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CAPíTULO I

MARCO TEÓRrcO

A continuación se presentan conceptos que servirán de sustento al estudio de la

empresa Tecoloco,com.

l.l Empresa

La empresa es la "institución o agente económico que toma las decisiones sobre

la utilización de factores de la producción para obtener los bienes y servicios que

se ofrecen a los consumidores y que permiten generar ganancias". (8:327)

Las empresas se crean con el fin de recibir el capital invertido a través de la

comercialización de productos y servicios a los clientes. Existen diferentes tipos

de empresas dependiendo del mercado alque se dirige.

1.1.1 Empresas de reclutamiento

Son empresas dedicadas a brindar servicios externos en el área de recursos

humanos; principalmente reclutamiento y selección. Tienen como finalidad ser un

facilitador de personal altamente calificado para empresas que desean cubrir

plazas vacantes.

Dentro de las ventajas que ofrece este tipo de empresas están:

. Proveer, evaluar y administrar talento humano para los clientes

. Facilitar procesos de reclutamiento y selección de personal para el cliente

. Rapidez en procesos de reclutamiento

. Efectividad en la búsqueda de candidatos

. Amplia base de datos de candidatos altamente calificados
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Las desventajas de este tipo de empresas son:

Costo superior a lo esperado

Pérdida del control directo del área de recursos humanos

Mala negociación con el proveedor externo y la búsqueda de candidatos no se

adecúe al perfil

lnestabilidad laboral para los candidatos a vacantes

No sindicatos

1.2 Administración

Se define administración como: "serie de pasos o etapas fundamentales a través

de las cuales el dirigente formula planes, selecciona el curso de acción más

ventajoso, distribuye las actividades originadas del plan adoptado, lleva este a la

práctica por medio de las actuaciones de otros y mantiene las acciones dentro de

las normas establecidas para lograr un objetivo previamente definido." (1:22)

En otras palabras la administración es importante para el desarrollo de una

organización, que sirve de guía para el logro de objetivos con eficiencia y

aprovechando los recursos disponibles.

1.2.1 Proceso administrativo

De la administración surge el proceso administrativo el cual se encuentra

conformado por cinco fases que son: planeación, organización, integración,

dirección y control.

Siendo entonces, el proceso administrativo aquel que planea, organiza, integra,

dirige y controla las actividades de la organización a través de la utilización de

todos los recursos, con la finalidad de lograr los objetivos organizacionales.



Para efectos de la investigación en la empresa Tecoloco.com, se analizan

únicamente las fases de planeación y organización.

1.2.1.1 Planeación

La primera fase del proceso administrativo es la Planeación que es la parte

medular de toda organización. Esta fase "determina los objetivos que pretende

alcanzar el grupo social, así como prever las condiciones futuras y los elementos

necesarios para que éste funcione eficazmente". (1:38)

La planeación sirve de base a los directivos y gerentes de una empresa para

enfrentar los negocios, debido a que esta fase se encuentra conformada por

elementos que representan planes específicos para el funcionamiento de una

organización, determina el curso de acción y sirve de guía para la toma

decisiones.

l. Elementos de la planeación

Representa una serie de acciones que realizan las empresas con el objeto de

obtener resultados para la toma de decisiones.

a) Misión

"Las premisas de las misiones identifican el diseño, meta o empuje implícitos de

una compañía y pueden ser expresadas a diferentes niveles de abstracción. La

misión debería expresar cuando menos en términos de productos y mercados,

dado que la especificación de una línea de producto de un negocio sin la

designación del mercado puede dar como resultado un alcance de misión

demasiado amplio." (1 2:1 55)



La misión es una expresión conceptual de lo que es y hace la organización,

establece el qué, para qué, para quién y distingue a la empresa de todas las

demás, asimismo describe el medio en el que ésta se desenvuelve dando una

referencia de los clientes con que se trabaja.

a.1) Visión

"Es la imagen clara y detallada que un individuo, una empresa o nación tienen

en sí mismos respecto a un futuro más o menos lejano, es decir, eS la

descripción en el presente, del futuro de la organización." (1:77)

La visión debe exponer de manera evidente, ante todos los grupos de interés,

qué motiva e impulsa la capacidad creativa en todas las actividades que se

desarrollan dentro y fuera de la empresa. Consolida el liderazgo de la dirección

superior, al tener claridad conceptual acerca de lo que se requiere construir a

futuro, permite enfocar la capacidad de dirección y ejecución hacia un logro

permanente.

a.2) Valores

"Un valor se refiere a la importancia que una persona concede a algo que sirve

como guía para la acción. Los valores también están ligados con las creencias

duraderas de que un modo de conducta es mejor que el modo opuesto." (3:50)

Se definen como patrones de conducta que una organización pretende inculcar

en Sus miembros, para que a través de ellos Se genere una cultura

organizacional. Son un marco de referencia para la actuación individual y

colectiva al normar criterios socialmente aceptados para la interacción. Los

valores determinan el comportamiento a seguir y sirven de apoyo para alcanzar

la misión y objetivos organizacionales.



b) Objetivos

Se definen como "los resultados futuros que pretenden conseguirse en ciefto

período mediante la aplicación de recursos disponibles o posibles." (1:80)

Los objetivos organizacionales representan los fines sobre los cuales se

encamina la actividad de una empresa y sirven como estándares para evaluar la

eficacia de la organización.

La finalidad de las herramientas de la planeación es servir de guía para la toma

de decisiones. Los elementos de la planeación son: estrategias, políticas,

procedimientos, programas, presupuestos, normas y reglas. Para efecto de la

investigación se analizarán los siguientes:

c) Procedimientos

"Son planes que describen detalladamente una secuencia de pasos que deben

seguirse para eiecutar actividades de la manera más eficiente." (1:a7)

Los procedimientos sirven de guía de acción para el cumplimiento de las tareas;

describen cada una de las actividades a seguir en un proceso, con el objetivo de

disminuir errores.

d) Estrategias

"Es la determinación de los objetivos básico a largo plazo de una empresa, la

adopción de los cursos de acción y la asignación de recursos necesarios para su

cumplimiento." (7: 1 30)

Las empresas utilizan estrategias debido a que les permite determinar cursos de

acción para alcanzar los objetivos organizacionales.



e) Presupuesto

"El presupuesto es un instrumento de la planeación fundamental de muchas

organizaciones, dado que obliga a la compañía a realizar por anticipado una

recopilación numérica de los flujos de efectivo, gastos, ingresos, desembolsos de

capital que a la vez interuiene en la toma de decisiones." (1:48)

El presupuesto consiste en la previsión de gastos e ingresos para un

determinado período. Permite a las empresas, establecer prioridades y evaluar la

consecución de sus objetivos.

Adicional a los elementos de la planeación; la filosofía organizacional ayuda a las

organizaciones a establecer sus objetivos, a la vez define la forma en que se

alcanzarán, en torno a la actualidad, para adecuarse a los cambios y las

demandas del mercado.

La filosofía organizacional es fundamental para el desarrollo y competitividad de

la organización y en la cultura interna de la misma, a través de la definición de la

misión, visión, valores, objetivos, estrategias y procedimientos.

ll. Principios de la planeación

Los principios de planeación brindarán la forma adecuada para definir la misión,

visión, valores, objetivos y estrategias. La aplicación de los mismos, permitirá

determinar cada uno de ellos y lograr los objetivos de la empresa. Para efecto de

esta investigación se aplicarán los siguientes principios de planeación, los cuales

se definen a continuación:



a) Principio de precisión

"Los planes no deben de hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino con

la mayor precisión posible porque van a regir acciones concretas." (10:166)

Los planes deben de regir acciones específicas, concretas y definidas.

b) Principio de flexibilidad

"Todo plan debe dejar margen, para los cambios que surjan en éste, en razón en

razón de la parte imprevisible." (10:167)

Los planes de una organización deben de ser flexibles y susceptibles al cambio

respondiendo imprevistos que se presenten en la organización.

c) Principio de la unidad

Los componentes de un plan deben de ser independientes entre ellos,

encaminados a un mismo fin. "Los planes de una empresa deben de estar de tal

modo coordinados e integrados." (10:168)

lll. lnstrumento de la planeación

La finalidad de los instrumentos de la planeación es seruir de guía para la toma

de decisiones. Para efectos de la investigación se analizará el plan de acción.

a) Plan de acción

"Programa de acción específico para cada unidad organizacional (división,

departamento o sección), el cual es formulado directamente por los responsables

de esas unidades organizacionales." (13:7)



El plan de acción es un instrumento que constituye una guía para llevar a cabo

un proyecto y darle seguimiento a las actividades para que los responsables

puedan analizar el camino para lograr los objetivos.

Los planes de acción se formulan para períodos cottos para programar eventos o

situaciones que requieran acciones inmediatas. Además establece quiénes serán

los responsables que se encargarán de su cumplimiento en tiempo y forma. Por

lo general contiene un método para darle seguimiento y control. El plan de acción

debe de estar conformado por los siguientes apartados para lograr los objetivos

definidos: estrategias a seguir, acciones a realizar, recursos, presupuesto, fecha

de inicio y finalización y también quién se encargará de ejercer como

responsable.

1.2.2 Organización

"Organizar es establecer relaciones efectivas de comporlamiento entre las

personas de manera gue puedan trabajar juntas con eficacia y obtengan

satisfacción personal al hacer tareas seleccionadas bajo condiciones

ambientales dadas para el propósito de realizar alguna meta u objetivo." (11:250)

Esta fase del proceso administrativo, se basa en la obtención de la eficiencia,

que sólo es posible, a través del ordenamiento y coordinación de todos los

recursos con los que las organizaciones cuentan.

l. Elementos de organización

Los elementos de la organización buscan mantener los nexos que deben existir

entre las personas que ocupan los puestos de trabajo y el establecimiento formal

de la estructura organizacional. Estos elementos se detallan a continuación:



a) Funciones

"Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una

organización." (5:268)

Las funciones representan las actividades que se llevan a cabo en una unidad

administrativa, las cuales contribuyen al logro de objetivos organizacionales.

Para una organización es primordial que las funciones estén definidas para evitar

duplicidad de las mismas y obtener meiores resultados'

b) Jerarquía

"Es un patrón de los niveles de la estructura de una organización consiste en

especificar quién depende de quién, vinculando a los distintos departamentos,

determinando la cantidad de personas y éstos que se puedan manejar con

eficiencia, según el tramo de control administrativo." (9:46)

La jerarquía es un criterio que representa en categorías cómo se encuentra

constituida una organización, esto implica que los colaboradores tienen un jefe.

Para las organizaciones es primordial que los colaboradores sepan a quién

deben reportarle, quién depende de quién y qué hace cada departamento, esto

influye en el logro de objetivos organizacionales.

c) Puestos de trabajo

"Es una unidad de trabajo específica, es impersonal y nominal. Deben precisarse

las actividades y responsabilidades de cada puesto." (9:46)

El puesto de trabajo se refiere al área establecida para que el trabajador cumpla

una determinada tarea y las responsabilidades asignadas.



ll. Principios de organización

Para efecto de esta investigación se aplicarán los siguientes principios de

organización, los cuales son considerados como una de las principales guías

para el establecimiento de una correcta organización:

a) De la especialización

"Cuanto más se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una actividad

limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precisión y destreza. Surge

como resultado de la limitación del ser humano. Este principio es la base para

determinar la relación de los deberes a cumplir y con base a ellos, seleccionar a

los individuos que se encargarán de hacerlos." (12:270)

Este principio permite que los colaboradores se enfoquen más en las tareas

asignadas, contribuyendo a la reducción de desperdicio de los recursos de las

organizaciones. Para las empresas la especialización del trabajo desarrolla la

eficiencia, experiencia y conocimientos en un área de trabajo permitiendo la

precisión en las funciones.

b) De la unidad de mando

"Cada trabajador debe recibir órdenes de un sólo superior de manera preferente."

(1:126).

Este principio establece que cada subordinado, debe recibir órdenes de un solo

jefe, lo cual es necesario para alcanzar el orden y la eficiencia en los puestos de

trabajo. La ausencia del inmediato superior puede ocasionar confusión en el

desarrollo de las funciones de los colaboradores.
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para las organizaciones es importante para que cada colaborador pueda

identificar a su jefe inmediato; lo anterior evita confusión en los colaboradores y

facilitar segui r instrucciones.

c) Del equilibrio de autoridad-responsabilidad

,,lndica que debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe

de cada nivel jerárquico estableciéndose al mismo tiempo la autoridad que le

corresponde ejercer, el procedimiento de transferir autoridad y responsabilidad'"

(12',270)

Este principio se refiere a que la autoridad de un puesto dentro de una

organización es asignada al mismo; según el grado de autoridad que conlleve así

será la responsabilidad que posea. El jefe es quien tiene la autoridad para dirigir

a los colaboradores, pero a su vez, es responsable de los resultados del área a

su cargo.

lll. Estructura organizacional

"La estructura organizacional consiste en una disposición de recursos, que sirven

como guía para organizar las actividades de una empresa, lo que conlleva a

cumplir funciones y alcanzar los objetivos." (12:336)

Una estructura definida permite que se cumplan de manera correcta y eficiente

los planes que tiene la empresa. De igual forma ayuda a definir qué se debe

hacer y quién debe hacerlo.

A continuación se describen las siguientes características de una estructura

organizacional:

11



a) Complejidad

"Radica en la cantidad de puestos de trabajo que posea la empresa, como están

conectados y relacionados; la cantidad de niveles administrativos, las jerarquías

y la forma de coordinar el trabajo." (1:127)

La complejidad consiste en la forma en que los puestos de trabajo se relacionan

entre sí y con los niveles jerárquicos para el desarrollo de actividades que

contribuyen al logro de objetivos organizacionales.

b) Formalidad

"Se refiere a la utilización de reglas estrictas, relaciones jerárquicas rígidas,

trabajo bien definido y canales de comunicación formales que utiliza, la

improvisación es poco probable." (1:128)

La formalidad en la estructura de una empresa origina mejores resultados, sirve

de guía y a través de lineamientos establecidos permite el alcance de objetivos,

establece comunicación necesaria para que la organización funcione y se

aprovechen los recursos de la empresa.

c) Centralización

"Se refiere al puesto de trabajo o persona que posea una concentración de las

vías de comunicación, autoridad y toma de decisión dentro de una empresa. Una

estructura puede ser eficiente o poco eficiente, de acuerdo al "alto o bajo" grado

de complejidad, formalización y centralización que posea. Esto puede beneficiar

o restringir su capacidad y flexibilidad para adaptarse al ambiente interno y

externo." (1:128)

La centralización se refiere a que cada persona que desempeña un puesto

trabajo tiene definida sus responsabilidades, deberes, autoridad y canales

de

de
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comunicaciónl todo lo anterior facilita la toma de decisiones Y tiene como

finalidad que cada colaborador realice lo que le corresponda y obtener los

resultados deseados.

lV. Piedras angulares del diseño organizacional

Las piedras angulares del diseño organizacional son: niveles jerárquicos,

departamentalización, centralización y descentralización, mismos que se detallan

a continuación:

a) Niveles jerárquicos

"Es la disposición de las funciones de una organización por orden de rango,

grado o importancia, agrupadas de acuerdo con el grado de autoridad y

responsabilidad que posean, independientemente de la función que realicen."

(5:268)

Los niveles jerárquicos representan los escalones que existen en la estructura de

una organización, de acuerdo a responsabilidad y funciones específicas. Cada

uno de los niveles se relaciona entre sí.

b) Departamentalización

"Es la división y agrupamiento de las funciones y actividades en unidades

específicas, con base en su similitud. Se distinguen varios tipos entre los cuales

se mencionan: por funciones, las cuales pueden ser producción, ventas, gestión

administrativa, finanzas, por área geográÍica o bien por mercados." (7:274)

La departamentalización representa la forma práctica de asignar el trabajo, la

cual trae consigo ventajas que contribuyen al éxito y la especialización de los

colaborares en el área donde se desenvuelven.
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c) Descentralización

"Es la tendencia a distribuir la autoridad de toma de decisiones en una estructura

organizada. Éste es un aspecto fundamental de la delegación." (7:314)

En la descentralización se estimula la aceptación de autoridad y

responsabilidades y se delega a las personas que pueden tomar decisiones.

d) División del trabajo

"Es la separación y delimitación de las actividades, con el fin de realizar una

función con la mayor precisión, eficiencia y el mínimo de esfuerzo, dando lugar a

la especialización y perfeccionamiento en el trabajo. Se dice de la

descomposición de un proceso complejo en una serie de pequeñas tareas,

basándose en la capacidad de cada trabajador, lo cual conlleva:

Estandarización y simplificación de las actividades de los operarios y

posteriormente del personal del nivel más elevado.

Mayor especialización de las tareas

Mayor aprovechamiento del trabajo especializado a través de la

departamental ización ." (2:206)

V. Diseñoorganizacional

"Se puede definir como el proceso por el cual los gerentes toman decisiones para

elegir la estructura organizacional o para modificar la ya existente, la cual debe

ser adecuada para la estrategia, el personal, la tecnología, las tareas de la

organización y el entorno en el cual sus miembros desarrollan las actividades.

Esto hace que la alta dirección deba decidir cómo coordinar las actividades y

esfuerzos de trabajo tanto vertical como horizontalmente." (12:352)

14



El diseño organizacional tiene como objetivo principal es establecer el diseño

organizacional o modificar la estructura organizacional de una organización, lo

anterior contribuirá al logro de objetivos con eficiencia.

Las organizaciones utilizan un conjunto de medios para manejar una

organización con el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr la

coordinación efectiva de las mismas. A continuación se presentan los

componentes del diseño organizacional.

a) Dimensión de la estructura organizacional

Una estructura organizacional, sirve para determinar las categoría

organizacionales y para definir la interacción entre ellas, quién reporta a quién

y autoridad para tomar decisiones. La dimensión de la estructura puede ser

vertical y horizontal.

