de decisiones.

Una ventaja de contratar a un Contador General externo a juicio de la autora, es
gue evita el contar con una Unidad de Contabilidad, no necesita de un espacio
fisico, recursos y no eleva el incremento del pasivo laboral. Asimismo tiene
desventajas, puede surgir una fuga de informacion financiera el cual puede ser
un riesgo que corre la empresa, por lo que es conveniente que la misma contrate

a una persona de confianza.

Como se determina en el organigrama nominal propuesto (Véase gréfica 5, Pag.
64), el Departamento de Produccion y las unidades que la integran, estaran bajo
el control del Jefe de Produccion y un Jefe por cada Unidad: Vidrio, Aluminio y

Marcos.

Reubicar al Asistente de Instalacion al Departamento de Produccion, debido a la
interrelacion que existe entre dicho departamento y el Departamento de Ventas,
al realizar los recorridos de los instaladores a domicilio y las cotizaciones para los

clientes.

De esta forma se evita el traslape y la duplicidad de las funciones entre los
superiores y subordinados del Departamento de Ventas. Con el fin de facilitar el
control de normas, costos, fechas de entrega y pedidos de los productos que la

empresa ofrece a los clientes.
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Esto se manifestara al utilizar los mandos medios para establecer una autoridad
gue sea formal, determinada por funciones claras y definidas (Véase grafica 4,
Pag. 63), por lo que no se rompe la unidad de mando al recibir 6rdenes de varios

jefes.

Ademas el Jefe de Produccion supervisara a los Encargados de cada Unidad:
Vidrio, Marcos y Aluminio, que seran los que tengan total autoridad y control de

los subordinados, manteniendo una coordinacién apropiada.

El Departamento de Ventas quedara bajo la responsabilidad del Jefe, que tendra
el control de los Vendedores y Secretaria de Ventas, para promocionar y vender

los productos que fabrica y comercializa.

La propuesta para el Departamento de Ventas, es la creacion de los puestos de
Vendedor de Sala de Ventas ya que anteriormente el puesto de Secretaria de
Ventas, cumplia ambas funciones, esto evitara la duplicidad de funciones con la
Secretaria u otra persona que reemplace de forma simultanea las actividades de
la labor de ventas al atender a los clientes y realizar cobros.

También se debe reubicar a la Secretaria Contadora para que ocupe el puesto
de Secretaria de Ventas; esta modificacion se llevara a cabo para evitar gastos
de contratacion, de esta forma utilizar las habilidades y destrezas del personal.

La propuesta sugiere evitar el traslape de funciones con el Departamento de
Produccion, al no llevar el control de los recorridos de los instaladores a domicilio
y otras actividades que le competen a dicho departamento. En este caso existira

una autoridad formal y se cumplira el principio de la unidad de mando.
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En el organigrama nominal propuesto (Véase gréafica 5, Pag. 64), se requiere de
una persona que ocupe el puesto vacante del Encargado de Compras, en el
Departamento de Administracion, que desarrollara las funciones relacionadas a
coordinar, abastecer y administrar las labores de compras de productos,

materiales e insumos necesarios para la comercializacion de la empresa.

Las razones de la creacion de dicho puesto de trabajo, es dividir las funciones
basicas con el Departamento de Ventas, ya que éste tiene la responsabilidad de

realizar las funciones de compras, que son funciones que no le corresponden.

Por la naturaleza de las funciones del Encargado de Compras, la misma debera
mantener una estrecha relacion con el Jefe de Administracion, Produccion,
Ventas y el Encargado de Bodega. Asimismo se propone la reubicacién del
Encargado de Bodega, al Departamento de Administracién y dichos puestos

estaran bajo el control y la responsabilidad del Jefe de Administracion.

De esta forma presentara una nomenclatura clara y definida que desarrolle las
funciones correspondientes, al administrar las labores de compras y entrega de
productos, materiales e insumos necesarios para la comercializacion. Por lo tanto

se aplicard una estructura organizacional adecuada.

Asimismo la empresa deber4d contratar a una persona encargada del
mantenimiento, limpieza e higiene de las instalaciones, debido a que el personal
gue actualmente tiene la institucion es el que se encarga de dichas tareas;

ocasionando distraccion a las funciones para lo cual fue contratado.

Para el desarrollo de las funciones y la obtencion de los resultados esperados
para la empresa, es necesaria la propuesta de requerir de cinco personas que
ocupen los puestos vacantes de Jefe del Departamento de Administracion,

Encargado de Compras, Auxiliar de Contabilidad, Vendedor de Sala de Ventas, y
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Encargado de Limpieza, con el fin de que se apoye en los puestos de trabajo que

se describen en el organigrama nominal.

Por lo tanto, se presenta el organigrama de funciones propuesto y el
organigrama nominal propuesto, que establece cada departamento y unidad de
los distintos puestos, necesarios para la realizacion de las funciones de la

empresa.
De esta manera la empresa lograra sus objetivos por contar con una estructura

organizacional adecuada y definida que permitird la ejecucién correcta de las

actividades.
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ORGANIGRAMA DE FUNCIONES PROPUESTO

GRAFICA 4

EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO

VIDEMA, S.A.
GERENCIA GENERAL
- Velar por el buen funcionamiento de la
empresa.
- Administraciéon del patrimonio de la
empresa.

Coordinar, planificar, dirigir, organizar y

controlar las actividades de

departamentos.

los

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

Coordinar y controlar y dirigir el
proceso de cada unidad.
Administrar todas las labores de
todos los productos que la
empresa comercializa.
Elaboracién de informes.
Control de caljdad de productos
terminados.

UNIDAD DE VIDRIO

Elaboracién de cortes especificos
con datos proporcionados por el
cliente.

Instalar espejos, vidrios a domicilio
0 empresa particular.

UNIDAD DE ALUMINIO I

Elaboracién y corte de materiales de
aluminio, con datos de medicién
proporcionados por el cliente.
Instalar puertas, ventanas, vitrinas a
domicilio o empresa particular.

UNIDAD DE MARCOS

Elaboracién y corte de molduras
para marcos o0 cuadros, con
medidas establecidas por el cliente.
Instalar cuadros o0 marcos a
domicilio o empresa particular.

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2006.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

- Realizacién del control de
compras e insumos.

- Manejo de inventarios.

- Realizacion de
transferencias bancarias.

- Realizar una contabilidad
conforme a la disposicién
legal del pais.

- Control de los servicios de

limpieza.

DEPARTAMENTO DE
VENTAS

Gestion de distribucién y
ventas.

Controlar cartera de
clientes.

Captar nuevos clientes.
Coordinar, planificar, dirigir
el proceso de venta de
productos.

Elaboracién de informes.
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GRAFICA 5

ORGANIGRAMA NOMINAL PROPUESTO
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO

VIDEMA, S.A.

GERENCIA GENERAL

Gerente General

Secretaria de Gerencia

TOTAL

DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

l Jefe de Produccién

Asistente de
produccién e
instalacion

[
l Piloto
| ToTAL

‘I UNIDAD DE VIDRIO

Encargado de Vidrio

Cortador

Biselador

I Instalador

] TOTAL

UNIDAD DE
ALUMINIO

Encargado de Aluminio

m
|
S

Instalador

[
e Cortador
[
TOTAL

Wi~~~

Pe—
wl—fi-

——

IUMDADDEMARCOS

‘ Encargado de Marcos

R~ m
I

Pintor 1

Pulidor (1 |

Moldeador 1 1
]TOTAL 4 4

E = existentes
R =requeridos

Total de plazas =26

I Total de puestos = 16

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2006.

DEPARTAMENTO JE IR DEPARTAMENTO JE IR
DE ] DE VENTAS

ADMINISTRACION Jefe de Ventas T
Jefe defio J|1
Administracion Vendedor de Sala de

= Ventas
Auxiliar de 01
Contabilidad Vendedores 2 02
Encargado de Secretaria | 1 | 1 |
Compras TOTAL |4 |5 I
Encargado de
Bodega
Encargado de
limpieza
TOTAL
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g) Costo- Beneficio para la implementacion de la propuesta
El recurso financiero es muy importante para llevar a cabo la propuesta de
implementacion, por lo que se presenta el cuadro de costos por actividad y total

de la inversion. (Véase cuadro 4, pag. 66)

Entre los beneficios asociados a la empresa y la adecuada implementacion de la

propuesta se pueden mencionar los siguientes:

e Mejorar el funcionamiento de la empresa y los niveles de efectividad para

gue logre la rentabilidad esperada.

e Mantener una estructura organizacional clara y precisa que le permitira el

crecimiento y desarrollo de la organizacion.

e Aumento de la fidelidad de clientes, a través de referencias o

recomendaciones de la empresa.

e Mejorar la posicion competitiva, expresado en el incremento en el volumen de

ventas, ingresos y participacion en el mercado.
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CUADRO 4

COSTO TOTAL DE LA INVERSION PARA LA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE

VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.

PROPUESTA A IMPLEMENTARSE Costo (cifras en quetzales)

No. CONCEPTO DESCRIPCION TOTAL
1. | Asesoria del Manual de Organizacion Q.200.00 * 25 hrs. Q. 5,000.00
2. | Asesoria de las Principales Normas vy Q.200.00 * 25 hrs. Q. 5,000.00
Procedimientos
3. | Contratacion de personal (Jefe del Q.2,188.91*12 + Q.30,644.74
Departamento de Administracion). prestaciones laborales
4. | Contratacion de personal (Encargado de Q.1,332.38*12 + Q.18,653.32
Limpieza) prestaciones laborales
5. | Contratacion de personal (Encargado de Q.2,188.91*12 + Q. 30,644.74
Compras) prestaciones laborales
6. | Contratacién de personal (Vendedor de Sala Q. 3,901.97*12 + Q. 50,823.64
de Ventas) Sueldo+bonificacién+comision prestaciones laborales
Q.2,000.00+Q.100.00+4%
(Ej. Q.50, 000.00*4%)
7. | Contratacion de personal (Perito Contador) Q. 1,903.40*12 + Q. 26,647.60
prestaciones laborales
8. | Capacitacion al personal administrativo, de | Incluye papeleria, | Q. 2,400.00
produccion y ventas. (Una vez al afio, 4 hrs.) impresiones, tiempo
invertido por el
capacitador.
9. | Capacitacion a los instaladores para el manejo | Incluye papeleria, | Q. 2,400.00
adecuado del vidrio y aluminio. (Una vez al | impresiones, tiempo
afio, 4 hrs.) invertido por el
capacitador.
Costo total de la propuesta Q.172,214.04

Nota: Son sueldos liquidos a recibir, con descuento de la cuota laboral IGSS (4.83%)

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2007.
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CONCLUSIONES

Al finalizar cada uno de los capitulos de este informe y analizar a la
Empresa Comercializadora de Vidrios y Materiales de Aluminio Videma,

S.A., se concluye lo siguiente:

Con respecto a la hipétesis planteada en el plan de investigacién se
comprobd que “El no contar con una estructura organizacional adecuada,
origina problemas al no tener bien definidos los niveles jerarquicos, las
funciones basicas y otros aspectos organizacionales”. Ya que los
empleados no se ubican de forma jerarquica, asimismo se detecta
duplicidad de funciones y de mando, de esta forma no se logran los

niveles de efectividad esperados.

