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CAPITULO |

MARCO TEORICO

A continuacion se presentan conceptos que serviran de sustento al estudio de la
empresa Tecoloco.com.

1.1 Empresa

La empresa es la “institucion o agente econémico que toma las decisiones sobre
la utilizacion de factores de la produccién 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
comercializacion de productos y servicios a los clientes. Existen diferentes tipos
de empresas dependiendo del mercado al que se dirige.

1.1.1 Empresas de reclutamiento

Son empresas dedicadas a brindar servicios externos en el area de recursos
humanos; principalmente reclutamiento y seleccién. 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 estan;

Proveer, evaluar y administrar talento humano para los clientes

Facilitar procesos de reclutamiento y selecciéon de personal para el cliente

Rapidez en procesos de reclutamiento

Efectividad en la bisqueda de candidatos

Amplia base de datos de candidatos altamente calificados



Las desventajas de este tipo de empresas son:

¢ Costo superior a lo esperado

e Pérdida del control directo del area de recursos humanos

e Mala negociacion con el proveedor externo y la busqueda de candidatos no se
adecue al perfil

¢ Inestabilidad laboral para los candidatos a vacantes

o No sindicatos

1.2 Administracion

Se define administracion como: “serie de pasos o etapas fundamentales a través
de las cuales el dirigente formula planes, selecciona el curso de accion mas
ventajoso, distribuye las actividades originadas del plan adoptado, lleva este a la
practica 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 administracion es importante para el desarrollo de una
organizacion, que sirve de guia para el logro de objetivos con eficiencia y

aprovechando los recursos disponibles.

1.2.1 Proceso administrativo

De la administracién surge el proceso administrativo el cual se encuentra
conformado por cinco fases que son: planeacion, organizacion, integracion,
direccioén y control.

Siendo entonces, el proceso administrativo aquel que planea, organiza, integra,
dirige y controla las actividades de la organizacion a través de la utilizacion de

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



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

unicamente las fases de planeacion y organizacion.

1.2.1.1 Planeacion

La primera fase del proceso administrativo es la Planeacién que es la parte
medular de toda organizacion. Esta fase “determina los objetivos que pretende
alcanzar el grupo social, asi como prever las condiciones futuras y los elementos

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

La planeacién 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 especificos para el funcionamiento de una
organizacion, determina el curso de accién y sirve de guia para la toma

decisiones.

I. Elementos de la planeacion

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

obtener resultados para la toma de decisiones.

a) Mision

“Las premisas de las misiones identifican el disefio, meta o empuje implicitos de
una compaiia y pueden ser expresadas a diferentes niveles de abstraccion. La
mision deberia expresar cuando menos en términos de productos y mercados,
dado que la especificaciéon de una linea de producto de un negocio sin la
designacion del mercado puede dar como resultado un alcance de mision

demasiado amplio.” (12:155)



La misidon es una expresion conceptual de lo que es y hace la organizacion,
establece el qué, para qué, para quién y distingue a la empresa de todas las
demas, asimismo describe el medio en el que ésta se desenvuelve dando una

referencia de los clientes con que se trabaja.

a.1) Vision

“Es la imagen clara y detallada que un individuo, una empresa o nacion tienen
en si mismos respecto a un futuro mas o menos lejano, es decir, es la

descripcion en el presente, del futuro de la organizacion.” (1:77)

La vision debe exponer de manera evidente, ante todos los grupos de interes,
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 direccion
superior, al tener claridad conceptual acerca de lo que se requiere construir a
futuro, permite enfocar la capacidad de direccién y ejecucion hacia un logro

permanente.

a.2) Valores

“Un valor se refiere a la importancia que una persona concede a algo que sirve
como guia para la accion. Los valores también estan 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 organizacion pretende inculcar
en sus miembros, para que a través de ellos se genere una cultura
organizacional. Son un marco de referencia para la actuacion individual y
colectiva al normar criterios socialmente aceptados para la interaccion. Los
valores determinan el comportamiento a seguir y sirven de apoyo para alcanzar

la misién y objetivos organizacionales.




b) Objetivos

Se definen como “los resultados futuros que pretenden conseguirse en cierto

periodo mediante la aplicacién 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 estandares para evaluar la

eficacia de la organizacion.

La finalidad de las herramientas de la planeacion es servir de guia para la toma
de decisiones. Los elementos de la planeacién son: estrategias, politicas,
procedimientos, programas, presupuestos, normas y reglas. Para efecto de la

investigacién se analizaran los siguientes:

c¢) Procedimientos

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

seguirse para ejecutar actividades de la manera mas eficiente.” (1:47)

Los procedimientos sirven de guia de acciéon 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 determinacion de los objetivos basico a largo plazo de una empresa, la

adopcién de los cursos de accién y la asignacion de recursos necesarios para su
cumplimiento.” (7:130)

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

accion para alcanzar los objetivos organizacionales.
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e) Presupuesto

“El presupuesto es un instrumento de la planeacién fundamental de muchas
organizaciones, dado que obliga a la compafiia a realizar por anticipado una
recopilacién numérica de los flujos de efectivo, gastos, ingresos, desembolsos de

capital que a la vez interviene en la toma de decisiones.” (1:48)

El presupuesto consiste en la prevision de gastos e ingresos para un
determinado periodo. Permite a las empresas, establecer prioridades y evaluar la

consecucion de sus objetivos.

Adicional a los elementos de la planeacién; la filosofia organizacional ayuda a las
organizaciones a establecer sus objetivos, a la vez define la forma en que se
alcanzaran, en torno a la actualidad, para adecuarse a los cambios y las

demandas del mercado.

La filosofia organizacional es fundamental para el desarrollo y competitividad de
la organizacion y en la cultura interna de la misma, a través de la definicion de la

misién, vision, valores, objetivos, estrategias y procedimientos.

Il. Principios de la planeacion

Los principios de planeacién brindaran la forma adecuada para definir la mision,
visién, valores, objetivos y estrategias. La aplicacién de los mismos, permitira
determinar cada uno de ellos y lograr los objetivos de la empresa. Para efecto de
esta investigacién se aplicaran los siguientes principios de planeacion, los cuales

se definen a continuacion:



a) Principio de precision

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

la mayor precision posible porque van a regir acciones concretas.” (10:166)

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

b) Principio de flexibilidad

“Todo plan debe dejar margen, para los cambios que surjan en éste, en razéon en

razén de la parte imprevisible.” (10:167)

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

respondiendo imprevistos que se presenten en la organizacion.

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. Instrumento de la planeacion
La finalidad de los instrumentos de la planeacién es servir de guia para la toma

de decisiones. Para efectos de la investigacion se analizara el plan de accién.

a) Plan de accion

“Programa de accidon especifico para cada unidad organizacional (division,
departamento o seccién), el cual es formulado directamente por los responsables

de esas unidades organizacionales.” (13:7)



El plan de accién es un instrumento que constituye una guia 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 accién se formulan para periodos cortos para programar eventos o
situaciones que requieran acciones inmediatas. Ademas establece quiénes seran
los responsables que se encargaran de su cumplimiento en tiempo y forma. Por
lo general contiene un método para darle seguimiento y control. El plan de accion
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 finalizacion y también quién se encargara de ejercer como

responsable.

1.2.2 Organizacién

“Organizar es establecer relaciones efectivas de comportamiento entre las
personas de manera que puedan trabajar juntas con eficacia y obtengan
satisfaccion personal al hacer tareas seleccionadas bajo condiciones

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

Esta fase del proceso administrativo, se basa en la obtencion de la eficiencia,
que sblo es posible, a través del ordenamiento y coordinacion de todos los

recursos con los que las organizaciones cuentan.

I. Elementos de organizacion

Los elementos de la organizacién 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 continuacion:



a) Funciones

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

organizacion.” (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 organizacién es primordial que las funciones estén definidas para evitar

duplicidad de las mismas y obtener mejores resultados.
b) Jerarquia

“Es un patrén de los niveles de la estructura de una organizacion 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, segun el tramo de control administrativo.” (9:46)

La jerarquia es un criterio que representa en categorias como se encuentra
constituida una organizacién, 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 especifica, es impersonal y nominal. Deben precisarse

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

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

una determinada tarea y las responsabilidades asignadas.



Il. Principios de organizacion

Para efecto de esta investigacion se aplicaran los siguientes principios de
organizacion, los cuales son considerados como una de las principales guias

para el establecimiento de una correcta organizacion:

a) De la especializacion

“Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una actividad
limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precision y destreza. Surge
como resultado de la limitaciéon del ser humano. Este principio es la base para
determinar la relacién de los deberes a cumplir y con base a ellos, seleccionar a

los individuos que se encargaran de hacerlos.” (12:270)

Este principio permite que los colaboradores se enfoquen mas en las tareas
asignadas, contribuyendo a la reduccion de desperdicio de los recursos de las
organizaciones. Para las empresas la especializacion del trabajo desarrolla la
eficiencia, experiencia y conocimientos en un area de trabajo permitiendo la

precision en las funciones.

b) De la unidad de mando

“Cada trabajador debe recibir érdenes de un sélo superior de manera preferente.”
(1:126).

Este principio establece que cada subordinado, debe recibir 6rdenes 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 confusion 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 confusion en los colaboradores y

facilitar seguir instrucciones.

c¢) Del equilibrio de autoridad-responsabilidad

“Indica que debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe
de cada nivel jerarquico 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
organizacion es asignada al mismo; segun el grado de autoridad que conlleve asi
sera 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 area a

Su cargo.

lll. Estructura organizacional

“La estructura organizacional consiste en una disposicion de recursos, que sirven
como guia 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 continuacion se describen las siguientes caracteristicas de una estructura

organizacional:
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a) Complejidad

“Radica en la cantidad de puestos de trabajo que posea la empresa, como estan
conectados y relacionados; la cantidad de niveles administrativos, las jerarquias

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

La complejidad consiste en la forma en que los puestos de trabajo se relacionan
entre si y con los niveles jerarquicos para el desarrollo de actividades que

contribuyen al logro de objetivos organizacionales.

b) Formalidad

“Se refiere a la utilizacién de reglas estrictas, relaciones jerarquicas rigidas,
trabajo bien definido y canales de comunicacion formales que utiliza, la

improvisacion es poco probable.” (1:128)

La formalidad en la estructura de una empresa origina mejores resultados, sirve
de guia y a través de lineamientos establecidos permite el alcance de objetivos,
establece comunicacién necesaria para que la organizacion funcione y se

aprovechen los recursos de la empresa.

c) Centralizacion

“Se refiere al puesto de trabajo o persona que posea una concentracion de las
vias de comunicacion, autoridad y toma de decision dentro de una empresa. Una
estructura puede ser eficiente o poco eficiente, de acuerdo al “alto o bajo” grado
de complejidad, formalizacion y centralizacion que posea. Esto puede beneficiar
o restringir su capacidad y flexibilidad para adaptarse al ambiente interno y
externo.” (1:128)

La centralizacién se refiere a que cada persona que desempefia un puesto de
trabajo tiene definida sus responsabilidades, deberes, autoridad y canales de

12



comunicacion: 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.

IV. Piedras angulares del disefio organizacional

Las piedras angulares del disefio organizacional son: niveles jerarquicos,
departamentalizacion, centralizacién y descentralizacion, mismos que se detallan

a continuacion:

a) Niveles jerarquicos

“Es la disposicion de las funciones de una organizaciéon por orden de rango,
grado o importancia, agrupadas de acuerdo con el grado de autoridad y
responsabilidad que posean, independientemente de la funcién que realicen.”
(5:268)

Los niveles jerarquicos representan los escalones que existen en la estructura de
una organizacién, de acuerdo a responsabilidad y funciones especificas. Cada

uno de los niveles se relaciona entre si.

b) Departamentalizacion

“Es la division y agrupamiento de las funciones y actividades en unidades
especificas, con base en su similitud. Se distinguen varios tipos entre los cuales
se mencionan: por funciones, las cuales pueden ser produccion, ventas, gestion

administrativa, finanzas, por area geografica o bien por mercados.” (7:274)
La departamentalizacion representa la forma practica de asignar el trabajo, la

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

colaborares en el area donde se desenvuelven.
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c) Descentralizacion

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

organizada. Este es un aspecto fundamental de la delegacion.” (7:314)

En la descentralizacién se estimula la aceptacién de autoridad y

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

d) Division del trabajo

“Es la separacién y delimitacion de las actividades, con el fin de realizar una
funcién con la mayor precision, eficiencia y el minimo de esfuerzo, dando lugar a
la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo. Se dice de la
descomposicién de un proceso complejo en una serie de pequenas tareas,

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

e Estandarizacion y simplificacion de las actividades de los operarios y
posteriormente del personal del nivel mas elevado.

e Mayor especializacién de las tareas

e Mayor aprovechamiento del trabajo especializado a través de la

departamentalizacién.” (2:206)
V. Diseno organizacional

“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 tecnologia, las tareas de la
organizacién y el entorno en el cual sus miembros desarrolian las actividades.
Esto hace que la alta direccién deba decidir como coordinar las actividades y

esfuerzos de trabajo tanto vertical como horizontalmente.” (12:352)
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El disefio organizacional tiene como objetivo principal es establecer el disefio
organizacional o modificar la estructura organizacional de una organizacion, lo

anterior contribuira al logro de objetivos con eficiencia.