. Vertical

"Comprende la aplicación de unidad de mando, donde una persona debe

reportarse a un solo superior; el interualo de control que describe el número de

personas que un gerente puede superuisar de manera eficaz y eficiente; la

responsabilidad, autoridad que indica la obligación de desarrollar una tarea y los

derechos inherentes de una posición supervisora para dar órdenes y esperar que

se cumplan."(11:7)

Comprende la aplicación de la unidad de mando, donde una persona debe

reportarle a un solo superior. A medida que incrementa el número de puestos de

trabajo, crece el número de niveles en la jerarquía.
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. Horizontal

"lncluye la división del trabajo, que divide una tarea entera en una serie de pasos

realizados por diferentes empleados y la departamentalización, que agrupa

individuos en unidades separadas para facilitar el cumplimiento de objetivos y

metas organizacionales." (1 1 :7)

Se caracteriza por una línea de mando amplia y pocos niveles jerárquicos. En

este tipo de estructura un administrador puede tener bajo su cargo un mayor

número de personas, permite visualizar cómo está integrada una empresa, la

relación entre los puestos y departamentos y la relación de las unidades de

primer nivel y quién depende de quién.

b) Tipos de estructura

Existen dos tipos de estructura: formal e informal, las cuales se definen a

continuación:

. Formal

"Es aquella que tiene la estructura formal de puestos, que agrupa e identifica las

tareas a desarrollar, delega la responsabilidad y autoridad adecuada, establece

cadenas de mando y canales de comunicación apropiados, con el fin de alcanzar

sus objetivos y metas generales y particulares en la forma más eficiente."

(2:247)

La estructura formal es la que es reconocida por la empresa, está conformada

por las partes que integran la organización, las relaciones de autoridad,

funciones, actividades, responsabilidades y dependencia'
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o lnformal

,,Es una red de relaciones interpersonales, no establecidas ni requeridas por la

organización formal, pero que existen entre los integrantes que componen la

empresa, a medida que éstos se asocian para satisfacer necesidades

individuales y gruPales." (5:248)

La estructura informal de una organización comprende aspectos que no han sido

planteados, pero que surgen espontáneamente en las actividades de los

colaboradores.

c) Modelo del diseño y sus características

. Organizactón mecánica (burocracia)

"Es una estructura que es alta en complejidad, formalización y centralización'

Sus características son: relaciones jerárquicas rígidas, alta formalización,

canales de comunicación formalizados y autoridad de decisión centralizada."

(13:7)

. Organización orgánica (adhocracia)

"Estructura que es baja en complejidad, formalización y centralización. Sus

características son: alta adaptabilidad, flexible, colaboración, deberes adaptables

baja formalización, comunicación informal y autoridad de decisión

descentralizada." ( 1 3 :7)

d) Tipo de departamentalización

"Es la agrupación de empleados y tareas, las cuáles se combinan de manera

lógica y eficiente para alcanzar las metas y objetivos organizacionales; debe

hacerse de acuerdo a las relaciones formales de la organización, lo cual sirve

para: evitar duplicidad y el esfuerzo innecesario, inadecuado uso de los recursos,
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proporciona flujo lógico de las actividades de trabajo, establece canales de

comunicación." (13:8)

La departamentalización permite dividir las tareas para el logro de los objetivos

organizacionales. Los tipos de departamentalización se describen a continuación:

. Funcional

"Agrupa actividades de acuerdo con las funciones que se desarrollan en una

organización." (13:8)

. Producto o servicio

"Agrupa las actividades por la línea de lo que se elabora o presta bajo la

autoridad de un gerente que será responsable de que todo relación en dicha

línea." (13:8)

. Cliente

"Desarrolla actividades de acuerdo a los clientes específicos que atiende o sirye."

(13:8)

. Geográfica

"Desarrolla actividades en base al área geográfica o territorios que se cubre."

(13:8)

. Proceso

"Agrupa actividades en base al flujo de actividades, para elaborar un producto o

atender a un cliente." (13:8)
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e) Tramo de control administrativo

"Está constituido por el número de personas que un jefe puede tener bajo su

cargo. Depende de la capacidad, conocimientos, habilidades, destrezas y

experiencia para supervisar y controlar el trabajo del personal asignado, de forma

eficiente y eficaz. Un tramo de control amplio o un tramo estrecho estará

determinado por el tipo de trabajo que se desarrolle dentro de una empresa y sus

características." (7 :2a9)

El tramo de control se encuentra representado por el número de puestos de

trabajo que dependen directamente de un superior y determina el número de

niveles que necesita una empresa. El tramo de control puede ser estrecho o

amplio, mismos que se detallan a continuación:

. Tramo de control estrecho

"Es el tipo de estructura en el que hay menos personal que supervisar por tramo

y da lugar a muchos niveles organizacionales, producen jerarquías altas con

muchos niveles entre el punto más alto (gerencia general) y el más bajo

(operativos); la cadena de mando es más lenta y demora la toma de decisiones."

fi23a8)

También llamado estructura amplia, este tipo de tramo muestra una estructura

conformada por pocos subordinados, varias jefaturas y niveles administrativos lo

que dificulta la toma de decisiones debido a que generalmente tienen el mismo

grado de autoridad. Las ventajas de este tipo de tramo de control en una

organización es que permite la supervisión efectiva, control estricto,

comunicación eficaz entre subordinados y superiores.
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o Tramo de control amplio

"Es el tipo de estructura donde hay más personal que supervisar por tramo y da

lugar a pocos niveles organizacionales; se dan jerarquías planas con pocos

niveles administrativos entre la cima y la base. La cadena de mando es corta y la

toma de decisiones es más rápida, se da el fenómeno de reducción de tamaño,

influye en las relaciones laborales, significa poca dirección y control. " (12:348)

También llamado de estructura plana; permite delegar el trabajo, debido a que se

supervisa pocas personas, el mismo se distribuye, facilita la dirección y el control.

Las ventajas de un tramo de control amplio es que facilita a los superiores tomar

decisiones, delegar funciones, dirigir, supervisar y controlar; además permite

optimizar recursos para el logro de objetivos organizacionales.

f) Sistema de organización

"Constituyen las diversas combinaciones éstables de la división de funciones y

autoridad por medio de las cuales se realiza la organización. Se representan por

medio de gráficas de organización y se complementan con análisis de puestos."

(a:199)

Para las empresas es impofiante tener un sistema de organización definido, el

mismo permite delegar la responsabilidad, establecer la relación entre jefe y

subordinados, agilizar procesos y sirve de apoyo para la toma de decisiones.

Para efectos de la investigación se analizarán los siguientes:

o Sistema lineal o militar

"Se caracteriza por la autoridad, toma de decisión y responsabilidad,

centraliza en una sola persona. En este sistema, cada individuo obedece a
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sólo jefe en todos los aspectos y únicamente a este jefe se reporta (se

representa a través de una línea continua)." (4:200)

En este sistema la autoridad es delegada a una sola persona,la comunicación es

formal entre los puestos de trabajo, establece la línea de autoridad y

responsabilidad.

. Sistema funcional

"Se organiza específicamente por departamentos o secciones, con base a la

división del trabajo de una empresa. Aprovecha los conocimientos de los

trabajadores y los coloca donde pueda obtener un rendimiento óptimo. Cada jefe

posee autoridad y responsabilidad de acuerdo al nivel jerárquico establecido. Su

ventaja radica en que aprovecha la especialización." (4:201)

Este sistema se encuentra organizado por unidades administrativas donde la

autoridad y responsabilidad están establecidas en base a las funciones de cada

área, originando la especialización en el desarrollo de tareas y contribuye a la

eficiencia y logro de objetivos. Las ventajas de este tipo de sistema es que

delimita la responsabilidad, facilita la toma de decisiones, crea disciplina y cada

jefe ejerce la autoridad.

. Sistema línea staff

"Es un derivado del sistema lineal y funcional, en el que se conserva la autoridad-

responsabilidad transmitida a través de un solo jefe, esta autoridad recibe

asesoría y servicio técnico de un órgano especializado para cada función."

(13:10)

Este tipo de sistema brinda asesoría a las autoridades de la organización para la

toma de decisión.
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Vl. lnstrumentos de organización

Para organizar correctamente se necesita emplear instrumentos, entre los cuales

se menciona:

a) Organigrama

"Es la representación gráfica de la estructura orgánica de una institución o de

una de sus áreas, en las que se muestran las relaciones que guardan entre sí

los órganos que la componen." (4:77)

Es un instrumento técnico administrativo, que sirve tanto a gerentes como a

superuisores y colaboradores, para comprender cómo está organizada y

estructurada la empresa internamente. Crea una identificación entre el

colaborador y la organización, delimita los canales formales de comunicación,

ubicación de cada puesto de trabajo, niveles administrativos, jerarquías y

delimitación del campo de acción de cada superior.

Para efectos de la investigación se analizarán los siguientes organigramas:

. Organigrama general

"Contiene información de una organización hasta determinado nivel jerárquico,

dependiendo de su magnitud y características. En otras palabras son aquellos

que ofrecen una visión simplificada de la organización, debido a que únicamente

exhiben la información más importante." (1:168)

Este tipo de organigrama contiene la información representativa de una empresa,

determinado por el niveljerárquico y magnitud.
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Suministra una visión general de la empresa, indicando las unidades

administrativas, identifica las relaciones de jerarquía entre los principales

órganos y determina el ámbito de supervisión y control de los superiores.

. Organigrama específico

"Este tipo de organigrama proporcionan información detallada, muestra en forma

particular la estructura de una unidad administrativa o área de la organización."

(1:168)

A través de este tipo de organigrama se puede visualizar de forma detallada un

área de la estructura de la empresa.

. Organigrama de puestos, plazas y unidades

"lndican para cada unidad administrativa consignada la necesidad en cuanto a

puestos, así como el número de plazas existentes o necesarias." (1 :169)

Este tipo de organigrama es la representación gráfica de cómo se encuentra

organizada una empresa, a través del detalle de puestos actuales y los que

necesita la organización para elfuncionamiento eficiente de la empresa.

b) Descripción de puestos

Se define como "la relación escrita que delinea los deberes y las condiciones

relacionados con el puesto. Proporciona datos sobre lo que el aspirante hace,

cómo lo hace y por qué lo hace." (1:165)

La descripción de puestos incluye: identif icación, objetivo, funciones,

especificaciones, responsabilidad, así mismo el nivel de esfuerzo, condiciones

ambientales y riesgos.



1.3 Diagnóstico administrativo

"Es un estudio sistemático, integral y periódico que tiene como propósito

fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de los problemas

de organización y funcionamiento afecta o se intuye que afectan a la empresa,

con el objeto de encontrar las alternativas de solución tomando en cuenta los

recursos disponibles." (4: 1 4)

El diagnóstico administrativo permite a las empresas analizar su situación actual

mediante una serie de pasos para detectar problemas existentes en los distintos

niveles jerárquicos, para plantear alternativas de solución viables.

El diagnóstico administrativo se realiza a través de los siguientes análisis:

a) Análisis estructural

"Es el estudio específico de cada área de la unidad administrativa, su

conformación y los recursos asignados." (13:22)

A través del análisis estructural se evalúan los componentes de la organización,

tiene como finalidad determinar si la forma en que está funcionando la empresa,

es la adecuada para el logro de los objetivos organizacionales.

b) Análisis funcional

"Es el estudio de las funciones asignadas a la unidad administrativa y de cada

órgano que la integra, como conjunto de atribuciones y obligaciones que tiene

que cumplir en el desempeño de su trabajo." (13:22)

Este análisis permite determinar si las funciones de cada unidad administrativa

se encuentran normadas, analiza la división, especialización del trabajo, verifica
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la compatibilidad de las mismas con el objetivo de la gerencia, analiza si se

evidencia duplicidad.

c) Análisis procedimental

"Es el análisis de la secuencia de actividades que desarrolla cada órgano de la

unidad administrativa que se analice." (13:23)

Permite identificar la secuencia de actividades de acuerdo al nivel jerárquico y

permite determinar si el proceso corresponde a las funciones descritas. En esta

fase del diagnóstico se evalúa si existen procedimientos, si los mismos se

encuentran normados, si existen manuales o alguna herramienta que permita

evaluarlos.

d) Análisis de facultades

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

hacer algo." (ft:za)

Analiza las aptitudes o derechos que tiene cada jefe de área, delegación de

autoridad y toma de decisión. Permite determinar las facultades que tiene cada

unidad y determina si cada uno ejecuta las funciones correspondientes, además

del ámbito de responsabilidad de las facultades delegadas. Además evalúa si se

encuentran normadas, quién, cómo y cuándo fueron delegas.

e) Análisis de relaciones

"Es el estudio de las líneas de conexión y comunícación, que guardan los

órganos de la unidad administrativa en estudio." (13:24)
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Determina cómo fluye la información internamente, órdenes e instrucciones entre

los departamentos de la empresa, de forma ascendente, descendente y cómo

son las relaciones laborales y humanas de forma general.

f) Análisis organizacional o administrativo

"Es la fase del diagnostico administrativo que sirve para comparar los hechos

determinados y los aspectos técnicos establecidos, a efecto de relacionar los

puntos que afectan negativamente a la dependencia o unidad administrativa."

(13:25)

El análisis organizacional permite identificar problemas de una empresa en base

a la teoría, la práctica y evalúa la funcionalidad estructural dando origen a

propuestas para soluciones viables

1 .4 Reorg anización adm inistrativa

La reorganización "puede darse el caso de que la estructura de la organización

creada hoy, mañana ya no sea funcional. A veces, los cambios en la estructura

son inevitables, tienen que hacerse, porque demorarlos se traduce

frecuentemente en mayores dificultades o problemas de tipo organizacional. La

situación actual de la empresa, refleja debilidad que requiere un análisis

detallado." (2:268)

La reorganización se produce como resultado de una evaluación, donde se

establece la necesidad de realizar cambios en el diseño actual de la

organización, debido a que la estructura actual no es funcional a las necesidades

de la empresa.
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CAPITULO II

DIAGNÓSflCO ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA TECOLOCO.COM

A continuación, se expone la información recopilada, que condujo a establecer

las causas y efectos que originan la problemática planteada. El presente

diagnóstico permite conocer la estructura organizacional, niveles jerárquicos,

departamentalización, tramo de control y el tipo de sistema sobre el cual que

funciona la empresa Tecoloco.com, destacando los acontecimientos que afectan

el funcionamiento de la misma.

2.1 Metodos, técnicas e instrumentos

Los datos fueron recabados en el primer semestre del 2012, a través de

cuestionarios estructurados y entrevistas dirigidas a los colaboradores y jefes

que forman las unidades administrativas de la empresa, lo cual permitió

establecer la problemática en la organización y conocer el funcionamiento interno

de la empresa.

2.1.1 Métodos

Para el estudio se aplicó el método científico con el fin de recopilar información,

mediante instrumentos confiables, donde implica tanto descripciones, leyes, y

teorías. La metodología anterior permitió obtener explicaciones del porqué la

empresa evidencia dificultades en el proceso administrativo. Se aplicarón las

fases del metódo científico indagatoria, demostrativa y expositiva las cuáles se

explican a continuación:



a) Método científico:

Fase indagatoria: se recopiló información a través de los procesos de

recolección de información directamente de las fuentes primarias, es decir, a

los trabajadores de la emrpesa Tecoloco.com y secundarias como libros,

textos y folletos los cuáles se describen en la bibliografía

Fase demostrativa: mediante esta fase se planteron los medios, técnicas e

instrumentos que permitieron obtener, ordenar y medir las evidencias de la

comprobación de la hipótesis, a través de los procesos de análisis, síntesis,

abstracción, comparación y diferencias de los elementos teóricos investigados,

con los empíricos obtenidos en la investigación de campo'

. Fase expositiva: en esta fase de la investigación se realizó la

conceptualización y generalización de resultados, los cuáles se muestran en

este capítulo.

b) Método deductivo - inductivo

A través de este método se recopiló información para comprobar las hipótesis y

conceptualizó los resultados para definir soluciones viables.

2.1.2 Técnicas

Las técnicas que se utilizaron fueron:

. Observación directa: se observó las causas físicas, cuantitativas del

problema definido y se recopiló información directa de la empresa objeto de

estudio, con elfin de describir los hechos presenciados'
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Cuestionario: los cuestionarios se realizaron a los colaboradores que forman

parte de los departamento: de ventas, administrativo- financiero, operaciones y

reclutamiento estratégico.

Censo: se obtuvo información a través de encuentras realizadas a 12

colaboradores.

2.1.3 lnstrumentos:

Para la realización de la investigación se utilizaron los instrumentos siguientes:

. Tablas de tabutación: se organizó en gráficas para facilitar la presentación,

análisis e interpretación de los mismos.

. tnvestigación bibliográfica: se recopiló información de materia bibliográfico

de fuentes secundarias que sirvió para el desarrollo del marco teórico,

comprobación de hipótesis que documenten el estudio realizado'

2.2 Anlecedentes

Tecoloco.com es una empresa dedicada a ofrecer servicios externos en el área

de recursos humanos. lnició en El Salvador hace 11 años y tiene como objetivo

principal ser un facilitador de personal de alta calidad que permita la

adaptabilidad a la cultura y estrategias para cada uno de sus clientes, todo esto a

través de un servicio personalizado y un involucramiento completo en las

necesidades y objetivos de los clientes.

En Guatemala inició operaciones hace 8 años. Actualmente es reconocida por

ser el sitio líder en América Central de reclutamiento en línea con presencia en

Guatemala, El Salyador, Honduras, Costa Rica y Panamá. En el año 2008

Tecoloco.com fue absorbido por Saon Group, una de las compañías de mayor



crecimiento de reclutamiento en línea en el mundo con operaciones en lrlanda,

Reino Unido, Europa, Estados Unidos, China, lndia, Dubai, Africa del Sur, El

Caribe y ahora Centro América.

La sucursal en Guatemala se encuentra conformada por 20 personas, 16

puestos y tres departamentos: ventas, administrativo{inanciero, operaciones y

reclutamiento estratégico. Cada uno de los departamentos reporta directamente

a un gerente de país y éste al director ejecutivo para Centroamérica.

Posterior a la adquisición de la organización por la empresa lrlandesa, se hizo

notoria la diferencia en procedimientos para operar, por lo mismo que

Tecoloco.com venía de ser una empresa familiar y tradicional; y ahora tenía que

acoplarse a las exigencias de Saon Group, quien consideró que la operación

podía continuar de la misma forma y estructura, sin embargo con el paso del

tiempo y exigencias del mercado, cada vez se hace necesario realizar cambios

dentro de la empresa para cumplir con los requerimientos del mercado.

2.2.1 Filosofía or ganizacional

Para efectos de la investigación se analiza la filosofía organizacional; la empresa

inicia como una organización familiar; en donde no estaba definida la misión,

visión, valores y objetivos, para los dueños de la empresa en ese momento era

algo innecesario. Recientemente el gerente de país definió la misión, visión y

valores los cuales no se han dado a conocer a todos los colaboradores y no se

han plasmado en un documento.

a) Misión

"Garantizar la colocación del recurso humano competente y eficiente de alto nivel

para nuestros clientes".
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a.1) Visión

"Ser el portal líder en Centroamérica en la colocación del recurso humano,

brindando oportunidades laborales por parle de las mejores empresas".

a.2) Valores

Los valores organizacionales de Tecoloco.com son:

o Lealtad: con los clientes, garantizando la colocación de recurso humano

calificado.