Existe desconocimiento de funciones, responsabilidad y autoridad para la
toma de decisiones en los puestos de trabajo.

Los obijetivos, politicas se transmiten de una forma verbal y no estan
plasmados en documentos formales, se determindé que carece de una

mision y visién, por medio del cual orienten las actividades.
Carece de un perfil definido de los puestos de trabajo y secuencia de

procedimientos en la ejecucibn de las tareas, que determine las

habilidades y destrezas, que debe poseer el recurso humano.
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RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones anteriores se recomienda lo siguiente:

Implementar la propuesta de la reestructura organizacional, formulada
para responder a los requerimientos actuales; de crecimiento de la
Comercializadora de Vidrios y Materiales de Aluminio; y minimizar y/o

eliminar las deficiencias detectadas en la organizacion.

Dar a conocer por escrito a todo el personal de la empresa, las
atribuciones, autoridad y responsabilidad que le compete, de acuerdo al
puesto de trabajo que ocupa, asi como el organigrama general y nominal
propuesto; a fin de que sea facil de comprender la estructura

organizacional.

Se recomienda a la empresa a fin de contribuir con una eficiente
administracion y obtener resultados positivos, que implemente la mision,
vision, objetivos y politicas necesarias, que permita las condiciones

adecuadas para mantener niveles de efectividad.

La empresa debe guiarse por medio del manual de organizacion y los
procedimientos propuestos, para que los empleados conozcan sus
atribuciones, responsabilidades y secuencia de los mismos, que sean
claros y que estén definidos por escrito, para facilitar los pasos a seguir en
cada puesto y proceso de trabajo, 0 que sirva de apoyo y consulta a quien
lo solicite, lo cual ayudara a reducir la rotaciébn de personal y a poseer

recurso humano calificado.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién que a continuacion se presenta es un instrumento
técnico administrativo cuyo propésito fundamental es identificar en forma clara y
precisa la Estructura Organizacional de la Comercializadora de Vidrios y
Materiales de Aluminio, ubicada en la 102 Avenida 16-79 zona 11, Colonia

Mariscal, Guatemala.

En dicho manual se identifica nombre, naturaleza y atribuciones, lo cual permite
la comprension y localizacion de los puestos con que cuenta la empresa. De esta
forma se espera con la implementacién del presente manual, contribuir con la

organizacion y el desempefio de las diferentes actividades administrativas.



Funciones del Manual de Organizacién

Informar sobre la estructura de la empresa y las relaciones que existen entre
los diferentes departamentos, estableciendo los niveles jerarquicos de cada

uno.

Informar a cada empleado cuales son las atribuciones que debera realizar

para el desempefio del puesto de trabajo que ocupa.

Servir de fuente de informacion para la Gerencia General acerca de las

actividades de la organizacion.



Objetivos del Manual de Organizacion

e Definir las funciones de cada puesto, asi como la informacion amplia

completa y rapida sobre la estructura organica y funciones de la empresa.

e Oirientar e informar a los empleados que lo consulten, en caso de que exista

alguna duda en el desemperio de sus labores cotidianas.

e Establecer una guia para el personal recién contratado, para que se les

facilite su adaptacion al puesto que desempefiaran.

e Aclarar dudas que surjan durante el desempefio de las actividades, lo cual

contribuird a minimizar el tiempo de ejecucion.



GRAFICA 1

ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO

VIDEMA, S.A.
GERENCIA GENERAL
I 1
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DEPARTAMENTO DE VENTAS

ADMINISTRACION

UNIDAD DE VIDRIO UNIDAD DE ALUMINIO UNIDAD DE MARCOS

Fuente: Elaboracién propia. Ano 2006.



GRAFICA 2
ORGANIGRAMA NOMINAL PROPUESTO
COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO
VIDEMA, S.A.

GERENCIA GENERAL
Gerente General

Secretaria de Gerencia

TOTAL
DEPARTAMENTO E R DEPARTAMENTO JE IR DEPARTAMENTO
| DE PRODUCCION DE ] DE VENTAS
‘I Jefe de Produccién 1 1 ADMINISTRACION Jefe de Ventas
; Jefe de
AS|stent§' de 1 1 Administracién HI Vendedor de Sala de
produccién e Ventas
| instalacion Auxiliar de 01 —
i endedores
Piloto 1 1 Contabilidad .
I ToTAL 3 Encargado de 01 Secretaria
Compras TOTAL
Bodeguero 1§41
Encargado de 1
limpieza
T T TOTAL 1145
UNIDADDE VIDRIO fJE JR |
| Encargado de Vidrio 1
‘ Cortador 1 1
Biselador 1 1
Instalador
| ToTAL
UNIDAD DE E R
ALUMINIO
[
Encargado de Aluminio §| 1 1
| Cortador 1
‘ Instalador 1 1
TOTAL 3 |3 |
E = existentes
UNIDAD DE MARCOS || E R = requeridos

R
Encargado de Marcos

| Pintor 1 Total de puestos = 16 I
1

| Pulidor 1 Total de plazas =26
Moldeador 1 1
TOTAL 4 4 Fuente: Elaboracion propia. Afio 2006.




Descripcion Técnica de Puestos de Trabajo Propuestos

La descripcion técnica de puestos de trabajo propuestos permitira a la empresa
disponer de los medios instrumentales para la administracion de las diferentes

actividades.

A continuacion se listan los puestos de trabajo a quienes se les realizard una

descripcion.

e Gerente General

e Secretaria de Gerencia

e Jefe del Departamento de Produccion
o Jefe del Departamento de Ventas

e Jefe del Departamento de Administracion
e Auxiliar de Contabilidad

e Encargado de Compras

e Encargado de Bodega

e Secretaria de Ventas

e Vendedor

e Vendedor de Sala de Ventas

e Encargado del limpieza



EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
GERENTE GENERAL MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Gerente General

b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia General

c. INMEDIATO SUPERIOR: Ninguno

d. SUBALTERNOS: Secretaria de Gerencia, Secretaria

Contadora, Jefe de Produccion, Jefe

de Ventas y Jefe de Administracion.

|. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

e Es un puesto de caracter ejecutivo que tiene que ejecutar las actividades de planear,
organizar, dirigir y controlar las actividades de la empresa.

Atribuciones

e Representar legalmente a la empresa.

e Coordinar las actividades de los diferentes departamentos.

e Dar a conocer y hacer cumplir las politicas y reglamentos.

e Establecer niveles de autoridad y responsabilidad entre jefes y empleados.

e Tomar decisiones, dar instrucciones en forma verbal y/o escrita.

¢ Recibir informacion de los diferentes departamentos de la organizacion.

e Implementar nuevos métodos de trabajo que contribuyan a la efectividad de cada
uno de los procesos de la empresa.

e Para planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la empresa.

e Administrar el patrimonio de la empresa.

¢ Tener control sobre situaciones generales de la organizacion.

e Conocer las actividades elaboradas por cada departamento.

e Controlar presupuesto general.

e Autorizar pedidos.




Relaciones de Trabajo:

e Por la naturaleza de su puesto, el Gerente General mantiene estrecha relacién con la
Secretaria de Gerencia, Secretaria Contadora, con los jefes de los diferentes
departamentos, autoridades gubernamentales y con los clientes de la empresa.

Autoridad:

e Para delegar autoridad y responsabilidad a los Jefes de cada departamento segun
cargo y funciones.
e Sancionar y cancelar la relacion laboral del personal al servicio de la empresa.

Responsabilidad:

e Es responsable de los resultados obtenidos al dirigir la empresa y que afecten a la
misma.

e Es responsable de las actividades propias y de las que desarrolle el personal bajo
Su cargo.

e Debe conservar el patrimonio de la institucion, asi como ser el representante legal de
la misma.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera a fin.
e Manejo de programas de computacion e Internet.

Experiencia:

¢ Gerente General en empresas comerciales de materiales de vidrio y aluminio.

Habilidades y destrezas

Habilidades para:

e Coordinacion y direccion de actividades empresariales.

e Toma de decisiones de acuerdo a la situacion que se presente.
Destrezas para:

e Manejo de equipo de oficina.
e Operar equipo electrénico.




EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
SECRETARIA DE GERENCIA | MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Gerencia
b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia General

Cc. INMEDIATO SUPERIOR: Gerente General

d. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo la ejecucion
de actividades para asistir al Gerente General. Recibe instrucciones de trabajo de
forma verbal y/o escrita, y desarrollar sus labores conforme la reglamentacion
vigente en la empresa. Su trabajo es supervisado, para tomar medidas correctivas
necesarias por el Gerente General.

Atribuciones:

Llevar control del archivo de la Gerencia General.

Elaborar cartas, informes memorandums, cuadros, notas de rutina para los distintos
departamentos informando alguna decision por parte de la Gerencia.

Otras atribuciones que le sean asignadas.

Archivar documentos.

Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza de sus funciones, la Secretaria de Gerencia mantiene una estrecha
comunicacion con el Gerente General, de quien recibe instrucciones directamente.
También se relaciona con los Jefe del Departamento de Produccion, Jefe de
Departamento de Ventas, Jefe del Departamento de Administracion y las demas
areas de trabajo que integra la empresa.




Autoridad:

e Tomar decisiones de actividades o tareas especificas que le son asignadas.
e Para contratar, sancionar y cancelar la relacion laboral del personal al servicio de la
empresa.

Responsabilidad:

¢ Archivar documentos que utilice en la Gerencia General.
¢ De las labores propias que debera cumplir dentro de la empresa.
¢ Controlar la agenda del Gerente General.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
¢ Poseer titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Bilingle.
e Sexto semestre aprobado en Administracion de Empresas o carrera a fin.
e Manejo de programas de computacion e Internet.