Las organizaciones utilizan un conjunto de medios para manejar una
organizacién con el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr la
coordinacién efectiva de las mismas. A continuacién se presentan los

componentes del disefio organizacional.

a) Dimension de la estructura organizacional

Una estructura organizacional, sirve para determinar las categoria
organizacionales y para definir la interaccion entre ellas, quién reporta a quien
y autoridad para tomar decisiones. La dimension de la estructura puede ser

vertical y horizontal.
o Vertical

“Comprende la aplicacion de unidad de mando, donde una persona debe
reportarse a un solo superior; el intervalo de control que describe el nimero de
personas que un gerente puede supervisar de manera eficaz y eficiente; la
responsabilidad, autoridad que indica la obligacién de desarrollar una tarea y los
derechos inherentes de una posicién supervisora para dar 6rdenes y esperar que

se cumplan.”(11:7)
Comprende la aplicacion de la unidad de mando, donde una persona debe

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

trabajo, crece el nimero de niveles en la jerarquia.
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¢ Horizontal

“Incluye la division del trabajo, que divide una tarea entera en una serie de pasos
realizados por diferentes empleados y la departamentalizacion, que agrupa
individuos en unidades separadas para facilitar el cumplimiento de objetivos y

metas organizacionales.” (11:7)

Se caracteriza por una linea de mando amplia y pocos niveles jerarquicos. En
este tipo de estructura un administrador puede tener bajo su cargo un mayor
nimero de personas, permite visualizar cémo esta integrada una empresa, la
relacién entre los puestos y departamentos y la relacién 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

continuacion:

¢ 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 comunicacion apropiados, con el fin de alcanzar
sus objetivos y metas generales y particulares en la forma mas eficiente.”
(12:247)

La estructura formal es la que es reconocida por la empresa, esta conformada
por las partes que integran la organizacién, las relaciones de autoridad,

funciones, actividades, responsabilidades y dependencia.
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¢ Informal

“Es una red de relaciones interpersonales, no establecidas ni requeridas por la
organizacién 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 organizacién comprende aspectos que no han sido
planteados, pero que surgen espontaneamente en las actividades de los

colaboradores.

c) Modelo del disefo y sus caracteristicas
« Organizacion mecanica (burocracia)

“Es una estructura que es alta en complejidad, formalizacion y centralizacion.
Sus caracteristicas son: relaciones jerarquicas rigidas, alta formalizacion,
canales de comunicaciéon formalizados y autoridad de decisién centralizada.”
(13:7)

e Organizacion organica (adhocracia)

“Estructura que es baja en complejidad, formalizacién y centralizacion. Sus
caracteristicas son: alta adaptabilidad, flexible, colaboracién, deberes adaptables
baja formalizacién, comunicacién informal y autoridad de decision
descentralizada.” (13:7)

d) Tipo de departamentalizacion

“Es la agrupacion de empleados y tareas, las cudles se combinan de manera
légica y eficiente para alcanzar las metas y objetivos organizacionales; debe
hacerse de acuerdo a las relaciones formales de la organizacion, lo cual sirve

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

comunicacién.” (13:8)

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

organizacionales. Los tipos de departamentalizacién se describen a continuacion:

e Funcional

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

organizacién.” (13:8)
¢ Producto o servicio

“Agrupa las actividades por la linea de lo que se elabora o presta bajo la
autoridad de un gerente que sera responsable de que todo relacion en dicha
linea.” (13:8)

e Cliente

“Desarrolla actividades de acuerdo a los clientes especificos que atiende o sirve.”
(13:8)

e Geografica

“Desarrolla actividades en base al area geogréfica o territorios que se cubre.”
(13:8)

e 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

“Esta constituido por el nimero de personas que un jefe puede tener bajo su
cargo. Depende de la capacidad, conocimientos, habilidades, destrezas vy
experiencia para supervisar y controlar el trabajo del personal asignado, de forma
eficiente y eficaz. Un tramo de control amplio o un tramo estrecho estara
determinado por el tipo de trabajo que se desarrolle dentro de una empresa y sus

caracteristicas.” (7:249)

El tramo de control se encuentra representado por el niumero de puestos de
trabajo que dependen directamente de un superior y determina el nimero de
niveles que necesita una empresa. El tramo de control puede ser estrecho o

amplio, mismos que se detallan a continuacion:

o 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 jerarquias altas con
muchos niveles entre el punto mas alto (gerencia general) y el mas bajo
(operativos); la cadena de mando es mas lenta y demora la toma de decisiones.”
(12:348)

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
organizacion es que permite la supervision efectiva, control estricto,

comunicacion eficaz entre subordinados y superiores.
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e Tramo de control amplio

“Es el tipo de estructura donde hay mas personal que supervisar por tramo y da
lugar a pocos niveles organizacionales; se dan jerarquias planas con pocos
niveles administrativos entre la cima y la base. La cadena de mando es corta y la
toma de decisiones es mas rapida, se da el fenémeno de reduccion de tamano,

influye en las relaciones laborales, significa poca direccién 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 direccion 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, ademas permite

optimizar recursos para el logro de objetivos organizacionales.

f) Sistema de organizacién

“Constituyen las diversas combinaciones éestables de la division de funciones y
autoridad por medio de las cuales se realiza la organizacion. Se representan por
medio de graficas de organizacion y se complementan con analisis de puestos.”
(4:199)

Para las empresas es importante tener un sistema de organizacion definido, el
mismo permite delegar la responsabilidad, establecer la relacion entre jefe y

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

Para efectos de la investigacion se analizaran los siguientes:

¢ Sistema lineal o militar

“Se caracteriza por la autoridad, toma de decisién y responsabilidad, se

centraliza en una sola persona. En este sistema, cada individuo obedece a un
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s6lo jefe en todos los aspectos y uUnicamente a este jefe se reporta (se

representa a través de una linea continua).” (4:200)

En este sistema la autoridad es delegada a una sola persona, la comunicacion es
formal entre los puestos de trabajo, establece la linea de autoridad vy

responsabilidad.

¢ Sistema funcional

“Se organiza especificamente por departamentos o secciones, con base a la
divisién del trabajo de una empresa. Aprovecha los conocimientos de los
trabajadores y los coloca donde pueda obtener un rendimiento 6ptimo. Cada jefe
posee autoridad y responsabilidad de acuerdo al nivel jerarquico establecido. Su

ventaja radica en que aprovecha la especializacion.” (4:201)

Este sistema se encuentra organizado por unidades administrativas donde la
autoridad y responsabilidad estan establecidas en base a las funciones de cada
area, originando la especializacién 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 linea 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

asesoria y servicio técnico de un odrgano especializado para cada funcién.”
(13:10)

Este tipo de sistema brinda asesoria a las autoridades de la organizacion para la

toma de decision.
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VI. Instrumentos de organizacion

Para organizar correctamente se necesita emplear instrumentos, entre los cuales

se menciona;

a) Organigrama

“Es la representacion grafica de la estructura orgénica de una institucion o de
una de sus areas, en las que se muestran las relaciones que guardan entre si

los 6rganos que la componen.” (4.77)

Es un instrumento técnico administrativo, que sirve tanto a gerentes como a
supervisores y colaboradores, para comprender coémo esta organizada y
estructurada la empresa internamente. Crea una identificacion entre el
colaborador y la organizacién, delimita los canales formales de comunicacion,
ubicacion de cada puesto de trabajo, niveles administrativos, jerarquias vy

delimitacién del campo de accién de cada superior.

Para efectos de la investigacion se analizaran los siguientes organigramas:

e Organigrama general

“Contiene informacién de una organizacion hasta determinado nivel jerarquico,
dependiendo de su magnitud y caracteristicas. En otras palabras son aquellos
que ofrecen una vision simplificada de la organizacién, debido a que unicamente

exhiben la informaciéon mas importante.” (1:168)

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

determinado por el nivel jerarquico y magnitud.
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Suministra una visidon general de la empresa, indicando las unidades
administrativas, identifica las relaciones de jerarquia entre los principales

érganos y determina el &mbito de supervision y control de los superiores.

e Organigrama especifico

“Este tipo de organigrama proporcionan informacion detallada, muestra en forma
particular la estructura de una unidad administrativa o &rea de la organizacion.”
(1:168)

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

area de la estructura de la empresa.

o Organigrama de puestos, plazas y unidades

“Indican para cada unidad administrativa consignada la necesidad en cuanto a

puestos, asi como el nimero de plazas existentes o necesarias.” (1:169)

Este tipo de organigrama es la representaciéon grafica de como se encuentra
organizada una empresa, a través del detalle de puestos actuales y los que

necesita la organizacion para el funcionamiento eficiente de la empresa.

b) Descripcion de puestos

Se define como “la relacion escrita que delinea los deberes y las condiciones
relacionados con el puesto. Proporciona datos sobre lo que el aspirante hace,

cémo lo hace y por qué lo hace.” (1:165)

La descripcion de puestos incluye: identificaciéon, objetivo, funciones,
especificaciones, responsabilidad, asi mismo el nivel de esfuerzo, condiciones

ambientales y riesgos.
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1.3 Diagnéstico administrativo

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

recursos disponibles.” (4:14)

El diagndstico administrativo permite a las empresas analizar su situacion actual
mediante una serie de pasos para detectar problemas existentes en los distintos

niveles jerarquicos, para plantear alternativas de solucion viables.

El diagnédstico administrativo se realiza a través de los siguientes analisis:

a) Analisis estructural

“Es el estudio especifico de cada area de la unidad administrativa, su

conformacion y los recursos asignados.” (13:22)

A través del analisis estructural se evaluan los componentes de la organizacion,
tiene como finalidad determinar si la forma en que estéa funcionando la empresa,

es la adecuada para el logro de los objetivos organizacionales.

b) Analisis funcional

“Es el estudio de las funciones asignadas a la unidad administrativa y de cada
organo que la integra, como conjunto de atribuciones y obligaciones que tiene

que cumplir en el desempefio de su trabajo.” (13:22)

Este andlisis permite determinar si las funciones de cada unidad administrativa

se encuentran normadas, analiza la divisién, especializacion del trabajo, verifica

24



la compatibilidad de las mismas con el objetivo de la gerencia, analiza si se

evidencia duplicidad.

c¢) Analisis procedimental

“Es el analisis de la secuencia de actividades que desarrolla cada érgano de la

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

Permite identificar la secuencia de actividades de acuerdo al nivel jerarquico y
permite determinar si el proceso corresponde a las funciones descritas. En esta
fase del diagndstico se evalia si existen procedimientos, si los mismos se
encuentran normados, si existen manuales o alguna herramienta que permita

evaluarlos.

d) Analisis de facultades

“Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para
hacer algo.” (13:24)

Analiza las aptitudes o derechos que tiene cada jefe de area, delegacion de
autoridad y toma de decision. Permite determinar las facultades que tiene cada
unidad y determina si cada uno ejecuta las funciones correspondientes, ademas
del ambito de responsabilidad de las facultades delegadas. Ademas evalua si se

encuentran normadas, quién, como y cuando fueron delegas.

e) Analisis de relaciones

“Es el estudio de las lineas de conexidon y comunicacién, que guardan los

organos de la unidad administrativa en estudio.” (13:24)
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Determina cémo fluye la informacién internamente, érdenes e instrucciones entre
los departamentos de la empresa, de forma ascendente, descendente y cdmo

son las relaciones laborales y humanas de forma general.

f) Andlisis 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 analisis organizacional permite identificar problemas de una empresa en base
a la teorfa, la practica y evalia la funcionalidad estructural dando origen a

propuestas para soluciones viables

1.4 Reorganizacion administrativa

La reorganizacién “puede darse el caso de que la estructura de la organizacion
creada hoy, mafana ya no sea funcional. A veces, los cambios en la estructura
son inevitables, tienen que hacerse, porque demorarios se traduce
frecuentemente en mayores dificultades o problemas de tipo organizacional. La
situacion actual de la empresa, refleja debilidad que requiere un analisis
detallado.” (2:268)

La reorganizacion se produce como resultado de una evaluacion, donde se
establece la necesidad de realizar cambios en el disefio actual de la
organizacion, debido a que la estructura actual no es funcional a las necesidades

de la empresa.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA TECOLOCO.COM

A continuacién, se expone la informacién recopilada, que condujo a establecer
las causas y efectos que originan la problematica planteada. El presente
diagnostico permite conocer la estructura organizacional, niveles jerarquicos,
departamentalizacion, 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 permitio
establecer la problematica en la organizacion y conocer el funcionamiento interno

de la empresa.

2.1.1 Métodos
Para el estudio se aplico el método cientifico con el fin de recopilar informacion,
mediante instrumentos confiables, donde implica tanto descripciones, leyes, y

teorias. La metodologia anterior permitié obtener explicaciones del porqué la

empresa evidencia dificultades en el proceso administrativo. Se aplicaréon las
fases del metddo cientifico indagatoria, demostrativa y expositiva las cuales se

explican a continuacion:



a) Método cientifico:

o Fase indagatoria: se recopilé informacion a través de los procesos de
recoleccion de informacién directamente de las fuentes primarias, es decir, a
los trabajadores de la emrpesa Tecoloco.com y secundarias como libros,

textos y folletos los cudles se describen en la bibliografia

o Fase demostrativa: mediante esta fase se planteron los medios, técnicas e
instrumentos que permitieron obtener, ordenar y medir las evidencias de la
comprobacién de la hipétesis, a través de los procesos de andlisis, sintesis,
abstraccion, comparacion y diferencias de los elementos tedricos investigados,

con los empiricos obtenidos en la investigacion de campo.

e Fase expositiva: en esta fase de la investigacion se realizé la
conceptualizacidn y generalizacion de resultados, los cudles se muestran en

este capitulo.

b) Método deductivo — inductivo

A través de este método se recopilé informacion para comprobar las hipdtesis y

conceptualizé los resultados para definir soluciones viables.

2.1.2 Técnicas
Las técnicas que se utilizaron fueron:

o Observacion directa: se observé las causas fisicas, cuantitativas del
problema definido y se recopild informacién directa de la empresa objeto de

estudio, con el fin de describir los hechos presenciados.

28



e Cuestionario: los cuestionarios se realizaron a los colaboradores que forman
parte de los departamento: de ventas, administrativo- financiero, operaciones y

reclutamiento estratégico.

e Censo: se obtuvo informacion a través de encuentras realizadas a 12

colaboradores.

2.1.3 Instrumentos:

Para la realizacién de la investigacion se utilizaron los instrumentos siguientes:

e Tablas de tabulacién: se organizé en graficas para facilitar la presentacion,

andlisis e interpretacion de los mismos.

« Investigacién bibliografica: se recopilé informacién de materia bibliografico
de fuentes secundarias que sirvid para el desarrollo del marco tedrico,

comprobacién de hipétesis que documenten el estudio realizado.

2.2 Antecedentes

Tecoloco.com es una empresa dedicada a ofrecer servicios externos en el area
de recursos humanos. Inicié en El Salvador hace 11 afios 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 inici6 operaciones hace 8 afos. Actualmente es reconocida por
ser el sitio lider en América Central de reclutamiento en linea con presencia en
Guatemala, El Salvador, Honduras, Costa Rica y Panama. En el ano 2008

Tecoloco.com fue absorbido por Saon Group, una de las compafias de mayor
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crecimiento de reclutamiento en linea en el mundo con operaciones en lrlanda,
Reino Unido, Europa, Estados Unidos, China, India, 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-financiero, operaciones y
reclutamiento estratégico. Cada uno de los departamentos reporta directamente

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

Posterior a la adquisicion de la organizacién por la empresa Irlandesa, se hizo
notoria la diferencia en procedimientos para operar, por lo mismo que
Tecoloco.com venia de ser una empresa familiar y tradicional; y ahora tenia que
acoplarse a las exigencias de Saon Group, quien considerd que la operacion
podia 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 Filosofia organizacional

Para efectos de la investigacion se analiza la filosofia organizacional; la empresa
inicia como una organizacion familiar; en donde no estaba definida la mision,
vision, valores y objetivos, para los duefios de la empresa en ese momento era
algo innecesario. Recientemente el gerente de pais definié la mision, vision y
valores los cuales no se han dado a conocer a todos los colaboradores y no se

han plasmado en un documento.

a) Mision

“Garantizar la colocacién del recurso humano competente y eficiente de alto nivel

para nuestros clientes”.
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a.1) Vision

“Ser el portal lider en Centroamérica en la colocacién del recurso humano,

brindando oportunidades laborales por parte de las mejores empresas’.

a.2) Valores

Los valores organizacionales de Tecoloco.com son:

e Lealtad: con los clientes, garantizando la colocacién de recurso humano
calificado.

o Compromiso: garantizando un buen servicio, con la efectiva utilizacion de
los recursos.

