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INTRODUCCION

La presente tesis ha sido elaborada en una empresa dedicada a la fabricacion y
comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas ubicada en la
ciudad de Guatemala, en la que se analiza la forma de aplicar las funciones de
planeacion y organizacién con el fin de establecer si cuentan con elementos e
instrumentos administrativos que orienten sus pasos y contribuyan eficientemente

hacia el logro de sus objetivos organizacionales.

La planeacion y la organizacion son herramientas que brindan multiples beneficios
si se utilizan en el momento y forma adecuados, implican entre otros, establecer
objetivos, actividades y estructuras para cubrir necesidades y aprovechar al

maximo los recursos que poseen.

Uno de los principales desafios que enfrentan las empresas hoy en dia es
mantenerse con éxito en el mercado y lograr un crecimiento sostenido, las
companias se desarrollan en un entorno cambiante en el cual aspectos como
variaciones en la economia, reformas a las leyes y avances tecnoloégicos pueden
afectarlas de diferentes formas; es necesario disefiar e implementar estrategias
que sirvan para contrarrestar estos efectos de la mejor manera o incluso

aprovecharlos.

El capitulo | consta del marco tedrico formado por las definiciones que
fundamentan la investigacion, constituye el soporte conceptual utilizado para el
planteamiento del problema y el desarrollo de la investigacién referente a la

planeacion y organizacion.

El capitulo Il contiene el analisis de la situacion en la que se encuentra actualmente
la empresa respecto a las funciones de planeacién y organizacién, incluye la

metodologia utilizada, antecedentes y los resultados obtenidos en la investigacion



de campo con el fin de identificar las areas que es necesario fortalecer y plantear

soluciones para impulsar su crecimiento.

En el capitulo Il se presenta la propuesta de reformulacion de las funciones de
planeacion y organizacién para actualizar e implementar elementos e instrumentos
administrativos tales como la filosofia organizacional, objetivos, estrategias, planes
de accion, y estructura organizacional, entre otros, que serviran de apoyo para

solucionar los problemas que afectan a la empresa.

Se incluye en el apartado final, las conclusiones que detallan los hallazgos
relevantes y recomendaciones a lo que se evidencié como aspecto susceptible de

mejora, la bibliografia utilizada y los anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion, se describen los conceptos y definiciones relacionados a las
funciones de planeacion y organizacién, los cuales constituyen el conocimiento
necesario que sirve de guia para el analisis y facilitan la interpretacion de los

resultados:

1.1 Empresa
“Es una organizacién econdémico-social en la que el capital, el trabajo y la direccién
se coordinan para realizar una produccion socialmente util de acuerdo con las

exigencias del bien comun.” (2:6)

Se trata de un organismo integrado por una diversidad de elementos entre los
cuales se encuentran: recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros,
su principal objetivo es producir con eficiencia bienes o servicios para satisfacer

las necesidades de los consumidores.

1.1.1 Tipo de Empresa

“Los grandes avances cientificos, tecnologicos y econdmicos han propiciado el
surgimiento de una gran diversidad de empresas. Para su administracién, debe
considerarse su tamafo, giro, constitucién juridica, grado de mecanizacion,
recursos y multiples factores que intervienen en su funcionamiento, con la finalidad
de aplicar el enfoque o escuela de administracion mas adecuado a los

requerimientos de la organizacion.” (11:188)

Cada empresa posee caracteristicas diferentes, realiza actividades que la hacen
distinta y estan estructuradas segun sus necesidades. Conocer los diferentes tipos
de empresas y sociedades que existen permite diferenciarlas y saber cual es la

forma de gestionarlas exitosamente. Las empresas por su actividad econémica o



giro del negocio se clasifican en: industriales, comerciales y de servicios, mismas

que se definen a continuacion:

e Empresa industrial

“Son aquellas empresas en donde la actividad es la produccién de bienes por
medio de la transformacién o extraccién de las materias primas. Se pueden
clasificar como: extractivas, que se dedican a la extraccion de recursos naturales
sean renovables o no. Las manufactureras, que son las que transforman las

materias primas en productos terminados.” (21:s.p)

Las empresas industriales son aquellas que se basan en la transformacioén de
materias primas para la creacion de productos de consumo con el apoyo de
maquinas y herramientas. Contribuyen al desarrollo socioeconémico del pais al

generar puestos de trabajo para llevar a cabo el proceso productivo.

e Empresa comercial
“Estas organizaciones son intermediarias entre el productor y el cliente; su

principal actividad es la compraventa y distribucion de productos.” (11:191)

Las empresas comerciales operan como mediadores entre el productor y el
consumidor. La actividad central es la compraventa de bienes y productos
terminados, una de las ventajas que ofrecen es que las personas pueden acceder

a los productos sin que se interponga la condicion de la distancia.

e Empresa de servicios
“Es aquella cuya actividad principal es ofrecer un servicio intangible con el objetivo
de satisfacer necesidades colectivas, cumpliendo con su ejercicio econdémico con

fines de lucro”. (20:s.p)



Son empresas que ofrecen actividades que las personas necesitan para la
satisfaccion de sus necesidades, como por ejemplo: actividades de recreacion, de
capacitacion, de medicina, de asesoramiento, de construccion, de turismo, etc., a
cambio de un precio, la prestacidn que se contrata en estas empresas consiste en

un hacer y no en un dar.

La empresa objeto de analisis se clasifica como empresa industrial y comercial,
esto debido a que actualmente fabrican parte de sus productos y al mismo tiempo

comercializan articulos que no son fabricados por ellos mismos.

¢ Herrajes

“Los herrajes son accesorios de puertas y ventanas que sirven para accionarlas
(manijas, manijones, pomos, tiradores, cubetas, brazos de empuje), para moverlas
(bisagras, ruedas, rieles), para trabarlas (fallebas, aldabas, pasadores, cerraduras,

cerrojos) y también para decorarlas.” (22:s.p.)

Los herrajes son piezas o sistemas mecanicos que permiten unir o ensamblar dos
0 mas elementos, facilitan el manejo y la accion de puertas, ventanas y muebles
en general, se utilizan para el eficiente movimiento de cajones y portones, algunos
son utilizados como decoracion en cerramientos tales como cerraduras,
manubrios, manijas, llaves, bocallaves, bisagras, rieles, eslabones, tiradores,

brazos de empuje, cerrojos, entre otros.

1.2 Administracion
“Proceso de disefiar y mantener un ambiente en donde los individuos, que trabajan

juntos en grupos, cumplen metas especificas de manera eficiente.” (8:4)

La administracion organiza los esfuerzos para aprovechar los recursos disponibles

de una manera eficiente, para alcanzar los objetivos planteados, es utilizada en



todo tipo de organizaciones y les permite tener una perspectiva amplia del medio

en el que se desarrollan.

1.2.1 Proceso administrativo
“Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectua la

administracion.” (11:26)

Se trata del conjunto de funciones administrativas que se desarrollan para lograr

un objetivo y aprovechar al maximo los recursos disponibles en la empresa.

¢ Fases del proceso administrativo

El proceso administrativo consta de dos fases: mecanica y dinamica. "La mecanica
administrativa es la parte de disefio y arquitectura de la administraciéon en la que
se establece lo que debe hacerse. Mientras que durante la dinamica se implanta
lo establecido durante la mecanica, en pocas palabras se refiere a la operacién de

la empresa.” (11:26)

La fase mecanica es la parte tedrica en la que se establece la estructura de la
empresa, lo que se hace y la forma de hacerlo, esta conformada por las funciones
de planeacion y organizaciéon, por otro lado, la fase dinamica se refiere a la
aplicacion de lo que se ha planificado previamente en la fase mecanica y

comprende las funciones de integracion, direccion y control.

1.2.1.1 Planeacioén

“La planeacidén incluye seleccionar proyectos o propositos y objetivos, y decidir
sobre las acciones necesarias para lograrlos; requiere toma de decisiones, es decir
elegir una accién entre varias alternativas. La planeacion cierra la brecha de dénde

estamos y a donde queremos ir.” (8:106)



Con la planeacion da inicio el proceso administrativo, es primordial para lograr el
éxito de las empresas, comprende el analisis de la situacion, el establecimiento de
los objetivos y determina la forma para lograrlos. A través de ella es posible reducir
la incertidumbre pues permite prever los cambios del entorno y eliminar la

improvisacion.

i. Elementos de la planeacion
Los elementos de la planeaciéon son: misién, vision, valores, objetivos, metas,
estrategias, tacticas, politicas, programas, procedimientos, presupuestos, normas

y reglas. En la presente investigacion se analizan los siguientes:

a) Misién
“La mision de una empresa es su razon de ser, es el propdsito o motivo por el cual
existe.” (11:42)

La mision especifica la actividad esencial de la empresa, a qué se dedica, su razén
de ser, toma en cuenta el entorno en el que se encuentra y los recursos de los que
dispone. La mision que establece una empresa se caracteriza por ser motivadora,

concreta, amplia y posible de realizar.

e Vision
“La vision es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion.
Provee direccion y forja el futuro de la empresa estimulando acciones concretas

en el presente.” (11:42)

La vision manifiesta los deseos y anhelos principales de la organizacion, el lugar
donde quiere posicionarse en el futuro, permite enfocar los esfuerzos hacia el logro
de un mismo fin. La divulgacién oportuna de la visién inspira y motiva al personal

al hacer que se sientan identificados y comprometidos con la empresa.



e Valores

“Pautas de conducta o principios que orientan la conducta de los individuos en la
empresa, deben compartirse y practicarse por todos los miembros de la empresa.”
(11:43)

Los valores constituyen una parte esencial en las empresas, son principios éticos
sobre los que se asienta la cultura organizacional, permiten crear pautas de
comportamiento y a través de ellos es posible que los empleados se identifiquen

con la empresa y los apliquen por decision propia.

b) Objetivos
“‘Representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por

alcanzar establecidos cuantitativamente a un tiempo especifico.” (11:44)

Los objetivos son los resultados que se desean alcanzar, fijan los plazos y
acciones para lograrlos. Permiten evaluar los resultados que se obtienen al
compararlos con los objetivos propuestos, esto hace posible medir la productividad
empresarial. Es importante que al definir los objetivos estos sean claros, flexibles,

medibles y realizables.

c) Metas

"Es conveniente aclarar que las metas, en esencia, son lo mismo que los objetivos
tacticos o departamentales, ya que las metas, por lo regular, se determinan a corto
plazo." (11:45)

Las metas organizacionales son formulaciones que establecen el estado futuro
que se desea conseguir en una organizacion. Las empresas adquieren sentido e

identidad a través del conjunto de metas que la integran, estas sirven de



inspiracion para los colaboradores ya que el alcanzarlas les brinda una sensacion

de bienestar y seguridad.

d) Estrategias
“Son los cursos de accion que muestran la direccion y el empleo general de los

recursos para lograr los objetivos.” (13:38)

Por medio de las estrategias se define la forma de como alcanzar los objetivos,
estan estrechamente relacionadas con la misién y vision de la empresa, se

establecen los pasos a seguir en un plan de accion.

e) Politicas

“Son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que sirven como
guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las acciones de
los subordinados.” (2:46)

Las politicas son lineamientos generales por considerar en la toma de decisiones,
complementan el logro de los objetivos y facilitan la implementacion de las
estrategias al haber sido creadas en funcion de estas. Las politicas son

establecidas en el nivel administrativo mas alto de la empresa.

f) Programas
“En ellos se detallan el conjunto de actividades, responsables y tiempos necesarios

para llevar a cabo las estrategias.” (11:46)

Un programa es la recopilacion de los planes de accidn que se elaboran para
implementar las estrategias establecidas. Contienen de forma esquematica una
compilacion de las secuencias de actividades a realizar, los objetivos, tiempo de

duracion que se requiere para alcanzarlos, asi como los responsables



involucrados en su consecucion. A través de los programas es posible verificar el

avance que la empresa tiene en el corto, mediano y largo plazo.

g) Procedimiento
“‘Es una serie de actividades de caracter repetitivo que se realiza en forma

cronolodgica y secuencial.” (11:72)

Consiste en seguir una serie de pasos definidos para desarrollar una actividad de
manera cronoldgica y eficaz. Estas guias de accion describen la manera en que
se realizan las acciones o tareas, es importante que se definan por escrito y de

forma gréfica, para su mejor comprension y aplicacion.

h) Presupuesto
“Es un informe en el que se determina por anticipado, en términos cuantitativos, el

origen y asignacion de los recursos, para un periodo especifico.” (11:47)

El presupuesto es un elemento fundamental para las empresas, refleja por
anticipado un resumen de los ingresos y gastos, con el fin de llevar un mejor control
que permita lograr los objetivos trazados, esta expresado en términos monetarios,

dirige y coordina las acciones a realizar para cada actividad.

i) Tacticas

“Movilizacién de recursos en los departamentos de una organizacion para alcanzar
objetivos de mediano plazo. Una tactica define un conjunto de operaciones.”
(4:506)

Las tacticas representan acciones coordinadas vinculadas a metas que se
plantean para el corto y mediano plazo. Estan relacionadas con las estrategias

pues sus resultados son un aporte fundamental para su cumplimiento. Los



directores y lideres de area son los responsables de la implementacion y ejecucion

de las tacticas.

j) Normas
“‘Reglas administrativas de observancia obligatoria para la realizacién de una
operacion, procedimiento o presupuesto.” (7:189)

Las normas son preceptos que regulan la interaccion de las personas en las
organizaciones, lineamientos sobre la forma de hacer las cosas, son especificas,
inflexibles, orientadas a procedimientos, caracteristicas especificas de los

productos y areas operativas.

k) Reglas
“En conclusidn, las reglas son rigidas y determinan lineamientos muy precisos que

deben cumplirse; su no cumplimiento se sanciona”. (13:42)

Las reglas son mandatos que indican si una accion especifica y definida debe
realizarse o no, con respecto a una situacion y deben ser obedecidas por los

empleados en todo momento.

ii. Instrumentos de planeacion
Existen varios instrumentos de planeacion, entre los cuales se pueden mencionar:
plan de investigacion, plan de trabajo, plan operativo anual, plan de accion, analisis

FODA y matriz FODA. En la investigacion se aplicaran los siguientes:

a) Plan de accién

“Es un programa de accion especifico para cada unidad organizacional, el cual es
formulado directamente por los responsables o jefes de esas unidades
organizacionales”. (17:6)



El plan de accién es un instrumento util para coordinar y controlar las tareas o
acciones en las empresas, contiene el objetivo de su implementacién, las
actividades de lo que se realizara en el futuro, el responsable de ejecutarlas, el
tiempo estipulado para las mismas y el costo que conlleva su ejecucion. Permiten

trazar la ruta a seguir para alcanzar los objetivos.

iii. Tipos de planeacion

“‘De acuerdo con el nivel jerarquico en el que se realice, con el ambito de la
organizacion que abarque y con el periodo que comprenda, la planeacion puede
ser:” (11:41)

a) Planeacion Estratégica
“Se realiza en los altos niveles de la organizacion. Se refiere a la planeacion
general; generalmente es a mediano y a largo plazo, y a partir de ésta se elaboran

todos los planes de distintos niveles de la empresa.” (11:41)

La planeacion estratégica comprende el establecimiento de los objetivos, contiene
la metodologia, prioridades, politicas y planes. Es un proceso constante en el que
se decide el trabajo que se hace, cuando y como se realiza y quién lo lleva a cabo

para alcanzar los objetivos organizacionales a largo plazo.

¢ Tipos de estrategias
Las estrategias de una empresa basicamente se clasifican en generales y

especificas, las cuales se describen a continuacion:

v Estrategias generales
Son estrategias que consideran a la empresa como un todo, es decir, sirven para
alcanzar los objetivos generales de la empresa. Entre las estrategias generales

que utilizan las empresas se mencionan las siguientes:
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» Estrategias de Integracién

“La integracién hacia delante, la integracién hacia atras y la integracién horizontal
se conocen a menudo como estrategias de integracion vertical. Las estrategias de
integracion vertical permiten a una empresa obtener control sobre distribuidores,

proveedores y competidores.” (6:160)

Con las estrategias de integracion se busca conseguir mayor poder en el mercado
hacia la demanda, y mayor poder de negociacién hacia los proveedores, se dan
cuando la empresa expande su negocio hacia actividades mayoristas, de
fabricaciéon o de distribucion, para mejorar los precios y los servicios para los
usuarios, con lo que se logra disminuir las amenazas que se presentan en el

entorno.

» Estrategias Intensivas

“La penetracion en el mercado y el desarrollo de mercados y de productos se
denomina en ocasiones estrategias intensivas porque exigen la realizacién de
esfuerzos intensivos para mejorar la posicion competitiva de una empresa en

relacién con los productos existentes.” (6:165)

Son estrategias en las que se requiere la introduccion de productos y servicios
actuales en otras zonas geogréaficas, utilizadas para desarrollar el mercado, suelen
ser efectivas por ejemplo cuando existen nuevos canales de distribucion que
resultan confiables, econdmicos y de buena calidad o en mercados nuevos que no

han sido explorados o no estan saturados.

» Estrategias de diversificacion
“Existen tres tipos de estrategias de diversificacion: concéntrica, horizontal y de
conglomerados. En general, las estrategias de diversificacion se vuelven menos
populares, ya que las empresas encuentran mas dificultades para manejar
diversas actividades de negocios.” (6:167)
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Consisten en agregar nuevos productos o servicios que no estan relacionados con
los ya existentes en la empresa, para impulsar el crecimiento ya sea a través de
comercializar nuevos bienes, realizar un nuevo enfoque a los actuales o atraer a

publicos a los que no se dirigia anteriormente.

» Estrategias defensivas
‘Ademas de las estrategias de integracion, intensivas y de diversificacion, las
empresas tienen también la posibilidad de utilizar el recorte de gastos, la

enajenacion o la liquidacion.” (6:170)

Las estrategias defensivas son acciones que la empresa implementa para reducir
la probabilidad de ser atacados por los competidores nuevos o ya existentes que
desean tener un mejor posicionamiento del mercado. Estas estrategias no

aumentan la ventaja competitiva pero ayudan a conservarla y fortalecerla.

v Estrategias especificas
Las estrategias especificas sirven de ayuda para llevar a cabo las estrategias
generales; entre las mas conocidas y utilizadas estan las estrategias de marketing

y las estrategias de recursos humanos.

b) Planeacion Tactica o funcional
“Comprende los planes que se elaboran en cada una de las areas de la empresa

con la finalidad de lograr el plan estratégico.” (11:41)

Es parte de los lineamientos planteados en la planeacion estratégica, se refiere a
los asuntos relacionados a cada una de las areas principales de actividad de la
empresa y al uso efectivo de los recursos que se han aplicado para el logro de los

objetivos especificos.
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c) Planeacion Operativa
“Se disefia de acuerdo con los planes tacticos, y, como su nombre lo indica, se

realiza en los niveles operativos.” (11:41)

Se refiere a la asignacidén previa de las tareas especificas que ejecutan las
personas en sus unidades de operaciones. Se caracteriza porque se realiza dentro
de los lineamientos sugeridos por la planeacién estratégica y tactica; es dirigida y
realizada por jefes de menor rango jerarquico; trata con actividades normalmente
programables; sigue procedimientos y reglas definidas con precision; cubre

periodos reducidos y su parametro principal es la eficiencia.

Dadas las caracteristicas de la empresa y el contexto bajo el cual se realiza la

presente investigacion se propone la utilizacion de la planeacion estratégica.

d) Diagnéstico FODA
El diagnéstico FODA permite realizar una evaluacion de la situacién y detectar en
la empresa las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas las cuales se

definen a continuacion:
¢ Fortalezas
“Son puntos fuertes y caracteristicas de la organizacion que facilitan el logro de los

objetivos.” (13:45)

Se refiere alas caracteristicas o habilidades especiales con que cuenta la empresa

y le permiten tener una posicion privilegiada frente a la competencia.

¢ Oportunidades

“Son factores del entorno externo que propician el logro de los objetivos.” (13:45)
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Son situaciones externas que benefician a la empresa, estos factores resultan ser
favorables porque permiten obtener ventajas competitivas en el mercado en que

se desarrolla.

e Debilidades

“Factores propios de la empresa que obstaculizan el logro de los objetivos.” (13:45)

Son elementos internos que impiden la consecucién de los objetivos, reflejan
deficiencias estructurales, asi como los elementos que constituyen un riesgo para

la viabilidad, eficiencia y sostenibilidad de la empresa.

e Amenazas
“Factores externos del entorno que afectan negativamente e impiden el logro de
los objetivos.” (13:45)

Se refiere a situaciones externas que afectan el logro de los objetivos, pueden

llegar incluso a atentar contra la permanencia de la empresa en el mercado.

El diagnéstico FODA es un instrumento eficaz cuyos resultados proveen
informacién esencial y detallada para obtener medios con los que hacer frente a
situaciones estratégicas complejas. Se enfoca en los factores que potencialmente
tienen impacto en la empresa, para orientar en la toma de decisiones y acciones
acertadas. Sirve de apoyo para tener una perspectiva amplia y procurar el

desarrollo empresarial.
En la presente investigacion se utilizara el diagnostico FODA para determinar la

situacion actual que afronta la unidad de analisis y proponer soluciones viables a

la problematica que presenta.
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e Formulacién de estrategias

‘La formulacién de la estrategia incluye la creacion de una visién y mision, la
identificacion de las oportunidades y amenazas externas de una empresa, la
determinacion de las fortalezas y debilidades internas, el establecimiento de
objetivos a largo plazo, la creacion de estrategias alternativas y la eleccion de

estrategias especificas a seguir.” (6:5)

Analizar y elegir una ruta de accion acertada implica la toma de decisiones entre
diversas alternativas estratégicas, en la que se consideran las ventajas, las
desventajas, los costos y los beneficios de cada una para escoger la que sea
adecuada para cada situacion, la formulacion de estrategias es un trabajo que
requiere de la participacion de gerentes y colaboradores pues les permite entender
lo que la empresa hace y por qué, esto promueve el compromiso hacia el logro de
los objetivos.

Las estrategias alternativas son las que se desarrollan para alcanzar los objetivos
establecidos, se les llama alternativas pues existe una gran variedad de ellas y
dependera del tipo de negocio, objetivos y la situacion que se atraviese lo que

determinara cuales seran implementadas.

La descripcidn de las estrategias especificas ha sido detallada en la pagina 11 de

este documento.

En la presente investigacion se proponen estrategias alternativas de integracion,

y diversificacion y estrategias especificas de recursos humanos.
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v'Matriz FODA
“La matriz FODA es un marco conceptual para un analisis sistematico que facilita
la articulacion de las amenazas externas con las oportunidades y de las

debilidades con las fortalezas internas de la organizacion.” (9:106)

La matriz FODA se enfoca en cuatro estrategias a seguir, basadas en el analisis
del ambiente externo: amenazas y oportunidades y del ambiente interno: fortalezas

y debilidades, las mismas se describen a continuacion:

v Estrategias FO
“La situacion mas deseable es aquella en que una compainiia aplica sus fortalezas

para aprovechar las oportunidades.” (9:106)

Se basan en el uso de las fortalezas internas de una empresa con el objeto de

aprovechar las oportunidades externas.

v Estrategias DO
“Tiene como propdsito minimizar las debilidades y maximizar las oportunidades.”
(9:106)

Su principal objetivo es la mejora de las debilidades internas valiéndose de las

oportunidades externas.

v Estrategias FA

“Se basa en las fortalezas de la organizacion para tratar con las amenazas en el
ambiente. La meta es maximizar lo primero a la vez que se minimiza lo segundo.”
(9:106)

Utiliza las fortalezas de la empresa para reducir el impacto de las amenazas

externas.
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v Estrategias DA
“La intencion de la estrategia DA es minimizar tanto las debilidades como las

amenazas y puede llamarse estrategia mini-mini.” (9:106)

Tienen como objetivo denotar las debilidades internas y eludir las amenazas

ambientales, son las mas dificiles de establecer por su caracter negativo.

En la presente investigacion se utiliza la matriz FODA para analizar los factores
internos y externos que impactan a la empresa, se utilizara la informacion de los
cuatro segmentos de la matriz para proponer la implementacién de estrategias

formuladas en cada uno de los cuadrantes: FO, DO, FA, DA.

eImplementacién de estrategias
“La implantacion de la estrategia significa movilizar a los empleados y gerentes

para poner en accion las estrategias formuladas.” (6:6)

El proceso de implementacion estratégica es fundamental para el éxito de una
empresa pues a pesar de formular estrategias apropiadas, éstas pueden fracasar
si no son ejecutadas correctamente. La eficiente implementaciéon de las
estrategias se gestiona por medio del pensamiento estratégico e incluye la
asignacion de tareas y lineas de tiempo a personas que contribuyen a que la

organizacion alcance sus objetivos.

e Evaluacion de estrategias

‘Los gerentes necesitan saber cuando ciertas estrategias no funcionan
adecuadamente; y la evaluacion de la estrategia es el principal medio para obtener
esta informacion. Todas las estrategias estan sujetas a modificaciones futuras

porque los factores externos e internos cambian constantemente.” (6:6)
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La evaluaciéon es un proceso ordenado e integral que se utiliza para verificar el
avance en el cumplimiento de los objetivos. Al comparar el rendimiento con los
resultados esperados se obtiene la retroalimentacién necesaria para que la
empresa evalue las estrategias y tome medidas correctivas, en caso de ser

necesario.

1.2.1.2 Organizacion

“Proceso que parte de la especializacion y division del trabajo para agrupar y
asignar funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de mando,
comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al logro de los objetivos comunes

de un grupo de personas.” (5:370)

Esta fase permite establecer cuales son las actividades necesarias, quién sera el
responsable de llevarlas a cabo, de qué forma se relacionaran, la comunicacion

eficiente y dénde se tomaran las decisiones.

i. Elementos de la funcién de organizacién
Para que la organizacién sea efectiva es importante tomar en cuenta los siguientes

elementos:

a) Funciones
“La determinacion de como deben dividirse y asignarse las grandes actividades

especializadas, necesarias para lograr el fin general.” (14:28)
Las funciones son conjuntos de actividades que se realizan en las unidades

administrativas, establecidas para alcanzar los objetivos y aprovechar los recursos

disponibles de la empresa.
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b) Jerarquias

“La autoridad se divide verticalmente en niveles; las personas que se encuentran
en determinado nivel tienen autoridad sobre las que estan en un nivel inferior. A
la inversa, en cualquier nivel, las personas tienen responsabilidades y rinden
cuentas a quienes estan arriba de ellas (o se reportan con ellas). A esa disposicion
de la autoridad en niveles se le llama jerarquia o cadena de mando; a la cantidad

de niveles se le conoce como numero de escalones jerarquicos.” (1:228)

En las empresas la jerarquia establece las relaciones de autoridad entre jefes y
empleados. Existen varios niveles de jerarquia los cuales se describen en el

apartado de dimension y categorias de la estructura, pagina 22 y 23.

c) Puestos
“Las obligaciones y requisitos que tiene en concreto cada unidad de trabajo

susceptible de ser desempenada por una persona.” (14:28)

El puesto de trabajo contiene la informacion objetiva que identifica las actividades
por cumplir y la responsabilidad que implica, indica la relacién que tiene con otros
puestos en la organizacién. Con base en éstos se establece el perfil idoneo de la
persona a ocupar los puestos de acuerdo con su conocimiento, experiencia y su

ambito de ejecucion.

ii. Estructura organizacional
“‘Es la manera en que se define formalmente como se distribuiran, agruparan y

coordinaran las tareas.” (4:106)
Es indispensable para las empresas contar con una estructura organizacional que

le permita desenvolverse eficientemente a través de sus actividades y relaciones,

puesto que define aspectos importantes entre los que se mencionan: la forma
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coémo se establece la autoridad, las jerarquias, cadenas de mando, organigramas

y departamentalizaciones.

iii. Disefio organizacional
“‘Es el proceso de construir y adaptar continuamente la estructura de la

organizacién para que alcance sus objetivos y estrategias.” (4:92)

Se trata del proceso de elegir una estructura de tareas, responsabilidades y
relaciones de autoridad que mejor se adapte a cada empresa y resulte ser eficaz

en la consecucion de sus objetivos.

a) Tipos de estructura organizacional

“‘Dependiendo de las caracteristicas y requerimientos de cada empresa, es posible
utilizar diversos modelos de organizacion aplicables a la estructuracion de
departamentos o areas; las mas usuales son: Funcional, Por productos,

Geografica o por territorios, Clientes, Por procesos o equipo, Secuencia.” (11:62)

Para efectos de la presente investigacion se utilizara la estructura funcional, la que

se describe a continuacion:

e Funcional
“Consiste en agrupar las actividades analogas segun su funcién primordial para
lograr la especializacion, y con ello, una mayor eficiencia del personal. Este es el

tipo de organizacion mas usual.” (11:62)

La estructura funcional es la forma de organizacién empresarial tradicional. Es una
estructura de jerarquia en la cual cada empleado tiene un superior y se agrupa a
los equipos por especialidades, por ejemplo: marketing, produccién, ventas, entre

otros.
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e Por productos
“Es recomendable en empresas que se dedican a la fabricacion de diversas lineas
de productos. La departamentalizacion se hace con base en un producto o grupo

de productos relacionados entre si.” (11:63)

En este tipo de estructura es utilizada en compafiias que manejan diferentes lineas
de productos, los trabajadores se dividen en grupos, cada grupo se encarga de la
produccién de un articulo especifico, cuentan con un especialista para cada
actividad y un gerente es el responsable de supervisar el proceso para la obtencién

del producto o servicio.

e Mercado
“Organizar una empresa en divisiones que reunen a las personas involucradas con
un tipo dado de mercado.” (16:363)

Reune en una unidad de trabajo a los empleados que estan en cierta zona
geografica o los que tratan con cierto tipo de cliente, esta estructura se utiliza
cuando las areas de la organizacion realizan actividades en sectores distantes
fisicamente o cuando el tramo de operaciones y de personal es muy extenso y

esta disperso en areas muy grandes y diferentes.

e Matricial
“Estructura de la organizacion en la que cada empleado depende tanto de un

gerente de funciones o divisién, como de un gerente de proyecto o grupo.” (16:365)

Esta pensada para desarrollarse principalmente en empresas que trabajan en
proyectos. Se caracteriza porque cada uno de los trabajadores recibe
instrucciones de dos superiores inmediatos: uno funcional y uno de proyecto. El

funcional se encarga de supervisar a los empleados en areas como marketing o
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ingenieria. Los supervisores de proyecto trabajan con empleados de diversas

areas funcionales para completar equipos de proyecto.

b) Dimensién y categorias de la estructura

“Se refiere a la manera como el trabajo y los trabajadores estan organizados en la
empresa de acuerdo con sus actividades y un conjunto de reglas, métodos y
procedimientos formales. Ello a su vez define el grado de autoridad, la distribucion

de recursos y la capacidad para la toma de decisiones.” (19:196)

Existen dos tipos de dimension de la estructura en una empresa: vertical en la que
se da una distribucion de la autoridad bien definida y una linea de mando de arriba
hacia abajo, y horizontal que se caracteriza por distribuir la autoridad
equitativamente y la colaboracion entre los trabajadores para asignar y realizar las
tareas. Las categorias son: nivel estratégico, nivel tactico y nivel operativo, los

cuales se describen a continuacion:

¢ “Alta administracion: Las tareas mas importantes de la alta gerencia son la
coordinacion de todos los departamentos, la planeacion estratégica, la
evaluacion del desempefio global de la organizacion, la designacion de gerentes

para los demas niveles y las decisiones sobre inversiones, entre otras.” (1:228)

Es también conocido como nivel estratégico, esta orientado principalmente a la
toma de decisiones para el logro de los objetivos, establece planes de accion para
el eficiente funcionamiento de la empresa. Es dirigido por ejecutivos con puestos

como director, director ejecutivo y presidente.

