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INTRODUCCION

La presente tesis se elabor6 en una empresa que presta servicios de logistica para
eventos masivos y corporativos, ubicada en la zona 4 de Mixco, Guatemala, enfocada
en las funciones administrativas de planeacion y organizacion con el objetivo de
efectuar la reformulacion de ellas, para que permitan determinar las decisiones que la
unidad de analisis puede tomar por el bien de la misma. A continuacion, se detalla el

contenido de cada uno de los capitulos:

En el capitulo I, se hace referencia al marco teodrico, donde se definen temas y
subtemas de los elementos e instrumentos de las funciones de planeacion vy
organizacion, que sirvieron de fundamento para la investigacion de campo y la

propuesta.

Capitulo Il, detalla la situacion de la unidad de analisis en cuanto a la aplicaciéon de los
elementos e instrumentos de las funciones de planeacion y organizacion, ademas se

realizd un diagndstico FODA segun la recopilacion de datos obtenidos.

En el capitulo Ill, se muestra la propuesta de la reformulacion de las funciones
administrativas de planeacion y organizacion dirigida a la unidad de analisis para dar
respuesta a la problematica actual y su aplicacién en cuanto a la filosofia empresarial,
estrategias, planes de accidn, estructura y disefio organizacional, descriptor técnico de

puestos y procedimientos.

Por altimo, se presentan las conclusiones de la investigacion, las recomendaciones que
dan respuesta a la problematica actual de la unidad de analisis, las referencias

utilizadas en la investigacion y el anexo correspondiente.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion, se definen los temas y subtemas que se relacionan con los elementos e
instrumentos de las funciones de planeacién y organizacion que sirve de fundamento

para la investigacion de campo y la propuesta:

1.1 Empresa

“Es un grupo social en el que, a través de la administracion del capital y trabajo, se
producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccidon de las necesidades de la
comunidad” (Mlnch, 1994, p. 16). Es por ello que las empresas son de vital importancia
para generar empleo, sostenibilidad econémica, social y financiera para un bien comun,
al mismo tiempo su fin es proporcionar calidad, cantidad y producir un bien o servicio
para los clientes. Existen diferentes tipos de empresas que se clasifican en industriales,
comerciales, de servicio, privadas y publicas; para efectos de investigacion se define la

siguiente:

1.1.1 Empresa privada

Una empresa privada “busca la obtencidén de un beneficio econdmico mediante la
satisfaccion de alguna necesidad de orden general o social” (Munch, 1994, p. 20). Es
un tipo de empresa comercial de propiedad privada con inversionistas, su razén de ser

es la obtencion de lucro, beneficiar a la comunidad y satisfacer necesidades.

1.2 Administracién

Es el “Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas, que tiene
como finalidad apoyar los objetivos organizacionales a través de obtener resultados de
maxima eficiencia y eficacia en la coordinacion y aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnolégicos” (Franklin, 1998, p. 324). De esta
manera se dirigen los esfuerzos para lograr los objetivos en comidn de una empresa,

gue orienta sus esfuerzos para el aprovechamiento de los recursos disponibles y de esa



manera ofrecer a la comunidad satisfactores de necesidades y alcanzar los objetivos

organizacionales.

1.2.1 Proceso administrativo

‘Es aquel que planea, organiza, integra, dirige y controla las actividades de la
organizacion y el que emplea los demas recursos organizacionales, con el propdésito de
alcanzar las metas establecidas para la organizacién” (Pafieda, 2004, p. 25). Ayuda a
gue se realicen las actividades y se alcancen los objetivos, de esta manera utilizar los
recursos disponibles para dirigir y coordinar a los colaboradores en un ambiente
favorable. Las fases del proceso administrativo son planeacion, organizacion,
integracion, direccion y control, para efectos de investigacion se analiza la planeaciéon y

organizacion.

1.2.1.1 Planeacion

En la administracion, es importante determinar los objetivos que se desean lograr
dentro de una empresa, al mismo tiempo establecer el ¢cédmo?, ¢a donde quieren ir?
¢Por qué quieren ir alli? y ¢en qué condiciones? se realizan las acciones para el
cumplimiento de ellos. De esta manera “La planeacion establece las bases para
determinar el elemento riesgo y minimizarlo. La eficiencia en la ejecucion depende en
gran parte de una adecuada planeacion, y los buenos resultados no se logran por si

Mismos: es necesario establecerlos con anticipacion” (Pafieda, 2004, p.38).
I. Elementos de planeacion
Se definen a continuacion, los elementos de mision, vision, valores, objetivos, metas,

estrategias, tacticas, politicas, programas, procedimientos, presupuestos, normas y

reglas:



a. Mision

Es la razdn de ser en una empresa la cual la distingue de cualquier otra de su tipo, se
da a conocer por medio de una declaracién formal y escrita que da respuesta a las
siguientes preguntas: ¢Quiénes somos? ¢Qué hacemos? ¢ Por qué lo hacemos? ¢Con
qué lo hacemos? y ¢ Donde lo hacemos?; por lo que es importante darla a conocer a los
colaboradores en la empresa. Franklin indica que es un “enunciado que se constituye

en guia de actuacién que enlaza lo deseado con lo posible” (2017, p. 14).