¢ Perseverancia y constancia: en el logro de objetivos que generen un
valor agregado en la colocacion del recurso humano.

e Profesionalismo: en la colocacién de recurso humano competente y
calificado.

e Honestidad: en el trabajo es la mejor imagen.

e Realizacién: de los colaboradores dentro de la empresa, fomentando

oportunidades laborales.

Al momento de realizar el andlisis se presenta la siguiente grafica sobre el

conocimiento de la filosofia organizacional:
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Grafica 1
Conocimiento de la filosofia organizacional
Empresa Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2012

Fuente: elaboracion propia. Ao 2012.

La nueva administracion de la empresa noté que los colaboradores desconocian
la razén de ser de la empresa, hacia déonde quiere llegar y los principios éticos
en qué se basa la organizacion. Por esa razén definié la filosofia organizacional
que oriente a todos lo que integran la empresa a trabajar en sinergia y dirigirse

hacia un mismo rumbo.

La grafica anterior que no se ha dado a conocer formalmente la filosofia
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 afio sin embargo comentaron que los mismos

no son claros y que cambian constantemente generando confusion.
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Como parte de la recopilacion de informacion se entrevisté a los 4 jefes de cada
unidad administrativa, quienes comentaron que algunas personas que laboran
en la organizacién se les ha dado a conocer la misién, vision, valores y objetivos,
esto dependia del tiempo disponible que tuviera el gerente de pais y el gerente
de recursos humanos regional quienes constantemente se encuentran de viaje.
Las posiciones regionales desconocen la existencia de la filosofia organizacional,
debido a que fue desarrollada por el gerente de pais y no se dié a conocer en
todos los niveles. Sobre el tema el gerente de pais expresé que la filosofia

organizacional es algo que se esta tratando de implementar.

2.2.2 Actividad econdomica

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

al area de recursos humanos:

a) Servicio de reclutamiento y seleccion

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 habiles,

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

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

como parte de un servicio completo y profesionatl:

e Informe de pruebas psicométricas, el cual incluye tanto el analisis de
competencias personales, como el reporte de cada candidato finalista

o Entrevistas de verificacion de datos y expectativas profesionales

e Pruebas técnicas de conocimientos especificos para el puesto

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

e Verificacién de referencias laborales

e Expediente personal completo segun los estdndares establecidos porla
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empresa, al momento de contratar a un candidato.

b) Pruebas psicométricas y/o técnicas

Se utiliza una prueba psicométrica que brinda una evaluacion de personalidad y
competencias personales, esta herramienta se llama TIMS International, que
permiten identificar caracteristicas que marcan su estilo comportamental en su
ambiente laboral actual y competencias personales. En cuanto a las
evaluaciones técnicas depende del tipo de posicién o requerimientos de cada

cliente.

c) Informe 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 navegacion en la pagina de Tecoloco.com

Consiste en la navegacion ilimitada en la base de datos on line, con la
caracteristica de realizar busquedas con diferentes criterios, éste puede ser
quincenal, mensual, semestral o anual, adicional incluye dentro del paquete de

servicios la publicacién de ofertas laborales.

e) Publicacion de ofertas de empleo

Consiste en la publicacién de ofertas de trabajo en Guatemala o Centroamérica
en la péagina de internet de la empresa Tecoloco.com, la misma tiene una
duracién de 45 dias. La informacion recibida o almacenada permanece en la
cuenta del empleador para revision; el tiempo que necesite. El sistema
automaticamente envia un correo electrénico a todas aquellas personas

existentes en la base de datos que se apegan al perfil.

34



f) Programa de reorientacion 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 asesoria a los participantes para reducirr el tiempo de
desempleo, logrando una reubicacion rapida en el mercado laboral, a través de
un entrenamiento sobre las técnicas mas efectivas para la busqueda de un
nuevo trabajo, desenvolverse apropiadamente en las entrevistas de empleo,

elaborar un curriculo vitae y sobre todo fortalecer su autoestima y personalidad.

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

e Colbcate (feria de empleo virtual), una vez al afio para reclutamiento masivo
de candidatos con experiencia.
¢ Encuesta empresas mas atractivas para trabajar.

e Campaia de atraccion de talento.

2.3 Analisis de la situacion actual de la estructura organizacional

La empresa tiene definidos los objetivos generales. La limitante que tiene es el
cambio constante y que el mismo no se da a conocer a los colaboradores, lo

anterior es informal.

a) Objetivos de la empresa

e La empresa tiene como objetivo general proveer un servicio completo y
profesional, ofreciendo valor agregado, garantizando alto nivel de apego en
la colocacion de recurso humano.

e Fortalecer los procesos de gestién humana de los clientes a través de

metodologias que evolucionen al mundo laboral.
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e Proveer servicios basados en la calidad e integridad adecuandolos las
necesidades de los clientes para apoyarlos a lograr sus objetivos de gestion

administrativa y talento humano.

b) Estrategias

e 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.

o l\dentificar las necesidades de los clientes, para ofrecer servicios que nos
permitan ser un socio estratégico para atraer talento

e Mantenerse a la vanguardia de técnicas de seleccion de personal y procesos
de recursos humanos que permitan brindar un servicio innovador basado en
las competencias y experiencia de talento en busqueda de oportunidades

laborales.

Se analizaron los componentes de la organizaciéon en cuanto a su estructura
organizacional: tipo, dimensién, sistema, nivel jerarquico, tramo de control y
departamentalizacion.

La estructura de la empresa Tecoloco.com, se encuentra conformada por un
director ejecutivo quien tiene a su cargo el area de Centroamérica, el Gerente de
Recursos Humanos Regional, el Gerente Financiero Regional, el Gerente de
Pais y cuatro jefes que corresponden al departamento de ventas, operaciones,

reclutamiento estratégico y administrativo financiero.

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

cambiando en diferentes ocasiones.
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Grafica A
Conocimiento de la estructura organizacional
Empresa Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2012

3

Conocimiento

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012.

De los colaboradores encuestados 9, indicaron desconocer la estructura formal,
debido a que no se les presentd cuando ingresaron a la organizacion, 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, o cual
provoca confusion en los colaboradores;, la misma no se ha presentado
formalmente al resto de la organizacién, unicamente de forma verbal y no existe
un documento en donde se hagan oficiales los cambios. Lo anterior ocasiona
desconocimiento, confusion de la estructura actual, limita el logro de objetivos,

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

El organigrama actual muestra que las unidades de trabajo se encuentran
conectadas y relacionadas. De igual manera el Gerente de Pais es la persona en
quien se concentra la comunicacion, autoridad y toma de decision de la empresa.
Lo anterior es deficiente, es evidente la centralizacién debido a que con
frecuencia el Director Ejecutivo interviene y limita al Gerente de Pais en la toma

de decisién, ocasionando retrasos y pérdida de negocios.

d) Piedras angulares del disefio organizacional
A continuacién se explican las caracteristicas del disefio organizacional:

e Niveles jerarquicos

En Tecoloco.com, la estructura organizacional se encuentra definida con base
en la experiencia y necesidades del mercado. Esta integrada por tres niveles
jerarquicos, agrupadas de acuerdo al grado de autoridad y responsabilidad que
posean, independientemente de la funcién que realicen. De acuerdo a la
investigacién de campo se pudo observar que la autoridad y comunicacion en

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

Actualmente, la organizacion se integra de los siguientes niveles jerarquicos:

o Nivel estratégico: Direccién ejecutiva, gerencia financiera regional y la
gerencia de recursos humanos regional.
¢ Nivel tactico: Gerencia de pais y asistencia de gerencia.

« Nivel técnico: Departamentos: ventas, operaciones, reclutamiento estratégico

y administrativo financiero.
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Los jefes y colaboradores comentaron tener confusién en los niveles jerarquicos
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 Pais o socios, por lo

que en algin momento no saben qué instrucciones deben seguir.

Todo lo anterior, provoca duplicidad e incumplimiento de funciones, evasién de
responsabilidad, canales de comunicacion informales, inadecuada coordinacién
de tareas, retraso en el trabajo, desaprovechamiento de recursos y sobre carga

en algunos puestos de trabajo.

¢ Departamentalizacion

Los departamentos que estan definidos en la empresa son: ventas, operaciones,
reclutamiento estratégico y administrativo-financiero. La departamentalizacion
permite que cada unidad de la organizacién tenga un jefe a quien se le delega la

autoridad y responsabilidad para toma de decisiones.

¢ Centralizacion

En la empresa existe centralizacion en los niveles de direccion 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.

e) Componentes del disefio organizacional

A continuacion se describen los componentes del disefio organizacional de la

empresa objeto de estudio.
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+ Dimension de la estructura organizacional y sus categorias

El organigrama actual es vertical, debido a que la autoridad vienen de arriba
hacia abajo. Lo cual no se cumple completamente, debido a que la unidad de
mando, esta a cargo del gerente de pais quien es la persona encargada de la
operacion 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 decision, debido a que en
ocasiones requiere de la evaluacién de director ejecutivo y esto atrasa los

procesos de trabajo.

e 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 linea de autoridad, origina una mala
comunicacion, todo ello se explica a detalle mas 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 ejecucién de las actividades administrativas, técnicas, operativas y el logro de

objetivos.

o Modelo del disenho

La estructura muestra una estructura con relaciones jerarquicas rigidas,

autorizacion y toma de decision centralizada.

e Tipo de departamentalizacion

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

que se encuentra agrupado por unidades, basado en la especificacion de
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actividades acorde a funciones de cada area. Sin embargo no se cumple debido

a que en ocasiones deben apoyar otros departamentos.

En Tecoloco.com se observan 4 unidades administrativas, cada uno de ellos en
un area especifica, sin embargo en ocasiones realizan actividades inherentes a
otras areas, lo que origina duplicidad de funciones, retrasos en el trabajo,

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

e Tramo de control administrativo

El Gerente de Pais tiene a su cargo 16 colaboradores, es quien toma la ultima
decisién sin embargo en ocasiones requiere la autorizacién 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 méximo de eficiencia en la estructura.

El tramo de control es estrecho debido a que existen varios niveles jerarquicos,
con pocos subordinados y ocasionando que la cadena de mando sea lenta. Por
lo tanto, los empleados no estan recibiendo guia, se ve limitada la delegacion de
actividades, toma de decisiones, los superiores se encuentran sobrecargados en
tareas. Sin embargo permite tener una supervisiéon cercana, puede afectar el
exceso de trabajo para los colaboradores y mala comunicacion entre jefes y

subordinados.

e Sistema de organizacion

El sistema que tiene la empresa es funcional, debido a que se encuentra
organizada en departamentos, permitiendo la divisién del trabajo; sin embargo
con la informacion 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 organizacion. 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 Analisis funcional

La presente grafica muestra el conocimiento que tienen los colaboradores sobre

las funciones de trabajo.

Grafica 5
Conocimiento de las funciones de trabajo
Empresa Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2012

Conocimiento
4

Fuente; elaboracién propia. Afo 2012.
La grafica anterior muestra que los encuestados comentaron que desconocen las

funciones especificas 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 asignacion
de tareas depende de la cantidad de trabajo, en ocasiones 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 varian,
consideran que entre algunos departamentos hay funciones similares; en épocas

de exceso de trabajo las tareas se distribuyen entre los departamentos 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 evasion y
desconocimiento de responsabilidades, retraso en el trabajo, baja productividad,
duplicidad de funciones, exceso de trabajo para unos colaboradores, limita le

especializaciéon y desaprovechamiento de recursos.

A continuacion se describen las funciones de cada unidad administrativa:
¢ Departamento de ventas:

Comercializa los servicios a través de la aplicacion de técnicas y politicas de
ventas. Desarrolla estrategias de ventas, control de costos, presupuestos,
planeacion, proyeccion de ventas, mantiene la fidelidad de los clientes,
incrementa la cartera de clientes, eleva la rentabilidad de la empresa, brinda

asesoria a los clientes, control y elaboracién de precios.

¢ Departamento de operaciones:

Es el departamento encargado del funcionamiento del sistema de la pagina de

Tecolo.com, ademas de gestionar la atencién 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.

Ademas coordina y dirige el departamento en cuanto a la operacion de la pagina,
asegura y mantiene el funcionamiento de las operaciones de soporte, administra
y controla de forma eficiente los servicios ofrecidos de acuerdo a los lineamientos

establecidos.

e Departamento de reclutamiento estratégico:

Es el departamento encargado de la comercializacion de servicios, en 1o
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 potenciaimente 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 numero suficiente de personas para alcanzar los objetivos. Por
ejemplo participacion en ferias de empleo con universidades para captar talento

y cubrir los requerimientos de los clientes.

¢ Departamento administrativo — financiero:

Encargado del area administrativa y financiera de la sucursal de Guatemala. Es
una instancia de apoyo a todas las &reas que conforman la organizacion,
administra los recursos financieros, materiales, tecnoldgicos y personal
administrativo. Planifica, ejecuta, evalla y controla la adquisicién de servicios, asi

como el uso y mantenimiento de las instalaciones fisicas y equipos tecnoldgicos.
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Proporciona informacion financiera, mediante el control de registros contables,
pagos, facturacion, contratos de servicios, administracion de presupuestos y
valores monetarios, asegurar el adecuado funcionamiento de las actividades.

La siguiente grafica presenta el analisis sobre la duplicidad de funciones.

Grafica 6
Existencia de duplicidad de funciones
Empresa Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2012

inexistencia i
4 %
i

Existencia 8

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012,

De los colaboradores encuestados 8 opinan que si existe duplicidad, algunas
funciones son similares a otros departamentos, originando desorden en el
desarrollo de actividades; mientras que la minoria comenté que en sus areas de
trabajo no existe duplicidad lo anterior no es evidente en todos los

departamentos, porque en algunas unidades las funciones son especificas.
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2.3.2 Analisis procedimental
A continuacion se presenta la grafica sobre la existencia de procedimientos:
Grafica7

Descripcion de procedimientos
Empresa Tecoloco.com ubicada en Ya ciudad capita)

Existencia
2

Inexistencia
10

>FhUente: elavb'é'ré‘ci‘kéh propié. Afio 201‘”2.” )

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 ofrecera, realizar
una negocion, cierre de venta y entrega del servicio. Sin embargo, el proceso
general y funciones sustantivas de atencion, venta del servicio, procesos

administrativos y reclutamiento y seleccion se ven limitados en la ausencia de
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procedimientos y centralizacién 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 electrénico.

Lo anterior limita seguir instrucciones, desconocimiento de actividades,
duplicidad u omisién de funciones, falta de informacion para el desarrollo de
actividades, evasiéon de responsabilidad, retraso en la toma de decisiones y

alcance de los objetivos.

2.3.3 Analisis de facultades

La autoridad la tienen diferentes puestos de trabajo. El analisis permitio

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

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

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

o Director ejecutivo: maxima autoridad de la gestion y direccion administrativa
en la empresa.

e Gerente de recursos humanos regional: administra el recurso humano y
tiene a su cargo llevar el control actividades de recursos humanos.

o Gerente financiero regional: encargado directamente del control, supervision
y planificacién de operaciones financieras.

o Gerente de pais: gestiona el trabajo de los jefes de cada unidad bajo su
dependencia, encargado de la toma de decisiones de la sucursal en Guatemala.

o 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 grafica muestra el conocimiento y desconocimiento de autoridad en

cada area.

