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INTRODUCCION

El propésito de realizar una reorganizacion administrativa en una empresa
mercantil, es contribuir con un valor agregado que esté determinado por la
utilizacién de instrumentos administrativos, necesarios para la apropiada toma de
decisiones de los directivos con relaciéon a las funciones que desarrollan las
diferentes areas de trabajo.

Asi mismo, reducir el impacto de la aplicacién inadecuada de los principios,
conceptos y técnicas de la administracion que repercuten en problemas
estructurales, restricciones en el desempefio de sus operaciones, limitaciones de
crecimiento, pérdida de recursos, manifestacién de un ambiente negativo de
trabajo y la insuficiente ejecucion de planes y programas que no facilitan la
consecucion de los objetivos y las metas de la empresa.

La empresa Texdisa, S.A., presenta problemas relacionados fundamentaimente
con la planeacion y la organizacién, porque no tiene una definicion precisa de
los esfuerzos que deben realizarse para alcanzar los resultados deseados Yy la
inadecuada estructura organizacional no responde a los requerimientos de las

actividades actuales de la empresa.

En este sentido el estudio de la empresa Texdisa, S.A., se desarrollé en el
contexto del método deductivo que parte de lo general a lo particular, a traves
de la aplicacién de la observacion y la entrevista de los empleados se logré
establecer la relacion que existe entre las acciones que ejecutan las Gerencias
de area, las diferencias que ocurren en los resultados de las operaciones por
diversas causas y las modificaciones o variaciones que se lograrian en los
efectos al implementar las medidas correctivas propuestas.



Por lo cual se elabord la presente tesis titulada “Reorganizacion De Una
Empresa Dedicada A La Importacién Y Distribucién De Prendas De Vestir Y
Accesorios Para Damas, Caballeros, Nifios Y Bebés”, la cual esta
estructurada de la siguiente forma:

En el capitulo 1. se presentan el marco tedrico, relacionade con las definiciones
de la importacion, moda y los conceptos administrativos, que fundamentan el
contexto de la investigacion, estableciendo los limites y el rol de la administracion
dentro de la empresa.

En el capitulo Il. se desarrollan los antecedentes histéricos de la empresa
Texdisa, S.A., la situacion actual, el andlisis de los resultados de la funcion de

planeacion y la organizacion.

En el capitulo lll. se presenta la propuesta de reorganizacion administrativa
estableciendo la visién, mision, valores, metas y politicas gerenciales, el disefio
organizacional, la estructura organizacional incluyendo los organigramas general
y nominal, funciones basicas de las areas administrativas, el plan de accion y los
costos para la implementacion de la propuesta, las conclusiones las
recomendaciones y la bibliografia, adicionalmente contiene en los anexos la
descripcion técnica de puestos, se desarrolla los tres procedimientos mas
relevantes para el funcionamiento de la empresa (ventas, despacho y cobros) y
se plantea un manual de créditos y cobros.

ii



CAPITULO |
MARCO TEORICO

“Es la descripcion de los elementos tedricos planteados por uno o por diferentes
autores y que permiten al investigador fundamentar su proceso de conocimiento”
(5:109).

1.1 Definicion de Importacion

En economia, una importacion es cualquier bien o servicio recibido desde otro
pais, provincia, pueblo u otra parte del mundo, generalmente para su
intercambio, venta o incrementar los servicios locales. Los productos o servicios
de importacion son suministrados a consumidores locales por productores

extranjeros.

La importacion es el transporte legitimo de bienes y servicios nacionales
exportados por un pais pretendido para su uso o consumo en el interior de otro
pais. Las importaciones pueden ser cualquier producto o servicio recibido dentro
de la frontera de un Estado con propésitos comerciales, las importaciones son
generalmente llevadas a cabo bajo condiciones especificas.

Las importaciones permiten a los ciudadanos adquirir productos que en su pais
no se producen, o mas baratos o de mayor calidad. Al realizarse importaciones
de praductos mas econdmicos, automaticamente se esta librando dinero para
que los ciudadanos ahorren, inviertan o gasten en nuevos productos,

aumentando la riqueza de la poblacién. (12)

1.2 Comerciante

Es la persona fisica o juridica que se dedica al comercic en forma habitual. La
comercializacion es un area de la administracion referida a las ventas incluye
todos los procesos de estudio de mercado, publicidad, promocién y definicion de
productos. (12)



1.3 Comercializacion

Se denomina comercio a la actividad socioeconémica consistente en la compra y
venta de bienes, sea para su uso, para su venta o para su transformacion. Es el
cambio o transaccion de algo a cambio de otra cosa de igual valor. Por
actividades comerciales o industriales entendemos tanto intercambio de bienes o

servicios que se afectan a través de un mercader o comerciante. (12)

1.3.1 Comercio Mayorista

Se entiende por comercio mayorista (conocido también como “comercio al por
mayor” o “comercio al mayor”) la actividad de compra-venta de mercancias cuyo
comprador no es consumidor final de la mercancia. La compra con el objetivo de
vendérsela a otro comerciante o a una empresa manufacturera que la emplee

como materia prima para su transformacion en otra mercancia o producto. (12)

1.3.2 Comercio minorista

Conocido también como “comercio al por menor, comercio al menor; comercio
detallista o simplemente al detalle, en otras palabras es la actividad de compra-
venta de mercancias cuyo comprador es el consumidor final, es decir, quien usa

o consume la mercancia. (12)

1.4 Definicion de Moda

La moda se refiere a las costumbres que marcan alguna época o lugar
especificos, en especial aquellas relacionadas con el vestir o adornar. La moda
es el gusto masivo, impuesto o adquirido, frente a la ropa, los perfumes, los
anteojos, los colores, y tado lo que se vincule con el embellecimiento. No sélo el
de la mujer, ya que los hombres, cada vez con mas fuerza, se incorporan a los
gritos de la moda. Por ende, la moda es aquello, que se considera actual. Lo que
se esta utilizando en un periodo determinado. (12)



1.5 Conceptos Administrativos
Es la descripcion de los diferentes elementos conceptuales que se tomaran en

consideracion para el desarrolio del estudio.

1.5.1 Administracion

La administracién es una ciencia que permite, mediante la aplicacion de sus
teorias, leyes, principios, categorias y conceptos, realizar planes, programas,
proyectos, actividades y procesos en la creacién de bienes y servicios para uso
y disfrute del ser humano, en cualquier sociedad de que se ftrate y
sustancialmente lograr el mejoramiento de su calidad de vida.

“La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que
trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos “. (1:6)

“Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los
miembros de la organizacion y de aplicar los demas recursos de ella para
alcanzar las metas establecidas” (4:49)

1.5.2 Caracteristicas de la Administracion
a) Su universalidad. ElI fenébmeno administrativo se da donde existe un
organismo social, porque en él tiene siempre que existir coordinacion sistematica

de medios. La administracion se aplica a todo tipo de organizaciones.

b) Su especificidad. Aunque la administracién va siempre acompafada de otros
fendmenos de indole distinta, el fenémeno administrativo es especifico

c) Su unidad temporal. Aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fenémeno administrativo, éste es Unico y por lo mismo, en todo momento de la
vida de una empresa se estan dando, en mayor 0 menor grado, todos o la mayor
parte de los elementos administrativos.



d) Su unidad jerarquica. Todos cuantos tienen caracter de jefes en un
organismo social, participan en distintos grados y modalidades, de la misma
forma que administran su unidad.

1.6 Proceso Administrativo

El proceso administrativo esta constituido por dos etapas que son: la estatica o
mecéanica y la dinamica, que conforman las funciones mediante las cuales se
ordena el rol administrativo de la organizacion, con la finalidad de buscar la

especializacion, el logro de los objetivos y las metas que se propongan.

“Forma un continuo e inseparable proceso, en el que cada parte, cada acto, cada
etapa, tiene que estar indisolublemente unida con las demas, y que, ademas, se
dan entre si simultaneamente” (3:22). El estudio administrativo que se llevara a
cabo pretende fundamentalmente, hacer énfasis en la etapa mecanica del
proceso administrativo, tomando en cuenta que los cambios estructurales son los

que generan un impacto en la estabilidad y desarrollo de la empresa.

1.6.1 Funcién de Planeacion

Es la etapa del proceso administrativo que permite definir fundamentalmente:
politicas, estrategias, objetivos, metas y recursos necesarios que se requieren
para el desarrollo de un programa, proyecto, empresa o actividad, en un tiempo
determinado. “Implica que los administradores proyectan de antemano sus
metas y acciones. Sus acciones suelen basarse en algin método, plan a légica

y no en una simple corazonada” (4:4).

“La planeacién establece las bases para determinar el elemento riesgo y
minimizarlo. La eficiencia en la ejecucion depende, en gran parte, de una
adecuada planeacion y los buenos resultados no se logran por si mismos, sino
que es necesario establecerlos con anticipacion “(2:38).



Ninguna empresa puede alcanzar éxito si no tiene una administracion
competente, La obtencion de resultados mediante el esfuerzo de otros requiere
normalmente de planeacion. Un administrador debe planear los esfuerzos que le
permitan alcanzar los resultados deseados. De esa razon se recalca que la
planeacién es la funcién fundamental del proceso administrativo, y que es basica
para las otras funciones administrativas, ya que permite elaborar un patrén o
modelo completo de trabajo a realizar y suministra las bases sobre las cuales
obraran las otras funciones directivas. Para planear es necesario tener en cuenta
dos elementos:

e Elfuturo

e Larelacion entre las metas finales y la manera de obtenerias.

6.1.1.1 Elementos de la Planeacion

a) Mision
Esta relacionada con el quehacer de la empresa en funcién del bien que produce
o servicio que presta, es decir que la orientacién de la empresa esta en sus
clientes potenciales y reales, garantizandoles que su producto o servicio,
representara una ventaja, comodidad o utilidad para ellos; “Incluye los objetivos
esenciales del negocio, ¢Quiénes somos? ;Qué hacemos? ;Por qué lo
hacemos? Y generaimente se focaliza fuera de la empresa. Es decir, en la

atencion a exigencias de la sociedad, del mercado o del cliente” (8:54).

b) Vision
Es el horizonte en tiempo y espacio, permite ver y orientar a una persona o
empresa, a dénde conduce el camino que se propone recorrer, ‘Es la imagen
que la organizacién tiene de si misma y de su futuro, es el arte de verse
proyectada en el tiempo y el espacio” (8:55).



¢) Objetivos

Los objetivos son los resultados de orden cuantitativo que se pretenden
alcanzar en un periodo determinado, realizando acciones y actividades,
estas pueden ser individuales o colectivas. “Objetivos: son las metas a las
que queremos llegar, son una declaracién especifica de los resuitados que
buscamos. Estas tienen que ser cansistentes e identificadas con el propésito

fundamental que guie nuestros esfuerzos “(2:50).

d) Politicas.

Son las lineas de accion de una empresa y se establecen para orientar y
normar las actividades que se desarrollan. “Las politicas son declaraciones
amplias y generales de acciones esperadas que sirven como guia para la
toma de decisiones administrativas o para supervisar las acciones de los
subordinados” (2:46).

e) Procedimientos

Los procedimientos son los instrumentos operativos mas utilizados dentro de
la empresa, porque establecen paso a paso todas y cada una de las
actividades ordinarias y extraordinarias que deben ejecutarse dentro de una
unidad o departamento. Deben disefiarse de una manera simple que indique
claramente cdmo deben hacerse las cosas.

“Procedimientos: son los planes que describen detalladamente la secuencia
de pasos que deben seguirse para ejecutar ciertas actividades de la manera
mas eficiente “(2:46).

f) Metas
“Las metas de una organizacioén le dan su sentido basico de direccion, incluyen el
propésito, misién y objetivos de la organizacion” (4:129)



1.6.2 Funcion de Organizacién

Es la forma cédmo se integran los departamentos, las unidades y las secciones de
una empresa, buscando su especializacién y homogeneidad de sus actividades,
ademas, la organizacion se estructura en funciéon de las lineas de mando y

direccion.

“Organizacion: supone el establecimiento de una estructura intencionada de los
papeles que los individuos deberan desempefiar en una empresa “(1:31). “Es el
proceso que parte de la especializaciéon y division del trabajo para agrupar y
asignar funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de
mando, comunicacion y jerarquia, con el fin de contribuir al logro de objetivos
comunes a un grupo de personas” (7:264)

1.6.2.1 Caracteristicas de la Organizacién

Responden a los objetivos y las metas que se pretenden alcanzar, conviene que
sean flexibles, que reflejen la especializacion, la unidad de mando y la unidad de
direccion (nadie puede responder eficientemente a dos jefes simultaneamente),

debe ser funcional.

En el disefio de la estructura organizativa de una empresa es necesario tener en

consideracion los siguientes principios:

a) Unidad de Objetivo: Una estructura de organizaciéon es efectiva si cada
elemento de ella ayuda a que los esfuerzos individuales contribuyan a

lograr los objetivos de la empresa.

b) Eficiencia: Una organizacién es eficiente si estd estructurada de tal forma
que los objetivos de la empresa se obtienen con un minimo de costo o de
consecuencias imprevistas. El nimero de cargos, empleados, etc. debe

ser el esfrictamente indispensable.



c)

d)

)

h)

Especializacion: Cuanto mas se divide el trabajo, mayor eficiencia,
precision y destreza se obtiene.

Unidad de Mando: Cada trabajador debe recibir 6rdenes de un solo

superior de manera preferente.

Delegacion: Delegar es un proceso mediante el cual una persona
concede o ftransfiere autoridad, exige responsabilidad y crea un
compromiso en los empleados.

Autoridad: Es la facultad de dirigir acciones, tomar decisiones y girar
ordenes para que se realice alguna actividad o se acate una decision; en
sintesis se dice que autoridad es la capacidad que tiene el responsable de
un érgano para lograr que sus subordinados hagan o dejen de hacer algo,

to cual implica necesariamente el ejercicio del mando.

Responsabilidad. Es la exigencia que tiene todo individuo u 6rgano
administrativo de cumplir las acciones encomendadas y de rendir cuentas
de su ejecucién a la autoridad correspondiente. La responsabilidad implica
que toda unidad administrativa y sus miembros deben responder por el
ejercicio de la autoridad; por tanto, son primordiales la necesaria
adecuacién, el equilibrio y la correspondencia entre estos factores: no

puede ejercerse ninguna autoridad sin responsabilidad y viceversa.

Equilibrio de la autoridad y responsabilidad: Debe precisarse el grado
de autoridad que le corresponde a cada puesto, estableciéndose al mismo

tiempo la responsabilidad para desempefiarlo.



1.6.2.2 Aspectos centrales en el disefio de la estructura de una
organizacion.

En toda organizacion o empresa, existe una serie de funciones que de su

interrefacién y eficiencia depende la marcha de las mismas, las cuales

responden a los principios tales como:

a) La Division del Trabajo

Consiste en dividir la totalidad de las actividades en proporciones manejables,
lo que propicia la destreza y habilidad para lograr la eficiencia. “Es la
especificacion de las tareas individuales y de grupo en el seno de la
organizacion” (4:278).

b) La Coordinaciéon

“Es la integracion de todas esas porciones especializadas en un todo
significativo y eficaz” (2:126). “Son los procedimientos que integran las
funciones de las sub-unidades dentro de la organizacion” (4:279).