¢ “Gerentes intermedios. En el segundo nivel, debajo de los ejecutivos, se
encuentran los gerentes intermedios; son responsables de la coordinacion de las

unidades de trabajo llamadas departamentos, divisiones o gerencias. Son ellos
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quienes transforman los grandes objetivos de la alta gerencia en objetivos
especificos, definen y movilizan los recursos y controlan la realizacién de las
actividades.” (1:229)

También se le llama nivel tactico, se enfoca en la planificacion de los procesos
productivos, coordina el uso de los recursos y su fin principal es la eficiencia, se
refiere a la planeacion de los productos y servicios especificos que ofrece la

empresa con estandares de calidad y plazos establecidos.

¢ “Supervisores y equipos autodirigidos. En el ultimo nivel, en la base de la
jerarquia, se encuentran los supervisores y, en algunos casos, los lideres de
equipos autodirigidos. Lider y supervisor son designaciones que se utilizan
normalmente para los que dirigen grupos formados por funcionarios operativos,
responsables de la realizacion de tareas que ofrecen productos y servicios a los
clientes.” (1:229)

Se le conoce ademas como nivel operativo, es dirigido y ejecutado por jefes con
menor jerarquia en la empresa. Realiza tareas especificas, como produccion y
operacién de productos y servicios. Los encargados siguen procedimientos y se

rigen por reglas definidas por parte de los otros dos niveles.

c) Modelo del disefio organizacional y sus caracteristicas
‘Al analizar las dimensiones basicas del disefio organizacional podemos
determinar si una organizacion sigue un modelo mecanicista u organico. Ambos

modelos son los extremos de una amplia variedad de combinaciones.” (4:100)

Para efectos de la presente investigacion se analiza el modelo mecanicista, el cual

se define a continuacion:
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¢ Modelo mecanicista

“Cuando las dimensiones basicas del disefio organizacional son muy marcadas,
se observa un modelo mecanicista o tradicional, cuyas caracteristicas son: la
formalizacion, la centralizacion, la autoridad jerarquica, la especializaciéon y la

estandarizacién de los procedimientos.” (4:100)

Este modelo se adecua a empresas con ambientes estables con pocos cambios.
El modelo mecanicista o tradicional presenta una estructura en forma de piramide,
se basa en departamentos y puestos, es rigido e inflexible y aprovecha la
estabilidad con un disefio que busca una mayor eficiencia por medio de varias

dimensiones.

¢ Modelo adhocratico

“En cambio, cuando las dimensiones basicas estan poco acentuadas, se observa
un modelo organico, que es cada vez mas comun entre las organizaciones que
buscan un desempefio flexible y agil. En este modelo existe poca formalizacién,
centralizacion, jerarquia, especializacién, complejidad y estandarizacion. Presenta
una forma circular, basada en equipos provisionales y multifuncionales, y es

extremadamente flexible y cambiante.” (4:101)

Este modelo se basa en una estructura no convencional, carece de jerarquia y

reglamentos establecidos, siendo por tanto lo opuesto a la burocracia.

d) Departamentalizaciéon
“Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades

especificas, con base a su similitud.” (11:62)

La departamentalizacion es la forma para coordinar, organizar y agrupar las

actividades por unidades administrativas, con el fin de facilitar la consecucion de
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los objetivos. Al realizarse de forma adecuada se evita la duplicidad en las tareas

organizacionales, la sobrecarga de trabajo y el uso inadecuado de los recursos.

e Tipos de departamentalizacién
Existen diferentes tipos de departamentalizacion como lo son: funcional, por
productos o por servicios, geografica, por procesos y por clientes. Para la presente

investigacion se analizara la departamentalizacidn funcional.

v'Funcional
“Consiste en agrupar las actividades analogas segun su funcion primordial para

lograr la especializacion y, con ello, una mayor eficiencia del personal.” (11:62)

La departamentalizacion funcional es frecuente en las empresas industriales; se
trata de agrupar las actividades segun su funcion primordial para lograr la

especializacién y eficiencia del personal.

v'Por productos o servicios
“Los principales deberes y tareas relacionadas con un producto o servicio se
agrupan y asignan a un departamento especifico para coordinar las actividades

requeridas en cada tipo de salida o resultado (output).” (3:238)

Es comun en empresas de gran escala que tienen diversas lineas de productos o
servicios, proporciona unidades semiautonomas, lo que significa que todas las
funciones requeridas para ofrecer determinado producto o servicio son asignadas

al mismo departamento, aunque no sean semejantes.
v Geografica
“La departamentalizacion por base territorial la utilizan las empresas que cubren

grandes areas geograficas y mercados extensos. Es especialmente atractiva para
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empresas de gran escala cuyas actividades estan dispersas fisica o

geograficamente.” (3:340)

Es utilizada en empresas multinacionales para operar fuera del pais donde tienen
la sede. Se centra en las areas de produccion y ventas, se basa en la situacién
geografica y requiere diferenciacion y agrupacion de las actividades de acuerdo
con la localizacién del sitio donde se desempefiara el trabajo, o el area de mercado

de interés de la empresa.

v Por procesos

“‘Esta restringida practicamente a aplicaciones del nivel operacional de las
empresas industriales y de servicios, en especial en las areas productivas o de
operaciones. La diferenciacion y agrupacion se realizan mediante la secuencia del
proceso productivo u operacional o mediante la distribucion fisica y la disposicion
racional del equipo utilizado. La estrategia de agrupacion y diferenciacion esta

determinada por el proceso de produccidn de bienes y servicios.” (3:244)

Se refiere a la agrupacion de actividades de acuerdo con las fases en que se
realiza el proceso productivo, necesarias para un producto final, la utilizan
frecuentemente las empresas fabriles en areas productivas o de operaciones, se
establecen secuencias en la produccion o se hace una distribucion y disposicién

racional del equipo utilizado.

v’ Por clientes
‘La organizacion basada en la clientela (consumidores o usuarios o clientes)
implica la diferenciacién y agrupacion de las actividades segun el tipo de persona

0 agencia para la que se realiza el trabajo.” (3:242)

Las caracteristicas de los clientes son la base de este tipo de
departamentalizacion, se enfoca en el consumidor del producto o servicio que la
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empresa ofrece y se recomienda cuando se trata con diversidad de clientes, pues
divide las unidades organizacionales de forma que sea posible servir a diferentes
tipos de clientes que requieren distintos métodos de ventas, servicios adicionales,

etc.

e) Tramo de control administrativo

“¢ A cuantos empleados puede dirigir un gerente de forma eficiente y eficaz? De
eso se trata el tramo de control. La vision tradicional era que los gerentes no
podian, y no debian, supervisar directamente a mas de cinco o seis subordinados.
Determinar el tramo de control es importante debido a que, en gran medida, éste
determina el numero de niveles y gerentes de una organizacion; una consideracion

importante sobre qué tan eficiente sera una empresa.” (15:187)

Algunos factores como la capacidad de los gerentes y la eficiencia de los
empleados son los que se toman en cuenta al momento de determinar la amplitud
del tramo de control, en el caso de empleados mas capacitados el tramo de control
es mayor, lo que significa que un gerente es capaz de supervisar a una cantidad
amplia de trabajadores. A continuacion se describen los dos tipos de tramos de

control que una organizacion puede incorporar:

e Tramo de control amplio o de crecimiento horizontal
‘Un ambito amplio de la administracion se relaciona con pocos niveles

organizacionales.” (11:203)

El tramo de control amplio brinda mayor autonomia a los trabajadores para realizar
sus tareas, las jefaturas tienen una cantidad importante de empleados a su cargo,
por lo que la supervision es limitada. Se presenta mas en organizaciones donde

el trabajo es colaborativo y existen pocas personas que toman decisiones.
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e Tramo de control estrecho o de crecimiento vertical
“Un ambito estrecho de la administracion se relaciona con muchos niveles

organizacionales.” (11:203)

Se caracteriza porque existe un numero mayor de jefaturas por cada grupo de
trabajadores, lo que permite tener supervision constante sobre sus actividades y
tareas, los colaboradores tienen menor autonomia y capacidad de tomar

decisiones en la forma de hacer su trabajo.

f) Sistema organizacional
“Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de estructuras

organizacionales que se pueden implantar en una empresa.” (11:65)

Es la forma en la cual se establece la clase de estructura organizacional de una
empresa, la cual dependera de diferentes factores como: el giro del negocio, el
tamano de la empresa, recursos, objetivos y el volumen de produccion, su
importancia radica en que refleja la relacion existente entre la funcion de la unidad
administrativa o puesto y el tipo de autoridad que refleja. Entre los sistemas de
organizacién se pueden mencionar: lineal o militar, funcional, lineo-funcional, staff,
por comités, multidivisional, holding y matricial. Para la presente investigacion se

toma en cuenta el sistema lineo-funcional.

e Sistema lineal
“La actividad de toma de decisiones se concentra en una sola persona, esta toma

todas las decisiones y tiene la responsabilidad total del mando.” (10:96)

Se basa en el poder de mando lineal, significa que cada superior tiene autoridad
Unica y absoluta sobre sus subordinados y no la comparte. Es un sistema sencillo

y de facil comprension que delimita con claridad las responsabilidades de las
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unidades o posiciones involucradas. Es el tipo de organizacién indicado para

pequefias empresas.

¢ Sistema funcional
“La organizacion funcional trata en cémo dividir el trabajo y tomar en cuenta la
especializacién de manera que cada persona, desde el gerente hasta el obrero,

ejecuten el menor numero posible de funciones.” (10:97)

Proporciona el maximo de especializacion en las diversas unidades
administrativas o cargos de la organizacién, permite que cada una se concentre
unica y exclusivamente en su trabajo especifico. Proporciona mejor supervision
técnica y desarrolla comunicaciones directas, mas rapidas y sin intermediacion de

otros niveles, lo cual reduce posibles distorsiones.

¢ Sistema lineal-staff

“La organizacion linea-staff es un tipo mixto e hibrido de organizacion: los érganos
de linea (unidades de linea) estan directamente relacionados con los objetivos
vitales de la empresa (como producir y vender) y tienen autoridad lineal sobre la
ejecucion de las tareas orientadas a sus objetivos, mientras que los 6rganos de
staff (unidades staff o de asesoria) se hallan indirectamente relacionados con los
objetivos de la empresa (porque no ejecutan tareas de produccion y ventas, por
ejemplo) y no tienen autoridad lineal, sino autoridad funcional de asesoria sobre la

ejecucion de las tareas orientadas a esos objetivos.” (3:225)

Se caracteriza por realizar actividades coordinadas entre posiciones de linea y de
staff. En tanto que las unidades de linea se responsabilizan de la realizacion de
actividades basicas y fundamentales de la empresa como producir y vender, las
de staff se ocupan de la ejecucion de servicios especializados como financiar,

comprar, gerenciar recursos humanos, planear y controlar.
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¢ Sistema lineo-funcional:

‘En ésta se combinan dos sistemas de organizacion: sistema lineal: donde la
autoridad y responsabilidad se transmite a través de un solo jefe, para cada funcion
en especial y sistema funcional: donde la especializacion de cada actividad se

desarrolla en una funcién.” (12:143)

Este sistema se basa en agrupar las funciones de acuerdo con las unidades
administrativas de la empresa, combinando dos sistemas de organizacion como lo
son el lineal y el funcional, conserva la especializacién de cada actividad en una

funcion, y la autoridad y responsabilidad que se transmite a través de un solo jefe.

iv. Instrumentos de la organizacién

Entre los instrumentos de la funcién de organizacion se pueden mencionar:
organigramas, diagramas de procesos, descriptores de puestos, descriptores de
procedimientos entre otros, para la presente investigacion se aplican los

siguientes:

a) Organigrama
“Son la representacion grafica de la estructura de una institucién o de una de sus

areas o de las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la integran.” (17:1)

Los organigramas se utilizan para mostrar la estructura interna de una empresa,
constituyen una fuente de informacion acerca de las relaciones que existen entre
las diferentes unidades administrativas y sus lineas de autoridad vy

responsabilidad.
b) Descripcion técnica de puestos
“Es la resena del contenido basico de los puestos que componen cada unidad

administrativa.” (5:253)
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Describe de forma objetiva las atribuciones y responsabilidades que implica el
puesto de trabajo, contiene el objetivo e identifica la relacién que se tiene con otros
puestos, detalla la experiencia, conocimientos y habilidades requeridas para el
desempefio de las actividades y especifica el equipo a su cargo, el nivel de

esfuerzo, condiciones ambientales y riesgos.

c) Descripcién de procedimientos

“Constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones conectadas entre si, que se constituyen
en una unidad para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas en
una organizacion. La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor
el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que
propicia la disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.”
(5:245)

El descriptor de procedimientos especifica las actividades a seguir de forma
ordenada para realizar las funciones de una unidad administrativa, asimismo
detalla los puestos que intervienen en el proceso, es un instrumento de control

interno que brinda soporte para la ejecucion de las tareas.

1.2.1.3 Integracion

"En esta etapa se adquieren todos los elementos para llevar a cabo lo establecido
durante la planeacion y organizacion. Mediante la integracién, la empresa obtiene
los recursos idoneos para el mejor desempefio de las actividades de la misma."
(11:85)

La integracion es la primera funcion de la fase dinamica del proceso administrativo,
es de vital importancia pues a través de ella se eligen y se obtienen los recursos
necesarios para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para
ejecutar los planes y alcanzar los objetivos.
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i. Etapas

"Las etapas de la integracion son:

1. Definicion de necesidades y requerimientos de los recursos

2. Establecimiento de estandares de calidad, tiempos y caracteristicas.
3. Determinacién de fuentes de abastecimiento.

4. Eleccion del proveedor mas confiable.

5. Seleccion de recursos de acuerdo con los estandares de calidad.” (11:85)

De este modo, se establecen mecanismos para integrar las actividades de las

unidades administrativas de forma eficaz y mejorar la coordinacion en la empresa.

a) Integracion de recursos humanos
"La integracion de los recursos humanos es uno de los factores clave para lograr

el éxito de cualquier organizacion." (11:85)

Se trata de atraer, incluir, mantener y desarrollar al capital humano de las
empresas, el elemento mas variable, cambiante y complejo de controlar es el ser
humano, es importante hacer hincapié en la seleccion, adiestramiento y desarrollo

del personal, asi como la motivacion para el logro de los objetivos.

b) Integraciéon de recursos materiales

"La integracion de recursos materiales tiene como finalidad seleccionar a los
proveedores confiables que garanticen el suministro de materiales de calidad y en
el tiempo requerido, asi como efectuar el proceso de las adquisiciones y registro,
darle seguimiento puntual, y asegurar la recepcién en cantidades, calidades y
tiempos optimos." (11:87)

Se refiere especificamente al abastecimiento adecuado y en tiempo de los

materiales que se usan directamente en la produccién de bienes y servicios.
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c) Integracion de recursos informaticos
" La adquisicién de hardware y software depende de los recursos humanos y la
capacidad econdmica de cada empresa. Existe en el mercado software para las

micros y pequefas empresas a precios realmente accesibles." (11:88)

Por medio de los recursos tecnolégicos es posible optimizar procesos, dinamizar
el trabajo y acelerar tiempos de respuesta para mejorar la productividad. Contar
con tecnologia avanzada provee a las empresas de herramientas técnicas con las

cuales hacer frente con éxito a las adversidades que se presentan.

d) Integracién de recursos financieros
"La integracion de recursos financieros consiste basicamente en conseguir fuentes
de financiamiento internas o externas asi como invertir los excedentes de dinero

con el maximo rendimiento." (11:88)

Por medio de la integracion de recursos financieros se determina si una inversion
es conveniente o no para la empresa. Esta es una de las actividades mas
importantes del area de finanzas, pues es alli en donde se toman decisiones de
inversién, se considera la relacion de riesgo que conlleva la inversién con relacion

al rendimiento que se espera.

ii. Herramientas de la integracion
"Existen diversas técnicas que apoyan el proceso de integracion, basicamente son

las de toma de decisiones.” (11:89)

A continuacion se detallan algunas de las herramientas utilizadas en la integracion:

a) Recursos humanos
‘Para la integracion de personal se utilizan los examenes psicométricos, la
entrevista, el analisis de puesto, entre otros.” (11:89)
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Actualmente existe una amplia gama de herramientas de gestion del recurso
humano al alcance de las empresas para mejorar diferentes aspectos de la

administracion y comunicacion.

b) Recursos materiales
“Se aplican técnicas de toma de decisiones, ya sean cualitativas o cuantitativas,

asi como estandares, metrologia, punto pedido y punto de reorden.” (11:89)

Las herramientas de integracion de recursos materiales implican decidir las
necesidades y cualidades de los recursos, determinar donde es el mejor lugar para

adquirirlos y seleccionar al mejor proveedor, entre otros

c) Recursos tecnolégicos
“Para integrar los recursos de informacion y telecomunicaciones en una
organizacion se utilizan basicamente la evaluacién de factibilidad, los estudios de

costo beneficio y la tasa interna de retorno.” (11:89)

El objetivo de estas herramientas es realizar un analisis integrado y global de los
recursos tecnologicos, de manera que permita identificar y asignar prioridades a
sus recursos tecnoldgicos y asi determinar cuales resultan clave para contribuir al

mejoramiento del desempefio productivo de la empresa.

d) Recursos financieros

“Las técnicas mas usuales son punto de equilibrio, tasa interna de retorno y
estudios de factibilidad.” (11:90)

Los recursos financieros son de vital importancia para el buen funcionamiento de

las empresas. Pueden ser recursos propios o recursos externos.
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Entre los externos se pueden mencionar prestamos de instituciones financieras,
acciones, etc. Para la integracion de estos recursos se toman en cuenta aspectos
como: tasa de interés, plazo, monto a solicitar, destino (capital de trabajo o capital

de inversion), garantias, entre otros.

1.2.1.4 Direccién
"La direccion es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la

motivacion, la comunicacion y el ejercicio del liderazgo." (11:105)

Por medio de la direccion se decide la organizacion interna necesaria, para que
sea posible el logro de los objetivos mediante los recursos disponibles. A través
de la direccion se asegura que la empresa cumplira con las funciones de producir

bienes y servicios de una manera eficiente.

i. Elementos de direccion
"La direcciéon comprende una serie de elementos como la toma de decisiones, la

comunicacion, la motivacion y el liderazgo." (11:105)

El proceso de direccion es la manera de alcanzar los objetivos a través de las
personas que conforman la organizacién. A continuacién se describe cada uno de

los elementos de direccion:

a) Motivacion

"La motivacion es una de las labores mas importantes de la direccién, a la vez que
la mas compleja, pues por medio de ésta se logra que los empleados ejecuten el
trabajo con responsabilidad y agrado, de acuerdo con los estandares establecidos,
ademas de que es posible obtener el compromiso y la lealtad del factor humano."
(11:108)
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La motivacion es una combinacion de procesos que llevan a las personas a actuar
de una determinada forma. En las empresas es un factor de importancia pues
permite conducir a los colaboradores a interesarse mas en el logro de sus objetivos

y los de la organizacion.

b) Liderazgo
"El liderazgo es la capacidad que posee una persona para influir y guiar a sus

seguidores hacia la consecucion de una vision." (11:110)

Se refiere a la habilidad de convencer a otros para que se dediquen con
entusiasmo al logro de objetivos definidos, por medio del liderazgo es posible

inspirar a las personas para que se comprometan e identifiquen con la empresa.

¢) Comunicacion
“La comunicacién en una organizacion comprende multiples interacciones que
abarcan desde las conversaciones telefénicas informales hasta los sistemas de

informacién mas complicados." (11:109)

Se refiere al proceso en doble via en el que se intercambia informacién
eficientemente entre los departamentos que conforman una empresa, para que la

informacion fluya rapidamente.

d) Supervision

“La supervision constituye una funcion de direccion ejercida en el nivel operacional
de la empresa. Los supervisores son los administradores que dirigen las
actividades de las personas no administrativas, es decir, las personas que no

ejercen funciones administrativas en la empresa.” (3:336)

La supervisidon es una actividad técnica y especializada cuyo fin es la utilizacién
racional de los recursos empresariales. El supervisor se encarga de vigilar y
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comprobar que los trabajadores, las materias primas, las maquinarias y todos los
recursos de la empresa se encuentren alineados para contribuir al éxito de la

compainia.

ii. Medios de Direccion
Son las herramientas de las cuales se sirven los directivos para realizar su funcion,

mismas se describen a continuacion:

a) Toma de decisiones
"La toma de decisiones es de gran importancia porque tiene repercusiones
internas en la empresa en cuanto a las utilidades, el producto y el personal, y

externas ya que influye en proveedores, clientes, entorno, economia, etc." (11:106)

Una decision es una eleccién entre dos o mas alternativas, cada persona en una
organizacién toma decisiones; sin embargo, este proceso es particularmente
importante para los directivos de las empresas pues son ellos quienes planean,

organizan, dirigen y controlan los esfuerzos hacia la consecucion de sus objetivos.

b) Autoridad
“La autoridad es la facultad para dar érdenes y exigir que sean cumplidas y es

indispensable para la ejecucién y el logro de los objetivos.” (11:113)

Como tal, la autoridad es el atributo que confiere a una persona, puesto u oficio el
derecho para dar 6rdenes. Es la cualidad que propicia que una orden se cumpla,

tener autoridad implica, por un lado, mandar, y, por el otro, ser obedecido
c) Poder

“La capacidad para ejercer influencia, es decir, la capacidad para cambiar las

actitudes o la conducta de personas o grupos.” (16:377)
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El poder es el potencial que tiene una persona para influir en otras y puede ser o
no ejercido. Es la capacidad para afectar y controlar las decisiones y los actos de
otras personas, aun cuando estas se resistan. Es un poder legitimo, es decir, el
poder que una persona posee en virtud del papel o la posicidn que tiene dentro de

la estructura de una organizacion.

d) Delegacion
“‘La delegacién es la concesion de autoridad y responsabilidad para tomar y

ejecutar decisiones.” (11:114)

Se refiere a la accion de asignar a otra persona la autoridad formal y la
responsabilidad para desempefar actividades especificas. Los gerentes delegan
autoridad en los subordinados para que la organizacion funcione eficientemente,
puesto que al gerente no le seria posible realizar personalmente ni supervisar

completamente cada actividad que ocurre en la organizacion.

e) Mando
“El ejercicio de la autoridad es el mando. El mando asume dos formas: 6rdenes e

instrucciones.” (11:114)

El mando es un atributo del poder, implica la capacidad de imponer sus decisiones
a quien ejerce el mando sobre quien debe obedecer. Implica siempre la existencia
de una contraparte pues debe existir quien o quienes estén obligados a aceptar
las 6rdenes impartidas por quien manda. Su propésito es transmitir a otros las
decisiones cuando la administracion requiere la realizacion de una tarea o la

adopcion de un comportamiento especifico.

f) Coordinacién
“Integrar las actividades de partes independientes de une organizacion con objeto
de alcanzar las metas de la organizacion.” (16:351)
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La coordinacion se centra en reunir a las personas con el propésito de asegurar
que las relaciones de trabajo entre trabajadores que desempefian labores

diferentes, pero relacionadas, pueden contribuir a las metas organizacionales.

iii. Herramientas de direccién

"Las técnicas o herramientas de las que puede auxiliarse el ejecutivo para tomar
decisiones son las mismas que las de direccion, éstas pueden ser cualitativas
cuando se basan en el criterio, la experiencia y las habilidades de quienes las
toman, y cuantitativas cuando utilizan métodos matematicos, estadisticos y de

ingenieria economica." (11:114)

Para realizar una direccién eficaz, los ejecutivos deben sustentar sus decisiones
por medio de un proceso racional, utilizar el sentido comun para seleccionar las
técnicas y herramientas apropiadas y tomar en cuenta principalmente los riesgos
y efectos de estas decisiones.

Entre las técnicas de direccion se pueden mencionar las siguientes:

e Técnicas cualitativas

v Grid Gerencial

v"Modelos de liderazgo

v'Desarrollo de equipos de altos rendimiento
v Tormenta de ideas

v'Delphi

Estas técnicas consisten en la descripcion detallada de situaciones, eventos,
personas, comportamientos, citas textuales, experiencias, actitudes, creencias y
pensamientos. A través de estas técnicas se aprovecha la experiencia de los
ejecutivos y se desarrolla su creatividad, su aplicacion es facil y sencilla, sin

embargo, a veces pueden ser inexactas y subjetivas.
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e Técnicas cuantitativas
v Modelos de decision

v"Modelos estocasticos y probabilisticos

Las técnicas cuantitativas implican el uso de numeros para evaluar informacion,
los cuales son analizados para describir, resumir y comparar datos. El analisis
puede variar en funcidén de los tipos de datos que se recopilen. Utilizar datos

cuantitativos permite que los resultados de la evaluacion sean mas comprensibles.

1.2.1.5 Control

"intimamente ligado con la planeacién, el control es la fase del proceso
administrativo a través de la cual se evaluan los resultados obtenidos con relacion
a lo planeado con el objeto de corregir desviaciones para reiniciar el proceso."
(11:125)

Para evaluar si los objetivos y las medidas adquiridas durante la fase de planeacion
han sido las adecuadas los administradores utilizan el control, esto les permite
saber si lo implementado ha resultado eficiente o por el contrario, es necesario

incorporar algunos cambios que permitan aproximarse a los resultados deseados.

i. Elementos de control
Incluye actividades para establecer estandares y métodos para medir el
rendimiento, determinar los resultados y en caso de ser necesario, tomar medidas

correctivas. A continuacion se describen las etapas del proceso de control:

a) Establecimiento de estandares e indicadores

"El control implica verificar que los resultados estén de acuerdo con lo planeado,
para lo cual se requiere establecer indicadores o unidades de medicion de
resultados." (11:125)
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Los estandares son criterios por medio de los que se obtiene informacién sobre el
desempenio real o esperado. Por otro lado, los indicadores son datos que reflejan
las consecuencias de acciones tomadas. A través de ellos se establecen las bases

para acciones a tomar en el presente y en el futuro.

b) Medicion y deteccion de desviaciones
"Consiste en medir la ejecucidén y los resultados mediante la aplicacion de
unidades de medida, definidas de acuerdo con los estandares establecidos, con la

finalidad de detectar desviaciones." (11:126)

En esta etapa se miden los resultados contra lo ejecutado, por medio de aplicar
unidades de medida que han sido definidas de acuerdo con los estandares. Para
esto es necesario apoyarse en informacion de la empresa que debe ser totalmente
confiable y oportuna. Una desviacion o no conformidad es la diferencia entre el

desempefio real, el estandar y el cumplimiento de los requisitos.

c) Evaluacién de estandares

“‘En muchos sentidos, éste es el paso mas facil del proceso de control. Las
dificultades, presuntamente, se han superado con los dos primeros pasos. Ahora,
es cuestion de comparar los resultados medidos con las metas o criterios
previamente establecidos. Si los resultados corresponden a las normas, los

gerentes pueden suponer que ‘todo esta bajo control’.” (16:611)

Un eficiente sistema de control proporciona rapidas comparaciones, localiza
posibles obstaculos o muestra tendencias significativas del futuro. Por medio de
la evaluacién de estandares y la comprension de lo que se ha realizado es posible
crear, a partir del presente, las condiciones para que con las futuras operaciones

se obtengan mejores resultados.
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ii. Herramientas de control

"Todas las herramientas o técnicas de planeacion son técnicas de control. A partir
del momento en que se determina un objetivo (si éste es correctamente definido)
se establece un control ya que un objetivo es un estandar. Por lo tanto, un

adecuado control depende de una eficiente planeacion y viceversa." (11:126)

Existen dos tipos de herramientas que sirven para mantener el control de las
empresas:

¢ Informativas, utilizadas para conocer el estado econémico, y

e Correctivas, que sirven para conocer el grado de cumplimiento de las politicas

empresariales.

iii. Sistemas de control
"Algunos de los sistemas de control mas usuales son: reportes e informes,

sistemas de informacion, y formas.” (11:127)

Para ejercer el control en cada uno de los niveles de la empresa, la administracion

emplea diversos sistemas que se describen a continuacion:

a) Reportes e informes

"Existen multiples tipos de reportes e informes. En términos generales, al disefar,

elaborar y presentar un informe es conveniente tomar en cuenta los siguientes

lineamientos:

¢ Confiabilidad. Es imprescindible que los reportes se sustenten en informacién
confiable

¢ Unidad del tema. Cada informe debe referirse a un solo tema a fin de evitar
confusiones.

¢ Indicativos. Deben revelar indicadores importantes.
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e Claridad y concision. Los informes largos, detallados y genéricos, originan
confusiones y desatencién por parte de quien los recibe.

e Gréficas y audiovisuales. De gran ayuda para la presentacion de un informe
puede ser la utilizacion de graficas, material audiovisual y explicaciones verbales
para enriquecer la informacion.

e Frecuencia. Contar con informacién oportuna y peridédica no implica que ésta
deba ser tan frecuente que origine papeleo innecesario.

¢ Oportunidad. Deben ser actualizados y entregarse en tiempo y forma". (11:127)

Los reportes e informes son documentos que contienen informacién sobre alguna
eventualidad que ocurra en el area de trabajo, existen diversos reportes que sirven

para diferentes situaciones. Estos se clasifican en:

¢ Informes de control que se utilizan para el control directo de las operaciones.
e Reportes de informacidn que presentan datos mas extensos a fin de que la

gerencia pueda formular planes.

b) Sistema de informacién
"Los sistemas de informacion integran datos acerca de todas las areas, funciones
y actividades de la empresa, entre las que destacan bases de datos, reportes,

informes, estadisticas, proyecciones, analisis del entorno, entre otros.” (11:128)

En un sistema de informacion, las unidades administrativas procesan y proveen
informacién en forma sistematica y homogénea. El sistema vincula todos los datos
y los pone a disposicién de los usuarios. EIl objetivo de toda informacion es

describir y explicar situaciones reales mediante datos cuantitativos y cualitativos.
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c) Formas

"Las formas impresas son elementos indispensables para la transmisién y registro
de datos relativos a las actividades que se desarrollan en cada departamento."
(11:128)

Son elementos importantes para transmitir y registrar datos concernientes a las
actividades que se desarrollan en cada departamento; existe variedad de formas
que se utilizan en las empresas que van desde una simple tarjeta de control de

asistencia a mas complejas como las pdlizas de contabilidad.

iv. Indicadores

"Independientemente del tamafio de la empresa, los objetivos e indicadores bien
establecidos son los estandares que sirven para evaluar el logro de los resultados.”
(11:128)

Un indicador es una expresion cuantitativa que se utiliza para brindar informacién
sobre el grado en que se han cumplido los objetivos y la forma en que se administra
la empresa. Constituyen una forma esencial de retroalimentar un proceso y de

darle seguimiento al avance o ejecucion de un proyecto.

En la presente investigacion se analiza la fase mecanica del proceso

administrativo, conformada por las funciones de planeacién y organizacion.

Al tener integrado el marco tedrico, se procede a presentar en el siguiente capitulo
la informacién obtenida en la investigaciéon de campo, por medio de la cual se pone
de manifiesto la situacién en la que se encuentra actualmente la unidad de analisis,

con relacion a la aplicacion de las funciones de planeacion y organizacion.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y
ORGANIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION
Y COMERCIALIZACION DE HERRAJES Y ACCESORIOS PARA
PUERTAS Y VENTANAS UBICADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

El presente capitulo contiene informacién acerca de la metodologia de
investigacion utilizada, antecedentes de la empresa, hallazgos y analisis de los
resultados obtenidos en el trabajo de campo, con respecto a la forma en que se

aplican las funciones de planeacion y organizacion en la unidad de analisis:

2.1 Metodologia de la investigacién

La informacion recopilada para este capitulo se obtuvo a través de las tres fases
del método cientifico: indagadora, por medio de visitas realizadas a la unidad de
analisis como fuente primaria, en las cuales se obtuvo informacion de los
empleados que laboran en la empresa, como fuente secundaria se consultaron
textos y documentos relacionados al tema de investigacion, en la fase
demostrativa se confrontaron las hipétesis planteadas con la realidad con lo cual
es posible aceptar o refutar las mismas, y la fase expositiva para presentar los
resultados de la investigacion en el informe final de tesis. Asimismo, se empleé el
meétodo deductivo para analizar los datos de lo general a lo particular, para
establecer la situacion actual de las funciones de planeacién y organizacién de la

empresa objeto de analisis.