Grafica 8
Conocimiento de autoridad
Empresa Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2012

Conocimiento
5

Desconocimiento
7

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012.

La gréfica anterior muestra que 7 de los encuestados desconocen la autoridad
que tienen el puesto de trabajo que desempena; lo anterior indicando que no se
encuentra definido, en ocasiones la toma de decision requiere del Gerente de
Pais y Director Ejecutivo para dar una autorizaciéon y esto provoca atraso, mal

servicio y pérdida de negocios importantes, entre otros.

Los jefes de departamento comentaron que la delimitacion de autoridad no se
cumple, existe confusion debido a que algunas de las instrucciones son
solicitadas por socios, Gerente de Pais, Gerente Financiero Regional o del

Director Ejecutivo. La limitacion de autoridad en los puestos de trabajo que lo
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requieren, ocasiona confusion en instrucciones, incumplimiento de obligaciones,
duplicidad de funciones y evasién de responsabilidad. (os puestos que
requieren tomar decisiones se ven limitados debido a que hay varias personas de
quien depende una autorizacion. Los resultados se reflejan a continuacion en la

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

Grafica 9
Conocimiento sobre la toma de decisiones en el puesto de trabajo
Empresa Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2012

Si

~ Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.

De los colaboradores encuestados 7 indicaron que sus puestos de trabajo
requieren tomar decisiones, pero se sienten limitados debido a que existe
centralizacion en el Gerente de Pais y en ocasiones del Director Ejecutivo,
quienes deben de autorizar cualquier requerimiento. Lo anterior ha originado
retrasos, pérdida de negocios, duplicidad, evasién de responsabilidad, dualidad
de mando y falta de comunicacion. Lo anterior también les sucede a los jefes de

area.
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2.3.4 Analisis de relaciones

La comunicacion es importante en el trabajo debido a que permite que las
instrucciones e informacion sean transmitidas de manera adecuada. A

continuacion se presenta una grafica sobre la comunicacion que prevalece:

Grafica 10
Tipo de comunicacion
Empresa Tecoloco.com

Ciudad de Guatemala, 2012

Excelente //
1 /’
/

/

,/ Buena 4

Deficiente 7

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.

De acuerdo a la informacién recopilada, 7 de los encuestados consideran que el
tipo de comunicacion es deficiente, debido a que es informal; la forma de
transmitir informacion es través de correo electrénico o verbal, lo que no siempre
es adecuado por el tipo de informacion que se quiere transmitir. De lo anterior 4
colaboradores describen que la comunicacion es buena porque se encuentran
informados sobre los cambios, actividades y proyectos, esto evidencia que no en

todas las areas se presenta una comunicacion informal.
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Los jefe de unidad consideran que el tipo de comunicacion es adecuada sin
embargo se podria 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 electronico o por algun otro medio
escrito.

La comunicaciéon informal limita alcanzar los objetivos establecidos; lo que
provoca que éstos sean cambiantes de acuerdo a las necesidades de la
empresa, origina confusion para seguir instrucciones en la ejecucion de
funciones, incumplimiento de tareas, duplicidad de funciones y bajo rendimiento

laboral.

A continuaciéon se presentan los resultados sobre la recepcion de instrucciones
claras.
Grafica 11

Instrucciones claras
Empresa Tecoloco.com

Ciudad de Guatemala, 2012

o Si es claro

4
No es
claro
8

Fuente: elaboracion propia. Aflo 2012.
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De los encuestados, 8 indicaron que generalmente la informacién que reciben no
es clara, lo anterior se debe a que la forma de transmitir informacién es de forma
informal ocasionando confusion en las instrucciones recibidas y dificultad para

ejecutar sus actividades de forma eficiente.

En cuanto a la relacion laboral los colaboradores consideran que el ambiente y
las relaciones laborales son cordiales, mantienen respeto, colaboran en su
trabajo y apoyan a los departamentos con quienes se relacionan; en el momento

en gque se encuentran cargados de trabajo.

De igual forma los colaboradores tienen relacién con otros departamentos de
trabajo tanto en Guatemala como en El Salvador, donde se requiere el apoyo de
otras unidades como informatica, desarrollo y soporte, que se encuentran en El
Salvador, debido a que ellos son los encargados de la administracion de la
pagina de la empresa Tecoloco.com a nivel regional y mantienen una relacion
laboral cordial. Los requerimientos a otros paises se realizan a través de una

conferencia o correo electrénico dependiendo del tipo de proyecto.

2.3.5 Analisis organizacional o administrativo

A través de los diferentes andlisis se evidenciaron diferencias las cuales se
describen a continuacion:

Recientemente se definié la misidn, visién 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
confusion 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 asignacion de
tareas depende de la cantidad de trabajo, en ocasiones deben apoyar a otras
unidades por exceso de trabajo. Lo anterior limita a la organizacion al logro de
objetivos organizacionales, provocando evasion y desconocimiento de
responsabilidades, retraso en el trabajo, baja productividad, duplicidad de
funciones, exceso de trabajo, poca especializacién y desaprovechamiento de

recursos.

La estructura evidencia una estructura gque no se ha comunicado formalmente; la
misma es desconocida por algunos de los colaboradores. Se encuentra integrada
por tres niveles jerarquicos, agrupadas de acuerdo al grado de autoridad vy
responsabilidad que posean, independientemente de la funcién que realicen. Lo
anterior provoca que no se respete la linea de autoridad, centralizaciéon en el

Gerente de Pais y comunicacién informal.

En Tecoloco.com la departamentalizacion que existe es por funciones, debido a
que se encuentra agrupado por unidades, basado en la especificacion de
actividades acorde a funciones de cada area. Los departamentos que estan
definidos en la empresa son: ventas, operaciones, reclutamiento estratégico y
administrativo-financiero. Lo anterior permite que cada unidad de la organizacion
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
areas, lo que origina duplicidad de funciones, retrasos en el trabajo,

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

En la empresa existe centralizacion en los niveles de direccion 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 dimension de la estructura organizacional es vertical, debido a que la
autoridad viene de arriba hacia abajo. La unidad de mando, estd a cargo del
Gerente de Pais quien es la persona encargada de la operacion 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 decisién, debido a que en ocasiones requiere de la
evaluacion de director ejecutivo y esto atrasa los procesos de trabajo.

La estructura muestra una estructura con relaciones jerarquicas rigidas,

autorizacion y toma de decisiéon centralizada.

El tramo de control es estrecho debido a que existen varios niveles jerarquicos,
con pocos subordinados y ocasionando que la cadena de mando sea lenta. Por
lo tanto, los empleados no estan recibiendo guia, se ve limitada la delegacion de
actividades, toma de decisiones, los superiores se encuentran sobrecargados en
tareas. Sin embargo permite tener una supervisién cercana, puede afectar el
exceso de trabajo para los colaboradores y mala comunicacién entre jefes y

subordinados.

El sistema que tiene la empresa es funcional, debido a que se encuentra
organizada en departamentos, permitiendo la divisién del trabajo; sin embargo
con la informacion 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 organizacion.

La empresa no cuenta con algun documento que contenga informacion sobre los
procedimientos, lo anterior ha ocasionado desconocimiento de actividades,

duplicidad u omisién de funciones, falta de informacién para el desarrollo de
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actividades, evasién de responsabilidad, retraso en la toma de decisiones vy

alcance de los objetivos.

El tipo de comunicacion es informal, a través de correo electronico o de forma
verbal, lo que no siempre es adecuado por el tipo de informacion que se
transmite; en ocasiones la comunicacién 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 filosofia organizacional, estructura organizacional, funciones,
atribuciones en puestos de trabajo, procedimientos, creacion de nuevas unidades

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

2.4 Analisis y discusion de resultados

El analisis de este capitulo permitié identificar sintetizar todas las deficiencias
administrativas encontradas en la empresa Tecoloco.com. En el que la

fundamentacién 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 departamentalizacién por funciones sin
embargo en algunas unidades no se respeta la autoridad de los jefes y existe

centralizacion en el Gerente de Pais. El tramo de control es estrecho debido a

que existen varios niveles jerarquicos, con pocos subordinados y ocasionando
que la cadena de mando sea lenta. Los colaboradores desconocen los procesos
de las actividades, evidenciando duplicidad u omisién de funciones en algunas

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

Cada uno de los analisis del diagndstico administrativo proporciond informacién
para desarrollar una propuesta de solucién, la cual se presenta en el siguiente

capitulo.
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CAPITULO Il

REORGANIZACION ADMINISTRATIVA PROPUESTA PARA LA EMPRESA
TECOLOCO.COM UBICADA EN LA CIUDAD CAPITAL

A continuaciéon se describen los elementos que conforman la propuesta de
solucién, que tiene como finalidad servir de guia en el proceso de reorganizacion
de la empresa Tecoloco.com, para que las autoridades tomen decisiones

oportunas, objetivas y eficaces.

3.1 Justificacion de la propuesta

Las deficiencias que se han manifestado y analizado en el capitulo anterior de la
empresa Tecoloco.com; las cuales son parte de una problematica que dificulta el
logro de objetivos organizacionales. Lo anterior se resume de la siguiente
manera: desconocimiento de la misién, vision y valores, la estructura
organizacional no es acorde a las necesidades de la empresa, no se encuentra
formalmente definida, falta de unidades administrativas especificas, duplicidad en
las funciones, tramo de control estrecho el cual no se cumple, centralizacion en
los niveles de direccion, el grado de autoridad no se cumple para todos los
puestos, inexistencia de una herramienta que contemple informacion sobre la
organizacion de la empresa, falta de descripciones de puestos de trabajo para
determinar las responsabilidades, ausencia de procedimientos importantes para
cada unidad administrativa y comunicacién informal lo que origina que las

instrucciones no sean claras.

De acuerdo a la problematica encontrada se plantea una reorganizacion que se
adapta a la situacion actual, que favorece la correcta realizacion de las
actividades laborales, permita aprovechar mejor los recursos y por ende,

contribuye a mejorar el funcionamiento y desarrollo de la empresa.



3.2 Importancia de la propuesta

Una reorganizacion en la empresa Tecoloco.com permitira el logro de objetivos
organizacionales, a través de la adecuacién del recurso humano a las
actividades y funciones que se realizan, ademas permitird definir una estructura
de acuerdo a las necesidades de la empresa, lineas de mando, lo que originara

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

Una estructura organizacional adecuada representa los cimientos sobre las que
debe formalizarse, funcionar y gestionarse una empresa y que contribuira al
eficiente desempefio de actividades, a la vez permite aprovechar los recursos
humanos, materiales y econdmicos que se dispone. De igual forma, se
readecuara las unidades de trabajo en una forma estructural y funcional; lo
anterior contribuira a la distribucién del trabajo y evitara sobre carga de tareas y
la duplicidad de funciones, todo ello con el fin de mejorar la prestacion 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 sirva
de guia a la direccién para tomar decisiones y evitar que la problematica se

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

e Realizar una reorganizacién en la empresa Tecoloco.com, que permita
establecer un sistema formal de funciones, puestos de trabajo y coordinacion
para el cumplimiento de objetivos organizacionales en un periodo de dos
anos.

3.4 Reorganizacion administrativa propuesta

La reorganizacién permitira la coordinacién de unidades administrativas que la

conforman la empresa. Para que el proceso de reorganizacion las autoridades y
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colaboradores deberan 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 aplicacion de los principios de organizacién, que permitiran la
adecuacion de la propuesta a la empresa y servirdA de guia para futuras

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

Los cambios se observaran en la estructura y se representara en un
organigrama, el cual se dard a conocer a los colaboradores y que permita la
delegacion, definicion y asignacién de tareas, divisiéon del trabajo de manera
equitativa, fomentar la especialiéacién, con la finalidad que los colaboradores
desempefien sus actividades con eficiencia, encaminando a la empresa al logro
de sus objetivos. La propuesta de reorganizacion administrativa necesita abarcar
todas las areas que integran la empresa, definir descripciones de puestos y

procesos de trabajo.

3.4.1 Filosofia organizacional

A continuacién se proponen los elementos de la filosofia organizacional:

a) Mision

Somos una empresa dedicada a brindar servicios integrales a las necesidades

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

innovadoras en la busqueda de talento humano.
e Vision

Ser una empresa lider 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 compafias en los diferentes sectores.

e Valores

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

+ 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 optima para satisfacer las necesidades

de nuestros clientes.

% Honradez
Actuamos con transparencia para tener la confianza y preferencia de nuestros

clientes.

< Responsabilidad
Desarrollamos nuestras actividades  con eficacia y  eficiencia,

comprometiéndonos con los clientes.
< Trabajo en equipo

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

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

Ofrecer a las empresas de Guatemala herramientas que ayuden en la busqueda
del mejor talento humano y su administracién, ademas de apoyar a personas

individuales en la busqueda de la excelencia profesional.

b.1) Objetivos especificos:

e Posicionarse como una empresa vanguardista que brinde soluciones efectivas
en el area de Gestiéon Humana.

e Ofrecer soluciones a las necesidades de Recursos Humanos a los clientes a
través de brindar un servicio de calificad y profesional.

« Identificar y desarrollar el talento humano enlazandolos con empresas sdlidas
y de prestigio, que contribuyan al desarrolio 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 debera darse a conocer a los colaboradores de la

empresa.

La estructura propuesta permitira: identificar las lineas de autoridad,
responsabilidad, coordinacién, comunicacién, tramo de control, niveles
jerarquicos, visualiza el principio de la especializacion del trabajo por medio de
los departamentos que la integran para que los colaboradores se enfoquen en
las tareas asignadas y contribuyan a la optimizacién de recursos, dar a conocer

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

alcanzar los objetivos de la empresa de forma eficiente.

A continuacion se presente el organigrama general propuesto:
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En la grafica 12 y 13 se presenta la estructura propuesta para la empresa
Tecoloco.com, en donde se incluye la creacién de una unidad administrativa y

puestos de trabajo, los cuales se especificaran mas adelante.

3.4.2.1 Caracteristicas de la estructura

La estructura propuesta muestra las siguientes caracteristicas:

a) Complejidad

La definicion formal de la estructura organizacional permitira definir los puestos
de trabajo, niveles jerarquicos para el desarrollo de actividades y para generar

buenos resultados a la organizacion y facilitar la coordinacion del trabajo.

b) Formalidad

La formalidad en la propuesta permitira definir reglas, relaciones jerarquicas,
funciones definidas y lineas de comunicacién formal. Todo lo anterior permitira

mejores resultados y servira de guia a traves lineamientos definidos.

c¢) Centralizacion

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
permitird a la maxima autoridad encargarse de actividades de planeacion,

direccién y control.