1.6.3 Diseiio Organizacional

“Este proceso corresponde a la manera de orientar la adecuacién de la
organizacion, con su entorno y con sus propios procesos de crecimiento,
determinando la estructura de la organizaciéon que sea mas conveniente para la
estrategia, el personal, la tecnologia y las tareas de la organizacion” (3:152). Sus

campaonentes son:

> Tipo de estructura organizacional que es la forma en que se divide,

agrupan y coordinan las actividades de la organizacion

» Dimension de la estructura y sus categorias organizacionales o jerarquicas

ésta puede ser vertical u horizontal.

> Modelo del disefio que es la forma como estd estructurada Ila
organizacion, la cual puede ser mecanica o burocratica cuyas

caracteristicas son relaciones jerarquicas rigidas, deberes fijos, alta



formalizacién, canales de comunicacion formalizados y autoridad de
decision centralizada, organica o adhocratica que tiene las caracteristicas
de alta adaptabilidad, ligeramente acoplada y flexible, colaboracion,
deberes adaptables, baja formalizacion, comunicacién informal, autoridad

de decision descentralizada.

Tipo de departamentalizacion la que tiene dos puntos de vista, el clasico
que puede ser funcional, por producto o servicio, por clientes, por territorio
y por proceso. El contemporaneo que puede ser por equipos inter
funcionales, enfoques de organizacién matricial y el enfoque de

contingencia.

Tramo de control que es el numero de subordinados que dependen
directamente de un gerente especifico, puede ser de dos tipos: tramos
estrechos o de estructuras altas (crecimiento vertical), tramos amplios o

de estructuras planas (crecimiento horizontat).

Sistema de organizacién que constituye las diversas combinaciones
estables de la divisién de funciones y autoridad, puede ser lineal, funcionat

y lineal-staff.

1.6.3.1  Estructura Organizacional

Describe el sistema de comunicacion y autoridad de la empresa, con base a su

grado de complejidad, puede ser funcional, por producto/mercado, matricial. “El

disefio organizacional y la estructura organizacional pertenecen a la fase de la

organizacion, solamente que la estructura estd expresada por su grado de

complejidad, formalidad y centralizacién” (9:55).

1.6.3.2 Departamentalizacién
Representa un desarrollo de la administracion y esta basada en la division del

trabajo y la distincién: “implica la especializacién del trabajo de acuerdo con el
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lugar, producto, servicio, cliente o proceso que resulta de una segmentacion o
combinacion del personal, las operaciones y sus actividades en grupos o

z

unidades relacionadas entre si" (7:267).

1.6.3.3 Jerarquizacién
Se basa en el principio de delegacion de autoridad y que pretende la unidad de
mando y direcciéon, mediante la creacion de distintos niveles de competencia,

direcciones, unidades, secciones, etc., con una dependencia.

“Es establecer las lineas de autoridad (de arriba a abajo) a través de los distintos
niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante un sélo superior
inmediato. Esto permite ubicar las unidades administrativas respecto de las que
se subordinan a ellas en el proceso de autoridad” (7:268).

1.6.4 Instrumentos de la Organizacion

Los instrumentos mas relevantes dentro de la organizacion, son los Manuales de
Politicas y Estrategias, Manual de Organizacién, Manuales de Descripcion de
Funciones y Puestos, y los Manuales o Instructivos de normas y procedimientos,
cuya funcionalidad depende de su divulgacion, utilizacién, adecuacion, revision y
actualizacion continta. Afortunadamente, con los medios tecnoldgicos actuales,
los sistemas informaticos permiten su implementacion mas eficiente.

1.6.4.1 Organigrama

Cada empresa debe contar con un organigrama adecuado a sus funciones
reales, el cual debe ser actualizado periédicamente, crear las unidades minimas
posibles y maximas aceptables, los resultados son los que indican si la
organizacion actual es eficiente y eficaz. “Es la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas, muestra qué

unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones, niveles
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jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision
y asesoria’ (7:176). Los organigramas pueden clasificarse en cuatro grandes
grupos:

a) Por su naturaleza:

e« Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacién vy
pueden referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las areas
que la conforman. (7:79)

e Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion (7;79)

o Mesoadministrativos: consideran una o mas organizaciones de un
mismo sector de actividad o ramo especifico, este tipo corresponde a
una convencion utilizada normalmente en el sector publico, aunque
también puede ser utilizado en el sector privado.(7:79)

b) Por su ambito:

e Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion
hasta determinado nivel jerarquico, segin su magnitud vy
caracteristicas.(7:79)

e Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de
la organizacion.(7:80

c¢) Porsu Contenido:

e Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades
administrativas de una organizaciéon y sus relaciones de jerarquia o
dependencia, por lo que son equivalentes con los organigramas
generales.(7:81)

e Funcionales: incluyen las principales funciones que tienen asignadas,

ademas de las unidades y sus interrelaciones, este tipo de

12



organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar
a la organizacion en forma general.(7:81)

e De puestos, plazas y unidades: indican las necesidades en cuanto a
puestos y el nimero de plazas existentes o necesarias para cada
unidad consignada. También se incluyen los nombres de las personas
gue ocupan las plazas.(7:81)

d) Por su presentacion:

e Verticales. Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir
del titufar, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles
jerarquicos en forma escalonada, son los de uso mas generalizado en
la administracion. (7:81)

e« Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se
ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre las
unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.(7:84)

e Mixtos: utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar
las posibilidades de graficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso

de organizaciones con un gran nimero de unidades en la base.(7:84)

e De bloque: son una variante de los verticales y tienen la particularidad
de integrar un mayor niimero de unidades en espacios mas reducidos.
Por su cobertura permiten que aparezcan unidades ubicadas en los
tltimos niveles jerarquicos. (7:84)

1.6.4.2 Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son instrumentos que permiten orientar a los

empleados sobre sus funciones y atribuciones, en los distintos niveles
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administrativos, asi como a realizar un trabajo mas eficiente y eficaz. “Son
documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion para
registrar y transmitir ordenada y sisteméaticamente tanto la informacion de una
organizacién como las instrucciones y lineamientos necesarios para que

desempeiie mejor sus tareas” (7:170).

a) Manual de Organizacion
Son documentos que contienen, en forma ordenada y sistematica, toda la
informacion de una empresa que se considera necesario para la ejecucion del
trabajo. “Son documentos que contienen informacién detallada de los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision vy
funciones organizacionales” (7:171)

b) Manual de Normas y Procedimientos
Son instrumentos que definen paso a paso las actividades que deben realizar los
distintos puestos de trabajo. “Constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacién sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si para realizar una funcién, actividad o tarea especifica en

una organizacién” (7:171).

¢) Manual de Funciones y Puestos

Estos instrumentos determinan el ambito de responsabilidad de cada
departamento, unidad, seccién y puesto de trabajo dentro de la organizacion de
la empresa. “Son documentos que precisan la identificacion y las relaciones,
funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion”
(7.172).

1.7 Diagnéstico POIDC
Es una herramienta administrativa que permite determinar, los problemas dentro

de una empresa, a partir del andlisis de las etapas y funciones del proceso
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administrativo, tomando en cuenta las relaciones de la planeacion, la
organizacion, la integracion la direccion y el control, que permite obtener los
resultados que contribuyen a determinar las soluciones viables a los probiemas

encontrados.

1.8 Reorganizacion Administrativa

La reorganizacion administrativa de una empresa o institucion, demanda una
accion coordinada y un criterio homogéneo para que, en forma armonica, todas
las instancias de su estructura organica eleven los niveles de desempefio en su
conjunto. Un proceso de reorganizacién conceptualiza y soporta técnicamente
los esfuerzos para mejorar las estructuras, elevar la productividad, redimensionar
unidades y hacer mas competitiva a la organizacion, de ello se determina que
reorganizar una empresa no significa solo agregar o suprimir unidades o

departamentos a la estructura organizacional.

De tal forma que sea cual fuere el procedimiento que se determine para efectuar
un estudio y la implantacion de medidas para replantear el tamafio, la integracion
y el funcionamiento de una organizacion, es indispensable contar con el apoyo
total de sus titulares o propietarios y con la voluntad de todos los que en ella
participan, ya que un proceso de cambio debe concebir una estructura en
términos de composicion, productividad y competitividad.

Cuando se decide hacer una reorganizacion administrativa, es necesario tomar
en cuenta elementos conceptuales y metodologicos de la teoria organizacional
que se dispone para llevarla a cabo, aunque una buena infraestructura, no
siempre garantiza una gestion exenta de contingencias, si constituye una
fortaleza en la cadena de valor de la organizacion. Cuando se da una
reorganizacién es necesario fundamentarse sus causas tanto internas como

externas.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA DEDICADA A
LA IMPORTACION Y DISTRIBUCION DE PRENDAS DE VESTIR Y
ACCESORIOS PARA DAMAS, CABALLEROS, NINOS Y BEBES.

El objetivo de este capitulo es dar a conocer la forma como esta funcionando la
empresa, para lo cual se llevé a cabo una investigacion desde el punto de vista
administrativo, tomando en consideracion fundamentalmente la aplicacién dentro
de la empresa de la etapa mecanica del proceso administrativo, en el que se
realizé un analisis funcional de la estructura organizacional de cada una de las
Gerencias que integran la empresa.

2.1 Metodologia utilizada para el estudio

Para la realizacién del estudio se utiliz6 el método cientifico y deductivo que
parte de lo general a lo especifico, las técnicas bibliograficas, la observacion y
la entrevista. Se practicé un censo a la poblaciéon en general que integra la
empresa, incluyendo sus niveles gerenciales, haciendo ésta un total de 35
personas encuestadas, para lo cual se trabajo con dos cuestionarios como
instrumentos, para el nivel administrativo operativo y para el nivel gerencial,

ademas se utilizo fichas bibliograficas.

2.2 Antecedentes Historicos de la Empresa

La empresa “Textiles Diversos, S. A., inici6 sus operaciones en el afio 1987 y fue
inscrita en el Registro Mercantil como una sociedad anénima, mediante la
escritura publica de constitucion de sociedad o entidad No. 246 de fecha 12-02-
1988; autorizada por el Notario Francisco Retolaza, con capital de tres socios,
se constituyd la patente de sociedad 15,346 en folio 76 del libro 75 del
expediente 19,020-1987 y la patente de empresa 81,881 en el folio 182 del libro
80, expediente 2,257-1988 con un capital autorizado de CINCO MIL
QUETZALES (Q. 5,000.00) representados y divididos en Cien (100) acciones de



igual clase y con un valor nominal de Cincuenta Quetzales cada una. Como
objeto la sociedad tiene la compraventa, distribucion y confeccion de toda clase
de textiles, pudiendo realizar la compra de fos mismos y realizar la importacion y
exportacién de ellos, incluyéndose dentro del objeto todos los derivados de los
productos sefalados, desarrollar sin limitacién toda actividad agricola, industrial
comercial dentro y fuera de la republica y en general realizar todo tipo de actos
licitos o de licito comercio o industria que se relacionen directa o directamente

con la sociedad.

Se presentaron algunos problemas de los cuales se derivd la disolucion de la
sociedad, de donde quedaron como socios las dos personas que hasta hoy
figuran como tal, habiéndose celebrado para ello UN CONTRATO DE
AUMENTO DE CAPITAL SOCIAL, AUTORIZADO, SUSCRITO Y PAGADO POR
UN MONTO DE NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL QUETZALES (Q.
995,000.00) adicionales, de tal forma de que el capital suscrito y pagado actual
asciende a UN MILLON DE QUETZALES (Q. 1,000,000.00) en acciones
distribuidas de la siguiente manera: el sefior Byron Nicolas Albanes Barrientos es
propietario de un 60% del capital social, y la sefiora Mayra Floridalma Méndez
Paez de Albanes es propietaria del 40% restante. Autorizadndose al sefior
Albanes para que en su calidad de presidente del consejo administrativo pueda
firmar todo tipo de documento publico.

Actualmente la actividad principal de la empresa es la importacion de
mercaderias para la distribucion / comercializacion dentro del mercado

guatemalteco teniendo dos segmentos de mercado el local y departamental.

Cuenta con un inmueble ubicado en la 82 Calle 8-00 de la Zona 8 del municipio
de Mixco, en Ciudad San Cristébal, con una extension de aproximadamente 1,
500 metros cuadrados, donde funcionan sus coficinas administrativas, su bodega
o almacén y un area para exhibicion de las muestras de todas las marcas que
distribuye, la cual a la vez es una tienda interna.
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Dentro de sus principales competidores figuran las empresas “Euro moda’,
“Grupo Plata”, “New Fashion”, El Zeppelin en ropa de nifios, quien también es
uno de sus principales y mas fuertes clientes, recientemente se ha incorporado al

mercado guatemalteco y como una competencia mas la empresa “Carrion”.

2.3 Situacion actual de la empresa

En esta fase se describe y analiza los resultados obtenidos mediante las

diferentes técnicas utilizadas en el proceso de la investigacion realizada.

2.3.1 Analisis de los resultados de la funcion de planeacion

Se establecié que en la empresa Texdisa no existe una planificacion formal de
sus actividades, por cuanto los elementos que componen la misma, estan
determinados por los propietarios pero no estan plasmados en documentos.
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Grafica No. 1 Grafica No. 2
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Fuente de informacién elaboracién propia, afio 2009

La informacion recopilada a través del cuestionario demostré que el 59% de los
entrevistados en el nivel administrativo operativo manifestaron, que la empresa
no cuenta con una mision instituida lo que representa a diecisiete personas de
este nivel, adicionaimente dos personas no contestaron la pregunta y diez
indican que si existe una misidén. Las personas que afirmaron la existencia de la
misién se clasifican dentro del grupo de empleados con mayor tiempo de servicio
en la empresa y es el resultado de su percepcion laboral y no del conocimiento
pleno de su respaldo documental.

En visita realizada a la empresa se comprobdé que la misma no existe en

documento, la carencia y desconocimiento de la misma no constituye
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compromiso en el personal en los esfuerzos a realizar para lograr los objetivos y

metas de la empresa.

En el nivel gerencial, se refleja una opinién dividida, un 50% indica que existe
una mision, mientras que el otro 50% lo niega, esto expresa una interpretacion
subjetiva por parte del personal, derivada del conocimiento rutinario de las
operaciones de la empresa. Las personas cuya respuesta indica que si existe
una mision representan a los propietarios y colaboradores mas cercanos, esta
ambigiiedad no permite el conocimiento pleno del propésito de la organizacion y
el involucramiento responsable de cada uno dentro de sus competencias.

Grafica No. 3 Grafica No. 4
Establecimiento de la vision dentro | Establecimiento de la vision dentro
de la empresa. de la empresa.

Ano 2009 Ano 2009
Textiles Diversos, S. A. Textiles Diversos, S. A.
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Nivel administrativo operativo Nivel administrativo operativo
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Fuente de informacién elaboracién propia, aiio 2009.

El 63% de los entrevistados, que representa a dieciocho empleados,

manifestd que la empresa no cuenta con una vision, diez personas equivalentes
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al 34% indicaron que consideran que si existe una visibn empresarial, pero
admiten que no esta documentada ni a la vista, el 3% no respondio la pregunta.

Esta situacion demuestra una carencia administrativa ya que el desconocimiento
de la vision empresarial limita el desempefio de los empleados porque no
identifican hacia donde se dirige la empresa, que lugar o posicion pretende
alcanzar en el futuro dentro del mercado en el que se desarrolla vy la
contribucién que le corresponde a cada uno dentro del proceso de desarrollo de
la organizacién.