Experiencia:
e Minimo tres afios como Secretaria de Gerencia.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:
e Llevar los archivos y correspondencia de una forma técnica y ordenada.
e Desarrollar excelentes relaciones humanas.

Destrezas para:
e Manejo eficiente de equipo electrénico y operar de forma eficaz el equipo de oficina.
e Transcribir cualquier informacion o actividad relacionada con la empresa.

Otros requisitos:

e Sexto semestre aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera a
fin.

¢ Manejo de programas de computacion e Internet.




EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
JEFE DEL DEPTO. DE MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007
PRODUCCION

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Produccion
b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Produccion

c. INMEDIATO SUPERIOR: Gerente General

d. SUBALTERNOS: Asistente de Produccion e Instalacion,

Jefes de las Unidades de Vidrio,

Aluminio, Marcos y Piloto.

|. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

e La naturaleza del puesto es de caracter administrativo. Recibe instrucciones en
forma verbal y/o escrita del Gerente General. Debe coordinar y administrar las
labores de todos los productos que comercializa la empresa (vidrio, aluminio y
marcos), asi mismo es el encargado del funcionamiento del departamento de
produccion.

Atribuciones:

e Elaborar, manejar y controlar el presupuesto del departamento.

e Coordinar, supervisar y controlar las actividades que realice cada unidad.

e Supervisar la coordinacion del disefio de las rutas y recorridos de los instaladores.
¢ Autorizar pedidos.

e Revisar y autorizar facturas.

e Supervisar el ingreso del pedido de materiales de cada unidad.

Relaciones de trabajo:

e Por la naturaleza del puesto, él deberd mantener una estrecha comunicacion con el
Gerente General, el encargado de Compras por el ingreso y pedido de materiales a
bodega.

¢ Asi también con el Jefe de Ventas para entregar productos terminados.
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Autoridad:

e Para planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se lleven a cabo en el
Departamento de Produccion.

¢ Para delegar funciones, actividades o tareas especificas a la persona que ocupe el
puesto de: Asistente de Produccion e Instalacion.

Responsabilidad:

e De la adecuada administracion del presupuesto asignado al Departamento de
Produccion.

e De supervisar el ingreso de materiales y productos al departamento, velando que
sean de calidad.

e De la ejecucion apropiada de la maquinaria y herramientas.

e Elaborar y presentar informe mensual indicado de las actividades que realiza el
departamento.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Graduado de Ingeniero Industrial y/o Administrador de Empresas.
¢ Conocimiento en administracién y control de inventarios.
Experiencia:

e Tres afios de experiencia comprobable en produccion.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

e Toma de decisiones.

e Capacidad de negociacion.

e Desarrollar excelentes relaciones humanas.
e Mantener relaciones positivas de trabajo.

e Coordinar y dirigir actividades de la empresa.

Destrezas para:

e Manejo eficiente del tiempo.
¢ Manejo de equipo de oficina y electrénico.
e Operar equipo de la empresa.
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EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
JEFE DEL DEPTO. DE VENTAS MARIA A. DIAZ ROBLERO | FEBRERO DE 2007

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Ventas

b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Ventas

c. INMEDIATO SUPERIOR: Gerente General

d. SUBALTERNOS: Vendedor de Sala de Ventas,
Vendedores y Secretaria de Ventas.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

e Es un puesto de caracter administrativo que tiene a su cargo planificar, dirigir,
organizar y controlar el proceso de ventas de los productos y servicios de la
organizacion.

Atribuciones:

¢ Coordinar, planificar, supervisar y controlar conjuntamente con el Gerente General,
las distintas actividades que desempeifia en su puesto de trabajo.

e Aprobar la planificacion semanal, quincenal o mensual de las actividades que
desempefia cada empleado.

e Verificar existencia de mercaderia a vender.

e Actualiza cartera general de clientes de la empresa.

¢ Revisar y autorizar pedidos.

e Supervisar y coordina la efectividad de los vendedores en las actividades que
realiza.

e Capacitar e inducir a los vendedores que se incorporan por vez primera y a los ya
existentes en la empresa.

e Elaborar informes y reportes al Gerente General.

¢ Realizar sesiones de trabajo con el personal, para coordinar actividades.

e Otras atribuciones que le sean asignados a su puesto.

Relaciones de trabajo:
e Por la naturaleza del puesto debera mantener relacion estrecha con el Gerente
General y Jefe de Produccion.
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Autoridad:

e Delegar funciones, actividades o tareas especificas a los vendedores, de esta forma
mantener una comunicacion constante con los departamentos.

Responsabilidad:

¢ Coordinar, supervisar y controlar las actividades de los vendedores.

e Elaborar reportes de ventas.

e Autorizar pedidos.

e Mantener actualizados los registros de ventas, rindiendo un informe mensual a su
superior inmediato.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Licenciado en Administracién de Empresas o carrera a fin.

Experiencia:

¢ Tres afios como minimo en puesto similar.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

e Tomar decisiones.
e Capacidad de liderazgo.

e Capacidad de negociacion.
e Desarrollar relaciones humanas.

o Facilidad de expresion oral y escrita.

Destrezas para:

e Operar equipo de oficina.
e Conocimientos de computacion Excel, Window e Internet.
e Conocimiento en ventas y direccidn del personal de ventas.
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EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
JEFE DEL DEPARTAMENTO MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007
DE ADMINISTRACION

|. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Jefe del departamento de Administracion
b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracion

Cc. INMEDIATO SUPERIOR: Gerente General

d. SUBALTERNOS: Auxiliar de Contabilidad, Encargado de

Compras, Encargado de Bodega,

y Encargado de Limpieza.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

¢ Es un puesto de caracter administrativo, que tiene a su cargo el control administrativo.
Recibe instrucciones verbales y/o escritas del Gerente General. Debe verificar los
registros contables y actividades correspondientes a dicho departamento.

Atribuciones:

e Coordinar el trabajo administrativo que realizan los subordinados.

e Supervisar las actividades que realizan en la unidad.

¢ Coordinar el trabajo administrativo que realizan los subordinados.

¢ Recepcion y archivo de requisicion de personal.

¢ Elaborar bases de reclutamiento y seleccién.

e Elaborar contratos individuales de trabajo y certificados de trabajo.

e Controlar y archivar expedientes de empleados.

e Elaborar informes mensuales indicando las actividades que se realizan en el
Departamento de Administracion y presentarlas al Gerente General.

Relaciones de trabajo:

e Por la naturaleza de sus funciones el Jefe del Departamento de Administracion, debe
mantener relacion estrecha con el Gerente General, Jefe del Departamento de
Produccién y Jefe del Departamento de Ventas. Asimismo se relaciona con el
personal de la empresa.
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Autoridad:

e Para planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en el
Departamento de Administracion.

e Para delegar funciones, actividades o tareas especificas al personal del
Departamento de Administracion.

Responsabilidad:

e Ejecutar de forma apropiada el control de las actividades del Departamento de
Administracion.
De la adecuada administracion del presupuesto destinado a dicho departamento.

e Controlar los gastos efectuados por la empresa y pagos de impuestos que se deben
pagar.

o Controlar que se realicen los pagos a los proveedores, acreedores de la empresa y
pagos en general.

e Elaborar y entregar un informe mensual donde se informa al Gerente General sobre
las actividades realizadas por el Departamento de Administracion.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
¢ Minimo sexto semestre de la carrera de Administracion de Empresas, o carrera a fin.
e Conocimientos de computacion Word, Excel, Power Point e Internet.

Experiencia:

e Dos afios en puesto similar en empresas comerciales.
Dos afios de experiencia en controles administrativos.

¢ Un afo de experiencia en el area de Recursos Humanos.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

Tomar decisiones.

Desarrollar excelentes relaciones humanas.

Andlisis e interpretacion de estados financieros.

Aplicar operaciones numéricas.

Desenvolverse con iniciativa y dinamismo.
Coordinacioén y direccion de actividades administrativas.
Manejar eficiente de recursos y materiales.

Mantener relaciones positivas de trabajo.

Destrezas para:
¢ Manejo eficiente del tiempo.
e Manejo de equipo de oficina.
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EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
AUXILIAR DE CONTABILIDAD | MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad

b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracion

c. INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Administracion
y Contador General Externo

d. SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

¢ Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, ya que tiene a su cargo actividades
contables de la empresa, posteriormente serd revisada por su inmediato superior.

e También es el encargado de sueldos, planillas y prestaciones laborales, asi como el
manejo de cuentas bancarias.

e Debe elaborar cheques para pagos a proveedores, acreedores y pagos generales de
la empresa. Es responsable de la conservacion de los libros contables y del buen
sistema de contabilidad. Recibe instrucciones de trabajo de forma verbal y/o escrita de
su inmediato superior.

Atribuciones:

Recepcion y pago de facturas de los proveedores y acreedores.

Llevar y tener al dia lo que corresponda a la contabilidad de la empresa.

Elaborar planillas en forma quincenal

Pagar sueldos y prestaciones de los empleados.

Elaborar finiquitos laborales.

Efectuar pagos de impuestos con el Contador General Externo.

Revisar el valor de lo cobrado y elaborar depdsitos de los bancos diariamente por los
ingresos de ventas.

o Administrar y cuadrar al mes las cuentas bancarias.

16




Relaciones de trabajo:

e Debe mantener estrecha relacion con el Contador General Externo y el Jefe del
Departamento de Administracién de quien recibe instrucciones. Asi como también con
todo el personal, los clientes, proveedores, bancos y otros.

Autoridad:

e Para decidir sobre la forma de llevar los registros contables y financieros de la
empresa.

e Para firmar documentos legales y priorizar el orden de sus actividades, segln
importancia consultando a su jefe inmediato.

Responsabilidad:

e Mantener actualizados los registros contables, rindiendo un informe mensual a su
superior inmediato de la situacion econémica de la misma.

e Elaborar planilla de sueldos y prestaciones de los empleados.

e Verificar depdsitos diarios de los ingresos de las ventas.

¢ Elaboracion de cheques para el pago de proveedores, acreedores y pagos en
general.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Graduado de Perito Contador.

e Cuarto semestre de la carrera de Auditoria y Contaduria Publica.
¢ Conocimientos sélidos en el area contable.

e Conocimientos de computacion.

Experiencia:

e Dos afios minimos en experiencia de registros contables.
e Experiencia comprobada en elaboracion de planillas.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

e El manejo de leyes fiscales, laborales.
e Desarrollar excelentes relaciones Humanas.

Destrezas para:

¢ Manejo de equipo de oficina y electrénico.
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EMPRESA COMERCIALIZADOR DE VIDRIO Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
ENCARGADO DE COMPRAS | MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Encargado de Compras

b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracion

c. INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Administracion
d. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

e Supervisar el ingreso y manejo del producto en la bodega de la empresa.