3.4.3 Diseno organizacional

La definicién de un disefio organizacional permitio modificar la estructura actual
de acuerdo a las necesidades de la empresa. A continuacidon se explica a

detalle:
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a) Niveles jerarquicos de la dimension

La empresa seguira integrada por tres niveles: estratégico, tactico y técnico. Los
mismos se deberan dar a conocer a los colaboradores y se describen a

continuacion:

e Nivel estratégico: Direccion Ejecutiva, Gerencia Financiera para
Centroamérica y la Gerencia de Recursos Humanos para Centroamérica.

o Nivel tactico: Gerencia General y asistencia de gerencia.

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

talento humano y administrativo financiero.

La jerarquizacién se encuentra definida en la estructura y se propone que cada
jefe de departamento tenga facultades en la toma de decisiones, esto de acuerdo

a lo que indique la descripcion de cada puesto.

b) Departamentalizacion

La departamentalizacion por funciones permite asignar el trabajo y la
especializacién 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) Centralizacion

Como se menciond anteriormente la centralizacion de autoridad recae en el
Gerente General y los jefes de area.

d) Division del trabajo

Cada unidad administrativa se encuentra separada de acuerdo a actividades, con
el fin de realizar una funcién con mayor precision y eficiencia, dando lugar a la

especializacion en el trabajo. Con la propuesta se estandarizan y simplifican las
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actividades para un mejor aprovechamiento de los recursos y una adecuada

division del trabajo en cada departamento.

3.4.3.1 Componentes del disefio organizacional

La estructura propuesta permitird dirigir la organizacién a través de la division del
trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinaciéon efectiva de las mismas y

lograr la coordinacion de las mismas.
a) Dimension de la estructura organizacional

La dimension de la estructura sirve para determinar las categorias en que se
encuentra dividida la organizacion, con la finalidad de definir la interaccion 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 nimero de personas, con autoridad y responsabilidad de tomar
decisiones acorde a su puesto de trabajo. Adicional incluye la division 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 especializacion 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 comunicacién la misma debe darse a conocer a los colaboradores

para orientarlos al logro de los objetivos.
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c¢) Modelo del diseno y sus caracteristicas

Las caracteristicas de los organigramas propuestos son complejas, formalizacion

y centralizacion.

d) Tipo de departamentalizacion

Las unidades administrativas propuestas deberan definir la departamentalizacion

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

Lo anterior debe de basarse en la especificacion de actividades acorde a las
actividades. En la propuesta se observan 4 unidades administrativas, cada uno
de ellas en un area especificé; en el que se credé areas 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 mantendra una comunicacién directa con cada

unidad administrativa.

Los colaboradores seran supervisados por un jefe de unidad quien sera el
responsable de tomar decisiones inherentes al drea, de igual manera tendra la

autoridad para dirigirlos al logro de objetivos organizaciones.

f) Sistema de organizacion

El sistema es funcional y permite organizar a la empresa por departamentos, Ia
divisién del trabajo y que cada unidad administrativa realice actividades

especificas, delega autoridad y responsabilidad a cada jefe para la toma de
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decisiones y supervision del equipo de trabajo, su principal ventaja radica en

especializacion 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 permitird mejorar la comunicacién con los
colaboradores, delimitar la responsabilidad en los puestos de trabajo, lograr
mayor especializacion y obtiene eficiencia en el trabajo. En el caso de la
Direccion y las posiciones regionales brindaran apoyo al Gerente General para la

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

3.4 Funciones

A continuacion se describen las funciones de cada unidad administrativa:

a) Direccion Ejecutiva de Centroameérica

Organo de mayor jerarquia ejecutiva y administrativa. Tiene a su cargo gestionar
la operacion econdmica, planificar, organizar, dirigir y controlar todas las
actividades de la empresa, gestionar las unidades del negocio en Centroameérica,

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 politicas

y estrategias de administracion de recursos humanos.
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¢) Gerencia Financiera de Centroamérica

Las principales funciones son: dirigir y controlar la correcta gestion econémica y
financiera de la empresa en Guatemala y Centroamérica, planificar y establecer
estrategias para el area, brindar soporte, asesoria e informacién sobre la

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

d) Gerencia General

Dirigir y controlar la gestion econdmica, comercial y servicios de la empresa a
nivel local, desarrollar estrategias y politicas para la toma de decisiones,
gestionar las unidades administrativas de la organizacion para el logro de

objetivos corporativos.

e) Departamento de mercadeo y ventas

En lo que respecto al area 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 servicio personalizado dando seguimiento al proceso de ventas.

En lo que respecta al area de mercadeo tendra como funcién principal planificar,
organizar, dirigir y coordinar la promocién de los servicios a través de medios de
difusién promocionales, andlisis de mercado, planes de mercadeo y campanas
de publicidad.

Para este departamento se propone gestionar las funciones de mercadeo y
ventas; ademas la creacion de un puestos de trabajo. Se propone un especialista
de mercadeo que se encargue de apoyar en las gestiones de esa area y un
ejecutivo de ventas que tenga a su cargo desarrollar la cartera de pequenas 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 informacion de las operaciones realizadas
por clientes en la pagina (publicaciones de vacantes, clientes nuevos vy
candidatos en la base de datos), desarrolla proyectos especializados,
mantenimiento de la pagina en internet de la empresa y supervisa el

funcionamiento de la misma con el objetivo de brindar un buen servicio.

Para este departamento se crea un puesto de trabajo: un analista de sistemas
quien se encargara de desarrollar los proyectos especificos y se encargara de la

administracion de la plataforma y bases de datos.

g) Departamento de talento humano

Tiene a su cargo planificar, gestionar y coordinacioén los procesos de recursos
humanos en lo concerniente a reclutamiento, seleccion, 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 planificacién y organizacion de actividades que permitan el desarrollo de los

colaboradores.

Se propone crear un especialista de recursos de recursos humanos quien se
encargara de apoyar al departamento en las gestiones de la empresa:
contrataciones, capacitaciones, expedientes, elaboracion, actualizacion de

descriptores de puesto y planes de desarrollo para toda la empresa.

h) Departamento administrativo - financiero

Es una instancia de apoyo a la Direccién, Gerencia General y unidades

administrativas que conforman la organizacion; administra los recursos
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financieros, materiales, tecnolégicos y personal administrativo, planifica, ejecuta,
evalua y controla la adquisicién de servicios, asi como el uso y mantenimiento de
las instalaciones fisicas y equipos tecnoldgicos. Ademas brinda informacién
financiera-contable veraz y oportuna, mediante el registro de las transacciones,
administra los presupuestos para asegurar el adecuado funcionamiento de las
actividades, mediante la correcta administraciéon y control de los valores

monetarios.

A continuacion se presenta el organigrama especifico propuesto de la empresa

Tecoloco.com.
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3.4.5 Instrumentos administrativos

Parte de la propuesta consiste en definir descriptores de puestos de las
posiciones existentes y las nuevas. Lo anterior permitira a la empresa disponer
de un instrumento de consulta general, orientara y guiara a los colaboradores

sobre las atribuciones correspondientes a cada persona. (Ver anexo Ii)

a) Procedimientos

A continuaciéon se presenta la descripcion de dos procedimientos que tienen
aplicacién en areas funcionales de la empresa, los cuales serviran de guia a los
colaboradores estableciendo los lineamientos a seguir para mejorar los
servicios, lo anterior servira para implementarlo en las unidades administrativas,
con el objetivo de que las tareas se ejecuten de manera eficiente. Para ello se

utilizara la simbologia, que se presenta a continuacion:

Simbolo Significado

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

Inspeccion
Representa la realizacion de una actividad relativa a un proceso

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

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

Almacenamiento
Depésito y/o resguardo de informacién o producto, cuando la fase del proceso se detiene

Decision / alternativa
Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decision entre dos o mas
opciones, la accidn positiva se anota del lado derecho y la negativa del lado izquierdo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte del

mismo

Documento
Describe 1a utilizacién de formas y folletos

Demora o retraso
Indica demora en el desarrollo de los hechos

jalaedliesi]

Fuente: Benavides Pafieda, Raymundo Javier. “Administracion”. 2004. Pagina 50
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A Pagina: 1/3
- teSOEoco Procedimiento No. 1 Fecha: septiembre 2012
Titulo: Procedimiento de venta | Nimero de pasos: 15 Elaboré: Jessica Garcia
del acceso a la base de
datos
Inicia: Jefe de mercadeo y ventas Finaliza: Asistente contable
Definicion:

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 especificos:

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 especificas:

1. El cliente debe de presentar la papeleria requerida para crearlo como proveedor
nuevo de ser ese el caso

2. Los descuentos se solicitan al gerente de general

3. El servicios quedara activado 24 horas después de recibir la orden de servicio

4. Las propuestas de trabajo, deben de proporcionar informacién a los clientes sobre
tiempos, tipos de servicio, precios y promociones

5. La orden de servicio se entregara 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

Pagina 2/3
Procedimiento No 1 Fecha: Septiembre 2012

Numero de pasos: 15 Elaboro: Jessica Garcia

Inicia: Jefe de ventas

| Finaliza: Asistente contable

Puesto No. Actividad
Ejecutivo de 1 Llama a clientes para ofrecer servicios
Telemarketing
Traslada la informacién de un posible cliente al jefe
2 de ventas
Jefe de Ventas 3 Asigna el cliente a uno de los ejecutivos 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 decision
6.1 Si: se confirma la venta se envia al cliente la
orden de servicio para firma
6.2 | No: se inicia nuevamente el proceso por el
gjecutivo de Telemarketing
7 Solicita al asistente de operaciones, planificar
capacitacion sobre la herramienta al cliente
Asistente de Operaciones 8 Coordina con el ejecutivo de ventas, fecha y hora
para capacitar al cliente
9 Se encarga de crear usuarios, contrasefas y
activacion de la herramienta
10 Capacita al cliente sobre la herramienta 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 Envia factura al cliente
14 Ingresa la factura para control de pago
15 Llama al cliente a los 45 dias para confirmacion de
pago
15.1 | Si: envian a recoger el cheque para depositar en
cuenta de la empresa
15.2 | No: hay confirmacién de pago se ilama de nuevo

€n una semana
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Titulo: Reclutamiento y Seleccién | NUmero de pasos: 16

A\ Pagina 1/4
- Procedimiento No. 2
tecoloco

# Bt e fmave o el

Fecha: Septiembre 2012

Elaboré: Jessica Garcia

Inicia: Jefe de recursos humanos Finaliza: Jefe de recursos humanos

Definicion:

Proceso a través del cual la organizacion 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.

Obijetivos especificos:

1.

2.
3.
4.

Coordinar actividades dentro del departamento que tiene a su cargo el
reclutamiento para clientes

Controlar la efectividad en los procesos de reclutamiento

Controlar el tiempo de presentacién de candidatos para el cliente

Presentar candidatos potenciales a los clientes para contratacion

Normas especificas:

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 seleccion

. El analista de reclutamiento debe publicar la vacante en la pagina de

Tecoloco.com, recluta y selecciona candidatos a través de entrevistas y

aplicacién 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 contratacion

6. Un candidato quedara fuera del proceso si tiene malas referencias laborales o

crediticias
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Pagina 2/4
Procedimiento No. 2

“ww tecoloco.ct Fecha: Septiembre 2012
Titulo: Reclutamiento y Seleccién | Numero de pasos: 16 Elaboré: Jessica Garcia
Inicia: Jefe de recursos humanos Finaliza: Jefe de recursos humanos

Puesto No. Actividad
Jefe de recursos 1 Presenta propuesta de servicios al cliente
humanos
2 | Llama al cliente para confirmacién del servicio
2.1 | Si: envia orden de servicio al cliente para firma
2.2 | No: trata de ofrecerle otro de los servicios
Asistente contable 3 | Envia la factura al cliente para anticipo sobre servicio
4 | Lleva un control sobre la fecha en que se llevara el
pago de la factura
Jefe de recursos 5 | Traslada requerimiento al analista de reclutamiento
humanos
Analista de 6 | Publica la vacante en la pagina de Tecoloco
reclutamiento y
seleccién
7 | Analiza curriculums en base de datos y anuncios
publicados
8 | Aplica pruebas psicométricas a los candidatos
9 | Selecciona candidatos a través de entrevistas
10 | Elabora y presenta informes de entrevistas y pruebas
al jefe 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 seguimiento al cliente
14 | El cliente toma la decisién sobre contratacion del
candidato
14.1 | Si: se confirma a la persona que cubrira la vacante
14.2 | No: se realizar otra busqueda de candidatos para la
plaza vacante
Asistente contable 15 | Envia 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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3.4.6 Implementacion de la propuesta

La propuesta se formalizarda a través de la aprobacién y autorizacion de la
méaxima 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 reorganizacion necesita implementar las descripciones de puestos vy
procedimientos de trabajo propuestas. Para ello es necesario que se establezcan
cambios paralelamente en otras areas de la empresa que permitan el desarrolio

integral de la misma.

Se propone la aplicacién de estos principios organizacionales, que permitiran la
adecuacién de la propuesta a la empresa y servird de guia para futuras

modificaciones.

» Reconocimiento de la direcciéon ejecutiva y gerencia de pais que existira 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 continuacion se detalla los puestos que se proponen crear y las atribuciones

que tendran:

a) Analista de sistemas

La posicién tendra 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 agilizara los procesos. Actualmente se recibe apoyo de El

Salvador.
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b) Especialista de recursos humanos

El especialista apoyara al Gerente de Recursos Humanos Regional en gestionar
actividades inherentes al area. Debido a que la empresa no tiene un

departamento de recursos humanos.

c) Especialista de mercadeo

El especialista tendra como objetivo principal apoyar la promocion de productos y
servicios de la empresa, andlisis del mercado, desarrollo de estrategias de
marketing. Actualmente en la empresa no existe el area de mercadeo, la
creacién de la misma permitirda desarrollar otros segmentos de mercado y

apoyara el area 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 especifico.
Dentro de la reorganizacién se propone contratar a un ejecutivo de ventas que se

encargue de desarrollar el canal de pequenas y medianas empresas.

3.4.7 Plan de accién para implementar la propuesta

En éste se detallan las actividades a realizar, los responsables, la
calendarizacién y el presupuesto para la implementacion de la reorganizacion. El
proceso para implementar el plan de accién serd entregar el plan a la direccion
ejecutiva para su respectivo andlisis y ejecucién. La Gerencia General sera la
encargada de dar seguimiento y realizar el control y la evaluacion

correspondiente. A continuacion se presenta el plan de accion:
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3.4.8 Presupuesto

A continuacién se presenta el presupuesto estimado para la implementacion de
la propuesta, los cuales deberan implementarse de forma periddica por los

costos que la misma requiere, lo anterior debido a que implica la creacion de

puestos de trabajo.

Lo anterior representa inversion en personal administrativo, utiles y suministros

de oficina, mobiliario y equipo.