. Compromiso: garantizando un buen seruicio, con la efectiva utilización de

los recursos.

. Perseverancia y constancia: en el logro de objetivos que generen un

valor agregado en la colocación del recurso humano'

. Profesionalismo: en la colocación de recurso humano competente y

calificado.

. Honestidad: en el trabajo es la mejor imagen.

. Realización: de los colaboradores dentro de la empresa, fomentando

opoft unidades laborales.

Al momento de realizar el análisis se presenta la siguiente gráfica sobre el

conocimiento de la filosofía organizacional:
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Gráfica I
Conocimiento de la filosofía organizacional

Empresa Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2012

i

Misién
3

Fuente: elaboración propia. Afto 2012.

La nueva administración de la empresa notó que los colaboradores desconocían

la ¡azón de ser de la empresa, hacia dónde quiere llegar y los principios éticos

en qué se basa la organización. Por esa razón definió la filosofía organizacional

que oriente a todos lo que integran la empresa a trabajar en sinergia y dirigirse

hacia un mismo rumbo.

La gráfica anterior que no se ha dado a conocer formalmente la filosofÍa

organizacional, esto es notorio debido a que algunas personas si la conocen y

otras no. En cuanto a los objetivos 7 de los encuestados respondieron conocer

los objetivos planteados durante el año sin embargo comentaron que los mismos

no son claros y que cambian constantemente generando confusión.



Como parte de la recopilación de información se entrevistó a los 4 jefes de cada

unidad administrativa, quienes comentaron que algunas personas que laboran

en la organización se les ha dado a conocer la misión, visión, valores y objetivos,

esto dependía del tiempo disponible que tuviera el gerente de país y el gerente

de recursos humanos regional quienes constantemente se encuentran de viaje.

Las posiciones regionales desconocen la existencia de la filosofía organizacional,

debido a que fue desarrollada por el gerente de país y no se dió a conocer en

todos los niveles. Sobre el tema el gerente de país expresó que la filosofía

organizacional es algo que se está tratando de implementar'

2.2.2 Actividad económ ica

Tecoloco.com como una bolsa de empleo tiene los principales seruicios dirigidos

al área de recursos humanos:

a) Servicio de reclutamiento y selección

Este servicio lo tiene a su cargo el departamento de reclutamiento estratégico,

quien se dedica a buscar y encontrar profesionales competentes que puedan

llenar las posiciones de los clientes que requieran de personas hábiles,

inteligentes y con aptitudes para lograr el éxito de su operación.

Para garantizar un alto nivel de apego a los perfiles definidos, los clientes reciben

como parle de un seruicio completo y profesional:

lnforme de pruebas psicométricas, el cual incluye tanto el análisis de

competencias personales, como el repofte de cada candidato finalista

Entrevistas de verificación de datos y expectativas profesionales

Pruebas técnicas de conocimientos específicos para el puesto

Comprobación de fluidez en inglés (si se requiere para el puesto)

Verificación de referencias laborales

Expediente personal completo según los estándares establecidos por la

a

a

a
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empresa, al momento de contratar a un candidato.

b) Pruebas psicométricas ylo técnicas

Se utiliza una prueba psicométrica que brinda una evaluación de personalidad y

competencías personales, esta herramienta se llama TIMS lnternationaf, que

permiten identificar características que marcan su estilo comportamental en su

ambiente laboral actual y competencias personales. En cuanto a las

evaluaciones técnicas depende del tipo de posición o requerimientos de cada

cliente.

c) lnforme de entrevista y referencias laborales

Tecoloco,com también cuenta con el servicio individual de referencias laborales y

entrevistas, para ello se entrega un informe completo al cliente con dos

referencias laborales y un informe de entrevista.

d) Licencias de navegación en la página de Tecoloco.com

Consiste en la navegación ilimitada en la base de datos on line, con la

característica de realizar búsquedas con diferentes criterios, éste puede ser

quincenal, mensual, semestral o anual, adicional incluye dentro del paquete de

servicios la publicación de ofertas laborales.

e) Publicación de ofertas de empleo

Consiste en la publicación de ofertas de trabajo en Guatemala o Centroamérica

en la página de internet de la empresa Tecoloco.com, la misma tiene una

duración de 45 días. La información recibida o almacenada permanece en la

cuenta del empleador para revisión; el tiempo que necesite. El sistema

automáticamente envía un correo electrónico a todas aquellas personas

existentes en la base de datos que se apegan al perfil.
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f) Programa de reorientación laboral (outplacement)

Es un programa de actividades cuyo objetivo principal es lograr que una persona

que ha sido desvinculada de su empleo, pueda conseguir uno nuevo o iniciar una

actividad comercial en forma independiente a través de una serie de actividades

que permite brindar asesoría a los participantes para reducirr el tiempo de

desempleo, logrando una reubicación rápida en el mercado laboral, a través de

un entrenamiento sobre las técnicas más efectivas para la búsqueda de un

nuevo trabajo, desenvolverse apropiadamente en las entrevistas de empleo,

elaborar un currículo vitae y sobre todo forlalecer su autoestima y personalidad.

Anualmente se ofrecen otros servicios, los cuales se detallan a continuación:

. Colócate (feria de empleo virtual), una vez al año para reclutamiento masivo

de candidatos con experiencia.

. Encuesta empresas más atractivas para trabajar.

. Campaña de atracción de talento.

2.3 Análisis de la situación actual de la estructura organizacional

La empresa tiene definidos los objetivos generales. La limitante que tiene es

cambio constante y que el mismo no se da a conocer a los colaboradores,

anterior es informal.

a) Objetivos de la empresa

La empresa tiene como objetivo general proveer un servicio completo y

profesional, ofreciendo valor agregado, garantizando alto nivel de apego en

la colocación de recurso humano.

Fortalecer los procesos de gestión humana de los clientes a través de

metodologías que evolucionen al mundo laboral.

el

lo
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o Proveer servicios basados en la calidad e integridad adecuándolos las

necesidades de los clientes para apoyarlos a lograr sus objetivos de gestión

administrativa y talento humano.

b) Estrategias

. Promover el perfil profesional de candidatos calificados para Guatemala

procurando el crecimiento de la base de datos de candidatos para cubrir a la

brevedad los requerimientos de los clientes.

ldentificar las necesidades de los clientes, para ofrecer servicios que nos

permitan ser un socio estratégico para atraer talento

Mantenerse a la vanguardia de técnicas de selección de personal y procesos

de recursos humanos que permitan brindar un seruicio innovador basado en

las competencias y experiencia de talento en búsqueda de oportunidades

laborales.

Se analizaron los componentes de la organización en cuanto a su estructura

organizacional: tipo, dimensión, sistema, nivel jerárquico, tramo de control y

depafiamentalización.

La estructura de la empresa Tecoloco.com, se encuentra conformada por un

director ejecutivo quien tiene a su cargo el área de Centroamérica, el Gerente de

Recursos Humanos Regional, el Gerente Financiero Regional, el Gerente de

País y cuatro jefes que corresponden al departamento de ventas, operaciones,

reclutamiento estratégico y administrativo financiero.

A continuación se presenta la estructura actual del a empresa, el cual ha ido

cambiando en diferentes ocasiones.
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Grái\ca I
Conocimiento de la estructura organizacional

Empresa Tecoloco.com
Ciudad de Guatem ala, 2012

2I
:

Conocimiento r

-- i

Desconocimiento

9

Fuente: elaboración propia. Ano 2012.

De los colaboradores encuestados 9, indicaron desconocer la estructura formal,

debido a que no se les presentó cuando ingresaron a la organización,la misma

ha cambiado y se han crearon posiciones nuevas.

Los jefes de unidad indicaron conocer la estructura actual; sin embargo

comentaron que la estructura ha sido cambiada en varias ocasiones, lo cual

provoca confusión en los colaboradores; la misma no se ha presentado

formalmente al resto de la organización, únicamente de forma verbal y no existe

un documento en donde se hagan oficiales los cambios. Lo anterior ocasiona

desconocimiento, confusión de la estructura actual, limita el logro de objetivos,

duplicidad de funciones y falta de lineamientos.
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c) Características de la estructura

El organigrama actual muestra que las unidades de trabajo se encuentran

conectadas y relacionadas. De igual manera el Gerente de País es la persona en

quien se concentra la comunicación, autoridad y toma de decisión de la empresa'

Lo anterior es deficiente, es evidente la centralización debido a que con

frecuencia el Director Ejecutivo interviene y limita al Gerente de País en la toma

de decisión, ocasionando retrasos y pérdida de negocios'

d) Piedras angulares del diseño organizacional

A continuación se explican las características del diseño organizacional:

. Niveles jerárquicos

En Tecoloco.com, la estructura organizacional se encuentra definida con base

en la experiencia y necesidades del mercado. Está integrada por tres niveles

jerárquicos, agrupadas de acuerdo al grado de autoridad y responsabilidad que

posean, independientemente de la función que realicen. De acuerdo a la

investigación de campo se pudo observar que la autoridad y comunicación en

ocasiones se ve limitado entre el gerente de país y las unidades administrativas.

Actualmente, la organización se integra de los siguientes niveles jerárquicos:

. Nivel estratégico: Dirección ejecutiva, gerencia financiera regional y la

gerencia de recursos humanos regional.

. Nivel táctico: Gerencia de país y asistencia de gerencia.

. Nivel técnico: Deparlamentos: ventas, operaciones, reclutamiento estratégico

y administrativo financiero.
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Los jefes y colaboradores comentaron tener confusión en los niveles ierárquicos

debido a que algunos cambios son comunicados de forma verbal mientras que

otros no. De igual manera se sienten desorientados debido a que algunas

instrucciones vienen del director ejecutivo, del Gerente de País o socios, por lo

que en algún momento no saben qué instrucciones deben seguir'

Todo lo anterior, provoca duplicidad e incumplimiento de funciones, evasión de

responsabilidad, canales de comunicación informales, inadecuada coordinación

de tareas, retraso en el trabajo, desaprovechamiento de recursos y sobre carga

en algunos puestos de trabajo.

. Departamentalización

Los departamentos que están definidos en la empresa son: ventas, operaciones,

reclutamiento estratégico y administrativo-financiero. La departamentalización

permite que cada unidad de la organización tenga un jefe a quien se le delega la

autoridad y responsabilidad para toma de decisiones.

o Centralización

En la empresa existe centralización en los niveles de dirección y control por la

naturaleza de los puestos de trabajo. Sin embargo no se cumple en su totalidad

debido a que en ocasiones las decisiones deben de ser aulorizadas por varias

personas.

e) Componentes del diseño organizacional

A continuación se describen los componentes del diseño organizacional de la

empresa objeto de estudio.
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. D¡mensión de la estructura organizacional y sus categorías

El organigrama actual es veftical, debido a que la autoridad vienen de arriba

hacia abajo. Lo cual no se cumple completamente, debido a que la unidad de

mando, está a cargo del gerente de país quien es la persona encargada de la

operación en Guatemala, reporta directamente al Director Ejecutivo, quien

también tiene autoridad en la toma de decisiones sin embargo en ocasiones las

decisiones deben ser autorizadas por varias personas. Lo anterior origina

duplicidad en algunas funciones, limita la toma de decisión, debido a que en

ocasiones requiere de la evaluación de director ejecutivo y esto atrasa los

procesos de trabajo.

. Tipo de estructura

La empresa evidencia una estructura que no ha sido comunicada de

formalmente; la misma es desconocida por algunos de los colaboradores y

generalmente no se respeta la línea de autoridad, origina una mala

comunicación, todo ello se explica a detalle más adelante. Las actividades,

relaciones y responsabilidad de los colaboradores no se encuentran definidas lo

que genera retraso en el trabajo, pérdida de clientes e inadecuado servicio, limita

la ejecución de las actividades administrativas, técnicas, operativas y el logro de

objetivos.

. Modelo del diseño

La estructura muestra una estructura con relaciones jerárquicas rígidas,

autorización y toma de decisión centralizada.

. Tipo de departamentalización

En Tecoloco.com la departamentalización que existe es por funciones, debido a

que se encuentra agrupado por unidades, basado en la especificación de



actividades acorde a funciones de cada área. Sin embargo no se cumple debido

a que en ocasiones deben apoyar otros departamentos.

En Tecoloco.com se obseryan 4 unidades administrativas, cada uno de ellos en

un área específica, sin embargo en ocasiones realizan actividades inherentes a

otras áreas, lo que origina duplicidad de funciones, retrasos en el trabajo,

incumplimiento de tareas, sobrecarga laboral, insatisfacción en sus tareas.

. Tramo de control administrativo

El Gerente de País tiene a su cargo 16 colaboradores, es quien toma la última

decisión sin embargo en ocasiones requiere la autorización del Director Ejecutivo

y Gerente Financiero Regional lo que ocasiona atrasos en los procesos o

requerimientos de los clientes. El jefe de cada unidad tiene como finalidad

supervisar las actividades para lograr un máximo de eficiencia en la estructura.

El tramo de control es estrecho debido a que existen varios niveles jerárquicos,

con pocos subordinados y ocasionando que la cadena de mando sea lenta. Por

lo tanto, los empleados no están recibiendo guía, se ve limitada la delegación de

actividades, toma de decisiones, los superiores se encuentran sobrecargados en

tareas. Sin embargo permite tener una supervisión cercana, puede afectar el

exceso de trabajo para los colaboradores y mala comunicación entre jefes y

subordinados.

. Sistema de organización

El sistema que tiene la empresa es funcional, debido a que se encuentra

organizada en deparlamentos, permitiendo la división del trabajo; sin embargo

con la información recopilada se evidencia que la autoridad y responsabilidad no

se encuentran establecidas, debido a que las actividades que deben realizar en
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cada unidad administrativa pueden variar dependiendo de la cantidad de trabajo

y necesidades de la organización. Existe un jefe por cada departamento, quienes

no tienen delimitadas sus responsabilidades; ocasionando retraso en los

procesos y limita la toma de decisiones.

2.3.1 Análisis funcional

La presente gráfica muestra el conocimiento que tienen los colaboradores sobre

las funciones de trabajo.

Gráfica 5

Gonocimiento de las funciones de trabajo
Empresa Tecoloco.com

Ciudad de Guatem ala, 2O12

Conocimiento
4

Fuente: elaboración propia. Año 2012.

La gráfica anterior muestra que los encuestados comentaron que desconocen las

funciones específicas de la unidad administrativa a la que pertenecen, mientras

que el restante si tiene conocimiento sobre las funciones que tiene su unidad de
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trabajo. Lo anterior se debe a que las mismas no se encuentran definidas y no se

han dado a conocer a través de un documento.

Los colaboradores comentaron que las funciones son cambiantes, la asignación

de tareas depende de la cantídad de trabajo, en ocasíones deben apoyar a otras

unidades y realizan tareas que corresponden a otros departamentos.

En cuanto a este tema los jefes de unidad comentaron que las funciones varían,

consideran que entre algunos departamentos hay funciones similares; en épocas

de exceso de trabajo las tareas se distribuyen entre los depaftamentos para

obtener las metas asignadas.

Por lo tanto, los criterios organizaciones no son funcionales debido a que

repercute en el logro de los objetivos organizacionales, ocasiona evasión y

desconocimiento de responsabilidades, retraso en el trabajo, baja productividad,

duplicidad de funciones, exceso de trabajo para unos colaboradores, limita le

especialización y desaprovechamiento de recursos.

A continuación se describen las funciones de cada unidad administrativa:

. Departamento de ventas:

Comercializa los servicios a través de la aplicación de técnicas y políticas de

ventas. Desarrolla estrategias de ventas, control de costos, presupuestos,

planeación, proyección de ventas, mantiene la fidelidad de los clientes,

incrementa la caftera de clientes, eleva la rentabilidad de la empresa, brinda

asesoría a los clientes, control y elaboración de precios.

. Departamento de operaciones:

Es el depaftamento encargado del funcionamiento del sistema de la página de

Tecolo.com, además de gestionar la atención a los clientes. Lleva el control y
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monitoreo de la herramienta a través de indicadores e informes. Los cuales

sirven para brindar un mejor servicio a los clientes. Tiene la responsabilidad de

actualizar el listado de clientes activos en cada uno de los servicios, adicional

brindan un soporte actualizado de las publicaciones de vacantes, tanto de

clientes nuevos y antiguos.

Además coordina y dirige el departamento en cuanto a la operación de la página,

asegura y mantiene el funcionamiento de las operaciones de sopofte, administra

y controla de forma eficiente los servicios ofrecidos de acuerdo a los lineamientos

establecidos.

. Departamento de reclutamiento estratégico:

Es el departamento encargado de la comercialización de servicios, en lo

referente a recursos humanos; recluta y selecciona al recurso humano para los

clientes externos, a través de un conjunto de técnicas y procedimientos

orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar

los cargos en otras empresas.

En este departamento se desarrollan actividades, con la finalidad de proveer a la

empresa el número suficiente de personas para alcanzar los objetivos. Por

ejemplo participación en ferias de empleo con universidades para captar talento

y cubrir los requerimientos de los clientes.

. Departamento administrativo - financiero:

Encargado del área administrativa y financiera de la sucursal de Guatemala. Es

una instancia de apoyo a todas las áreas que conforman la organización,

administra los recursos financieros, materiales, tecnológicos y personal

administrativo. Planifica, ejecuta, evalúa y controla la adquisición de servicios, así

como el uso y mantenimiento de las instalaciones físicas y equipos tecnológicos.
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Proporciona información financiera, mediante el control de registros contables,

pagos, facturación, contratos de servicios, administración de presupuestos y

valores monetarios, asegurar el adecuado funcionamiento de las actividades.

La siguiente gráfica presenta el análisis sobre la duplicidad de funciones.

Gráfica 6

Existencia de duplicidad de funciones
Empresa Tecoloco.com

Ciudad de Guatem ala, 2O12

Existencia I

Fuente: elaboración propia. Año 2012.

De los colaboradores encuestados B opinan que si existe duplicidad, algunas

funciones son similares a otros depafamentos, originando desorden en el

desarrollo de actividades; mientras que la minoría comentó que en sus áreas de

trabajo no existe duplicidad lo anterior no es evidente en todos los

departamentos, porque en algunas unidades las funciones son específicas.

lnexistencia
6
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2.3.2 Análisis proced i mental

A continuación se presenta la gráfica sobre la existencia de procedimientos:

G¡áticaT
Descripción de procedimientos

Empresa Tecoloco.com ubicada en la ciudad capital

lnexistencia
10

Fuente: etaUoraciOn propia. Año 2012.