Naturaleza del puesto:

La naturaleza del puesto es de caracter administrativo. Recibe instrucciones en forma
verbal y/o escrita del Jefe del Departamento de Administracion. Asimismo es el
encargado de coordinar, abastecer y administrar las labores de compras de productos,
materiales e insumos necesarios para la comercializacion de la empresa.

Atribuciones:

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de compras.
Efectuar las compras de insumos, necesarios para la fabricacion y distribucion del
producto terminado.

Efectuar el pago sobre las compras realizadas a las empresas proveedoras.
Elaborar reporte de compras y presentar informe mensual indicando las actividades
realizadas en compras a su jefe inmediato superior.

Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza de sus funciones, deberd mantener relacion estrecha con el Jefe del
Departamento de Administracion, Gerente General, Jefe de Produccion y Encargado
de Bodega.

Asi también con el Auxiliar de Contabilidad cuando traslada copias de los recibos y el
valor de lo cobrado por las empresas proveedoras.

Autoridad:

Para planificar, autorizar, dirigir y controlar las actividades que se llevan a cabo en
compras.
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Responsabilidad:

De la administracién adecuada del presupuesto destinado para Compras.

Supervisar el ingreso de los productos a bodega.

Velar que los insumos o materiales que sean de calidad.

Efectuar orden y control de documentos necesarios en las actividades de la
organizacion.

Elaborar informe mensual de las actividades realizadas por Compras.

Otras atribuciones asignadas a su puesto.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Manejo de programas de computacion Word, Excel, Power Point e Internet.

Educacion:

Graduado en Licenciatura de Administracion o carrera a fin.
Conocimientos en control de inventarios.

Experiencia:

Dos afios como minimo en puesto similar.
Un afio minimo en control de inventarios.

Habilidades y destrezas

¢ Manejo de equipo de oficina.

Habilidad para:

Toma de decisiones.

Capacidad de negociacion.

Habilidad numérica.

Desarrollar excelentes relaciones humanas.

Destrezas para:

Manejo eficiente del tiempo.
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EMPRESA COMERCIALIZADOR DE VIDRIO Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
ENCARGADO DE BODEGA | MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Encargado de Bodega

b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracion

c. INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Administracion
d. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

e Es un puesto de caracter operativo encargado de la recepcién, almacenamiento,
manejo, control y despacho de materiales de vidrio y aluminio, recibe érdenes de
forma verbal y/o escrita.

Atribuciones:

e Recibir y registrar los pedidos de los materiales e insumos necesarios.

¢ Operar los inventarios de los productos de aluminio y vidrio.

e Colocar el material en el lugar adecuado, de acuerdo a su forma y contenido.

e Preparar pedidos de los clientes, segun orden o requisicion.

e Llevar control de ingresos y egresos de los materiales.

¢ Llevar control de productos que estén deteriorados e informar de forma rapida a su
jefe inmediato.

e Elaborar reporte de los materiales en existencia.

e Conservar limpia y ordenada la bodega.

e Elaborar informes diarios, semanales y mensuales de existencias en bodega de los
materiales.

Relaciones de trabajo:

¢ Por la naturaleza de sus funciones, el Encargado de Bodega debe mantener relacion
estrecha con el Encargado de Compras. Asi también con el Jefe de Produccion,
Vendedor de Sala de Ventas, Piloto y con los proveedores de la empresa.
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Autoridad:

Para el manejo, cuidado y control de los productos, asi como la entrega de materiales
a cada departamento y unidad.

Responsabilidad:

Recepcion de pedidos.

Velar por el cuidado al descargar materiales e ingresarlos a bodega.

Controlar los inventarios de materiales.

De realizar el cuadre de materiales existentes en bodega de forma semanal y/o
mensual.

De los materiales almacenados en bodega.

Otras atribuciones asignadas a su puesto.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Graduado de Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Contador.

e Conocimientos de computacion de Word y Excel.

Experiencia:

Dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

Desarrollar excelentes relaciones humanas.
Habilidad numérica.

Detectar anomalias en los materiales.
Manejo eficiente de inventarios.

Operar cuadros numéricos.

Destrezas para:

Operar equipo de bodega.
Operar equipo de oficina.
Operar equipo de prevencion en incendios y alarmas.
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EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR. FECHA:
SECRETARIA DE VENTAS MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007

. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Ventas

b. UBICACIONADMINISTRATIVA: Departamento de Ventas

c. INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Ventas
d. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

e Es un puesto de caracter administrativo que tiene a su cargo la planificacion y
organizacion de los productos y servicios de la empresa.

Atribuciones:

e Coordinar, planificar, supervisar y controlar conjuntamente con el Jefe del
Departamento de Ventas.

e Verificar existencia de mercaderia a vender.

e Actualizar la cartera de clientes de la organizacion.

e Elaborar informes y estadisticas de ventas.

e Cobro a clientes.

e Otras atribuciones similares a su puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato
superior.

Relaciones de trabajo:

e Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacion estrecha con el Jefe de
Ventas, Jefe de Produccién y Vendedores.

Autoridad:

eTransmitir informacién de las actividades si fuera necesario a los vendedores.

Responsabilidad:

e Es responsable de las actividades propias y de las que tiene bajo su cargo.
e Debe velar por el buen uso del equipo de oficina que utiliza el departamento para el
desarrollo de sus labores diarias.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo de Secretaria Comercial o Bilingle.

Experiencia:

Tres afios como minimo en puesto similar.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

El calculo de operaciones matematicas.
Toma de decisiones.

Capacidad prospectiva.

Desarrollar relaciones humanas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Destrezas para:

Conaocimiento basico en ventas.
Manejo de programas de computacion, Word y Excel.
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EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
VENDEDOR MARIA A. DIAZ ROBLERO | FEBRERO DE 2007

|. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Vendedor

b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Ventas

c. INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Ventas
d. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

e Por la naturaleza de sus funciones es un puesto de caracter administrativo. Recibe
ordenes verbales y/o escritas del Jefe del Departamento de Ventas. Por lo tanto tiene
a su cargo actividades propias del proceso de ventas y servicios fuera de la empresa.
Asimismo tienen relacion directa entre la distribucion y los clientes, son los
encargados de promover y generar las ventas de la empresa.

Atribuciones:

Conocer y comercializar el producto de manera efectiva.

Brindar un servicio personalizado a los clientes.

Realizar el proceso de ventas.

Tomar medidas necesarias en los espacios donde se instalaran los productos.

Elaborar proformas a los clientes.

Realizar y entrega de forma semanal reportes de ventas.

Proporcionar las hojas de presupuesto al jefe de ventas para su respectiva

autorizacion.

e Controlar y clasificar la cartera de clientes y realiza actividades para la busqueda de
clientes potenciales.

e Otras atribuciones similares a su puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato

superior.

Relaciones de trabajo:

e Por la naturaleza del puesto, el Vendedor debe mantener relacion estrecha con el Jefe
de Ventas.
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Relaciones de trabajo:

¢ Ademas se comunica con la secretaria de ventas y de manera especial debe
mantener relacion con el cliente.

Autoridad:

e De las actividades comerciales que se relacionan con la atencién al cliente actual,
potencial y la comercializacion del producto.

Responsabilidad:

Es responsable del control de las actividades comerciales a su cargo.
Brindar atencién adecuada y oportuna a los clientes.

Elaborar reportes de ventas oportunos.

Elaborar solicitudes de créditos para los clientes.

Cumplir con las cuotas minimas de ventas.

Otras atribuciones asignadas a su puesto.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Graduado a nivel medio.

Experiencia:

e Dos afios en ventas de productos y materiales de aluminio y vidrio.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

Desarrollar excelentes relaciones interpersonales.
Habilidad numérica.

Habilidad de persuasion.

Planificar, organizar y distribuir su tiempo de trabajo.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Destrezas para:

e Manejar equipo de oficina.
e Operar cuadros numéricos relacionados con ventas.
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EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
VENDEDOR DE SALA DE VENTAS | MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Vendedor de Sala de Ventas

b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Ventas

c. INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Ventas
d. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Por la naturaleza del puesto es de caracter administrativo, que tiene a su cargo la
promocién y ventas de los productos y servicios de la organizacion en sala de
ventas. Recibe instrucciones de trabajo del jefe inmediato superior de forma verbal
y/o escrita.

e Promocionar y vender los productos que se comercializan en la sala de ventas.

¢ Elaborar presupuesto de los clientes.

Atribuciones:

Atender al cliente en sala de ventas.

Realizar actividades antes y después de la venta con los clientes que visitan la
empresa.

Buscar clientes potenciales a través de llamadas telefonicas.

Recibir llamadas telefénicas de clientes que solicitan informacion o un vendedor para
la labor de ventas.

Otras atribuciones similares a su puesto de trabajo asignadas por el jefe inmediato
superior.

Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza de sus funciones, deberd mantener una estrecha relacién con el
Jefe de Ventas y la Secretaria de Ventas, Jefe de Produccion. Ademas mantendra una
comunicacién constante con los clientes.
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Autoridad:
e Con las actividades relacionadas con el cliente y blusqueda de clientes potenciales.
e Comercializacion del producto.

Responsabilidad:

e Esresponsable de las labores propias.
o Velar por el uso adecuado del equipo del departamento necesario para ejecutar sus
actividades.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Titulo a nivel medio.

Experiencia:

e Experiencia comprobable en las ventas de productos y materiales de aluminio y vidrio.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

Desarrollar relaciones interpersonales.
Negociar nuevos pedidos con los clientes.
Habilidad de persuasion.

Habilidad numérica.

Facilidad en expresion verbal y escrita.

Destrezas para:

Toma de decisiones.
Manejar equipo de oficina.
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EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
ENCARGADO DE LIMPIEZA | MARIA A. DIAZ ROBLERO FEBRERO DE 2007

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Encargado de limpieza

b. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracion

c. INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Administracion
d. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter operativo, tiene a su cargo la responsabilidad de mantener
la limpieza e higiene de las instalaciones de la empresa. De preparar café, té para el
personal y visitas a la empresa. Recibe érdenes del Jefe del Departamento de
Administracion.

Atribuciones:

Barrer, trapear y encerar pisos.

Limpiar y desinfectar servicios sanitarios.

Pulir y limpiar muebles de madera o metas.

Sacudir escritorios y cuadros de madera o metal.

Limpiar vidrios, espejos y ventanas.