Cuadro 2

Presupuesio de mobiliario y equipo
Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2013

Unidades Equipo de Costo total
oficina

4 Computadoras Q 15,680.00
4 Sillas de oficina |Q  672.00
4 Escritorios Q 1,792.00
2 Archivos Q 896.00
4 Teléfonos Q 448.00

Q 19,488.00

Fuente: elaboracion propia. Afic 2012
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Salarios (en quetzales)

Cuadro 3

Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2013

Comisiones

Salario e e Salario Prestaciones
Puesto No. bhase Bonificacion 5% por Mensual anual laborales 42% Total anual
venta

Ejecutivo de ventas 1 Q3,000.00 Q250.00 Q3,000.00 Q5,750.00 | Q69,000.00 Q28,980.00 Q97,980.00
Especialista de 1 | Q4,500.00 | Q250.00 nfa Q4,750.00 | Q57,000.00 | Q2394000 | Q80,940.00

mercadeo
Analista de sistemas 1 Q5,000.00 Q250.00 n/a Q5,250.00 [ Q63,000.00 Q26,460.00 Q89,460.00
Especialista de RRHH 1 Q5,000.00 Q250.00 n/a Q5,250.00 | Q63,000.00 Q26,460.00 Q89,460.00
Total Q17,500.00 Q1,000.00 Q3,000.00 | Q21,000.00 | Q252,000.00 Q273,000.00 Q357,840.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012

*Las comisiones de los vendedores corresponden a un 5% por venta de servicio.

En el cuadro anterior se tomé en cuenta el promedio que tendria de comisiones.

El total de la propuesta de salarios es de Q357,840.00. Representando un costo

alto se recomienda a la empresa implementarla periédicamente de acuerdo a los

puestos que represente mayor necesidad en la sucursal de Guatemala.

La reorganizacion la creacion de puestos de trabajo, permitira a la organizacién

promover la marca, productos y servicios, incrementar la base de datos de

candidatos para cubrir las expectativas de los clientes, agilizar procesos en

proyectos en la pagina 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 inversiéon en un mediano plazo.
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La creacién del puesto de especialista de recursos humanos se encargaréa de
brindar apoyo al gerente de recursos humanos regional en el desarrollo del
personal, realizar actividades inherentes al &rea que permitan tener

colaboradores comprometidos e identificados con la empresa.

La creacién de los puestos de trabajo permitirda a la organizacion mejorar y
agilizar proceso, brindar un mejor servicio, desarrollar nuevos proyectos,
incrementar la cartera 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 anos por los
costos de inversion. El éxito de la reorganizacién depende del control vy
seguimiento del mismo. Por tal razéon se propone que la Direccion junto con el

Gerente General analicen los resultados de la ejecucién de la reorganizacion.

Como segunda instancia se proponen reuniones bimestrales para identificar la
aceptacion de la propuesta y monitorear para lograr el acoplamiento de todos los

recursos.
La actividad anterior se debera realizar entrevistas a los colaboradores y jefes de

cada unidad, de forma semestral. Para ello se presenta un formato que servira

de guia para conocer si los cambios implementados fueron exitosos.
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Seguimiento a la reorganizacion
Tecoloco.com
Ciudad de Guatemala, 2013

Instrucciones: Marcar con una “X” la columna de “Si” o “No” de acuerdo a cada pregunta.

Complementar con comentarios adicionales

4 Se han realizado cambios en la estructura
'organ/zaaonal en los dltimos 6 meses :

15, Identifica los niveles jerdrquicos de /a'
'empresa :

:6.Las funciones de cada unidad adm/mstrativaé
Iesta’n definidas :

10 Las facultades de cada unidad se!
.encuentran normadas :

Observaciones
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CONCLUSIONES

A continuacién se presentan las conclusiones derivadas del analisis en la

empresa Tecoloco.com:

1. La ausencia de comunicacion y definicion de la filosofia organizacional,
ocasiona la falta de identificacion de los colaboradores con la empresa y

desconocimiento sobre los objetivos organizacionales.

2. Las deficiencias en la aplicacién de elementos de planeacién y organizacién
administrativa se deben a la falta de una estructura organizacional adecuada

para el logro de objetivos organizacionales.

3. La falta de aplicacién de instrumentos y procedimientos limitada a la empresa,
lo que provoca deficiencias como: desconocimiento del disefio organizacional y
niveles jerarquicos, duplicidad de funciones, comunicacién deficiente, linea de
mando indefinida, desconocimiento de funciones especificas e inadecuadas

distribucién 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 evasién de responsabilidades.
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RECOMENDACIONES
Con base a las conclusiones se presentan las siguientes recomendaciones:

1. Dar a conocer la filosofia organizacional a los colaboradores de la
organizacion, para lograr la identificacion y enfocarlos a los objetivos

organizacionales.

2. La implementacidén de la propuesta de reorganizacion permitira superar las
deficiencias de caracter administrativo, lo anterior permitira definir la estructura
organizacional, sistema de organizacion, departamentalizacién, lineas de

autoridad y definicion de la filosofia organizacional.

3. Para eliminar o minimizar las deficiencias en las diferentes unidades
administrativas es importante definir la estructura organizacional y
procedimientos importantes que permitan desarrollar las tareas con eficiencia y

lograr los objetivos organizacionales.

4. Implementar los modelos de descripcion de puestos y procedimientos, para

guiar a los colaboradores en el desarrollo de sus atribuciones de manera
eficiente. ‘
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Anexo |
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

BOLETA DE ENCUESTA

Con el objeto de contar con un instrumento que permita recopilar informacién para analizar el
funcionamiento administrativo de la Empresa Tecoloc.com, se presenta la siguiente boleta de encuesta. Esta
informacion sera utilizada Unica y exclusivamente como medio de investigacion y los resultados seran de

uso confidencial.

INFORMACION GENERAL

1. ¢, Cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa?

De 1 a 3 anos - De 3 a 6 afos De 6 o mas afios

2. ¢Cudl es su puesto de trabajo?

3. ¢ A qué area pertenece su puesto de trabajo?

ANALISIS ESTRUCTURAL:

4. ;Le han dado a conocer cudl es la misién y vision de la empresa?  Si No

5. ¢ Conoce la estructura organizacional de la empresa? Si No

6. ¢ Considera que la actual estructura organizacional de la institucion 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 jerarquicos que tiene actualmente la estructura de su departamento? Si No

9. ¢ De cuantas personas recibe usted érdenes y supervision?
Una Dos Tres o mas
Especifique de quién:

10. ¢ Conoce cudles son los valores que la organizacion tiene actualmente? Si No

11. ;Conoce cudles son los objetivos que persigue la institucion? Si No



ANALISIS FUNCIONAL:

12. ; Al momento de ingresar a la institucion le dieron una descripcion de puestos que contenia sus

funciones y responsabilidades? Si No
13. ¢Conoce cudles son las funciones que tiene a su cargo? Si No
14. ;Considera que sus funciones y responsabilidades estan claramente definidas? Si No

15.  Ademas de las funciones que le fueron asignadas y que estan relacionadas con su puesto de

trabajo, ejecuta otras que no le corresponden? Si No
16. ¢ Existe actualmente duplicidad en las funciones que usted realiza? Si No
¢ Porqué? :

ANALISIS PROCEDIMENTAL:

17. ¢ Conoce cuéles son los proyectos que actualmente ejecuta la institucion? Si No

18. ¢ Existe un documento que especifique los pasos a seguir para ejecutar las funciones que le fueron
asignadas? Si No

19. ; Considera que se le proporciona la suficiente informacién para ejecutar sus actividades?
Si No
ANALISIS DE FACULTADES

20. ¢Dentro de la institucion se delimita con claridad el grado de autoridad y responsabilidad de las
funciones asignadas? Si No

21. ;Dentro de la organizacién quién posee el maximo grado de autoridad?

22. ;,Su puesto de trabajo le permite tomar decisiones? Si No
23. ¢ Conoce de quién depende jerarquicamente? Si No
ANALISIS DE RELACIONES:

24. ;Cémo es la comunicacion dentro de la organizacion?

Excelente Muy Buena Buena
Necesita mejorar:




25. s Las drdenes que recibe de su jefe son claras? Si No

26. ¢ De qué manera son transmitidas las ordenes dentro del departamento?

Oral Escrita Correo electrénico

27. ;Las relaciones interpersonales en la organizacién son cordiales y abiertas? Si No

28. ;Cuando surgen dudas acerca de la ejecucion de su trabajo, a quién acude para resolveria?

Jefe Inmediato Compaiiero de trabajo

Otro especifique:

29. ;Cuando 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 mejorar el trabajo en la organizacion?
Si No

31. ¢ Su jefe inmediato ie proporciona retroalimentacién sobre el desempefio de sus funciones?
Si No

32. ; Verifica su jefe inmediato el cumplimiento de las tareas asignadas? Si No
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., fecoloco DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Recepcionista
Unidad administrativa: Administrativo financiero
Le reporta a: Jefe administrativo financiero
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012
2. Propésito:

Puesto de caracter administrativo, es responsable de recibir llamadas y
canalizarlas a quien corresponda, proporciona apoyo en gestiones
administrativas y facilitando la atencion e informacion a los clientes.

3. Atribuciones:

Principales

Recepcion de llamadas

Lievar el control y realizar llamadas a distancia
Control de caja chica

Coordinar la entrega de facturas a los clientes.

1

|

Secundarias

Elaboracién de documentos para clientes.

Brindar atencién al publico que solicite informacion sobre la empresa.
- Realizar el pago a proveedores.

-~ Recepcion y despacho de correspondencia.

Ocasionales

—~ Control de requerimientos de materiales de oficina y servicios
generales

~ Cotizar y realizar pedidos de materiales de oficina y servicios
generales.




6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico
80% 20%

7. Condiciones ambientales:

» Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y estrés
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1. lecoloco " KESGRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto:

Director Ejecutivo de Centroamérica

Unidad administrativa:

Direccién ejecutiva

Le reporta a: Socios de la empresa
Gerencia de recursos humanos, gerencia
Le reportan: financiera para Centroamérica y el gerente
general
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012
2. Propésito:

Puesto administrativo responsable de planear, dirigir y controlar la correcta
gestion de la empresa.

3. Atribuciones:

Principales

Asesorar al Gerente General en la correcta administracion de la
empresa

Planificar y dirigir a la organizacién hacia el logro de la mision, vision y
objetivos organizacionales,

Formular estrategias de apoyo y determinar mecanismos de accion para
la optimizacién de los recursos.

Secundarias

Evaluar recursos intemos 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 administracion financiera, contable y comercial.

Ocasionales

— Control estratégico de proyectos y procesos de la compaiiia.




— Supervisar las areas de la empresa para identificar las necesidades de
la misma y apoyar a la gerencia general para la toma decisiones.

4. Especificaciones:

Educacion

Maestria en administracion de negocios

Graduado universitario de la Licenciatura en Administracion de Empresas
o Ingenieria Industrial o carrera afin

Inglés avanzado

Experiencia

Minima de 3 afos en puestos similares.

- Habilidades

Habilidad analitica, 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 econdémica y financiera,
personalidad equilibrada.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En la toma de decisiones sobre control del presupuestos y proyectos de
inversion

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacién del equipo de cémputo y utiles de

oficina asignados a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus
labores.

Relaciones con otros

Tiene relacion con personal regional y el gerente general.

Informacion confidencial

Discrecion en el manejo de informacién de la empresa y clientes.




Dinero / valores

» Responsabilidad sobre las utilidades de la empresa

Supervision

» Recibe supervision de los socios de la empresa.
= Supervisa el trabajo de las posiciones regionales y gerencia general.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental l Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

» Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacién e
iluminacion. :

8. Riesgos:

| = Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y padecer de estrés.
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amoaenearwe DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacion:

Nombre del puesto:

Gerencia de Recursos Humanos de
Centroamérica

Unidad administrativa:

Direccion general de Centroamérica

Le reporta a:

Director Ejecutivo

Le reportan:

Ninguno

Septiembre 2012

Fecha de elaboracion:

2. Propdsito:

Centroamérica.

Puesto administrativo responsable de coordinar, motivar y supervisar al
personal de la empresa y asesorar en los procesos de recursos humanos de

3. Atribuciones:

Principales

Asesorar a la gerencia general en la gestion del personal de la empresa.
Administracién, gestién y desarrollo del talento humano, apoyo a la
gerencia en temas locales

Planificar, organizar, dirige y controla los programas de remuneracion,
reclutamiento y seleccién, capacitacion y relaciones laborales.
Desarrollar estrategias de recursos humanos para Centroamérica

Secundarias

Coordinar la fuerza laboral que permita el correcto funcionamiento de la
empresa.

Identificar y gestionar las plantillas de personal

Desarrollar programas y politicas de recursos humanos.

Desarrollar actividades de cultura organizacional.

Ocasionales

— ldentificar y gestionar las plantillas de personal




— Busqueda e incorporacion del personal, mantenimiento y capacitacion
del mismo.

4. Especificaciones:

Educacion

Graduado universitario de la Licenciatura en Administracion de Empresas
o Psicologia Industrial
Inglés avanzado

Experiencia

Minima de 2 afios en puestos similares.

Habilidades

Enfocado a resultados, liderazgo, comprometido con la empresa,
analitico, ordenado, capacidad para tomar decisiones, alta capacidad de
relacionarse con los colaboradores de la empresa, trabajo en equipo y
fluidez verbal.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En la toma de decisiones de procesos de recursos humanos

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de computo y Utiles de

oficina asignados a su unidad administrativa, para el desarrolio de sus
labores.

Relaciones con otros

Tiene relacion con personal de todos los niveles de la organizacion.

Informacion confidencial

Discrecion en el manejo de informacion sobre _empleados y empresa.

Dinero / valores

Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.




Supervision

= Recibe supervision del director ejecutivo
» Supervisa al personal de cada unidad administrativa

6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

» Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

| = Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y padecer de estrés.




1
»

"7, fecoloco 0t HEGCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Gerente financiera de Centroamérica
Unidad administrativa: Direccion general de Centroamérica
Le reporta a: Director Ejecutivo

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Propésito:

Puesto administrativo responsable de dirigir y controlar la correcta gestion
econdmica y financiera de la empresa.

3. Atribuciones:

Principales

— Brindar asesoria e informacion sobre la rentabilidad de inversiones,
presupuesto y procedimientos que ayuda a las unidades del negocio en
la toma de decisiones.

— Generar informacién de manera oportuna y confiable que permita la
adecuada y correcta toma de decisiones.

— Planificar, organizar y controlar informacion financiera y fiscal.

Secundarias

— Generar informacién de manera oportuna y confiable que permita la
adecuada y correcta toma de decisiones.

— Supervisar las operaciones financieras y de tesoreria.

— Elaborar informes de la situacién financiera de rendimientos y flujos de
efectivo.

Ocasionales

— Supervisar y aprobar la gestion contable.

— Evaluar y proponer alternativas Elaborar el plan anual de la gerencia
administrativa financiera.

— Desarrollar de politicas de ingresos y egresos.




4. Especificaciones:

Educacion

Graduado universitario de la Licenciatura de Contador Publico y Auditor
Inglés avanzado

Experiencia

Minima de 2 afios en puestos similares.