Las técnicas utilizadas para recabar la informacién fueron: censo, entrevista,
observacion directa e investigacion bibliografica; para la primera se consideré al
total del personal operativo siendo estos 19 empleados, la segunda consiste en un
dialogo con las 5 personas que ocupan los puestos del nivel ejecutivo, para un
total de 24 colaboradores distribuidos en doce puestos de trabajo en las areas de

administracion, ventas y produccidn; la tercera se empleo en las visitas realizadas



en las instalaciones de la unidad de andlisis, para registrar las actividades y la
forma en que se llevan a cabo, asi como verificar los datos obtenidos en el censo

y la entrevista, la cuarta a través de la bibliografia consultada.

Los instrumentos para obtener la informacion consisten en: un cuestionario con 44
preguntas formuladas para entrevistar al personal del area operativa e identificar
el conocimiento que tienen acerca de la planeacion y la organizacion en la
empresa, una guia de entrevista compuesta por 36 preguntas utilizada para
entrevistar al personal ejecutivo, para establecer la forma en que aplican dichas
funciones del proceso administrativo en la unidad de andlisis; una guia de
observacion con la cual fue posible validar directamente la informacién obtenida a
través de la entrevista, en las visitas a las instalaciones de la empresa y fichas
bibliograficas con la informacion de los textos utilizados para la presente

investigacion.

2.2 Antecedentes

La unidad de analisis es una empresa dedicada a la comercializacién de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas, inicid sus operaciones en Guatemala en el
afno 2009 por iniciativa de su propietario quien en anos anteriores se dedico a
vender estos productos de forma individual. Con el tiempo, se ha consolidado
como una empresa dedicada a la venta y distribucion de herrajes y todo tipo de
complementos para uso arquitectonico utilizados en: vidrio, vidrio templado,
puertas y ventanas (aluminio, PVC y madera). Pertenece a la industria de la
construcciéon y cuenta con 4 sucursales en el pais ubicadas en: ciudad capital,
Quetzaltenango, Huehuetenango y Chiquimula, y dos en el extranjero: en El
Salvador y en Honduras. Para efectos de la presente investigacion se toma en

cuenta la sucursal ubicada en ciudad capital.

En un principio se dedicaban unicamente a la comercializacion de sus productos,
no obstante, la empresa obtuvo un crecimiento en sus operaciones debido a la
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implementacion de un area de produccion con lo cual amplié la linea de sus

productos y servicios.

El propietario de la empresa desempefia el puesto de gerente general desde su
apertura a la actualidad, varios de sus familiares laboran en ella, esta estructurada

por 12 puestos de trabajo, desempefiados por 24 personas en total.

El gerente general incursioné en este mercado desde hace varios afios, por lo que
cuenta con experiencia en el ramo, sin embargo, es importante conocer el grado
de preparacidn que posee juntamente con el personal, para determinar si las bases
que utilizan para aplicar las funciones de planeacion y organizacion son de una
manera técnica; se pregunto a los colaboradores sobre la escolaridad que tienen

y se obtuvieron los siguientes resultados:

Grafica 1
Escolaridad
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2019.
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Las personas que finalizaron la preparacién de primaria y basicos se encuentran
en el nivel operativo, principalmente en el area de produccion; quienes argumentan
haber aprendido el oficio de soldador o herrero de una forma empirica, de los
empleados que afirman haber culminado la ensefianza a nivel diversificado dos
son del area ejecutiva y ocho del area operativa. De los colaboradores que poseen
formacién universitaria tres se encuentran en el nivel ejecutivo, siendo ellos el
gerente de ventas con licenciatura en el area de mercadeo, el gerente de
produccién licenciatura en ingenieria mecanica y el encargado de contabilidad
licenciatura en auditoria, cabe destacar que el gerente general finalizé su
educacion media hasta diversificado solamente, se percibe que ha administrado la
unidad de analisis de una forma empirica, basandose en experiencias sin tener
bases o conocimientos técnicos en administracién, lo cual provoca que no se
aprovechen al maximo los recursos con los que cuenta la empresa y se enfrenten
a deficiencias que se hacen dificiles de detectar, se corre el riesgo de no tener una

direccion definida para el futuro.

2.3 Situacion actual de las funciones de planeacioén y organizacion

La empresa objeto de analisis se dedica a la produccion y comercializacion de
herrajes, accesorios y complementos para uso arquitectonico utilizados en:

a. Vidrio

b. Vidrio templado

c. Puertas y ventanas en aluminio, PVC y madera.

Se clasifica dentro de la industria de la construccion, se encuentra constituida
legalmente e inscrita en el Registro Mercantil de Guatemala, registrada en la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y demas documentos legales

que respaldan su funcionamiento.
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2.3.1 Funcién de planeacion
A continuacion, se describe la situacion en la que se encuentra actualmente la

empresa respecto a la aplicacion de los elementos e instrumentos de planeacion:

2.3.1.1 Elementos de planeacion

Para efectos de la presente investigacion se analizan los siguientes:

a) Misién
La empresa tiene formalmente establecida la misién, la cual fue obtenida

directamente de su pagina web, siendo la siguiente:

“Comercializar herrajes, accesorios y complementos para puertas y ventanas de
aluminio, PVC y madera. garantizando existencia, innovacion, calidad, precio justo
y un servicio personalizado. Esto para presentar opciones y soluciones a las

necesidades del cliente.”

Se consulté con los 24 colaboradores acerca del conocimiento que tienen de la
mision de la empresa, quienes manifiestan conocer la actividad principal de la
misma, algunos la relacionan con venta de herrajes, otros con venta y
comercializacion de herrajes, ninguno de ellos logr6 mencionar la misién de la
manera que ha sido instituida, incluso en el nivel ejecutivo no la conocen a
cabalidad. Respecto a la forma en que les hicieron saber la actividad principal de
la empresa 18 colaboradores indican que fue verbalmente cuando ingresaron a
laborar, 4 en reuniones y 2 por escrito. Es importante mencionar que se refirieron
unicamente a los herrajes, ninguno de ellos tomd en cuenta los accesorios o

complementos que también se comercializan en la unidad de analisis.

La mision actual fue creada por el gerente general en el afio 2010, con la idea de

dirigir una organizacion formal y seria, sin embargo, no ha sido transmitida de una

forma correcta a los trabajadores, puesto que no la dominan y se observa que no
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dan importancia a conocerla, comprenderla, ni adoptarla para identificarse con la

misma.

Durante las visitas realizadas a la unidad de analisis se constaté que cuentan con
un rétulo ubicado en el area de cafeteria de colaboradores en el cual se encuentra

plasmada la mision, asimismo, aparece en la pagina web de la empresa.

Al analizar el parrafo que conforma la misién actual se verifica que no contiene la
forma en que se va a lograr la razon de ser de la empresa, ni detalla alguna
caracteristica que los distinga de las demas, no atrae la atencion y muestra haber
sido elaborada como un mero requisito, lo cual ocasiona que no se aprovechen las
ventajas de brindar a los colaboradores un fin claro a cumplir, con lo que no es
posible generar un compromiso y sentido de pertenencia e identificacion por parte

de los empleados hacia la empresa.

o Vision
Al igual que la mision, la empresa tiene establecida su visiéon y fue obtenida de su

pagina web:

“Ser la empresa lider de Centro América en mediano plazo, en la comercializaciéon
de herrajes, accesorios y sus complementos para puertas y ventanas de aluminio,
PVC y madera, presentando opciones y soluciones practicas a las necesidades

del cliente y un servicio personalizado”.

Las respuestas obtenidas al consultar con los empleados si conocen la vision son

las siguientes:
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Grafica 2
Conocimiento de la vision
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2019.

Se observa que la mayoria de los empleados consideran saber lo que la empresa
quiere lograr a futuro, sin embargo, sus ideas no encajan con la vision que ha sido
establecida, en el nivel operativo relacionan este concepto con crecimiento y en el
nivel ejecutivo con expansion y liderazgo; entre las ideas que tienen sobre la vision
se mencionan: “va a estar mas grande y mas trabajo”, “prosperando”, “ser mas
amplia a nivel comercial”’, “llegando a Nicaragua y Panama”, “lideres a nivel

centroamericano”.
De los trabajadores del nivel operativo 11 dicen haber sido informados sobre lo

que la empresa desea lograr a futuro por medio de reuniones, 7 en charlas y a

través de las redes sociales, y 1 dice que fue por escrito.
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La vision fue definida en el afo 2010, el texto no posee claridad, ni refleja
aspiracion, no incluye una descripcion adecuada de los productos que la empresa
brinda, ni dispone de un orden légico y delimita como mediano plazo el tiempo para
lograrla, pese a haber sido creada hace mas de 5 afos. La vision no ha sido
transmitida formalmente a los trabajadores, quienes no la conocen lo suficiente
como para explicarla correctamente, incluso en el nivel ejecutivo. Esto provoca
que los empleados no le den la importancia que merece y carezcan de una

orientacion en el largo plazo de lo que esperan lograr como empresa.

En visitas realizadas a la unidad de analisis se verifico que en el area de cafeteria
de empleados disponen de un rétulo que contiene plasmada la visién, asimismo

se encuentra en la pagina web de la empresa.

e Valores

La empresa no tiene definidos formalmente valores como parte de su filosofia
organizacional, sin embargo, los empleados argumentan que para su
desenvolvimiento laboral diario emplean ciertos valores que consideran
importantes para que todo marche de la mejor manera, de acuerdo con lo
consultado a los trabajadores a continuacion se presentan los resultados del

conocimiento que tienen:

52



Grafica 3
Conocimiento de los valores
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
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De los valores citados se aprecia que “responsabilidad” es el mas mencionado,
seguido por “respeto”, “calidad” y “confianza”, los empleados argumentan que los
aplican diariamente en sus labores pues se esfuerzan por cumplir con sus
obligaciones, perseveran para lograr sus metas, son puntuales en sus horarios, el
trato que mantienen entre ellos es cortés y de igualdad, brindan un buen servicio
a los clientes y tienen la certeza de que obtendran apoyo en caso de que lo
necesiten, en cuanto a “honestidad”, “integridad” y “ética profesional” dicen que los
incluyen en su comportamiento habitual pues no mienten, procuran ayudar a sus
companeros, toman en cuenta los derechos de cada persona, son decentes,
permanece la confidencialidad en temas de privacidad y tienen la libertad de
expresarse, se observa que varios colaboradores del nivel operativo no estan
familiarizados con el término ética por lo cual es posible que piensen que no lo

aplican en sus actividades, “innovacién” fue el menos senalado, siendo nombrado
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unicamente por cinco colaboradores del nivel operativo y tres del nivel ejecutivo,
lo cual llama la atencion debido a que el mismo se encuentra incluido en la misiéon
de la empresa, el “ser cristiano” fue sefialado como parte de los valores, debido a

que la empresa toma en cuenta el aspecto religioso.

Durante visitas realizadas a la unidad de analisis, se verificd que no existe ningun
rétulo institucional en el que se divulguen los valores de la empresa, debido a que,
los que se practican, no han sido instituidos como valores empresariales como tal,
por lo tanto, tampoco aparecen en su pagina de internet, ni han sido comunicados
al personal. Esto demuestra que no se considera importante establecer e informar
al personal los valores que determinan las creencias, principios y forma de actuar
para el logro de los objetivos, con esto se evita que los colaboradores se sientan

comprometidos con la organizacion y dispuestos a mostrar lealtad.
b) Objetivos

Se preguntd al personal si estan enterados sobre el objetivo principal de la

empresa y se obtuvo el siguiente resultado:
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Grafica 4
Conocimiento de los objetivos
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Los cinco empleados del nivel ejecutivo dicen saber cual es el objetivo general de
la unidad de analisis y sefialan que se trata de “expansién y proveer soluciones
innovadoras a los clientes”, en el nivel operativo la mayoria dice saber el objetivo
general y lo asocian con “crecer y tener mas trabajo”, los demas manifiestan no
estar enterados de cual es el objetivo general de la empresa. Con relacion a los
objetivos de cada puesto de trabajo; en el nivel operativo 18 personas expresan
que si saben cuales son, sin embargo, lo relacionan con sus actividades diarias, y
1 persona dice no saber cuales son, en el nivel ejecutivo aseguran tener objetivos
especificos, entre los cuales mencionaron:

e Cumplir tiempos de entrega

e Entregar con calidad

¢ Coordinar al equipo de ventas

e Impulsar estrategias y promociones de ventas
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e Administracion de finanzas

¢ Relacion con proveedores internacionales

Los objetivos en la unidad de analisis no se encuentran definidos, ni estan
plasmados en un documento, no estan visibles fisicamente y no se han dado a
conocer formalmente a los empleados. Los objetivos mencionados por los
colaboradores son principalmente atribuciones, no tienen las caracteristicas
necesarias para ser considerados como objetivos empresariales pues no son
medibles ni cuantificables, no tienen un periodo de tiempo establecido para su

cumplimiento lo cual impide saber si se han cumplido o no.

El gerente general manifesté que en las reuniones que hace con todo el personal
incluye temas relacionados a la empresa pues anteriormente no lo hacia y le
interesa que los trabajadores estén enterados de lo que ocurre, no obstante, al no
tener definidos los objetivos no hay oportunidad de comunicarlos de una manera
correcta, la falta de éstos provoca lentitud en el crecimiento y poco entusiasmo por

alcanzarlos.

c) Metas

Los colaboradores del nivel operativo argumentan que sus jefes directos les
solicitan cumplir con resultados como las cantidades completas de produccion en
fechas establecidas o los tiempos de entrega de los productos a los clientes, los
cuales identifican como metas, no tienen clara la diferencia entre estos conceptos
pues no se han establecido formalmente ni se les han informado como parte de

sus actividades a corto, mediano o largo plazo.
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d) Estrategias

Se interrog6 al personal del nivel ejecutivo para saber si en la empresa emplean

estrategias, los cinco jefes de departamento contestaron que si y mencionaron los

siguientes ejemplos de lo que ellos consideran como estrategias:

v' Contratar personal extra para finalizar proyectos de trabajo en tiempo.

v Motivacion e inspiraciéon, enfoque en objetivos

v Enfocar los recursos econdmicos.

v Tener clientes VIP, ya que en pocos clientes se concentra la mayor cantidad de
ventas.

v" Planificacion del trabajo

Como se observa, no existen estrategias que hayan sido establecidas como parte
de una planeacion, se puede notar que las mencionadas se tratan de acciones
para solucionar los problemas inmediatos, o son promociones de ventas y no
constituyen las directrices a seguir en el largo plazo para alcanzar los objetivos, a
pesar de ello han sabido permanecer en el mercado al superar las dificultades que

se les han presentado.

El no contar con estrategias conduce a que los empleados se sientan
desorientados, sin saber como actuar frente a posibles inconvenientes y que los
resultados obtenidos no sean los deseados, se corre el riesgo de no utilizar

eficientemente los recursos.

e) Politicas

Segun el gerente general de la empresa no existen politicas establecidas
formalmente, no disponen de un documento que contenga una guia para tomar
decisiones en caso se presente alguna situacion imprevista, a la fecha esto se
decide a juicio de cada jefe de departamento o en su ausencia, de cada trabajador,
por lo cual el resultado varia y no siempre es positivo. Tampoco cuentan con una
guia que indique las directrices acerca de los principios y comportamiento que se
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espera del personal, existen ciertos lineamientos que se han comunicado
verbalmente a los empleados cuando ingresan a laborar a la empresa o

posteriormente en reuniones de trabajo.

La falta de politicas provoca que se incurra en pérdida de tiempo y dinero debido

a la falta de criterio para tomar decisiones acertadas.

f) Programas

En la unidad de analisis no se tiene implementado el uso de programas, segun lo
expresado por el gerente general se debe a que no han sido necesarios para
cumplir con sus actividades diarias, actualmente efectuan revisiones en el area de
produccién y ventas principalmente, en las que utilizan formatos con datos como
la fecha y el tiempo estimado de entrega del producto a los clientes, su elaboracion
y manejo es eventual, pero no emplean un instrumento con las caracteristicas
necesarias que un programa abarca, pues lo que usan no constituye la integracion
de los planes de accion a largo plazo, con lo cual tengan un registro del avance de
las acciones que implementen para su crecimiento, esto complica el seguimiento

en la consecucion de los objetivos.

g) Procedimientos

Para saber acerca de los procedimientos en la unidad de analisis se consulté a los
cinco jefes de departamento de los cuales 4 contestaron que si cuentan con un
documento que describe la forma de realizar cada proceso y uno contesté que no,
el gerente general inform6 que en el pasado contraté a una persona para la

elaboracion de éstos, pero el proyecto no continuo y no han sido completados.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos al consultar con el personal

operativo si cuentan con los mismos:
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Grafica 5
Existencia de descriptores de procedimientos
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala
Ano 2018
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Fuente: elaboracién propia. Enero 2019.

De los 19 empleados del nivel operativo 18 dice que no existen descriptores de
procedimientos y uno dice que si, indican que les dieron a conocer la forma de
realizar las actividades verbalmente cuando ingresaron a la empresa (10), en
reuniones (04), de otras formas (03) y por escrito (02), asimismo, 13 personas
argumentan que al realizar sus actividades siempre siguen el mismo proceso y 6
personas dicen que a veces lo hacen de la misma manera, la mayoria considera
que los procedimientos necesitan mejorar, algunos los califican como muy buenos
y una persona los cataloga como deficientes. Lo anterior muestra que no existen

descriptores de procedimientos definidos para cumplir con las labores diarias.

Los 5 jefes de area opinan que existe diferencia en la forma en que se realizan los
procedimientos dependiendo de la persona que los ejecuta, dicen que esto es

debido a que “cada persona tiene una interpretacion diferente debido a su
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escolaridad” y que “se debe a que no cuentan con manuales de procedimientos”,
e indican que realizan revisiones a los procedimientos y los actualizan

regularmente para mejorar sus métodos de trabajo.

Con base en lo anterior, se observa que las opiniones y respuestas son diversas
entre ambos niveles, aun asi, es posible percibir la ausencia de un documento que
contenga la descripcién de los procedimientos, al menos no en todos los
departamentos, lo cual afecta a la empresa dado que no cuentan con una forma
estandarizada de ejecutar sus labores, esto provoca que el resultado obtenido de
cada actividad no sea el mismo, lo que da lugar a que los esfuerzos se dupliquen

y los recursos no se aprovechen al maximo.

h) Presupuesto

Segun indico el gerente general de la empresa, la elaboracion del presupuesto
esta a cargo de él junto con los jefes de area, cuentan con formatos disefiados
para ese fin, contiene los datos necesarios e importantes con los cuales hacen las
estimaciones, predicciones de gastos y asignacion de recursos, es una
herramienta que esta en constante monitoreo por parte de cada encargado de

departamento para tener un mejor seguimiento de las operaciones.

i) Tacticas

Asimismo, los 5 jefes de area reconocieron que no existen tacticas implementadas
como parte de una planeacién para la consecucién de los objetivos, realizan
actividades diariamente que obedecen a la resolucion de dificultades que surgen
en el dia a dia y no han sido disefiadas especificamente como parte de una

estrategia.
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j) Normas
Se determina que en la empresa no se tienen normas definidas, no cuentan con
lineamientos para realizar aquellas actividades que necesiten un modo

previamente creadas para su correcta ejecucion.

k) Reglas

En la unidad de analisis no tienen implementadas reglas pues no existen
instrucciones preestablecidas que indiquen lo que esta prohibido y lo que no, el
modo de actuar que es admitido y el que no y la forma en que deben hacerse las

cosas en la empresa.

2.3.1.2 Instrumentos de planeacion

Debido a que en la unidad de analisis la funcién de planeacion no es aplicada de
forma técnica, se deduce que desconocen de la existencia y utilizacion de
instrumentos de apoyo como el plan de accién y el analisis FODA, los cuales se

emplean como parte del diagndstico en la presente investigacion:

a) Planes de accién

Se determina que en la unidad de analisis no utilizan ningun tipo de plan de accién
para realizar las actividades en cada area de trabajo. Los jefes de departamento
muestran desconocimiento y desinterés sobre el tema. Esto da como resultado
que no se tengan planes que detallen las diferentes actividades, tiempo,

responsables y recursos a utilizar para alcanzar los objetivos de la empresa.

2.3.1.3 Diagnéstico FODA

Para definir los factores internos y externos que impactan a la empresa se procedio
a entrevistar al gerente general y los jefes de area, puesto que son ellos quienes
poseen la experiencia y conocimiento de las diversas unidades administrativas, de

esta forma se identificaron y se evaluaron los puntos fuertes y débiles en la unidad
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de andlisis con la finalidad de contar con un diagndstico de la situacion que

actualmente atraviesan.

A continuacion, se presentan los factores internos y externos que afectan o

benefician a la empresa:
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Cuadro 1

Factores internos y externos
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas

Ciudad de Guatemala
Ano 2018

FORTALEZAS DEBILIDADES
FACTORES INTERNOS F1.  Prestigio de la empresa D1. Falta de personal especializado en el area operativa
F2.  Favorable ubicaclén de las instalaciones D2. Desconocimiento de la filosofia organizacional
F3. Disefios modernos D3. Deficiente comunicacion interna
F4.  Excelente calidad del producto D4. Desconocimiento de los niveles jerarquicos
F5.  Presencia en las redes sociales D5. Precios de sus productos mas altos que la competencia
F6. Capacidad financiera D6. Demora en entrega del producto a clientes
F7.  Disponibilidad de maquinaria D7. Desorganizacion en la asignacion de actividades
D8. Organigrama desactualizado
D9. Falta de descriptores de puestos
D10. Falta de descripcion de procedimientos
D11 Falta de conocimientos técnicos para aplicar las funciones de
FACTORES EXTERNOS planeacion y organizacion en el nivel estratégico.
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO
8; (D)Pmonlgl?dexc?zndwse. en la region 1 Afiliarse a !as clamarasly g_rem|a|es dgl _Sector d_e la ] Reforz;ar Iag habilidac’ies admin‘istrativas de’lo.s colaboradores del
. |spon|- ilida e_eqmpos y corjstrucaon yla metalurgia para participar actlvamenfce en nivel ejecutivo a través de la alianza estratégica con una empresa
herramientas a nivel local ferias, conferencias y eventos que ofrecen a sus asociados, de capacitacién para que adquieran los conocimientos técnicos
03.  Diversidad de clientes potenciales para incursionar y tener participacion en nuevos mercados. necesarios para aplicar correctamente las funciones de planeacion
04.  Alta demanda de los productos F1, F3, F4, F6, O1, 02, 04, 05, 07 y organizacion, con lo que podran implementar estrategias, elaborar
O5.  Industria en crecimiento 2 Establecer comunicacion interactiva con clientes potenciales a descriptores de puestos y procedimientos y actualizar la filosofia
06.  Tecnologias nuevas través de la base de datos que ofrecen las camaras y organizacional, para crear un sentido de pertenencia hacia la
07.  Participacion en ferias de la gremiales del sector de la construccién, para captar clientes empresa y ayudarla a ser mas eficiente y competitiva y con esto
construccion nuevos, activar la relacion y recuperar a clientes antiguos, facilitar la incursion en el mercado regional.
mejorar la fidelizacién con clientes actuales e incrementar las D1, D2, D4, D7, D8, D9, D10, D11, O1, 04, 05, 06
ventas.
F1, F2, F3, F4, F5, O1, O3, 04, O5
AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA
A1l. Competencia en aumento 1 Impulsar el crecimiento de la empresa por medio de la 1 Fortalecer las capacidades técnicas del recurso humano en el area
A2. Altos costos de materia prima diversificacion de la linea de productos para ofrecer mas operativa con un programa de crecimiento profesional para mejorar
A3. Productos sustitutos alternativas a los clientes y generar negocios a largo plazo. su rendimiento y dirigir el talento al logro de los objetivos de la
F1, F6, F7, A1, A3 organizacion y ser mas competitivos en el mercado que atiende.
2 Crear alianzas estratégicas con proveedores nacionales y D1, D3, A1, A3
extranjeros para adquirir materia prima e insumos a precios 2 Establecer politicas generales para que la toma de decisiones y la
favorables para optimizar costos. resolucion de conflictos sean efectivos para anticiparse a las
F1, F3, F4, A2 situaciones de riesgo y afrontarlas con éxito, con lo que seran mas
eficientes en el uso de los recursos y capacidades de la empresa,
siendo mas competitivos en el mercado, ante las acciones de otras
empresas.
D5, D6, A1, A3
Fuente: elaboracién propia. Enero 2019.




a) Fortalezas
Se observan varios factores internos que en la unidad de analisis se realizan con

eficiencia los cuales se describen a continuacion:

F1. Prestigio de la empresa

A través de los afios de operacidon que posee la empresa, han sabido fomentar una
excelente relacion con sus clientes y logrado mantener su fidelidad gracias a la
calidad de los productos que ofrecen, goza de excelente reputacion y es
reconocida en el medio de comercializacion de herrajes y accesorios como una
organizacion formal y seria. Esto se hace evidente dado que las relaciones

comerciales con sus clientes perduran desde hace mas de 10 afnos.

F2. Favorable ubicacion de las instalaciones

La unidad de analisis esta ubicada en el area urbana de la ciudad de Guatemala,
se encuentra en una zona ampliamente comercial con acceso a varias rutas
importantes de ingreso a la ciudad lo cual permite la afluencia de clientes, no
existen sucursales de la competencia en las cercanias lo que los convierte en la
unica opcion del sector, existen rutas alternas que facilitan el acceso en vehiculo
al igual que para el transporte publico, esto hace posible la llegada a la empresa

para los colaboradores que utilizan este servicio.

F3. Disefios modernos

La empresa ha incorporado a su equipo maquinaria que le permite elaborar
productos con mayor detalle, precision y grado de complejidad, los articulos que
fabrican tienen la caracteristica de ser estéticos y acoplarse a diferentes estilos de

construccioén, por lo que se mantienen a la vanguardia en el mercado.

F4. Excelente calidad del producto

El gerente general comenta que para ellos es de vital importancia satisfacer las

exigencias de sus clientes, lo cual han logrado a través de conocer sus
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necesidades, gustos y preferencias. El amplio conocimiento que tienen del
mercado les permite adquirir materia prima de buena calidad, el encargado de
produccién comenta que en el proceso de fabricacion siempre se utilizan insumos
de primera, lo que hace que sus productos sean resistentes y duraderos con

disefos atractivos y excelente presentacion,

F5. Presencia en las redes sociales

Actualmente la empresa posee una cuenta en Facebook la cual esta bajo la
responsabilidad del encargado de mercadeo, esto les permite aumentar la
publicidad de la marca y darse a conocer en diferentes mercados, el uso de las
redes sociales les facilita la difusion de los productos de la empresa y contribuye
a la fidelidad de los clientes puesto que es posible brindarles atencién inmediata
por esta via, ademas utilizan este medio de comunicacién para realizar encuestas

y medir el resultado de algunas acciones de comercializacion.

F6. Capacidad financiera

El gerente general manifesté no poder profundizar en el tema, pero es posible
mencionar que la empresa se encuentra en un buen momento a nivel financiero y
cuentan con la capacidad de cumplir con sus compromisos a corto, mediano y

largo plazo, lo que les ha permitido un desarrollo y crecimiento satisfactorio.

F7. Disponibilidad de maquinaria

En el ano 2016 el gerente general tomé la decisidon de adquirir dos maquinas para
el pulido del vidrio templado y la fabricacion y ensamble de postes y parales para
vidrios que ellos distribuyen, con esto es posible optimizar constantemente el

desarrollo de sus productos para hacer frente a la creciente demanda del mercado.

b) Debilidades
Se establecieron las siguientes debilidades en la empresa, que afectan el alcance
de los objetivos:
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D1. Falta de personal especializado en el area operativa

Segun el gerente general han experimentado inconvenientes en el area operativa,
debido a que no es posible contar con personal que se especialice en el oficio de
herreria y soldadura, lo que es necesario dado lo delicado del material con el que
trabajan. El poco tiempo que laboran en la unidad de analisis no les ha permitido
adquirir habilidades y destrezas indispensables para la elaboracion de los

productos.

D2. Desconocimiento de la filosofia organizacional

Actualmente la empresa tiene establecidas la mision y vision, que no han sido
transmitidas eficientemente al personal pues los empleados no las conocen
apropiadamente y las relacionan con sus actividades diarias. Aun no han definido
formalmente sus valores como parte de su filosofia organizacional, lo cual impide

que tengan claro lo que la organizacion desea lograr en el futuro.

D3. Deficiente comunicacion interna

Los empleados han expresado que los principales medios de comunicacién son
de forma verbal en persona y por llamadas telefénicas, por escrito a través de
correos electronicos, y principalmente por medio de aplicaciones como el
WhatsApp, lo cual ocasiona inconvenientes debido a que la informacion se
malinterpreta o no es comprendida de la forma en que se quiere dar a entender,
esto provoca errores en las diferentes areas de la empresa y da lugar a accidentes
en el caso de las personas que utilizan maquinaria para corte y ensamble. El uso
del WhatsApp se da por la rapidez que la aplicacion ofrece y debido a que el jefe

inmediato en varias ocasiones no se encuentra presente en las instalaciones.

D4. Desconocimiento de los niveles jerarquicos

En la unidad de andlisis los niveles jerarquicos no se cumplen, aunque los

empleados saben a quién deben reportar sus actividades, no siempre lo hacen,

debido a que reciben érdenes de varias personas, esto provoca duplicidad de
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mando, confusion e incertidumbre al no saber con certeza a quien reportar y
obedecer. Se establece que la autoridad se encuentra centralizada en el gerente

general.

D5. Precios de sus productos mas altos que la competencia

El gerente general admite que los precios de los productos son altos en
comparacion con los de la competencia, lo cual atribuye a que la materia prima
utilizada para la produccién y los productos que no fabrican pero si distribuyen,
son de la mas alta calidad, ademas las personas tienen el concepto de que un
buen producto regularmente tiene un precio elevado, por el contrario los precios

bajos denotan mala calidad.

D6. Demora en entrega del producto a clientes

Sucede a partir de la implementacion del area de produccion, no le dan un
seguimiento correcto a las érdenes o requisiciones de los clientes, esto provoca
descontrol y atrasos en cada uno de los procesos por los que debe pasar el
producto y cuando se necesita informacién sobre una orden es dificil determinar
en qué etapa se encuentra, por lo que se duplican los esfuerzos y el trabajo se

retrasa.

D7. Desorganizacion en la asignacion de actividades

Los colaboradores consideran que la distribucidn de las actividades no es justa y
equitativa en todo momento, piensan que es debido a que varios de los
trabajadores son familiares del gerente general y creen que existen preferencias.
Asimismo, los empleados han informado que en la mayoria de las veces les han

asignado realizar tareas que no tienen nada que ver con sus puestos de trabajo.

D8. Organigrama desactualizado

Se carece de un organigrama que muestre graficamente como esta estructurada

la empresa, asi como los niveles jerarquicos, unidades administrativas y la forma
67



en que se relacionan entre si, los colaboradores no tienen claro cuales son las
lineas de autoridad, la ubicacién de sus puestos en la organizacion y sienten
confusion al momento de acatar ordenes, conocer sus atribuciones vy

responsabilidades, lo que causa retraso en los procesos y se incurre en errores.