En contraposicion al nivel administrativo operativo, el 67% del personal que
ocupa cargos gerenciales, afirma la existencia de la vision, el 33% cuya
respuesta fue que no existe visién, representa a los mandos medios que ocupan
personas ajenas a la familia propietaria. Es evidente que los directivos tienen una
relacion mas estrecha con este concepto, por el tiempo de servicio y cuentan
con una apreciacion personal que les apoya a manifestar su opinién, que no es
compartida por todos los empleados.
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Grafica No. 05 Grafica No. 06
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Fuente de informacién elaboracién propia, afio 2009.

El 59% de los empleados revel6 que no se elaboran planes de trabajo, un 34%
reconoce que si se elaboran y se abstiene de responder un 7%. El
conocimiento parcial de los planes de trabajo no permite a los empleados el
cumplimiento de los objetivos. Ademas provoca que los esfuerzos que realizan
los trabajadores sean insuficientes e inadecuados para alcanzar las metas, al no
existir directrices que orienten a los trabajadores, los resultados no permiten
lograr la eficacia de la misma, en cuanto a su productividad.

En el nivel gerencial el 67% indicd que si se elaboran planes de trabajo, un
33% respondid6 que no existen, lo cual significa que exclusivamente los
propietarios se involucran en la elaboracion de los mismos y que no le son
divuigados a sus gerentes de area, asi mismo se comprob6 que no hay
evidencia escrita de ellos. Esto trae como consecuencia que los empleados
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desarrollen sus actividades de manera rutinaria y no con la base de lograr un

objetivo comin con la empresa.

Grafica No. 07
Elaboracion de planes de trabajo dentro de la empresa
Aio 2009
Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala
Nivel administrativo, operativo

NO RESPONDE: 8; _DE COMPRAS; 4;

28% / 14%

DE DESPACHO: 7: / \-DE VENTAS; 10
24% 34%

0 DE COMPRAS mDE VENTAS 0 DE DESPACHQ 0 NO RESPONDE

Fuente de informacion elaboracion propia, aito 2009.

En cuanto a los planes de trabajo que se elaboran, de acuerdo a la informacion
recopilada, se pudo comprobar que coinciden en ambos niveles, se formulan en
la forma siguiente: a) de ventas 34%, b) de despacho 24% y c) de compras el
14%, y el 28% no respondio, lo cual evidencia que desconocen totalmente la
existencia de los planes de trabajo.

Los resultados anteriores demuestran la falta de correspondencia entre la
planificacion de las ventas, las compras de mercaderia y los despachos, aspecto
que tiene una repercusion en el servicio al cliente, porque no reciben una
atencion coherente a sus demandas e indirectamente en la reduccion de los
ingresos de la empresa.
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Esto significa que los planes de trabajo son elaborados por el nivel gerencial,

pero el nivel administrativo operativo,
fechas en que se compra mercaderia para

mismos cuando ocurren las

Unicamente tiene referencia de los

temporadas altas de ventas, las cuales estan determinadas para la temporada de

verano y las fiestas de fin de afo.

Grafica No.08
Practica de sesiones de trabajo
dentro de la empresa
Ao 2009
Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala
Nivel administrativo, operativo

Grafica No. 09
Practica de sesiones de trabajo dentro
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Fuente de informacién elaboracién propia, afioc 2009.

El 59% de los empleados declar6é que si se hacen sesiones de trabajo, el 41%
responde que no, por lo que es evidente que existen areas en las que no se
practican reuniones de trabajo. Sin embargo las mismas se llevan a cabo en
forma desordenada al no lievar una agenda de puntos a tratar y no se generan
con privacidad, ademas con ingerencia de otras areas que ejercen critica

negativa a las propuestas de los ejecutivos de ventas.
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Los datos de la grafica del area gerencial reflejan que el 100% manifiesta que
si se efectian sesiones de trabajo. Pero se estableci6 mediante entrevista
directa que las reuniones de trabajo que se realizan son uUnicamente en el area
de ventas, lo cual no contribuye a resolver eficientemente los problemas de la

empresa, especialmente los que atafie al servicio al cliente.

Grafica No. 10 Grafica No. 11
Conocimiento de los objetivos de la Establecimiento de objetivos en la
empresa. empresa.

Ano 2009 Ao 2009
Textiles Diversos, S. A. Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala Mixco, Guatemala
Nivel administrativo, operativo Nivel Gerencial
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Fuente de infomacion elaboracién propia, afio 2009.

Dieciocho personas entrevistadas manifestaron que no conocen los objetivos de
la empresa, cifra que representa un 63% de los empleados que integran el
nivel administrativo, el desconocimiento de los objetivos' trae como
consecuencia que la mayoria de los trabajadores realicen esfuerzos aislados sin
ninguna coordinacién y orientacion hacia un fin comdn, que no se cumplan
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eficiente y eficazmente los planes de trabajo y finalmente que el recurso
humano no esté plenamente identificado con la finalidad de la empresa.

Diez personas que respondieron que si conocen los objetivos, constituye una
apreciacion personal de acuerdo con el tiempo de servicio dentro de la empresa
porque los objetivos no estan indicados en documentos. Esta percepcion
contribuye a la realizacién de las actividades en forma rutinaria, que no es
congruente con las acciones que son necesarias para alcanzar los objetivos

definidos por la empresa.

En contraposicion al nivel administrativo operativo, el nivel gerencial en un 67%
indica que si hay objetivos planteados dentro de la empresa, el 33% que lo
constituye las dos personas que ocupan cargos gerenciales y que no pertenecen
al nucleo familiar, responden que no, confirmando que los mismos no estan
documentados ni se han divulgado, esto significa que su manifestacion es
personal y cada directivo orienta sus actividades de acuerdo con sus intereses y
experiencia, las cuales no se reflejan en los resultados esperados para la
organizacion, especialmente en el incremento de las ventas y en el mejoramiento
de la situacion financiera de la empresa.
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2.3.2 Analisis de los resultados de la funcién de organizacion

En esta funcion se obtuvo los siguientes resultados:

Grafica No. 12 Grafica No. 13
Establecimiento del organigrama Establecimiento del organigrama en
dentro de la empresa. la empresa.
Ano 2009 Ano 2009
Textiles Diversos, S. A. Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala Mixco, Guatemala
Nivel administrativo, operativo Nivel Gerencial
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Fuente de informacién elaboracién propia, aiio 2009.

El 52% de los entrevistados en el nivel administrativo, manifestaron que Ia
empresa no tiene un organigrama establecido, mientras que el 38% respondi6
que la empresa si tiene un organigrama, y un 10% al no responder se considera
que no conoce la existencia del mismo. Se establecié que la empresa ha tenido
cambios dentro de su estructura organizacional la cual no ha sido reflejada
graficamente. Asi mismo no ha sido divulgado a los empleados.

La respuesta del nivel gerencial muestra en un 67% que si hay un organigrama,

lo cual es correcto, pero no es del conocimiento del total de los directivos y
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empleados, ya que el 33% que esta integrado por los gerentes respondié que
no, pues el organigrama que actualmente esta divulgado a algunos empleados
es una representacién grafica que no se apega a la forma real como esta
integrada actualmente la empresa, lo cual no permite detectar las fallas
estructurales y determinar cuando el espacio de control de una unidad excede a
su capacidad.

Grafica No. 14
Conocimiento de los empleados sobre la ubicacion de los puestos de
trabajo dentro del organigrama
Ao 2009
Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala
Nivel administrativo, operativo
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Fuente de informacion elaboracién propia, afio 2009.

El 72% de los entrevistados que involucran veintiuna personas que conforman la
poblacion administrativa operativa, desconoce la ubicacién de su puesto de
trabajo en el organigrama, esto originado de que no existe un disefio de la
representacion grafica de la organizacion apegada a operaciones actuales de la
empresa, esto permite desconocimiento de la relacién, subordinacién, autoridad

y mando, provocando confusion en la relacién de dependencia.
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Grafica No. 15 ]
ORGANIGRAMA GENERAL PRESENTADO EN LA INVESTIGACION
Ano 2009
Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala
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Fuente de informacién, Empresa Texdisa S. A., afio 2009.

De acuerdo al organigrama anterior, el cual fue presentado en la investigacion,
se refleja una situacion diferente con la que la empresa opera actualmente, asi
mismo se describen Gerencias y puestos que no existen, aunque son necesarios
para el adecuado funcionamiento de la misma, adicionalmente en su elaboracion
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no se consideré las normas y técnicas fundamentales para disefiar, elaborar y

actualizar organigramas.

En la investigacion se determin6 que la empresa esta integrada por Gerencias y
secciones, pero en su estructura de funcionamiento y operatividad reflejan
deficiencias por la centralizacion de la toma de decisiones y la falta de
delegacion de autoridad y responsabilidad real, en los distintos niveles

administrativos.

Grafica No. 16 Grafica No. 17

Conocimiento de las funciones y Documentacion de las funciones y
atribuciones por los empleados. atribuciones de los empleados.
Ano 2009 Ao 2009
Textiles Diversos, S. A. Textiles Diversos, S. A.
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Nivel administrativo, operativo Nivel Gerencial
NORESPONDE.2, RESPONDE 13, RESPONDE

™ & S, 0,0%

RESPONDE
NO, 6, 100%

RESPONDENO, 14,
Ly

[aRESPODE 1 aRESPOERO 010 RESPONEE 0 RESPONDE S| W RESFONDENO |

Fuente de informacién elaboracion propia, afio 2009.

El 48% de los empleados no tiene claro la descripcién de las actividades a
realizar. El 45% en contrario manifiesta que si, pero se debe al proceso rutinario

de las actividades que les competen y a que reciben instrucciones en forma
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directa y verbal sobre las mismas y no por que cuenten con una guia escrita que
los oriente.

La carencia de estos instrumentos genera en los empleados desconocimiento de
la identificacion y naturaleza del puesto que desempefian, de las atribuciones
que le corresponden, las relaciones que tienen con otras areas, la autoridad que
les ha sido delegada, las responsabilidades propias y las del personal a su cargo.

El 100% del nivel Gerencial confirma que no hay una descripcion técnica de
funciones para orientar a los trabajadores en sus tareas. Esto limita el buen
desempefio de las mismas, restando eficiencia y efectividad en el desarrollo
individual de los trabajadores.

Grafica No. 18
Documentacion de los procedimientos de trabajo dentro de la empresa
Ao 2009
Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala.
Nivel administrativo, operativo

RESPONDE §i,
0.03,
3%

RESPONDE NO,
0.97,
97%

RESPONDE S| g RESPONDE NO

Fuente de informacion elaboracién propia, afio 2009.

La carencia de procedimientos especificos y documentados no permite que la
realizacion de las funciones asignadas a los puestos de trabajo se ejecuten
eficientemente, lo cual provoca perdidas de tiempo y recursos en los procesos.
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Adicionalmente se dificulta la incorporacion efectiva de nuevos empleados a las
posiciones de trabajo dentro de las unidades administrativas.

Grafica No. 19
Consideracion del personal de ventas, sobre la creacion de un puesto de
trabajo para la atencion personalizada de los clientes.
Aiio 2009
Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala
Nivel administrativo, personal de ventas
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Fuente de informacion slaboracion propia, afio 2009.

El 100% del personal que labora en la Gerencia de Ventas esta de acuerdo con
que exista una persona en el nivel administrativo para la atencién a los clientes.

Es de suma relevancia evaluar los resultados obtenidos en la Gerencia de
Ventas, tomando en consideracion la importancia del mismo en la generacion de
los ingresos de la empresa, que sirven para el financiamiento de todas las
actividades en general.

La falta en la empresa de una persona que brinde servicio al cliente, ha
permitido insatisfaccion en los mismos, pues la solucion de sus demandas se ve

burocratizada y esto ha permitido el fortalecimiento de la competencia.
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2.3.3 Aspectos evaluados, que afectan el area administrativa financiera

Grafica No. 20
Principales problemas que enfrenta la empresa.
Ano 2009
Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala
Nivel administrativo, personal de ventas

OTROS; 2;
11% VENTAS BAJAS, 8,
41%

COMPETENCIA, 6,
32%

DEVOLUCIONES
SOBRE VENTAS; 3,
16%

& VENTAS BAJAS g DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS 5 COMPETENCIA O OTROSJ

Fuente de informacién elaboracién propia, afio 2009

La informacion que se recopilé por medio de la encuesta dentro de la empresa,
indica que los problemas de mayor importancia que enfrenta y dificulta el
crecimiento econémico son: ventas bajas, la competencia y las devoluciones
sobre ventas, estos factores influyen para que la rotacion de los inventarios sea
un proceso lento, que las utilidades de la empresa se vean disminuidas y por lo
tanto afronte dificultades para cumplir con sus obligaciones.
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Grafica No. 21
Principales causas por las que se dan devoluciones sobre ventas.
Ano 2009
Textiles Diversos, S. A.
Mixco, Guatemala
Nivel administrativo, personal de ventas
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Fuente de informacién elaboracién propia, aiio 2009

Los factores que mas influyen en el nivel elevado de las devoluciones sobre
ventas son: a) despachos tardios derivado de una inadecuada planificacion de
las compras, razén por la cual la mercaderia entra tarde a las bodegas, con
relacion a las temporadas de ventas altas (verano, fiestas de fin de afio), b)
errores en la emision de las solicitudes de pedido que cometen los ejecutivos de
ventas, y ¢) por que existe mala clasificacion de las mercaderias, lo que permite
que se vendan productos de los cuales ya no hay existencia, provocando
despachos parciales o completados con codigos distintos a los que el cliente
solicitdé conforme al pedido. Estos errores de procedimiento generan Ia
devoluciéon de pedidos, perdida de las ventas y el incremento en los gastos de
transporte y costos de aimacenamiento.



2.3.4 Administracion de la cartera de créditos y cobranzas

La unidad de créditos y cobranzas, no tiene un procedimiento establecido que
oriente su funcionamiento, no se practica una evaluacion objetiva de los clientes,
en donde se establezcan indicadores o indices financieros que permitan
determinar el comportamiento de los nuevos clientes, por lo tanto no se logra
minimizar el riesgo en la concesién de los créditos.

La evaluacion de los clientes es limitada a referencias comerciales, informacion
obtenida a través de las personas referidas en la solicitud de créditos y mediante
una empresa de informacién crediticia en el Internet.

Posee un alto nimero de cheques rechazados por valores significativos, el
criterio en la recuperacién de los mismos es permitir pagos parciales, para lo cual
los cheques salen a ruta de cobro en manos de los ejecutivos de ventas, quienes
hacen la funcién de recuperacion y venta.

Cada recuperacion de cheques es anotado en la ruta impresa y en el reverso del
cheque, para ello no existe recibos autorizados que se otorgue al cliente, esta
modalidad ha permitido la malversacién de las recuperaciones por parte del
personal de ventas.

La falta de controles en el ambito de la gerencia de ventas y en la gerencia de
administracion y finanzas, provoca irregularidades o defraudaciones en la
recuperacion de la cartera, acciones que repercuten en la situacion financiera de
la empresay demora en el cumplimiento de los compromisos de la empresa.