e Vision

Chiavenato la define como “la imagen que la organizacion tiene de si misma y de su
futuro. Es el acto de verse a si misma proyectada en el tiempo y en el espacio” (2009,
p. 67). Un concepto que expresa las aspiraciones fundamentales de una empresa, que
contesta la pregunta ¢Quién o quiénes queremos ser? en determinado tiempo para

transformar en realidad lo deseado.

e Valores

Constituyen la forma en que se comporta un individuo, en el ambito que se desenvuelve
en una organizacién, debido a ello en las empresas es importante establecer valores
gue ayudan a fijar la forma de proceder en cada uno de los colaboradores para convivir
en armonia en la realizacion de las actividades. Por lo que “Es una creencia basica
sobre lo que se puede hacer o no, lo que es 0 no es importante. Los valores constituyen
las creencias y las actitudes que ayudan a determinar el comportamiento individual’
(Chiavenato, 2009, p. 66).



b. Objetivos

Son los que dirigen las acciones, para lograr de forma especifica el resultado deseado
en la organizacion, haciéndolo de manera medible, cuantificable y realizable; se
clasifican en generales y especificos. De esta manera Pafieda dice que “Un objetivo es
un blanco que se debe alcanzar para que la organizacion cumpla sus metas” (2004, p.
47).

c. Metas

La manera que describe Franklin la conceptualizacion de una meta es que, son
“‘unidades de medida que relacionan recursos y acciones con objetivos” (2017, p. 10).
Por lo que es un conjunto de actividades previamente planeadas a corto plazo y sirven

para medir el éxito de la empresa.

d. Estrategias

Segun Koontz, Weihrich y Cannice es la “Determinacién de los objetivos basicos a largo
plazo de una empresa, la instrumentacion de los cursos de accién y la asignacion de los
recursos necesarios para alcanzar esos objetivos” (2008, p. 111). Es un conjunto de
acciones, responsabilidades integradas y sistematizadas, que se realizan al establecer
los recursos y medios que se emplean para lograr los objetivos y asi crear una ventaja

competitiva.

e Tipos de estrategias

A continuacién, se describen algunas estrategias a desarrollar en beneficio para la

unidad de analisis:



v’ Estrategia de distribucién

En la actualidad las personas buscan comodidad, ahorro, conveniencia y facilidades en
la obtencion de un producto o servicio que les satisfaga sus necesidades, es por ello
que las empresas deben tomar muy en cuenta las oportunidades que les brinda el
mercado e innovar. Derivado de ello, parte fundamental es brindar a los clientes los
productos o servicios de manera simple y comoda, con ello es esencial tomar en cuanta
los canales de distribucion que ayudaran en satisfacer esas necesidades. Fisher y
Espejo indican que “el canal de distribucion lo constituye un grupo de intermediarios
relacionados entre si que llevan los productos y servicios de los fabricantes a los
consumidores Yy usuarios finales” ( 2017, p. 1). De esta manera se crean beneficios
para los clientes y uno de ellos es el lugar, donde se puede llevar un servicio o producto

cerca del consumidor final.

v’ Estrategia de promocion de ventas

Fisher y Espejo la describen “es dar a conocer los productos en forma directa y
personal, ademas de ofrecer valores o incentivos adicionales del producto a
vendedores o consumidores” (2017, p. 23). Lo cual, da como resultado la estimulacion
en la venta de un producto por medio de un correo directo, catalogos, publicaciones,
premio, demostracion y exhibicion en el que se adquiere un beneficio al obtener un
producto. Las empresas pueden utilizar diferentes maneras para vender sus productos
y en especial si son casi identicos en comparacion con los de la competencia utilizan

promociones que ayudan a ganar consumidores.

v Estrategia de publicidad

Las acciones que ayudan en el logro de objetivos y la rentabilidad de la empresa varian
segun las necesidades que cada empresa tenga, parte importante es darse a conocer y
estimular las ventas. La publicidad se utiliza para provocar la compra inmediata o a
fututo de clientes actuales y potenciales. Con ello, la publicidad se dice que es “aquella

actividad que utiliza una serie de tecnicas creativas para disefiar comunicaciones

5



presuasivas e identificables, trasnmitidas a través de los diferentes medios de

comunicaciéon” (Fisher & Espejo, 2017, p. 41)

v’ Estrategia de producto

La manera que lo describe Fisher y Espejo “es una de las mas importantes dentro de la
mezcla de mercadotecnia, ya que los productos fracasaran si no satisfacen los deseos,
necesidades y expectativas de los consumidores” (2011, p. 104). De tal manera, es
primordial satisfacer las necesidades de los clientes por medio de los productos o
servicios que en el mercado existen y que pasan por el proceso de seleccion y compra,
para que de esa manera se pueda obtener al mismo tiempo satisfaccion al cliente y
rentabilidad para la empresa.