Habilidades

Habilidad analitica, numérica, capacidad para tomar decisiones, liderazgo,
alto grado de responsabilidad econémica y financiera, personalidad
equilibrada, organizado, meticuloso y orientado a objetivos

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En la toma de decisiones sobre control del presupuestos e informes
financieros.

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de computo y dtiles de

oficina asignados a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus
labores.

Relaciones con otros

Tiene relacién con el jefe administrativo financiero.

Informacion confidencial

Discrecién en el manejo de informacion sobre empleados, empresa y
clientes.

Dinero / valores

Responsabilidad sobre la recaudacion de las utilidades de la empresa

Supervision

Recibe supervision del director ejecutivo




6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

=  Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacién e
iluminacion.

8. Riesgos:

| = Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y padecer de estrés.
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" tecoloca. i DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Gerente general
Unidad administrativa: Direccion general de Centroamérica
Le reporta a: Director Ejecutivo

Asistente de gerencia, jefe de: mercadeo y

e reporian. ventas, operaciones y sistemas, recursos

humanos y administrativo-financiero

Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Propésito:

Puesto administrativo responsable de asegurar el funcionamiento 6ptimo de
toda la empresa.

3. Atribuciones:

Principales

— Desarrolla estrategias y politicas de la empresa.

- Establecer presupuestos y elabora reportes para la direccion.

- Supervisar, dirigir la elaboracién de los planes estratégicos y estados
financieros de la empresa.

Secundarias

— Gestionar funciones de unidades administrativas.

— Supervisar la gestion de control presupuestaria y rentabilidad de servicios.
— Controlar la administracién financiera, contable y comercial.

— Gestionar y desarrollar politicas generales de las unidades administrativas.

Ocasionales
— Determinar factores criticos de éxito, establecer objetivos y metas de la

empresa.
— Desarrollar programas para la cumplimiento de politicas




— Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos
organizacionales.

4. Especificaciones:

Educacion
» Graduado universitario de la Licenciatura en Administracion de Empresas
o Ingenieria Industrial
» |nglés avanzado

Experiencia
» Minima de 2 afos en puestos similares.

Habilidades
» Habilidad analitica, 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 econémica y financiera,
personalidad equilibrada.

Destrezas
* Manejo de equipo de oficina y de cémputo.

5. Responsabilidad:

Errores
» En la toma de decisiones sobre control del presupuestos y proyectos de
inversion
Equipo

= Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de cémputo y utiles de

oficina asignados a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus
labores.

Relaciones con otros

= Tiene relacion con personal de todos los niveles de la organizacion, con
proveedores y clientes

Informacion confidencial

» Discrecion en el manejo de informacion sobre empleados, empresa y
clientes.

| Dinero / valores |




| = Responsabilidad sobre las utilidades de la empresa

Supervision
» Recibe supervisién del director ejecutivo y gerente financiero regional
= Supervisa al personal de cada unidad administrativa

6. Nivel de esfuerzo:

Mental l Fisico
90% 10%

7. Condiciones ambientales:

= Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

| = Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y padecer de estrés.




DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacion:

Nombre del puesto: Asistente de gerencia
Unidad administrativa: Gerencia general

Le reporta a: Gerente general

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Proposito:

Puesto administrativo responsable de apoyar en los procesos administrativos y
secretariales que garanticen eficientemente las actividades de la gerencia.

3. Atribuciones:

Principales

— Asistir en la organizacion y tareas administrativas de la gerencia.
— Recibir, registrar y controlar la documentacion de la gerencia.
— Apoyar la logistica de eventos.

Secundarias

— Tramitar y realizar pagos de servicios a proveedores.
— Solicitar y comprobar viaticos de la gerencia.
— Elaborar cotizacion a proveedores locales y regionales.

Ocasionales

— Control de agenda de la gerencia y direccion general y seguimiento a
cronograma de actividades.

— Redaccion de informes administrativos
— Atender los requerimientos de la gerencia.

4. Especificaciones

Educacion

» Graduado de nivel medio de secretaria bilingue




Inglés intermedio

Experiencia

Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.

Habilidades

Alta capacidad de relacionarse con los colaboradores de la empresa,
trabajo en equipo, fluidez verbal, flexibilidad y proactiva

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En la elaboracion de documentos importantes para clientes.
En la logistica de agenda de la gerencia.

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo y utiles de oficina asignados
a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacion con el personal de operaciones, ventas, recursos humanos y
administrativo financiero, gerencia general y la direccion ejecutiva

Informacion confidencial

Discrecion sobre el manejo de informacion de la gerencia general.

Dinero / valores

Ninguna responsabilidad sobre dinero y valores

Supervision

Supervisién recibida del gerente general.




6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

= Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacién e
iluminacion.

8. Riesgos:

| = Sujeto a sufrir accidentes de trabajo
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G e 1 DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de mercadeo y ventas

Unidad administrativa: Mercadeo y ventas

Le reporta a: Gerente general
Ejecutivos de ventas, telemarketing vy

Le reportan: -
especialista de mercadeo

Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Propésito:

Puesto administrativo responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar el
proceso de ventas y mercadeo.

3. Atribuciones:

Principales

Desarrollar estrategias de ventas y mercadeo.

Planificar, organizar y verificar los procesos de ventas.

Dirigir la comercializacion de servicios, incrementando la carta de clientes.
Controlar las metas de ventas para el logro de objetivos organizacionales.
Elaborar planes de mercadeo y publicidad.

Secundarias

Desarrollar un plan de diversificacion de servicios.
Elaborar un plan de mercadeo.

Controlar los presupuestos de ventas y mercadeo.
Realizar analisis de mercado.

Realizar negociaciones con clientes importantes, asegurando las politicas
de la compaiiia.

Ocasionales

Determinar factores criticos de éxito, establecer objetivos y metas de la
empresa.




Elaborar planes estratégicos para incrementar la productividad de la

empresa.
Aprobar la planificacion semanal de actividades de los colaboradores bajo

su responsabilidad.
Control de metas del equipo de ventas.

4. Especificaciones

Educacion

Graduado universitario de la Licenciatura en Administracion de Empresas,
Mercadeo o Ingenieria Industrial
Inglés avanzado

Experiencia

Experiencia minima de 2 afos en puestos similares en empresas de
servicios

Habilidades

Habilidad analitica, 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 y habilidad de negociacion.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.
Manejos de photoshop

5. Responsabilidad:

Errores

En la toma de decisiones sobre descuento en servicios
En el control de presupuestos de mercadeo
En las proyecciones de ventas

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacién del equipo y utiles de oficina asignados
a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacién con el personal de operaciones, ventas, recursos humanos y
administrativo financiero.




Informacion confidencial

» Discrecion sobre el manejo de informacién de la empresa concemiente a
costos, ventas y ademas la informacion de los clientes

Dinero / valores

= Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.

Supervision

= Supervision recibida del gerente general
= Supervisa al personal de la unidad de mercadeo y ventas

6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

= Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

| = Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y padecer de estrés.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacion:

Nombre del puesto: Ejecutivo de ventas PYMES
Unidad administrativa: Mercadeo y ventas

Le reporta a: Jefe de mercadeo y ventas
Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Propésito:

Puesto de caracter comercial responsable de desarrollar estrategias que
garanticen el crecimiento, rentabilidad y permanencia de la cartera 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 pequefias y medianas empresa.

-~ Brindar asesoria 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.

— Planificacion de visitas semanales.
— Mantener y desarrollar la cartera de clientes.
— Elaborar propuestas de servicios para los clientes.

Ocasionales

— Seguimiento a los clientes para facturacion
— Seguimiento post venta a los clientes para lograr la fidelidad




4. Especificaciones

Educacion

Tercer afio de la Licenciatura en Administracién de Empresas, Mercadeo o
Ingenieria Industrial o carrera afin

Experiencia

Experiencia minima de 2 afios en puestos similares en empresas de
servicios

Habilidades

Capacidad para tomar decisiones, liderazgo, servicio al cliente, trabajo en
equipo, fluidez verbal, habilidad de negociacién y proactividad

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En la toma de decisiones sobre descuento en servicios
En las proyecciones de ventas

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo y utiles de oficina asignados
a su unidad administrativa, para el desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacion con el personal de operaciones, ventas, recursos humanos y
administrativo financiero.

Informacion confidencial

Discrecion sobre el manejo de informacién de la empresa e informacion de
los clientes

Dinero / valores

Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.

Supervision

Supervision recibida del jefe de mercadeo y ventas




6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico

80% 20%

7. Condiciones ambientales:

» Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

| = Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.
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T lecoinc0.s DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Ejecutivo de telermarketing
Unidad administrativa: Mercadeo y ventas
Le reporta a: Jefe de mercadeo y ventas
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Propésito:

Puesto de caracter comercial y servicio al cliente, responsable de buscar
clientes potenciales para ampliar la cartera de clientes via telefonica.

3. Atribuciones:

Principales

— Realizar llamadas a clientes actuales para ofrecer promociones.
— Crear base de datos de clientes potenciales para la empresa.
— Ingresar y actualizar datos de los clientes en el sistema de la empresa.

Secundarias

— Implementar estrategias para fidelizar a los clientes actuales.
— Elaborar un informe de llamadas diarias y efectivas
— Brindar asesoria 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 pagina de Tecoloco.com




4. Especificaciones

Educacion

Segundo afo de la Licenciatura en administracién de empresas, mercadeo
o carrera afin

Experiencia

Experiencia minima de 1 aho en posicion similar.

Habilidades

Habilidad de persuasién, buenas relaciones humanas, trabajo en equipo,

fluidez verbal, capacidad de escuchar y capaz de trabajar en base a
objetivos.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de cémputo.

5. Responsabilidad:

Errores

En reclutamiento y seleccidon de candidatos para clientes

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de computo y utiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacion con personal de clientes y personal externo.

Informacion confidencial

Exigente discrecion sobre informacion de clientes. \

Dinero / valores

Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.

Supervision

Supervision recibida por el jefe de mercadeo y ventas.

. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%




7. Condiciones ambientales:

« Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

» Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.
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1o quo e 5 vabale DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto:

Especialista de mercadeo

Unidad administrativa:

Mercadeo y ventas

Le reporta a: Jefe de mercadeo y ventas
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Propéosito:

Puesto de caracter administrativo, responsable de apoyar la promocion de la
marca y promocionar los servicios orientado a los objetivos de la empresa.

3. Atribuciones:

Principales

Secundarias

Ocasionales

empresa.

~ Asistir al jefe de mercadeo y ventas en actividades concernientes al
area de mercadeo y publicidad

— Apoyar al jefe de unidad en reportes de analisis de mercadeo.
— Ejecucién de campaias de publicidad y promocion.

— Elaborar disefios de publicidad para promociones a los clientes
— Control y elaboracién de presupuesto de mercadeo.

— Crear estrategias innovadoras y efectivas para la consecucion de las
metas comerciales.

~ Apoyar al jefe de unidad en la elaboracién del plan de mercadeo.
— Coordinar eventos que promuevan la imagen y servicios de la

— Brindar apoyo en la presentaciéon de material publicitario.




4. Especificaciones

Educacion

Cuarto afio de la Licenciatura en administracion de empresas, mercadeo o
carrera afin

Experiencia

Experiencia minima de 1 afio en posicion similar.

Habilidades

Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, fluidez verbal,
proactividad, trabajar en base a objetivos, creativo y dinamico

Destrezas
= Manejo de equipo de oficina y de computo.
= Photoshop
5. Responsabilidad:
Errores

En elaboracion de una disefio de anuncio de publicidad.

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacién del equipo de computo y utiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacién con personal de clientes y proveedores.

Informacion confidencial

Exigente discrecion sobre informacién de la empresa y clientes.

Dinero / valores

Tiene responsabilidad en el control de presupuesto.

Supervision

Supervisién recibida por el jefe de mercadeo y ventas.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%




7. Condiciones ambientales:

Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente
iluminacion.

ventilacion e

8. Riesgos:

Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.
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of mitio gue s

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de operaciones
Unidad administrativa: Operaciones y sistemas
Le reporta a: Gerente general

Asistente de operaciones, ejecutivo de servicio

Le reportan: al cliente y analista de sistemas

Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Propésito:

Responsable de la gestion de la pagina de Tecoloco.com y servicio al cliente,
cumpliendo con normas, lineamientos y politicas de calidad y servicio de la
compainiia.

3. Atribuciones:

Principales

— Coordinar y dirigir la operacion y calidad del servicio.
— Planificar proyectos en la pagina de Tecoloco.com.
— Establecer controles para la evaluacién del servicio a los clientes.

Secundarias

— Revisar reporte diario de incidencias, funcionamiento de la pagina e
indicadores de incremento de base de datos de la pagina.

— Actualizar herramientas para realizar seguimiento a los clientes sobre
incidencias.

Ocasionales

- Supervisar la calidad de publicaciones de vacantes en la pagina.

— Supervisar el porcentaje de visitas a la pagina de forma periddica.

— Visitar a los clientes para la planificaciéon y desarrollo de una bolsa de
empleo personalizada para los clientes.




4. Especificaciones

Educacion

Cuarto afio de la Licenciatura en administracién de empresas, Ingenieria
industrial o carrera afin

Experiencia

Experiencia minima de 2 afios como jefe de servicio al cliente u
operaciones.

Habilidades

Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, fluidez verbal, proactividad
y habilidad para trabajar en base a objetivos.

Destrezas
Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores
En la gestion de incidencias con los clientes.

Equipo
Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de computo y utiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros
= Tiene relacion con personal de clientes.

Informacion confidencial
Exigente discrecion sobre informacién de la empresa y clientes.

Dinero / valores
» No tiene responsabilidad de dinero y valores

Supervision
= Supervisién recibida por el gerente general

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico
90% 10%




7. Condiciones ambientales:

= Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.




1. Identificacion:

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto:

Asistente de operaciones

Unidad administrativa:

Operaciones y sistemas

Le reporta a: Jefe de operaciones
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Propésito:

Responsable de asegurar el eficiente, adecuado y oportuno soporte operativo
de la pagina de Tecoloco.com.

3. Atribuciones:

Principales

Secundarias

datos.

Ocasionales

— Elaborar reporte diario de la operacion 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 pagina de Tecoloco.com

— Apoyar a los clientes a realizar busquedas de curriculums la base de

— Apoyar a los clientes a realizar publicaciones de vacantes.

-~ Mantener la comunicacion por medio de presentaciones con instituciones
educativas (universidades, centros de maestrias, colegios etc) para
mantener una relacién continua e incrementar la base de datos

— Brindar apoyo al jefe de drea en incidencias de clientes y candidatos
sobre el funcionamiento de la pagina.




4. Especificaciones

Educacion

Cuarto afno de la Licenciatura en administracion de empresas, Ingenieria
industrial o carrera afin

Experiencia

» Experiencia minima de 2 afios como asistente de servicio al cliente en
empresa de servicios.

Habilidades
= Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, fluidez verbal,

proactividad, vocacion de servicio y habilidad para trabajar en base a
objetivos.

Destrezas
Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores
= En la gestion de incidencias con los clientes
= En la elaboracién de reporte de operacién de la pagina.