Sobre la existencia de procedimientos los encuestados indicaron que no se

encuentran definidos formalmente, en un documento por escrito. En la empresa

no existen procedimientos definidos para desarrollar las funciones de cada

unidad administrativa.

El proceso general de la empresa inicia desde atender a un cliente, escuchar las

necesidades del mismo para determinar los servicios que se ofrecerá, realizar

una negoción, cierre de venta y entrega del servicio. Sin embargo, el proceso

general y funciones sustantivas de atención, venta del servicio, procesos

administrativos y reclutamiento y selección se ven limitados en la ausencia de

Existencia
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procedimientos y centralización para toma de decisiones lo cual repercute en

brindar el servicio en tiempo y calidad.

En la empresa la forma de dar seguimiento a las actividades de los

colaboradores es forma verbal lo cual es informal o bien por correo electrónico.

Lo anterior limita seguir instrucciones, desconocimiento de actividades,

duplicidad u omisión de funciones, falta de información para el desarrollo de

actividades, evasión de responsabilidad, retraso en la toma de decisiones y

alcance de los objetivos.

2.3.3 Análisis de facultades

La autoridad la tienen diferentes puestos de trabajo. El análisis permitió

determinar las facultades de cada unidad y evaluar si se encuentran normadas.

A continuación se muestra el conocimiento sobre la autoridad que tienen los

directores, gerentes y jefes de acuerdo al puesto de trabajo.

o Director ejecutivo: máxima autoridad de la gestión y dirección administrativa

en la empresa.

. Gerente de recursos humanos regional: administra el recurso humano y

tiene a su cargo llevar el control actividades de recursos humanos.

. Gerente financiero regional: encargado directamente del control, supervisión

y planificación de operaciones financieras.

o Gerente de país: gestiona el trabajo de los jefes de cada unidad bajo su

dependencia, encargado de la toma de decisiones de la sucursal en Guatemala.

. Jefes de unidad: encargados directos de supervisar y controlar lo que sucede

en su unidad, centralizan las labores y actividades.
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La siguiente gráfica muestra el conocimiento y desconocimiento de autoridad en

cada área.

Gráfica 8

Gonocimiento de autoridad
Empresa Tecoloco.com

Ciudad de Guatemala, 2012

Gonocimiento
5

Desconocimiento
7

Fuente: elaboración propia. Año 2012.

La gráfica anterior muestra que 7 de los encuestados desconocen la autoridad

que tienen el puesto de trabajo que desempeña; lo anterior indicando que no se

encuentra definido, en ocasiones la toma de decisión requiere del Gerente de

País y Director Ejecutivo para dar una autorización y esto provoca atraso, mal

servicio y pérdida de negocios importantes, entre otros.

Los jefes de departamento comentaron que la delÍmitación de autoridad no se

cumple, existe confusión debido a que algunas de las instrucciones son

solicitadas por socios, Gerente de País, Gerente Financiero Regional o del

Director Ejecutivo. La limitación de autoridad en los puestos de trabajo que lo
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requieren, ocasiona confusión en instrucciones, incumplimiento de obligaciones,

duplícídad de funcíones y evasÍón de responsabífidad. Los puestos que

requieren tomar decisiones se ven limitados debido a que hay varias personas de

quien depende una autorización. Los resultados se reflejan a continuación en la

gráfica sobre el requerimiento de tomar decisiones en el puesto de trabajo.

Gráfica 9

Conocimiento sobre la toma de decisiones en el puesto de trabajo
Empresa Tecoloco.com

Ciudad de Guatem ala, 2012

üNo
5

Fuente: elaboración propia. Año i312

De los colaboradores encuestados 7 indicaron que sus puestos de trabajo

requieren tomar decisiones, pero se sienten limitados debido a que existe

centralización en el Gerente de País y en ocasiones del Director Ejecutivo,

quienes deben de autorizar cualquier requerimiento. Lo anterior ha originado

retrasos, pérdida de negocios, duplicidad, evasión de responsabilidad, dualidad

de mando y falta de comunicación. Lo anterior también les sucede a los jefes de

área.

s't

7

\
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2.3.4 Análisis de relaciones

La comunicación es importante en el trabajo debido a que permite que las

instrucciones e información sean transmitidas de manera adecuada. A

continuación se presenta una gráfica sobre Ia comunicaciÓn que prevalece;

Gráfica 10

Tipo de comunicación
Empresa Tecoloco.com

Giudad de Guatem ala, 2012

excelenter/
1,r'

Buena 4

Deficiente 7

Fuente: elaboración propia. Año 2012.

De acuerdo a la información recopilada,T de los encuestados consideran que el

tipo de comunicación es deficiente, debido a que es informal; la forma de

transmitir información es través de correo electrónico o verbal, lo que no siempre

es adecuado por el tipo de información que se quiere transmitir. De lo anterior 4

colaboradores describen que la comunicación es buena porque se encuentran

informados sobre los cambios, actividades y proyectos, esto evidencia que no en

todas las áreas se presenta una comunicación informal.



Los jefe de unidad consideran que el tipo de comunicación es adecuada sin

embargo se podría mejorar; debido a que generalmente es horizontal, es decir

que solo se da a conocer a los jefes de forma verbal y en reuniones y al resto de

colaboradores se les comunica por correo electrónico o por algún otro medio

escrito.

La comunicación informal limita alcanzar los objetivos establecidos; lo que

provoca que éstos sean cambiantes de acuerdo a las necesidades de la

empresa, origina confusión para seguir instrucciones en la ejecución de

funciones, incumplimiento de tareas, duplicidad de funciones y bajo rendimiento

laboral.

A continuación se presentan los resultados sobre la recepción de instrucciones

claras.

Gráfica 11

lnstrucciones claras
Empresa Tecoloco.com

Ciudad de Guatem ala, 2012

Si es claro
4

No es
claro

I

Fuente: elaboración propia. Año 2012



De los encuestados, 8 indicaron que generalmente la información que reciben no

es clara, lo anterior se debe a que la forma de transmitir información es de forma

informal ocasionando confusión en las instrucciones recibidas y dificultad para

ejecutar sus actividades de forma eficiente.

En cuanto a la relación laboral los colaboradores consideran que el ambiente y

las relaciones laborales son cordiales, mantienen respeto, colaboran en su

trabajo y apoyan a los depafiamentos con quienes se relacionan; en el momento

en que se encuentran cargados de trabajo.

De igual forma los colaboradores tienen relación con otros departamentos de

trabajo tanto en Guatemala como en El Salvador, donde se requiere el apoyo de

otras unidades como informática, desarrollo y soporte, que se encuentran en El

Salvador, debido a que ellos son los encargados de la administración de la

página de la empresa Tecoloco.com a nivel regional y mantienen una relación

laboral cordial. Los requerimientos a otros países se realizan a través de una

conferencia o correo electrónico dependiendo del tipo de proyecto.

2.3.5 Análisis organizacional o administrativo

A través de los diferentes análisis se evidenciaron diferencias las cuales se

describen a continuación:

Recientemente se definió la misión, visión y valores, los cuales no se encuentran

documentados, no se han dado a conocer a todos los colaboradores y no se han

presentado formalmente. Los objetivos no son claros, son cambiantes, generan

confusión y que estén trabajando bajo objetivos indefinidos y no se involucren en

las actividades.
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Las unidades administrativas no tienen definidas sus funciones, la asignación de

tareas depende de la cantidad de trabajo, en ocasiones deben apoyar a otras

unidades por exceso de trabajo. Lo anterior limita a la organización al logro de

objetivos organizacionales, provocando evasión y desconocimiento de

responsabílídades, retraso en el trabajo, baja productívidad, duplícídad de

funciones, exceso de trabajo, poca especialización y desaprovechamiento de

recursos.

La estructura evidencia una estructura que no se ha comunicado tormatmente; la

misma es desconocida por algunos de los colaboradores. Se encuentra integrada

por tres niveles jerárquicos, agrupadas de acuerdo al grado de autoridad y

responsabilidad que posean, independientemente de la función que realicen. Lo

anterior provoca que no se respete la línea de autoridad, centralización en el

Gerente de País y comunicación informal.

En Tecoloco.com la departamentalización que existe es por funciones, debido a

que se encuentra agrupado por unidades, basado en la especificación de

actividades acorde a funciones de cada área. Los departamentos que están

definidos en la empresa son: ventas, operaciones, reclutamiento estratégico y

administrativo-financiero. Lo anterior permite que cada unidad de la organización

tenga un jefe a quien se le delega la autoridad y responsabilidad para toma de

decisiones, sin embargo en ocasiones realizan actividades inherentes a otras

áreas, lo que origina duplicidad de funciones, retrasos en el trabajo,

incumplimiento de tareas, sobrecarga laboral, insatisfacción en sus tareas.

En la empresa existe centralización en los niveles de dirección y control por la

naturaleza de los puestos de trabajo. Sin embargo no se cumple en su totalidad

debido a que en ocasiones las decisiones deben de ser autorizadas por varias

personas.
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La dimensión de la estructura organizacional es vertical, debido a que la

autoridad viene de arriba hacia abajo. La unidad de mando, está a cargo del

Gerente de País quien es la persona encargada de la operación en Guatemala,

reporta directamente al Director Ejecutivo, quien también tiene autoridad en la

toma de decisiones sin embargo en ocasiones las decisiones deben ser

autorizadas por varias personas. Lo anterior origina duplicidad en algunas

funciones, limita la toma de decisión, debido a que en ocasiones requiere de la

evaluación de director ejecutivo y esto atrasa los procesos de trabajo.

La estructura muestra una estructura con relaciones jerárquicas rígidas,

autorización y toma de decisión centralizada.

El tramo de control es estrecho debido a que existen varios niveles jerárquicos,

con pocos subordinados y ocasionando que la cadena de mando sea lenta. Por

lo tanto, los empleados no están recibiendo guía, se ve limitada la delegación de

actividades, toma de decisiones, los superiores se encuentran sobrecargados en

tareas. Sin embargo permite tener una supervisión cercana, puede afectar el

exceso de trabajo para los colaboradores y mala comunicación entre jefes y

subordinados.

El sistema que tiene la empresa es funcional, debido a que se encuentra

organizada en departamentos, permitiendo la división del trabajo; sin embargo

con la información recopilada se evidencia que la autoridad y responsabilidad no

se encuentran establecidas, debido a que las actividades que deben realizar en

cada unidad administrativa pueden variar dependiendo de la cantidad de trabajo

y necesidades de la organización.

La empresa no cuenta con algún documento que contenga información sobre los

procedimientos, lo anterior ha ocasionado desconocimiento de actividades,

duplicidad u omisión de funciones, falta de información para el desarrollo de
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actividades, evasión de responsabilidad, retraso en la toma de decisiones y

alcance de los objetivos.

El tipo de comunicación es informal, a través de correo electrónico o de forma

verbal, lo que no siempre es adecuado por el tipo de información que se

transmite; en ocasiones la comunicación solo se da a conocer a los jefes

verbalmente en reuniones.

Lo anterior, limita el logro de objetivos organizacionales, por lo que se considera

necesario definir la filosofía organizacional, estructura organizacional, funciones,

atribuciones en puestos de trabajo, procedimientos, creación de nuevas unidades

administrativas para evitar sobre'carga de trabajo y agilizar los procesos.

2.4 Análisis y discusión de resultados

El análisis de este capítulo permitió identificar sintetizar todas las deficiencias

administrativas encontradas en la empresa Tecoloco.com. En el que la

fundamentación estratégica no se ha dado a conocer formalmente.

La empresa no tiene definida sus funciones, la estructura es desconocida por

algunos de los colaboradores, existe depar.tamentalización por funciones sin

embargo en algunas unidades no se respeta la autoridad de los jefes y existe

centralización en el Gerente de País. El tramo de control es estrecho debido a

que ex¡sten varios niveles jerárquicos, con pocos subordinados y ocasionando

que la cadena de mando sea lenta. Los colaboradores desconocen los procesos

de las actividades, evidenciando duplicidad u omisión de funciones en algunas

unidades. Lo anterior, limita el logro de objetivos organizacionales.

Cada uno de los análisis del diagnóstico administrativo proporcionó información

para desarrollar una propuesta de solución, la cual se presenta en el siguiente

capítulo.



CAPíTULO III

REORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA PROPUESTA PARA LA EMPRESA

TECOLOCO.COM UBICADA EN LA CIUDAD CAPITAL

A continuación se describen los elementos que conforman la propuesta de

solución, que tiene como finalidad servir de guía en el proceso de reorganización

de la empresa Tecoloco.com, para que las autoridades tomen decisiones

oportunas, objetivas y eficaces.

3.1 Justificación de la propuesta

Las deficiencias que se han manifestado y analizado en el capítulo anterior de la

empresa Tecoloco.com; las cuales son parte de una problemática que dificulta el

logro de objetivos organizacionales. Lo anterior se resume de la siguiente

manera: desconocimiento de la misión, visión y valores, la estructura

organizacional no es acorde a las necesidades de la empresa, no se encuentra

formalmente definida, falta de unidades administrativas específicas, duplicidad en

las funciones, tramo de control estrecho el cual no se cumple, centralización en

los niveles de dirección, el grado de autoridad no se cumple para todos los

puestos, inexistencia de una herramienta que contemple información sobre la

organización de la empresa, falta de descripciones de puestos de trabajo para

determinar las responsabilidades, ausencia de procedimientos importantes para

cada unidad administrativa y comunicación informal lo que origina que las

instrucciones no sean claras.

De acuerdo a la problemática encontrada se plantea una reorganización que se

adapta a la situación actual, que favorece la correcta realización de las

actividades laborales, permita aprovechar mejor los recursos y por ende,

contribuye a mejorar el funcionamiento y desarrollo de la empresa.



3.2 lmportancia de la propuesta

Una reorganización en la empresa Tecoloco.com permitirá el logro de objetivos

organizacionales, a través de la adecuación del recurso humano a las

actividades y funciones que se realizan, además permitirá definir una estructura

de acuerdo a las necesidades de la empresa, líneas de mando, lo que originará

que se descentralice la toma de decisiones y mejore la comunicación interna.

Una estructura organizacional adecuada representa los cimientos sobre las que

debe formalizarse, funcionar y gestionarse una empresa y que contribuirá al

eficiente desempeño de actividades, a la vez permite aprovechar los recursos

humanos, materiales y económicos que se dispone. De igual forma, se

readecuará las unidades de trabajo en una forma estructural y funcional; lo

anterior contribuirá a la distribución del trabajo y evitará sobre carga de tareas y

la duplicidad de funciones, todo ello con el fin de mejorar la prestación de

servicios y manteniendo la fidelidad de los clientes.

3.3 Objetivo de la propuesta

Los objetivos se formularon con la finalidad de presentar una propuesta que sirua

de guía a la dirección para tomar decisiones y evitar que la problemática se

desarrolle en el futuro. El objetivo de la propuesta se describe a continuación:

. Realizar una reorganización en la empresa Tecoloco.com, que permita

establecer un sistema formal de funciones, puestos de trabajo y coordinación

para el cumplimiento de objetivos organizacionales en un período de dos

años.

3.4 Reorganización administrativa propuesta

La reorganización permitirá la coordinación de unidades administrativas que la

conforman la empresa. Para que el proceso de reorganización las autoridades y
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colaboradores deberán adoptar una actitud de cambio a las necesidades

existentes y sobre todo, de trabajo, que permita hacer competitivo el

funcionamiento y desarrollo de la empresa.

Se propone la aplicación de los principios de organización, que permitirán la

adecuación de la propuesta a la empresa y servirá de guía para futuras

modificaciones, para ello es necesario el apoyo de la gerencia general.

Los cambios se obseryarán en la estructura y se representará en un

organigrama, el cual se dará a conocer a los colaboradores y que permita la

delegación, definición y asignación de tareas, división del trabajo de manera

equitativa, fomentar la especialización, con la finalidad que los colaboradores

desempeñen sus actividades con eficiencia, encaminando a la empresa al logro

de sus objetivos. La propuesta de reorganización administrativa necesita abarcar

todas las áreas que integran la empresa, definir descripciones de puestos y

procesos de trabajo.

3.4.1 Filosofía organizacional

A continuación se proponen los elementos de la filosofía organizacional:

a) Misión

Somos una empresa dedicada a brindar servicios integrales a las necesidades

de nuestros clientes en el área de recursos humanos, ofreciendo soluciones

innovadoras en la búsqueda de talento humano.

o Visión

Ser una empresa líder en el sector de servicios de recursos humanos, a nivel

Centroamericano, comprometida con el desarrollo y mantenimiento del mejor
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equipo humano, motivado por ofrecer servicios especializados de alta calidad y

rentabilidad a compañías en los diferentes sectores.

. Valores

Se propone la aplicación de los siguientes valores en la empresa:

i. Respeto

Confiamos en las personas y las apoyamos para que puedan alcanzar sus

objetivos tanto en el trabajo como en la vida.

* Calidad

Buscamos brindar un servicio de manera óptima para satisfacer las necesidades

de nuestros clientes.

N. Honradez

Actuamos con transparencia para tener la confianza y preferencia de nuestros

clientes.

.i. Responsabilidad

Desarrollamos nuestras actividades con eficacia y eficiencia,

comprometiéndonos con los clientes.

* Trabajo en equipo

Sumando todos nuestros talentos y la convicción por lo que hacemos, unimos

esfuerzos para garantizar la calidad de seruicio a los clientes.
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b) Objetivo general:

Ofrecer a las empresas de Guatemala herramientas que ayuden en la búsqueda

del mejor talento humano y su administración, además de apoyar a personas

individuales en la búsqueda de la excelencia profesional.

b.1 ) Obietivos específicos:

Posicionarse como una empresa vanguardista que brinde soluciones efectivas

en el área de Gestión Humana.

Ofrecer soluciones a las necesidades de Recursos Humanos a los clientes a

través de brindar un servicio de calificad y profesional.

ldentificar y desarrollar el talento humano enlazándolos con empresas sólidas

y de prestigio, que contribuyan al desarrollo profesional de candidatos a

vacantes y superando las expectativas de los clientes en cuanto a calidad y

servicio.

3.4.2 Tipo de estructura organizacional

Se presenta el organigrama de la estructura de la empresa, la misma es

comprensible y visualizar de forma completa y correcta de las unidades

administrativas, la misma deberá darse a conocer a los colaboradores de la

empresa.

La estructura propuesta permitirá: identificar las líneas de autoridad,

responsabilidad, coordinación, comunicación, tramo de control, niveles

jerárquicos, visualiza el principio de la especialización del trabajo por medio de

los departamentos que la integran para que los colaboradores se enfoquen en

las tareas asignadas y contribuyan a la optimización de recursos, dar a conocer

los departamentos y puestos de trabajo que la integran, orienta a los
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colaboradores sobre la relación y complejidad de la estructura, con el fin de

alcanzar los objetivos de la empresa de forma eficiente.