v’ Estrategia de precio

Es importante permanecer en el mercado y las empresas se valen de mudltiples
estrategias para lograr parte de sus objetivos, es por ello que se valen del precio de los
productos o servicios que ofrecen para obtener mayor participacion en el mercado en el
que se desenvuelvan. Fischer y Espejo indican que “una empresa puede determinar la
participacion que tiene en el mercado. En algunos aspectos, la participaciéon en el
mercado mide mejor el éxito de la empresa que la tasa de retorno sobre la inversion,
sobre todo en mercados crecientes” (2011, p. 142). Por lo tanto, muchas empresas
optan por bajar sus precios para obtener una penetracion rapida sin perder la inversion
de sus productos o servicios.



e. Tacticas

Conjunto de actividades para la ejecucion de un plan y cumplir un fin especifico, que
conlleva un crecimiento organizacional para implementar las estrategias. Franklin
(2009) indica que es un “Curso de accion mediante el cual debe activarse o realizarse
una estrategia. Esquema especifico de empleo de recursos dentro de una estrategia

general”’ (p. 489).

f. Politica

Son lineamientos que se les proporcionan a los colaboradores en las empresas, que
orientan las acciones para la correcta ejecucion de las actividades diarias que ayudan a
crear un compromiso en el comportamiento laboral y asi tomar decisiones que
favorezcan a la organizacion. Tal como lo dice Pafieda “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” (2004, p. 46).

g. Programas

Franklin lo especifica, y dice que es una “Agrupacién de diversas actividades a las que
se asigna tiempo y recursos para su realizacion” (2017, p. 10). Es un tipo de plan,
debido a que agrupa los objetivos, estrategias, metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignacion de tareas, recursos financieros y humanos que se requieren para su
realizacion; con ello se obtiene un documento en donde se coloca la secuencia de

dichas tareas y el tiempo requerido para su ejecucion.



h. Procedimientos

En una organizacion es importante y necesario que el area administrativa realice sus
tareas de forma detallada y que se establezcan de manera permanente, donde
especifiguen los pasos secuenciales de las mismas. Debido a ello se organizan las
actividades de manera ordenada para que se realicen segun lo planeado en beneficio
de la empresa. Indica Koontz et al. que son “planes que establecen un método de

actuacion necesario para soportar actividades futuras” (2008, p. 112).

i. Presupuestos

Pafieda indica que “Es el instrumento de planeacion fundamental de muchas
organizaciones, dado que obliga a la compafiia a realizar por anticipado una
recopilacion numérica de flujo de efectivos, gastos e ingresos, desembolsos de capital
utilizacion de trabajo o de horas maquina esperado” (2004, p. 48). Es la informacién que
se planea anticipadamente para la realizacion de actividades en una organizacion, con
el fin de obtener los resultados esperados que se dan a conocer en términos numericos

para la estimacion de gastos y costos que se ejecutaran.

j- Normas

Son acciones requeridas que se han fijado con anticipacién en una empresa para que
se desenvuelvan en un entorno satisfactorio y brinden un servicio o producto de calidad
que satisfaga las necesidades de la comunidad. Son “Las lineas de accion emitidas por

grupos de filiacién y corporativos” (Franklin, 2001, p. 273).



k. Reglas

Koontz et al. dice que “Establecen las acciones especificas necesarias, 0 su ausencia,
para evitar que existan desviaciones” (2008, p. 112). Son decisiones y acciones
gerenciales definidas y especificas respecto a las cosas que pueden o no hacer los
colaboradores en situaciones determinadas del entorno laboral para que se obtengan

resultados 6ptimos en la realizacion de las actividades diarias.

II. Instrumentos administrativos de planeacién

Generalmente la planeacion esta asociada con la elaboracion de planes que
constituyen una herramienta para la toma de decisiones eficaces, ayuda a resolver
conflictos internos y alcanzar los objetivos de una empresa. Hay diversidad de planes
entre ellos estan: Plan de trabajo, plan de investigacion, plan de accién y plan operativo

anual, para efectos de la investigacion se analiza el plan de accién:

a. Plan de accién

Franklin (2009) indica que “se definen en forma coordinada las metas, estrategias,
politicas, directrices y técnicas, asi como los instrumentos y acciones que se utilizaran
para llegar a los fines deseados” (p. 487). Es una herramienta que se utiliza para el
alcance de objetivos, donde se especifica tiempo y medios que se utilizaran para su
realizacion; el plan de accién incluye: nombre del plan, objetivo, numero correlativo,
actividades, metas, persona responsable, tiempo de inicio y final, costo para su
implementacion (descripcion y costo unitario), presupuesto que conlleva cada actividad

y el total de presupuesto.



lll. Diagnostico FODA

A continuacion, se definen cada uno de los elementos que ayudan a obtener un
diagnostico de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de una empresa,

donde se evaltan los factores internos y externos:

[1l.1 Andlisis FODA

‘Es la de determinacion de los factores que pueden favorecer (Fortalezas y
Debilidades) u obstaculizar (Debilidades y Amenazas) el logro de los objetivos
establecidos con anterioridad para la empresa” (Pafieda, 2004, p. 70). Es util realizar
este tipo de analisis, debido a que se autoevallan de forma interna y externa las
situaciones que enfrentan para realizar estrategias competitivas que ayuden a prevenir
cualquier eventualidad en el futuro y obtener el mayor provecho de los factores

positivos que poseen.