Recolectar la basura de las diversas oficinas y servicios sanitarios para depositarla en
un basurero general.

Preparar café, té o refresco.

Lavar utensilios.

Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza de sus funciones, el Encargado de Limpieza debe mantener relacion
estrechan con el Jefe del Departamento de Administracién, de quien recibe érdenes y
con todo el personal de la empresa para prestarles servicio de limpieza en sus
oficinas.
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Autoridad:

o Cuidar y resguardar de utensilios de limpieza.
e Para cuidar las &reas a las que ha limpiado y sacudido.

Responsabilidad:

¢ De cuidar los utensilios de limpieza (escoba, trapeador y liquidos de limpieza), que le
sirven para desarrollar sus funciones.

¢ De asistir puntualmente a sus actividades laborales y desempefiar de forma eficiente
sus labores.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Estudios de nivel primario, sexto grado.

Experiencia:

e Un afo de experiencia.

Habilidades y destrezas

Habilidad para:

Desenvolverse con responsabilidad y rapidez.
Desarrollar excelentes relaciones humanas.
Colaborar en funciones menores de consejeria.

Destrezas para:

Operar de forma eficiente el equipo de limpieza.
Operar electrodomésticos de cocina.
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INTRODUCCION

La actividad principal de la empresa es la comercializacion de vidrios y materiales
de aluminio, fabricacion de puertas, ventanas y vitrinas (productos de mayor

demanda) de los mismos materiales.

Actualmente la institucion no posee un control que permita tener definidas las
diferentes actividades por lo que se hace necesario la implementacion de los
principales procedimientos.

Las normas y procedimientos administrativos son una herramienta importante
para la empresa, que permitiran optimizar el tiempo de las actividades asignadas
a cada empleado, evitando con su aplicacion, la duplicidad de esfuerzo en el

desemperio de las tareas para la toma de decisiones oportuna.

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento de comunicacion que
contiene una serie de instrucciones escritas, las cuales han sido clasificadas en
orden de normas y define los pasos que debe seguir cada uno de los miembros

del personal para el adecuado desarrollo de las actividades administrativas.

El Manual de Normas y Procedimientos es una guia de accién que permitira al
personal involucrado realizar sus tareas de forma eficiente. Sin embargo debe
considerarse que el mismo esta sujeto a cambios, de acuerdo a las
circunstancias futuras que prevalezcan en la empresa, la actualizacion o
modificacién a los procedimientos principales del manual debe notificarse por

escrito a las personas involucradas.



Cada uno de los miembros del personal involucrado en los procedimientos
administrativos, debe comprender las responsabilidades inherentes a su cargo,
conociendo los procedimientos del resto del personal, para traducir dichas
responsabilidades en practicas efectivas que contribuyan a la consecucion de los

objetivos y metas de la institucion.



Objetivos Generales del Manual de Normas y Procedimientos

Definir bases administrativas y de control mediante la implementacion de
normas y procedimientos técnicos para los fines y objetivos de la empresa.

Coordinar y controlar las operaciones en general de la administracion,
facilitando la actividad de supervision a los jefes de areas por medio de la
delegacion de autoridad que provee, ademas una base de control para

evaluar la eficiencia de los mismos.

Establecer normas y procedimientos que aseguren la consistencia en el

registro de todas las actividades.

Disponer en cualquier momento de la informacion necesaria.

Normas Generales

El Manual de Normas y Procedimientos, debera ser conocido, analizando y
aplicado por todos los puestos correspondientes al area administrativa de

trabajo.

Es responsabilidad de los jefes de cada departamento, la correcta aplicacion

del presente manual.

La informacion del manual deberé ser en forma escrita y verbal al personal.

La aplicacion de normas y procedimientos debera ser supervisada, con el fin

de alcanzar los objetivos deseados.



Campo de Aplicacién

El Manual de Normas y Procedimientos, sera de aplicacibn en la
Comercializadora de Vidrios y Materiales de Aluminio, especificamente en las

areas administrativas de:

1. Gerencia General
2. Departamento de Ventas

3. Departamento de Administracion

Por lo que la responsabilidad, aplicacion, y actualizacion corresponde al Gerente
General y los Jefes de Departamentos o encargados con que cuenta la

institucion.



SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Para facilitar la aplicacion de los procedimientos dentro de la Empresa
Comercializadora de Vidrio y Materiales de Aluminio; se utilizara simbologia que
representa ideas, conceptos, acciones, entre otros, para lograr con ello una

eficiencia administrativa.

SIMBOLO SIGNIFICADO DEL SIMBOLO

@ Inicio / termino

Indica el principio o fin del flujo. Puede ser accién o lugar;
ademas, se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Inspeccion / revision
Ocurre cuando se examina, verifica la cantidad o calidad de
algo, comprueba la actividad del trabajo ejecutado.

Operacién / actividad

Indica las principales fases del proceso, método o
procedimiento. Se utiliza para presentar cualquier accién que
ejecute.

O

Desplazamiento / transporte
Indica el movimiento de los empleados, material y equipo de
un lugar a otro.

<

Almacenamiento permanente
Indica el depédsito de un documento o informacion dentro de
un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<




Almacenamiento
Depésito y/o resguardo de informacion o productos.

Decision / alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos o0 mas opciones, la accion positiva se
anota del lado derecho y la negativa del lado izquierdo.

Documento
Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Deposito provisional / espera
Indica demora en el desarrollo de los hechos.

/N
<>
o

-

v

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Benjamin Franklin F., Enrique. “Organizacion de Empresas”.
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PROCEDIMIENTOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
COMPRA DE MATERIALES E INSUMOS

CONTROL DE ENTRADA DE MATERIALES A BODEGA
VENTAS

COBROS



PRINCIPALES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.

PROCEDIMIENTO 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:

VIDEMA, S.A. RECLUTAMIENTO Y | MARIA A. DIAZ ROBLERO
SELECCION DEL PERSONAL

PAGINA: 1/ 6 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 21

INICIO: TERMINA:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION ADMINISTRACION

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1 Realizar un proceso de reclutamiento eficiente y correcto, para satisfacer  las

necesidades del personal.

1.2 Reclutar para cada puesto de trabajo a personas idoneas con el fin de aumentar

la productividad y efectividad de la empresa.

1.3 lIdentificar a las personas que se adecuen al puesto de trabajo.

1.4 Elegir para cada puesto de trabajo, a la persona idénea entre los candidatos

reclutados, con el fin de aumentar la productividad y eficiencia de la empresa.

2. NORMAS ESPECIFICAS

2.1 Utilizar como fuente primaria el reclutamiento interno, en caso de no

haber candidatos, usar el reclutamiento externo.

2.2 Comunicar al personal interno la existencia de una plaza vacante, antes

de iniciar el proceso de reclutamiento externo.




2.3 El auxiliar de contabilidad sera el responsable de realizar la evaluacion de
la disponibilidad de financiamiento, para cubrir la plaza vacante.

2.4 Efectuar el proceso de reclutamiento, con todos los aspirantes los cuales

deben presentar los siguientes documentos:

2.4.1 Curriculum Vitae actualizado

2.4.2 Dos cartas de recomendacion

2.4.3 Original y fotocopia de antecedentes policiacos
2.4.4 Original y fotocopia de antecedentes penales
2.4.5 Fotocopia de cédula de vecindad.

2.4.6 Fotocopia de constancias laborales

2.4.7 Dos fotos tamafio cédula.

2.5 Jefe del Departamento de Administracion, sera la responsable de archivar
los documentos anteriormente sefalados. Ademas si fuera necesario

pagar al medio elegido para publicar la plaza vacante.

2.6 Realizar un andlisis de la descripcion del puesto, antes de iniciar el proceso
de seleccion, por el jefe de departamento que lo requiera. Para cerciorarse

gue los candidatos llenen los requisitos minimos.

2.7 El expediente del candidato, se formara con la documentacion que

entregue a al Jefe del Departamento de Administracion.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:

VIDEMA, S.A. RECLUTAMIENTO Y | MARIA A. DIAZ
SELECCION DEL PERSONAL ROBLERO

PAGINA: 3/6 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 21

INICIO: TERMINA:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

UNIDAD

PASOS

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefe del Analiza la necesidad de una plaza
Departamento de
- L Departamento de 01 vacante.
Administracion . L
Administracion
Verifica requisitos necesarios, con
02 base en la descripcion del puesto,
que el jefe del departamento requiera.
02.1 Si es correcto, aprueba.
02.2 No es correcto, rechaza
03 Elabora base de reclutamiento y
envia documentos:
Gerencia General Gerente General 04 Revisa base de reclutamiento.
04.1 Si procede, aprueba.
04.2 No procede, deniega.
Departamento de Auxiliar de Recibe documento de reclutamiento
Administracion Contabilidad 05 para presupuesto.
06 Verifica documento para presupuesto.
06.1 Si es correcto, aprueba.
06.2 No es correcto, rechaza.
Jefe del Decide proceso de reclutamiento.
Departamento de D d 07
Administracion ep"’.‘”_amerPtP €
Administracion
Informa a la empresa a través del
07.1 reclutamiento  interno  (anuncios,
circulares o afiches).
En caso contrario, se realiza
07.2 X
reclutamiento externo.
Realiza andlisis de curriculum de los
08 .
candidatos.
Verifica si los candidatos cumplen
09 con los requisitos estipulados.




09.1 Si procede, aprueba.
09 2 No procede, rechaza.
Comprueba referencias laborales y
10 ;
personales de los candidatos.
10.1 Si procede, aprueba.
10.2 No procede, rechaza.
Selecciona candidatos idoneos para
11 la plaza, con base en la descripcion
del puesto dado.
Efectda entrevista preliminar con los
12 ; X
candidatos elegidos.
12.1 Si procede, aprueba.
12.2 No procede, rechaza.
13 Envia expedientes completos de los
candidatos elegidos.