A continuación se presente el organigrama general propuesto:
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En la gráfica 12 y 13 se presenta la estructura propuesta para la empresa

Tecoloco.com, en donde se incluye la creación de una unidad administrativa y

puestos de trabajo, los cuales se especificarán más adelante.

3.4.2.1 Características de la estructura

La estructura propuesta muestra las siguientes características:

a) Complejidad

La definición formal de la estructura organizacional permitirá definir los puestos

de trabajo, niveles jerárquicos para el desarrollo de actividades y para generar

buenos resultados a la organización y facilitar la coordinación deltrabajo.

b) Formalidad

La formafidad en la propuesta permitírá definir reglas, relaciones jerárquicas,

funciones definidas y líneas de comunicación lormal. Todo lo anterior permitirá

mejores resultados y servirá de guía a través lineamientos definidos.

c) Centralización

A través de la estructura propuesta se establece que el Gerente de General y los

jefes de cada unidad tengan la responsabilidad, autoridad y toma de decisiones

con el fin de agilizar procesos y cierre de negocios importantes. Lo anterior

permitirá a la máxima autoridad encargarse de actividades de planeación,

dirección y control.

3.4.3 Diseño organizacional

La definición de un diseño organizacional permitió modificar la estructura actual

de acuerdo a las necesidades de la empresa. A continuación se explica a

detalle:



a) Niveles jerárquicos de la dimensión

La empresa seguirá integrada por tres niveles: estratégico, táctico y técnico. Los

mismos se deberán dar a conocer a los colaboradores y se describen a

continuación:

. Nivel estratégico: Dirección Ejecutiva, Gerencia Financiera para

Centroamérica y la Gerencia de Recursos Humanos para Centroamérica.

. Nivel táctico: Gerencia General y asistencia de gerencia.

. Nivel técnico: Departamentos: mercadeo y ventas, operaciones y sistemas,

talento humano y administrativo financiero.

La jerarquización se encuentra definida en la estructura y se propone que cada

jefe de depaftamento tenga facultades en la toma de decisiones, esto de acuerdo

a lo que indique la descripción de cada puesto.

b) Departamental ización

La departamentalización por funciones permite asignar el trabajo y la

especialización de los colaboradores en cada unidad administrativa, en este caso

se crearon los departamentos de mercadeo y recursos humanos con el objetivo

de agilizar procesos y simplificar el trabajo.

c) Centralización

Como se mencionó anteriormente la centralización de autoridad recae en el

Gerente General y los jefes de área.

d) División del trabajo

Cada unidad administrativa se encuentra separada de acuerdo a actividades, con

el fin de realizar una función con mayor precisión y eficiencia, dando lugar a la

especialización en el trabajo. Con la propuesta se estandarizan y simplifican las



actividades para un mejor aprovechamiento de los recursos y una adecuada

división del trabajo en cada depaftamento.

3.4.3.1 Componentes del diseño organizacional

La estructura propuesta permitirá dirigir la organización a través de la división del

trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinación efectiva de las mismas y

lograr la coordinación de las mismas.

a) Dimensión de la estructura organizacional

La dimensión de la estructura sirve para determinar las categorías en que se

encuentra dividida la organización, con la finalidad de definir la interacción entre

jefes y subordinados.

En la estructura vertical existe una unidad de mando, donde los colaboradores le

reportan a un jefe de unidad y éstos directamente al Gerente General, tienen

bajo su cargo un número de personas, con autoridad y responsabilidad de tomar

decisiones acorde a su puesto de trabajo. Adicional incluye la división del trabajo

entre cada unidad administrativa, funciones definidas, para facilitar el

cumplimiento de objetivos organizacionales; y para evitar la duplicidad de

funciones y fomentar la especialización en el trabajo.

b) Tipo de estructura organizacional

La estructura propuesta es formal en el que se identifiquen las tareas a

desarrollar a través de un descriptor de puesto, delegando responsabilidad y

autoridad a los puestos que lo requieren, se establecen cadenas de mando y

canales de comunicación la misma debe darse a conocer a los colaboradores

para orientarlos al logro de los objetivos.
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c) Modelo del diseño y sus características

Las características de los organigramas propuestos son complejas, formalización

y centralización.

d) Tipo de departamentalización

Las unidades administrativas propuestas deberán definir la departamentalización

por funciones, en el que cada área lo tenga definido.

Lo anterior debe de basarse en la especificación de actividades acorde a las

actividades. En la propuesta se.obseryan 4 unidades administrativas, cada uno

de ellas en un área específica; en el que se creó áreas como mercadeo,

sistemas y talento humano de acuerdo a las necesidades de la empresa, para

evitar la duplicidad de funciones, retraso en el trabajo e incumplimiento de tareas.

e) Tramo de control administrativo

El Gerente General tiene la capacidad, conocimiento, habilidades, destrezas y

experiencia para supervisar el personal a su cargo. Es un tramo estrecho que

permite controlar el trabajo y mantendrá una comunicación directa con cada

un idad adm inistrativa.

Los colaboradores serán superuisados por un jefe de unidad quien será

responsable de tomar decisiones inherentes al área, de igual manera tendrá

autoridad para dirigirlos al logro de objetivos organizaciones.

f) Sistema de organización

El sistema es funcional y permite organizar a la empresa por depaftamentos, la

división del trabajo y que cada unidad administrativa realice actividades

específicas, delega autoridad y responsabilidad a cada jefe para la toma de

el

la
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decisiones y supervisión del equipo de trabajo, su principal ventaja radica en

especialización y permite alcanzar los objetivos.

En este tipo de sistema la autoridad la tiene el Gerente General y los jefes de

cada unidad administrativa, lo cual permitirá mejorar la comunicación con los

colaboradores, delimitar la responsabilidad en los puestos de trabajo, lograr

mayor especialización y obtiene eficiencia en el trabajo. En el caso de la

Dirección y las posiciones regionales brindarán apoyo al Gerente General para la

toma de decisiones. Lo anterior se definirá en los descriptores de puestos.

3.4 Funciones

A continuación se describen las funciones de cada unidad administrativa:

a) Dirección Ejecutiva de Centroamérica

Órgano de mayor jerarquía ejecutiva y administrativa. Tiene a su cargo gestionar

la operación económica, planificar, organizar, dirigir y controlar todas las

actividades de la empresa, gestionar las unidades del negocio en Centroamérica,

desarrollar y ejecutar estrategias para lograr los objetivos corporativos.

b) Gerencia de Recursos Humanos de Centroamérica

Representa la instancia de recursos humanos a nivel Centroamérica. Tiene a su

cargo planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos del departamento de

recursos humanos, gestionar y desarrollar el talento humano, establecer políticas

y estrategias de administración de recursos humanos.
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c) Gerencia Financiera de Centroamérica

Las principales funciones son: dirigir y controlar la correcta gestión económica y

financiera de la empresa en Guatemala y Centroamérica, planificar y establecer

estrategias para el área, brindar soporte, asesoría e información sobre la

rentabilidad, inversiones, presupuestos, financiamientos a corto y largo plazo.

d) Gerencia General

Dirigir y controlar la gestión económica, comercial y servicios de la empresa a

nivel local, desarrollar estrategias y políticas para la toma de decisiones,

gestionar las unidades administrativas de la organización para el logro de

objetivos corporativos.

e) Departamento de mercadeo y ventas

En lo que respecto al área de ventas este departamento se encarga de planear,

ejecutar y controlar actividades comerciales, contacta clientes, ofrece los

servicios, realiza negociaciones, brinda soporte para incrementar la cartera y

proporciona un seruicio personalizado dando seguimiento al proceso de ventas.

En lo que respecta al área de mercadeo tendrá como función principal planificar,

organizar, dirigir y coordinar la promoción de los servicios a través de medios de

difusión promocionales, análisis de mercado, planes de mercadeo y campañas

de publicidad.

Para este departamento se propone gestionar las funciones de mercadeo y

ventas; además la creación de un puestos de trabajo. Se propone un especialista

de mercadeo que se encargue de apoyar en las gestiones de esa área y un

ejecutivo de ventas que tenga a su cargo desarrollar la caftera de pequeñas y

medianas empresas.
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f) Departamento de operaciones y sistemas

Tiene a su cargo controlar indicadores sobre el servicio, brindar soporte a los

requerimientos de los clientes, genera información de las operaciones realizadas

por clientes en la página (publicaciones de vacantes, clientes nuevos y

candidatos en la base de datos), desarrolla proyectos especializados,

mantenimiento de la página en internet de la empresa y superuisa el

funcionamiento de la misma con el objetivo de brindar un buen seruicio.

Para este departamento se crea un puesto de trabajo: un analista de sistemas

quien se encargará de desarrollar los proyectos específicos y se encargará de la

administración de la plataforma y bases de datos.

g) Departamento de talento humano

Tiene a su cargo planificar, gestionar y coordinación los procesos de recursos

humanos en lo concerniente a reclutamiento, selección, compensaciones,

beneficios y capacitaciones, desarrolla técnicas y procedimientos para brindar a

los clientes candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar los

cargos en otras empresas, apoya a la gerencia de recursos humanos regional en

la planificación y organización de actividades que permitan el desarrollo de los

colaboradores.

Se propone crear un especialista de recursos de recursos humanos quien se

encargará de apoyar al depaftamento en las gestiones de la empresa:

contrataciones, capacitaciones, expedientes, elaboración, actualización de

descriptores de puesto y planes de desarrollo para toda la empresa.

h) Departamento administrativo - financiero

Es una instancia de apoyo a la Dirección, Gerencia General y unidades

administrativas que conforman la organización; administra los recursos
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financieros, materiales, tecnológicos y personal administrativo, planifica, ejecuta,

evalúa y controla la adquisición de servicios, así como el uso y mantenimiento de

las instalaciones físicas y equipos tecnológicos. Además brinda información

financiera-contable veraz y opoftuna, mediante el registro de las transacciones,

administra los presupuestos para asegurar el adecuado funcionamiento de las

actividades, mediante la correcta administración y control de los valores

monetarios.

A continuación se presenta el organigrama específico propuesto de la empresa

Tecoloco.com.
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3.4.5 lnstrumentos administrativos

Parte de la propuesta consiste en definir descriptores de puestos de las

posiciones existentes y las nuevas. Lo anterior permitirá a la empresa disponer

de un instrumento de consulta general, orientará y guiará a los colaboradores

sobre las atribuciones correspondientes a cada persona. (Ver anexo ll)

a) Procedimientos

A continuación se presenta la descripción de dos procedimientos que tienen

aplicación en áreas funcionales de la empresa, los cuales servirán de guía a los

colaboradores estableciendo los lineamientos a seguir para mejorar los

servicios, lo anterior servirá para implementarlo en las unidades administrativas,

con el objetivo de que las tareas se ejecuten de manera eficiente. Para ello se

utilizará la simbología, que se presenta a continuación:

Símbolo Significado

Inicio / termino
lndica el principio o fin del flujo. Puede ser acción o lugar; además, se usa para indicar una
oportunidad adm¡nistrat¡va o persona que recibe o proporciona información.

I lnspección
Representa la realización de una actividad relativa a un proceso

o Operación / Actividad
Indica las principales fases del proceso, método o procedimiento. Se utiliza para presentar
cualouier acción oue eiecute.

Desplazamiento / transparente
lndica el movimiento de los empleados, material y equipo de un lugar a otro

A Almacenamiento
Depósito y/o resguardo de información o producto, cuando la fase del proceso se detiene

O Decisión / alternativa
lndica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decisión entre dos o más
opciones, la acción positiva se anota del lado derecho v la neqativa del lado izquierdo.
Gonector de página
Representa una conexión o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte del

mrsmo

=

Documento
Describe la utilización de formas y folletos

l Demora o retraso
lndica demora en el desarrollo de los hechos

Fuente: Benavides Pañeda, Raymundo Javier. "Administración". 2004. Página 50
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Titulo: Procedimiento de venta
del acceso a la base de
datos

Procedimiento No. 1

Número de pasos: 15

Página: 1/3

Fecha: septiembre 2012

Elaboró: Jessica García

Inicia: Jefe de mercadeo y ventas I Finaliza: Asistente contable

Definición:

Consiste en ofrecer el servicio de acceso a la base de datos a la cartera de clientes,

explica los beneficios, precios y condiciones del servicio con la finalidad de cerrar la

venta.

Objetivos específ icos:

1. Coordinar actividades dentro del departamento de ventas

2. Controlar la efectividad en los procesos de ventas

3. Controlar la calidad de los servicios que se van a ofrecer

4. Agilizar los procesos administrativos para el cierre de ventas

Normas específicas:

1. El cliente debe de presentar la papelería requerida para crearlo como proveedor

nuevo de ser ese el caso

2. Los descuentos se solicitan al gerente de general

3. El servicios quedará activado 24 horas después de recibir la orden de seruicio

4. Las propuestas de trabajo, deben de proporcionar información a los clientes sobre

tiempos, tipos de servicio, precios y promociones

5. La orden de servicio se entregará al departamento administrativo * financiero

6. La factura debe entregarse original al cliente y las copias al departamento de

finanzas para controles administrativos

7. El cliente debe tener claro las normas de crédito

8. El ejecutivo de ventas debe velar por la calidad de servicio ofrecido
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Titulo: Procedimiento de venta
del acceso a la base de datos

Procedimiento No 1

Número de pasos: 15

Página2l3

Fecha: Septiembre 2012

Elaboró: Jessica García

lnicia: Jefe de ventas Finaliza: Asistente contable

Puesto No. Actividad

Ejecutivo de
Telemarketinq

1 Llama a clientes para ofrecer servicios

2
Traslada la información de un posible cliente aljefe
de ventas

Jefe de Ventas 3 Asiqna el cliente a uno de los eiecutivos de ventas

Ejecutivo de Ventas 4 Prepara propuesta de servicios al cliente

5 Presenta los servicios al cliente

6 Da seguimiento al cliente luego de una semana
para toma de decisión

6.1 Si: se confirma la venta se envía al cliente la
orden de servicio para firma

6.2 No: se inicia nuevamente el proceso por el
eiecutivo de Telemarketinq

7 Solicita al asistente de operaciones, planificar
capacitación sobre la herramienta al cliente

Asistente de Operaciones I Coordina con el ejecutivo de ventas, fecha y hora
para capacitar al cliente

I Se encarga de crear usuarios, contraseñas y
activación de la herramienta

10 Capacita al cliente sobre la herra.rnienta. y resuelve
dudas
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Jefe de Ventas 11 Traslada la orden de servicio al asistente contable

Asistente Contable 12 Emite la factura de servicio

13 Envía factura al cliente

14 lnoresa la factura oara control de paqo

15 Llama al cliente a los 45 días para confirmación de
Daoo

15.1 Si: envían a recoger el cheque para depositar en
cuenta de la empresa

15.2 No: hay confirmación de pago se llama de nuevo
en una semana
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Titulo: Procedimiento de venta
del acceso a la base de datos

Procedimiento No 1

Número de pasos: 15

Página 3/3

Fecha: Septiembre 2012

Elaboró: Jessica García

lnicia: Jefe de ventas Finaliza: Asistente contable

Ejecutivo de
Telemarketinq

Jefe de ventas Ejecutivo de ventas Asistente de Asistente
contable

Si
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Titulo: Reclutamiento y Selección

Procedimiento No.2

Número de pasos: 16

Página 114

Fecha: Septiembre 2012

Elaboró: Jessica García

lnicia: Jefe de recursos humanos Finaliza: Jefe de recursos humanos

Definición:

Proceso a través del cual la organización ofrece oportunidades de trabajo, que permite

reclutar y seleccionar candidatos que cumplan con los perfiles de puestos, los cuales

son presentados al cliente con la finalidad de cubrir las vacantes.

Objetivos específ icos:

1. Coordinar actividades dentro del departamento que tiene a su cargo el

reclutamiento para clientes

2. Controlar la efectividad en los procesos de reclutamiento

3. Controlar el tiempo de presentación de candidatos para el cliente

4. Presentar candidatos potenciales a los clientes para contratación

Normas específicas:

1. El jefe de recursos humanos es el encargado de presentar la propuesta de

servicios al cliente y explicar sobre el proceso de reclutamiento y selección

2. El analista de reclutamiento debe publicar la vacante en la página de

Tecoloco.com, recluta y selecciona candidatos a través de entrevistas y

aplicación de pruebas psicométricas a los candidatos

3. El analista de reclutamiento debe elaborar un informe de entrevistas y pruebas

4. El jefe del departamento y el analista de reclutamiento presentan los informes de 3

candidatos potenciales a una oferta de trabajo al cliente

5. Se cobra un anticipo del 50% y el restante al momento de la contratación

6. Un candidato quedará fuera del proceso si tiene malas referencias laborales o

crediticias
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Titulo: Reclutamiento y Selección

Procedimiento No.2

Número de pasos: 16

Página2l4

Fecha: Septiembre 2012

Elaboró: Jessica García

lnicia: Jefe de recursos humanos Finaliza: Jefe de recursos humanos

Puesto No. Actividad

Jefe de recursos
humanos

1 Presenta propuesta de servicios al cliente

2 Llama al cliente para confirmación del servicio

2.1 Si: envía orden de servicio al cliente oara firma

2.2 No: trata de ofrecerle otro de los servicios

Asistente contable 3 Envía la factura al cliente para anticipo sobre servicio

4 Lleva un control sobre la fecha en que se llevará el
pago de la factura

Jefe de recursos
humanos

5 Traslada requerimiento al analista de reclutamiento

Analista de
reclutamiento y

selección

6 Publica la vacante en la página de Tecoloco

7 Analiza curriculums en base de datos y anuncios
oubticados

8 Aplica pruebas psicométricas a los candidatos

I Selecciona candidatos a través de entrevistas

10 Elabora y presenta informes de entrevistas y pruebas
al iefe de recursos humanos
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Jefe de recursos
humanos

11 Presentan los reportes de candidatos a vacantes al

cliente

12 Programa entrevistas de candidatos con el cliente

13 Da sequimiento al cliente

14 El cliente toma la decisión sobre contratación del
candidato

14.1 Si: se confirma a la persona que cubrirá la vacante

14.2 No: se realizar otra búsqueda de candidatos para la
plaza vacante

Asistente contable 15 Envía de segunda factura con cobro del 50%

16 Llamada para cobro

16.1 Si: se realiza el cobro

16.2 No: se llama de nuevo para verificar fecha de pago
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Titulo: Reclutamiento y Selección

Procedimiento No.2

Número de pasos: 16

Página3l4

Fecha: Septiembre 2012

Elaboró: Jessica García

lnicia: Jefe de recursos humanos Finaliza: Jefe de recursos humanos

Jefe de recursos humanos Asistente contable Analista de reclutamiento y
selección
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Titulo: Reclutamiento y Selección

Procedimiento No.2

Número de pasos: 16

Página 414

Fecha: Septiembre 2012

Elaboró: Jessica García

lnicia: Jefe de recursos humanos Flnaliza: Jefe de recursos humanos

Jefe de recursos humanos Asistente contable Analista de reclutamiento y
selección

Si

t4.l 14.2

E F
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3.4.6 lmplementación de la propuesta

La propuesta se formalizará a través de la aprobación y autorización de la

máxima autoridad de la empresa, en este caso del Director Ejecutivo en conjunto

con el Gerente de Recursos Humanos para Centroamérica y el Gerente General.