a. Fortalezas

Son “aquellas caracteristicas propias de la empresa que le facilitan o favorecen el logro
de objetivos” (Pafieda, 2004, p. 70). Son las actividades, habilidades, destrezas que la
empresa realiza de manera eficaz o cualquier recurso tecnologico, administrativo y
econdémico con el que cuenta de forma interna y que puede beneficiar a la empresa al

crear ventajas competitivas que ayudan al desarrollo y rentabilidad de la misma.

b. Oportunidades

Son tendencias, preferencias o todo aquello que se encuentra en el exterior de la
empresa que se puede tomar a favor de la misma para el aprovechamiento de ello, de

esa manera resultan factores positivos en el entorno de la empresa, que se pueden

aprovechar para el mejor funcionamiento de la misma. Pafieda (2004) las describe
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como ‘“situaciones que se presentan en el ambiente de la empresa y que podrian

favorecer el logro de los objetivos” (p. 70).

c. Debilidades

Son “aquellas caracteristicas propias de la empresa que constituyen obstaculos
internos para lograr los objetivos” (Pafieda, 2004, p. 70). Las empresas enfrentan
diferentes dificultades de manera interna que no favorecen el alcance de los objetivos y
se perciben como “puntos débiles”, coloca a la empresa en una situacion desfavorable
ante la competencia; al analizar estos obstaculos se pretende minimizar los factores

negativos.

d. Amenazas

De manera externa una empresa evalla las tendencias negativas que los rodean y que
afectan las actividades y planes para el cumplimiento de los objetivos. “Situaciones que
se presentan en el ambiente de las empresas y que podrian afectar negativamente las
posibilidades de logro de los objetivos” (Pafieda, 2004, p. 70). Al saber que estas
situaciones atentan contra la estabilidad de la empresa se analizan las soluciones a

ello, al prevenir el futuro mediante una planeacion eficaz.

[11.2 Matriz FODA

Unas de las razones por las que se lleva a cabo, es porque se convierte en una
herramienta facil de usar al establecer la realidad que enfrenta la empresa para
alcanzar los objetivos. “Por tanto, se introdujo la matriz FODA para analizar la situacion
competitiva de una compafia, o incluso una nacion, que lleve al desarrollo de cuatro
series de alternativas estratégicas distintas” (Koontz et al., 2008, p. 136). A continuacion

se describen las diferentes estrategias:

11



a. Formulacion de estrategias

‘Las estrategias se basan en el analisis de los ambientes externo (amenazas y
oportunidades) e interno (debilidades y fortalezas)” (Koontz et al., 2008, p. 138).
Permiten identificar los cursos de accion factibles de la situacion en la empresa.
Combina las variables obtenidas del &mbito interno que la empresa posee y se obtienen
ventajas que ayuden a minimizar las debilidades mediante las fortalezas; de la misma
manera se realiza con el ambiente externo al reducir las amenazas por medio de las

oportunidades que tienen en su entorno.

e Estrategias FO

Para Koontz et al. (2008) indica que “Estas estrategias capitalizan las fortalezas de una
compafiia para aprovechar las oportunidades” (p. 138). Es una de las estrategias que
mejores resultados obtiene tras su aplicacion, debido a que utiliza las fortalezas de la
empresa para aprovechar las oportunidades que se encuentran en el exterior y asi

maximizar el potencial de estos dos factores al lograr un (maxi-maxi).

e Estrategias DO

Lo que pretende esta estrategia es minimizar las debilidades internas de la empresa
con las oportunidades externas a ella (mini-maxi). “una empresa con debilidades en
algunas areas puede desarrollarlas desde el interior o adquirir las competencias
necesarias... en el exterior para aprovechar las oportunidades en el ambiente externo”
(Koontz et al., 2008, p. 138).
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e Estrategias FA

La manera de describir dichas estrategias Koontz et al. (2008) es que se “Utiliza las
fortalezas de la organizacion para ocuparse de las amenazas en el ambiente” (p. 138).
En base a ello, lo que se pretende es hacer un maxi-mini con los recursos que se tenga
internamente para el logro de la estrategia, donde se determina la manera de enfrentar
los desafios en cada organizacion y hace la diferencia para obtener el éxito, al poner en
practica la estrategia FA se maximizan las fortalezas internas que posee la empresa

para minimizar con ellas las amenazas externas.

e Estrategias DA

Las empresas, en su deseo de ser fuertes competitivamente analizan cuales son sus
debilidades y amenazas externas que los rodean, al realizar este analisis se minimizan
los factores internos y externos que perjudican el desarrollo de las actividades de la
empresa. Para lograr beneficios de las estrategias DA se efectia que como lo describe
Koontz et al. (2008) consiste en “minimizar debilidades y amenazas, y se conoce como

estrategia mini-mini” (p. 138).

b. Implementacion de estrategias

Es llevar a cabo los planes, lo cual requiere “el compromiso total de la alta direccién, en
donde sea visible la participacién directa de los ejecutivos para la aplicacion de todos
los cambios resultantes” (Pafieda, 2004, p. 87). De esta manera se logran los objetivos
planteados, al cumplir con las actividades, metas, tiempo y costos que conlleva cada
plan, de igual manera se hace un aprovechamiento de recursos, incentiva a tener una

comunicacién constante entre los jefes y colaboradores.
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c. Evaluacion de estrategias

Proceso mediante el cual se evalla la efectividad de las estrategias como de las
personas responsables de su ejecucién para que conforme los resultados que se
obtienen se adecuen a la realidad y haya un mejoramiento significativo en el transcurso
del tiempo. De tal manera que se realiza un “Proceso de confrontacion de los resultados
obtenidos en funcion de las acciones realizadas que permite medir la eficiencia, eficacia

y congruencia” (Franklin, 2009, p. 484).