D9. Falta de descriptores de puestos

No cuentan con un documento elaborado técnicamente que contenga la
descripcion de las atribuciones, responsabilidades, jerarquias y objetivo de cada
puesto. Esto ocasiona que se dupliquen las actividades y no se respete la cadena
de mando; los jefes de area afirman que no poseen el tiempo y los conocimientos
necesarios para elaborarlos, y no consideran importante contar con este
documento, aseguran que no les ha hecho falta para cumplir con las labores

diarias.

D10. Falta de descripcion de procedimientos

No existe un documento técnico donde estén registrados por escrito los
procedimientos que conforman las actividades que en la empresa se realizan. La
falta de este instrumento impide que las actividades se ejecuten de manera
eficiente y se estandaricen los procesos, dificulta la adecuada coordinacion de

tareas y no se aprovecha como apoyo para capacitar al personal.

D11. Falta de conocimientos técnicos para aplicar las funciones de
planeacién y organizacion en el nivel ejecutivo

Actualmente los colaboradores que ocupan los puestos del nivel estratégico no
cuentan con conocimientos técnicos que les permitan realizar eficientemente
actividades como el analisis de la situacion en que se encuentra la empresa,
establecer objetivos, formular estrategias, desarrollar planes de accion o
implementar una estructura e instrumentos organizacionales, esto representa una

desventaja pues se corre el riesgo de no cumplir los objetivos establecidos.
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c) Oportunidades
A continuacion se presentan los factores externos que se identifican como

positivos y que permiten obtener ventajas competitivas para la empresa:

O1. Opcidén de expandirse en la regidon

El sector de la industria al que pertenece la unidad de analisis esta presente en
una parte considerable del territorio, esto les brinda alternativas para expandirse a
nivel nacional en el interior de la Republica. Ademas, dado a factores importantes
en el mercado como los tratados de libre comercio que Guatemala tiene con varios
paises, principalmente México y Centro Ameérica, asi como la globalizacién, se ha
hecho factible la posibilidad de comercializar los productos fuera del pais. En estos
paises se puede encontrar un nicho de mercado para exportar los productos de la

empresa.

02. Disponibilidad de equipos y herramientas a nivel local

En el mercado guatemalteco esta disponible una amplia gama de maquinaria para
cortes, pulido y ensamblado de piezas, asi como herramientas de todo tipo para
realizar trabajos de soldadura y herreria, que pueden adquirirse a precios
accesibles, lo que facilita la adquisicion de estos equipos y el costo es menor

porque no es necesario importarlos.

03. Diversidad de clientes potenciales

El sector de la construccion se caracteriza principalmente por estar presente desde
la infraestructura nacional hasta unidades de bienestar individual. La unidad de
analisis al pertenecer a este sector puede brindar sus productos y servicios a una
gran variedad de clientes, en dependencias para la comunidad como hospitales y
centros educativos, hasta viviendas y hoteles entre otros. La diversidad de
proyectos de construccion que se realizan en el pais es extensa, por lo cual la
oportunidad de crecimiento y desarrollo para la empresa objeto de analisis es
considerable.
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04. Alta demanda de los productos

Debido a la cantidad de necesidades que se generan en este mercado y a la
variedad de clientes, existe alta demanda y requerimientos significativos de
productos como los que distribuye la unidad de analisis, esto permite a la empresa

tener mayor poder de negociacion y posicionamiento de sus productos.

O5. Industria en crecimiento

Segun la Camara Guatemalteca de la Construccion (CGC), en su boletin
economico No. 42 “Perspectivas 2018”, sefalé que el Banco de Guatemala
(Banguat), estim6 un crecimiento del 2,4% del sector de la construccion durante
2018. Esto demuestra que se mantiene un crecimiento importante. La unidad de
analisis participa en esta industria debido a que satisface necesidades

principalmente en proyectos de vivienda y oficinas, entre otros.

06. Tecnologias nuevas

En la unidad de analisis se muestran de acuerdo con la adquisicion y adaptacion
de nuevas tecnologias en sus labores diarias, tal es el caso de nueva maquinaria
adquirida para aprovechar los beneficios que ofrece como la reduccion de tiempo
para elaboracién de productos y la disminucién de errores.

Ademas, los avances constantes en aplicaciones, programas y software
principalmente en temas de comunicacién y acceso a todo tipo de informacion

permiten el ahorro de tiempo y dinero al agilizar los procesos en la empresa.

O7. Participacion en ferias de la construccion

La Camara Guatemalteca de la Construccion lanza cada afio su edicion de la Feria
Internacional de la Construccién -Construfer-, la cual tiene una duracion de 4 dias
en los que buscan generar negocios Yy traer innovaciones en el sector de la
construccién, edificaciones y decoracién. En dicha feria es posible dar a conocer

disefios nuevos, generar negocios con clientes potenciales, ademas de observar
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a la competencia; estos eventos permitiran a la empresa promocionar y

comercializar sus productos y concretar ventas.

d) Amenazas
A continuacion, se presentan las principales amenazas observadas para la unidad

de analisis:

A1. Competencia en aumento

De acuerdo con la Actualizacion del Directorio Nacional de Empresas y sus
Locales 2013, publicado por el Banco de Guatemala, existen 1,745 empresas en
la ciudad de Guatemala pertenecientes al sector de la construccion, entre ellas
figuran las que se dedican a la herreria y los accesorios, esto sin tomar en cuenta
a las que no se encuentran registradas, ni a las que se localizan en el interior de
la republica. La alta competencia provoca inestabilidad debido a que es necesario

incrementar los esfuerzos y estrategias para prevalecer en el mercado.

A2. Altos costos de materia prima

Las fluctuaciones en los precios de las materias primas provocan obstaculos que
desestabilizan las cadenas de suministro, para contrarrestar esto es comun que
se decida disminuir la calidad de los productos afectando las ventas o que
reduzcan el inventario generando inconvenientes en la disponibilidad de articulos.
Las empresas se ven obligadas a absorber los costos adicionales, buscar otras
maneras de limitar los gastos o traspasar los incrementos de los precios a los
clientes. El alza en los costos de materia prima también ocasiona descontrol e
incertidumbre para establecer el monto de los costos totales y precios para los

productos.

A3. Productos sustitutos

De acuerdo con lo que expresa el gerente general, existen en el mercado

empresas que ofrecen productos que no son exactamente iguales a los que
71



distribuye la unidad de analisis, pero representan para el cliente una alternativa de
compra mas economica. Estos productos sustitutos generalmente tienen precios
mas bajos por lo que se han visto forzados en algunas oportunidades a bajar los
precios de sus productos. Aunque la calidad de los articulos sustitutos es menor,
representa una amenaza que de no prestarle la debida atencion puede derivar en

pérdida de clientes.

2.3.2 Funcién de organizacién
A continuacion se presentan los resultados obtenidos en la unidad de analisis
respecto a los elementos e instrumentos que conforman la funcion de

organizacion:

2.3.2.1 Elementos de la organizacion

Para la presente investigacion se analizan los siguientes elementos:

a) Funciones
De acuerdo con la informacion recabada directamente en entrevista con el
personal ejecutivo, se definen cuatro areas principales cuyas funciones se

describen a continuacion:

¢ Gerencia General / Administracion
v'Administrar las finanzas.

v'Relacioén con los proveedores internacionales.

v’ Coordinar actividades con los gerentes de areas.
v'Realizar la labor de mercadeo.

v’ Asegurar la rentabilidad de la empresa.

v'Brindar atencion a clientes especiales.
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eVentas

v Coordinar al equipo de ventas.
v'Administrar la cartera de clientes.
v Atraer nuevos clientes.

v'ldear estrategias y promociones de ventas.

e Produccion

v’ Analizar, fabricar y controlar la produccion.

v Evitar desperdicios y pérdidas de materia prima.
v'Brindar soporte y asesoria al departamento de ventas.
v'Hacer requerimientos de materia prima.

v'Hacer calculos y cotizaciones para proyectos nuevos.

v Apoyar al departamento de ventas en visita a clientes.

b) Jerarquias

Se establece que existen tres niveles jerarquicos en la empresa, integrados de la
siguiente manera: en el nivel estratégico: Gerente General, en el nivel tactico:
Gerente de Ventas, Encargado de Mercadeo, Contador General, Encargado de
Produccién y en el nivel operativo: Ejecutivo de ventas, Auxiliar contable, Herrero,

Instalador, Piloto de despacho, Bodeguero y Agente de seguridad.

Al consultarle al personal operativo de cuantas personas recibe 6rdenes, se
presentan los siguientes resultados:
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Grafica 6
Cantidad de personas de las que recibe 6rdenes
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
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Fuente: elaboracién propia. Enero 2019.

La mayoria de los trabajadores reconoce recibir 6rdenes de mas de dos personas,
de acuerdo con sus comentarios esto sucede por la relacién que tienen con
distintos departamentos y porque “todas las personas o areas quieren mandar”.
Del personal ejecutivo, tres indican que es una persona quien les da 6rdenes y uno

dice que recibe instrucciones de dos.

Sin embargo, de los 19 empleados del nivel operativo 11 opinan que no sienten

confusion al momento de recibir 6rdenes o indicaciones de diferentes encargados

y 8 personas indican que si sienten confusién por lo que exponen los siguientes

motivos:

¢ Porque no tienen respuestas claras y ordenadas y no se comunican entre si para
indicarme una respuesta final

¢ Porque no se ponen de acuerdo
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e Cuando ocurre algun inconveniente como atrasos en entregas o fallas en la

elaboracion de los productos.

Con lo anterior, los empleados afirman que identifican claramente a su jefe
inmediato y saben quién es la persona que se queda en su lugar en caso de que

no se encuentre presente.

De los 19 empleados del nivel operativo, 15 dicen que siempre les supervisan el
trabajo y 4 dicen que solamente a veces los supervisan, esto es en puestos de
elaboracion de piezas y entrega de producto y posiciones que involucran manejo
de dinero, la forma en que los supervisan es a través de revisiones directas de

parte de su jefe inmediato.

Las 5 personas que ocupan el nivel ejecutivo afirman saber que sus colaboradores
reciben ordenes de otros jefes y exponen que esto sucede por factores como
“cercania, rapidez o por no seguir el procedimiento”. Lo anterior evidencia que no
se respetan los niveles jerarquicos, lo que ocasiona confusiones acerca de las
atribuciones que cada puesto debe ejercer, existe dificultad para identificar las

lineas de autoridad y responsabilidad.

c) Puestos

En la unidad de analisis se reconocen 12 puestos de trabajo, desempefados por
24 personas de la siguiente manera: gerente general que también es el duefio de
la empresa, gerente de ventas, gerente de produccion, contador general,
encargado de mercadeo, 5 ejecutivos de ventas, 3 auxiliares contables, 3 herreros,

3 instaladores, 2 pilotos de despacho, 2 bodegueros y 1 agente de seguridad.

La mayoria de los empleados del nivel operativo aseguran conocer el objetivo de

su puesto el cual asocian con sus actividades diarias, se verificé que actualmente
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no cuentan con un documento que describa los puestos de trabajo, lo que causa

descontrol y falta de orden.

2.3.2.2 Estructura organizacional

En la unidad de analisis se implement6 un taller de produccion en el cual se
fabrican piezas mas elaboradas y se ofrece el servicio de instalacion, esto causo
la necesidad de contratar personal e incluir nuevos procesos, lo que contrajo
cambios en su estructura, los cuales no han sido plasmados en un organigrama.
La empresa estd organizada por cuatro areas principales: gerencia general,
finanzas, ventas y produccion; los empleados tienen claro que la maxima autoridad
es el gerente general, aunque reconocen quien es su jefe inmediato, se verificd
que reciben ordenes de mas de una persona; esto provoca duplicidad de
atribuciones y de autoridad. Con base en la investigacion de campo a continuacién

se presenta el organigrama general normado en la empresa:
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Grafica 7

Organigrama general nominal
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Fuente: Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas. Enero 2019.




Como se puede observar carecen de conocimientos técnicos para definir
adecuadamente la estructura organizacional, existe desorden y desorientacion en
la ubicacion de cada puesto, lo que evidencia inadecuada division del trabajo y
ocasiona dificultad para ejercer autoridad, el organigrama se encuentra
desactualizado pues no muestra las areas de la empresa como actualmente

funcionan.

Se establecen los siguientes hallazgos acerca de la estructura organizacional:

1. El nivel estratégico esta conformado por el puesto de gerente general, el cual
tiene bajo su mando a los jefes de area, sin embargo, da O6rdenes e
instrucciones a todo el personal de la empresa, lo cual impide que se ejerza

autoridad por parte de los jefes de area y no se respete la jerarquia.

2. El nivel tactico esta compuesto por los puestos de: jefe de seguridad, jefe de
finanzas, jefe de ventas, encargado de compras, encargado de marketing, jefe
de bodega y jefe de operaciones, sin embargo, varios de esos puestos no
existen como tal o se da el caso que dos puestos son ocupados por la misma
persona, esto provoca duplicidad de atribuciones, de autoridad y confusidén en

los colaboradores al no tener claro a quien deben reportar.

3. El nivel operacional lo integran los puestos de: encargado de cuentas por pagar,
encargado de contabilidad, encargado de recursos humanos, encargado de
bancos, cajero, encargado de locales, encargado de importaciones, bodeguero,
encargado de rutas, encargado de taller, encargado de transporte, de la misma
forma que se presenta en el nivel tactico algunos de estos puestos no existen
realmente, los colaboradores no tienen claro cuales son las actividades que les
corresponden, ni la definicidn de su puesto de trabajo o su ubicacion dentro de
la organizacién, lo que ocasiona desorientacion e inseguridad al momento de
realizar sus labores.
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Grafica 8
Organigrama general actual
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Fuente: elaboracién propia. Enero 2019.

La estructura organizacional que se muestra en la grafica es la que el gerente
general manifiesta que utilizan actualmente, esta grafica no se encuentra a la vista
del personal por lo cual no se respetan las lineas de autoridad, jerarquia y
comunicacion que se muestran en la misma. No existe un organigrama nominal
que plasme la cantidad de colaboradores existentes y plazas necesarias para cada

puesto de trabajo.

2.3.2.3 Disefio organizacional actual

En la unidad objeto de analisis se identifica el siguiente disefio organizacional:

a) Tipo de estructura organizacional

Se establece que el tipo de estructura en la empresa es funcional, dado que las
actividades semejantes se encuentran agrupadas: administracion, finanzas,
ventas y produccion. Se constatd que, aunque funcionan con este tipo de
estructura no la tienen adaptada correctamente a la empresa, ni plasmada en

algun documento, esto ocasiona incertidumbre para acatar las O&rdenes,
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comunicacion ineficiente, confusion por recibir instrucciones de varios jefes,

desacuerdos entre los encargados de area, lo cual afecta el trabajo en equipo.

b) Dimensién y categorias de la estructura

Se observa una estructura vertical con tres niveles organizacionales, esta es la
forma en que han operado desde sus inicios, a continuacion se detallan los puestos
que pertenecen a cada nivel:

v'Nivel gerencial o estratégico

Gerente general, quien es el duefio de la empresa.

v"Nivel medio o tactico

Gerente de ventas, gerente de produccion, contador general, encargado de
mercadeo y agente de seguridad.

v'Nivel operativo

Ejecutivo de ventas, auxiliar contable, herrero, instalador y piloto de despacho.

c) Modelo del disefio y sus caracteristicas

El tipo de organizacion en la empresa es mecanicista, dado que su estructura es
vertical, jerarquica, las decisiones estan centralizadas y se concentran en el
gerente general, cada jefe de area tiene a su cargo un numero de subordinados a
quienes dirige, aunque los empleados reciben y obedecen instrucciones de otros
jefes, las actividades han sido agrupadas de acuerdo a la especializacion, no
cuentan con instrumentos administrativos pero han establecido acciones a seguir

de forma rutinaria y estandarizada.

d) Tipo de departamentalizacién

En virtud del giro del negocio se establece que el tipo de departamentalizacion es

funcional, se han agrupado las actividades en cuatro areas: administracion,

finanzas, ventas y produccion. Esto facilita la especializacion en el trabajo, como

es el caso de personas que tienen en promedio mas de tres anos en el puesto, lo

que los convierte en empleados capacitados, esto facilita la consecucion de los
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objetivos puesto que se minimizan los errores y las tareas se ejecutan de forma

exacta y rapida.

e) Tramo de control administrativo
Se pregunto a las cinco personas del nivel ejecutivo sobre el nimero de personas

que tiene a su cargo y estos son los resultados:

Grafica 9
Cantidad de personas que tiene a su cargo
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala
Ano 2018
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Fuente: elaboracién propia. Enero 2019.

De acuerdo con la grafica anterior, los jefes de area tienen como minimo cinco
empleados a su cargo, el gerente general es una de las personas que dice tener
mas de 10 colaboradores bajo su mando, esto es debido a que da ordenes al
personal, aunque no sean sus empleados directos, pues considera indispensable

el tener que supervisarlos, con lo cual resta autoridad a los encargados de area.
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Actualmente la empresa aplica un tramo de control estrecho, debido al crecimiento
que hatenido y a los niveles jerarquicos establecidos. Los jefes de area supervisan
al menos a 5 empleados, mientras que el gerente general supervisa a mas de 15

personas.

f) Sistema de organizacion
Para determinar el sistema de organizacién de la empresa, es necesario saber en
quien se concentra la toma de decisiones, se pregunto a los colaboradores y estos

son los resultados:

Grafica 10
Toma de decisiones
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2019.

La mayoria de las personas encuestadas consideran que el gerente general es
quien toma las decisiones principales, por el cargo que ocupa y por ser el duefio

de la empresa, algunas personas indican que es el jefe directo y otros piensan que
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es otro jefe el que toma las decisiones, esto muestra un sistema de organizacion
lineal, puesto que la responsabilidad de tomar las decisiones importantes recae en
una sola persona. Dos de los cinco gerentes de area opinan que es el gerente
general quien decide en situaciones importantes, dos indican que es entre el
gerente general y cada encargado de area y una persona sefala que es cada jefe

de area el que se encarga de tomar decisiones.

La unidad de analisis es catalogada como pequefia empresa debido a que cuenta
con poco personal, la toma de decisiones recae solamente en el gerente general,
puestos como el gerente de ventas y el gerente de produccion se enfocan en dirigir
y controlar su area, su autoridad es escasa, lo cual interfiere en el alcance de los

objetivos. En tal sentido el sistema organizacional que refleja es lineal.

2.3.2.4 Instrumentos de organizacion
Para la presente investigacion se toman en cuenta los siguientes instrumentos de

organizacion:
a) Organigramas

Para conocer si la empresa cuenta con un organigrama establecido, se consultd

con los colaboradores y se obtuvieron los siguientes resultados:

83



Grafica 11
Existencia de organigrama
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala
Ano 2018

20

Colaboradores
= = I
] Ln [an]
I I I

L
I

5l NO

Fuente: elaboracién propia. Enero 2019.

Se puede observar que la mayoria de los empleados sabe de la existencia de un
organigrama, en el nivel operativo afirman conocerlo, pero varios de ellos no saben
qué significa ni para qué sirve, otras personas no lo toman en cuenta debido a que
se encuentra desactualizado y consideran que estda mal elaborado pues no
contiene cada uno de los puestos que actualmente funcionan. En el nivel ejecutivo
también conocen de la existencia del organigrama, sin embargo, indican que no
estd actualizado puesto que la estructura ha cambiado y consideran que sus
nombres deben aparecer en el mismo. Esto demuestra el escaso conocimiento

técnico para elaborar el organigrama.

En visitas realizadas a la unidad de analisis se observd que existe una manta
impresa con el organigrama normado que utilizan, la cual esta colocada afuera de

la cafeteria de colaboradores.
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Es claro que en la unidad de analisis desconocen la importancia que representa el
hecho de tener un organigrama vigente, claro y actualizado, la falta de este impide
que se muestre la estructura de la empresa y que los trabajadores conozcan las
unidades administrativas que la forman, las lineas de relacion que hay entre ellos

y las jerarquias existentes.

b) Descripcion técnica de puestos

En la unidad de analisis no existen descriptores de puestos, debido a que carecen
del conocimiento para realizarlos; y no es un factor que consideran importante para
el desarrollo de las actividades, al cuestionar a los colaboradores sobre el
conocimiento de sus atribuciones, todos afirman conocerlas, pues aprenden en la

practica, durante reuniones de trabajo o capacitaciones con otros comparieros.

c) Descripcion de procedimientos

La empresa no cuenta con un documento técnico que describa los procedimientos
de las actividades que se realizan, carecen del conocimiento para elaborarlos, lo
que causa que no tengan un documento de soporte para los colaboradores donde
se pueda observar la forma correcta de realizar ciertas actividades o hacer
consultas en caso de que les surja alguna duda, los empleados no siempre siguen
un proceso en sus actividades diarias y en varias ocasiones aplican el criterio

propio para resolver sus inconvenientes.
2.4 Analisis de resultados

A continuacion, se presenta un resumen de los resultados obtenidos en la

investigacion de campo a cerca de las funciones de planeacion y organizacion:
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Planeacion

Para la fase de planeacién se observan los siguientes hallazgos:

a) Existe una filosofia empresarial, la cual no esta definida técnicamente, se
encuentra desactualizada y no cumple con las caracteristicas necesarias para
ser considerada como tal, existe desinterés por ser transmitida al personal, lo
que evita que los empleados se sientan identificados con la organizacion y que

tengan conocimiento de la direccion hacia donde esta encaminada la misma.

b) La empresa no cuenta con objetivos formalmente definidos, no consideran que
el establecimiento de estos sea un aspecto importante por lo tanto no se tiene
claro hacia donde se dirigen los esfuerzos o que desea lograr la empresa en un

futuro.

c) No realizan analisis de los factores internos y externos que les permita tener
una vision clara de su entorno para conocer sus fortalezas y debilidades,

aprovechar las oportunidades y hacer frente a las amenazas existentes.

d) No se utiliza ningun tipo de estrategias, tacticas, ni planes de accién, debido a
que carecen del conocimiento e interés para realizarlos, por lo que no es posible

una mejor utilizacion de los recursos.

Organizacién
En relacion con la fase de organizacion a continuacion se muestran las deficiencias

encontradas:
a) La estructura organizacional no esta definida correctamente, hay incertidumbre

respecto a los niveles jerarquicos y la autoridad que estos poseen, existe

centralizacion en la toma de decisiones, no se realiza una correcta division del
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trabajo pues los colaboradores realizan tareas que no estan asignadas a su

puesto, esto favorece la duplicidad al realizar las actividades.

b) Existe un organigrama que no se encuentra actualizado por lo cual no muestra
la forma en que esta organizada la empresa, ni la ubicacion que cada puesto
ocupa o las unidades que la conforman, no se tienen claras las relaciones de
autoridad y responsabilidad existentes, esto provoca confusion en los

empleados.

c) No cuentan con descriptores de puestos que permitan establecer las
atribuciones y obligaciones de cada puesto de trabajo, asi como las relaciones
con otros puestos, la autoridad y responsabilidad, esto crea incertidumbre por

parte de los colaboradores.

d) Ausencia de un documento formal que contenga la descripciéon de los
procedimientos, en el que se regulen y estandaricen las actividades y procesos,

que sirva de guia para los colaboradores, esto ocasiona sobrecarga de trabajo.

En virtud de lo anterior, en la unidad de analisis se ejerce la administraciéon de
forma empirica, los colaboradores muestran desinformacién y confusion al
momento de realizar las funciones de planeacion y organizacion, por lo que en el
siguiente capitulo se realiza una reformulacién de ambas funciones, asi como la
propuesta de instrumentos que tienen como principal objetivo servir de apoyo a los
colaboradores para realizar las actividades de manera eficiente, y con ello

optimizar el uso de los recursos existentes en la empresa.

87



CAPITULO Il
PROPUESTA DE REFORMULACION DE LAS FUNCIONES DE
PLANEACION Y ORGANIZACION APLICADAS A UNA EMPRESA
DEDICADA A LA FABRICACION Y COMERCIALIZACION DE
HERRAJES Y ACCESORIOS PARA PUERTAS Y VENTANAS UBICADA
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

La finalidad del presente capitulo es dar a conocer la actualizacion propuesta a los
elementos e instrumentos de las funciones de planeacion y organizacion, las
cuales han sido determinadas en la investigacion de campo y el analisis FODA
realizados a la unidad de analisis en el capitulo anterior, asi como el presupuesto

y los beneficios que se obtendran por medio de su implementacion.

3.1 Justificacion de la propuesta

La unidad de analisis es una empresa que se dedica a la fabricacién y
comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas desde el afio
2009, actualmente cuenta con sucursales a nivel nacional en: ciudad capital,
Quetzaltenango, Huehuetenango y Chiquimula y en Centroamérica en: El Salvador

y Honduras.

Durante sus afos de ejercicio la empresa obtuvo crecimiento tanto en operaciones
como en ventas, cantidad de clientes, unidades administrativas, procesos y

colaboradores.

De acuerdo con los resultados obtenidos en el capitulo anterior, se evidencio que
las fases de planeacién y organizacion se llevan a cabo de una forma empirica, el
personal ejecutivo no posee conocimientos técnicos para ejercer correctamente
las mismas, utilizan sus experiencias como base para la toma de decisiones, no

saben de la importancia y beneficios que representa el implementar correctamente



dichas fases en su administracién, por lo que no disponen de ningun instrumento

con el cual canalizar los esfuerzos hacia la consecucion de sus objetivos.

Por lo anterior, se sugiere implementar la propuesta de actualizacion a los
elementos e instrumentos administrativos que permitan a la empresa aprovechar
eficientemente sus recursos, esto se lograra a través de la reformulacién de las

fases de planeacioén y organizacion.

3.2 Objetivo de la propuesta

Implementar al 100% la propuesta de reformulacién por medio de establecer una
flosofia empresarial y definir e implementar los elementos e instrumentos de
planeacion y organizacion, los cuales estaran alineados con las caracteristicas de
la empresa, para obtener el mayor crecimiento y eficiente aprovechamiento de sus

recursos, a partir de enero 2020.

3.3 Reformulacion de las funciones de planeacién y organizacion

Se ejecutaran las funciones de planeacion y organizacion tomando en cuenta el
tamano, necesidades, requerimientos y cambios que ha experimentado la
empresa, para lo cual se implementaran instrumentos administrativos que se
ajusten a sus caracteristicas, esto permitira optimizar los recursos disponibles en

la unidad de analisis.

3.3.1 Funcioén de planeacion

A continuacién se presenta la propuesta de elementos e instrumentos para la
funcion de planeacion:

3.3.1.1 Elementos de planeacién

Para la presente propuesta se toman en cuenta los siguientes elementos:
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a) Misién

Somos una empresa guatemalteca que se dedica a la fabricacion,
comercializacion e instalacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
en todo tipo de construcciones, brindamos a nuestros clientes bienestar y
satisfacciéon al comprar, pues experimentan una relacién integra y confiable,
ofrecemos productos elaborados con materiales de primera calidad, mano de obra
altamente calificada y excelente servicio, o que nos permite incrementar la

rentabilidad y beneficiar a nuestros colaboradores.

e Vision

Ser la empresa preferida a nivel nacional para adquirir soluciones en herrajes y
accesorios para puertas y ventanas, reconocidos por brindar precios accesibles e
incorporar tecnologia avanzada en la fabricacion de nuestros productos,
fortaleciendo la relacién y fidelidad con los clientes por medio de un sdlido
respaldo, garantia, innovacion y conocimiento amplio de sus necesidades,

contribuyendo al desarrollo de la comunidad, para el afo 2022.

eValores
De acuerdo con lo establecido juntamente con el Gerente General, los valores que
expresan los principios y fundamentos sobre los cuales se desempena la empresa

se describen a continuacion:
v'Responsabilidad en nuestra gestion

Cumplimos con las promesas y compromisos que adquirimos con nuestros clientes

y colaboradores, cubriendo sus requerimientos mediante un servicio integro.
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v'Respeto hacia el préjimo
Valoramos la diferencia de opinion y el debate con argumentos, reconocemos los
derechos de nuestros clientes y colaboradores al promover un trato digno y

equitativo.

v Confianza con clientes internos y externos
Brindamos a nuestros clientes la seguridad y tranquilidad de que actuamos en pro

de su bienestar y beneficio.

v'Honestidad en nuestro proceder
Procuramos un comportamiento intachable basado en la transparencia de

nuestros procesos y transacciones.

v'Lealtad hacia la compaiia
Somos fieles a quienes creen en nosotros, apoyamos y buscamos el beneficio de
la empresa al utilizar al maximo nuestras capacidades para cumplir con las tareas

encomendadas.

v'Perseverancia para alcanzar el éxito
Nos mantenemos firmes y constantes en la consecucion de nuestros objetivos,
aprovechamos cada situacién que se nos presenta como una oportunidad de

aprendizaje y crecimiento.

b) Objetivos
Se establecen los siguientes objetivos empresariales los cuales serviran de
orientacion para la toma de decisiones y las acciones que se llevan a cabo en la

empresa:
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v General
Comercializar herrajes y accesorios para puertas y ventanas que ofrezcan
soluciones viables, calidad e innovacion para satisfacer en un 100% las exigencias

de los clientes, a diciembre de 2,021.

v Objetivos especificos

1. Mejorar la gestion administrativa con el uso semestral de la matriz FODA para
conocer en un 100% los factores internos y externos que impactan a la empresa,
a partir de enero 2,020

2. Implementar el 100% de las estrategias que se obtengan de la matriz FODA, a
partir de febrero 2,020

3. Comunicar el 100% de la nueva filosofia empresarial, estrategias y estructura
organizacional a los colaboradores y dar seguimiento anual del avance y

cambios que se ejecuten, a partir del primer trimestre de 2,020

c) Metas

A continuacion se detallan las metas para cada uno de los objetivos:

O1: Disponer de un diagnostico para tomar las decisiones oportunas que permitan
al 100% aprovechar las oportunidades, hacer frente a las amenazas del entorno,

reforzar las fortalezas y neutralizar o eliminar las debilidades, para marzo de 2,020.

02: Contar con los planes de accion necesarios para cumplir al 100% el objetivo

general de la empresa, para abril de 2,020.
O3: Crear en el 100% de los colaboradores un sentido de pertenencia e

identificacion con la empresa para aumentar el rendimiento y mejorar el ambiente

laboral, para febrero de 2,020.
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d) Estrategias
Tomando como base el diagndstico FODA realizado en el capitulo anterior, se

formularon nueve estrategias que se describen a continuacion:

1. Afiliarse a las camaras y gremiales del sector de la construccion y la metalurgia
para participar activamente en ferias, conferencias y eventos que ofrecen a sus

asociados, para incursionar y tener participacion en nuevos mercados.

2. Establecer comunicacion interactiva a través de correo electrénico utilizando la
base de datos que ofrecen las camaras y gremiales del sector de la construccién
para captar clientes nuevos, activar la relacién y recuperar a clientes antiguos,

mejorar la fidelizacion con clientes actuales e incrementar las ventas.

3. Reforzar las habilidades administrativas de los colaboradores del nivel ejecutivo
a través de la alianza estratégica con una empresa de capacitacion para que
adquieran los conocimientos técnicos necesarios para aplicar correctamente las
funciones de planeacién y organizacion, con lo que podran implementar
estrategias, elaborar descriptores de puestos y procedimientos y actualizar la
filosofia organizacional, para crear un sentido de pertenencia hacia la empresa
y ayudarla a ser mas eficiente y competitiva y con esto facilitar la incursién en

el mercado regional.

4. Impulsar el crecimiento de la empresa por medio de la diversificacidon de la linea
de productos para ofrecer mas alternativas a los clientes y generar negocios a
largo plazo.