La reorganización necesita implementar las descripciones de puestos y

procedímientos de trabajo propuestas. Para ello es necesarío que se establezcan

cambios paralelamente en otras áreas de la empresa que permitan el desarrollo

integral de la misma.

Se propone la aplicación de estos principios organizacionales, que permitirán la

adecuación de la propuesta a la empresa y servirá de guía para futuras

modificaciones.

. Reconocimiento de la dirección ejecutiva y gerencia de país que existirá un

beneficio para la empresa.

. Que la propuesta pueda modificarse y actualizarse, con el fin de mantener una

integridad en cada actividad o proceso de trabajo.

A continuación se detalla los puestos que se proponen crear y las atribuciones

que tendrán:

a) Analista de sistemas

La posición tendrá a su cargo brindar mantenimiento a la base de datos y

aplicaciones, apoyar en el desarrollo de proyectos especializados en la web, para

evitar atrasos y agilizará los procesos. Actualmente se recibe apoyo de El

Salvador.
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b) Especialista de recursos humanos

El especialista apoyará al Gerente de Recursos Humanos Regional en gestionar

actividades inherentes al área. Debido a que la empresa no tiene un

departamento de recursos humanos.

c) Especialista de mercadeo

El especialista tendrá como objetivo principal apoyar la promoción de productos y

servicios de la empresa, análisis del mercado, desarrollo de estrategias de

marketing. Actualmente en la empresa no existe el área de mercadeo, la

creación de la misma permitirá desarrollar otros segmentos de mercado y

apoyará el área de ventas.

c) Ejecutivo de ventas

Actualmente la empresa cuenta con dos ejecutivos de ventas la propuesta

consiste en definir que los vendedores se dirijan a un segmento específico.

Dentro de la reorganización se propone contratar a un ejecutivo de ventas que se

encargue de desarrollar el canal de pequeñas y medianas empresas.

3.4.7 Plan de acción para implementar la propuesta

En éste se detallan las actividades a realizar, los responsables, la

calendarización y el presupuesto para la implementación de la reorganización. El

proceso para implementar el plan de acción será entregar el plan a la dirección

ejecutiva para su respectivo análisis y ejecución. La Gerencia General será la

encargada de dar seguimiento y realizar el control y la evaluación

correspondiente. A continuación se presenta el plan de acción:
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3.4.8 Presupuesto

A continuación se presenta el presupuesto estimado para la implementación de

la propuesta, los cuales deberán implementarse de forma periódica por los

costos que la misma requiere, lo anterior debido a que implica la creación de

puestos de trabajo.

Lo anterior representa inversión en personal administrativo, útiles y suministros

de oficina, mobiliario y equipo.

. Cuadro 2

Presupuesto de mobiliario y equipo
Tecoloco.com

Ciudad de Guatemala, 2O13

Unidades Equipo de
oficina

Gosto total

4 Computadoras Q 15,680.00

4 Sillas de oficina o 672.00

4 Escritorios o 1,792.00

2 Archivos o 896.00

4 Teléfonos o 448.00

Q 19,488.00

Fuente: elaboración propia. Año 2O12
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Cuadro 3
Salarios (en quetzales)

Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2013

Fuente: elaboración propia. Año 2012

*Las comisiones de los vendedores corresponden a un 5% por venta de servicio.

En el cuadro anterior se tomó en cuenta el promedio que tendría de comisiones.

El total de la propuesta de salarios es de Q357,840.00. Representando un costo

alto se recomienda a la empresa implementarla periódicamente de acuerdo a los

puestos que represente mayor necesidad en la sucursal de Guatemala.

La reorganización la creación de puestos de trabajo, permitirá a la organización

promover la marca, productos y seruicios, incrementar la base de datos de

candidatos para cubrir las expectativas de los clientes, agilizar procesos en

proyectos en la página de Tecoloco.com desde Guatemala, cierre de ventas y

clientes satisfechos.

Aprovechamiento de medios publicitarios para captar clientes e incrementar las

ventas y utilidades, a través del acercamiento a diferentes segmentos de

mercado para recuperar la inversión en un mediano plazo.

Puesto No.
Salario

báse Bonificación
uomtstones

5Y" por
venta

Mensual
Salario
anual

Prestaciones
laborales 42"/"

Total anual

Ejecutivo de ventas 1 Q3,000.00 o250.00 Q3,000.00 Q5,750.00 Q69,000.00 Q28,980.00 o97.980.00

Especialista de
mercadeo

1 Q4,500.00 0250.00 nla Q4,750.00 Q57,000.00 Q23,940.00 Q80,940.00

Analista de sistemas 1 Q5,000.00 o250.00 nla Qs,250.00 Q63,000.00 Q26,460.00 Q89,460.00

Especialista de RRHH 1 Q5,000.00 Q250.00 nla Q5,250.00 Q63,000.00 o26.460.00 Q89,460.00

Total Q 1 7,500.00 Q1,000.00 Q3.000.00 Q21,000.00 Q252,000.00 Q273,000.00 Q357,840.00
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La creación del puesto de especialista de recursos humanos se encargará de

brindar apoyo al gerente de recursos humanos regional en el desarrollo del

personal, realizar actividades inherentes al área que permitan tener

colaboradores comprometidos e identificados con la empresa.

La creación de los puestos de trabajo permitirá a la organización mejorar y

agilizar proceso, brindar un mejor seruicio, desarrollar nuevos proyectos,

incrementar la caftera de clientes, definir puestos de trabajo, proceso

importantes, dar a conocer la estructura organizativa funcional acorde a las

necesidades de la empresa.
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3.4.9 Control y seguimiento de la propuesta

El proceso para implementar la propuesta se estima sea de dos años por los

costos de inversión. El éxito de la reorganización depende del control y

seguimiento del mismo. Por tal razón se propone que la Dirección junto con el

Gerente General analicen los resultados de la ejecución de la reorganización.

Como segunda instancia se proponen reuniones bimestrales para identificar la

aceptación de la propuesta y monitorear para lograr el acoplamiento de todos los

recursos.

La actividad anterior se deberá realizar entrevistas a los colaboradores y jefes de

cada unidad, de forma semestral. Para ello se presenta un formato que seruirá

de guía para conocer si los cambios implementados fueron exitosos.
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",0: tecoloco
\:j1 titliS <aj|i; ta Formato I

Seguimiento a la reorganización
Tecoloco.com

Ciudad de Guatemala, 201 3

Instrucciones: Marcar con una "X" Ia columna de "Si" o "No" de acuerdo a cada pregunta.
Complementar con comentarios adicionales

i4. Se han realizado cambios en Ia estructurai
iorganizacional en tos últimos 6 meses :

i-_---_-_____--
iS. tdentifica los niveles ierárquicos de lai:, :

iempresa : I

;,10. Las facultades de cada unidad sei
iencuentran normadas I

--i-_-------

it t Su puesto de trabajo te permite tomai
idecisiones i

:---------------------------i-
i12. Eltipo de comunicación es adecuada 

i

i13. La relación con los otras unidades es

Observaciones
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CONCLUSIONES

A continuación se presentan las conclusiones derivadas del

empresa Tecoloco.com:

1. La ausencia de comunicación y definición de la filosofía

ocasiona la falta de identificación de los colaboradores con

desconocimiento sobre los objetivos organizacionales.

análisis en la

organizacional,

la empresa y

2. Las deficiencias en la aplicación de elementos de planeación y organización

administrativa se deben a la falta de una estructura organizacional adecuada

para el logro de objetivos organizacionales.

3. La falta de aplicación de instrumentos y procedimientos limitada a la empresa,

lo que provoca deficiencias como: desconocimiento del diseño organizacional y

niveles jerárquicos, duplicidad de funciones, comunicación deficiente, línea de

mando indefinida, desconocimiento de funciones específicas e inadecuadas

distribución del trabajo.

4. La empresa no cuenta con descriptores de puestos ni procedimientos

definidos, lo anterior provoca que los colaboradores desconozcan sus

atribuciones, duplicidad de funciones y evasión de responsabilidades.
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RECOMENDACIONES

Con base a las conclusiones se presentan las siguientes recomendaciones:

1. Dar a conocer la ti\osotía organizaciona\ a \os co\aboradores de \a
organización, para lograr la identificación y enfocarlos a los objetivos

organizacionales.

2. La implementación de la propuesta de reorganización permitirá superar las

deficiencias de carácter administrativo, lo anterior permitirá definir la estructura

organizacional, sistema de organización, departamentalización, líneas de

autoridad y definición de la filosofía organizacional.

3. Para eliminar o minimizar las deficiencias en las diferentes unidades

administrativas es impoftante definir la estructura organizacional y

procedimientos importantes que permitan desarrollar las tareas con eficiencia y

lograr los objetivos organizacionales.

4. lmplementar los modelos de descripción de puestos y procedimientos, para

guiar a los colaboradores en el de'sarrollo de sus atribuciones de manera

eficiente.
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Anexo 1

Boleta de Encuesta



Anexo I

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS

BOLETA DE ENCUESTA

Con el objeto de contar con un instrumento que permita recopilar información para analizar el

funcionamiento administrativo de la Empresa Tecoloc.com, se presenta la siguiente boleta de encuesta. Está

información será utilizada única y exclusivamente como medio de investigación y los resultados serán de

uso confidencial.

INFORMACIóN GENERAL

1. ¿Cuánlo tiempo tiene de laborar en la empresa?

De1a3años

2. ¿Cuál es su puesto de trabajo?

De3a6años De6omásaños

3. ¿A qué área pertenece su puesto de trabajo?

ANÁLISIS ESTRUCTURAL:

4. ¿Le han dado a conocer cuál es la misión y visión de la empresa?

5. ¿Conoce la estructura organizacional de la empresa?

6. ¿Considera que la actual estructura organizacional de la institución es acorde a los fines que persigue?

Si No

Si la respuesta es negativa porque:

7. ¿A quién le reporta el resultado de su trabajo?

8. ¿Conoce los niveles jerárquicos que tiene actualmente la estructura de su departamento? Si No

9. ¿De cuántas personas recibe usted órdenes y supervisión?

DosUna

Especifique de quién:

Tres o más

10. ¿Conoce cuáles son los valores que la organización tiene actualmente?

1'l . ¿Conoce cuáles son los objetivos que persigue la institución?

No

NoSi

NoSi

Si No



ANÁUSIS FUNCIONAL:

12. ¿Al momento de ingresar a la institución le dieron una descripción de puestos que contenía sus

f unciones y responsabilidades?

¿Conoce cuáles son las funciones que tiene a su cargo?

¿Considera que sus funciones y responsabilidades están claramente definidas?

15. ¿Además de las funciones que le fueron asignadas y que están relacionadas con su puesto de

trabajo, ejecuta otras que no le corresponden?

16. ¿Existe actualmente duplicidad en las funciones que usted realiza?

¿Por qué?

ANÁUSIS PROCEDIM ENTAL:

17. ¿Conoce cuáles son los proyectos que actualmente ejecuta la institución? Si

18. ¿Existe un documento que especifique los pasos a seguir para ejecutar las funciones que le fueron

asignadas?

19. ¿Considera que se le proporciona la suficiente información para ejecutar sus actividades?

Si

ANÁLISIS DE FACULTADES

20. ¿Dentro de la institución se delimita con claridad el grado de autoridad y responsabilidad de

funciones asignadas? Si No

21. ¿Dentro de la organización quién posee el máximo grado de autoridad?

22. ¿Su puesto de trabajo le permite tomar decisiones?

23. ¿Conoce de quién depende jerárquicamente?

ANÁLISIS DE RELACIONES:

24. ¿Cómo es la comunicación dentro de la organización?

NoSi

13.

14.

Si No

Si No

No

No

Si

Si

No

NoSi

No

No

Si

Si

Necesita mejorar:

Excelente Muy Buena Buena



25. ¿Las órdenes que recibe de su jefe son claras? Si No

26. ¿De qué manera son transmitidas las órdenes dentro del departamento?

Oral Escrita Correo electrónico

27. ¿Las relaciones interpersonales en la organización son cordiales y abiertas? Si No

28. ¿Cuándo surgen dudas acerca de la ejecución de su trabajo, a quién acude para resolverla?

Jefe lnmediato Compañero de trabajo

Otro especifique:

29. ¿Cuándo existe dificultad para realizar una tarea asignada su jefe inmediato le proporciona la ayuda

necesaria para resolverla? Si No

30. ¿Su jefe inmediato solicita ideas y propuestas para meiorar el trabajo en la organización?

Si No

31. ¿Su jefe inmediato le proporciona retroalimentación sobre el desempeño de sus funciones?

Si No

32. ¿Verifica su jefe inmediato el cumplimiento de las tareas asignadas? Si No



Anexo ll

Descriptores de

Puestos



o:
tecoloco

l. ldentificación:

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TR.ABAJO

2. Propósito:

ffiadministrativo'esresponsablederecibirllamadasy
canalizarlas a quien corresponda, proporciona apoyo en gestiones

administrativas v facilitando la atención e información a los clientes.

3. Atribuciones:

Principales

Recepción de llamadas
Llevar el controly realizar llamadas a distancia
Controlde caja chica
Coordinar la entrega de facturas a los clientes.

Secundarias

Elaboración de documentos para clientes.
Brindar atención al público que solicite información sobre la empresa.

Realizar el pago a proveedores.
Recepción y despacho de correspondencia.

Ocasionales

Control de requerimientos de materiales de oficina y servicios
generales
Cotizar y realiza¡ pedidos de materiales de oficina y servicios
generales.

Nombre del ouesto: Recepcionista
Unidad administrativa : Administrativo financiero
Le reoorta a: Jefe administrativo financiero

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Seotiembre 2012



6. Nivel de esfuerzo:

Mental Físico
2O'/"80%

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y estrés



n'\-/-
tecoloco

{t'r1t:,t¿,/:i,,:litt:).,,i\t}i!}i. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

Puesto administrativo responsable de planear, dirigir y controlar la correcta
ión de la empresa.

3. Atribuciones:

Nombre del puesto: Director Eiecutivo de Centroamérica

Unidad administrativa: Dirección eiecutiva
Le reporta a: Socios de la empresa

Le repoñan:

Gerencia de recursos humanos, gerencia

financiera para Centroamérica y el gerente

general

Fecha de elaboración: Septiembre 2012

Principales

Asesorar al Gerente General en la correcta administración de la

empresa
Planificar y dirigir a la organización hacia el logro de la misión, visión y
objetivos organizacionales,
Formular estrategias de apoyo y determinar mecanismos de acción para
la optimización de los recursos.

Secundarias

Evaluar recursos internos y externos que puedan influir en el logro de
objetivos.
Gestionar funciones de las gerencias regionales y el gerente general

Lograr ventajas competitivas para la empresa que se vean reflejadas en
el incremento de utilidades.
Controlar la administración financiera, contable y comercial.

Ocasionales

Control estratéqico de rocesos de la compañía.



Supervisar las áreas de la empresa para identificar las necesidades de
la misma y apoyar a la gerencia general para la toma decisiones'

4. Especificaciones:

Educación

' Maestría en administración de negocios
. Graduado universitario de la Licenciatura en Administración de Empresas

o lngeniería lndustrial o carrera afín
. lnqlés avanzado

Exoeri
. Mínima de 3 años en similares.

Habilidades
Habilidad analítica, numérica, capacidad para tomar decisiones, liderazgo,
alta capacidad de relacionarse con los colaboradores de la empresa,
trabajo en equipo, fluidez verbal, adaptabilidad a distintas situaciones
laborales, alto grado de responsabilidad económica y financiera,

uilibrada.

Destrezas
. Maneio de de oficina v de cómputo.

5. Responsabilidad:

Errores
. En la toma de decisiones sobre control del presupuestos y proyectos de

inversión

I

E

Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de
oficina asignados a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus
labores.

Relaciones con otros
. Tiene relación con personal reqional y el qerente general.

lnformación conf idencial
. Discreción en el maneio de información de la empresa y clientes.



Dinero / valores
I ilidad sobre las utilidades de la

Su on
I

T

Recibe supervisión de los socios de la empresa.
Suoervisa el trabaio de las posiciones reqi ta t.de las posici

6. Nivel de esfuerzo:

Mental
9O"/"

Físico
10%

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Suieto a sufrir accidentes de trabaio v padecer de estrés.



rl'..\-/-' tecoloco
,:. 1.l,tti \|i!r r.i1,i2t,1':7\ili; DESCRI PCIÓ N DEL PU ESTO DE TRABAJ O

1. ldentificación:

2. Propósito:

Puesto administrativo responsable de coordinar,
personal de la empresa y asesorar en los procesos
Centroamérica.

motivar y superuisar al
de recursos humanos de

3. Atribuciones:

Nombre del puesto:
Gerencia de Recursos Humanos de
Centroamérica

Unidad adm in istrativa: Dirección oeneral de Centroamérica
Le reporta a: Director Eiecutivo

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2012

Principales

Asesorar a la gerencia general en la gestión del personal de la empresa.
Administración, gestión y desarrollo del talento humano, apoyo a la
gerencia en temas locales
Planificar, organizar, dirige y controla los programas de remuneración,
reclutamiento y selección, capacitación y relaciones laborales.
Desarrollar estrategias de recursos humanos para Centroamérica

Secundarias

Coordinar la fuerza laboral que permita el correcto funcionamiento de la
empresa.
ldentificar y gestionar las plantillas de personal
Desarrollar programas y políticas de recursos humanos.
Desarrollar actividades de cultura organizacional.

Ocasionales

ldentificar v qestionar las plantillas de personal



@racióndelpersonal,mantenimientoycapacitación
del mismo.

4. Especificaciones:

Educación
cenciatura en Administración de Empresas

o Psico)ogia lndustrial
. lnqlés avanzado

Habilidades
ennocaOo a resultados, 'liderazgo, comprometido con la empresa,

analítico, ordenado, capacidad para tomar decisiones, alta capacidad de

relacionarse con los colaboradores de la empresa, trabajo en equipo y

fluidez verbal.

ui
I tilización del eguipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus

labores.