Gerencia General Jefe del Realiza una entrevista final con los
Departamento 14 candidatos seleccionados.
regueriente

Si  procede, aprueba el mejor
141 !
candidato.
14.2 No procede, rechaza.
15 Envia  expediente, para convenir
relacion laboral.
Jefe del Recibe expediente del candidato
Departamento de i
- It Departamento de 16 seleccionado.
Administracion . L
Administracion
Cita al seleccionado para realizar
17 propuesta laboral y contrato de
trabajo.
18 Determina propuesta laboral.
Si el seleccionado acepta, se
18.1 traslada al departamento que lo
requiera.
18.2 Si el seleccionado no acepta, se citar
' a otro candidato. (Sigue paso 13)
19 Abre e integra expediente de la plaza
cubierta.
Comunica a nivel interno el nuevo
20 .
puesto de trabajo.
21 Archiva expediente para futuras

consultas.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: FLUJOGRAMA: 1 ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. MARIA A. DIAZ ROBLERO
PAGINA: 5/6 FECHA: FEBRERO DE 2007 | NUMERO DE PASOS: 21

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

INICIA:

ADMINISTRACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

TERMINA:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GERENTE AUXILIAR DE JEFE DE
ADMINISTRACION GENERAL CONTABILIDAD DEPARTAMENTO
REQUIRIENTE

INICIO

0 Verifica
2 s
NO
Elabora base

Q —

/
Decide
@ Sl

Analiza

Analiza
necesidad
de plazas

<>
z

NO

Verifica

®) no

Referencia I
N
Seleccién

Entrevista

Enviar documentos

Revisa
base

b
O
"9

NO

I_> Recibe
=)

Verifica

<>
o o

3

NO

Entrevista

%
w o

Enviar

W
=)
>

10



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: FLUJOGRAMA: 1 ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. MARIA A. DIAZ ROBLERO
PAGINA: 6/6 FECHA: FEBRERO DE 2007 | NUMERO DE PASOS: 21

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

INICIA:

ADMINISTRACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

TERMINA:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GERENTE AUXILIAR DE JEFE DEL
ADMINISTRACION GENERAL CONTABILIDAD DEPARTAMENTO
REQUIRIENTE

?k
Recibe
Propuesta
€

NO Sl
G
Expediente @
Comunica puesto @
Archiva A

FIN
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FORMATO 1

Videma|

COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO

CIUDAD, GUATEMALA

OBSERVACIONES DE ENTREVISTA

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

Nombre del entrevistador:

Puesto del entrevistador:

Fecha de entrevista:

OBSERVACIONES

Apariencia: ()
Experiencia: ()
Nivel académico: ()
Esta de acuerdo en contratarlo SI ()

Razon para no contratarlo:

NO ()

Firma:

Excelente (E), Muy Bueno (MB), Bueno (B), Regular (R), Malo (M).

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2006.
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FORMATO 2 -v-i demgl

COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO
CIUDAD, GUATEMALA

REFERENCIAS TELEFONICAS

REFERENCIAS LABORALES

Fecha:

Nombre del candidato:

Empresa donde se solicitan referencias:

Cargo que ocupa:

Persona que informa:

INFORMACION LABORAL
Fecha de ingreso: Fecha de egreso:

Puesto que ocupod:

Salario inicial: Salario final:

Cual fue el desempefio de las funciones asignadas a su cargo:

Aspecto positivo:

Aspecto negativo:

Motivo de retiro:

Existe sindicato en la empresa: Sl NO

Si la respuesta es afirmativa, qué tipo de participacion tuvo en el sindicato:

Persona responsable:

Nombre Firma

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2006.
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FORMATO 3

55

JANDS o

Videma|

COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO
CIUDAD, GUATEMALA

PLAZA:

SOLICITUD DE EMPLEO

FOTOGRAFIA

ANTES DE LLENAR LA SOLICITUD, LEA CUIDADOSAMENTE ESTAS OBSERVACIONES:

a. Llene los espacios en blanco como se le solicita.
b. Los datos que consigne deben ser exactos y veraces, los cuales seran tratados
en forma confidencial.

Lugar y fecha

1. INFORMACION PERSONAL

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DIRECCION COLONIA CIUDAD TELEFONO
RESIDENCIA:
CELULAR:
FECHA DE NACIMIENTO EDAD | LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
SEXO ESTATURA PESO RELIGION
FO MO
N.L.T No. DE AFILIACION I.G.S.S. No. CEDULA LICENCIA No.
ESTADO CIVIL
SOLTERO(A) CASADO (A) VIUDO (A) UNIDO (A) DIVORCIADO (A)
L] [ [ L] [

VIVE USTED CON

PADRES FAMILIA AMIGOS/PARIENTES SOLO

L] []

L]

L]

No. DE PERSONAS QUE DEPENDAN DE USTED

TOTAL

PARCIALMENTE

14



2. INFORMACION FAMILIAR

Videma

_o'3 5'0,‘

ANDS 4

PARENTESCO

NOMBRE Y DOMICILIO

LUGAR DE TRABAJO Y OCUPACION

PADRE

MADRE

ESPOSO (A)

HIJOS O HERMANOS

PARENTESCO

NOMBRE Y DOMICILIO

OCUPACION

FECHA DE NACIMIENTO

3. INFORMACION DE ESTUDIOS REALIZADOS

ESTUDIOS ESTABLECIMIENTO FECHA DIPLOMA O TITULO
PRIMARIA
SECUNDARIA
DIVERSIFICADO
UNIVERSIDAD
OTROS
¢ESTUDIA ACTUALMENTE? ¢ESTUDIOS QUE REALIZA? NIVEL | HORARIO NOMBRE DEL
Sl NO ESTABLECIMIENTO
L] [
IDIOMAS HABLA ESCRIBE LEE NOMBRE DEL
ESTABLECIMIENTO
INGLES
OTROS

15



4. EXPERIENCIA LABORAL

SANDS o

Videma

3]

NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION TELEFONO

INGRESO

MES ANO SUELDO

RETIRO

MES ANO SUELDO

CARGO DESEMPENADO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

MOTIVO DEL RETIRO

NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION TELEFONO

INGRESO

MES ANO SUELDO

RETIRO

MES ANO SUELDO

CARGO DESEMPENADO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

MOTIVO DEL RETIRO

NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION TELEFONO

INGRESO

MES ANO SUELDO

RETIRO

MES ANO SUELDO

CARGO DESEMPENADO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

MOTIVO DEL RETIRO

5. EXPERIENCIA EN MANEJO DE EQUIPO

MAQUINA DE ESCRIBIR CORTADORA

SO N O O N O
ELECTRONICA PULIDORA

s O NO [ g O w O
COMPUTADORA OTROS (ESPECIFIQUE)

M N O

OTROS (ESPECIFICAR)

i O NO [

16




.3 5‘

SANDS o

6. REFERENCIA PERSONALES 'vldem a|

Nombre a tres personas que le conozcan, que no sean parientes ni comparferos de empleos.

NOMBRE OCUPACION
DIRECCION TELEFONO TIEMPO DE CONOCERLO
NOMBRE OCUPACION
DIRECCION TELEFONO TIEMPO DE CONOCERLO
NOMBRE OCUPACION
DIRECCION TELEFONO TIEMPO DE CONOCERLO

7. INFORMACION GENERAL

PUESTO QUE SOLICITA SUELDO ANOTE OTRA AREA DE SU INTERES
, TIENE PARIENTES EN ESTA EMPRESA
; ?
¢QUIEN LO RECOMENDO EN ESTA EMPRESA? u B o ]
HA DESEMPENADO ALGUN CARGO
ASOCIACIONES, SINDICATOS A QUE PERTENECE DIRECTIVO
SI |:| NO |:|
FECHA __EN _ _QUE __ PODRIA
TIENE AUTOMOVIL PRESENTARSE A TRABAJAR
S [] NO [] MARCA MODELO
PADECE DE ALGUNA ENFERMEDAD HA SIDO OPERADO DE FORMA
si ] NO [] QUIRURGICA POR ENFERMEDAD
¢CUAL? st 1 no [
MENCIONELAS:

Le agradecemos su interés de colaborar en la empresa, la veracidad de los datos proporcionados
permitira conocerle mejor y considerarle como candidato al puesto adecuado.

NOMBRE DE ENTREVISTADORES

FECHA ACEPTADO Sl NO PODRIA ACEPTARSE EN EL
FUTURO SI NO

FECHA DE INICIO

SUELDO INICIAL

17




35"

ANDS o

FORMATO 4 videmal

COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO
CIUDAD, GUATEMALA

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

; de afnos de edad;
Nombres y apellidos del patrono sexo
; ;vecino de
Nacionalidad Direccion Municipio
; cédula de vecindad No. de orden registro No.
Departamento
extendida en ; en representacion de
; en la que laboran trabajadores, por una parte
y por la otra; de afos de edad;
Nombres y apellidos del trabajador sexo
; ; :vecino
Estado civil Nacionalidad Direccién
de ; cédula de vecindad No. de orden registro No.
Municipio
extendida en ; quienes para los efectos de este contrato

se denominaran “PATRONO Y TRABAJADOR”, respectivamente, celebran el
“Contrato Individual de Trabajo” contenido en las siguientes clausulas:

1°. La relacion de trabajo se inicia el dia

Fecha de iniciacion de la relacion de trabajo

2°. El trabajador prestara los servicios siguientes:

Indicar los servicios que el trabajador se

obliga a prestar o la naturaleza de la obra a ejecutar especificando en caracteristicas y condiciones de trabajo

3°. Estos servicios seran prestados en

Nombre de la empresa, si lo tiene, departamento, completar

4°, La duracion del presente contrato es

Indicar si es por tiempo indefinido, plazo fijo o por obra

5°. La jornada de trabajo sera de horas diarias y de a la semana, asi;
en jornada DIURNA de las alas horas y de las horas alas___
Horas de la semana. En jornada NOCTURNA: de las horas a las

Horas. En jornada MIXTA: de las a las horas. En jornada
CONTINUA DIURNA: de las horas. En jornada SABADO: de las a
las horas.

18



35"

ANDS o

Videma|

6°. El salario sera asi:

Indicar el monto del salario, beneficio, comisién o participacion que debe recibir

el trabajador si es por unidad de obra, de tiempo o de alguna otra manera
y le sera pagado en efectivo cada

mes, semana o quincena
en

7°. Las horas extras, el 7°. dia y los dias de asueto, le seran pagados de
conformidad con los articulos 121,126 y 127 del Cédigo de Trabajo.

8°. Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Codigo de Trabajo,
la jornada ordinaria y extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12
horas diarias.

9°. El presente contrato se suscribe en

Lugar
el dia del mes de de dos mil
en tres ejemplares, uno para cada una de las partes y uno que el Patrono
remitird al Departamento administrativo de Trabajo.
OBSERVACIONES:

Firma o impresion digital Trabajador Firma o impresion digital Patrono

19



PROCEDIMIENTO 2

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:

VIDEMA, S.A. COMPRA DE MATERIALES E | MARIA A. DIAZ ROBLERO
INSUMOS

PAGINA: 1/5 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 18

INICIO: TERMINA:

ENCARGADO DE COMPRAS

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1 Proporcionar los materiales e insumos necesarios para el abastecimiento de

productos de vidrio y materiales de aluminio, a los departamentos y unidades de la

empresa.