5. Crear alianzas estratégicas con proveedores nacionales y extranjeros para

adquirir materia prima e insumos a precios favorables para optimizar costos.
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6. Fortalecer las capacidades técnicas del recurso humano en el area operativa
con un programa de crecimiento profesional para mejorar su rendimiento y dirigir
el talento al logro de los objetivos de la organizacidén y ser mas competitivos en

el mercado que atiende.

7. Establecer politicas generales para que la toma de decisiones y la resolucion
de conflictos sean efectivos para anticiparse a las situaciones de riesgo vy
afrontarlas con éxito, con lo que seran mas eficientes en el uso de los recursos
y capacidades de la empresa; siendo mas competitivos en el mercado, ante las

acciones de otras empresas.

e) Politicas

Las politicas sirven como guia para que los colaboradores sepan qué hacer en
cada momento ante diferentes situaciones, pueden ser de aplicacion diaria o
extraordinaria. Las politicas propuestas han sido especificadas en las estrategias,

descritas en el formato 25.

f) Programas
El esquema donde se establece la secuencia de actividades especificas que se
realizaran para alcanzar los objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una

de las acciones esta contenido en el plan de accidn general en la pagina 177.

g) Procedimientos

Implementar descriptores de procedimientos permitira comprender de mejor forma
el desarrollo de las actividades, disminuira los errores, duplicidad u omision de
tareas, se agilizaran los procesos para aprovechar al maximo los recursos con los
que cuenta la empresa. El descriptor de procedimientos propuesto se encuentra

descrito en las estrategias a implementar.
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h) Presupuesto

Para la implementacién de los planes de accion que contienen las estrategias,
cada actividad ha sido cuidadosamente presupuestada, lo que permite tener una
vision general del costo que éstas representaran, esto es crucial pues permitira a
la empresa identificar las formas para financiarlo. El presupuesto describe en
detalle como se utilizaran los recursos y se presenta al finalizar la informacion

correspondiente a las estrategias.

i) Tacticas
A continuacion se presentan las acciones que se realizaran para hacer efectivas

las estrategias:

o Estrategia 1

v Afiliarse a la Camara de Industria de Guatemala.

v Afiliarse a la Camara Guatemalteca de Construccion.
v'Agremiarse a la Gremial de Industrias de la Metalurgia.

v'Participar en Feria de la Construccion — Construfer —.

¢ Estrategia 2

v Determinar clientes potenciales en la base de datos de las Camaras de Industria,
de la Construccién y de la Metalurgia.

v Disefiar catalogo de productos y servicios

v Entablar comunicacién via correo electrénico con clientes potenciales.

v'Concertar cita con clientes potenciales.

e Estrategia 3
v’ Definir necesidades y objetivos del plan de capacitacién
v’ Seleccionar el programa de capacitacion adecuado

v Implementar el programa de capacitacion.
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v Establecer descriptores de puestos

v’ Establecer descriptores de procedimientos

v'Comunicar la filosofia empresarial a los colaboradores

v'Publicar en las instalaciones de la empresa la misién, vision y valores
empresariales a través de rétulos institucionales.

v Implementar la estructura jerarquica de la empresa.

o Estrategia 4
v'Conocer expectativas, necesidades y habitos de los clientes.
v’ Descubrir los productos que resultan mas atractivos a los clientes.

v Ahadir nuevos articulos al catalogo de productos.

e Estrategia 5
v'ldentificar empresas de proveedores potenciales
v’ Establecer comunicacion con proveedores potenciales

v’ Concretar expectativas y negociaciones comunes.

e Estrategia 6
v’ Definir necesidades y objetivos del plan de capacitacion
v’ Seleccionar el programa de capacitacion adecuado

v Implementar el programa de capacitacion.

e Estrategia 7

v'Diseiar politicas empresariales
v’ Aprobar politicas empresariales
v Difundir politicas empresariales

v Implementar politicas empresariales
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j) Normas
De acuerdo con lo solicitado por la empresa se estaran centrando inicialmente en

la implementacion de las politicas generales.

k) Reglas
Se realizara una evaluacion sobre la ejecucion de las politicas generales para

posteriormente profundizar en las reglas.

3.3.1.2 Formulacion de estrategias
Las estrategias formuladas para la implementacion de la presente propuesta

aparecen descritas en la matriz FODA.

e Tacticas
El detalle de las actividades a realizar para cumplir con cada una de las estrategias

se encuentra descrito en la seccidon de estrategias en las paginas 93 y 94.

a) Matriz FODA

Se presenta la matriz FODA en la que aparecen los factores tomados en cuenta
para formular las estrategias. Se han disefiado dos estrategias por cada uno de
los cuadrantes FO, DO, FA, DA, enfocadas en maximizar las fortalezas y las
oportunidades que posee la empresa y minimizar las debilidades y amenazas que

enfrenta, la cuales se detallan a continuacion:
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Cuadro 2
Matriz FODA
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

1  Afiliarse a las camaras y gremiales del sector de la
construccion y la metalurgia para participar activamente
en ferias, conferencias y eventos que ofrecen a sus
asociados, para incursionar y tener participacion en
nuevos mercados.

F1, F3, F4, F6, O1, 02, 04, 05, O7

Establecer comunicacion interactiva a través de correo
electrénico utilizando la base de datos que ofrecen las
camaras y gremiales del sector de la construccion para
captar clientes nuevos, activar la relacién y recuperar a
clientes antiguos, mejorar la fidelizacion con clientes
actuales e incrementar las ventas.

F1, F2, F3, F4, F5, O1, 03, 04, O5

1

Reforzar las habilidades administrativas de los
colaboradores del nivel ejecutivo a través de la alianza
estratégica con una empresa de capacitacion para que
adquieran los conocimientos técnicos necesarios para aplicar
correctamente las funciones de planeacién y organizacion,
con lo que podran implementar estrategias, elaborar
descriptores de puestos y procedimientos y actualizar la
filosofia organizacional, para crear un sentido de pertenencia
hacia la empresa y ayudarla a ser mas eficiente y
competitiva y con esto facilitar la incursion en el mercado
regional.

D1, D2, D4, D7, D8, D9, D10, D11, O1, 04, 05, 06

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

1 Impulsar el crecimiento de la empresa por medio de la
diversificaciéon de la linea de productos para ofrecer
mas alternativas a los clientes y generar negocios a
largo plazo.

F1, F6, F7, A1, A3

2  Crear alianzas estratégicas con proveedores nacionales
y extranjeros para adquirir materia prima e insumos a
precios favorables para optimizar costos.

F1, F3, F4, A2

Fortalecer las capacidades técnicas del recurso humano en
el area operativa con un programa de crecimiento profesional
para mejorar su rendimiento y dirigir el talento al logro de los
objetivos de la organizacion y ser mas competitivos en el
mercado que atiende.

D1, D3, A1, A3
Establecer politicas generales para que la toma de
decisiones y la resolucion de conflictos sean efectivos para
anticiparse a las situaciones de riesgo y afrontarlas con éxito,
con lo que seran mas eficientes en el uso de los recursos y
capacidades de la empresa; siendo mas competitivos en el
mercado ante las acciones de otras empresas.

D5, D6, A1, A3




3.3.1.3 Implementacién de estrategias
El desarrollo y ejecucion de las estrategias formuladas sera a través de los

siguientes planes de accion:

a) Planes de accién

Al tener establecidos los objetivos empresariales y formuladas las estrategias, se
presentan nueve planes de accién que contienen: objetivo, descripcién de las
actividades a seguir, responsable de cada actividad, tiempo de inicio y finalizacion

y costo para ejecutar las estrategias determinadas en la matriz FODA:
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Cuadro 3
Plan de accién: afiliarse a camaras y gremiales del sector de la construcciéon y la metalurgia

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Estrategia FO1: Afiliarse a las camaras y gremiales del sector de la construccion y la metalurgia para participar activamente en ferias, conferencias y eventos
que ofrecen a sus asociados, para incursionar y tener participacion en nuevos mercados. .

Obijetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto y mediano plazo

. . Tiempo Costo
No. Actividad Meta Responsable Inicio Fin Concepto Valor Presupuesto
Reunién con Presentar el 100% Estudiante Medios audiovisuales
1 ejecutivos de la de la propuesta en USAC 06/01/2020 06/01/2020 | Impresiones Q 30.00
empresa. un dia. Fotocopias Q 100.00 Q 130.00
Drlgcﬂzlsotr; d?)rla Aprobar el 100% de Gerente
2 | Prop P la propuesta en una 07/1/2020 | 07/01/2020 | Refrigerio Q 10000 | Q 100.00
parte de los g, General
) : reunion
ejecutivos.
Obtener Comunicacion
informacion Telefénica Q 20.00
ra;:e;fse;tg: o0 Reunir el 100% de la Encargado de
3 necl;esarios para informacion en un Mergadeo 08/1/2020 10/1/2020
afiliarse a lapso de 3 dias. Uso de Internet Q 20.00 Q 40.00
Camara de
Industria
Afiliarse a Documentacion Q 100.00
o) il L
¢ | Camarace | Eelr 100t oo | Eneargedoe | a0z | movzoao | [ETEOCN o o
Industria ’ Q 7,740.00 Q 8,190.00
Q.645.00
Obtener Comunicacion
informacion Telefénica Q 20.00
fgel:icse;tgg o0 Reunir el 100% de Ia Encargado de
5 ne?:esarios para informacion en un Mergadeo 08/1/2020 10/01/2020
afiliarse a lapso de 3 dias. Uso de Internet Q 20.00 Q 40.00
Guatemalteca de
la Construccion
Afiliarse a Documentacion Q 100.00
. - Inscripcion Q 1,050.00
g | Gamara Estar 100% afiliados | Encargadode | 43015000 | 17/01/2020 | 4 cuotas trimestrales
Guatemalteca de | en una semana. Mercadeo de Q. 3.150.00 c/u Q 12,600.00
la Construccion Cuota Extraordinaria Q  450.00 | Q 14,200.00




Lol

Obtener informacion

Comunicacion

acerca de los S Q 20.00
requisitos Reunir el 100% de la Encargado telefénica
7 | necesarios para informacién en un lapso de 08/01/2020 10/01/2020
afiliarse a Gremial de 3 dias. Mercadeo
de Industrias de la Uso de Internet Q 20.00 Q 40.00
Metalurgia
Afiliarse a Gremial Estar 100% afiliados en Encargado Documentacion Q  100.00
8 | de Industrias de la una semanoa de 13/01/2020 17/01/2020 | 4 cuotas
Metalurgia ' Mercadeo trimestrales de Q 3,100.00 | Q 3,200.00
Q. 775.00 clu
Solicitar a Camara c L
Guatemalteca de la t (I)r?’un'lcamon Q 20.00
Construccién Reunir el 100% de los Encargado elefonica
9 mfomacmn para requisitos para participar de 08/01/2020 10/01/2020
participar en en Construfer, en un Mercadeo
-Construfer- Feria periodo de 3 dias.
Internacional de la Uso de Internet Q 20.00 Q 40.00
Construccion
Participar en Feria Promover el 100% de los
10 Nacional d_g la productos y servicios que Gerente de 20/01/2020 24/01/2020 Montaje de
Construccion - ofrece la empresa en una Ventas stand
Construfer- semana. Q 12,000.00 | Q 12,000.00
Impulsar los o Brindar atencion Documentacion Q 1,000.00
productos y servicios . o
personalizada al 100% de
que ofrece la clientes captados durante Gerente de
11 | empresa con la Pt 19/04/2020 22/04/2020 Stand Q 9,000.00
. A los cuatro dias que dura Ventas
diversidad de )
. . la feria, para generar
clientes que visitan oportunidades de negocio LAt
la feria Construfer P goclo. Viaticos Q 960.00
Q 10,960.00
Verificar el 100% de
12 Evaluac[on de la implementacion de la Gerente de 04/03/2020 02/11/2020
estrategia propuesta cada dos Ventas
meses. Papeleria Q  30.00 Q  30.00
Total | Q48,970.00




Formato 1
Formulario para afiliacion a Camara de Industria de Guatemala
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

= -
AS-01-R-08 - !3 '
SOLICITUD INGRESO DE
50CIOS
Versidn No. 6 A er i, B
Fecha: 03-11-2017 Pag.1/4 AL

Central Filial Occidente D Filial Oriente D

Ejecutivo: Adrian Salguero

Datos de empresa

Nombre comercial: Empresa de Herrajes v Accesorios, S.A.

Direccion de envio de correspondencia: 10a. Calle 5-25 zona 11, colonia Mariscal

Razon social (nombre de facturacion): Empresa de Herrajes y Accesorios, S.A.
NIT: 1234567-3

Direccion de facturacion: 10a. Calle 5-25 zona 11, colonia Mariscal

Tel:1234-5678 Fax:1234-5678

Pagina web: www _empresadeherrajes.com

Correo electronico institucional: servicioalcliente@herrajes.com

No. de empleados: 24

Fecha de inicio de operaciones de la empresa Dia: 18 Mes: Junio | Afo:2009

Actividad principal de la empresa: Comercializacion de hemajes,y complementos para uso arguitectonico.

Productos o servicios de la empresa: Venta e instalacion de herrajes para vidrio, aluminio, PVC,
sistemas automaticos,

£ Cue apoyo espera recibir de Camara de Industria?

1. Informacion y datos estadisticos para ampliacion de red de clientes y proveedores.

5 Capacitaciones

3. Fenasy congresos
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AS-01-R-08

Version Mo &
Fecha: 03-11-2017

SOLICITUD INGRESO DE

SOCIOS
Pag.2/4

ﬂ'f"

CAMARA DE
IHOLESTHLA D
BLIATEMA LA

VENTAS ANUALES:

e e e e e de e Sl

Indique:

Exporta: Si

A gué paises:

Le interesa exportar: : Si

|:| No

Mo

A qué paises: México y Centroamérica

Importa: Si
De qué paises:
Le interesa importar: - Si

De qué paises:  .Japon

CONTACTOS:

1.

|:| Mo

Mo

Gerente General: Sr. Luis Flores

]

]

Edad:18-3501 36-50){0-80

Tel: O876-5432 Correo Electronico: Iﬂores@herrajes_cgm

Representante Legal: Sr_ Luis Flores

Edad:18-350) 36-500¥50-80

Tel: 9876-5432 Correo Electronico: [flores@herrajes.com

Gerente Administrativo:

§ [ Correo Electronico:

Edad:18-35770 36-530 17 50-80

. Gerente Financiero: LjC, SEI‘QTD Alvarez
Tel: 2580-6321 Correo Electrénico: Salvarez@herrajes.com

Edad: 18-337 36-30 ¥DG0-80
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AS-01-R-08
SOLICITUD INGRESO DE

SOCIOS __
Version No. & i
Fecha: 03-11-2017 Pag3/4 TR

;Por qué medio desea recibir informacion?

Boletines / Correo Electronico Reavista I:I WhatsApp I:I
Redes sociales Paginaweb [ XX

Otros: (especifique)

Le interesa perienecer a una Gremial:  Si No D

Nombre de la Gremial.  Gremial de Industnas de la Metalurgia

El abajo firmante manifiesta ser el Representante Legal de la empresa o propietario de la
empresa, que la informacion proporcionada es veridica, que conoce y acepta los térmings v
contenidos de los Estatutos de Camara de Industria y expresa su deseo explicito de perfenecer ala
Entidad en calidad de Socio.

Fecha 03 de septiembre de 2019

Nombre del Representante :
Sr. Luis Flores
Legal de la empresa o Propietario:

Firma del Representante
Legal y sello de la empresa:
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AS-01-R-D8
SOLCITUD INGRESD DE
SOCIOS

—all__ =
CAMANS OR

i Pag4/4 i

NOTA:

El cobro de la cuota se realiza mediante recibo electronico cerificado por la
Superintendencia de Administracion Tributaria [SAT).

Forma de pago:

Pago Electronico | Deposito a cuenta;

Banmural JA5RE001  Monetana
Banco GET Continental 20-D040066-2 Monstana
Banco Industrial 0000304 321 Ahomo

Todas a nombre de Camara de Industria de Guatemala Tambien puede realzar su pago con Serbi-
Pagos Convenio Numero 1096, Se debe ewiar |a notficacion de pago electronico o copia del
deposite a la Encagada de Cueentzs por Cobrar,  comeo  electronico:
cuentasxcobrarindustiaguate. com, teléfono: Z380-0042.

Se adjunta:
Empresa Individual

Fotocopia DP del Propietarnio.

Ciopia de la patente de comercio de la empresa.

RTLL

Adherirss al Codigo de Etica Industrial,

Sociedad

Fotocopia DF del representanis legal

Ciopia de la patente de comercio de la empresa (de socsedad y de empresa).
Copia del nombramients de Representante Legal de la Empresa

Rmu i

Adherirse al Codigo de Efca Industial.

LI I ]

Mota: Este es el formulario para solickar el ingreso de la empresa como socio de Camara de
Industria de Guatemala  Si deses perenecer 3 alguna gremial, debe hacer ofro tramite, el cual
oportunamente se ke dara a conocer, al haber sido acepiado como asociado de Camara de
Industria de Guatemala.
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Formato 2
Formulario para afiliacion a Camara Guatemalteca de la Construccion
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

F & CAMARA GUATEMALTECA RN
»N DE LA CONSTRUCCION AGLCC

PAPELERIA QUE DEBE ADJUNTAR A SU SOLICITUD DE AFILIACION

1 Solicitud de afiliacicn completa

2 Fotocopia de Patente de Comercio y de Sociedad

3 Fotocopia de Representacion Legal de la empresa

Fotocopia de DPI de las personas designadas como representante titular y
4 representante suplente ante nuestra entidad (Asociado titular y suplente ante
CGC yfo gremial]

5 Fotografia del representante titular y representante suplente

& Logo de la empresa

2 Cartas de recomendacion de empresas asociadas (deberan estar firmadas por
el Gerente General de la empresa)

8 Copia del RTU (Registro Tributario Unificado)

Solvencia Fiscal de la SAT

Ire]

e TR ETE O & £ B TR o o o SR YW T (8 STROITEr S CmiITErroial o E00a,

B reslinar S GRS G L FERE e G TREr e

Moz reservamos el derecho de admisicn
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’ CAMARA GUATEMALTECA N\
bu DE LA CONSTRUCCION ‘““:I“

RO PAGINA1/2

Datos Generales de laEmpresa '
Nacional [_] Intemacional

Empresa EMPRESA DE HERRAJES Y ACCESORIOS, S.A.

[[] Sociedad [v] Individual
Razon Social  EMPRESA DE HERRAJES Y ACCESORIOS, S.A.

Direccion 10a. Calle 5-25 zona 11, colonia Mariscal

Telefonos 1234-5678 Fax 1234-5678

PaginaWeb ~ Www.empresadeherrajes.com

Fecha de Fundacion 18 de junio de 2009 NIT 1234567-8

Facturar a Nombre de: ~ EMPRESA DE HERRAJES Y ACCESORIOS, S.A.

Direccion de Facturacion  10a. Calle 5-25 zona 11, colonia Maniscal

Direccion de Cobro  10a. Calle 5-25 zona 11, colonia Maniscal

Nutmero de Empleados permanentes 24 Numero de Empleados Temporales = *****#***sasstass

Jomnada Laboral Diuma Horario De 08;00 a.m., a 05:00 p.m.

Describa la actividad principal de la Empresa Venta e instalacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas.
Cual es su expectativa de afiliarse?

Participar en ferias y congresos para ampliar red de dientes y proveedores

2
Datos del Representante de laEmpresa
ante la Gremial

Representante Titular:

Nombre Completo: Sr. Luis Flores

Direccion para Correspondencia 10a. Calle 5-25 zona 11, colonia Mariscal

Teléfono 1234-5678 Teléfono Celular: il
E-Mail: Iflores@he rajes.com Nacionalidact Guatemalteco
Profesion: Bachiller en ciendias y letras Colegiado No. FRRRKRRRRERRRRE
Cargoen la Empresa: ~_Representante Legal / Propietario Aiios de Experiencia: 15 aios
Lugar y Fecha de Nacimiento: Guatemala, 10 de julio de 1973 No. De Cédula A-1 900044
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J CAMARA GUATEMALTECA ;E:
N DE LA CONSTRUCCION o
bl PAGINA 2 /2

ADHESION AL CODIGO DE ETICADEL SECTOR CONSTRUCCION l

Recepcion del Codigo de Etica del Sector Construccion y reconocimiento de adherenciay responsabilidad
sectorial y empresarial

Enla Ciudad de Guatemala

Con fecha Tres del mes de Septiembre del Afio 2019

Sefiores de la Junta Directiva de CaAmara Guatemalteca de la Construccion

Yo Lic. Luis Flores

Como representante de la empresa EMPRESA DE HERRAJES Y ACCESORIOS, S.A.

Expreso mi total adhesiony y compromiso al mismo, haciendome responsable de su observancia y cumplimiento.

Firma
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Formato 3
Formulario para afiliacion a Gremial de Industrias de la Metalurgia
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

PAG. 1/2

Guatemala, 03 de Septiembre 4- 2019

Sr. Presidente:

Enterado de los fines que persigue esta entidad y de los estatutos que la ngen, de la manera
muy atenta solicito a usted el ingreso como Socio de la Gremial Industrias de la Metalurgia,
para lo cual proporciono fehacientemente los datos que a continuacién detallo. En el entendido
que dicha informacion serd aphicada tmica v exclusivamente a los fines privativos de esa
institucion.

| 1. Datos generales |

a) Nombre comercial: EMPRESA DE HERRAJES Y ACCESORIOS, S.A.

b)  Razénsocial: EMPRESA DE HERRAUES Y ACCESORIOS, S.A.

c) Direccién: 10a. calle 5-25 zona 11, colonia Mariscal

d)  Teléfonos: 1234-5678 Fax: 1234-5678

¢) E-mail__ Iflores@herrajes.com

f)  Sitio Web: www._empresadeherrajes.com

g)  Fecha de Fundacién de la empresa: 18 de junio de 2009

h)  Actividad principal de la empresa;_Comercdializacion de herrajes y accesorios para
puertas y ventanas
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Ejecufivos de ls empresa |

Mombre Taléfona diracta
Propistario o Representzantes lagal Sr. Luis Flores 1234 5678
Crezente Ganeral Sr. Luis Flores 1234 5678

Gerente admiristrativo AR ATAICACATI

LLE R L ppnwy ]
Grerente de planta/produccion _ing. Adolfo Rodriguez 75543210
|

Cerznte de mercaden

[3.  Oferta v Demanda

3.1 Otros (importacicn de materia prima)

Producto Volamen Precio

3.2 Comercializacion de su producto

ENEL EXTERIOR

Productos Exportzdos A A A AT AT
Paises a donde export2 A A A KR AT
Volumen anual de exportacien (T AR A A AT A A AT A A AT ok

ENEL MERCADO INTERMO
Productos vendidos:

Fepiones donde vends: iudad de
Violumen anual de comercializacion (Tm3)

Insumas que mporia parz @ produccion: _ Acero inoxidable

4. Referencias |
Mombre dos empreszs que puedan dar referencias de su Empresa
Empresa Nombre del Propistaria Telefono
- | Soluciones an Acero, S A Lic. Carlos Salguero 2673-0101
1. | Acerce Suscos Lir: Marin Bnjse 2443 9031

Hago comstar que los datos corzipnades en la presente solicifind 2on veridicos.

Selle de [z Empraza Firena del Propietario o Feprasentante Legal
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Formato 4
Disefio de stand para participacion en -Construfer 2020-
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

)

DE LA
EMPRESA

302m

27T m
262m

LOGO
DE LA
EMPRESA

||

27T m

PLANTA AMUEBLADA FACHADA FRONTAL
SIN ESCALA SIN ESCALA
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PERSPECTIVA GENERAL 1

PERSPECTIVA GENERAL 2

SIN ESCALA

SIM ESCALA
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Cuadro 4

Plan de accion: establecer comunicacion interactiva con clientes

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Estrategia FO2: Establecer comunicacion interactiva a través de correo electronico utilizando la base de datos que ofrecen las camaras y gremiales
del sector de la construccion para captar clientes nuevos, activar la relacion y recuperar a clientes antiguos, mejorar la fidelizacion con clientes
actuales e incrementar las ventas.

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto y mediano plazo.

. . Tiempo Costo
No. Actividad Meta Responsable Inicio Fin S PnEanle Valor Presupuesto
Reunién con Medios
. . Presentar el 100% de la Estudiante audiovisuales
1 gjri;l:g;:s de la propuesta en un dia. USAC 06/01/2020 | 06/01/2020 Impresiones Q 30.00
: Fotocopias Q 100.00 | Q 130.00
Discusion de la Aprobar el 100% de la Gerente
2 | propuesta por parte propuesta en una General 07/01/2020 | 07/01/2020 | Refrigerio Q 100.00 | Q 100.00
de los ejecutivos. reunion
Solicitar a Camara de | Contar con directorio de Comunicacion Q 2000
Industria base de clientes actualizado, Encaraado de telefénica ’
3 | datos para con el 100% de la Mergadeo 20/01/2020 | 24/01/2020 Q 40.00
seleccpnar a clientes | informacion recabada, Uso de Internet Q 20.00
potenciales en una semana.
Solicitar a Camara . . it
Comunicacion
Guatemalteca de la Cpntar con dlrgctor|o de lefoni Q 20.00
Construccioén base de clientes actualizado, Encargado de telefonica
4 con el 100% de la 20/01/2020 | 24/01/2020 Q 40.00
datos para . - Mercadeo
seleccionar a clientes informacién recabada,
( en una semana. Uso de Internet Q 20.00
potenciales
Solicitar a Gremial de | Contar con directorio de Comunicacion Q 20.00
Industrias de la clientes actualizado, Encaraado de telefonica
5 | Metalurgia base de con el 100% de la Mergadeo 20/01/2020 | 24/01/2020 Q 40.00
datos y seleccionar a informacién recabada, Uso de Internet Q 20.00
clientes potenciales en una semana.
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Elaborar catalogo
digital que contenga la
descripcién de los

Disponer del catalogo

o .
6 | productos que ofrece | 38 Productos 100% | Encargado de | 57010050 | 31/01/2020 | S2talogo Q 500000 | Q 5000.00
| terminado en una Mercadeo digital
a empresa
semana.
destacando sus
atributos y cualidades
Elaborar carta de
presentacion para Uso de Q 20.00
comunicar informacién Internet
detallada de la Tener formato de Gerente de
7 carta elaborado al 03/02/2020 | 04/02/2020 Q 30.00
empresa y sus 100% en dos dias. Ventas
productos para ] Impresiones Q 10.00
incentivar el interés de
los clientes
Promover los . L
productos y servicios I1E(r)1v:)ar |nformat_::|on al G
8 | que ofrece la empresa | 100% de los clientes erente de | 44022020 | 14/02/2020 | YS© d€ Q 30000 Q 300.00
. potenciales por un Ventas internet
a través de correo ; ;
. periodo de 15 dias.
electrénico
Obtener reuniones Vit Q 192000
: iaticos ,920.
con clientes | Visitar al 100% de
interesados por medio clientes interesados Ejecutivos de
9 | de ampliarla y ! 17/02/2020 | 17/03/2020 Q 5,520.00
. . . generar ventas, en Ventas
informacion enviada y
. e un mes .
brindar una atencién Combustible Q 3,600.00
personalizada
Evaluacion de la Verificar el 100% de Gerente de
10 . implementacion de la 23/02/2020 | 24/02/2020 | Papeleria Q 30.00 Q 30.00
estrategia Ventas
propuesta cada mes.
Total Q 11,230.00
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Formato 5
Ejemplo de catalogo digital
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

HERRAJES & PRODUCTOS

AL SO

PSTALAGON 1 ;r 3

PRODUCTOD A
FRODUCTO B

PRODUCTO C

Logo de la
Empresa



Formato 6
Carta de presentacién de la empresa
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Logo de la

empresa Guatemala, 03 de septiembre de 2019

Sefiores

Constructora La Unién, S.A.
42 Avenida 7-39 zona 5
Presente

Atn.: Licenciado Ever Rodas

Estimados Senores:

Tenemos el agrado de dirigirnos a ustedes para presentarles formalmente
nuestra gama de productos y servicios, nos dedicamos a la comercializacién de
herrajes, accesorios y todo tipo de complementos de uso arquitectonico, usados
en vidrio, vidrio templado, puertas y ventanas (aluminio, PVC y madera), contamos
con mas de 10 afos de experiencia en el mercado lo que nos permite ofrecer
productos de alta calidad.

Estamos interesados en entablar relaciones comerciales con su prestigiosa
empresa por lo cual adjunto a la presente le enviamos catalogo digital conteniendo
informacion detallada acerca de los productos que le ofrecemos. Asimismo,
deseamos brindarle una atencién personalizada por lo cual nos encantaria poder
visitarle en el momento y lugar que sea de su total conveniencia.

Agradecemos su atencion y quedamos en espera de su grata
comunicacion.

Cordialmente,

Lic. Luis Flores

Gerente General

Tel.: 1234-5678
Iflores@herrajes.com
www.empresadeherrajes.com

Oficinas centrales 102. calle 05-25 zona 11 colonia Mariscal, Guatemala, Ciudad

116



Ll

Cuadro 5

Plan de accién: Reforzar las habilidades administrativas del personal en el nivel ejecutivo
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Estrategia DA1: Reforzar las habilidades administrativas de los colaboradores del nivel ejecutivo a través de la alianza estratégica con una empresa
de capacitacién para que adquieran los conocimientos técnicos necesarios para aplicar correctamente las funciones de planeacion y organizacion,
con lo que podran implementar estrategias, elaborar descriptores de puestos y procedimientos y actualizar la filosofia organizacional, para crear un
sentido de pertenencia hacia la empresa y ayudarla a ser mas eficiente y competitiva y con esto facilitar la incursion en el mercado regional.

Obijetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto y mediano plazo.

. Tiempo Costo
No. Actividad Meta Responsable Inicio Fin Concepto Valor Presupuesto
. Medios
Reunién con Presentar el 100% . N
1 | ejecutivos de la de la propuesta en ES&‘JS"/Lagte 06/01/2020 | 06/01/2020 f‘”d'ov'?‘“a'es
empresa. un dia. mpresiones Q 30.00
Fotocopias Q 100.00 | Q 130.00
Discusioén de la Aprobar el 100% de Gerente
2 | propuesta por parte | la propuesta en una General 07/01/2020 | 07/01/2020 | Refrigerio Q 100.00 | Q 100.00
de los ejecutivos. reunion
Determinar el
contenido que mejor
se adecue a las
necesidades de la Seleccionar el 100% | Encargado de
3 | empresa parala del contenido, en Recursos 15/01/2020 | 22/01/2020 | Uso de Internet Q 20.00 Q 20.00
formacioén y una semana. Humanos
aprendizaje del
personal del nivel
estratégico
Obtener 3 C
cotizaciones de Comunicacion Q 20.00
centros que brinden | Elegir al proveedor telefonica
formacion para que se encargara de Encargado de
4 | @plicar brindar el 100% del Recursos | 23/01/2020 | 30/01/2020
correctamente las programa de H
- s umanos
funciones de capacitacion, en una Uso de Internet Q 20.00
planeacion y semana.
organizacion en la
empresa Q 40.00




8Ll

Maximizar las

! Inscripcion:
- capacidades Q.500.00 X 4 Q2,000.00
P pacitac ode'p de Recursos | 01/03/2020 | 31/03/2020 | Mensualidad:
para el personal del que asista al H .
ivel estratégico. rograma de umanos Q.1,200.00 X 4

nivel estrateg prog - Q9,600.00 | Q11,600.00

capacitacién, en dos participantes X 2
Disponer de
descriptores de cada o .
puesto de trabajo y Elaborar 9| 100% de Papeleria Q1,500.00

s los descriptores de
descripcién de las uestos v descringién Encargado
actividades a seguir | P y aescrip de Recursos | 01/04/2020 | 30/06/2020
RN de procedimientos,

para la realizacion en un lapso de tres Humanos Uso d 00 d
de las funciones en | 0 P 0 eteq“.'pf © . | Q 500.00 | Q 2,000.00
cada unidad . computo e interne
administrativa
Actualizar filosofia
organizacional y Crear sentido de
solicitar elaboracion pertenencia hacia la Contador Rétulos de filosofia
de rotulos empresa en el 100% General 11/02/2020 | 14/02/2020 | empresarial y Q2,200.00 | Q 2,200.00
institucionales para de los colaboradores, organigrama.
mantenerla visible en una semana.
dentro de la empresa

Verificar el 100% de
Evaluacién de la implementacion de la | - Gerente | 45545000 | 21/12/2020 | Papeleria Q 3000 [Q 3000
estrategia propuesta, cada tres General

meses.