Relaciones con otros
. Tiene ielación con personal de todos los niveles de lqptggllzqglsn.

lnformación confidencial
.Discreciónenelmaneiodeinformaciónsobreem@

Dinero / valores
I una sabilidad sobre dinero o valores.

Exoeriencia
. Mínima de 2 años en puestos similares.

Destrezas
. Maneio de ipo de oficina v de

5. Responsabilidad:

Errores
. En la toma de decisiones de procesos de recursos humanos



Su
I

I

Recibe supervisión del director eiecutivo
Suoervisa al de cada unidad administrativa

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Físico
10%90%

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones dé ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Suieto a sufrir accidentes de trabaio V padecer de estrés.



IN*- 
tecoloco

,11!i);,(.',*t,v)t1¿:'it+i1,qrv:t DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

puemsponsdblededirigirycontrolarlacorrectagestión
económica v financiera de la empresa.

3. Atribuciones:

Nombre del puesto: Gerente financiera de Centroamérica

Unidad administrativa: Dirección oeneral de Centroamérica

Le reoorta a: Director Eiecutivo

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2012

Principales

Brindar asesoría e información sobre la rentabilidad de inversiones,
presupuesto y procedimientos que ayuda a las unidades del negocio en

la toma de decisiones.
Generar información de manera oportuna y confiable que permita la
adecuada y correcta toma de decisiones.
Planificar, organizar y controlar información financiera y fiscal.

Secundarias

Generar información de manera oportuna y confiable que permita la
adecuada y correcta toma de decisiones.
Superuisar las operaciones financieras y de tesorería.
Elaborar informes de la situación financiera de rendimientos y flujos de
efectivo.

Ocasionales

Supervisar y aprobar la gestión contable.
Evaluar y proponer alternativas Elaborar el plan anual de la gerencia
administrativa financiera.
Desarrollar de oolíticas de resos.



4. Especificaciones:

Educación
. Graduado universitario de la Licenciatura de Contador Público y Auditor
. lnqlés avanzado

E
. Mínima de 2 años en estos similares.

¡
Habilidades

HaO¡l¡OaO analítica, numérica, capacidad para tomar decisiones, liderazgo,
alto grado de responsabilidad económica y financiera, personalidad

equilibrada,orqanizado,meticulosoyorientadoaobjeL

5. Responsabilidad:

Errores
. En la toma de decisiones sobre control del presupuestos e informes

financieros.

u
I Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus
labores.

Relaciones con otros
. Tiene relación con el administrativo f inanciero.

lnformación confidencial
. Discreción en el manejo de información sobre empleados, empresa y

clientes.

Dinero / valores
. Resoonsabilidad sobre la recaudación de las utilidades de la

Su ston
. Recibe n del director tvo

Destrezas
.Ma de I de oficina v de o.



6. Nivel de esfuerzo:

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e
iluminación.

8. Riesgos:

Mental
9O"/"

Físico
10%

' Suieto a sufrir accidentes de trabaio v padecer de estrés.



.{J-' tecoloco --^^^.^^.2-tit1.;it,tiat:t,.,.,?.ir;:'i!.ii:!,t1ir DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

Puesto administrativo responsable de asegurar el funcionamiento óptimo de
toda la empresa.

3. Atribuciones:

Nombre del puesto: Gerente oeneral
Un idad administrativa: Dirección qeneral de Centroamérica
Le reoorta a: Director Eiecutivo

Le repor\an'.

Asistente de gerencia, jefe de: mercadeo y

ventas. operaciones y sistemas, recursos

humanos y administrativo-financiero

Fecha de elaboración: Septiembre 2012

Principales

Desarrolla estrategias y políticas de la empresa.
Establecer presupuestos y elabora reportes para la dirección.
Supervisar, dirigir la elaboración de los planes estratégicos y estados
financieros de la empresa.

Secundarias

Gestionar funciones de unidades administrativas.
Supervisar la gestión de control presupuestaria y rentabilidad de servicios.
Controlar la administración financiera, contable y comercial.
Gestionar y desarrollar políticas generales de las unidades administrativas.

Ocasionales

Determinar factores críticos de éxito, establecer objetivos y metas de la
empresa.
Desarrollar proqramas para la cumplimiento de políticas



Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos
nizacionales.

4. Especificaciones:

Educación
. Grdduado universitario de la Licenciatura en Administración de Empresas

o lngeniería lndustrial
. lnqlés avanzado

. Mínima de 2 años en similares.

Habilidades
HaU¡l¡OaO ánalítica, numérica, capacidad para tomar decisiones, liderazgo,

alta capacidad de relacionarse con los colaboradores de la empresa,

trabajo en equipo, fluidez verbal, adaptabilidad a distintas situaciones
laborales, alto grado de responsabilidad económica y financiera,

rsonalidad eouilibrada.

Destrezas
! ode u de oficina v de cómputo.

5. Responsabilidad:

Errores
. En la toma de decisiones sobre control del presupuestos y proyectos de

rnverston

a Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus
labores.

Relaciones con otros

' Tiene relación con personal de todos los niveles de la organización, con
res v clientes

lnformación confidencial
. Discreción en el manejo de información sobre empleados, empresa y

clientes,

Dinero / valores



I ilidad sobre las utilidades de la

. Recibe supervisión del director ejecutivo y gerente financiero regional

' Suoervisa al personal de cada unidad administrativa

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Físico
10%9OT"

7. Condiciones ambientales:

; Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Suieto a sufrir accidentes de trabaio y padecer de estrés.



I

^'' tecoloco
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1. ldentificación:

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto: Asistente de qerencia

Unidad administrativa: Gerencia qeneral

Le reporta a: Gerente qeneral

Le repoftan: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2012

2. Propósito:

Puesto administrativo responsable de apoyar en los procesos administrativos y
secretariales ranticen eficientemente las actividades de la gerencia.

3. Atribuciones:

Educación
I Graduado de nivel medio de secretaría bili

Principales

Asistir en la organización y tareas administrativas de la gerencia.
Recibir, registrar y controlar la documentación de la gerencia.
Apoyar la logística de eventos.

Secundarias

Tramitar y realizar pagos de servicios a proveedores.
Solicitar y comprobar viáticos de la gerencia.
Elaborar cotización a proveedores locales y regionales.

Ocasionales

Control de agenda de la gerencia y dirección general y seguimiento a

cronograma de actividades.
Redacción de informes administrativos
Atender los requerimientos de la qerencia.

4. Especificaciones



I

I Exper¡enc¡a I

| . Experiencia mínima de 2 años en puestos similares. I

I Habilidades II l

f . A[a capacidad de relacionarse con los colaboradores de la empresa, 
I

I trabajo en equipo, fluidez verbal, flexibilidad y proactiva I

, Destrezas II l
II ' Manejo de equipo de oficina y de cómputo. r

5. Responsabilidad:

I

I . En la elaboración de documentos importantes para clientes. I
I

| . En la logística de agenda de la gerencia- I

I . Debe velar por la correcta utilización del equipo y útiles de oficina asignados 
II a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus labores. I

IrI

I . Tiene relación con el personal de operaciones, ventas, recursos humanos y 
I

I administrativo financiero, gerencia general y la dirección ejecutiva I

| . Discreción sobre el manejo de información de la gerencia general. I

I

I| . Ninguna responsabilidad sobre dinero y valores ,

, iupervisión 
,

I| . Supervisión recibida del gerente general.



6. Nivel de esfuerzo:

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e
iluminación.

8. Riesgos:

Físico
10%

Mental
90%

. Suieto a sufrir accidentes de o



^'
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1. ldentificación:

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto: Jefe de mercadeo v ventas

Unidad administrativa: Mercadeo v ventas
Le reporta a: Gerente oeneral

Le reportan:
Ejecutivos de ventas, telemarketing y

especialista de mercadeo

Fecha de elaboración: Septiembre 2012

2. Propósito:

Puesto administrativo responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar el

de ventas y mercadeo.

3. Atribuciones:

Principales

Desarrollar estrategias de ventas y mercadeo'
Planificar, organizar y verificar los procesos de ventas.
Dirigir la comercialización de servicios, incrementando la cafta de clientes.

Controlar las metas de ventas para el logro de objetivos organizacionales.
Elaborar planes de mercadeo y publicidad.

Secundarias

Desarrollar un plan de diversiticación de servicios.
Elaborar un plan de mercadeo.
Controlar los presupuestos de ventas y mercadeo.
Realizar análisis de mercado.
Realizar negociaciones con clientes importantes, asegurando las políticas
de la compañía.

Ocasionales

Determinar factores críticos de éxito, establecer objetivos y metas de la
empresa.



Elaborar planes estratégicos para incrementar la productividad de la

empresa.
Aprobar la planificación semanal de actividades de los colaboradores bajo

su responsabilidad.
Control de metas del equipo de ventas.

4. Especificaciones

Educación
. CraOuado universitario de la Licenciatura en Administración de Empresas,

Mercadeo o lngeniería lndustrial

' lnqlés avanzado

Exoeriencia
. Experiencia mínima de 2 años en puestos similares en empresas de

servicios

Habilidades

' HaU¡l¡Oad analítica, numérica, capacidad para tomar decisiones, liderazgo,
alta capacidad de relacionarse con los colaboradores de la empresa,
trabajo en equipo, fluidez verbal, adaptabilidad a distintas situaciones
laborales v habilidad de negociación.

Destrezas
I

I

Manejo de equipo de oficina y de cómputo.
Maneios de

5. Responsabilidad:

Errores
. En la toma de decisiones sobre descuento en servicios
. En el control de presupuestos de mercadeo
. En las orovecciones de ventas

. Debe velar por la correcta utilización del equipo y útiles de oficina asignados
a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

' Tiene relación con el personal de operaciones, ventas, recursos humanos y

administrativo f inanciero.



lnformación conf idencial
. Discreción sobre el manejo de información de la empresa concerniente a

costos, ventas v además la información de los clientes

Dinero / valores
.Ni ilidad sobre dinero o valores.

S
I

I

Supervisión recibida del gerente general
Supervisa al I de la unidad de mercadeo Y ventas

6. Nivel de esfuerzo:

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

Físico
10%

Mental
9O7"

. Suieto a sufrir accidentes de trabaio y padecer de estrés'



ll.i -
tecoloco,,1tiltr,.it),:,,11,¡:*,ti!.iltt:ii DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentiflcac¡ón:

2. Propósito:

pueito de carácter comercial responsable de desarrollar estrategias que

icen el crecimiento. rentabilidad v permanencia de la cafiera de clientes.

3. Atribuciones:

Principales

Dar a conocer un servicio personalizado ofreciendo un producto o servicio
de calidad para poder satisfacer las necesidades de los clientes.
Prospectar clientes del segmento de pequeñas y medianas empresa.
Brindar asesoría a los clientes sobre los servicios de acuerdo a sus
necesidades.
Elaborar proyecciones de ventas mensuales

Secundarias

Coordinar y visitar a los clientes para dar a conocer los productos y
servicios.
Planificación de visitas semanales.
Mantener y desarrollar la cartera de clientes.
Elaborar propuestas de servicios para los clientes.

Ocasionales

Seguimiento a los clientes para facturación
Seguimiento post venta a los clientes para lograr la fidelidad

Nombre del puesto: Eiecutivo de ventas PYMES

Unidad administrativa: Mercadeo v ventas
Le reoorta a: Jefe de mercadeo V ventas

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Seotiembre 2012



4. Especificaciones

| . Tercer año de la Licenciatura en Administración de Empresas, Mercadeo o 
I

I lngeniería lndustrial o carrera afínlv

| ' Experiencia mínima de 2 años en puestos similares en empresas de I| -"r:':-"-'- r-'----- -" 
I

I servicios I

| . Capacidad para tomar decisiones, liderazgo, servicio al cliente, trabajo en 
I

I equipo, fluidez verbal, habilidad de negociación y proactividad I

| . Maneio de equipo de oficina y de cómputo.

5. Responsabilidad:

| . En la toma de decisiones sobre descuento en seryicios I

| . En las proyecciones de ventastrr

I . Debe velar por la correcta utilización del equipo y útiles de oficina asignados 
I

I a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus labores. I

I administrativo financiero. I

rl

| . Discreción sobre el manejo de información de la empresa e información de I

I los cllentes I

| . Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores. I

| ' Supervisión recibida del jefe de mercadeo y ventas I



6. Nivel de esfuerzo:

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e
iluminación.

8. Riesgos:

Físico
20%

Mental
80%

. Suieto a sufrir accidentes de trabaj



LJ.
¡,i t99-0.!9c9, ,. DEScRtpctóN DEL puESTo DE TRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

3. Atribuciones:

Principales

Realizar llamadas a clientes actuales para ofrecer promociones.

Crear base de datos de clientes potenciales para la empresa.
lngresar y actualizar datos de los clientes en el sistema de la empresa.

Secundarias

lmplementar estrategias para fidelizar a los clientes actuales.
Elaborar un informe de llamadas diarias y efectivas
Brindar asesoría a los clientes sobre los servicios'

Ocasionales

Realizar llamadas a los clientes para darle seguimiento a los servicios
prestados.
Brindar apoyo para recopilar datos en ferias de empleo de personas
interesadas en ingresar datos en la página de Tecoloco.com

Nombre del puesto: Eiecutivo de telermarketing

Un idad administrativa: Mercadeo V ventas
Le reooda a: Jefe de mercadeo v ventas

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Seotiembre 2012

Puesto de carácter comercial y servicio al cliente, responsable de buscar
ar la caftera de clientes vía telefónica.clientes iales para



4. Especificaciones

Educación
. Segundo año de la Licenciatura en administración de empresas, mercadeo

o carrera afín

Habilidades
. Habilidad de persuasión, buenas relaciones humanas, trabajo en equipo,

fluidez verbal, capacidad de escuchar y capaz de trabajar en base a
ietivos.

5. Responsabilidad:

Errores
. En reclutamiento v selección de candidatos para clientes

ui
I Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

ofícina asignados a la unidad admínístrativa a la que peftenece, para el
desarrollo de sus labores,

Relaciones con otros
. Tiene relación con personal de clientes v personal externo.

lnformación conf idencial
t nte discreción sobre información de clientes.

¡ una
Dinero / valores

idad sobre dinero o valores.

. Supervisión recibida por el iefe de mercadeo y ventas.

Mental
9OY"

Físico
10%

rencta
riencia mínima de 1 año en posición similar.

Destrezas
Maneio de de oficina v de

5. Nivel de esfuerzo:



7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.



tl'*- 
tecoloco
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1. ldentificac¡ón:

2. Propósito:

Puesto de carácter administrativo, responsable de apoyar la promoción de la
marca v promocionar los servicios orientado a los objetivos de la empresa.

3. Atribuciones:

Principales

Asistir al jefe de mercadeo y ventas en actividades concernientes al

área de mercadeo y publicidad
Apoyar al jefe de unidad en repoftes de análisis de mercadeo.
Ejecución de campañas de publicidad y promoción.

Secundarias

Elaborar diseños de publicidad para promociones a los clientes
Control y elaboración de presupuesto de mercadeo.
Crear estrategias innovadoras y efectivas para la consecución de las
metas comerciales.

Ocasionales

Apoyar aljefe de unidad en la elaboración del plan de mercadeo.
Coordinar eventos que promuevan la imagen y servicios de la

empresa.
Brindar apoyo en la presentación de material publicitario.

Nombre del puesto: Especialista de mercadeo
Unidad administrativa: Mercadeo v ventas
Le reporta a: Jefe de mercadeo v ventas

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2012



4. Especificaciones

Educación
. Alarto -dño de la Licenciatura en administración de empresas, mercadeo o

carrera afín

Ex ncia
I encia mínima de 1 año en ión similar.

Habilidades
ffi humanas, trabajo en equipo, fluidez verbal,

idad, trabaiar en base a objetivos, creativo y ql!é!!199

Destrezas
t

I

Manejo de equipo de oficina y de cómputo.

5. Responsabilidad:

Errores

' En elaboración de una diseño de anuncio de publicidad'

I OeUe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que peftenece, para el

desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros
. Tiene relación con de clientes res.

lnformación confidencial
. Exioente discreción sobre información de la empresa V clientes.

Dinero / valores

' Tiene bilidad en el control de sto.

Su
. Superuisión recibida el iefe de mercadeo y ventas.

5. Nivel de esfuerzo:

FísicoMental
90% 10%



7. Gondiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.



Á.
''v- tecoloco

,t i.,f it,+ijt:qti:¡;:.1ii.ti)!':i DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

nesponsable de la gestión de la página de Tecoloco.com y servicio al cliente,
cumpliendo con normas, lineamientos y políticas de calidad y servicio de la

3. Atribuciones:

Nombre del puesto: Jefe de operaciones
Unidad administrativa: Ooeraciones v sistemas
Le repofta a: Gerente qeneral

Le reportan:
Asistente de operaciones, ejecutivo de servicio

al cliente y analista de sistemas

Fecha de elaboración: Seotiembre 2012

Principales

Coordinar y dirigir la operación y calidad del servicio.
Planificar proyectos en la página de Tecoloco.com.
Establecer controles para la evaluación del servicio a los clientes.

Secundarias

Revisar reporle diario de incidencias, funcionamiento de la página e
indicadores de incremento de base de datos de la página.
Actualizar herramientas para realizar seguimiento a los clientes sobre
incidencias.

Ocasionales

Supervisar la calidad de publicaciones de vacantes en la página.

Supervisar el porcentaje de visitas a la página de forma periódica.
Visitar a los clientes para la planificación y desarrollo de una bolsa de
empleo oersonalizada para los clientes.



4. Especificaciones

Educación
. Cuarto año de la Licenciatura en administración de empresas, lngeniería

industrial o carrera afín

cta
. Experiencia mínima de 2 años como jefe de servicio al cliente u

racrones.

Habilidades
. Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, fluidez verbal, proactividad

habilidad para trabaiar en base a obietivos.

Destrezas
. Maneio de de oficina v de cómputo.

5. Responsabilidad:

Errores
. Enla de incidencias con los clientes.

u
I Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que peftenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros
. Tiene relación con de clientes.

lnformación confidencial
, Exioente discreción sobre información de la empresa v clientes.

Dinero / valores
. No tiene de dinero v valores

Supervisión
I ervisión recibida el rente qeneral

Mental Físico
10o/"90%

6. Nivel de esfuerzo:



7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.



I
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tec0lscot1.i.',!rt:t1t't,'i,iti:t1i.::i,ili: DESCRIPCIONDELPUESTODETRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

Responsable de asegurar el eficiente, adecuado y oportuno soporte operativo
de la oáoina de Tecoloco.com.