Equipo
Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de computo y Utiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros
» Tiene relacion con personal de clientes y candidatos a vacantes.

Informacién confidencial
Exigente discrecion sobre informacion de la empresa y clientes.

Dinero / valores
= No tiene responsabilidad de dinero y valores

Supervision
= Supervision recibida por el jefe de operaciones.




6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico
90% 10%

7. Condiciones ambientales:

» Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

» Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.
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"W tecoloco. oo DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Ejecutivo de servicio al cliente
Unidad administrativa: Operaciones y sistemas
Le reporta a: Jefe de operaciones
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012
2. Propésito:

Responsable de desarrollar actividades servicio a los clientes y candidatos a
vacantes, en el que se asegure el uso correcto de la pagina de Tecoloco.com
y resolucion oportuna y precisa a los requerimientos.

3. Atribuciones:

Principales

— Atender los requerimientos de los clientes en cuanto al funcionamiento de
la pagina via telefénica o presencial.

— Coordinar visitas a los clientes para dar a conocer la pagina.

— Brindar capacitaciones de la pagina a los clientes para que puedan
realizar busquedas de curriculums y publicacion de vacantes.

Secundarias

— Velar por la calidad de publicaciones diarias.

— Brindar soporte via telefénica a candidatos o posibles clientes que
requieran informacién sobre la pagina.
— Creacion y desactivacion de usuarios en la pagina.

Ocasionales

— Apoyo al jefe de unidad en proyectos especiales.

— Participacion en ferias de empleo y brindar informacion a personas
interesadas en busqueda de empleo.




4. Especificaciones

Educacion

Tercer afio de la Licenciatura en administracion de empresas, Ingenieria
industrial o carrera afin

Experiencia
= Experiencia minima de 2 afios como ejecutivo de servicio al cliente.

Habilidades
= Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, fluidez verbal,
proactividad, vocacién de servicio y habilidad para trabajar en base a

objetivos.
l Destrezas ]
= Manejo de equipo de oficina y de computo. |
5. Responsabilidad:
Errores

= En la gestién de incidencias con los clientes
= En la publicacién de vacantes en la pagina.

Equipo
» Debe velar por la correcta utilizacién del equipo de computo y Utiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrolio de sus labores.

Relaciones con otros
= Tiene relacion con personal de clientes y candidatos a vacantes.

Informacion confidencial
= Exigente discrecion sobre informacién de la empresa y clientes.

Dinero / valores
= No tiene responsabilidad de dinero y valores

Supervision
= Supervision recibida por el jefe de operaciones.




6. Nivel de esfuerzo:

Mental l Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

= Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.
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" fecoloco - DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto:

Analista de sistemas

Unidad administrativa:

Operaciones y sistemas

Le reporta a:

Jefe de operaciones

Le reportan:

Ninguno

Fecha de elaboracion:

Septiembre 2012

2. Propésito:

Responsable de apoyar el éptimo funcionamiento de los sistemas de gestion
de la pagina de Tecoloco.com.

3. Atribuciones:

Principales

Secundarias

Ocasionales

compafia.

— Mantenimiento al sistema informatico de la pagina de Tecoloco.com
— Desarrollar herramientas para optimizar la gestién en la herramienta.
— Desarrollo de médulos o herramientas de la pagina.

— Asistir en el disefio de modelos de datos, procesos en PHP
— Elaborar reportes de indicadores de la herramienta.

— Supervisar el desarrollo de pruebas y sistemas de aplicacion en la pagina.
— Actualizacion de la base de datos y sistemas.
— Apoyo en el mantenimiento preventivo del equipo informatico de la

4. Especificaciones

Educacion

= Quinto afio de la Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o carrera afin.




Experiencia

Experiencia minima de 1 afio como ejecutivo de servicio al cliente.

Habilidades

Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, proactividad y habilidad
para trabajar en base a objetivos.

Destrezas
= Manejo de equipo de oficina y de computo.
= PHP
s Visual Fox
5. Responsabilidad:
Errores

= En reportes de indicadores.
» En el desarrollo de médulos de la herramienta.

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de computo y Utiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrolio de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacién con personal de la empresa

Informacion confidencial

Exigente discrecion sobre informacion de la empresa.

Dinero / valores

No tiene responsabilidad de dinero y valores

Supervision

Supervision recibida por el jefe de operaciones.

6. Nivel de esfuerzo:
Mental Fisico
90% 10%




7. Condiciones ambientales:

» Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

» Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.




H
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s tecoloco DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacion:

Nombre del puesto: Jefe de recursos humanos
Unidad administrativa: Talento humano
Le reporta a: Gerente general

Analista de reclutamiento y seleccion, asistente

de recursos humanos y especialista de recursos

Le reportan:
humanos
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012
2. Propésito:

Puesto de caracter administrativo, responsable de brindar proporcionar
personal calificado de acuerdo a los requerimientos de los clientes.

3. Atribuciones:

Principales

— Coordinar el servicio de reorientacién laboral.

— Programar capacitacion para el personal de la empresa.

— Desarrollar de politicas de reclutamiento y seleccién 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 seleccion de los clientes.

Ocasionales

— Determinar términos de condiciones de empleo.
— Asesorar y participar en la formulacién de una politica de personal.
— Evaluacion del desempefo de los colaboradores.




4. Especificaciones

Educacion

Graduado de la Licenciatura en Psicologia Industrial o carrera afin.

Experiencia

Experiencia minima de tres afios en posicion similar.

Habilidades

Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, proactividad, liderazgo y
habilidad para trabajar en base a objetivos.

Destrezas
Manejo de equipo de oficina y de cémputo.

5. Responsabilidad:

Errores
= En la gestiéon de recursos humanos.

Equipo
Debe velar por la correcta utilizacién del equipo de computo y utiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros
= Tiene relacién con personal de la empresa y clientes.

Informacion confidencial

Exigente discrecion sobre informacién de la empresa y candidatos a
vacantes.

Dinero / valores
= No tiene responsabilidad de dinero y valores

Supervision
= Supervision recibida por gerente general

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico
90% 10%




7. Condiciones ambientales:

Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacién e
iluminacion.

8. Riesgos:

Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Analista de reclutamiento y seleccion
Unidad administrativa: Talento humano

Le reporta a: Jefe de recursos humanos

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Proposito:

Puesto de caracter administrativo, es responsable de proporcionar candidatos
calificados a los clientes externos a través de entrevistas por competencias.

3. Atribuciones:

Principales

Analizar el perfil de puesto, proporcionado por el cliente
Publicar vacantes en la pagina 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 analisis de pruebas
— Coordinar las entrevistas de los candidatos con el cliente externo

Ocasionales

— Participar en actividades en universidades para reclutar candidatos
— Participa en ferias de empleo

4. Especificaciones

Educacién

= Ultimo afio o pensum cerrado de la carrera de Psicologia Industrial
» |nglés intermedio




Experiencia

= Experiencia minima de 2 afos en puestos similares

Habilidades

= Habilidad para tomar decisiones, buenas relaciones humanas, trabajo en
equipo, fluidez verbal, adaptabilidad a distintas situaciones laborales y
capaces de trabajar en base a objetivos.

Destrezas

= Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En reclutamiento y seleccion de candidatos para clientes

Equipo

= Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de cémputo y Utiles de
oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrolio de sus labores.

Relaciones con otros
= Tiene relacion con personal de clientes y personal externo.

Informacion confidencial

= Exigente discrecion sobre informacién de la empresa, clientes y
candidatos aplicantes a vacantes.

Dinero / valores
» Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.

Supervision
= Supervision recibida por el jefe de reclutamiento estratégico

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico
80% 20%




7. Condiciones ambientales:

=« Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo




1. Identificacion:

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto:

Asistente de recursos humanos

Unidad administrativa:

Talento humano

Le reporta a: Jefe de recursos humanos
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012

2. Proposito:

Puesto de caracter administrativo, es responsable de brindar apoyo en los
procesos de reclutamiento y seleccién para clientes externos en la busqueda
de candidatos para cubrir las vacantes.

3. Atribuciones:

Principales

Secundarias

Ocasionales

— Verificar referencias laborales de los candidatos.
— Aplicacién de pruebas psicométricas a candidatos.
— Elaborar cuadro comparativo de candidatos previo a entrevistas.

Revisar curriculums de candidatos aplicantes a vacantes.
Archivo de expedientes de candidatos a vacantes y contratados.
Completar papeleria para expediente de personas.

Programar citas para entrevistar a los candidatos.

— Apoyar en la publicacion de vacantes
— Participar en actividades en universidades para reclutar candidatos




4. Especificaciones

Educacion

Segundo afo de la Licenciatura en Psicologia Industrial, administracion de
empresas o carrera afin.

Experiencia

Experiencia minima de 1 afio en posicion similar

Habilidades

Habilidad para tomar decisiones, buenas relaciones humanas, trabajo en
equipo, fluidez verbal, liderazgo, adaptabilidad a distintas situaciones
laborales y capaces de trabajar en base a objetivos.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En verificacion de referencias laborales de candidatos para clientes

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de computo y utiles de

oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacion con personal de clientes y personal externo.

Informacion confidencial

Exigente discrecion sobre informaciéon de la empresa, clientes vy
candidatos aplicantes a vacantes.

Dinero / valores

Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.

Supervision

Supervision recibida por el jefe de recursos humanos




6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico
90% 10%

7. Condiciones ambientales:

« Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e
iluminacion.

8. Riesgos:

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo
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" tecoloco o DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Especialista de recursos humanos
Unidad administrativa: Talento humano
Le reporta a: Jefe de recursos humanos
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012
2. Propésito:

Puesto de caracter administrativo, es responsable de ejecutar planes y
programas de administracion de personal, aplicacion de tecnicas
administrativas relacionadas con el recurso humano.

3. Atribuciones:

Principales

- Brindar apoyo al jefe de recursos humanos en la gestion de procesos
de recursos humanos.

— Apoya en la coordinaciéon de planes de capacitacion.

— Bridar induccion al personal de nuevo ingreso.

Secundarias

— Participa con el jefe de area en la elaboracién, organizacion y ejecucion
de programas de beneficios, recreacion y bienestar social.

— Apoyo en procesos de reclutamiento y seleccion interno.

— Coordinar actividades para el personal que labora para Tecoloco.com
como celebracion de cumpleafos, dia de la madre etc)

Ocasionales

— Actualizar y registra expedientes de personal.
— Actualiza descriptores de puestos




4. Especificaciones

Educacion

Pensum cerrado de la Licenciatura en Psicologia Industrial, administracion
de empresas o carrera afin.

Experiencia

Experiencia minima de 1 afio en posicion similar

Habilidades

Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, fluidez verbal,
adaptabilidad a distintas situaciones laborales y capaces de trabajar en
base a objetivos.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En verificacién de referencias laborales de candidatos para clientes
Coordinacion de eventos

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de computo y utiles de
oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacién con personal interno

Informacion confidencial

Exigente discrecion sobre informacién de la empresa, clientes vy
candidatos aplicantes a vacantes.

Dinero / valores

Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.

Supervision

Supervision recibida por el jefe de recursos humanos




6. Nivel de esfuerzo:

Mental ] Fisico
90% 10%

7. Condiciones ambientales:

= Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e |
iluminacion.

8. Riesgos:

» Sujeto a sufrir accidentes de trabajo
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© 1 fecoloco DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe administrativo financiero
Unidad administrativa: Administrativo financiero
Le reporta a: Gerente general
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012
2. Propésito:

Puesto de caracter administrativo, es responsable de la gestién eficiente de
los recursos de la organizacion 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.

— Elaboracién de informe de fiujo 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 politicas establecidas.

— Elaborar reporte de indicadores financieros.

Ocasionales

— Supervisar la administracion de servicios generales como
(fotocopiadora, limpieza, mantenimiento y mensajeria)
— Control de contratos de clientes




4. Especificaciones

Educacion

Graduado de la Licenciatura en de Contador Publico y Auditor

Experiencia

Experiencia minima de 2 afios en posicion similar

Habilidades

Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, habilidad numérica y
analitica, fluidez verbal, liderazgo, adaptabilidad a distintas situaciones
laborales y capaces de trabajar en base a objetivos.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de cémputo.

5. Responsabilidad:

Errores

En la elaboracion del presupuesto

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacién del equipo de computo y Uutiles de
oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacién con personal interno

Informacion confidencial

Exigente discrecion sobre informacién de la empresa y clientes

Dinero / valores

Responsable sobre la recaudacion de dinero de la companiia
Responsable del adecuado uso del presupuesto de la empresa

Supervision

Supervision recibida por el gerente general
Supervisa al asistente contable y la recepcionista




6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico
90% 10%

7. Condiciones ambientales:

» Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacién e
iluminacion.

8. Riesgos:

« Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y estrés
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacion:

Nombre del puesto: Asistente contable
Unidad administrativa: Administrativo financiero
Le reporta a: Jefe administrativo financiero
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Septiembre 2012
2. Propésito:

Puesto de caracter contable, es responsable de registrar los movimientos
contables, legales, fiscales y bancarios de la empresa.

3. Atribuciones:

Principales

Elaborar reporte de ventas diarias.

Preparar informacién para la elaboracién de estados financieros.
Controlar y pagar impuestos.

Controlar los movimientos bancarios de la empresa.

Secundarias

— Gestionar el pago a proveedores.

— Cumplir con las normas, politicas y lineamientos por la gerencia
general.

— Facturacién 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 area en la elaboracién de informes de mensuales y
anuales.




4. Especificaciones

Educacion

Tercer afio de la Licenciatura en de Contador Publico y Auditor

Experiencia

Experiencia minima de 2 afios en posicion similar

Habilidades

Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, habilidad numérica y
analitica, acostumbrado a trabajar bajo presién y objetivos.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

En la facturacion de servicios a clientes
En las fechas de cobro a los clientes

Equipo

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de cémputo y utiles de
oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacidén con personal interno y clientes

Informacion confidencial

Exigente discrecion sobre informacion de la empresa y clientes

Dinero / valores

Responsable sobre la recaudacion de dinero de la compaiiia

Supervision

Supervision recibida por jefe administrativo financiero




4. Especificaciones

Educacion

Graduada de nivel medio de la carrera de Secretaria Bilingue.

Experiencia

= Experiencia minima de 1 afo en posicion similar

Habilidades

= Buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, vocacién de servicio,
empatica, acostumbrada a trabajar en base a objetivos.

Destrezas

= Manejo de equipo de oficina y de computo.

5. Responsabilidad:

Errores

= En la recepcién de llamadas

Equipo

= Debe velar por la correcta utilizacion del equipo de cdmputo y Utiles de
oficina asignados a la unidad administrativa a la que pertenece, para el
desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

» Tiene relacion con personal interno y clientes

Informacion confidencial

= Exigente discrecion sobre informacién de la empresa y clientes

Dinero / valores

» Responsable de la caja chica de la empresa.

Supervision

= Supervision recibida por jefe administrativo financiero

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%




7. Condiciones ambientales:

= (Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacién e
iluminacion.

8. Riesgos:

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y estrés