1.2.1.2 Organizacion

Franklin la define como “proceso (...) para agrupar y asignar funciones a unidades
especificas e interrelacionadas por lineas de mando, comunicacién y jerarquia con el fin
de contribuir al logro de objetivos de comunicaciones a un grupo de personas” (Franklin,
2009, p. 14). Es un conjunto de acciones que comprende dividir actividades, lo que
conlleva el simplificar las actividades, recursos y mejorar las funciones de la empresa
para que sean mas sencillas de realizar y con ello obtener la satisfaccion de los

clientes.

I. Elementos de organizacion

En la fase de organizacidbn se establecen funciones, jerarquias y puestos que a

continuacion, se describen:

a. Funciones

Franklin (2009) las describe como “la especificacion de las tareas inherentes a cada
una de las unidades administrativas que forman parte de la estructura organica,

necesarias para cumplir con las atribuciones encomendadas a la organizacioén” (p. 251).

Debido a ello, son las actividades que ayudan al cumplimiento de los objetivos
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empresariales y se utilizan para realizar las actividades con eficiencia y precision, de

esa manera se simplifican los procesos.

b. Jerarquias

Son las disposiciones de las funciones que se establecen segun el orden de rango,
grado o importancia de las labores que desempefian los colaboradores en la empresa.
Por ello, se hace la distincion de los trabajadores entre si segun sus facultades y el
nivel jerarquico al que pertenecen. Franklin (2009) indica que es el “Orden de
precedencia establecido entre los integrantes de una organizacién, derivado de la

distribucion de autoridad y responsabilidad” (p. 485).

c. Puestos

“Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre el cargo y los
demas cargos” (Chiavenato, 2000, p. 292). Cada colaborador tiene resposabilidades
qgue cumplir por medio de actividades definidas que al desarrollarse conviven entre dos
0 MAas personas que ocupan las mismas tareas o diferentes atribuciones, pero al

interactuar se unen esfuerzos y se cumplen los objetivos organizacionales.

Il. Estructura organizacional

“Define las conexiones entre las unidades y los departamentos, quién depende de
quién, y adopta la forma de descripciones de puestos, organigramas, constitucion de
equipos y comités” (Chiavenato y Ardao Sapiro, 2011, p. 108). La manera en que se
relacionan, sus niveles jerarquicos y el tipo de comunicacion que utilizan las areas de la

empresa internamente para alcanzar los objetivos organizacionales.
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lll. Disefio organizacional

Chiavenato (2009) dice que “representa la arquitectura de la organizacion, la estructura
y distribucion de sus 6rganos y puestos, cuéles son las relaciones de comunicacion
entre ellos, como se define el poder y como deben funcionar las cosas” (p. 202). De esa
manera se hace posible que la empresa brinde con rapidez, eficiencia y calidad un bien

0 servicio a la comunidad que tiene una necesidad que satisfacer.

a. Tipo de estructura organizacional

Segun las necesidades, actividades, procesos, caracteristicas y requerimientos de cada
empresa se utiliza algun tipo de estructura, las mas usadas son: funcional, por
productos, geogréfica o por territorios, clientes, por proceso 0 equipo y por secuencia.
“Es posible utilizar diversos modelos de organizacion aplicables a la estructuracion de

departamentos o areas” (Munch, 1994, p. 62).

Para la presente investigacion se analiza la estructura funcional:

e Estructura funcional

“Se agrupan todos los trabajos en departamentos principales bajo sendos jefes, quienes
se ocupan de una sola clase de trabajo y pueden concentrar en él todas sus energias
con la minima desviacion” (Pafieda, 2004, p. 128). Es por eso ello que refleja la forma
l6gica en que se realizan las actividades, separa las funciones principales de las demas
y el tipo de control es mas riguroso; debido a ello, centralizan sus tareas segun las

funciones principales de las secundarias.
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b. Dimension y categoria de la estructura

Puede favorecer la utilizacion eficiente de los gerentes y el desempefio efectivo de sus
subordinados, por ello se delimita la dimensién que puede haber en las empresas

segun su actividad productiva y la cantidad de colaboradores.

e Dimension vertical

A continuacién, se describen los niveles jerarquicos segun la dimension vertical que se

dan en las empresas:

- Nivel institucional

Chiavenato (2000) lo llamé estratégico “pues alli se toman las decisiones y se
establecen los objetivos de la organizacion, asi como las estrategias necesarias para
lograrlos” (p. 37). Se le conoce también como nivel estratégico, es el mas elevado
porque lo integran los propietarios, accionistas, directores y altos ejecutivos de la
empresa, debido a ello se crea bajo incertidumbre al no tener control y poder de los
eventos externos que se presentan en el futuro pero se planean para los imprevistos

por medio de las estrategias.