1.2 Priorizar la compra de productos y materiales segun las necesidades que surjan

en los departamentos y unidades de la institucion.

2. NORMAS ESPECIFICAS

2.1 La compra debe ser razonable y acorde a las necesidades del gasto a

efectuar.

2.2 La orden de compra debe ir firmado por del Jefe de Produccion.

2.3 Realizar tres cotizaciones para la compra.

2.4 Decidir la compra por la calidad y no por el precio.

2.5 La cotizacion aprobada debe llevar el Vo. Bo., del Gerente General.

20



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. COMPRA DE MATERIALES E | MARIA A. DIAZ ROBLERO
INSUMOS
PAGINA: 2/5 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 18
INICIO: TERMINA:
ENCARGADO DE COMPRAS AUXILIAR DE CONTABILIDAD
UNIDAD PASOS
ADMITIVA. RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Departamento de | Encargado de Establece orden de compra
Administracion Compras 01 proporcionado por el jefe de
produccion.
02 Realiza tres cotizaciones para la
autorizacion de una.
03 Traslada cotizaciones
Auxiliar de Examina la procedencia, necesidad
Contabilidad 04 y razon de las cotizaciones para
gasto.
04.1 Si procede, aprueba.
04.2 No procede, rechaza.
05 Analiza cotizaciones y califica una.
05.1 Si procede, aprueba.
05.2 No procede, rechaza.
06 Traslada cotizacion.
Gerencia General | Gerente General 07 Revisa la cotizacion.
07.1 Si procede, aprueba.
07.2 No procede, rechaza.
08 Autoriza cotizacion.
Departamento de || Auxiliar de . o :
Administracion Contabilidad 09 Recibe cotizacion autorizada.
10 Elabora cotizacion y entrega
cheque para la compra.
Encargado de Recibe cotizacion y cheque para la
Compras 11 compra.
Efectta compra en el lugar
12 previsto.

21



Solicita factura a nombre de la

13
empresa.
Recibe de bodeguero constancia
14 de ingreso de materiales a bodega.
Elabora y envia liquidacion de
15
orden de compra.
Departamento de | Auxiliar de 16 Recibe liquidacion de orden de
Administracion Contabilidad compra.
17 Revisa liquidacion de orden de
compra.
17.1 Si procede, aprueba.
17.2 No procede, rechaza.
18 Archiva temporalmente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: FLUJOGRAMA: 2 ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. MARIA A. DIAZ ROBLERO
PAGINA: 4/5 FECHA: FEBRERO DE 2007 | NUMERO DE PASOS: 18

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIALES E INSUMOS

INICIA: ENCARGADO DE COMPRAS | TERMINA: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE COMPRAS

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

GERENTE GENERAL

INICIO

S

Establece necesidad
de compra de
materiales e insumos

Realiza tres
cotizaciones

Traslada
cotizaciones

I

cotizaciones

<>

una

v Examina necesidad de

Rechaza @ Aprueba

Analiza

cotizaciéon

05

Aprueba

Rechaza

Traslada cotizacién

o3

r’R_
o>

Aprueba

Rechaza

Autoriza
cotizacién

ba-e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: FLUJOGRAMA: 2 ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. MARIA A. DIAZ ROBLERO
PAGINA: 5/5 FECHA: FEBRERO DE 2007 | NUMERO DE PASOS: 18

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIALES E INSUMOS

INICIA: ENCARGADO DE COMPRAS | TERMINA: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE COMPRAS

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

GERENTE GENERAL

—g
T

Recibe cotizacién y
cheque para la
compra

Efectia compra

Solicita factura

Recibe constancia

Elabora
liquidacion de
orden de compra

OO

T

-
l

N

T

<&

Recibe cotizacién
autorizada

Elabora
cotizacion y
entrega cheque

Recibe liquidacion
de orden de compra

Revisa liquidacion
orden de compra

Aprueba

&

Rechaza

i \ Archiva

18 temporalmente
A

=)
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FORMATO 5

Videma|

PEDIDO DE MATERIALES E INSUMOS

COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.

FECHA:

EMPRESA VIDEMA, S.A.
CIUDAD, GUATEMALA
NIT: 17272-3

NOMBRE:

DIRECCION:

TELEFONO:

NIT:

CONTADO: CREDITO:

CODIGO:

Cddigo

Cantidad

Descripcién Valor Total

unitario

Firma Cliente

Firma Vendedora

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2006.

25




PROCEDIMIENTO 3

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. CONTROL DE ENTRADA DE | MARIA A. DIAZ ROBLERO

MATERIALES A BODEGA

PAGINA: 1/4 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 15
INICIO: TERMINA:
ENCARGADO DE BODEGA AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1 Mantener existencias necesarias para el buen funcionamiento de la

1.2 Efectuar el ingreso de materiales e insumos en las cantidades y

empresa.

calidades requeridos.

2. NORMAS ESPECIFICAS

2.1

2.2

2.3

24

2.5

El jefe de produccion serd el responsable de controlar los suministros y

materiales.

El encargado de bodega debe recibir las érdenes de los pedidos de materiales.

El encargado de bodega seré el responsable de verificar que todos los materiales
gue reciba cumplan con las condiciones descritas en el pedido, con las cantidades
solicitadas y que estén en perfecto estado.

Toda solicitud de suministros debe hacerse por escrito.

El encargado de bodega debe almacenar los materiales e insumos, colocarlos en

el lugar adecuado, separados de acuerdo a su forma (vidrio, aluminio, madera,

solventes entre otros).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. CONTROL DE ENTRADA DE | MARIA A. DIAZ ROBLERO
MATERIALES A BODEGA
PAGINA: 2/4 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 15
INICIO: TERMINA:
ENCARGADO DE BODEGA AUXILIAR DE CONTABILIDAD
UNIDAD PASOS
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Departamento de Encargado de 01 Recibe documentos de entrega
Administracion Bodega de materiales e insumos.
Verifica y determina la cantidad
02 de suministros segun orden de
compra.
02.1 Si es correcta, recibe materiales.
No es correcta, rechaza para
02.2 L .
correccion. (Sigue paso 01)
03 Firma y sella factura de compras.
Efectia constancia y reporte al
04 Gerente General, del ingreso de
los materiales a bodega.
05 Ingresa factura a base de datos.
Almacena materiales e insumos
06
a bodega.
Ordena de forma adecuada los
materiales e insumos, segun la
07
demanda de los departamentos y
unidades.
Traslada reporte, facturas vy
08
documentos de la compra.
Gerencia General | Gerente General 09 Recibe documentos de compra.
10 Decide sobre documentos de
compras.
Si es correcta, verifica ingreso de
10.1 . ;
materiales e insumos a bodega.
Caso contrario, requiere
10.2 informacién del bodeguero o el
proveedor. (Sigue paso 04)
11 Archiva constancia de la
compra.
12 Envia factura original de compra.
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Departamento de | Auxiliar de 13 Recibe documentos.
Administracion Contabilidad
14 Verifica documentos.
14.1 Si es correcta, aprueba.
14.2 No es correcta, rechaza.
15 Archiva de forma temporal.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: FLUJOGRAMA: 3 ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. MARIA A. DIAZ ROBLERO
PAGINA: 4/4 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 15

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ENTRADA DE MATERIALES A BODEGA

INICIA: ENCARGADO DE BODEGA

| TERMINA: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE BODEGA

GERENTE GENERAL

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Recibe
documentos

Determina
orden

=

Rechaza @ Aprueba
Firma Y
sella
factura

Efectia
constancia
y reporte

Ingresa
factura a
base de
datos

Almacena
materiales
en bodega

Ordena
materiales
e insumos

Traslada o5

reporte y
factura

& Ja-@- @@

@ Recibe
documentos

Decide
documentos

10
Requiere informacion
11

7

A4
12

Verifica
ingreso

Archiva

Envia factura
original

Recibe
documento
Verifica

g documento

Aprueba

FIN

Rechaza

Archiva
documento
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FORMATO 6

ENTREGA DE PEDIDOS DE MATERIALES E INSUMOS

Videma|

COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
EMPRESA VIDEMA, S.A.
CIUDAD, GUATEMALA
NIT: 17272-3

FECHA: FACTURA:

NOMBRE:
DIRECCION:
TELEFONO:
CODIGO:

Cantidad Descripcion

Firmay sello de bodeguero

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2006.
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Videma|

FORMATO 7

INGRESO DE MATERIALES E INSUMOS A BODEGA

COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.
EMPRESA VIDEMA, S.A.
CIUDAD, GUATEMALA
NIT: 17272-3

Cédigo | Cantidad | Descripcion del Cantidad | Cantidad | Valor Valor
Material Solicitada | Recibida | Unitario Total
Nombre: Fecha de recepcion:
Firmay sello
Bodeguero

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2006.
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PROCEDIMIENTO 4

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. | VENTAS MARIA A. DIAZ ROBLERO
PAGINA: 1/3 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 12
INICIO: TERMINA:

VENDEDOR DE SALA DE VENTAS | VENDEDOR DE SALA DE VENTAS

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1 Realizar el proceso de ventas a los clientes que visitan sala de ventas.

1.2 Detallar la informacion en forma clara y precisa al cliente sobre cada uno de los

articulos que solicite.

2. NORMAS ESPECIFICAS

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Elaborar fuente de datos de los clientes actuales y potenciales con datos
generales.

La presentacion de ventas debera ser disefiada a creatividad del vendedor,
utilizando técnicas proporcionadas por el Jefe de Ventas.

Examinar fuente de datos semanales o directorios telefonicos.

Realizar la presentacién de ventas a través del catalogo de ventas con que cuenta
la empresa.

La forma de pago para el cliente sera, el 80% anticipo efectivo 6 cheque y el
20% restante pago en efectivo.