35



CAPITULO i
PROPUESTA DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA
DEDICADA A LA IMPORTACION Y DISTRIBUCION DE PRENDAS DE VESTIR
Y ACCESORIOS PARA DAMAS, CABALLEROS, NINOS Y BEBES

3.1 Justificacion de la propuesta

El crecimiento poblacional, la estimulacién de la poblacién al consumo, el
requerimiento de satisfactores diversos de las personas, la facilidad de las vias
de acceso y servicios de transporte, los adelantos tecnolégicos en los procesos
de informacion y los medios de camunicacion, han permitido el desarrollo del
comercio a nivel nacional, obligando a las empresas a ser mas eficientes,

eficaces y competitivas, para poder subsistir dentro del mercado.

En este sentido, es necesario que las empresas independientemente de la
actividad especifica a que se dedican deban adaptarse a los cambios y ajustar
toda la organizaciéon para que responda a las exigencias de sus clientes y al
crecimiento de su competencia. Los retos para realizar las acciones de
mercadeo y comercializacién de una empresa que se dedica a la compra venta
de prendas de vestir accesorios y similares, deben iniciar por ajustar su
organizacion, incorporandole las mejores técnicas administrativas y el
aprovechamiento maximo de los instrumentos tecnologicos modernos,
integrando recursos humanos de experiencia, capacidad y alto rendimiento.
Adicionalmente disefiar procesos operativos que faciliten la realizacién de las

actividades propias y permitan alcanzar los objetivos y metas de la empresa.

El analisis administrativo realizado a la empresa Texdisa, S. A. demuestra que
deben desarrollarse una serie de modificaciones estructurales, funcionales
operativas, con la finalidad de agilizar sus procesos, mejorar sustancialmente sus
costos de operacion, reducir los limites de la cartera crediticia, incrementar sus
utilidades, pero excepcionalmente mejorar su servicio y atencion a los clientes



que son la razén de ser de la empresa, porque contribuyen al crecimiento y
generacion de utilidades.

Las propuestas pretenden desde un punto de vista mas objetivo, llevar a cabo los
cambios graduales necesarios para lograr la eficiencia y eficacia de la
administracion empresarial, utilizando las técnicas y los conocimientos generales
administrativos que procuran el aprovechamiento maximo de los recursos
disponibles. Los propietarios o directivos deben someterlas a consideracion y
atreverse a su implementacién de acuerdo a su criterio y disponibilidades ya que
son los responsables de la empresa.

3.2 Objetivos de la reorganizacién administrativa.

La reorganizacion administrativa propuesta hace énfasis en la especializacion de
funciones, establecimiento de jerarquias, en el mejoramiento de los
procédimientos y el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles, para alcanzar los objetivos siguientes:

3.2.1 Objetivo General
Implementar una nueva estructura organizacional, con cuatro gerencias de area,
secciones y puestos, incluyendo los instrumentos administrativos necesarios que
permitan el desarrollo oportuno de las actividades, asi como el aprovechamiento
maximo de los recursos disponibles para alcanzar las metas de la empresa.

3.2.2 Objetivos Especificos
a) Organizar las gerencias, secciones y puestos de trabajo de tal manera que
respondan a la naturaleza de sus funciones.
b) Promover la delegacion de autoridad y responsabilidad en los diferentes
niveles operativos, que incluya la intervenciéon y participacion de los
gerentes en el analisis y la solucion de los problemas operativos.
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c) Fortalecer la capacidad administrativa de la empresa para mejorar
sustancialmente el servicio a los clientes.

d) Disponer por escrito de los instrumentos administrativos necesarios para
el cumplimiento eficiente de las funciones y de las atribuciones de los
directivos y empleados administrativos u operativos de la empresa.

e) Aprovechar las herramientas propuestas para una administracion
eficiente de su cartera de créditos, control efectivo de los inventarios, y el

correcto despacho de las mercaderias.

3.3 Elementos de la planeacién propuestos para la reorganizacion

administrativa

3.3.1 Misién

La misién empresarial es la razén de ser de la empresa, se sugiere el siguiente
texto:

Empresa guatemalteca, que importa y distribuye prendas de vestir y accesorios
de alta calidad, para satisfacer los gustos y preferencias de nuestros clientes en
el mercado nacional, a precios de competencia en un tiempo oportuno de

entrega, con la colaboracion de proveedores y distribuidores.

3.3.2 Vision
La vision empresarial es proyectarse hacia el futuro por lo que se sugiere el texto

siguiente:

A mediano plazo ser una empresa sostenible, competitiva y lider en la
comercializacion de prendas de vestir y accesorios actualizados a los cambios de
la moda, comprometida con los clientes a través de proveerles un servicio

eficiente con personal altamente calificado y competente
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3.3.3 Valores

Los valores que deberan prevalecer dentro de la empresa son:

a) Confianza: escuchar y resolver las solicitudes de los clientes, ser
predecible y mantener las puertas abiertas de la empresa.

b) Integridad: actitud de servicio, honradez, fomentar la ética.

c) Responsabilidad: puntualidad, metas y valores compartidos,

d) Participacion: trabajo en equipo, compafierismo, sentido de pertenencia

3.3.4 Metas gerenciales propuestas
Las metas deben fijarse a corto plazo, en términos especificos y medibles

3.3.4.1 Gerencia y Subgerencia General:
a) Implementar a corto plazo la descentralizacién de autoridad vy
responsabilidad para la toma de decisiones en las gerencias
departamentales

b) Asegurar la participacion de los Gerentes en la definicion de los objetivos
de la empresa, asi como en la elaboracién de los planes de trabajo
anuales y medir mensualmente los resultados derivados de las actividades
realizadas.

3.3.4.2 Gerencia de Mercadeo:

a) Incrementar la participacion en el mercado en un 5% como minimo a
mediano plazo, mediante la Implementacion de programas de promocion y
publicidad en medios de comunicacién departamentales, enfocados a la
satisfaccion de las necesidades de los clientes.
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b) Apoyar a la gerencia de ventas, para penetracién de las prendas de vestir
y accesorios en segmentos de mercado potenciales, mediante

investigaciones periodicas.

3.3.4.3 Gerencia de Ventas:
a) Garantizar en el corto plazo un servicio de buena calidad, con la

integracion de una persona especializada en la atencion al cliente.

b) Fortalecer la capacidad de la fuerza de ventas, con eventos de
capacitacion trimestrales y acompariamiento en las tareas de ventas en

forma periddica para evaluar los alcances de lo realizado.

c) Captar nuevos clientes y buscar la conservacion de los actuales
constantemente, por medio de estrategias de rebaja de precios y
promociones de nueva mercaderia, con el apoyo de la fuerza de ventas, ‘
para logran un incremento de un 10% anual.

3.3.4.4 Gerencia de Operaciones:

a) A corto plazo desarrollar y mantener un sistema de control de inventarios,
que permita mensualmente determinar las existencias de la mercaderia,
con la finalidad de contribuir al proceso efectivo de las ventas y al
mejoramiento de los despachos.

b) Contribuir con el proceso de atenci6n al cliente, agilizando las demandas

de servicios relacionados con las devoluciones y cambios de mercaderias,

para reducirlas a un 10% anualmente.
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3.3.4.5 Gerencia de Administracion y Finanzas:

a) Alcanzar en el corto plazo que las secciones administrativas cumplan con

b)

3.3.5

las normas y procedimientos para el mejor desempefio de sus funciones,

por medio de la divulgacién y retroalimentacion de las mismas.

Implementar indicadores que permitan revisar y controlar mensualmente
los recursos asignados a cada gerencia de la empresa, para garantizar la
utilizacién eficiente de los mismos.

Lograr a corto plazo la recuperacion de la cartera de créditos y cobranzas,
disminuyenda la morosidad de las cuentas a un 20% anual, por medio de
la aplicacién de los instrumentos establecidos para concesion de créditos,
los criterios de recuperacion de la cartera y minimizacion del riesgo
crediticio.

Politicas Gerenciales propuestas

Las politicas de la empresa deben ser compatibles con los objetivos propuestos,

estableciéndose los limites para la toma de las decisiones en cada uno de los

niveles organizacionales, partiendo de la gerencia y subgerencia general hasta

los Gerencias y secciones de trabajo.

3.3.5.1 Politicas de la Gerencia y Subgerencia General

a) La definicion de los objetivos empresariales se haran tomando en

consideracion los objetivos y las metas anuales definidas por cada
gerencia de area prevaleciendo una orientacién hacia la mision y la visién

de la empresa.
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b) La gerencia y subgerencia general, respetara las decisiones que adopten

las gerencias de area con relacion al cumplimiento de sus funciones de
mercadeo, ventas, operacion, administracion y finanzas.

La gerencia y subgerencia general, evaluaran el cumplimiento de los
objetivos, las metas, las politicas y los  procedimientos internos,
relacionados con las operaciones de la empresa, con la finalidad de

realizar las correcciones que se estimen pertinentes.

3.3.5.2 Politicas de la Gerencia de Mercadeo

a)

b)

Realizar liquidaciones de los inventarios obsoletos y mercaderia
defectuosa, mediante promociones, ofertas y bazares dirigidos a

consumidores finales.

Las campafas publicitarias de la empresa utilizaran dnicamente los
medios de comunicacion en programas de mayor cobertura en el interior
de fa republica, al alcance de los clientes.

3.3.5.3 Politicas de la Gerencia de Ventas

a)

b)

La Gerencia de Ventas debera velar por proporcionar una atencion
personalizada en la solucién de los requerimientos de los clientes, para

garantizar la satisfaccién de los mismos.

La Gerencia de Ventas debe mantener un proceso de capacitacion y
estrategias de motivacion permanente, para fortalecer los conocimientos
de la fuerza de ventas y establecer niveles competitivos de desempefio
que faciliten el otorgamiento de incentivos por metas alcanzadas.

El personal de la Gerencia de Ventas debera realizar reuniones de trabajo
semanalmente, mediante agenda previa en donde se registren los

aspectos relacionados con el servicio de ventas y atencion de los clientes,
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dejando constancia de los responsables del seguimiento y solucion de
cada tema tratado.

d) Las devoluciones sobre ventas solo podran ser aceptadas previa
justificacion real del cliente, siempre y cuando no exceda de los 15 dias

posteriores a la compra.

3.3.5.4 Politicas de la Gerencia de Operaciones
a) La Gerencia de Operaciones debera desarrollar y mantener un programa
de actualizacion de inventarios de las prendas de vestir y accesorios para
L mantener un proceso eficiente de ventas, agilizar los despachos y generar
condiciones Optimas de recuperacion de los recursos invertidos.

b) Debera priorizar la atencion de las demandas de los clientes relacionadas
con reclamos, provocados por los errores y omisiones en los despachos

de mercaderias.

3.3.5.5 Politicas de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas

a) Evaluar mensualmente la situacion financiera de la empresa, mediante la
aplicacién e interpretacion de los andlisis de liquidez, de actividad, de
endeudamiento y rentabilidad.

b) Disponer de una normativa de crédito actualizada, congruente con los
requerimientos financieros para la operatividad de la empresa, en los que
se establezcan los limites para la autorizacion de la solicitud, analisis,
concesion, recuperacion y administracion de la cartera de créditos ( ver

anexo No. 3)

| c) Las recuperaciones de la cartera de créditos tanto de facturas como de
cheques rechazados tendran validez inicamente mediante la presentacion

del recibo de caja extendido por el ejecutivo de ventas.
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d) La entrega al cliente de la factura cambiaria original se hara Gnicamente
cuando el pago total de la factura haya sido realizado: 1) en efectivo,
entrega inmediata y 1) pagos con cheques, la factura se entregara hasta
que los mismos sean efectivos.

3.4. Diseifio Organizacional propuesto

3.4.1  Tipo de Organizacién: Formal.

34.2. Estructura Organizacional: Funcional y Producto Mercado ya que se
estan definiendo funciones y la empresa tiene subdivididas o segmentadas las
secciones de ventas.

3.4.3 La dimension es vertical con tres niveles jerarquicos:

3.4.3.1 Nivel Estratégico que lo compone el nivel superior, integrado por la
asamblea general de accionistas, el consejo de administracién, la gerencia
general y la subgerencia general. La alta direccion de la empresa esta bajo la
responsabilidad de los dos socios propietarios que participan en la asambiea
general de accionistas, asi mismo integran el consejo de administracion, por
mandato de la escritura constitutiva de sociedad y ocupan los cargos de gerente
y subgerente general.

3.4.3.2 Nivel Tactico que lo integra los mandos medios o gerentes de

mercadeo, ventas, operaciones y administracion y finanzas.

3.4.3.3 Nivel Técnico integrado por los puestos administrativos operativos
existentes y propuestos para la empresa.
3.4.4. El modelo del disefio es mecanico o burocratico, ya que existen deberes
fijos para cada puesto, los cuales se detallan en la descripcion de puestos, tiene
una cadena de mando definida y un canal de comunicacién formal.



3.4.5. Eltipo de departamentalizacion es funcional y geografico o territorial ya

que su operatividad comercial esta dividida por rutas geograficas.

3.4.6. Eltramo de control es estrecho, por que la toma de decisiones quedara
centralizada.

3.5 Propuesta de Reorganizacién Administrativa

Derivado de! diagndstico realizado en la empresa Texdisa, S. A. se vi6 la
necesidad de proponer modificaciones dentro de su estructura organizacional
que implica trasladar puestos de trabajo a las areas administrativas que les
corresponde de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y de crear nuevos
puestos.

La estructura organizacional propuesta para la empresa corresponde a un tipo
de organizacion funcional, en fa cual la autoridad y responsabilidad es correlativa
y se transmite integramente por una sola linea para cada grupo de personas o
persona individual, es decir que se hace prevalecer el principio administrativo de

la unidad de mando y direccion.

Ademas la estructura organizacional tiene una relacion de consultoria,
representada por la auditoria externa, que desempefia sus funciones de modo
independiente de acuerdo con lo establecido en la escritura constitutiva de la

empresa.

En la reorganizacion se incluye también los instrumentos administrativos que son
indispensables para el cumplimiento de las funciones y atribuciones de cada
gerencia y puestos de trabajo, finalmente procura que los empleados en los
distintos niveles jerarquicos comprendan la importancia de su labor y que la

misma sea coherente con los requerimientos de la empresa.
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En razon de los conceptos anteriores se propone la organizacion siguiente,

donde se realizan modificaciones a la estructura actual en las Gerencias de

Mercadeo, Ventas, Operaciones y Administracion y Finanzas.

a)

b)

Asamblea General de Accionistas: Se integra a la estructura

organizacional de la empresa de acuerdo al testimonio de la escritura
publica No. 246 de constitucion de sociedad, registrada en la ciudad de
Guatemala a los nueve dias del mes de noviembre del afio mil
novecientos aochenta y siete, en la misma se establece que los 6rganos de
la sociedad estan integrados por: la asamblea general de accionistas, el

consejo de administracion y la gerencia general.

Consejo de Administracion: La asamblea general de accionistas define a

su vez que el consejo de administracién constituye el érgano de la
sociedad quien tiene a su cargo la direccion de los negocios de la misma.
De acuerdo a los cambios que se presentaron con respecto a los socios,
esta integrada por dos miembros, con los cargos siguientes: Presidente y
Secretario Tesorero, ademas tiene el apoyo de 1 Auditor externo.

Gerencia General: de la cual dependen la Subgerencia General y por

principio de unidad de mando y direccién, dependen todos las Gerencias y
secciones de la empresa. Se integra con 1 Gerente General y 1 Secretaria
que. Se separa de esta Gerencia la unidad de analisis e inventarios, en
virtud de que su funcién es el control de las mercaderias, y se trasladan a
la Gerencia de Operaciones. Asi mismo se elimina la asistencia de
gerencia general. Se propone que para aprovechar el recurso humano

éste se traslade a Ia gerencia de administracion y finanzas.
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d)

Subgerencia General, de la cual dependen las Gerencias de; Mercadeo,

Veéntas, Operaciones, Administracion y Finanzas. Esta Integrada por 1
Subgerente General. La subgerencia General asume por delegacion
directa las funciones que son inherentes a la Gerencia General.