Total | Q16,120.00




Formato 7

Plan para reforzar habilidades administrativas para

personal del nivel ejecutivo

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y

accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

OBJETIVOS PARA PROGRAMA DE CAPACITACION

PARA PERSONAL DEL NIVEL EJECUTIVO

PARTICIPANTES | Dirigido al personal del nivel ejecutivo

Contar con personal especializado en el nivel ejecutivo

OBJETIVO .. -
GENERAL para que la toma de decisiones y la resolucion de
conflictos sea efectiva e inmediata.
* Capacidad para analizar la situacion de la empresa.
* Establecimiento de objetivos
* Formulacion de estrategia
* Disefio de planes de accion
OBJETIVOS * Concepcion y disefio de estructuras organizativas
ESPECIFICOS * Disefo de cargos

* Procesos y operaciones en el trabajo

* Determinacion de funciones, actividades, tareas

* Determinacion de la cantidad de trabajadores

* Cultura organizacional

* Interrelaciones, comunicaciones y niveles de direccion
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Formato 8
Socializacion plan para reforzar habilidades administrativas para
personal del nivel ejecutivo

accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y

No. Actividad Responsable Inicia | Termina
1 | Palabras de bienvenida. Gerente General 8:00 8:05
o Preser?tac_pn del Plan de Encargado de 8:06 8:20

Capacitacion Recursos Humanos
3 | Comunicacion de los objetivos Encargado de 8:21 8:40
Recursos Humanos
4 Conter)ldo_ Qel Plan de Encargado de 8:41 9:00
Capacitacion Recursos Humanos
Informacion acerca del lugar Encargado de
5 | donde se impartira la 9 9:01 9:10
e Recursos Humanos
capacitacion
Horarios en que se impartira Encargado de ] )
6 o 9:11 9:30
la capacitacion Recursos Humanos
7 Durac!on .d’el plan de Encargado de 9:31 9:50
capacitacion Recursos Humanos
8 | Palabras finales Gerente General 9:51 10:00
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Formato 9

Contenido del programa para reforzar habilidades administrativas del personal en el nivel ejecutivo

Ciudad de Guatemala

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas

PLAN DE CAPACITACION PARA PERSONAL DEL NIVEL EJECUTIVO

Lugar donde se imparte el curso:

Direccioén:

XXXXXXXXXXXX

5a. Calle y 10a. Avenida 5-04 Zona 5

Colonia Enriqueta, Ciudad de Guatemala

PRIMER MODULO
MES DE MARZO 2020
. 1a. Semana 2a. Semana 3a. Semana 4a. Semana
Contenido Hora
LIM{M|J|V]|S|L|{M|MJ|V M M J|V M M J|V
Planeacion: Una idea general

1.1 Importancia de la planificacion en las
organizaciones.
1.2 Diferencias entre los planes estratégicos y los
operativos.
1.3 Niveles de estrategia: algunas diferencias
clave.
1.4 El contenido de una estrategia corporativa.
1.5 Andlisis del entorno.
1.6 Metodologia para la identificacion de Fuerzas y
Debilidades, Oportunidades y Amenazas.
1.7 Competitividad empresarial y ventajas 7:30-8:30 | X X X | X[ X X X X X X X

competitivas

1.8 La ventaja competitiva y la generacién de valor
afadido

1.9 El pensamiento y el andlisis estratégico

1.10 La estrategia y sus componentes como origen
del sistema de objetivos de la empresa.

1.11 Formulacién de estrategias

1.12 Implementacion de estrategias

1.13 Seguimiento de estrategias

1.14 Prevision, prospectiva y métodos de
escenarios




ccl

PLAN DE CAPACITACION PARA PERSONAL DEL NIVEL EJECUTIVO

Lugar donde se imparte el curso:

Direccién:

XXXXXXXXXXXX

5a. Calle y 10a. Avenida 5-04 Zona 5

Colonia Enriqueta, Ciudad de Guatemala

SEGUNDO MODULO
MES DE ABRIL 2020

Contenido

1a. Semana

2a. Semana

3a. Semana

4a. Semana

Hora
LI M|{M|J|V|S|L|M|M

J

M

M

J

\

M

M

J

\

Organizacion
2.1 Tipos de estructuras
organizacionales.
2.2 Disefio organizacional
2.3 Organizacién funcional.
2.4 Jerarquizacion
2.5 Definicién y establecimiento de
funciones
2.6 Division del trabajo
2.7 Organigramas: elaboracion, usos
y beneficios
2.8 Estructura de la organizacién y
sus puestos de trabajo.
2.9 Principios que se aplican para
describir los puestos.
2.10 Especificacion y disefio del
formato para una descripcion de
puesto.
2.11 Técnicas para recabar
informacién para una descripciéon de
puesto.
2.12 Cémo hacer una entrevista de
descripcion de puestos efectiva
2.13 Cémo se redacta una
descripcion del puesto
2.14 Andlisis de procesos y
procedimientos en la empresa
2.15 Metodologia para elaborar
instrumentos de descripcion de
procesos y procedimientos

7:30-
8:30




Formato 10
Ejemplo descriptor de puesto
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. ldentificacion:

Mombre del pueste: Gerente general
Unidad administrativa: Gerencia general
Le reporta a: Ninguno
Le reportan: Jefe de Ventas, Jefe de Produccion, Contador General
Fecha de elaboracién: Mayo 2019
2. Objetivo:

Planear, dirigir, aprebar, coordinar y controlar las actividades de las diferentes areas de la empresa, asi como

planteados.

3. Atfribuciones:

Principales
- Realizar las actividades necesarias para el buen funcionamiento de la empresa, como: planear, organizar,

integrar, dirigir y controlar.

— Planear la direccion de la empresa de acuerdo a los objetivos establecidos.

— Elaborar planes y estrategias para la toma de decisiones.

— Asesorar y supervisar las actividades de los departamentos que integran la empresa.

- Evaluar continuamente las operaciones financieras.

- Representar a la empresa ante los entes fiscalizadores y judiciales.

- Autorizar cheques y transferencias bancarias.

Secundarias

- Prever el financiamiento de la empresa.

- Incentivar el trabajo en equipo y la aplicacion de los valores de la empresa.

— Mantener un clima laboral adecuado y velar por el bienestar de las relaciones empleado — empresa y
calidad de vida laboral.

Ocasionales

— Mediar en conflictos entre el personal.

— Inspeccionar el buen uso del equipo de herreria y soldadura.

4. Especificacién:

Educacion

*  Titulo de Ingeniero mecanico o carrera afin.

Experiencia

» 5 afios de experiencia en puesto similar, de preferencia en empresas dedicadas a la construccién, disefio
de productos de herreria y ferreteria.
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Habilidades

+ Liderazgo en &l mangjo de personal enfocado a resultados.

+ Capacidad de analisis y pensamiento critico para la toma de decisiones.

« Buenas relaciones interpersonalas.

+ Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

» Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo.

« Conocimiento avanzado del sistema operativo Windows y de sus herramientas Word, Excel, PowerPoint.
» Conocimiento basico en el drea tributaria vy fiscal

+ Conocimiento basico en leyes laborales.

Destrezas

« Conocimiento en ventas y finanzas.

5. Responsabilidad:

Errores

* Enlatoma de decisiones sobre los asuntos de la empresa.

Equipo
»  Debe velar por la comecta utilizacion del mobiliario v equipo de oficing asignados, para el desarrollo de
sus labores.

Relaciones con otros

* [Interna: Con todo el personal de la empresa.
* Externa: Clientes, proveedores, entidades bancarias y financieras.

Informacidn confidencial

*  Total discrecion de toda la informacion financiera y administrativa relacionada con la empresa, asi como
documentos legales.

Dinero [ valores

» Firma de cheques y autoriza fransferencias bancarias.

Supervision

*  Supervisa al jefe de ventas, jefe de produccion y contador general

6. Nivel de esfuerzo:

Mental | Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

*  Condiciones de ambiente normales de oficina, con aire acondicionado adecuado, caracteristicas de
higiene normales, iluminacion apta e instalaciones apropiadas.

8. Riesgos:

v Minimo riesgo a sufrir accidentes de trabajo en oficinas.
v Incremento en nivel de estrés.
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Formato 11
Ejemplo descriptor de procedimiento
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Se presenta la simbologia ANSI, utilizada para la elaboracién del descriptor de procedimientos.

SIMBOLO

REPRESENTA

SIMBOLO

REPRESENTA

Terminal. Indica el inicio o la
terminacion del flujo, puede ser accién
o lugar; ademas se usa para indicar
una unidad administrativa o persona
que recibe o proporciona informacion.

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

Disparador. Indica el inicio de un
procedimiento, conteniendo el nombre
de éste o el nombre de la unidad
administrativa donde se da inicio.

Conector de pagina. Representa una
conexién o enlace con otra hoja
diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Operacién. Representa la realizacién
de una operacién o actividad relativas
a un procedimiento.

[

Direccion de flujo o linea de unién.

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Decision o altermantiva. Indica un
punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos.

Operacién con teclado. Representa
una operacion en que se utiliza una
perforadora o verificadora de tarjeta.

Documento. Representa cualquier
tipo de documento que entre, se
utilice, se genere o salga de un
procedimiento.

Tarjeta perforada. Representa
cualquier tipo de tarjeta perforada que
se utlice en el procedimiento.

Archivo. Representa un archivo
comun y corriente de oficina.

Cinta perforada. Representa cualquier
tipo de cinta perforada que se utilice
en el procedimiento.

Nota aclaratoria. No forma parte del
diagrama de flujo sino mas bien es un
elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una
explicacién en ella.

Cinta magnética. Representa
cualquier tipo de cinta magnética que
se utilice en el procedimiento.

Linea de comunicacién. Representa
la transmision de informacion de un
lugar a otro mediante lineas
telefonicas, telegraficas, de radio, etc.

-
-
|
Q.
-

Teclado en linea. Representa el uso
de un dispositivo en linea para
proporcionar informacion a una
computadora electrénica u obtenerla
de ella.

™M <A

Evaluacién/revision: Indica el momento
para estimar y/o verificar la operacién
0 accion perteneciente a un
procedimiento o proceso.

NOTA: Los simbolos marcados coneson utilizados en
combinacion con el resto cuando se esta elaborando un
diagrama de flujo de un procedimiento en el cual
interviene algun equipo de procesamiento electrénico.

Fuente: Guillermo Gomez Ceja, primera edicion, Sistemas Administrativos, Analisis y Disefio 1997
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EMPRESA: Procedimiento: 1 Hoja: 1de 3

Empresa de
Herrajes y Numero de pasos: 25
Accesorios, S.A.

Elaborado por: Maria
Eugenia Mejia Méndez

Procedimiento: Venta de circuito de postes metalicos | Fecha: septiembre 2019

INICIA: Cliente TERMINA: Ejecutivo de Ventas

DEFINICION:

Procedimiento que abarca las actividades que se llevan a cabo para realizar la
venta de un circuito de postes metalicos para responder de forma oportuna y
lograr la satisfaccién de las necesidades de los clientes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v’ Establecer los lineamientos necesarios para llevar a cabo la venta de los
productos.

v Reducir el tiempo del proceso y entrega del producto a través del conocimiento
de los pasos para realizar la venta.

v Mejorar la calidad del servicio para incrementar la satisfaccion del cliente.

v Optimizar la productividad y eficacia de los colaboradores en sus actividades
diarias.

NORMAS ESPECIFICAS:
v' El ejecutivo de ventas debe asesorar al cliente en todo momento.

v El ejecutivo de ventas debe elaborar la cotizacidon hasta recibir todos los
requerimientos de parte del cliente.

v’ El ejecutivo de ventas debe solicitar autorizacion al gerente de ventas para
aplicar descuento sobre los precios establecidos.

v’ Se creara un registro que contenga los datos completos a cada cliente con la
primera compra que realice.
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EMPRESA:

Empresa de Herrajes y

Accesorios, S.A.

Procedimiento 1 Hoja: 2de 3

Elaborado por: Maria Eugenia

Numero de pasos: 25 Mejia Méndez

Procedimiento: Venta de circuito de postes metalicos

Fecha: junio 2019

INICIA: Cliente | TERMINA: Ejecutivo de Ventas
Puesto Paso No. Actividad
Cliente 1 Solicita cotizacion del producto
2 Solicita cita para recopilar informacion sobre las requisiciones
del cliente
Realiza visita de acuerdo con disponibilidad del cliente para
Ejecutivo de Ventas 3 recabar informacién sobre ubicacién, medidas y cantidad de
producto.
4 Elabora cotizacion incluyendo fecha de entrega tentativa.
5 Envia al cliente.
6 Evalua cotizacion
Cliente 6.1 Si acepta cotizacion, informa. (Continua en paso 7).
6.2 No acepta cotizacién, solicita cambios. (Regresa a paso 4).
Ejecutivo de Ventas 7 Envia érden de producto al departamento de produccién.
8 Revisa disponibilidad del producto.
8.1 Si hay existencia de producto, confirma a departamento de
. ) ventas (Continua en paso 9)
Jefe de produccion - —
8.2 No hay existencia, informa a departamento de ventas (Regresa
a paso 4)
9 Genera 6rden de trabajo.
10 Verifica datos.
10.1 Si la informacién es correcta, traslada érden de trabajo.
Ejecutivo de Ventas ) (Contintia en paso 11).
10.2 No es correcta la informacion, solicita rectificacion (Regresa a
) paso 8).
11 Prepara producto.
Bodeguero 12 Informa a jefe de produccion.
13 Coteja producto con 6érden de trabajo
J e Si el producto es correcto, informa a departamento de ventas.
efe de produccién 131 -
(Continua en paso 14)
13.2 No esta correcto solicita rectificacion (Regresa a paso 11)
Ejecutivo de Ventas 14 Solicita a cliente fecha de instalacion
Cliente 15 Confirma fecha para instalacion
. 16 Firma orden de salida del producto.
Jefe de produccion - - =
17 Coordina personal para instalacién
Bodeguero 18 Coloca producto en transporte de despacho.
Piloto de despacho 19 Traslada producto y personal para instalacién
20 Instala circuito de postes metalicos.
Instalador 21 Solicita firma del cliente de aceptado el producto.
22 Entrega documento firmado a departamento de contabilidad
Auxiliar de 23 Emite factura.
Contailidad 24 Traslada factura a departamento de ventas
Ejecutivo de Ventas 25 Entrega informacion al cliente y recibe contrasefia de pago.
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Informacion
correcta?

15
Confirma fecha
de instalacion

< _fechade

14
Solicita a cliente

producto
con érden
de trabajo
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Informacion
comecta?

25
Entrega factura
alcliente y

16 18
Firma 6rden de Coloca producio
salida del en transporte de
producto despacho
17
Coordina
personalpara
instalacion

EMPRESA: |Procedimiento 1 Hoja: 3de 3
Procedimiento: Venta de circuito de postes metalicos Numero de pasos: 25 Elaborado por: Maria Eugenia Mejia
INICIA: Cliente |TERMINA: Ejecutivo de Ventas Fecha: junio 2019
Cliente Eecutivo de Ventas Jefe de F o Bodeg Piloto de Desp Auxiliar de Contabilidad
1 2 1 19 20 23
Cliente solicita R Solicita cita Prepara Traslada Instala circuto
cotizacion del "] pararecopiar ™ producto N productoy >l de postes —»| Emie factura
producto informacion &
instalacion
2 ¥
Reaiza yistad 12 1 * '
acua;dlil o Informa a Jefe 21 24
i Solicita firma del
disponbiidad de Produccion cliente de Trastlada factura
del cliente aceptadodel a departamento
de ventas
v producto
4
gl o 4 :2
cotizacion Entrega
documento
v fimado a [
6 5 departamento de
Evalia Envia cotizacién contabiidad
cotizacion al cliente
7
Envia 6rden de
producto
10
Verifica Genera 6rden
Datos de Trabajo

recbe
contrasefia
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Formato 12

Programa de socializacion instrumentos administrativos

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y

accesorios para puertas y ventanas

Ciudad de Guatemala

No. Actividad Responsable Inicia | Termina
1 |Palabras de bienvenida. Gerente General 8:00 8:05
2 Infﬂrm_acu_:m sobre instrumentos Encargado de 8:06 820

administrivos Recursos Humanos
3 Informacidn Descriptor de Encargado de 821 840
Puestos Recursos Humanos
Informacidn Descriptor de Encargado de . .
4 - 8:41 9:00
Procedimientos Recursos Humanos
5 Dbje_tn_rras d_e instrumentos Encargado de 9:01 920
administrativos Recursos Humanos
6 |Refrigerio Encargado de 921 | 945
Recursos Humanos
Entrega de material impreso a Encargado de . .
7. 9:46 10:15
jefes de departamento Recursos Humanos
9 |Palabras finales Gerente General 10:16 10:30
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Formato 13
Rétulo institucional Misién
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

0.95 m. |
| |

- 2

« Somos una empresa guatemalteca que se dedica a la
fabricacion, comercializacion e instalacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas en todo tipo de
construcciones, brindamos a nuestros clientes bienestar
y satisfaccion al comprar, pues experimentan una
relacion integra y confiable, ofrecemos productos
elaborados con materiales de primera calidad, mano de
obra altamente calificada y excelente servicio, lo que nos
permite incrementar la rentabilidad y beneficiar a

nuestros colaboradores.
LOGO
DE LA
EMPRESA

Medidas 0.63 m. de alto X 0.95 m. de ancho

Materiales Acrilico blanco de 1” de grosor

Colores Fondo gris, con letras negras/cintillo azul marino con letras blancas
Tipo y tamano de letra Arial 55 color negro / Arial 105 color blanco

0.63 m.
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Formato 14
Rétulo institucional Vision
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

0.95 m.

A 4

»

A / \

» Ser la empresa preferida a nivel nacional para adquirir
soluciones en herrajes y accesorios para puertas vy
ventanas, reconocidos por brindar precios accesibles e
incorporar tecnologia avanzada en la fabricacion de
nuestros productos, fortaleciendo la relacién y fidelidad
con los clientes por medio de un sélido respaldo,
garantia, innovacién y conocimiento amplio de sus
necesidades, contribuyendo al desarrollo de la
comunidad, para el afio 2022.

0.63 m.

LOGO

Vision QB

Medidas 0.63 m. de alto X 0.95 m. de ancho

Materiales Acrilico blanco de 1” de grosor

Colores Fondo gris, con letras negras/cintillo azul marino con letras blancas
Tipo y tamano de letra Arial 55 color negro / Arial 105 color blanco




Formato 15
Rétulo institucional Valores
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

| 0.70 m.
RESpDnsabilidad =Cumplimos con las promesas y COmMpromisos |
que adquirimos con nuestros clientes y
€n nuestra colaboradores, cubriendo sus requerimientos ‘
ge stif]n mediznte un servicio integro.
N
' S
sVzlarames |z diferenciz de opinion y el
Respetu. hacia el debate con argumentos, reconocemaos los
et derechos de nuestros clisntes y
propfimo colaboradores sl promaowver un trato digno y
| equitativo.
M 4
>
Confianza con #Brindamos a nuestros clientes la seguridad
clientes internos y y tranquilidad de que actuamos en pro da
externos su bienestar y beneficio.
E' b o
o f g k
=) Honestidad en -_Prclcuramos un comportamiento :
o intachable basado en la transparencia de
nuestro proceder NUEstros procesos y transacciones.
LN o g
o B : :
=5gmas fieles a guienes creen en NOsotros, b
Lealtad hacia la apoyamos y b_u_scamc\s ?I !:leneﬁl:in dela
empresa al utilizar al maximo nuestras
= p I util | T
compania capacidades para cumplir con 1as tareas
E encomendadas. J
> < |
=Mos mantenemaos firmes y constantes en |3 N
Perseverancia par conzecusion de nue-strnns |:|.I:|Ijet'|-.u:usJ
et aprovechamaos cada situacion gue s& nos
a alcanzar el éxito presenta como una oportunidad de
k aprendizaje y crecimiento.
LOGO
DE LA
EMPRESA
¥
Medidas 0.90 m. de alto X 0.70 m. de ancho
Materiales Acrilico blanco de 1” de grosor
Colores Fondo gris/blanco, con letras negras/cintillo azul marino con letras blancas
Tipo y tamafo de letra Arial 55 color negro / Arial 105 color blanco
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Formato 16

Rétulo institucional Organigrama General
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas

Ciudad de Guatemala

1.10 m.

0.57 m.

—_

Organigrama &%

EMPRESA

Gerencia General

I

|

Departamento de Departamento de Departamento de
Finanzas Ventas Produccién
A4 \ )
Medidas 0.57 m. de alto X 1.10 m. de ancho
Materiales Acrilico blanco de 1” de grosor
Colores Fondo gris/blanco, con letras negras/cintillo azul marino con letras blancas
Tipo y tamaio de letra Arial 55 color negro / Arial 105 color blanco




Formato 17

Socializacién Filosofia Organizacional

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y

accesorios para puertas y ventanas

Ciudad de Guatemala

No. Actividad Responsable Inicia | Termina
1 |Palabras de bienvenida. Gerente General 8:00 8:05
9 Inforrn_acm_m sobre filosofia Encargado de 806 8:20

organizacional Recursos Humanos
3 Informacién Mision, Vision, Encargado de 821 840
Valores y Objetivos Recursos Humanos ’ ’
4 |Informacidn Organigrama General Encargado de 8:41 9:00
Recursos Humanos
Objetivos de implementar la Encargado de . .
5 o 9:01 9:20
filosofia organizacional Recursos Humanos
6 |Refrigerio Encargado de 921 | 945
Recursos Humanos
7 _Rec_:orrl_do para visualizar rotulos Encargado de 046 1015
institucionales Recursos Humanos
9 |Palabras finales Gerente General 10:16 10:30
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Plan de accion: Impulsar el crecimiento de la empresa

Cuadro 6

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Estrategia FA1: Impulsar el crecimiento de la empresa por medio de la diversificacién de la linea de productos para ofrecer mas alternativas a los
clientes y generar negocios a largo plazo.

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto y mediano plazo.

Tiempo

Costo

No. Actividad Meta Responsable Inicio Fin Concepto Valor Presupuesto
. Medios
Reunién con Presentar el 100% de . L
1 | ejecutivos de la |;1 propuesta en un ESEJ”S"'L'\agte 06/01/2020 | 06/01/2020 f‘n‘ig'r‘;‘;f)‘:]ae'ss Q3000
empresa. ia. .
Fotocopias Q 100.00 | Q 130.00
Discusién de la Aprobar el 100% de la
2 | propuesta por parte de | propuesta en una gi:}iﬁ;ﬁ 07/01/2020 | 07/01/2020 | Refrigerio Q 100.00 | Q 100.00
los ejecutivos. reunion
Seleccionar a 50
clientes destacados y
10 principales Contar con el 100% Uso de
proveedores para de la informacion ;
3 | identificar los acerca de los G‘f/rg;‘ttssde 24/02/2020 | 28/02/2020 gg;‘pgtgee Q 100.00 | Q 100.00
productos que les productos preferidos, interﬁet
gustaria tener en una semana
disponible en la
empresa
Concertar cita con Tener el 100% de las Encaraado de Ea?é?;r::;::mon Q 50.00
4 | clientes y proveedores | citas confirmadas, en Merga deo 02/03/2020 | 06/03/2020 Uso de
seleccionados una semana Internet Q 20.00 | Q 70.00
Visitar a 10 clientes
por semana, ubicados
en el perimetro de la . Viaticos Q 1,920.00
. . Realizar el 100% de . . ’
g | Cludad capital, para | oo Dlanificadas, | DCUtVOS A€ | 091039020 | 10/04/2020
conocer las Ventas
- en una semana
preferencias y
sugerencias de
productos nuevos Combustible Q 3,600.00 | Q 5,520.00




oL

Visitar a 3
proveedores por

Conocer al 100% de
las preferencias y

6 | semana, ubicados | sugerencias de Ejecutivos | 10319020 | 10/04/2020 | Viaticos Q50000
. de Ventas
en el perimetro de | productos nuevos, en
la ciudad capital una semana. Combustible Q 1,000.00 Q 1,500.00
E Incluir el 100% de los
scoger los .
productos escogidos
productos de ara ampliar la linea de | Gerente de
7 | mayor preferencia P P 16/03/2020 | 16/03/2020 | Refrigerio Q 100.00 Q 100.00
) productos que la Ventas
por los clientes y .
empresa comercializa,
proveedores s
en una reunién.
Pactar terminos | o100 o1 100% de las Viaticos Q  500.00
con proveedores condiciones del Gerente
8 | para adquisicién convenio. en una General 17/03/2020 | 20/03/2020
de productos semana ’ Combustible Q 100.00
seleccionados Q 600.00
Tener existencia en un
100% de los nuevos . - . -
. Sera definido | Sera definido . -
9 Abastecimiento de productos_ en bodega Encargado 06/04/2020 | 10/04/2020 | por Ia por la Sera definido por
nuevos productos | para cubrir la demanda de Taller la empresa
. empresa empresa
de los clientes, en una
semana.
Evaluacion de la Verificar el 100% de Gerente de
10 . implementacion de la 15/03/2020 | 21/12/2020 | Papeleria Q 30.00 Q 30.00
estrategia Ventas

propuesta cada mes.

Total

Q 8,020.00




Formato 18
Guia de entrevista a clientes
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion
de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Logo de la
empresa GUIA DE ENTREVISTA A CLIENTES

Fecha: _03/09/2019

Dirigida a: nuestros distinguidos clientes.
Objetivo: Obtener informacion sobre los productos de su interés para ampliar nuestra
linea de productos.

Instrucciones: Marque con una “X” la respuesta de su eleccion, en caso se le solicite
ampliar su respuesta, por favor hagalo de forma clara y concisa, la informacion que nos
brinde sera utilizada para mejorar nuestros servicios y productos, sus respuestas seran
tratadas de forma confidencial.

1. ¢ Cuanto tiempo lleva siendo cliente de nuestra empresa?

Menos de 1afo () 1afo () 2 anos (X 3 afnos o mas ()

2. 4 Qué tan satisfecho se encuentra actualmente acerca de nuestros productos?
Muy satisfecho ( )X Mas o menos satisfecho () Nada satisfecho ()

¢ Por qué?

3. ¢Ha encontrado con nosotros todos los productos que ha buscado?
SINGY NO ()

Amplie _ Me dedico a la reparacién de puertas y siempre he encontrado con
ustedes todos los productos e implementos que he buscado.
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4. Si su respuesta a la pregunta anterior es “NO” ; Qué productos son los que no ha
encontrado?

a. *kkkkkkkkkkkkkkkkkkkikkkkkkkhkkkkikkhkkkkkkikkhkkkkk

b.

c
d.
e
f

5. Ademas de los anteriores, ;Qué nuevos productos le gustaria encontrar en nuestra
empresa?

a. Tal vez exista alguna opcién de productos genéricos.

b.

c
d.
e
f

6. ¢ Con qué frecuencia requiere de estos productos?
Semanal ( ) Quincenal () Mensual () Otros (y)
Amplie Existe mucha demanda para la reparacion de puertas.

7. Los productos que adquiere con otras empresas ¢ Llenan sus expectativas?
Sl (y NO ()
¢Por qué? _Porque son duraderos.
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8. ¢, Cual considera que es la razoén principal que le haria tomar una decisién de compra?
Precio (X Disefio ()( Calidad (X Diversidad ()
Accesibilidad ( ) Comodidad ( ) Seguridad ( ) Otro ()

Amplie Algunas veces los precios son mas comodos y diserios elegantes.

9. ¢ Le gustaria que implementaramos algun servicio adicional a los que ya le ofrecemos?
SI () NO ()
¢, Cuales?

Servicio a domicilio.

10. ¢ Existe algin comentario o sugerencia que le gustaria hacerle a nuestra empresa?

No.

iMuchas gracias!
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Formato 19
Guia de entrevista a proveedores
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion
de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Logo de la

empresa
GUIA DE ENTREVISTA A PROVEEDORES

Fecha: 03/09/2019

Dirigida a: proveedores de la empresa dedicada a la fabricacién y comercializacion de

herrajes y accesorios para puertas y ventanas.

Objetivo: Obtener informacién sobre los productos de mayor demanda en el mercado.
Instrucciones: Por favor responda a las siguientes preguntas de forma clara y concisa,
la informacion que nos brinde sera utilizada para mejorar nuestros servicios y productos,

sus respuestas seran tratadas de forma confidencial.

1. ¢ Cuanto tiempo lleva siendo proveedor de la empresa?

Menos de 1afo () 1afo () 2 anos () 3 afos o0 mas (X)

2. ¢ Cuales son los productos de herreria y accesorios para puertas y ventanas que mas

solicitan los clientes?
a. Pasamanos

b. Postes metalicos
c. Herrajes Europeos

d. Herrajes en madera

e.

f
e
f.
e
f
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3. ¢, Cual considera que es la razon por la que le solicitan estos productos?

Precio (X) Disefio () Calidad (x) Diversidad () Otro ()

¢, Por qué?

Lo que mds importa a nuestros clientes son los precios, deciden sus compras

principalmente por el precio, ya que muchos de ellos deben agregar el precio

de su mano de obra a los productos y los deben ofrecer a precios mas altos.

4. ; Qué productos nos sugiere incluir para ampliar nuestro portafolio?
a. Los mencionados anteriormente.

b.

c
d.
e
f

5. ¢ Qué cualidades poseen estos productos?
Precio (Xf Disefio (x) Calidad (¥ Diversidad (X Otro ()
Amplie _Todos los productos que distribuimos poseen excelentes precios, y alta

calidad, los clientes siempre nos buscan y prefieren por la variedad que

ofrecemos.

6. ¢, Se encuentran en la capacidad de proveernos estos productos?
SI(X) NO () ¢ Por qué?
Contamos con amplio inventario de todos nuestros productos, en caso de que

no lo tengamos en el momento lo importamos en poco tiempo.
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7. ¢ Tiene conocimiento de algun producto que sea considerado como “Lider” aunque
usted no lo distribuya?
SI() NO (¥

¢, Cuales?