Llamar al cliente dos veces por semana cuando solicita cotizacion la cual mantiene

una vigencia de 15 dias.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. VENTAS MARIA A. DIAZ ROBLERO
PAGINA: 2/3 FECHA: FEBRERO DE 2007 | NUMERO DE PASOS: 12
INICIO: TERMINA: VENDEDOR DE
VENDEDOR DE SALA DE VENTAS SALA DE VENTAS
UNIDAD PASOS
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Departamento de Vendedor de Sala de Atencién de servicio al cliente
Ventas Ventas 01 para la venta.(Inicia con un
saludo cordial)
Realiza asesoria al cliente de
articulos, precios, instalacion,
02
forma de pago y fecha de
entrega.
Elabora cotizacion de precios al
03 cliente  sobre el articulo
solicitado.
04 Efectia proceso de convencer al
cliente para efectuar la venta.
Determina la venta segun
05 .
articulos.
05.1 Si _ pr,ocede, se elabora
cotizacion.
No procede, solo se ingresan
datos personales del cliente en
05.2 )
una hoja, para darle
seguimiento.
06 Traslada cotizacion.
Departamento de Jefe del Verifica capacidad de produccion
Produccion Departamento de 07 y tiempo estimado para la
Produccion entrega del pedido.
07.1 Si procede.
07.2 No procede.
Departamento de Vendedor de Sala de Establece las condiciones de
Ventas Ventas 08 pago, 80% anticipo y 20% al
entregar pedido.
Elabora recibo del 80% del
09 anticipo de la venta.
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Entrega al cliente el recibo del

10 80% del anticipo de la venta.
Informa de la fecha de entrega
11 .
del pedido.
Departamento de Vendedor de Sala de 12 Archiva copia del recibo.

Ventas

Ventas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: FLUJOGRAMA: 4 ELABORADO POR:

VIDEMA, S.A. MARIA A. DIAZ ROBLERO

PAGINA: 3/3 FECHA: FEBRERO DE 2007 | NUMERO DE PASOS: 12
PROCEDIMIENTO: VENTAS

INICIA: TERMINA:

VENDEDOR DE SALA DE VENTAS

VENDEDOR DE SALA DE VENTAS

INICIO

:

o Determina venta
m m Cotizacio
Datos -i»

Traslada cotizacion

-

=<

DCaca

Establece
condiciones de

Atencion de servicio
al cliente

Asesoria de
articulos al cliente

Elabora
cotizacion de

Proceso de

convencer al cliente antrana

|

Ry,

Elabora recibo
de anticino

Informa fecha de
entreaa

Informa fecha de
entreaa

Archiva copia de
recibo

P

Verifica largo
plazo para la

Verifica

o condicinnes de

Verifica corto
plazo para

Antrana
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PROCEDIMIENTO 5

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. | COBROS MARIA A. DIAZ ROBLERO

PAGINA: 1/5 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 14

INICIO: TERMINA:
SECRETARIA DE VENTAS AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

11

1.2

Llevar un registro y control de los cobros realizados por cada recibo, cotizacion o
factura.

Realizar cobros en la fecha de vencimiento de las facturas.

2. NORMAS ESPECIFICAS

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Los vendedores entregaran al cliente el recibo del 80% de anticipo, y al
terminar el trabajo el cliente cancelara el 20%, unicamente en sala de
ventas.

Al cancelar el 100% del trabajo realizado, se le entregara al cliente la factura por
el monto total.

Cuando el cliente pague, el vendedor debe llenar el recibo correspondiente,
indicando el abono, la cancelacion de la factura y la forma de pago: el 80% del
anticipo efectivo 6 cheque y el 20% restante pago en efectivo.

Cada vendedor debera entregar a la secretaria de ventas, de forma diaria

el reporte de los recibos entregados en el talonario, éstos serviran para el

reporte que la secretaria de ventas entregard al jefe de ventas.

El jefe de ventas debe contar el efectivo, sumar los cheques recibidos y

firmar constancia de conformidad.

El vendedor debe informarle al cliente que debe llevar su recibo del 80

para efectuar la entrega.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: PROCEDIMIENTO: ELABORADO POR:
VIDEMA, S.A. | COBROS MARIA A. DIAZ ROBLERO
PAGINA: 2/5 FECHA: FEBRERO DE 2007 NUMERO DE PASOS: 14
INICIO: TERMINA:
SECRETARIA DE VENTAS AUXILIAR DE CONTABILIDAD
UNIDAD PASOS
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Departamento de Secretaria de Llama al cliente para informar que su
Ventas ventas 01 pedido esta terminado y que debe
cancelar el 20% de su saldo
pendiente en sala de ventas.
En caso contrario, si el cliente llega a
la sala de ventas por su pedido, se
requiere el recibo del 80% de
01.1 . . . -
anticipo, si no lo lleva recibo verificar
con Jefe de Ventas, para realizar la
factura de cancelacion total.
02 Cliente se presenta en sala de ventas
para cancelar el 20% de su saldo.
Departamento de Secretaria de 03 Recibe pago del 20% del saldo, con
Ventas Ventas el recibo del 80% del anticipo.
04 Revisa datos de cobro.
04.1 Si es correcto, aprueba.
04.2 No es correcto, rechaza.
05 Entrega pedido.
Determina el monto de lo cobrado y
06 lo anticipado diario, proporcionado
por los clientes.
Si es correcto, ingresa informacion en
06.1
base de datos.
06.2 No es correcto, rechaza para
' correccion. (Sigue paso 01 y/o 01.1)
Realiza y envia informe diario de lo
07 cobrado y anticipado, recibos vy
facturas entregadas y canceladas.
Departamento de Jefe de Ventas Recibe facturas y recibos cancelados
Ventas 08 y verifica el informe.
09 Determina sobre informe.
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Si es correcto, firma de recibido.

09.1
09.2 Caso contrario, verifica con la
' secretaria de ventas. (Sigue paso 06)
Traslada informe, recibos y facturas
10
del monto cobrado.
Gerencia General Auxiliar de Recibe informe, recibos y facturas del
. 11
Contabilidad monto cobrado.
12 Revisa y opera contablemente.
12.1 Si es correcto, aprueba.
12.2 No se correcto, rechaza.
13 Deposita el monto de lo cobrado a
caja.
14 Archiva documentos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE VENTAS

EMPRESA: FLUJOGRAMA: 5 ELABORADO POR:

VIDEMA, S.A. MARIA A. DIAZ ROBLERO

PAGINA: 4/5 FECHA: FEBRERO DE 2007 | NUMERO DE PASOS: 14
PROCEDIMIENTO: COBROS

INICIA: TERMINA:

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

SECRETARIA DE
VENTAS

JEFE DE VENTAS

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Informa
pedido

@ Cancela saldo

Recibe pago

Presenta
recibo

Revisa datos

0 de cobro

Aprueba

Entrega

pedido

Rechaza @
! Determina
cobro

Ingresa a
base de
datos

Rechaza para
correccion

Realiza

informe
de los

cobros
efectuados v

—)

09

Recibe
factura

Determina
informe

Firma

<

Verifica '
Traslada informe,
recibos y facturas

?

—)

@ Aprueba

Rechaza

Recibe
informe,
recibos y
facturas

Revisay
opera

Deposita monto
de lo cobrado

Archiva

T
7
A
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ANEXO 3

PLAN DE ACCION PARA IMPLEMENTAR LA
PROPUESTA



INDICE

INTRODUCCION

Plan de acciéon



INTRODUCCION

A continuacion se presenta un plan de accién, que permitira a la empresa una
estructura adecuada, a través del Manual de Organizacion y las Principales
Normas y Procedimientos, que seran de utilidad para los diferentes

departamentos y unidades.

Se establece la forma en que se desarrollaran cada una de las actividades y
como alcanzar los objetivos establecidos en este plan, para lo cual se detallan
las actividades a realizar, quien es el responsable de ejecutarlas y el tiempo

estimado en el que se realizaran.



PLAN DE ACCION

EMPRESA COMERCIALIZADORA DE VIDRIOS Y MATERIALES DE ALUMINIO.

35"

Videma|

ANDS o
i, .\-

VIDEMA, S.A.
Objetivo: Implementar la propuesta de solucion en un 100%; a corto y mediano plazo.
Actividad Meta Responsable Tiempo Costo Presup.
estimado
Presenta la Comunicar sobre el desarrollo del plan a implementar al Consultor Mayo de Q.150.00 | Q.150.00
propuesta al Gerente General. 2007
Gerente General.
Estudio de Ia Orientacion sobre el plan a implementar. Gerente Mayo de Q.100.00 | Q.100.00
propuesta por el General 2007
Gerente  General
para aprobacion.
Comunica a Jefes Comunicar a los jefes y encargados sobre el desarrollo del Gerente Mayo de Memos, Designa
y encargados de programa de descripcion de puestos, procedimientos y General 2007 anuncios em""r‘esa
los departamentos elementos principales de planificacién administrativa. Q. 300.00 P
y unidades de la
empresa.
Elaborar cronograma de fechas, para no entorpecer las Gerente Junio de | Hojas, tinta, | Designa

Establece un actividades de los jefes, y colaboradores, segin actividades designa 2007 folderes emr')"’r‘esa
mecanismo  que y que sea a conveniencia. Q. 100.00
sefiale claramente, Dar a conocer el programa a implementar, misién, vision,
los pasos que objetivos, estrategias, manual de organizacion y
deben seguirse procedimientos.
para garantizar la Informar al personal administrativo, jefes y encargados
adecuada sobre el desarrollo del programa.
implementacion.




Lograr la Formar grupos de 3 a 5 personas, que cada jefe designara Jefe de Agostoy | Papeleriay | Designa
participacion segln departamento. | departamento. | Septiembre | desde | @ tea
efectiva de todo el Lograr la participacion sin restriccion de informacion a todo impresion y
personal dentro de el personal. empastado
la empresa. Entregar Manual de Organizacion para la implementacion a 9. 300.00
Jefes. T
Dar uniformidad en la informacion con el formato
establecido. (Ver anexos 1)
Entregar los principales procedimientos, para la
implementacion.
Dar uniformidad en la informacion con el formato
establecido. (Ver anexos 2)
Clasificar por grupos: por horas (empleados no calificados,
calificados y especializados). Para dar a conocer la mision,
visién, objetivos y politicas.
Informar y entregar a los empleados de cada departamento
y unidades las funciones de cada puesto y los principales
procedimientos que correspondan al departamento.
Capacitar al Mejorar la capacidad y las habilidades del personal, como | Contratacion | Diciembre | Consultor, | Designa
personal para el una ventaja competitiva. de Consultor | de 2007 'r?]gltlg;les emrl)?esa
servicio del cliente Clasificar por grupos al personal administrativo, ventas,
y ~manejo de administracion y produccion. Q.4,800.00
maquinaria y Duracion de la capacitacion de 8 hrs. por dos dias,
herramientas establecidos por la Gerencia General.
operativas.
Evaluacion de la Revision periodica cada tres meses. Jefes de Designa el | Papeleriay | Designa
propuesta. departamento Gerente ut!le_s de la
oficina empresa
Q.150.00
TOTAL Q.5,900.00 | Q.250.00

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2006.