Gerencia de Mercadeo: Se integra en la propuesta con 1 Gerente de

Mercadeo y 1 Técnhico de publicidad y promocion. Se separa de este
departamento, la sala de ventas interna, ya que su funciéon es la
demostracion de la mercaderia a los clientes, especialmente a clientes
nuevos, sin embargo de él se generan ventas, asi mismo la sala de ventas
externa, la cual esta instalada en el interior del Economato, institucion
comercial del ejercito, donde la mercaderia se coloca a consignacion, pero
es atendido por un empleado de la empresa, estos puestos se trasladan a
la Gerencia de Ventas por cuanto su funcion estd relacionada
directamente con las ventas de mercaderias que generan ingresos a la
empresa. Las funciones de decoracién de vitrinas se propone que se
ejecuten mediante la contratacion de servicios técnicos de acuerdo ¢con las
épocas de mayores ventas y dias festivos.

Gerencia de Ventas: Se integra con 1 Gerente de Ventas, 1 Encargado de

Sala de Ventas Interna, 1 Encargado de Sala de Ventas Externa
(instalaciones del Ejercito), 3 Ejecutivos de Ventas Capital y 7 Ejecutivos
dé Ventas Departamentales, 1 Encargado de Atencion al cliente. La
integracién a la Gerencia de Ventas de la Sala de Ventas del Economato,
obedece a que ellos generan ingresos productos de las ventas,
actividades que no son competencia de la Gerencia de Mercadeo. Asi
mismo se propone integrar un puesto para la atencién al cliente con la
finalidad de constituir un canal de comunicacioén directa con los clientes y
vendedores, para mejorar sustancialmente la calidad en los despachos,
reduciendo al maximo las devoluciones sobre ventas, producto de los

47



9)

h)

despachos incompletos y tardios. Ademas de poder controlar y medir el
desempeno y eficiencia de cada vendedor.

Gerencia_de Operaciones:  Se integra con 1 Gerente de Operaciones, 2

analistas de control de inventarios y pedidos, 2 responsables de control de
mercaderia y facturacibn y 6 personas para el despacho de las
mercaderias. La integraciébn de la unidad de analisis de control de
inventarios y pedidos a este departamento, obedece a que es
competencia de la Gerencia de Operaciones el registro y control de las
entradas y salidas de las mercaderias, y la unidad de analisis es la que
registra y controla la mercaderia en transito y las que ya han ingresado a
la bodega, etiquetando con su respectivo cédigo de barras cada prenda,

cédigos, solo la funcién de determinar precios es competencia de la
Gerencia General.

Gerencia de Administracién y Finanzas:  Se integra con 1 Gerente de
Administracion y Finanzas, 1 Contador General, 1 auxiliar de contabilidad,

1 Jefe de créditos y cobranzas, 1 auxiliar de créditos y cobranzas, 1
secretaria recepcionista, 1 mensajero, 1 encargada de limpieza, 1
encargado de seguridad. El puesto de gerente de administracion y
finanzas se integra con la finalidad de que exista un responsable de
regular y controlar al personal, asi como de la supervision de los registros
contables y fiscales, la supervisiéon de planillas de sueldos y comisiones,
ademas la supervision de la concesion de los créditos y la administracion
de la cartera de cobros. Este puesto puede ser ocupado por el asistente
de gerencia general, puesto que no se estima necesario y se elimina de la
nueva estructura organizacional.
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La organizacién propuesta incluye la incorporacién de puestos de trabajo que
son necesarios para disponer de una estructura eficiente, con una adecuada
coordinacioén, delimitacion de funciones, autoridad, responsabilidad, supervision y
un sistema de control interno que responde a las necesidades de la empresa,
gue permite ademas aprovechar los recursos en forma optima buscando una
relacion de costo beneficio. Los puestos de trabajo nuevos que se proponen
incluyen el desarrollo de funciones que permitiran obtener mejores resultados a
la emprésa.

3.6 Organigramas de la estructura organizacional propuesta.

Los organigramas representan graficamente a las areas que integran o
componen la empresa, sus interrelaciones, niveles jerarquicos y la autoridad o
linea de mando. En este sentido se presentan a) el organigrama general en él
cual se identifica la estructura de la empresa, b) el organigrama nominal
propuesto en donde se sefala cada area administrativa, los puestos actuales y
la cantidad de personal requerido 0 necesario para implementar la propuesta.
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GRAFICA No. 22
ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO
EMPRESA DEDICADA A LA IMPORTACION Y DISTRIBUCION DE
PRENDAS DE VESTIR Y ACCESORIOS PARA DAMAS, CABALLEROS,
NINOS Y BEBES
ANO 2009
MIXCO, GUATEMALA

ASAMBLEA GENERAL DE
ACCIONISTAS

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

AUDITORIA EXTERNA

GERENCIA GENERAL

SUBGERENCIA GENERAL

GERENCIA DE

GERENCIA DE GERENCIA DE
MERCADEO GERENCIA DE VENTAS OPERACIONES ADMI;L]SAI’S;:SION Y

Fuente: Elaboracion propia, afio 2009
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GRAFICA No. 23
ORGANIGRAMA NOMINAL PROPUESTO ]
EMPRESA DEDICADA A LA IMPORTACION Y DISTRIBUCION DE
PRENDAS DE VESTIR Y ACCESORIOS PARA DAMAS, CABALLEROS,

NINOS Y BEBES
ANO 2009
MIXCO, GUATEMALA
ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS
Yo, Titudo def puesto E[R
1 [Socio 1 110
2 |Sodo 2 110
CONSEJO DE ADMNISTRACION
No. Titulo ded puesto E(R
1 [Presidente 110
2 |Secrefario Tesorero 110
GERENCIA GENERAL
No. Titulo del puiesto E{R
1 |Gerente Generd 110
2 [Secretaria de Gerencia 110
SUBGERENCIA GENERAL
No. Titulo del puesto EIR
1 {Subgerente General 110
GERENCIA DE MERCADEQ GERENCIA DE VENTAS GERENCIA DE OPERACIONES lcmnemnsmmnvnmd
No. Titulo del puesto E|R No. Titulo del puesto E[R No. Titulo del puesto E{R No. Titulo del puesto E{R
| {Gerenie de Mercadeo 118 { {Gerente de Venlas {0 4 {Gerente G Operaciones 118 1 {Gerente de Admon y Finanzas { 01 1
IAudfar de Mercadeoy Analista de Control de
2 {Publicidad 01 2 {Eiecutivode VentasCapid | 3{ 0 2 [iventarios y Pedidos 210 2 {Contador General 110
Ejecuivo de Ventas | Analista de Control de
3 {Denartamental 710 3-IMercaderiay Fachmacitn 210 13 {Aundhar de Contabiidad 110
Encargado Sl de Vertas
4 fintena 118 4 |Encargado de Despachos. | 6 0 4 |Jefe de Créditos y Cobranzas | 1| 0
Encaigado Sala de Ventas
5 |Extema i]6 5 |AudBar de Crédtos/Cobranzas | 1| §
Encargado de Atencidn &
| 6 {Chente 01 6 iSecretaria Recepcionista 110
7 | Mensaen 110
8 {Encargado de Limpieza 1]0
9 |Encargado de Sequridad 110
E=Existentes
R=Requeridos

Fuente: elaboracién propia afio 2009
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3.7

Funciones Basicas de las Areas Administrativas Propuestas.

Son las especificaciones de las tareas inherentes a cada una de las unidades

administrativas de la estructura organica, necesarias para cumplir las atribucio-

nes de la organizacion.

3.71
a)

b)

c)

d)

3.7.2

Funciones de la Asamblea General de Accionistas:

Conocer, discutir, aprobar, improbar, el estado de pérdidas y ganancias, el
balance general, y el informe del Consejo de Administracion

Determinar el nimero de miembros que deben integrar el consejo de
administracion, nombrarlos y removerlos.

Nombrar auditor o auditores externos quienes dependeran de la Asamblea
General y a ella rendiran sus informes.

Conocer, aprobar y modificar el presupuesto anual que le presente el
Consejo de Administracion y fijar los emolumentos de los administradores
y auditores.

Resolver acerca del proyecto de distribucion de utilidades que el consejo

de administracion debera someter a su consideracion.

Funciones del Consejo de Administracion:

Es el 6rgano administrativo de la Sociedad

a)
b)
c)
d)

Tiene a su cargo la direccion de los negocios de la misma

Asentar en el libro de actas especiales todas las resoluciones
Representacion legal de la sociedad

Todas las funciones que se requieran para ejecutar los actos y celebrar los

contratos ordinarios de la sociedad.
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3.7.3 Funciones de la Gerencia General:
e Funcion basica:
La Gerencia General es la principal instancia ejecutiva, técnica y
administrativa del Consejo de Administracion de la Empresa Texdisa, S. Ay le
corresponde ejercer funciones de direccion, gestion, supervision vy

coordinacién con los demas 6rganos dependientes.

3.7.4 Funciones de la Subgerencia General:
¢ Funcion basica:
Coordinar y supervisar las actividades de las Gerencias de Mercadeo, Ventas,
Operaciones y Administracion y Finanzas.

3.7.5 Funciones de la Gerencia de Mercadeo:

¢ Funcion basica:
Realizar las actividades necesarias en coordinacién con las gerencias de la
empresa, para crear los clientes que la organizacion requiere, mediante el
desarrollo de campafias promociénales y publicitarias adecuadas a los medios
de comunicacion locales.

3.7.6 Funciones de la Gerencia de Ventas:

e Funcioén basica:

Dirigir, organizar y controlar las actividades de ventas y de atencion al
cliente en coordinacion con los gerencias de la empresa, utilizando la
fuerza de ventas en forma eficiente para generar los ingresos suficientes
gue permitan responder al sosténimiento de la organizacion.

53



3.7.7 Funciones de la Gerencia de Operaciones:
e Funcion basica:
Administrar, en forma eficiente, los ingresos, el almacenamiento y
despachos de prendas de vestir y accesorios, de las bodegas de la
empresa, asi como un adecuado registro, clasificacion, verificacion y

mantenimiento de los inventarios fisicos de las mercaderias.

3.7.8 Funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
¢ Funcion basica:
Coordinar y controlar la administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros que conforman las distintas areas de la

empresa.

3.8 Descripcion Técnica de Puestos
La reorganizacion administrativa de la Empresa Texdisa, S. A., implica la
definicion de las funciones basicas y especificas para cada unidad
administrativa u operativa existente y propuesta, pero ademas requiere una
descripcion técnica de las funciones, derechos, obligaciones y relaciones
jerarquicas que se definen en todos los puestos de trabajo con la intencion

de alcanzar los objetivos y las metas de la organizacion.
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3.9 Niveles Jerarquicos propuestos

La propuesta incluye para cada nivel jerarquico los puestos siguientes:

Cuadro No. 1

Integracion de los niveles jerarquicos propuestos

“Nivel Organizacional

~ Puestos

Alta Direccion

Gerente General, Subgerente General

Mandos Medios

Gerente de Mercadeo, Gerente de Ventas, Gerente
de Operaciones, Gerente de Administracion |

Finanzas.

Administrativo Operativo

Cantador General, Jefe de Créditos y Caobranzas,
Secretaria de Gerencia, Auxiliar de mercadeo Y
publicidad, Encargado de Sala de Ventas, Ejecutivo
de Ventas, Encargado de Atenciéon al Cliente,
Analista de Control de Inventarios y Pedidos,
Analista de Mercaderias y Facturacion, Encargado
de Despachos, Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar de
Créditos y Cobranzas, Secretaria Recepcionista,
Mensajero, Encargado de Limpieza y Encargado de

Seguridad.

Fuente de informacién, elaboracion propia

Para el adecuado funcionamiento de la Empresa, mediante la implementacion de

la propuesta organizacional, se definen los descriptores técnicos de puestos de

trabajo en el Anexo No. 1.

3.10 PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA.

Se propone la implementacion de los principales procedimientos que incorporan

la informacion relacionada con las operaciones de ventas, despachos y cobros,

tomando en consideracion, la naturaleza comercial de la empresa.
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La descripcion de los procedimientos anteriores permitira entender, de una forma
objetiva, el desarrollio de cada una de las actividades, en los puestos de trabajo
relacionados, con el propésito de minimizar errores en los procesos indicados
que propiciaran la productividad de Texdisa, S. A. Estos procedimientos se
presentan en el Anexo No. 2.

3.1 PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
REORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

El desarrollo de una organizacibn o empresa se fundamenta en principios
enfocados en las necesidades de las personas y en l0s intereses inherentes a
sus duefios, en consecuencia para que la reorganizacion administrativa
propuesta sea eficaz, es necesario tomar en consideracion que la
implementacion debe ser un proceso gradual pero continuo, para lo cual se
proponen cuatro etapas principales, las que se describen a continuacion:
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' Cuadro No. 2 '
PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACI(')N DE LA REORGANIZACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS ACTIVIDAD RESPON METAS CALENDAR | RECURSOS PRESU
SABLE IZACION
PUESTO
Implementar la | Presentar propuesta ante la | Estudiante Presentar la | Septiembre | Equipo Q. 450.00
propuesta de la | Gerencia General y propuesta en | 2009 Audiovisual,
Reorganizacion | Subgerencia General una sesion de Papeleria y
Administrativa trabajo. Refrigerio.
en un 100% a
corto plazo.
Andlisis, discusion y aprobacién | Gerencia y | Discutida  y | Septiembre | Equipo A definir
.de la propuesta Subgerencia | aprobada en | 2009 Audiovisual, por la
General. dos sesiones Papeleria y | empresa
en una Refrigerio..
semana.
Sacializacién de la propuesta: | Estudiante, | Dos sesiones | Octubre Equipo A  definir
Presentacion de la | Gerencia y | de trabajo. 2009 Audiovisual, por la
reorganizacion propuesta al | Subgerencia Papeleria y | empresa
personal de la empresa y la | General Refrigerio..

divulgacién de:
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Vigén
Misién
Objetivos
Politicas

Nueva
organizacional

estructura

Funciones

Descripcion Técnica de puestos
Y

Manual de Procedimientos

Implementacién de la| Gerencia vy |En forma A definir

Propuesta. Subgerencia | gradual, dos por la
General. meses. empresa

Evaluacion de  resultados | Gerencia Periédicame

.derivados de la implementacién | General. nte o cada

.de la propuesta. bimestre.
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3.12

COSTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA:

Para la implementacion de la propuesta se requiere una inversién a los gastos de funcionamiento de la empresa

siguientes: CUADRO NO. 3.
COSTOS DE LA PROPUESTA
CANTIDAD COSTO | SUELDO |BONIFIC | TOTAL [SUELDO | PROVISION| CUOTA | COSTO
UNITARIO [MENSUAL | ACION |MENSUAL | TOTAL |PRESTACIO|PATRON | ANUAL
» . BASE INCENTI ANUAL NES AL IGSS | TOTAL
RECURSOS @ Vo LABORES | ANUAL | (Q)*
RECURSOS HUMANOS T . .
Gerente de Administracién y Finanzas 1 8,000.00 250.00 8,250.00F 99,000.00 28878.30] 12,163.20] 140,041.50
Auxiliar de Mercaded y Publicidad 1. 3,000.00 260.00 3250.00F  39,000.00 C11376.30 4561.20] 54937.50
Encargado de Atencidn al Clients 1 200000  250.00 2250.00f 27 .000.00 7 .875.90 304080{ 3791670
SUBTOTAL 3 13,000.00 750.00 13,750.00} 165,000.00 48,130.50]  19,765.20{ 232,895.70
RECURSOS MATERIALES o : ) . ‘
Escritorios 3 900.00 2,700.00
Computadoras Personales 3 5,000.00 15,000.00
Computadoras Portatiles 7 6500.00 - 45 500.00
Utiles ¥ Ensergs ™ 3 300.00 3,600.00
SUBTOTAL ) ; : 66,800.00
GRAN TOTAL 13.000.00 750.00 13,750.00¢ 165,000.00 48,130.50] 19,765.20| 299,695.70
* [ncluye prestacionas laborales. :
** hersonas.
Fuente de informacién, elaboracién propia

a) Presupuesto de funcionamiento: b) Inversion en mobiliario y equipo:

Mobiliario: Q. 2,700.0
Equipo: Q. 60,500.00

e Costo Mensual del recurso humano adicional : Q. 19,407.98

Costo anual: Q. 232,895.70
o Utiles y enseres anual: Q. 3,600.00
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3.13 Relacion de Beneficio Costo

Esta relacion permite evaluar la eficiencia en la utilizacion de los recursos
financieros de la empresa que se requieren para la ejecucion de ampliaciones
o modificaciones a la estructura organizacional y funcional, incluyendo la
adquisicion de mobiliario, equipo, utiles y enseres, asi como la contratacion
de personal.