- Nivel intermedio

Segun Chiavenato (2000) dice que “Se encarga de que las decisiones tomadas en el
nivel institucional (en la cima) sean adecuadas a las operaciones realizadas en el nivel
operacional (la base de la organizacion)” (p. 37). Se le conoce también como nivel
tactico y lo conforman los mandos medios que son responsables de poner en marcha
los planes y estrategias que establecen los ejecutivos de la empresa y supervisar que

se realicen adecuadamente para el logro de los objetivos institucionales.
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- Nivel operacional

Se encuentra en las &reas inferiores de la empresa, como su nombre lo indica es donde
se ejecutan las tareas, fisicamente se hallan los colaboradores que ejecutan el trabajo
fisico que requiere la realizacion de un producto o servicio que demanda un esfuerzo
elevado. Se realiza en el nivel estratégico con la direccion del nivel intermedio que
“abarca la programacion y ejecucion de las actividades diarias de la empresa”
(Chiavenato, 2000, p. 38).

c. Modelo del disefio organizacional y sus caracteristicas

Segun Minch (1994) dice que “se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de
estructuras organizacionales que se pueden implantar en una empresa” (p. 65). Los
factores que determinan el tipo de modelo que acopla a alguna empresa en especifico
son: el giro del negocio, magnitud, caracteristicas, recursos, objetivos, tipo y cantidad
de produccién. Los tipos de estructuras mas comunes son: lineal o militar, lineal-
funcional, staff, comités, multidivisional, holding, matricial. Para la presente

investigacion se analiza el lineo -funcional, que se define a continuacion:

e Lineo-funcional

Munch (2014) indica que “Se basa en agrupar las funciones de acuerdo con las areas
funcionales de las empresa” (p. 62). Se combinan los dos tipos de organizacién al

aprovechar la funcionalidad de la especializacion de cada actividad en una funcion y la

autoridad y responsabilidad que conlleva la lineal.
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d. Departamentalizacion

Es un proceso en el que se agrupa a los colaboradores en unidades administrativas
donde se les asignan actividades especificas segun su &rea, seccion, especializacion
de trabajo segun su similitud y donde se pretende agrupar en unidades para el logro de
objetivos en comun que ser persiguen. Franklin (2009) dice que ‘“implica la
especializacion del trabajo de acuerdo con el lugar, producto, servicio, cliente o proceso
que resulta de una division o combinacién del personal, las operaciones y sus

actividades en grupos o unidades relacionadas entre si” (p. 371).

e Tipos de departamentalizacion

Las empresas segun su situacion determinan cual es el tipo de agrupamiento que
satisface las necesidades de los clientes, asi como las de la empresa, existen
diferentes tipos, entre ellas estan: funcional, por productos, geografica o por territorios,
clientes, por procesos y por secuencia. Para la presente investigacion se hace

referencia a la siguiente:

v Funcional

Este tipo de departamentalizacion “consiste en agrupar las actividades analogas segun
su funcién primordial para lograr la especializacion y, con ello, una mayor eficiencia del
personal” (Mlinch, 1994, p. 62). Lo cual define con claridad las actividades y las labores
que se desempefian segun la unidad o puesto de trabajo en la organizacion, al lograr

asi el maximo desarrollo y aprovechamiento de los colaboradores.
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e. Tramo de control administrativo

Segun Franklin dice que “Es el numero de unidades administrativas que dependen
directamente de un 6rgano superior (2009, p. 374). Es importante determinar cuantas
personas puede supervisar un jefe o gerente para que segun ese analisis se determine
el nimero de niveles de una empresa que se necesitan para obtener eficiencia; puede

haber tramos de control estechos o amplios, los cuales se describen a continuacion:

e Tramo de control estrecho

Cuando en la empresa se tienen varios niveles administrativos crean altos costos al
necesitar mas supervisores, lo que genera una estrecha supervision, estricto control y la
comunicacién es rapida entre colaboradores y supervisores. Se “produce una estructura
alta con muchos niveles de supervision entre la alta gerencia y el nivel mas bajo”
(Pafneda, 2004, p. 137).

f. Sistema organizacional

Hellriegel, Jackson y Slocum (2009) indican: “Hemos sefialado dos tipos de sistemas
(los mecanicistas y los organicos) para integrar a los empleados y las tareas que
desempenan” (p. 376). Su funcionalidad es la de integrar a los colaboradores y las

tareas a desarrollar. A continuacion, se describen los dos tipos de sistemas:

e Sistema mecanicista

Este tipo de sistema se basa en tareas especializadas, rigidas, se utiliza los niveles
jerarquicos para el control de los colaboradores, la comunicacién es importante.
Robbins & Coulter (2010) se refieren a este modelo organizacional como “estructuras
organizacionales mecanicistas se esfuerzan por alcanzar la eficiencia y dependen en
gran medida de reglas, normas, tareas estandarizadas y controles similares. Este

disefio trata de minimizar el efecto de la ambigliedad y personalidades y opiniones
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diferentes” (p.190). Este sistema va mas acorde a las empresas solidas y predecibles

debido a que requiere alta especializacion, clara cadena de mando y formalizacion.