8. Si su respuesta a la pregunta anterior es “SlI” por favor, coméntenos ¢ Cual es y por qué
no lo distribuye?

*kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk

9. ;Existe algun comentario o sugerencia que le gustaria hacerle a nuestra empresa?
Ampliar el portafolio puede brindarles mayor cantidad de clientes y

fidelidad de los mismos. Tendran oportunidad de ampliar su mercado.

iMuchas gracias!
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Cuadro 7
Plan de accién: Crear alianzas estratégicas con proveedores
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Estrategia FA2: Crear alianzas estratégicas con proveedores nacionales y extranjeros para adquirir materia prima e insumos a precios favorables
para optimizar costos.
Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto y mediano plazo.
. . Tiempo Costo
No. Actividad Meta Responsable Inicio Fin Concepto Valor Presupuesto
Reunién con T&%ﬁfrgarl el Ectudiant Medlos. audiovisuals
1 | ejecutivos de la °de @ e | 06/01/2020 | 06/01/2020 | Impresiones Q  30.00
empresa. propuesta en un USAC Fotocopi Q  100.00
dia. pias . Q 130.00
Discusioén de la Aprobar el 100% Gerente
2 | propuesta por parte de la propuesta General 07/01/2020 | 07/01/2020 | Refrigerio Q 100.00 | Q 100.00
K de los ejecutivos. €n una reunion
w Cont | . L.
Solicitar a Camara de | Sontar con e Comunicacion Q 2000
Industria base de 100% de Ia Encargado de telefonica
3 informacion 20/01/2020 | 24/01/2020
datos de proveedores solicitada. en una Mercadeo
y clientes potenciales ’ Uso de Internet Q 20.00
semana. Q 40.00
Solicitar a Camara Contar con el Comunicacion Q 20.00
Guatemalteca de la 100% de la Encaraado de telefonica
4 | Construccion base de | informacion M 9 d 20/01/2020 | 24/01/2020
datos de proveedores | solicitada, en una ercadeo
y clientes potenciales | semana. Uso de Internet Q  20.00
Q 40.00
Solicitar a Gremial de | Contar con el Comunicacion
Industrias de la 100% de la Encargado de telefénica Q 20.00
5 | Metalurgia base de informacion Mercadeo 20/01/2020 | 24/01/2020
datos de proveedores | solicitada, en una Uso de Internet Q 20.00
y clientes potenciales | semana. Q 40.00




1474

Conocer la opinién de
los clientes acerca de
proveedores que

consideran empresas

Recabar el 100%

Ejecutivos de

6 . de la informacion, 17/02/2020 | 03/03/2020 | Uso de Internet 100.00 Q 100.00
serias y respetables, Ventas
" X en dos semanas.
con quienes tienen
relaciones
comerciales
Identificar
proveegiores ' Comunicacién
potenciales por medio telefénica
de verificar que no
. . Contar con el 20.00
estén considerados 100% de la Encargado de '
7 | como competencia . o= 9 04/03/2020 | 11/03/2020
) - informacion, en Mercadeo
directa, que se dirijan
X una semana
al mismo mercado y Uso de Internet
que tengan
necesidades
similares 20.00 Q 40.00
Exponer el 100% Comunicacién
Concertar cita con de la iniciativa de telefénica 20.00
8 | empresas creacion de alianza | Enoargadode | 45635000 | 19/03/2020
. o Mercadeo
seleccionadas estratégica, en una Uso de Internet
semana 20.00 Q 40.00
P:rcatarregﬁgivrelgg)s Completar el 100% o
P . de los convenios Viaticos 500.00
costos de materias |
rimas e insumos con fos Gerente
g | PmN proveedores 20/03/2020 | 20/04/2020
utilizados por la : General
empresa con al interesados en la .
propuesta, en un Combustible 100.00
menos 02 mes
proveedores ) Q 600.00
Verificar el 100%
10 | Evaluacion dela de implementacion | Gerente de | 45/54/5000 | 21/12/2020 | Papeleria 3000 Q 30.00
estrategia de la propuesta, Ventas
cada tres meses.
Total Q 1,030.00




Formato 20
Correo electrénico dirigido a clientes para solicitar llenado de encuesta
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de
herrajes y accesorios para puertas y ventanas

= ENCUESTA PARA AMPLIAR RED DE PROVEEDORE...

File Message Insert Options Format Text Review Help 2 Tell me

= X | |Aral 12 - A A B 0 = D [hq
f--D[& B I U i=-i=-|&=3= = ¥
Paste = = = = — | Names | Include | Tags Dictate View
- s &2 - ﬁ T = = :'50 T b i v Templates
Clipboard & Basic Text P Voice MMy Templates B

§ [ ever.rodas@aceroslaunion.com

P [

Subject EMCUESTA PARA AMPLIAR RED DE PROVEEDORES

Estimado sefior Rodas:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para solicitar atentamente su colaboracion a
efecto de que se sirva llenar la encuesta que le enviamos a través del link descrito
mas abajo. Nos encontramos realizando una investigacion con el fin de ampliar
nuestra red de proveedores, por 10 que su opinidn y sugerencias son de suma
importancia, pues nos permitiran mejorar nuestros productos y servicios.

Permitame agradecerle anticipadamente por su valioso apoyo, podra acceder a la
encuesta mencionada utilizando el siguiente link:
hitps /iwww onlineescuesta.com/s/b18beal

Saludos cordiales,

Lic. Luis Flores

Gerente General

Empresa de Herrajes y Accesorios, S A
Tel. 1234-5678
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Formato 21
Encuesta dirigida a clientes para identificar aliados potenciales
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de
herrajes y accesorios para puertas y ventanas

EMCUESTA PARA AMPLIAR PORTAFOLIO DE PROVEEDORES

Estimado Chente, nos enconiramos en una etapa de ampliacidn de nuestra carera de proveedores, para ko cual su opinidn es de suma
Imponancia, deseamos solicitarie atentamente su valioso apoyo a fin de que confestes |y presentes entuesta, o que nos permilird ofrécerie
TMEJ0NES. ProAuctas § Senicios

Objetivg: Obtener comentanos y sugerencias para ampliar nuestro porafolo de provesdores

Instnaceiomes. Margee 13 respuesta o8 su Bleccion, &N CA50 S€ ke Solicile amphiar U respues1a. por favor hagalio e forma clara y concisa, [a
Informackin que nos bande serd utiizada para mejorar nuesiros senviclos y produecios, sUs respuesias seran tratadas de forma confidencial

s

[camblar)

ENCUESTA PARA AMPLIAR PORTAFOLIO DE PROYEEDORES

1. En relacién a herrajes, complementos para puertas ¥ ventanas y materiales de construccion ;A que empresas les
compra?:”

a |l

Ant. ﬂ

{camblar)
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ENCUESTA PARA AMPLIAR PORTAFOLIO DE PROVEEDORES

2. ¢Por qué le compra 3 e33s empresas? ”

Amplie su respuesta

| o]

Canmbdat )

ENCUESTA PARA AMPLIAR PORTAFOLIO DE PROVEEDORES

3. L Qué otras empresas que comercializan herrajes y accesorios para puertas y ventanas usted admira? *
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ENCUESTA PARA AMPLIAR PORTAFOLIO DE PROVEEDORES

4, (Queé otros proveedores considera usted que tienen la reputacién para generarle confianza? *

a | ]
B [ |
e | |
a | |
e | |
Lo J
o | |
ko B

an] su |

{cambiar)

ENCUESTA PARA AMPLIAR PORTAFOLIO DE PROVEEDORES .

5. JQue otros productos o servicios relacionados a la construccion le interesan? =

L |

Ant. Sig.

{cansbiar)
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ENCUESTA PARA AMPLIAR PORTAFOLIO DE PROVEEDORES

6. ; Qué aspectos son los mas importantes al momento de escoger ol lugar de compra? *

Cabdad del producto
Confabilidad
Cumpiimiento de entrega
Estabilidad

Garantia

Otres

Precio

Reputacion

Ubicackn

Ant. _LSEJ

{cambiar)

ENCUESTA PARA AMPLIAR PORTAFOLIO DE PROVEEDORES

KMuchas gracias por su vakosa ayuda il
Esta encuesta ha terminado
Puede cerrar i venlana ahom
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Cuadro 8
Plan de accion: Fortalecer las habilidades técnicas del recurso humano en el area operativa

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Estrategia DA1: Fortalecer las capacidades técnicas del recurso humano en el area operativa con un programa de crecimiento profesional para
mejorar su rendimiento y dirigir el talento al logro de los objetivos de la organizacién y ser mas competitivos en el mercado que atiende.

Obijetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto y mediano plazo.

. . Tiempo Costo
No. Actividad Meta Responsable Inicio Fin Concepto Valor Presupuesto
. Medios
Reunién con Presentar el 100% . L
1 ejecutivos de la de la propuesta en Esltjusdl\agte 06/01/2020 | 06/01/2020 ?ud|OV|_suaIs
empresa. un dia. mpresiones Q 30.00
Fotocopias Q 100.00 Q 130.00
Drlgctjzl:tg dirla Aprobar el 100% de Gerente
2 | Prop P la propuesta en una 07/01/2020 | 07/01/2020 | Refrigerio Q 10000 | Q 100.00
parte de los g, General
: : reunién
ejecutivos.
Elegir el
contenido que
mejor se adecue
alas Seleccionar el 100% | Encargado de
3 | necesidades del programa, en Recursos 15/01/2020 | 22/01/2020 | Uso de Internet Q 20.00 Q 20.00
formacioén y una semana. Humanos
aprendizaje del
personal del
area operativa
Obtener 3 S i
cotizaciones de g?é?;r::;c:mon Q 20.00
centros que Contar con el 100% Encargado de
4 | brinden de las cotizaciones, Recursos 23/01/2020 | 30/01/2020
capacitacion en en una semana. Humanos Uso de Internet Q 20.00
Herreria 'y ’
Soldadura Q 40.00




LGL

Comunicar al
personal los
objetivos, tiempo y

gy Transmitir el
beneficios, que 100% de la Encargado
tendra paraellosla | . o= de Recursos | 03/02/2020 | 03/02/2020 | Refrigerio Q 100.00 Q 100.00
; . informacion, en
implementacion del o Humanos
; una reunion.
plan, asi como
aspectos técnicos y
logisticos
Mejorar el Inscripcion:
Incrementar la rendimiento del Q.100.00 X 6 Q 600.00
o o o
?(;23 ;Jsccz;mrlmlg r?g] r?c? Ien gggé)ocrjaedores Encargado participantes
g . . de Recursos | 01/03/2020 | 31/03/2020
el area operativa y que asistan al H Mensualidad:
. ) umanos :
mejorar la calidad programa de Q.400.00X6 | Q 2,400.00 | Q 3,000.00
de los productos capacitacion, participantes
en un mes.
Verificar el
100% de
Evaluacion de la implementacion Gerente de
estrateqia de la Ventas 15/04/2020 | 21/12/2020 | Papeleria Q 30.00 Q 30.00
9 propuesta,
cada tres
meses.
Total | Q 3,290.00




Formato 22
Programa de crecimiento profesional
dirigido al area operativa
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y
accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

OBJETIVOS PARA PROGRAMA DE CAPACITACION
PARA PERSONAL DEL AREA OPERATIVA

Dirigido al personal del area operativa:
PARTICIPANTES | 03 herreros
03 instaladores.

Contar con personal especializado en el area operativa
para ofrecer productos de la mas alta calidad a los
clientes.

OBJETIVO
GENERAL

* Fortalecer las capacidades técnicas de los
colaboradores.

*  Conocer teorica y practicamente los distintos
materiales utilizados para la elaboracion de herrajes,
sus caracteristicas y presentaciones.

* ldentificar las distintas herramientas, maquinas y
equipos, sus funciones y correcta utilizacion.

OBJETIVOS * Leer e interpretar planos para construcciones en
ESPECIFICOS herreria.

* Conocer y utilizar los distintos medios de union.

* Realizar soldaduras eléctricas.

* Optimizar la fuerza muscular en el uso de palancas:
morsa, dobladora de cafio, suplementos*

* Mejorar técnica de acabados.

* Aplicar las normas de seguridad e higiene en la
elaboraciéon de productos.
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Formato 23
Socializacién programa de crecimiento profesional

accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y

No. Actividad Responsable Inicia | Termina
1 | Palabras de bienvenida. Gerente General 8:00 8:05
2 Preser?tac'lgn del Plan de Encargado de 8:06 8:20

Capacitacion Recursos Humanos
3 | Comunicacién de los objetivos Encargado de 8:21 8:40
Recursos Humanos
4 Conter?ldo' fjel Plan de Encargado de 8:41 9:00
Capacitacion Recursos Humanos
Informacion acerca del lugar Encaraado de
5 | donde se impartira la 9 9:01 9:10
. Recursos Humanos
capacitacion
Horarios en que se impartira Encargado de ] )
6 2 9:11 9:30
la capacitacion Recursos Humanos
7 Durac!on .d’el plan de Encargado de 9:31 9:50
capacitacion Recursos Humanos
8 | Palabras finales Gerente General 9:51 10:00
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Formato 24

Contenido del programa de crecimiento profesional para personal del area operativa

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas

Ciudad de Guatemala

PLAN DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE AREA OPEARTIVA
HERRERIA / INSTALACION
Lugar donde se imparte el
Curso: Intecap
5a. Calle y 10a. Avenida 5-04 Zona 5
Colonia Enriqueta, Ciudad de Guatemala

MES DE MARZO 2020

. 1a. Semana 2a. Semana 3a. Semana 4a. Semana
Contenido Hora
L MM J|V|s]L M| M|[J]|V]S|LIM|M]|J]|V M| M]|J
Primer médulo
* Descripcion de obtencion del hierro, aceros,
laminados, perfiles.
* Herramientas, maquinas y equipos . i
1 utilizados. 7:30 - 8:30 X X
* Mantenimiento de equipos y herramientas.
* Normas de seguridad.
* Prevencioén de accidentes de trabajo
Segundo médulo
* Unidades de medida y conversiones
2 | * Trazado: uso de la punta de marcar, regla, 7:30 - 8:30 X X X
escuadra, gramil, punto o granillo.
* Practicas de trazado
Tercer médulo
* Lectura e interpretacion de planos.
* Coquizado, acotaciones, medidas en obra y
célculo de materiales.
3 | * Tornillos, diversos tipos. ;23 ggg X X
* Usos de terrajas, machos y remaches. . :
* Soldadura Oxhidrica, material de aporte.
* Corte con soplete y soldadura eléctrica.
* Posiciones de trabajo.
Cuarto médulo
* Uso de morsa, herramientas de corte, uso y
afilado del cortafrio.
* Corte con sierra para metales, cortes rectos,
4 | enangulo. 7:30 - 8:30 X X
* Uso de maquina de agujerear.
* Trazado de la operacion a realizar.
* Limar, usar la piedra de esmerilar.
* Plegado de metal.
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Cuadro 9

Plan de accién: Establecer directrices generales para la toma de decisiones
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Estrategia DA2: Establecer politicas generales para que la toma de decisiones y la resolucion de conflictos sean efectivos para
anticiparse a las situaciones de riesgo y afrontarlas con éxito, con lo que seran mas eficientes en el uso de los recursos y capacidades
de la empresa; siendo mas competitivos en el mercado, ante las acciones de otras empresas.

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto y mediano plazo.

Tiempo

Costo

No. Actividad Meta Responsable Inicio Fin GoREEpts Valor Presupuesto
Presentar el Medios
Reunion con 100% de la Estudiante audiovisuales
1 gjrigl:(tans/(a)s de la propuesta en USAC 06/01/2020 | 06/01/2020 | |mpresiones | Q 30.00
' un dia. Fotocopias | Q  100.00 | g 130.00
Discusion de la '16\8(;2/biireella Gerente
2 | propuesta por parte ° 07/01/2020 | 07/01/2020 | Refrigerio Q 100.00 | Q 100.00
. ! propuesta en General
de los ejecutivos. .
una reunion
Disefio de politicas | Contar con la
en funcién de los aprobacion
i i 0,
3 | objetivos del 100% de Gerente | 13/91/2020 | 17/01/2020 | Fotocopias | Q  10.00 | Q 10.00
empresariales, las politicas General
para su debida definidas, en
autorizacion una semana.
Comunicar las Transmitir el
o 100% de las
politicas lit E d
empresariales a los potiticas necargado .
4 fincinales disefiadas al de Recursos | 20/01/2020 | 20/01/2020 | Fotocopias Q 30.00 | Q 30.00
P P personal Humanos
responsables de su ) .
. s ejecutivo, en
ejecucion l
una reunion.




9G1L

Que los colaboradores

conozcany Fotocopias Q 100.00
comprendan las Socializar el 100%
politicas _ de las politicas Gerente 16/07/2020 | 16/07/2020
empresariales, se generales, en una General
sientan valorados y se | reunion.
comprometan con la Refrigerio Q 300.00 400.00
empresa
Contar con una guia
que dirija la toma de
decisiones de forma Implementar el
acertada, tener 100% de las Gerente Electricidad
definidos los principios | politicas generales, G 21/01/2020 | 21/01/2020 | medios Q 20.00 20.00
. . eneral o

y forma de trabajar a partir del mes de audiovisuales
para encaminar a la enero 2020
empresa hacia el logro
de sus objetivos

Verificar el 100% Encargado
Evaluacion de la de implementacion de 15/04/2020 | 21/12/2020 | Papeleria Q  30.00 30.00
estrategia de la propuesta, Recursos

cada tres meses. Humanos

Total 590.00




Formato 25
Politicas empresariales
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de
herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

De acuerdo con lo definido con el gerente general de la empresa, las politicas a

implementar se detallan a continuacion:

POLITICAS DE PERSONAL

a) El trato entre colaboradores sera con respeto y consideracion a la dignidad.

b) El encargado de recursos humanos es el responsable de realizar los procesos de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal cuando sea necesario.

¢) Cada uno de los colaboradores gozara de igualdad de oportunidades y de trato, sin ser
discriminado por su origen étnico, religion, nacionalidad, color, estado civil, edad,
opinién politica, sexo o impedimento fisico.

d) Se cumplira a cabalidad con los horarios de entrada y salida de cada jornada laboral.

e) Los permisos de trabajo seran autorizados por cada jefe inmediato.

f) Esta prohibido presentarse a las labores diarias bajo influencia de alcohol o droga.

g) Se descontara el dia séptimo a cada colaborador que falte a laborar sin causa
justificada.

h) Las decisiones profesionales que cada empleado tome respecto a temas laborales
seran en beneficio de la empresa, no basados en intereses personales.

i) Las instalaciones, equipo de oficina, taller y bodegas como: teléfono, fotocopiadora,
ordenadores, aplicaciones informaticas e Internet/Intranet, maquinaria y herramientas
son exclusivamente para usos empresariales.

i) Se guardara confidencialidad con respecto a todos los asuntos internos de la empresa.

k) La obligacién de observar confidencialidad continuara incluso después de terminar la
relacion laboral.

) No se elaboraran documentos, archivos, grabaciones de imagen y/o sonido o
reproducciones sin autorizacion del jefe inmediato.

m) Los datos personales seran almacenados de forma segura y respetarse los derechos

de acceso a esta informacion.
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POLITICAS DE VENTAS

a) El horario de atencion a clientes es de 8:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes y
de 8:00 a 12:00 horas, en sabado.

b) Los precios de los productos, ofertas y promociones se notifican a través de los
ejecutivos de ventas y medios de comunicacién como: redes sociales, correos
electronicos, volantes, television, periddicos, y revistas.

c) Las promociones no aplican para clientes con saldo vencido.

d) Se otorga hasta un 10% de descuento en compras de producto de baja rotacion.

e) Los productos cuentan con garantia de fabrica, la cual se encuentra
especificada en la nota de envio y/o factura.

f) La garantia es valida por defectos del fabricante, no por dafio fisico como:
productos quebrados, rayados, modificados, sellos de garantia alterados, con
piezas sueltas o desperfectos por dar un uso para el que no estan disefiados.

g) El plazo de crédito inicia a partir de la fecha de emision de la factura, tomando
en cuenta dias calendario.

h) Se otorga crédito a clientes que hayan realizado tres compras al contado y
posteriormente quedara sujeto a aprobacion.

i) El plazo maximo de crédito es de 30 dias calendario.

j) En pedidos especiales el tiempo de entrega sera acordado con el ejecutivo de
ventas.

k) Se aplican los siguientes descuentos en compras al contado:

Volumen de compra Porcentaje de
descuento
De Q.500.00 a Q.1,500.00 5%
De Q.1,500.00 a Q. 2,000.00 10%
De Q. 2,000.00 en adelante 12%
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POLITICAS DE CALIDAD Y PRODUCCION

a) Nuestros productos son elaborados con materia prima de la mejor calidad, mano
de obra calificada y el cuidado necesario en los procesos de manipulacion.

b) La comunicacion con los clientes es constante para conocer y entender sus
necesidades, mejorando con ello nuestros servicios.

c) Nos encargamos de los requerimientos de nuestros clientes al brindarles
soluciones apropiadas a cada caso, asi como un trato amable y de servicio
siempre.

d) Las fechas de entrega ofrecidas se cumplen a cabalidad en el tiempo y lugar
establecidos.

e) Resolvemos con prontitud las emergencias que surjan.

f) Se da mantenimiento periédico a instalaciones y equipos utilizados en los
procesos productivos.

g) Estamos comprometidos con mantener la mejora continua de la calidad de
nuestros productos.

h) El desarrollo de productos nos permite competir en nuevos sectores y

mercados.
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Formato 26

Programa de socializacion de politicas empresariales

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de
herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Objetivo: presentar a todos los colaboradores las nuevas politicas empresariales

No. Actividad Responsable Inicia | Termina
1 | Palabras de bienvenida. Gerente General 8:00 8:05
2 | Entrega de material Auxiliar contable 8:06 8:20

Objetivos y beneficios de Encaraado de
3 | implementar Politicas 9 8:21 8:40
. Recursos Humanos
Empresariales.
4 Apllca0|or! de Politicas Encargado de 8:41 9:00
Empresariales. Recursos Humanos
5 Comunicacion y explicacion Encargado de 9:01 9:20
de Politicas de Personal Recursos Humanos ' '
6 | Refrigerio Auxiliar contable 9:21 9:45
Comunicacion y explicacion Encargado de ] ]
7 de Politicas de Ventas Recursos Humanos 9:46 10:15
Comunicacién y explicaciéon Encaraado de
8 | de Politicas de Calidad y 9 10:16 10:45
o Recursos Humanos
Produccion
9 | Palabras finales Gerente General 10:46 11:00
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3.3.1.4 Presupuesto para implementar estrategias
El presupuesto que sera necesario para la implementacién de las estrategias

propuestas se describe a continuacion:

Cuadro 10
Presupuesto para implementacién de estrategias
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala
# Descripcion Cantidad

Afiliarse a las camaras y gremiales del sector de la construccion y la
1 | metalurgia para participar activamente en ferias, conferencias y
eventos que ofrecen a sus asociados, para incursionar y tener
participacién en nuevos mercados. Q  48,970.00

Establecer comunicacion interactiva a través de correo electrénico
utilizando la base de datos que ofrecen las camaras y gremiales del
2 | sector de la construccion para captar clientes nuevos, activar la
relacién y recuperar a clientes antiguos, mejorar la fidelizacion con
clientes actuales e incrementar las ventas. Q 11,230.00
Reforzar las habilidades administrativas de los colaboradores del
nivel ejecutivo a través de la alianza estratégica con una empresa
de capacitacién para que adquieran los conocimientos técnicos
necesarios para aplicar correctamente las funciones de planeacion
3 | y organizacion, con lo que podran implementar estrategias, elaborar
descriptores de puestos y procedimientos y actualizar la filosofia
organizacional, para crear un sentido de pertenencia hacia la
empresa y ayudarla a ser mas eficiente y competitiva y con esto
facilitar la incursién en el mercado regional. Q 16,120.00

Impulsar el crecimiento de la empresa por medio de la

4 | diversificacion de la linea de productos para ofrecer mas
alternativas a los clientes y generar negocios a largo plazo. Q 8,020.00
Crear alianzas estratégicas con proveedores nacionales y
5 | extranjeros para adquirir materia prima e insumos a precios
favorables para optimizar costos. Q 1,030.00
Fortalecer las capacidades técnicas del recurso humano en el area
operativa con un programa de crecimiento profesional para mejorar
su rendimiento y dirigir el talento al logro de los objetivos de la
organizacioén y ser mas competitivos en el mercado que atiende. Q 3,290.00
Establecer politicas generales para que la toma de decisiones y la
resolucién de conflictos sean efectivos para anticiparse a las
situaciones de riesgo y afrontarlas con éxito, con lo que seran mas
eficientes en el uso de los recursos y capacidades de la empresa;
siendo mas competitivos en el mercado, ante las acciones de otras
empresas. Q 590.00

Total Q 89,250.00
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3.3.1.5 Evaluacion de estrategias

Para medir el avance de las estrategias establecidas se utilizara el formato de
evaluacién y seguimiento, el cual brindara soporte para analizar, revisar y
cuantificar el desempefio y los resultados obtenidos con la implementacion de las

estrategias. Esta guia contiene:

v’ Descripcion detallada de cada estrategia

v"Numero total de actividades que seran necesarias para completar eficientemente

cada estrategia. (A)

v'Cantidad de actividades que se van completando. (B)

v Porcentaje de avance, el cual se obtiene dividiendo la cantidad de actividades
que se van completando dentro del total de actividades necesarias, el resultado
de esta division se divide dentro de 100. (B/A)*100

v'Comentarios u observaciones relacionadas al progreso u obstaculos por los que

se atraviese en la ejecucion de cada estrategia.

El responsable de cada actividad definido en los planes de accién sera quien debe
llevar el registro y control del desarrollo de las estrategias, se trabajara este
formato de forma cuatrimestral para identificar si las actividades dan resultados
positivos, caso contrario deberan ser ajustadas para dirigir las mismas hacia el

logro de los objetivos.
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Formato 27

Evaluacion y seguimiento de estrategias
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

No.

Estrategia

Total de
Actividades
(A)

Actividades
realizadas

(B)

Avance
(B/A)*100

Observaciones

Afiliarse a las camaras y gremiales del sector de la construccion y la
metalurgia para participar activamente en ferias, conferencias y
eventos que ofrecen a sus asociados, para incursionar y tener
participacion en nuevos mercados.

12

11

92%

La empresa se encuentra afiliada a las camaras
de Industria y de Construccion y a la Gremial de
Industrias de la Metalurgia, cuentan con el
disefio del stand, pendiente de completar el
tramite para participar en Construfer

Establecer comunicacion interactiva a través de correo electrénico
utilizando la base de datos que ofrecen las camaras y gremiales del
sector de la construccion para captar clientes nuevos, activar la
relacién y recuperar a clientes antiguos, mejorar la fidelizaciéon con
clientes actuales e incrementar las ventas.

10

Reforzar las habilidades administrativas de los colaboradores del
nivel ejecutivo a través de la alianza estratégica con una empresa
de capacitacion para que adquieran los conocimientos técnicos
necesarios para aplicar correctamente las funciones de planeacion y
organizacion, con lo que podran implementar estrategias, elaborar
descriptores de puestos y procedimientos y actualizar la filosofia
organizacional, para crear un sentido de pertenencia hacia la
empresa y ayudarla a ser mas eficiente y competitiva y con esto
facilitar la incursién en el mercado regional.

Impulsar el crecimiento de la empresa por medio de la
diversificacion de la linea de productos para ofrecer mas alternativas
a los clientes y generar negocios a largo plazo.

10

Crear alianzas estratégicas con proveedores nacionales y
extranjeros para adquirir materia prima e insumos a precios
favorables para optimizar costos.

10

Fortalecer las capacidades técnicas del recurso humano en el area
operativa con un programa de crecimiento profesional para mejorar
su rendimiento y dirigir el talento al logro de los objetivos de la
organizacion y ser mas competitivos en el mercado que atiende.

Establecer politicas generales para que la toma de decisiones y la
resolucién de conflictos sean efectivos para anticiparse a las
situaciones de riesgo y afrontarlas con éxito, con lo que seran mas
eficientes en el uso de los recursos y capacidades de la empresa;
siendo mas competitivos en el mercado ante las acciones de otras
empresas.




3.3.2 Funcioén de organizacién
A través del correcto desempefio de la funcidn de organizacién es posible
simplificar el trabajo, coordinar y optimizar las funciones y recursos disponibles en

la empresa.

3.3.2.1 Elementos de la funcién de organizacion
En virtud de lo anterior, se presentan a continuacion las actualizaciones

propuestas a los elementos de organizacion:

a) Funciones
Se definen y reestructuran las principales funciones de cada unidad administrativa

de la siguiente forma:

¢ Gerencia General

v'Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar eficientemente los recursos de la
empresa.

v Fijar los objetivos que dirigen el rumbo de la organizacion

v’ Gestionar fuentes de financiamiento e inversion.

v'Representar legalmente a la empresa

e Area de Finanzas

v'Registrar operaciones contables

v Elaborar estados financieros

v'Pagar impuestos

v Coordinar pago a colaboradores en concepto de salario y otras prestaciones

v'Pagar a proveedores y acreedores

e Area de Ventas

v'Desarrollar planes y estrategias de ventas
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v'Realizar proyecciones de ventas

v'Administrar eficientemente la cartera de clientes

v'Coordinar las actividades para vender y distribuir los productos de la empresa.
v'Realizar analisis de Mercado

v'Elaborar promociones y programas de publicidad

e Area de produccién

v'Planificar la produccion

v'Programar el abastecimiento de materia prima

v Asegurar el uso correcto de los recursos

v Fijar estandares de calidad

v'ldentificar los insumos necesarios en el proceso productivo

v’ Garantizar la calidad del producto

v’ Detectar formas efectivas de reduccién del costo de produccién

v Dirigir eficientemente el proceso productivo

b) Jerarquias
Uno de los aspectos mas importantes que se proponen en la estructura es la
correcta aplicacion de las jerarquias, la definicion de las lineas de autoridad y
responsabilidad, en la que cada colaborador recibira 6rdenes y reportara a una
sola persona, esto evitara la duplicidad de mando y evasidén de responsabilidad.
Se establecera la cadena de mando y comunicacion en forma vertical ascendente

y descendente.

La estructura se encuentra plasmada en la pagina 161 en el apartado que describe

la dimension y categorias de la estructura.
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c) Puestos

Con la implementacion de la propuesta se distribuiran las actividades en los
distintos puestos de trabajo que posee la empresa y se seleccionara el numero de
personas necesarias para alcanzar el maximo nivel de funcionamiento. Los
puestos con caracteristicas comunes se dividiran y agruparan en departamentos,
lo que facilitara la especializacién del trabajo en la busqueda de mayor eficiencia
y calidad, sera factible el control y supervision de parte del jefe responsable, lo que

se muestra en los organigramas propuestos.

3.3.2.2 Estructura organizacional
Se actualiza la estructura organizacional tomando en cuenta las particularidades
de la empresa, con la propuesta presentada se lograra una adecuada division del

trabajo y el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros.
a) Organigrama general

A continuacion se ilustra la propuesta de estructura organizacional en la que se

aprecian las unidades administrativas, lineas de relacion y jerarquias:
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Grafica 12

Organigrama general propuesto

Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas

Ciudad de Guatemala

Gerencia General

Departamento de
Finanzas

Departamento de
Ventas

Departamento de
Produccién

Fecha de elaboracion: septiembre de 2019.

El objetivo principal de esta propuesta es la descentralizacion de la autoridad en
la gerencia general, se sugieren tres unidades administrativas, cada jefe de
departamento se ocupara de dirigir y supervisar a su personal directo unicamente,

ademas cada empleado podra visualizar y entender quién es su jefe inmediato y a

quién deben obedecer y reportar directamente.
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b) Organigrama nominal
En el siguiente organigrama nominal se aprecia la ubicacion de cada puesto en la nueva estructura organizacional,

se indica el numero de plazas requeridas y las existentes para cada unidad administrativa:

Grafica 13
Organigrama nominal propuesto
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

GERENCIA GENERAL
No. Puesto E[R
1 |Gerente General 111
Total 1(1
DEPARTAMENTO DE FINANZAS DEPARTAMENTO DE VENTAS DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
No. Puesto E[R No. Puesto E[R No. Puesto E[R
1 |Jefe de finanzas 111 1 |Jefe de ventas 111 1 |Jefe de produccian 111
2 |Encargado de RRHH | 1 | 1 2 |Encargado de mercadeo | 1 | 1 2 |Herrero 313
3 |Auxiliar contable 2|2 3 |Ejecutivo de ventas B |5 3 |Instalador 313
4 |Agente de seguridad 111 4 |Piloto de despacho 2|2
5 |Bodeguero 2|2
Total 5|5 Total = Total 11|11
E = Existentes
R = Requeridas




Para fomentar el orden en la empresa, se regularon los siguientes puestos cuyos

cambios se describen a continuacion:

e Uno de los auxiliares de contabilidad pasé a ser el encargado de recursos
humanos, esta persona ya realizaba esa labor, sin embargo, su puesto figuraba
como auxiliar contable, se sugiere el cambio dado los conocimientos y
experiencia que posee el empleado, para aprovechar su preparacion académica

y para motivar al personal.

e El encargado de mercadeo pas6 a formar parte del departamento de ventas,
reportara al gerente de ventas quien coordinara y supervisara sus atribuciones,
pues con anterioridad se trataba de un puesto que dependia directamente de la
gerencia general, con este cambio se evita duplicidad de mando y cada jefe

planificara y se concentrara en su unidad administrativa.

e El agente de seguridad de la empresa estara a cargo del contador general en
el departamento de finanzas, anteriormente reportaba directamente al gerente
general, sin embargo, la comunicacién entre ellos se dificultaba debido a las

multiples actividades de éste.