Para el efecto de la presente propuesta se han considerado los costos de la
reorganizacion que ascienden a Q. 299,695.70 distribuidos de la siguiente
manera: a) sueldos anual 232,895.70 que equivalen a un promedio mensual
66,800.00, y la variacion esperada en las operaciones fundamentales de la
empresa, tales como a) el incremento en el volumen de ventas y b) la
recuperacion efectiva de la cartera reduciendo su indice de morosidad.

Relacion beneficio costo= Beneficios Actualizados/ Costos actualizados.
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CUADRO NO. 4.

ANALISIS DE RELACION BENEFICIO COSTO

ANALISIS RELACION BENEFICIO COSTO Andlisis de Sensibilidad
: : Utilidad - {Utilidad-  {Utilidad
-|Diferencias |Bruta en Brutaen |[Brutaen
: ) Monto Anual| Monto |mdasimenos joperacién |operacién |operacién
NojOperaciones {Q) Mensual (Q) {Mensual minima 10% media 20% alta 30%
Ventas: Promedio de :
facturacién en un afio : _ ’
{Actual) ' 17,777 080.39| 1,481,424.20 000
Incremento en Ventas: : :
Promadio de facturacién en
un afio 10% , v b : N
PROYECTADD{AR0 2010) | 19554,799.43)1,620566.62| 148,14242| 14,814.24| 29,628.48| 4444273
Monto de la Cartera {Actual) | 7,462,968.34| 621,914.11 0.00] -
incremento en recuperacién ‘ AT =
de la cartera 20% {Afi0.2010) 746,296.93! 12438282] 1243828| 2487656 37,314.85
Tatal de Beneficios de la _ ' '
Operacién 27252524| 2125252 54,505.05 81,757.57
Gastos de Reorganizacion 7 o
Propuestos - 299695.70 2497464| 2497464]  2497464! 2497464
DIFERENCIAS DE :
OPERACION CON EL .
PROYECTO 2277.88| 29,53041| 56,782.93
RELACION BENEFICID COSTO 108 - 22 33
. RELACION BENEFICIO COSTO Coeficiente
. Beneficlos actualizados 2726282 108
Costos actualizados . 2497464

Fuente de informacién, elaboracion propia

Observaciones: De acuerdo con las estimaciones de los ingresos por incremento
en las ventas y recuperaciones de la cartera crediticia, al incorporar la
rearganizacion propuesta, las cifras que se obtienen determinan con coeficiente
positivo > 1, lo que significa que por cada quetzal que se prevé invertir se
obtendra una utilidad de 0.09, considerando dentro de un andlisis de sensibilidad
una utilidad bruta minima del 10%, un porcentaje de utilidad bruta que es
adecuado sustancialmente para la liquidacion de inventarios obsoletos, ademas
la inversion se puede amortizar desde el primer mes y lograr su recuperacion
total en un afio sin afectar la situacion financiera actual de ia empresa.
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CONCLUSIONES

1. El estudio realizado comprobé que la empresa tiene un deficiente desemperio,
limitadas expectativas de crecimiento, desperdicio de recursos y un clima de trabajo
negativo, como consecuencia de que los elementos de la planeacién tales como
la visién, la mision, los objetivos y las politicas, estan desarrollados en forma
general, sin soporte documental y con una limitada comunicacién hacia los
subalternos. Asi mismo no dispone de las herramientas técnicas necesarias que
permitan delimitar las responsabilidades individuales y de los grupos de trabajo.

2. Presenta deficiencias en su estructura organizacional porque ubica puestos de
trabajo bajo la linea jerarquica de Gerencias que no responden a la naturaleza de
sus funciones, dualidad de funciones e interferencias en los principios de
delegaciéon de mando y autoridad, lo que provoca confusién en la comunicacion de
instrucciones, mala coordinacion de las actividades, demoras en el cumplimiento de
las atribuciones de los subaiternos que repercuten en el funcionamiento general de
la ofganizacién.

3. La autoridad en Texdisa, S.A. es centralizada alrededor del Gerente General y
la toma de las decisiones importantes esta limitada en los niveles administrativos y
operativos inferiores, esta situacion dependiente paraliza la ejecucién de las
actividades cuando su autoridad maxima esta fuera, causando demoras en la
atencion a las demandas de los clientes especialmente en relacién a sus reclamos.

4. La comunicacién informal de instrucciones y disposiciones dentro de la empresa
crean confusién en los subalternos y constituye una causal para que las acciones
administrativas pierdan su eficiencia y eficacia, ademas de ser un medio que genera
conflictos.

62



5. La empresa analizada presenta en el ambito de las finanzas dos debilidades,
la primera esta determinada por una dependencia sustancial de las ventas al ¢crédito
cuya recuperacion suele ser lenta y burocratica y la segunda que es competencia
de la direccion de la empresa, relacionada con el manejo de la disponibilidad de
inventarios que no tienen una rotacidbn agil y eficiente, provocando
consecuentemente cada dia la disminucion de los beneficios y perdida lenta pero
sostenida del capital.

6. La empresa carece de un proceso de reclutamiento, seleccién, induccién y de
capacitacion de su personal, situacion que provoca el riesgo de contar con un
recurso humano carente de principios y valores que ocasionan pérdidas a la
empresa, de igual manera la faita de capacitacibn no estimula el desarrollo de los
trabajadores actuales.
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RECOMENDACIONES

1) La Gerencia y Subgerencia General, con el apoyo directo de las Gerencias
Departamentales, deben considerar la revision y analisis de los elementos de la
planeacion que se presentan en este documento y definir su implementacion, con la
finalidad de orientar claramente hacia dénde deben dirigir sus esfuerzos y qué
pretenden alcanzar con el desarrollo de sus actividades. En este sentido los
responsables de la empresa Texdisa, deben realizar acciones que les permitan
prever todos los factores que implican el aprovechamiento maximo de los recursos
disponibles, el involucramiento pleno de sus trabajadores en todos los procesos v la
reduccion de riesgos.

2) Analizar la estructura organizacional propuesta y lograr su implementacion en
forma gradual. La cual esta enfocada en la departamentalizacién, la especializacion
del trabajo de acuerdo a la naturaleza de las funciones en cada gerencia de area, en
el servicio al cliente y en la busqueda de la eficiencia administrativa, ya que en ella
se define las funciones para las gerencias de la empresa, asi mismo establece
claramente las jerarquias, el grado de autoridad y responsabilidad de cada area de
trabajo, ademas plantea la incorporacién de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, nuevos puestos administrativos y traslado de competencias.

3) La Gerencia y Subgerencia General de Texdisa, debera iniciar, en el menor
tiempo posible, un cambio de actitud hacia las gerencias de area y empleados en
general, adoptar una postura receptiva y abrir espacios de participacion para
retroalimentar los procesos actuales de trabajo y definicioén de objetivos, para ello es
necesario que la autoridad y facultad de la toma de decisiones sea delegada a los
gerentes departamentales.



4) Los gerentes departamentales deben implantar en forma obligatoria las
reuniones de trabajo periédicas y permitir la intervencion directa de los empleados
de cada departamento, para expresar sus opiniones Yy sugerencias con respecto a
la resolucion de los problemas existentes y el ambiente laboral en el que se
desenvuelven sin perjuicio de su relacion laboral. Es necesario implementar la
c¢omunicacion formal, para garantizar el cumplimiento de las instrucciones
administrativas, evitar la dualidad de funciones, demoras y la evasion de
responsabilidades.

5) Para mejorar a la situacion financiera de la empresa es necesario elaborar una
politica de créditos y cobros, que péermita: a) documentar adecuadamente los
expedientes de cada cliente, b) hacer una andlisis objetivo de cada cuenta,
determinando los indicadores financieros que establecen la solidez de los clientes
actuales y potenciales, ¢) en relaciéon a los cobros, debera fortalecerse el proceso
de recuperacion de cheques rechazados mediante la vigencia de un mecanismo y
formato especifico que registre los movimientos de los mismos con la finalidad que
estos medios de pagos se mantengan en resguardo de la empresa, para $u
ejecucion por la via judicial de ser necesario. Estas acciones podran garantizar que
él nivel de la cartera sea coherente con la disponibilidad del capital de la empresa.
Con relacion a la rotaciéon de inventario la empresa debe utilizar mecanismos de
control que detecte la antigliedad o desactualizacion de las prendas de vestir, ¢on
la finalidad de evitar la acumulaciébn y rematarlas utilizando estrategias
promociénales o de liquidacion para lograr un valor de rescate apropiado y evitar
costos de almacenamiento innecesario y consecuentemente la pérdida del capital
invertido.
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6) La empresa requiere la realizacion de acciones orientadas a fortalecer la
capacidad de trabajo de sus empleados actuales, proponiendo el desarrollo de
eventos periddicos de capacitacion, educacién e informacién utilizando empresas
especializadas. Es necesario incorporar al personal a la utilizacion de los medios
tecnologicos e informaticos disponibles para garantizar la eficiencia en la
coimunicacion de los datos relacionados con sus actividades ordinarias, por ejemplo
dotar de computadores personales a los ejecutivos de ventas para que puedan
transferir desde cualquier lugar de la replblica todas las transacciones comerciales
que llevan a cabo con los clientes de la empresa, esta decision contribuira al
mejoramiento sustancial del servicio.
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Anexo No. 1

Descripcion técnica de puestos

INDICE DE PUESTOS:

Contenido

Gerente General

Secretaria de gerencia

Subgerente General

Gerente de Mercadeo

Auxiliar de Mercadeo y Publicidad
Gerente de Ventas

Ejecutivo de Ventas

Encargado Sala de Ventas
Encargado Atencion al Cliente
Gereiite de Operaciones

Analista de Control de Inventarios y Pedidos
Analista de Control de Mercaderias y Facturacién
Encargado de Despachos

Gerente de Administracion y Finanzas
Contador General

Auxiliar de Contabilidad

Jefe de Créditos y Cobranzas

Auxiliar de Créditos y Cobranzas
Secretaria Recepcionista

Mensajero

Encargado de Limpieza

Encargado de Seguridad
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Toxtieo Diveroos, S.A. TE)G)ISA’ S‘A.

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Gerente General Cédigo: GG-001
Ubicacion administrativa: Gerencia General

Inmediato Superior: Consejo de Administracion.
Subalternos: Subgerente General, Gerente

de Mercadeo, Gerente de Ventas,
Gerente de Operaciones, Gerente

de Administraciébn y Finanzas.

I DESCRIPCION:

Naturaleza del puesto:
Es un puesto de caracter administrativo directivo, que tiene a su cargo la
planificacién, coordinacién y direccion las actividades mercantiles de la
empresa, velar por el cumplimiento de las funciones y operaciones generales de
la organizacion y preservar el patrimonio de la sociedad, el mantenimiento, la
sostenibilidad y  su desarrollo. Recibe instrucciones del consejo de
administracion.

Descripcién especifica del puesto:

Atribuciones:

a) Representar legalmente a la empresa.
b) Administrar el patrimonio de la empresa.
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TEXDISA, S.A.

c)

d)

9)

h)

)

Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades mercantiles
de la empresa.

Administrar el presupuesto general.

Dirigir los planes de trabajo en coordinacién con las gerencias departame-
tales, asi como la definicion de politicas, objetivos y estrategias generales.
Autorizar los informes, estados de pérdidas y ganancias y el balance
general y presentarlos al Consejo de Administracion.

Atender los acuerdos y decisiones de la Asamblea General y dei Consejo
de Administracién.

Evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas procedimientos,
planes, objetivos y metas de la empresa, y recomendar los ajustes
necesarios.

Autorizar los nombramientos y fijar la remuneracién y funciones de los
empleados de TEXDISA, S.A.

Establecer precios de los productos de tal forma que reflejen los costos, la
competencia y la disponibilidad de los clientes para comprarlos.

Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener estrecha relacién con el

Consejo de Administracion, con el Subgerente General, los Gerentes de

Mercadeo, Gerente de Ventas, Gerente de Operaciones y el Gerente de

Administracion y Finanzas.

Proveedores internacionales para la compra de las mercaderias, asi como con

entidades bancarias para la obtencién de condiciones favorables en las diversas

operaciones financieras.
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Autoridad:
Delega funciones, actividades o tareas especificas a las personas que ocupan
los cargos gerenciales para asignacion de objetivos, funciones, atribuciones y
responsabilidades al personal, de cuyos resultados respondera ante el Consejo
de Administracion.

Responsabilidades:
Es responsable de administrar eficiente y eficazmente el patrimonio de la
empresa, utilizando en forma racional los recursos financieros, humanos y
materiales de la misma, adecuandolos a los objetivos y las metas trazadas

anualmente.

Apoyar la implementacidn de los planes de trabajo de las Gerencias
departamentales, evaluar su ejecucidon y proponer los ajustes necesarios.
Asegurar el mantenimiento, la sostenibilidad y desarrollo de la empresa.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Educacionales

¢ Profesional con conocimientos en Administracion de Empresas o su
equivalente
Dominio de programas de computacién Windows, Office y
complementarios.

b) Experiencia

e Minima comprobable de 5 afios, en empresas comercializados de

bienes vy servicios.
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¢) Habilidades y destrezas

Habilidades para:

e Buen negociador

e Habilidades numéricas y contables

¢ Desarrollar excelentes relaciones humanas

e Ser proactivo

Destrezas para:
e Elegir los mejores disefios de prendas de vestir y accesorios

Otros Requisitos
e Facilidad de comunicacion de forma verbal y escrita.

¢ Excelente presentacion.