IV. Instrumentos de la organizacién

Son recursos que ayudan a la adecuada realizacion de las acciones y al
aprovechamiento de los recursos, en la investigacion se analizan organigramas,
descripcion de puestos y descripcion de procedimientos, los cuales se describen a

continuacion:

a. Organigramas

Son gréficas de la estructura formal de una empresa donde se muestran las relaciones
internas entre las funciones, niveles jerarquicos, obligaciones y las autoridades

existentes. Se simbolizan con cuadrados, rectangulos o circulos.

Representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una de sus
areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que la
integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas

de autoridad, supervision y asesoria. (Franklin, 2009, p. 14)

b. Descripcién técnica de puestos

Segun Pafeda (2004) “Es una relacion escrita que delinea los deberes y las
condiciones relacionadas con el puesto. Proporciona datos sobre los que el aspirante
hace, como lo hace y por qué lo hace” (p. 165). Las empresas realizan un documento
descriptivo que incluye: identificacion (nombre del puesto, codigo, unidad administrativa,
le reporta a, le reportan, fecha de elaboracion), objetivo, atribuciones, especificacion
(requisitos de educacion y de experiencia, habilidades y destrezas), responsabilidad
(errores, maquinaria/equipo, relaciones con otros, informacion confidencial,

dinero/valores, supervision), nivel de esfuerzo (mental y fisico), condiciones ambientales
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y riesgos que se presenten en la ejecucion de su puesto de trabajo y al momento que

un colaborador es contratado se entrega un ejemplar que describe lo anterior.

c. Descripcion de procedimientos

Hay diferentes formas de definir los procedimientos, Pafieda (2004) lo describe como
“‘una serie de actividades de caracter repetitivo que se realiza en forma cronologica y
secuencial” (p. 72). Por ello, la descripcion del procedimiento indica las actividades a
cumplir y la forma de realizarlas por los miembro de una empresa; la forma en que se
representa es a través de un formato llamado descripcion del procedimiento que
incluye: nombre de la empresa, fecha, nombre del procedimiento, numero de pasos,
quién lo elaboré y quién lo aprobd, se divide en tres columnas en las cuales se indica el
puesto responsable, numero de actividad, descripcidon de la actividad y se complementa
con el flujograma que es la representacion grafica de los pasos a seguir en la

realizacion de las actividades diarias de la empresa.

A continuacion, se describe la situacion actual de la unidad de andlisis derivado de la

investigacion de campo realizada, la cual se encuentra en el capitulo II:
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y ORGANIZACION DE UNA
EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS DE LOGISTICA PARA EVENTOS MASIVOS Y
CORPORATIVOS, UBICADA EN LA ZONA 4 DE MIXCO, GUATEMALA

En la investigacion de campo, se recopilé informacion de la unidad de analisis referente
a la situacién actual de las funciones de planeacion y organizacion, la cual se detalla a

continuacion:

2.1 Metodologia de lainvestigacion

Los métodos, técnicas e instrumentos que se utilizaron en la investigacion de campo,
para recabar informacién de la situacién actual de la unidad de analisis, son los

siguientes:

El método cientifico se aplica en sus tres fases: indagadora, demostrativa y expositiva,
la fase indagadora se desarrolld6 a través de fuentes primarias que son 15
colaboradores que forman actualmente el equipo de trabajo de la empresa, distribuidos
en 5 puestos a nivel administrativo y 10 a nivel operativo, de los cuales se obtiene
informacion de interés y en las fuentes secundarias se consultaron textos relacionados
con el tema de investigacion. La fase demostrativa se realizé al comprobar la hipétesis
planteada en el plan de investigacion y la informacion obtenida en la investigacion de
campo; la fase expositiva se da a conocer los resultados por medio del informe final de
tesis que incluye: marco teorico, diagnostico administrativo y propuesta de la
reformulacion las funciones de planeacion y organizacion. EI método deductivo se
aplica al analizar la informacion obtenida de lo general a lo particular para establecer la

problematica actual de la unidad de analisis.



Las técnicas que se utilizaron son: el censo, la entrevista, investigacion bibliogréafica y la
observacion directa. El censo se efectlio a 10 colaboradores que forman parte del area
operativa, donde se adquiri6 informacion relevante sobre la situacion actual de la
empresa con base a las funciones de planeacion y organizacion. La entrevista se
realizd a 5 colaboradores que forman parte del area administrativa en la que se
obtuvieron datos importantes de las fortalezas y dificultades que afrontan. La
investigacion bibliografica se realiz6 por medio de actividades encaminadas a delimitar
documentos de los temas de interés para la investigacion. La observacion directa se
realizd con la recopilacion de datos en cada una de las visitas en las instalaciones de la

unidad de analisis.