Los cambios propuestos estan enfocados a ejercer una adecuada division del
trabajo y al ordenamiento de los puestos y jerarquias para optimizar los recursos

con los que cuenta la empresa.

3.3.2.3 Diseno organizacional
La adaptacion continua de la estructura para el logro de los objetivos se realiza por
medio del disefio organizacional. Se presenta a continuacion la propuesta a los

elementos de la estructura organizacional:
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a) Tipo de estructura organizacional

Debido al giro y tamafo que tiene la empresa es conveniente que los trabajadores
estén agrupados por areas y especialidad en las tareas, la propuesta se enfoca en
una estructura funcional, siendo la que mejor se ajusta a la unidad de analisis, con
ello se lograra alta eficiencia de operacion y la optimizacion de los recursos pues
facilita la supervisién y cada jefe debe ser experto en su area, ademas, es
indispensable para cada uno de los trabajadores saber quién realiza cada tarea,
quién es responsable por los resultados, quien ejerce autoridad y a quien se debe

obedecer y reportar.

b) Dimensidén y categorias de la estructura

Tomando en cuenta las caracteristicas de la empresa y dado que ésta funciona de
forma que cada empleado tiene un superior, se plantea una dimensién en que la
jerarquia se distribuye de forma vertical, es de vital importancia que las lineas de

autoridad, las funciones y responsabilidades sean claras para los trabajadores.

Esta dimension vertical consta de tres niveles organizacionales, el estratégico, el
tactico y el operativo, integrados de la siguiente forma: en el nivel estratégico el
gerente general, en el nivel tactico: jefe de ventas, jefe de finanzas y jefe de
produccidn, y en el nivel operativo: encargado de recursos humanos, encargado
de mercadeo, ejecutivo de ventas, auxiliar contable, herrero, instalador, piloto de

despacho, bodeguero y agente de seguridad.

c) Modelo del diseino

En virtud que las dimensiones basicas del disefio organizacional son evidentes, se
sugiere un modelo mecanico. De esta manera, con la formalizacién es posible
documentar lo que ocurre en la empresa; la jerarquia asegura la realizacion de las
actividades; la especializacion facilita que cada persona ejecute un rol especifico

y por medio de la estandarizacién se lograra normar las actividades.
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d) Tipo de departamentalizacién

Con la implementaciéon de procesos de fabricacion, la unidad de analisis ha crecido
e incrementado la complejidad del trabajo debido al mayor nimero de puestos,
tareas y de integrantes. La departamentalizacion sera del tipo funcional, los
departamentos trabajan de acuerdo con funciones, esto facilita la especializacion

de las actividades en razon de las labores que realiza cada unidad administrativa.

e) Tramo de control administrativo

El tramo de control que se plantea es estrecho en el cual las personas estan
ubicadas estratégicamente en tres niveles organizacionales, el encargado de cada
unidad tendra a su cargo una cantidad de colaboradores adecuada para una
eficiente supervision, el gerente de producciéon sera quien mayor numero de
personas coordinara, dadas las actividades que en esta area se realizan. Lo que
se espera lograr es la delegacion de autoridad por parte del gerente general, cada
departamento tendra un jefe y los colaboradores reportaran a un solo superior, con

esto se evita la duplicidad de atribuciones, de mando y de responsabilidad.

f) Sistema organizacional

El sistema organizacional que se propone es el lineo-funcional, con lo cual se
promueve la especializacién de cada actividad que es necesario en este tipo de
empresa, asimismo, se otorga autoridad y responsabilidad a cada jefe de
departamento quienes seran los que ejerzan control e instruccion directa al
personal que tengan a su cargo, con esto se lograra descentralizar la autoridad
que el gerente general ejerce en todo el personal, quien debera adaptarse a las

nuevas lineas de mando y comunicacion.
3.3.2.4 Instrumentos de organizacion
A continuacion se presentan las propuestas de modificacion a los instrumentos de

la funcion de organizacion:
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a) Descriptores de puestos

Se propone la utilizacion de una herramienta técnica en el cual se definira la
descripcion de los puestos de trabajo existentes en la unidad de analisis, el cual
brindara un marco de referencia a la administracion de la magnitud y el grado de
responsabilidad que posee cada puesto, se muestra el titulo de éste, su ubicacién
en la estructura de la empresa, superiores jerarquicos, ambito de accién, objetivos
a cumplir, formacion requerida y responsabilidades. Esto permitira contar con una
guia interna que facilitara la divisién del trabajo de forma correcta, asi como la
asignacion de responsabilidades y delimitacion de funciones. Un ejemplo de este

instrumento se encuentra en el formato 10.

b) Descriptores de procedimientos

La propuesta incluye la implementacion de un instrumento elaborado técnicamente
que contendra la descripcidn de los principales procedimientos que se llevan a
cabo en la empresa, segun lo informado por el gerente general, esto proporcionara
una orientacién que les apoyara para comprender mejor el desenvolvimiento de
las actividades, la razdn y justificacion de la existencia de cada uno de ellos, por
lo que se disminuiran los errores, duplicidad u omisién de tareas. Contendra los
objetivos, alcance, responsables, politicas, puestos y unidades administrativas que

intervienen en cada procedimiento. El formato 11 contiene un ejemplo de este.
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3.4 Presupuesto para implementar la propuesta
A continuacion se presenta el presupuesto necesario para la implementacion y

ejecucion de la propuesta:

Cuadro 11
Presupuesto para implementaciéon de propuesta
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes
y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

# Descripcion Cantidad
1 | Presentacion de propuesta Q 130.00
2 | Aprobacion de propuesta Q 100.00
3 | Socializacion de propuesta Q 400.00
4 | Implementacion de estrategias Q 89,250.00
5 | Evaluacion de resultados Q 150.00
6 | Presentacion de resultados Q 400.00
7 | Seguimiento de la propuesta Q 30.00
Total Q 90,460.00
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3.5 Beneficios cualitativos al implementar la propuesta
A continuacién se describen los beneficios cualitativos que se obtendran al poner
en practica la propuesta, no se tuvieron a la vista datos financieros por lo cual no

es posible cuantificar la utilidad de su aplicacion:

Propuesta Beneficios

v  Por medio de la actualizacion de la filosofia
organizacional se lograra que los colaboradores
conozcan a cabalidad la razén de ser de la empresa,
Filosofia sus planes a futuro y sus valores, de esta forma se

organizacional sentiran identificados con la misma, ademas, sera

posible guiar su comportamiento hacia la consecucion

de los objetivos que se han planteado.

La implementacion de las estrategias permitira a la
empresa:

v Darse a conocer ampliamente en el mercado a través
de su participacion en ferias y eventos organizados
por las camaras y gremiales del sector de la
construccion.

v Generar mayores ventas al contactar clientes

potenciales y brindarles atencion personalizada con

Estrategias informacién detallada de los beneficios que ofrece la

realizadas con empresa, utilizando las bases de datos de las camaras
base en el analisis y gremiales del sector.

FODA v Que los colaboradores se sientan identificados con la

empresa al establecer la filosofia empresarial con la
que se creara un sentido de pertenencia que
contribuya al logro de los objetivos.

v’ Ser mas eficientes y competitivos al implementar

descriptores de puestos y procedimientos que les
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permita optimizar sus procesos y mejorar la calidad de
sus productos.

v Ofrecer mayores opciones de compra a los clientes al
conocer sus necesidades y diversificar su linea de
productos.

v' Mejorar la rentabilidad de la empresa al obtener
precios favorables de materia prima e insumos, a
través de crear alianzas estratégicas con
proveedores.

v/ Fabricar productos de la mas alta calidad al
perfeccionar las habilidades técnicas de los
colaboradores en el area de produccion.

v' Tomar decisiones acertadas al contar con politicas
empresariales que guien la forma de proceder en
situaciones diarias y extraordinarias y que determinen
las bases de como realizar las actividades.

v’ Detectar y resolver problemas de forma acertada e
inmediata a través de la correcta aplicacion de las
funciones de planeacion y organizacion en la
empresa, asi como elaborar sus propios descriptores

de puestos y procedimientos.

Planes de accion

v' Tendran claridad y enfoque acerca de las actividades
que se deben llevar a cabo, la forma en que se
ejecutaran, el responsable de cada tarea, tiempo y
costo para cada estrategia propuesta lo que facilitara

la consecucion de los objetivos.

Al poner en funcionamiento la estructura y el disefio
organizacional con las actualizaciones propuestas se

lograra:
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Estructura y
diseino

organizacional

v Que los colaboradores tengan claras las lineas de
autoridad, niveles jerarquicos, tramos de control y
cadena de mando, esto favorecera el adecuado
funcionamiento de la unidad de analisis.

v Descentralizar la autoridad que estaba concentrada
en el gerente general,

v’ Evitar la duplicidad de mando y la confusién que esto
ocasionaba a los trabajadores.

v Tener definidas las funciones de cada unidad
administrativa, atribuciones y responsabilidades

haciendo a la empresa mas eficiente y competitiva.

Organigramas

general y nominal

v/ Cada colaborador comprendera su ubicaciéon dentro
de la organizacion pues tendra visible el organigrama
general que mostrara la posicion de la unidad
administrativa a la que pertenece y el organigrama
nominal indicara explicitamente el requerimiento de
cada puesto de trabajo, y el jefe directo de cada

trabajador.

Instrumentos de

Organizacién

v Dispondran de instrumentos técnicos que contengan
definidos los objetivos, requisitos y ambitos de accion
de cada puesto asi como los lineamientos, tareas y
actividades de cada procedimiento que se realiza en
la empresa, los cuales constituyen una guia que
oriente a los colaboradores en la forma de realizar su
trabajo, esto les infundira confianza y seguridad en el
desempeno de sus actividades y fomentara su lealtad

hacia la empresa.
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3.6 Plan de accidén para implementar la propuesta

La propuesta se llevara a cabo a través del siguiente plan de accion:

Cuadro 12
Plan de accion para implementacion de propuesta
Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de herrajes y accesorios para puertas y ventanas
Ciudad de Guatemala

Propuesta: Reformulacién de las funciones de Planeacién y Organizacion

Obijetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% a corto y mediano plazo.

Tiempo

Costo

No. Actividad Meta Responsable Inicio Fin Concepto Valor Presupuesto
Medios
1 Reunién con ejecutivos de Present'ar el 100% de la propuesta Estudiante 06/01/2020 | 06/01/2020 audiovi_suales
la empresa. en un dia. USAC Impresiones Q 30.00
Fotocopias Q 100.00 | Q 130.00
o | Discusion de la propuesta | Aprobar el 100% de la propuesta en Gerente | 17/01/2020 | 07/01/2020 | Refrigerio Q 10000 | Q@  100.00
por parte de los ejecutivos. | una reunién General
Comunicar al personal los
3 cambios realiz_adPS ala Transmitir el_ jOO% de la informacion, Gerente 13/01/2020 | 13/01/2020 | Refrigerio Q 400.00 Q 400.00
estructura y disefio en una reunion. General
organizacional
Dar a conocer las Implementar el 100% de las
estrategias disefiadas en estrategias para el 31 de Julio de Gerente .
4| s FODA 5020, 2P Gonaral 14/01/2020 | 31/07/2020 | Estrategias | Q 89,250.00 | Q 89,250.00
realizado a la empresa
Evaluar trimestralmente el 100% del Gerente Uso de Q 100.00
5 | Andlisis de resultados progreso y desarrollo de la General 30/03/2020 | 31/07/2020 | Internet ’
propuesta. Impresiones Q 50.00 | Q 150.00
Presentar el 100% de los resultados
6 Presentacion de obtenidos con la implementacién de Gerente 10/08/2020 | 10/08/2020 | Refrigerio Q 400.00 Q 400.00
resultados la propuesta a todos los General
colaboradores, en una reunion.
Seguimiento a la Monitorear trimestralrpgnte el 100% Gerente .
7 del avance de las actividades 2/04/2020 2/11/2020 | Papeleria Q 30.00 Q 30.00
propuesta General
planteadas en la propuesta.
Total | Q 90,460.00




CONCLUSIONES
En virtud de la situacion actual que presenta la unidad de analisis se determinan

los siguientes problemas:

1. Las deficiencias que se presentan en la empresa objeto de analisis se deben a
que el personal ejecutivo no posee conocimientos técnicos para ejecutar las
funciones de planeacion y organizacién en la administracién de la misma. Con

lo cual se comprueba la hipétesis uno.

2. La mision y vision de la empresa fueron implementadas sin tomar en cuenta los
lineamientos para elaborarlos de una forma adecuada, a la fecha se encuentran
desactualizadas pues desde su creacion no han sido revisadas y no se adaptan
a los cambios que ha enfrentado la organizacién, tampoco han sido transmitidas
a los colaboradores de una forma eficiente pues ellos no las conocen ni se
sienten identificados con la empresa, no tienen definidos ni establecidos los
valores que reflejen las creencias, principios y fundamentos sobre los cuales se
desempefian a fin de que los resultados sean positivos para todo el equipo de

trabajo.

3. No cuentan con objetivos definidos ni politicas empresariales que permitan
encaminar los esfuerzos hacia un fin que deseen lograr, esto les impide contar
con una orientacion para la toma de decisiones o con un punto de referencia

para evaluar los resultados de sus actividades.

4. No poseen un disefio organizacional que se adapte al crecimiento que han
tenido y por tal razon su estructura no les resulta funcional, esto ocasiona
desorden, inestabilidad en los niveles jerarquicos, confusidon en las lineas de
autoridad y responsabilidad, duplicidad de atribuciones y desorientacion en los

trabajadores al recibir 6rdenes de diferentes vias.
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5. No disponen de estrategias y planes de accion que les permitan hacer frente a
las adversidades que presenta el mercado, realizan las actividades basados en
experiencias pasadas sin tener un camino trazado que los lleve a lograr sus
objetivos, no conocen a cabalidad cuales son sus debilidades y fortalezas, lo

gue merma sus oportunidades e intensifica los obstaculos que los amenazan.

6. Inexistencia de instrumentos técnicos que les permitan conocer las atribuciones,
obligaciones y requisitos de cada puesto de trabajo, ni que detallen el orden de
las actividades y la forma en que deben ser realizadas, lo que provoca atrasos,
duplicidad y evasion de responsabilidades, el organigrama no se encuentra

debidamente establecido y no refleja a cabalidad la estructura de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Con base en las conclusiones, se presentan las siguientes recomendaciones a los

problemas descritos:

1. Implementar la propuesta de reformulaciéon de las funciones de planeacion y
organizacion en la unidad de analisis, a través del gerente general y los jefes de
cada area administrativa, lo que permitira eliminar las deficiencias

administrativas que actualmente atraviesa la empresa.

2. Dar a conocer la nueva filosofia organizacional a los colaboradores con lo cual
se lograra que se sientan identificados, siendo parte de la empresa y

practicando sus valores, principios y sus objetivos.

3. Instituir los objetivos y las politicas establecidos en la propuesta con el fin de

adecuar y aprovechar los recursos y oportunidades que se presenten.

4. Aplicar el nuevo disefio organizacional propuesto, con el que se lograra realizar
una divisién del trabajo apropiada a través de una departamentalizacion
funcional, se define cada nivel organizacional y se establece un tramo de control

estrecho para transferir autoridad y mantener el control de las decisiones.

5. Ejecutar las estrategias y los planes de accién propuestos, darle seguimiento a
los mismos para corroborar los resultados y realizar modificaciones en caso de

que sea necesario.

6. Implantar en la empresa el descriptor de puestos para que cada trabajador
tenga claro cuales son sus atribuciones, responsabilidades, su ubicacién dentro
de la estructura organizacional y el tipo de relacién que tiene con otros puestos,
esto también permitira que identifiquen claramente a su jefe inmediato.
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Asimismo, poner en funcionamiento el descriptor de procedimientos que
brindara a los empleados una guia acerca de la secuencia y forma correcta de
realizar cada actividad, esto permitira que los empleados estén mejor enfocados
y orientados en su puesto de trabajo.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Boleta de encuesta No.

Objetivo: Recabar informacion pertinente y fidedigna acerca de la situacién que
actualmente atraviesa la unidad de analisis referente a las fases de planeacion y

organizacion, y con base en ello proponer alternativas viables de solucion.

Instrucciones: Por favor lea cuidadosamente las preguntas que se le presentan a
continuacion, responda colocando una “X” en el paréntesis que considere apegado a la
realidad, de forma breve, clara y concisa, amplie su repuesta cuando se le solicite. La

informacién obtenida es de uso estudiantil y de caracter confidencial

Parte I: Informacion general

1. Puesto que desempeiia actualmente:

2. Cuanto tiempo tiene de desempeiiar este puesto:

Menosde 1afio ( ) De 1a3aifos () Masde 3 afios ( )

3. ¢ Cual es su escolaridad?
Primaria ( ) Basicos ( ) Diversificado ( ) Universitaria ( )

Especifique la carrera universitaria:

Parte II: Informacion especifica

4. ; Conoce cual es la actividad principal de la empresa? Si ( ) No ( )

Si su respuesta es “SI”, describa brevemente:

Si su respuesta es “NO” comente por qué y pase a la pregunta No.6

¢ Por qué?
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5. ¢ De qué forma le dieron a conocer la actividad principal de la empresa?
Porescrito ()  Enreuniones de trabajo( )  Cuando ingresé a la empresa ( ) Otros ( )

Especifique

6. ¢ Sabe cdmo se visualiza la empresa en 3 afios? Si( )No( )

Si su respuesta es “SI”, describa brevemente:

Si su respuesta es “NO” comente por qué y pase a la pregunta No. 08

¢ Por qué?

7. ¢ Qué medios utiliza la empresa para darle a conocer lo que desea lograr en el futuro?

Por escrito ( ) Verbal ( ) Otros ( ) especifique:

8. ¢Del siguiente listado de valores, marque con una “X” los que usted aplica en sus

labores diarias?
Etica profesional ( )  Responsabilidad ( ) Respeto ( ) Calidad ( )
Confianza ( ) Integridad () Innovacion ( ) Honestidad ( )

Otros ( ) Especifique:

9. ¢ Cuales de los valores que usted aplica, coinciden con los valores de la empresa?

10. ¢, Conoce cuales son los objetivos actuales de la empresa?

Si( )No( ). Sisurespuestaes “Si”, describalos:

11. ¢Sabe si existe un organigrama que le dé a conocer como esta organizada la

empresa? Si( )No( ). Explique:
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12. ; Con qué areas administrativas tiene relacion directa su puesto de trabajo?

Administracion ( ) Ventas () Mercadeo ( ) Produccion ( ) Seguridad ( )

13. ¢ Identifica claramente quién es su jefe inmediato? Si( ) No ().

Si su respuesta es “Si” indique el puesto que ocupa:

Si su respuesta es “No” indique ¢ por qué?

14. ; De cuantas personas recibe 6rdenes? 1 2 mas de 2

Explique:

15. Si la respuesta a la pregunta anterior es mas de uno, ¢, Siente confusion al tener que

reportar a mas de una persona? Siempre ( ) Casi siempre ( ) Aveces ( ) Nunca( )
Explique:

16. ¢ Si su jefe directo no se encuentra presente quién lo reemplaza? (Indique el puesto)

17. ¢ Supervisan el trabajo que realiza? Siempre ( ) Casi siempre ( ) Aveces ( ) Nunca( )

Por qué

18. ¢ Quién lo supervisa? (indique el puesto)

19. ¢De qué forma lo hace? Reporte escrito ( ) Supervision Personal ( ) Otros ( ) especifique:

20. ¢ Sabe cual es el objetivo de su puesto de trabajo? Si( )No ()

Si su respuesta es “Si”, describalo:

21. s Conoce las responsabilidades que conlleva su puesto de trabajo? Si()No ()
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Describa tres

22. ;Tiene claramente definidas las atribuciones que debe realizar en su puesto de

trabajo? Si( )No (). ¢Por qué?

23. { Mencione brevemente las atribuciones asignadas a su puesto de trabajo?

24. i De qué forma le dieron a conocer las atribuciones que debe realizar en su puesto

de trabajo? Por escrito ( ) En reuniones de trabajo ( ) Cuando ingreso a la empresa ( ) Otros ( )

especifique:

25. i Considera que las atribuciones son asignadas justa y equitativamente?
Siempre () Casi siempre ( ) Aveces () Nunca ( )

Por qué

26. ¢ Ha realizado alguna actividad que no corresponda al puesto de trabajo que ocupa?
Siempre () Casi siempre ( ) Aveces () Nunca ( ).

Por qué

27. ¢ Cree que se duplica alguna de las actividades que realiza?

Siempre ( ) Casi siempre ( ) Aveces () Nunca ( )
Por qué

28. ¢ Sigue un procedimiento para realizar el trabajo que le ha sido asignado?
Siempre () Casi siempre ( ) Aveces () Nunca ( ).

Por qué
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29. ¢ Cémo le dieron a conocer el procedimiento a realizar en el trabajo asignado?
Por escrito ( ) En reuniones de trabajo ( ) Cuando ingresé ala empresa ( ) Otros ( )

especifique:

30. ¢ Cémo califica los procedimientos actuales para realizar las actividades?
Muy buenos ( ) Buenos ( ) Necesitan mejorar ( ) Deficientes ( )

Por qué

31. ¢ Existen descriptores de puestos en su area de trabajo? Si( )No( ) ¢Porqué?

32. ;Cuentan con descriptores de procedimientos que especifiquen las actividades que

se realizan en su puesto de trabajo? Si( )No ( ) ¢Por qué?

33. ¢ Qué tipo de comunicacion es la que mas se utiliza dentro de la empresa?
Escrita ( ) Verbal ( ) Ambas ( ) Otros ( ) Especifique:

34. ; La comunicacion entre usted y su jefe inmediato es?
Muy buena ( ) Buena () Necesita mejorar ( )

¢ Por quée?

35. ¢ Comprende a cabalidad las instrucciones que le da su jefe inmediato?
Siempre ( ) Casi siempre ( ) Aveces () Nunca ().

¢ Porqué?

36. ¢ Su jefe inmediato le brinda retroalimentacion acerca de la forma en que realiza sus
labores? Si( )No ().

Si su respuesta es “S|” ; Cada cuanto lo hace?

Diario () Semanal ( ) Quincenal ( ) Mensual ( )  Anual ()
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37. i Su jefe inmediato realiza reuniones de trabajo? Si( ) No ( ).
Si su respuesta es “SI” ; Cada cuanto las realiza?

Diario ( ) Semanal ( ) Quincenal ( ) Mensual ()  Anual ()

38. ¢ En qué lugar se llevan a cabo las reuniones de trabajo?

39. 4 Quién se encarga de tomar las decisiones en la empresa?

Jefe directo () Otro jefe () Gerente General ( ) Todos los anteriores ( )

¢Porqué?

40. ; Tiene usted autoridad para tomar decisiones? Si( ) No ( ) Explique:

41. ; El Gerente General realiza reuniones de trabajo con el personal de la empresa?
Si()No ().
Si su respuesta es “SI” ; Cada cuanto las realiza?

Diario ( ) Semanal ( ) Quincenal ( ) Mensual ()  Anual ()

42. ; En qué lugar se llevan a cabo las reuniones de trabajo?

43. El siguiente listado contiene conceptos que afectan a la empresa de forma interna,
marque con una X en la casilla “P” si considera que se trata de un aspecto positivo que
beneficia a la empresa, o en la casilla “N” si cree que se refiere a un factor negativo que

perjudica a la empresa.

Concepto P|N Comentarios

Disponibilidad de maquinaria y herramientas

Capacidad Financiera

Diversidad de productos

Calidad del producto
Personal especializado
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Concepto PN Comentarios

Precios accesibles

Disefios modernos

Uso de tecnologia avanzada
Prestigio de la empresa
Ubicacién

Instalaciones adecuadas

Comunicacion interna

Conocimiento de la filosofia organizacional
Conocimiento de los objetivos de la empresa
Existencia de organigrama actualizado
Coordinacion en la asignacion de actividades
Descriptores de puestos

Descriptores de procedimientos
Conocimiento de los niveles jerarquicos

Presencia en redes sociales

Espacio para almacenamiento de materiales
Tiempos de entrega del producto a clientes

44. El siguiente listado contiene conceptos que afectan a la empresa de forma externa,
marque con una X en la casilla “P” si considera que se trata de un aspecto positivo que
beneficia a la empresa, o0 en la casilla “N” si cree que se refiere a un factor negativo que

perjudica a la empresa.

Concepto P|N Comentarios

Industria de herrajes y accesorios en crecimiento

Participacion en ferias de la construccién
Demanda de los productos

Mercado amplio

Utilizacion de mano de obra y equipos locales
Opcién de expandirse en la region
Diversidad de clientes

Relacién con proveedores

Competencia

Costos de materia prima

Violencia

Economia del pais

Impuestos y aranceles
Productos sustitutos

Adaptacion a tecnologias nuevas
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COMENTARIOS

iMUCHAS GRACIAS!
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ANEXO 2

FORMULARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

Objetivo: Definir de forma clara y precisa las tareas, responsabilidades,
habilidades, formacion y experiencia, el lugar de trabajo, procedimientos,
procesos, entorno fisico y estaciones de trabajo necesarios en cada puesto.

Instrucciones: Por favor lea cuidadosamente las preguntas que se le presentan
a continuacion, responda colocando una "X" en el paréntesis que considere
apegado a la realidad, amplie su respuesta cuando se le solicite. la informacién

obtenida es de caracter confidencial.

1. FICHA DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Fecha de analisis:

Fecha de expiracion:

Jornada laboral:

Clasificacion:

Total de puestos analizados:

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO

Realice un breve resumen del propdsito general de su puesto de trabajo

1/8




3. PUESTOS SUPERIORES Y SUBORDINADOS
* PUESTOS SUBORDINADOS
¢ Existe algun puesto de trabajo bajo su supervision? En caso afirmativo indique el

nombre

e PUESTO SUPERIOR

Nombre del puesto de su jefe superior

4. RELACIONES LABORALES
INTERNAS
Indique con qué puesto o puestos internos de la empresa mantiene relaciones

laborales durante el desempeio de su trabajo.

DEPARTAMENTO/ | FRECUENCIA MEDIO DE
CARGO (diaria, COMUNICACION
PUESTO DIRECTIVO semanal, (telefonico, email,
mensual, cara a cara)
anual)

o EXTERNAS
Indique con qué puesto o puestos externos a la empresa mantiene relaciones

laborales durante el desempeno de su trabajo. En caso de no darse este tipo de
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relaciones pase a la siguiente pregunta.

FRECUENCIA (diaria, MEDIO DE
PUESTO semanal, mensual, COMUNICACION
anual) (telefonico, e-mail, cara a
cara)

5. TAREAS
Indique de forma detallada las tareas que realiza en su puesto de trabajo

Diarias (tareas que realiza todos los dias)

Periodicas (Tareas que realiza de forma semanal o quincenal)

Ocasionales (Tareas que realiza de forma mensual o mas)
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¢ Realiza tareas que no corresponden a su puesto de trabajo? En caso afirmativo

describalas

¢, Cree que actualmente realiza alguna tarea innecesaria? En caso afirmativo

describala

6. OBLIGACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Indique cuales son las principales obligaciones relacionadas con el desempefio de

su puesto de trabajo

7. RESPONSABILIDADES
Indique en caso de que su puesto de trabajo tenga algun tipo de responsabilidad

asociada.
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ASPECTOS ECONOMICOS:
SOBRE BIENES MATERIALES:
OTROS:

8. TOMA DE DECISIONES
Indique qué decisiones toma normalmente en su puesto de trabajo y si las mismas
son propuestas por un superior o las toma usted.

Superior () Usted

()
Superior () Usted ()
Superior () Usted ()

()

Superior () Usted

9. ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS
Marque la opcion correspondiente con los estudios minimos requeridos para el

desarrollo de su puesto de trabajo.

[CINo se requiere educacion formal

OTitulo educacion secundaria obligatoria o equivalente

OTitulo de bachiller o equivalente

OTitulo técnico superior

OTitulo universitario o equivalente

OTitulo postgrado

OOtros (Especifique: )
10. IDIOMAS

¢ Existe obligaciéon de tener algun titulo de idiomas determinado para el

desempefio de su puesto de trabajo? En caso afirmativo enumere.
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11. ESTUDIOS RECOMENDADOS

Indique si hay otros conocimientos que el ocupante del puesto deba poseer.

12. EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA
Marque la opcién correspondiente con la experiencia laboral que se requiere en su

puesto de trabajo.

OONinguna COMenos de 1 afo
ODe 1 a 3 anos ODe 3 a 5 afos
[OMas de 5 afios OOtros (Especifique: )

13. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Ubicacion

Marque la opcién correspondiente al lugar donde se encuentra ubicado su lugar

de trabajo.
CIEspacio abierto LIEspacio cerrado
CONo tengo una ubicacion fija OOtros (Especifique: )

Condiciones ambientales
Marque la opcion correspondiente a las condiciones ambientales donde realiza su

trabajo.

OEspacio luminoso Oscuridad [OPoca ventilacion [OBuenos olores [ORuido
OSilencio OCalor o frio excesivo CTemperatura adecuada COAmplitud CDEspacios
pequefios [Limpieza adecuada (OSuciedad

OOtros (Especifique: )
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14. SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES
¢ Existe algun tipo de riesgo relacionado con su puesto de trabajo? En caso

afirmativo describalos

15. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

Marque la opcidn correspondiente a aquellos objetos que utilice normalmente para
desempefar su puesto.

CIMateriales de escritura ClEscaner [JFotocopiadora [JProyector de diapositivas
Olmpresora [OPizarra COOrdenador CObjetos punzantes (Cuter, tijeras) COtros

(Especifique: )

16. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Habilidades fisicas, mentales y rasgos personales. Marque las opciones relativas
a las habilidades fisicas, mentales y caracteristicas personales que estén

relacionadas con su puesto de trabajo

COMemoria corto plazo COMemoria largo plazo
ClEstar sentado largos periodos de tiempo CODon de gentes
ClEstar de pie largos periodos de tiempo CJAndar

[0Se necesita atencion constante en cada tarea CJAgilidad visual
OGrandes esfuerzos fisicos (Coger peso, etc.) OAgilidad manual
OElevado ritmo de trabajo OBajo ritmo de trabajo
ODecisiones rapidas OTrabajo en equipo
OMucha organizacion ODesplazamientos
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OAutoridad personal OAutocontrol

COPaciencia OOtros (Especifique:__ )

17. ESTANDARES DE TRABAJO
¢ Existen estandares de trabajo relacionados con su puesto? En caso afirmativo

enumérelos.

18. PUESTO DE ASCENSO

¢, Conoce cual es su puesto de ascenso? En caso afirmativo indiquelo:

Observaciones del ocupante del puesto:

Observaciones analista:
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