3. Atribuciones:

Principales

Elaborar reporte diario de la operación de los clientes.
Brindar seguimiento a los requerimientos de los clientes.
Elaborar reporte diario de publicaciones, clientes nuevos e incremento de
candidatos a la base de datos de la página de Tecoloco.com

Secundarias

Apoyar a los clientes a realizar búsquedas de curriculums la base de
datos.
Apoyar a los clientes a realizar publicaciones de vacantes.
Mantener la comunicación por medio de presentaciones con instituciones
educativas (universidades, centros de maestrías, colegios etc) para
mantener una relación continua e incrementar la base de datos

Ocasionales

Brindar apoyo al jefe de área en incidencias de clientes y candidatos
sobre el funcionamiento de la página.

Nombre del puesto: Asistente de operaciones
Unidad administrativa: Operaciones v sistemas
Le reporta a: Jefe de ooeraciones

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Seotiembre 2O12



4. Especificaciones

f Educación Ir::l
ffilaLicenciaturaenadministracióndeempresas,lngeniería|
I industrial o carrera afín I

r Experiencia I

@de2añoscomoasistentedeservicioalcliente"nl
I empresa de servicios. I

Habilidades
I anas, trabajo en equipo, fluidez verbal,

proactividad, vocación de servicio y habilidad para trabajar en base a
IVOS.

r Destrezas I

| . Manejo de equipo de oficina y de cómputo' I

5. Responsabilidad:

I Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el

desarrollo de sus labores.

I . Tiene relación con personal de clientes y candidatos a vacantes' I

Irl

I . Exigente discreción sobre información de la empresa y clientes' I

| . No tiene responsabilidad de dinero y valores

I ' Supervisión recibida por el jefe de operaciones. l



6. Nivel de esfuerzo:

Mental Físico
10%90%

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.



Á''"' tecoloco
,tEi\t*+...ii1:1,,,;,:41i.ta,:t, DESCRIPCIÓNDELPUESTODETRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

Responsable de desarrollar actividades servicio a los clientes y candidatos a
vacantes, en el que se asegure el uso correcto de la página de Tecoloco.com

resolución isa a los requerimientos.

3. Atribuciones:

Nombre del puesto: Eiecutivo de servicio al cliente

Unidad administrativa: Ooeraciones v sistemas
Le reporta a: Jefe de operaciones

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2O12

Principales

Atender los requerimientos de los clientes en cuanto al funcionamiento de

la página vía telefónica o presencial.
Coordinar visitas a los clientes para dar a conocer la página.

Brindar capacitaciones de la página a los clientes para que puedan
realizar búsquedas de curriculums y publicación de vacantes.

Secundarias

Velar por la calidad de publicaciones diarias.
Brindar soporte vía telefónica a candidatos o posibles clientes que
requieran información sobre la página.
Creación y desactivación de usuarios en la página.

Ocasionales

Apoyo aljefe de unidad en proyectos especiales.
Participación en ferias de empleo y brindar información a personas
interesadas en búsoueda de empleo.



4. Especificaciones

Educación
. Íercer año de la Licenciatura en administración de empresas, lngeniería

industrial o carrera afín

Experiencia
. fxoeriéncia mínim a de 2 años como eiecutivo de servicio al cliente'

Habilidades
I Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, fluidez verbal,

proactividad, vocación de servicio y habilidad para trabajar en base a
obieti

Destrezas

'Ma de de oficina v de cóm

5. Responsabilidad:

Errores
. En la gestión de incidencias con los clientes

' En la oublicación de vacantes en la página.

t Debe velar poi la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pefienece, para el

desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

' Tiene relación con personal de clientes y candidatos a vacantes.

lnformación confidencial
. Exiqente discreción sobre información de la empresa y clientes.

Dinero / valores
. No tiene lidad de dinero V valores

Supervisión
I recibida el i fe de ooeraciones.



6. Nivel de esfuerzo:

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

' Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.

Físico
10%

Mental
90%



I
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1. ldentificación:

2. Propósito:

Responsable de apoyar el óptimo funcionamiento de los sistemas de gestión
de la páqina de Tecoloco.com.

3. Atribuciones:

Principales

Mantenimiento al sistema informático de la página de Tecoloco.com

Desarrollar herramientas para optimizar la gestión en la herramienta.
Desarrollo de módulos o herramientas de la página.

Secundarias

Asistir en el diseño de modelos de datos, procesos en PHP

Elaborar repoftes de indicadores de la herramienta.

Ocasionales

Supervisar el desarrollo de pruebas y sistemas de aplicación en la página.

Actualización de la base de datos y sistemas.
Apoyo en el mantenimiento preventivo del equipo informático de la
compañía.

Educación
. Quinto año de la Licenciatura en lngeniería en Sistemas o carrera afín.

Nombre del puesto: Analista de sistemas
Unidad administrativa: Ooeraciones v sistemas
Le reporta a: Jefe de operaciones

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2012

4. Especificaciones



I Exper¡enc¡a I

I . Experiencia mínima de 1 año como ejecutivo de servicio al cliente. I

Habilidades
ffiumanas,trabajoenequipo,proactividadyhabilidad

ra trabaiar en base a objetivos.

Destrezas
I

I

¡

Manejo de equipo de oficina y de cómputo.
PHP
Visual Fox

5. Responsabilidad:

Errores
. En reportes de indicadores.
. En el desarrollo de módulos de la herramienta'

I

Equ
Debe velar por lá correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que peftenece, para el

desarrollo de sus labores.

r Relaciones con otros I

I . Tiene relación con personal de la empresa I

I l

I . Exigente discreción sobre información de la empresa' I

I Dinero / valores Irl

| . No tiene responsabilidad de dinero y valores I

II . Supervisión recibida por eljefe de operaciones. r

5. Nivel de esfuerzo:



7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.



I
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1. ldentificación:

2. Propósito:

Puesto de carácter administrativo, responsable de brindar proporcionar
nal calificado de acuerdo a los requerimientos de los clientes.

3. Atribuciones:

Principales

Coordinar el seruicio de reorientación laboral.
Programar capacitación para el personal de la empresa.
Desarrollar de políticas de reclutamiento y selección para clientes
internos y externos.

Secundarias

Revisar informes de entrevistas y pruebas de candidatos a vacantes.
Elaborar informe de control de puestos vacantes y cerrados. Supervisar
el proceso de reclutamiento y selección de los clientes.

Ocasionales

Determinar términos de condiciones de empleo.
Asesorar y participar en la formulación de una política de personal.
Evaluación del desempeño de los colaboradores.

Nombre del puesto: Jefe de recursos humanos
Unidad administrativa: Talento humano
Le repofta a: Gerente qeneral

Le reportan:

Analista de reclutamiento y selección, asistente

de recursos humanos y especialista de recursos

humanos

Fecha de elaboración: Seotiembre 2012



4. Especificaciones

Educación
. Graduado de lá Licenciatura en Psicología lndustrial o carrera afín.

. Exoeriencia mínima de tres años en ión similar.

Habilidades
anaS'trabajoenequipo,proactividad,liderazgoy

habilidad para trabalar en base a objeliyqs.

I tilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el

desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros
. Tiene relación con delae clientes.

I nformación confidencial
. Extgente discreción sobre información de la empresa y candidatos a

vacantes.

Dinero / valores
. No tiene idad de dinero v valores

Supervisión
I ón recibida rente qeneral

Mental Físico
90% 10%

Destrezas
ode de oficina v de cómputo.

5. Responsabilidad:

Errores
. Enla ión de recursos humanos.

6. Nivel de esfuerzo:



7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.



,

^'\-,r- tqtolgq?,,, DEscRtpcrót'¡ DEL puEsro DE TRABAJo

1. ldentificación:

2. Propósito:

puesto Oe carácter administrativo, es responsable de proporcionar candidatos
calificados a los clientes externos a través de entrevistas por tas.

3. Atribuciones:

Educación
. último año o pensum cerrado de la carrera de Psicología lndustrial
. lnqlés intermedio

Nombre del puesto: Analista de reclutamiento V selección

Unidad administrativa: Talento humano
Le reporta a: Jefe de recursos humanos

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Seotiembre 2O12

Principales

Analizar el perfil de puesto, proporcionado por el cliente
Publicar vacantes en la página de Tecoloco.com
Reclutar y seleccionar candidatos
Realizar entrevistas por competencias

Secundarias

Elaborar informe de entrevistas y pruebas para clientes externos
Presentar candidatos al cliente en base al análisis de pruebas

Coordinar las entrevistas de los candidatos con el cliente externo

Ocasionales

Parlicipar en actividades en universidades para reclutar candidatos
Pafiicipa en ferias de empleo

4. Especificaciones



. Experiencia mínima de 2 años en similares

I

Habilidades
Habilidad para tomar decisiones, buenas relaciones humanas, trabajo en

equipo, fluidez verbal, adaptabilidad a distintas situaciones laborales y

ces de trabaiar en base a objetivos.

5. Responsabilidad:

Errores
. En reclutamiento v selección de candidatos para clientes

¡ Oebe üetar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el

desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros
. Tiene relación con personal de clientes y personal externo'

lnformación conf idencial

' Exigente discreción sobre información de la empresa, clientes y
candidatos aplicantes a vacantes.

Dinero / valores
.Ni sabilidad sobre dinero o valores.

s rvrsron
t ión recibida el de reclutamiento

6. Nivel de esfuerzo:

Mental
80%

Físico
20%

Destrezas
io de de oficina v de



7. Condiciones ambientales:

' Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo



I

¡.a'
.\-/-

tecoloco
+fii.t,,tir:t,it1i;:tt!.t?,::..i1:, DESCRIPC¡ÓNDELPUESTO DETRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

Puesto de carácter administrativo, es
procesos de reclutamiento y selección
de candidatos para cubrir las vacantes.

responsable de brindar apoyo en los
para clientes externos en la búsqueda

3. Atribuciones:

Principales

Verificar referencias laborales de los candidatos.
Aplicación de pruebas psicométricas a candidatos.
Elaborar cuadro comparativo de candidatos previo a entrevistas,

Secundarias

Revisar curriculums de candidatos aplicantes a vacantes.
Archivo de expedientes de candidatos a vacantes y contratados.
Completar papelería para expediente de personas.
Programar citas para entrevistar a los candidatos.

Ocasionales

Apoyar en la publicación de vacantes
Participar en actividades en universidades para reclutar candidatos

Nombre del puesto: Asistente de recursos humanos

Unidad administrativa: Talento humano
Le repofta a: Jefe de recursos humanos

Le repofian: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2012



4. Especificaciones

Educación
. Segundo año de la Licenciatura en Psicología lndustrial, administración de

o carrera afín.

I experiencia I

I . Experiencia mínima de 1 año en posición similar I

Habilidades
. tfaUit¡Oad para tomar decisiones, buenas relaciones humanas, trabajo en

equipo, fluidez verbal, liderazgo, adaptabilidad a distintas situaciones
laborales sde en base a obietivos.

I Destrezas I
I

| . Maneio de equipo de oficina y de cómputo.

5. Responsabilidad:

| . En verificación de referencias laborales de candidatos para clientes I
I

lnformación confidencial

' Exigente discreción sobre información de la empresa, clientes y
candidatos aolicantes a vacantes.

r Dinero / valores I

| . Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.
lvr

| . Superuisión recibida por eljefe de recursos humanos I

Equ
I Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que peftenece, para el

desarrollo de sus labores.

I ' Tiene relación con personal de clientes y personal externo. I



6. Nivel de esfuerzo:

Mental Físico
9OY" 10%

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo



L,/-
, t9c.q10c9 . DEScRtpctóN DEL puEsro DE TRABAJo

1. ldentificación:

2. Propósito:

Puesto de carácter administrativo, es responsable de ejecutar planes y
programas de administración de personal, aplicación de técnicas

administrativas relacionadas con el recurso humano'

3. Atribuciones:

Nombre del puesto: Especialista de recursos humanos

Unidad administrativa: Talento humano
Le reoorta ai Jefe de recursos humanos

Le repodan: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2012

Principales

Brindar apoyo al jefe de recursos humanos en la gestión de procesos

de recursos humanos.
Apoya en la coordinación de planes de capacitación'
Bridar inducción al personal de nuevo ingreso'

Secundarias

Participa con eljefe de área en la elaboración, organización y ejecución
de programas de beneficios, recreación y bienestar social.

Apoyo en procesos de reclutamiento y selección interno.

Coordinar actividades para el personal que labora para Tecoloco.com
como celebración de cumpleaños, día de la madre etc)

Ocasionales

Actualizar y registra expedientes de personal.
Actualiza descriptores de puestos



4. Especificaciones

r |

f . pensum cerrado de la Licenciatura en Psicología lndustrial, administración I
I

I Oe empresas o carrera afín.
tl

¡ ExPerienciar-l

| . Experiencia mínima de 1 año en posición similar I

a

Habilidades
Buenas relaciones humanas, trabajo en
adaptabilidad a distintas situaciones laborales
base a obieti

equipo, fluidez verbal,
y capaces de trabajar en

ll

| ' Maneio de equipo de oficina y de cómputo.

5. Responsabilidad:

r Errores I

| . En verificación de referencias laborales de candidatos para clientes 
I

| . Coordinación de eventos

E
I Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el

desarrollo de sus labores.

I . Tiene relación con personal interno

rl

| . Exigente discreción sobre información de la empresa, clientes y 
I

I candidatos aplicantes a vacantes. I

r Dinero / valores I

I . Ninquna responsabilidad sobre dinero o valores.

I . Supervisión recibida por eliefe de recursos humanos I



6. Nivel de esfuerzo:

Mental
90%

Físico
1OT"

7. Condiciones ambientales:

' Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo



I

r.\'
-- tecoloco,tltiii:itl,:¿.,.:t,,r+,i:,:.ii:;,jrr DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

ffinistrativo,eSreSponsabledelagestióneficientede
los recursos de la orqanización para el logro de objetivos del a empresa.

3. Atribuciones:

Principales

Programar y coordinar el pago de salarios y salarios de acuerdo al

presupuesto.
Controlar y elaborar el presupuestos
Elaborar, analizar e interpretar los estados financieros de la empresa,
con el fin de determinar las medidas que mantengan la rentabilidad de

la empresa.
Elaboración de informe de flujo de efectivo

Secundarias

Supervisar el cumplimiento de lineamientos y disposiciones legales y
fiscales.
Dirigir acciones que permitan llevar el control de operaciones
bancarias, de acuerdo a las normas y políticas establecidas'
Elaborar reporte de indicadores financieros.

Ocasionales

Supervisar la administración de servicios generales como
(fotocopiadora, limpieza, mantenimiento y mensajería)

Control de contratos de clientes

Nombre del puesto: Jefe administrativo f inanciero

Un idad administrativa: Administrativo f inanciero

Le reoorta d.. Gerente qeneral

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Septiembre 2012



4. Especificaciones

I Experiencia
| . Experiencia mínima de 2 años en posición similar I

Habilidades
ffieshumanas,trabajoenequipo,habilidadnuméricay

analítica, fluidez verbal, liderazgo, adaptabilidad a distintas situaciones
laborales v capaces de trabaiar en base a objetivos.

rl

I . Manejo de equipo de oficina y de cómputo. I

5. Responsabilidad:

lEl' Errores
I . En la elaboración del presupuesto

a Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el

desarrollo de sus labores.

| 

-I ' Tiene relación con personal interno

I lnformación confidencial I

I . Exigente discreción sobre información de la empresa y clientes I

| . Responsable sobre la recaudación de dinero de la compañía I

| ' Responsable del adecuado uso del presupuesto de la empresa I

| . Supervisión recibida por el gerente general 
I

| . Supervisa al asistente contable y la recepcionista I



6. Nivel de esfuerzo:

Mental Físico
90% 10%

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e

iluminación.

8. Riesgos:

' Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y estrés



I

r)'''*- tecoloco,t1titL*,:.it:,,1',.,,.:iiitüf,r!.i DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificación:

2. Propósito:

ffiable,esresponsablederegistrarlosmovimientos
contables, legales, fiscales y bancarios de la empresa.

3. Atribuciones:

Nombre del puesto: Asistente contable

Unidad administrativa: Adm inistrativo f inanciero

Le repofta a: Jefe administrativo f inanciero

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboración: Seotiembre 2012

Principales

Elaborar reporte de ventas diarias.
Preparar información para la elaboración de estados financieros.

Controlar y pagar imPuestos.
Controlar los movimientos bancarios de la empresa.

Secundarias

Gestionar el pago a Proveedores.
Cumplir con las normas, políticas y lineamientos por la gerencia
general.
Facturación de servicios.
Gestionar el cobro de servicios a los clientes

Ocasionales

Elaborar contrato de servicios a los clientes.
Programar y coordinar el pago de salarios y gastos conforme al

presupuesto.
Apoyo al jefe de área en la elaboración de informes de mensuales y
anuales.



4. Especificaciones

rl

I . Tercer año de la Licenciatura en de Contador Público y Auditor 
Irl

II experiencia I

I . Experiencia mínima de 2 años en posición similar

I . guenás relaciones humanas, trabajo en equipo, habilidad numérica y 
I

I analítica, acostumbrado a trabajar bajo presión y objetivos. I

I

| . Maneio de equipo de oficina y de cómputo' I

5. Responsabilidad:

I . En la facturación de servicios a clientes I

| ' En las fechas de cobro a los clientes I

ut
! Debe \relar poi la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el

desarrollo de sus labores.

I l

I . Tiene relación con personal interno y clientes I

I lnformación confidencial Ir l

I ' Exigente discreción sobre información de la empresa y clientes I

| 

-
| . Responsable sobre la recaudación de dinero de la compañía I

| ' Supervisión recibida por jefe administrativo financiero I



4. Especificaciones

Educación
. Graduada de nivel medio de la carrera de Secretaria Bilingüe.

Experiencia
rf a mínima de 1 año en posición similar

Habilidades

' Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, vocación de servicio,
itica, acostumbrada a trabajar en base a objetivos.

Destrezas
. Maneio de de oficina v de cómputo.

5. Responsabilidad:

Errores
. Enla ión de llamadas

I Debe velar por la correcta utilización del equipo de cómputo y útiles de
oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros
. Tiene relación con interno v clientes

lnformación conf idencial
. Exioente discreción sobre información de la empresa v clientes

Dinero / valores
rPl sable de la chica de la em

Supervisión
¡ recibida administrativo f inanciero

Mental
90%

Físico
10%

6. Nivel de esfuerzo:



l

7. Condiciones ambientales:

. Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilación e
iluminación.

8. Riesgos:

. Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y estrés