¢ Preferentemente Bilinglie
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TEXDISA, S.A.
L IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Secretaria de Gerencia Cdédigo: GG-002
Ubicacién administrativa: Gerencia General
Inmediato Superior: Gerente General
Subalternos: Ninguno

H. DESCRIPCION:
Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo asistir
administrativamente al Gerente General en el proceso, recepcion, creacion y
comunicacién de la informacion relacionado con los proveedores de
mercaderias y servicios, asi como la canalizacién de las instrucciones internas a

las gerencias de la empresa.

Descripcién especifica del puesto:

Atribuciones:

a) Elaborar la correspondencia y comunicaciones necesarias
a los proveedores de mercaderias y servicios, incluyendo clientes

mayoristas.
b) Canalizar la correspondencia del Gerente General a las gerencias de la

empresa.
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o

g)
h)

Llevar el control de la recepcién y envio de las

comunicaciones de la Gerencia General, por medios electrénicos,
fisicos y telefénicos, a nivel interno y externo.

Atender a los proveedores de servicios locales.

Registrar y controlar los pagos a proveedores locales e internacionales.
Gestionar las inscripciones y actividades relacionadas

con el IGSS, IRTRA e INTECAP.

Realizar compras de proveeduria para la empresa (papeleria, utiles de
oficinay enseres).

Registrar, controlar y archivar la correspondencia de la Gerencia General.
Coordinar las actividades sociales destinadas a los

trabajadores y de la empresa.

Otras actividades que le asigne el Gerente General.

Relaciones de trabajo:

Por ia naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el

Gerente General y debera mantener comunicacién con las demas areas de

trabajo que integran la empresa.

Autoridad:

Ninguna

Responsabilidades

Es responsable de las labores propias, ademas debe velar por el buen usoy
cuidado del equipo y otros (tiles de oficina a su cargo.
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ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Educacionales
o Poseer titulo de Secretaria Ejecutiva, comercial o bilinglie

e Comprobada recepcion de cursos de relaciones humanas

b) Experiencia

¢ Dos anos como Secretaria de Gerencia como minimo

e Conocimientos del manejo de equipos de oficina y
de reproducciéon de documentos.

e Elaboracién de cheques.

c) Habilidades y destrezas

Habilidades para:

o Tomar versiones taquigraficas

¢ Excelente capacidad de redaccién

¢ Responder correspondencia con base a marginados
o Clasificar, distribuir y archivar correspondencia

o Desarrollar buenas relaciones humanas

Destrezas para:
e Operar equipos de oficina

¢ Transcribir con rapidez y exactitud los dictados
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Otros Requisitos

Buen dominio del idioma ingles

Tener estudios universitarios minimos

Iniciativa: Contar con amplio criterio y apoyo al Gerente General o
personal que requiera su colaboracion.

Personalidad: Cortes, discreta, amable, presentable, relaciones
interpersonales.
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Toutles Diverees, G TEXDISA, S.A.
. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Subgerente General GG-003
Ubicacién administrativa: Subgerencia general

Inmediato Superior: Gerente General

Subalternos: Gerente de Mercadeo, Gerente

De Ventas, Gerente de Opera-
ciones, Gerente de Administra-

cién y Finanzas

Il. DESCRIPCION
Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter administrativo directivo, de apoyo al Gerente General,
que tiene a su cargo dirigir, controlar y supervisar las actividades de las
Gerencias de area, por delegacion expresa del Gerente General en forma
eficiente y eficaz para el logro de los objetivos y las metas establecidas por la
misma.

Descripcién especifica del puesto:

Atribuciones:

a) Dirigir y controlar las actividades administrativas de la empresa.
b) Evaluar los planes de trabajo en coordinacion

con las gerencias departamentales, asi como la definiciéon

de politicas, objetivos y estrategias generales.
c) Atender los acuerdos y decisiones del Consejo de Administracion

yde la Gerencia General
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d) Atender los acuerdos y decisiones del Consejo de Administracion
yde la Gerencia General

e) Evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas
procedimientos, planes, objetivos y metas de la empresa, y recomendar
los

ajustes necesarios.

Relaciones de trabajo: _

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener estrecha relacion con los
Gerentes de Ventas, Mercadeo, Operaciones y Administracién y Finanzas. _

Autoridad
Delegar funciones o tareas especificas a los gerentes de departamento, de
cuyos resultados mantendra informado o respondera ante el Gerente General.
Responsabilidades:

Es responsable de administrar eficiente y eficazmente las funciones que
desarrollen los gerentes de departamento, ademas debe velar por la utilizacién
racional los recursos financieros, humanos y materiales de la empresa,
adecuandolos a los objetivos y las metas trazadas anualmente. Apoyar la
implementaciéon de los planes de trabajo de las gerencias departamentales,
evaluar su ejecucion y proponer los ajustes necesarios.

(1 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Educacionales
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e  Conocimientos: Administracién de Empresas, Contador
Publicoy Auditor, Dominio de programas de computacion
Windows, Office y complementarios.

b) Experiencia:
e Minima comprobable de 5 afios, en empresas

comercializados de bienes y servicios.

¢) Habilidades y destrezas

Habilidades para:

e Negociador eficientemente

e Habilidades numéricas y contables

e Desarrollar excelentes relaciones humanas
e Ser proactivo

Destrezas para:

¢ Apoyar al Gerente General en la eleccion de
disefnos de las mercaderias
¢ Manejo de equipos de oficina

Otros Requisitos

Facilidad de comunicacién de forma verbal y escrita.
Excelente presentacion.

Preferentemente Bilingte

Proactivo
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Tontiles Diverses, S.A, TEXDISA, S.A-
I IDENTIFICACION
Titulo del puesto Gerente de Mercadeo Codigo GM-001
Ubicacion administrativa Gerencia de Mercadeo
Inmediato Superior Subgerente General
Subalternos: Auxiliar de Mercadeo
L DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo directivo que tiene a su cargo Planear,
organizar, dirigir y evaluar los estudios de mercado, estrategias promoci6nales y
campanas publicitarias para contribuir al incremento de las ventas, en forma
eficiente y eficaz.

Descripcién especifica del puesto:
Atribuciones

a) Elaborar el Plan Anual de Mercadeo.

b) Planificar los estudios e investigaciones de mercado

c) Definir politicas, objetivos y estrategias generales de mercadeo, publicidad

y promocion.

d) Evaluary autorizar los planes de publicidad y promocidén en coordinacion
con los Gerentes.

e) Proponer al Subgerente General el desarrollo de ofertas hacia el mercado
para convertir compradores potenciales en clientes de la empresa
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f)  Evaluar, organizar y autorizar la realizacion de los disefios de
decoracion de vitrinas en las salas de ventas propias y tiendas
de clientes, en coordinacién con los Gerentes de Ventas y
Administracién y Finanzas.

g) Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas procedimientos,
planes, objetivos y metas de la empresa, y recomendar los ajustes
necesarios.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con la
Subgerencia General y mantendra comunicacién con lo demas Gerentes de
area y con sus subordinados

Responsabilidades
Es responsable de las labores propias y las de sus subalternos. Ademas es

responsable de asegurar la utilizaciébn racional de los recursos financieros,
humanos y materiales de la empresa, asignados a su departamento.
Implementar los planes de trabajo de la Gerencia de Mercadeo en coordinacion
de los Gerentes Departamentales, evaluar su ejecucion y proponer los ajustes
necesarios.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Educacionales:

Profesional en Mercadeo y Publicidad. Dominio de programas

de computacion Windows, Office y complementarios.
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b) Experiencia

Minima comprobable de 2 afios, en empresas comercializados de bienes
Y servicios, como Gerente de Mercadeo.

¢) Habilidades y destrezas

Habilidades para:

e Definicion y elaboracién de planes de mercadeo
e Elaboracion de investigaciones de mercado

e Definicion de estrategias promoci6nales

Destrezas para:

s Manejo de programas de disefios publicitarios

Otros Requisitos
¢ Iniciativa, proactivo, liderazgo
e Preferentemente Bilingte
¢ Personalidad: Liderazgo, habilidades de comunicacion, trabajo en
equipo.
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I IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Auxiliar de Mercadeo y Publicidad
Cddigo GM-002

Ubicacion administrativa: Gerencia de Mercadeo

Inmediato Superior: Gerente de Mercadeo
Subalternos . Ninguno

I DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, que tiene a su cargo disefar,
organizar y dirigir las campafas publicitarias en los medios de comunicacion,
adecuados al mercado de las prendas de vestir y accesorios. Implementar las
campafias promociénales orientadas a los clientes de la empresa, apoyando al
desarrollo de las funciones inherentes a la Gerencia de Mercadeo.

Descripcion especifica del puesto:

Atribuciones

a) Elaborar el plan publicitario y promocional anual.
b) Gestionar y controlar la ejecucion de las campanias publicitarias y

promocionales.
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C) Récopilar informacion relacionada con: la empresa, el mercado, la
competencia, marcas, imagen y posicionamiento, productos y colores,
para desarrollar las campafas publicitarias

d) Elaborar los presupuestos de las campafias publicitarias y

e) promocionales que ejecute la empresa.

f)  Disefiar materiales publicitarios propuestos y el tiempo

g) requerido para las campafias publicitarias.

h) ldentificar, seleccionar y proponer la contratacion de las

i) empresas de publicidad

j) y medios de comunicacion adecuada a las condiciones del

k) mercado en donde se desenvuelve la empresa.

I) Coordinar y controlar la implementacién de las campafias publicitarias y
m) promociénales autorizadas.

n) Establecer el ciclo de vida de las prendas de vestir, accesorios y marcas,
o) para determinar los requerimientos publicitarios y

p) promociénales de los mismos.

q) Otras funciones delegadas por el Gerente de Mercadeo.

Relaciones de trabajo

Por Ia naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con el
Gerente de Mercadeo, ademas le correspondera mantener comunicacion y
coordinacién con las agencias publicitarias y los medios de comunicacién con
los que paute la publicidad, asi mismo se relacionara con las demas areas de
trabajo que integran la empresa.
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" Autoridad
Ninguna

Responsabilidades

Proponer la contratacion de servicios de comunicacion y publicidad ajustados
a las necesidades y posibilidades de la empresa. Asegurar que las empresas
de publicidad y los medios de comunicacién responsables de las campanias

publicitarias y promociénales cumplan con los servicios contratados.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Educacionales

e  Técnico Universitario en Comunicacion, Publicidad y Disefio.
« Dominio de programas de computacion Windows,
Office, Flash, Hlustrator, Photoshop, Creative Suite y otros.

b) Experiencia

¢ Minima comprobable de 2 afios, en empresas comercializados
de bienes y servicios.

c) Habilidades y destreza

Habilidades para:
e Disefar promociones
e Pautar publicidad en medios escritos, y audiovisuales

e Negociar con agencias publicitarias y medios de comunicacion
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Destrezas para:

o  Para operar equipos de oficina

¢  Trabajar con programas de disefios pubilicitarios

Otros Requisitos

e  Conocimientos de idioma ingles preferentemente
e Estar estudiando la Licenciatura en Mercadeo y publicidad
Preferentemente.

o Proactivo, personalidad: Liderazgo, habilidades de comunicacién
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.  IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Gerente de Ventas Cédigo GV-001
Ubicacién administrativa: Gerencia de Ventas
Inmediato Superior: Subgerente General
Subalternos: Ejecutivos de Ventas, Encargado de

Atencion al Cliente, Encargados de
Salade Ventas Interna y Externa

ll. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo directivo, que tiene a su cargo planear,
organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones de ventas y de atencion a los
clientes, en forma eficiente y eficaz para impulsar las actividades de los
ejecutivas de ventas que contribuyan al incremento de los ingresos de la
empresa.

Descripcién especifica del puesto:
Atribuciones

a) Elaborar e implementar el Plan Anual de Ventas y periddicos
que se requieran, en coordinacion con los Gerentes de Departamento.
b) Administrar las ventas a nivel nacional.
c) Definir politicas, objetivos y estrategias generales de ventas.
d) Coordinar la ejecucion del Plan Anual de Ventas a nivel nacional
aprobado por el Subgerente General.
e) Proponer al Subgerente General el presupuesto de ventas y los ajustes
necesarios por variaciones en los costos de operacion.
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f) Determinar el tamafio y la estructura de la fuerza de ventas.
g) Analizar y recomendar el reclutamiento, seleccion y capacitacion de los
Ejecutivos de Ventas.

h) Delimitar el territorio y establecer las cuotas de ventas en coordinacion
con sus ejecutivos de ventas.

i) Elaborar las rutas semanales de ventas y cobros en coordinacién
con el encargado de créditos y cobranzas.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener estrecha relacion con el
Subgerente y Gerente General, mantendr4 comunicacion con los demas
Gerentes de Departamento, asi mismo con los ejecutivos de ventas, los
encargados de las salas de ventas tanto interna como externa, con la persona
encargada del servicio al cliente y a lo externo debera mantener una excelente
relacién con los clientes de la empresa.

Autoridad
Delegar funciones, actividades o tareas especificas a las personas que ocupen
los puestos de ejecutivos de ventas, encargado de servicio al cliente y
encargados de las salas de ventas, de cuyos resultados debera responder ante
la Subgerencia General

Hl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Educacionales

e Profesional Universitario preferentemente con especializacion
en ventas.
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b)

c)

Déminio de programas de computacién Windows,
Office y complementarios

Experiencia
Experiencia: Minima comprobable de 5 afios, en
empresas comercializadoras de bienes y servicios.
Habilidades y destrezas

Habilidades para:

Elaboracién de rutas de ventas y cobros

Manejo de recurso humano especialmente ejecutivos de ventas
Resoalucién de conflictos con los clientes

Habilidad negociadora

Determinar metas de ventas

Trabajo en equipo

Destrezas para:

e Operar equipos de oficina

Otros Requisitos

Conocimientos del idioma ingles preferentemente
Don de mando
Proactivo, liderazgo

Excelentes relaciones humanas
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l.  IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado de Sala de Ventas Cédigo GV-002
Ubicacién administrativa: Gerencia de Ventas
Inmediato Superior: Gerente de Ventas
Subalternos: Ninguno
. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto

un puesto de caracter administrativo operativo de apoyo, que tiene a su cargo

la demostracion de las mercaderias que comercializa la empresa, la persona

asignada para este puesto, es responsable de atender directamente a los

clientes actuales y potenciales, orientar a los clientes én cuanto a calidad de los

pro

ductos, diversidad de marcas y disefios, tomar pedidos de los clientes.

Descripcion especifica del puesto:

Atribuciones:

a) Solicitar a la Gerencia de Operaciones las muestras de las existencias de
mercaderias para su respectiva exhibicion.

b) Registrar el ingreso y egreso fisico de las mercaderias,

¢) Instalar y colocar las mercaderias en las vitrinas y géndolas de
acuerdo con los tipos, marcas, tamanos y colores.

d) Custodiar y mantener en 6ptimas condiciones la mercaderia exhibida
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e) Atender a los clientes en forma personalizada, procurando satisfacer

f) Sus requerimientos y convencerlos para la toma de decisiones

g) en la adquisicién de las mercaderias de la empresa.

h) Elaborar los pedidos de los clientes, utilizando los formato establecidos

i) para registro de las ventas.

j) Solicitar, en coordinacién con las autoridades del Economato del Ejercito

k) los pedidos de mercaderia en consignacion para mantener un
inventario

{) apropiado al nivel de ventas periédicas. ajustes necesarios relacionados

m) con los inventarios.

n) 8. Registro y control de las cantidades de prendas de vestiry
accesorios

o) vendidos en el Economato del Ejercito, mediante la realizacion del

p) inventario fisico mensual.

q) Solicitar la emision de las facturas correspondientes a las

r) mercaderias vendidas mensualmente en el Economato.

s) Otras funciones por delegacion del gerente de ventas.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el
Gerente de Ventas, Con el Gerente de Operaciones, Con el analista de control
de inventarios y pedidos, con el analista de control de mercaderias y facturacion,
con el encargado de créditos y cobranza, asi mismo, mantendra comunicacion

con las demas areas de frabajo que integran la empresa.
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Autoridad
Ninguna

Responsabilidades:

Actualizar y mantener un adecuado registro y control de las prendas de vestir y
accesorios en las Salas de Ventas Interna y Externa. Velar por el registro y
control del inventario de las mercaderias en exhibicion, asi como el uso

apropiado del mobiliario y equipo a su cargo.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Educacionales
o Poseer titulo de nivel medio

e Comprobada recepcion de cursos de relaciones humanas

b) Experiencia

e comprobable de 2 afios, como encargados de tiendas o
vendedores en empresas comercializadoras de prendas
de vestir.

c¢) Habilidades y destrezas

Habilidades para:

e Negociar con los clientes

e Tomar pedidos de clientes

e Clasificar y ordenar prendas de vestir

e Desarrollar relaciones humanas.

e Habilidades nhuméricas
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d) Destrezas para:

e Operar equipos de oficina

e Transcribir con claridad y rapidez pedidos de clientes

Otros Requisitos

¢ Iniciativa: Proactivo y comprometido al logro de metas y objetivos.

o Personalidad: extrovertido, amable, habilidades de comunicacion.
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I. DENTIFICACION

Titulo del puesto: Ejecutivo de Ventas Cédigo GV-003
Ubicacion administrativa: Gerencia de Ventas

Inmediato Superior: Gerente de Ventas

Subalternos: Ninguno

0. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, que tiene a su cargo la
ejecucion de actividades para promover y realizar las ventas de las prendas de
vestir y accesorios a través de la atencidon personalizada a los clientes en las
oficinas centrales y en los almacenes de los clientes en todo el pais.

Descripcion especifica del puesto:

Atribuciones:

a) Solicitar a la Gerencia de Operaciones las muestras de las existencias de
mercaderias para su respectiva exhibicién ante los clientes
b) Requerir las rutas de venta y recuperacion de cartera a nivel nacional.
c) Solicitar el registro y adjudicacion de los documentos de soporte
para realizar las ventas y recuperaciones de créditos.
d) Organizar sus rutas de trabajo conforme a la ubicacién geografica
de sus clientes.
e) Contactar y visitar a los clientes en forma personalizada, de acuerdo
con las disponibilidades de tiempo y recursos de los mismos.
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f) Ofrecery dar conocer las mercaderias y ofertas disponibles, para

motivar las ventas.

g) Emitir el registro de los cédigos que identifican las prendas de

vestir y accesorios requeridos por clientes (emision de pedidos).

h) Realizar los cobros de acuerdo con las rutas indicadas semanalmente

y entregar los recibos y documentos de soporte legales por concepto

de las recuperaciones recibidas.

i) Emitir boletas por conceptos de descuentos por pronto pago, cambios y

devoluciones de mercaderias y pagos de bonos por marcas de prendas

de vestir (incentivo a los vendedores de los almacenes).

j) Atender los reclamos de los clientes por mercaderias defectuosas.

k) Custodiar y mantener en 6ptimas condiciones la mercaderia de muestras.

) Monitorear el despacho oportuno y correcto en las Oficinas de la

Empresa, de los pedidos de sus clientes, para evitar demoras en

el proceso de ventas y reclamos de los clientes.

m) Investigar posibilidades de la demandas de mercaderias actuales

y nuevas, asi como visitar clientes potenciales.

n) Otras funciones por delegacién del gerente de ventas.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener estrecha relacién con los

Gerentes de Ventas, Mercadeo, Operaciones y Administracion y Finanzas, con

los analistas de control de inventarios y pedidos, con los analistas de control de

mercaderias y facturacion, con el contador general, con el jefe de créditos y

cobranzas, con el encargado de atencion al cliente. Asi mismo mantendra

comunicacion con las demas areas de trabajo que integran la empresa
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Autoridad:
Ninguna

Responsabilidades:

Es responsable de velar por mantener el nivel de ventas y recuperacion de los
créditos, procurando una atencion eficiente y personalizada a sus clientes.
Actualizar y mantener un adecuado registro y control de las muestras de prendas

de vestir y accesorios y por el equipo que tenga bajo su cargo.

ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales

e Titulo Nivel Medio, dominio de programas de computacion
Windows, Office y complementarios

b) Experiencia

e Minima comprobable de 5 afos, como Ejecutivos de
Ventas en prendas de
vestir y accesorios.

c) Habilidades y destrezas

Habilidades para:

Negociar con los clientes

Calculos numéricos

Buen convencedor

Desarrollar relaciones humanas
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Destrezas para:
e Transcribir con rapidez y claridad los pedidos del cliente

e Para manejar programas de comunicacion electrénica

Otros Requisitos

e Buena capacitacion sobre ventas
¢ |Iniciativa
e Amable

e Facilidad de comunicacién
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I IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Atencién Al Cliente
Cédigo GV-004

Ubicacion administrativa: Gerencia de Ventas

Inmediato Superior: Gerente de Ventas

Subalternos: Ninguno

. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, que tiene a su cargo atender
en forma personalizada a través de los medios de comunicaciéon usuales
(teléfono, correo electronico, Chat y servicios de correo) los requerimientos de
los clientes relacionados con las ventas de las prendas de vestir y accesorios,
para garantizar la satisfaccion del cliente en el despacho eficiente de sus
pedidos y evitar las devoluciones innecesarias.

Descripcion especifica del puesto:

Atribuciones:
a) Resolver en forma agil y oportuna los requerimientos de los clientes.
b) Seguimiento contintio de los procesos de despacho desde el pedido
original hasta la recepcion satisfactoria de la mercaderia por el cliente.
c) Solicitar al analista de control de inventarios los reportes sobre los
pedidos de los clientes, en los cuales se presenten inconsistencias

con relacion a las mercaderias solicitadas por los clientes.
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9)

h)

)

K)

)

Establecer una comunicacion directa con el cliente para informarle
sobre las diferencias encontradas en su pedido.
Ofrecer a los clientes alternativas de sustituciéon de las prendas de vestir
solicitadas por agotamiento de existencias.
Comunicar al analista de inventarios en el menor tiempo posible las
disposiciones de los clientes, relacion a los arreglos con el pedido final
de sus mercaderias.
Anotar el nombre de Ia persona consuitada, fecha y hora de
la confirmacion, avisando al ejecutivo de ventas correspondiente de
los acuerdos logrados con el cliente.
Asistir a la Gerencia de Ventas en el monitoreo de satisfaccion
del cliente con respecto al servicio prestado por su ejecutivo de ventas.
Trasladar la informacion a la gerencia de ventas, con la finalidad de
realizar evaluaciones o mediciones del desempefio de los ejecutivos de
ventas.
Constituir un canal de comunicacion directo entre los clientes,
los vendedores, la gerencia de ventas, mercadeo, la gerencia
general y fundamentalmente con la unidad de andlisis de inventarios,
para minimizar, las demoras o tardanzas en los despachos, los
errores y la mala clasificacion de mercaderia.
Llevar una bitacora en la que se registre todos y cada uno
de los problemas relacionados con las ventas e insatisfacciones de los
clientes y las resoluciones de los mismos.
Otras funciones por delegacion del Gerente de Ventas.

101




, : DESCRIPCION TECNICA | Septiembre 2009
t EXDISA DE PUESTOS. Pégina 3/4
Tontl100 Diverssss, §.A. 'I‘EXDISA’ S‘A.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener estrecha relacién con el
Gerente de Ventas, con la Gerencia de Operaciones, con la seccién de créditos
y cobranzas, con los ejecutivos de ventas, ademas mantendra comunicacion
con las demas areas de trabajo que integran la empresa.

Autoridad:
Ninguna
Responsabilidades

Es responsable de Actualizar y mantener un adecuado registro y control de los
casos atendidos y resueltos por requerimientos de los clientes. Ademas debe
velar por una adecuada comunicacién con los clientes y las areas operativas de
la empresa, para garantizar la satisfaccion de los clientes. Asi como del cuidado
y control del mobiliario y equipo a su cargo.

ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Educacionales
. Poseer titulo de nivel medio con orientacién de
mercadeo. Dominio de programas de computacion
Windows, Office y complementarios
. Comprobada recepcion de cursos de Relaciones Humanas.
. Comprobada recepcién de cursos de atencion al cliente.
b) Experiencia
e  Minima comprobable de 2 afios, encargado de servicios
de atencion al cliente.
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e Solidos conocimientos sobre negociacion de prendas de vestir.

c) Habilidades y destrezas

Habilidades para:

. comunicacion, gestién y convencimiento de los clientes.

Destrezas para:

] Para el manejo de medios de comunicacion

Otros Requisitos

e Con estudios universitarios preferentemente en administracion
de empresas o Mercadeo.

e  Proactivo y comprometido al logro de metas y
objetivos, extrovertido.

e Amabley acostumbrado al trabajo en equipo.
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I IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Gerente de Operaciones Cédigo GO-001
Ubicaciéon administrativa: Gerencia de Operaciones
Inmediato Superior: Subgerente General
Subalternos: Analista de Control de Inventarios y
Pedidos ,Analista de Control
de mercaderias Y Facturacion,
Encargados de Despachos.
I DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter administrativo directivo, que tiene a su cargo planear,
organizar, dirigir, supervisar, el registro y control de las operaciones relacionadas
con los ingresos, almacenamientos, rotaciones y despachos de las prendas de

vestir y accesorios que comercializa la empresa.
Descripcion especifica del puesto:

Atribuciones:

a) Administrar los Inventarios de Prendas de Vestir y Accesorios

de la Empresa.
b) Implementar los procedimientos que faciliten la rotacién de inventarios
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d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

h

Registrar, controlar y supervisar los ingresos, mantenimiento y egresos de
mercaderia a las bodegas.
Programar los despachos y proponer la rotacién de inventarios obsoletos.
Organizar las areas fisicas para la ubicacién de la mercaderia,
clasificada por tipo de producto, marca y cédigo.
Supervisar el cuadre de la mercaderia recibida y reportar
sobrantes o faltantes con relaciéon a los documentos de soporte del
proveedor.
Controlar la facturaciéon de pedidos de mercaderia al contado y crédito.
Supervisar la preparacion de muestrarios y autorizar la entrega
a los vendedores de las muestras que les corresponde.
Autorizar el ingreso a bodega de devoluciones de muestras,
devoluciones o cambios de mercaderias de los clientes.
Autorizar la salida de bodega de las mercaderias en ventas,
bajo consignacion, muestras, cambios, cortesias y otros.
Evaluar el reporte y registro de la mercaderia defectuosa para que
se hagan las correspondientes notas a los proveedores

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el

Gerente General, Subgerente General, Gerentes de area, Con los encargados

de secciones a su cargo y con los demas puestos que integran la empresa.

Autoridad:

Delegar funciones, actividades o tareas especificas a las personas que ocupen

loas puestos de analista de control de inventarios y pedidos, analista de control

de mercaderias y facturacion, encargados de despacho.
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Responsabilidades

Es responsable de velar por el adecuado registro, control y mantenimiento de las
prendas de vestir y accesorios almacenados en bodegas. Solucionar los
problemas relacionados con el manejo de inventarios y de asegurar la utilizacion
racional de los recursos financieros, humanos y materiales de la empresa,
asignados a su departamento.
l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Educacionales

. Poseer titulo de Licenciado en administracion de
empresas, ingeniero industrial o su equivalente

. Conocimientos comprobados en logistica de servicios y manejos
de bodegas.

b) Experiencia

e Cinco afios minimo como Gerente de Operaciones,
Especiaimente en manejo de bodegas en
empresas comercializadoras de prendas de vestir y
accesorios

e  Administracion de personal

¢) Habilidades y destrezas

e Habilidades para: Planificar, organizar y dirigir operaciones de

almacenaje y control de mercaderias

° Desarrollar relaciones humanas
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Destrezas para:

. Manejar programas de computaciéon Windows,
Office y complementarios.

Otros Requisitos

e  Tener conocimientos basicos en administracion de
almacenes y depositos.

e  Proactivo y comprometido al logro de objetivos. liderazgo,
habilidades de comunicacion, trabajo en equipo.
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I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Analista de Control de Inventarios y Pedidos
Cédigo GO-002
Ubicacion administrativa: Gerencia de Operaciones
inmediato Superior: Gerente de Operaciones
Subalternos: Ninguno

ii. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, que tiene a su cargo
Registrar y controlar las operaciones relacionadas con los ingresos, de cédigos
de las mercaderias compradas, la emision de codigos de barras, las existencias

de mercaderias y el control de los pedidos de los clientes.
Descripcion especifica del puesto:

Atribuciones:

a) Registrar en el sistema de administracién de inventarios las compras de
mercaderia a los proveedores y operar los pedidos de los clientes.
b) Emitir reportes de los productos agotados para agilizar la rotacién

de inventarios.

c) Ingresar y registrar codigos detallados de los articulos indicados

en las facturas de proveedores.
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d)

9)

h)

)
k)
)

Emitir reportes de ingreso de mercaderias para el cuadre o verificaciéon del
sistema con los ingresos fisicos.

Recibir pedidos de los clientes, confirmar existencia y operarlos en el
sistema de administracion de inventarios.

Autorizar el despacho de la mercaderia indicada en los pedidos de los
Cliente previo a la impresién final de la factura de venta.

Analizar y verificar existencias de inventarios de mercaderias y reportar
productos agotados y solicitar la devolucion de muestras a los
vendedores.

Elaborar e imprimir las etiquetas del codigo de barras en las prendas de
vestir para muestras, almacenaje y venta de mercaderias.

Operar registro de mercaderia defectuosa y devoluciones.

Elaborar reportes para reclamos a proveedores de mercaderias.
Preparar las muestras para los vendedores.

Otras funciones por delegacién del gerente de operaciones

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera mantener relacion estrecha con el

Gerente General, Con el Gerente de Operaciones, Con el Gerente de Ventas,

Con los ejecutivos de ventas, con el jefe de créditos y cobranzas, ademas

mantendra comunicacién con las demas areas que integran la empresa

Autoridad:

Ninguna.
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Responsabilidades:

Es responsable de actualizar y mantener un adecuado registro y control de las

prendas de vestir y accesorios almacenados en bodegas. Velar por el uso

apropiado del mobiliario y equipo a su cargo y proteger la informacion
confidencial de la empresa, relacionada con la administraciéon de inventarios.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Educacionales

o Poseer titulo de nivel medio

Experiencia

e Minima comprobable de 2 afios, en empresas comercializadoras y

almacenadoras de bienes.

b) Habilidades y destrezas
Habilidades para:
¢ Creacion de codigos de barras

¢ Manejo de informacién de inventarios
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Destrezas para:

e Manejar programas de computacién Windows, Office y comple-

mentarios.

Otros Requisitos

¢ Tener estudios universitarios minimos

o Iniciativa: Proactivo y comprometido al logro de objetivos, liderazgo,
facilidad de comunicacion, trabajo en equipo.
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I IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Analista de Control de mercaderias y
facturacion Cédigo GO