Los instrumentos que se utilizaron son: para el censo que se realizé a todos los
colaboradores de la empresa al utilizar el cuestionario estructurado para el nivel
operativo y la guia de entrevista para el nivel administrativo, los cuales contienen la
misma informacién, pero se dividié con el objetivo de tener las diferentes percepciones
de los dos niveles. Cada uno de ellos constd de varias preguntas cerradas y abiertas
referente a las funciones de planeacion y organizacion que ayudaron a obtener
informacion de la empresa, que al cotejarla con las fichas bibliogréficas y la guia de

observacion adiciona informacién de la unidad de andlisis.

Es importante resaltar que debido a la pandemia la empresa tuvo que realizar cambios
en sus actividades principales debido a las restricciones gubernamentales se tomé la
decision de liquidar a los 30 colaboradores y quedarse con 10 colaboradores del area
operativa y 5 del area administrativa, y los otros 15 colaboradores del area operativa
fueron despedidos de forma definitiva, lo cual se realizé para sobrellevar la crisis que
enfrenta la empresa porque segun el tipo de negocio en el que ellos se desenvuelven

no pueden realizar eventos masivos.
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2.2 Antecedentes de la empresa

La unidad de andlisis inicié en 1997, donde su propietario prestaba los servicios de:
discoteca, reparacion de computadoras, alquiler de cafioneras y amenizar fiestas de
diversos tipos, para ello contaba con 4 empleados. Con el tiempo se dio a conocer de
boca en boca por medio de los clientes y de esta manera aprovecho las oportunidades
que se le presentaban y con ello adquirié nuevo equipo, innové e incursiond en eventos
masivos, al comprar generadores eléctricos, pantallas LED, luces de ultima tecnologia
para cubrir giras, eventos VIP, conciertos de artistas nacionales e internacionales, entre
otros. Debido a ello, necesito mas personal para satisfacer las necesidades que tenia
en cada evento y a inicios del aflo 2020 contaban con 30 colaboradores distribuidos 5 a

nivel administrativo y 25 a nivel operativo.

A continuacion, se muestra un cuadro donde se desglosan los puestos de trabajo y el
namero de colaboradores que laboran en la empresa y se indican los colaboradores
que ya no trabajan en la unidad de analisis segun el puesto de trabajo que

desempefiaban antes de la pandemia:
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CUADRO 1
Colaboradores encuestados y entrevistados
Empresa de logistica para eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad De Guatemala

Afio 2021
AREA ADMINISTRATIVA
No. Puesto Total Entrevistado
1 | Gerente general 1 1
2 |Gerente administrativo 1 1
3 Gerente_ d_e compras 'y 1 1
mantenimiento
4 | Jefe de ventas y produccion 1 1
5 |Jefe de operaciones 1 1
TOTALES 5 5
AREA OPERATIVA
No. Puesto Total | Encuestados| Despedido
6 |Técnico de estructuras 3 2 1
7 |Mecanico 3 2 1
8 |Técnico de luces 2 1 1
9 |Técnico de audio 3 1 2
10 | Seguridad 2 1 1
11 | Operarios 5 2 3
12 | Asistente administrativo 1 1 0
13 | Técnico de pantallas 3 0 3
14 | Carpintero 1 0 1
15 |Pintor 1 0 1
16 |Electricista 1 0 1
TOTALES 25 10 15

Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

Por la pandemia mundial la empresa vive una crisis, debido a que no pueden realizar
eventos masivos por las restricciones gubernamentales y por el riesgo que se corre en
contagios, pero con base a ello la unidad de analisis reutilizé su equipo y mobiliario para
generar capital, ejemplo de ello es la realizacién de fletes, renta de chalet en Puerto
San José, reparacion de Vehiculos y pequefios eventos corporativos; pero al no obtener
los resultados positivos que se deseaban el Gerente General tomo la decision de

indemnizar a 30 colaboradores y luego tuvo que despedir a 15 colaboradores del area
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operativa, actualmente cuenta con 15 colaboradores distribuidos en 12 puestos de
trabajo, los cuales se distribuyen 5 en el area administrativa y 10 en el area operativa,
los cuales son colaboradores proactivos y tienen mayor tiempo de laborar en la
empresa. En consecuencia, las necesidades que se dan en la unidad de analisis se
suplen por varios colaboradores donde no importan las atribuciones que comunmente
realizan, pueden ayudar a otro compafiero para solventar la ausencia de los demas

puestos de trabajo.

2.3 Situacion actual de las funciones de planeacion y organizacion

Se presenta el andlisis de las funciones de planeacion y organizacion especificamente
de los elementos e instrumentos que se aplican en la unidad de andlisis, los cuales se
ven representados con el total de los colaboradores que fueron encuestados y
entrevistados, a continuacion:

2.3.1 Funcion de planeacion

Se analizan elementos, instrumentos y tipos de planeacion de la siguiente manera:
2.3.1.1 Elementos de planeacién

A continuacién, se describen cada uno de los elementos de planeacion y se hace
énfasis en que la mision, vision y valores estan definidos formalmente, los cuales fueron
proporcionados por la gerente administrativa de forma impresa:

a. Mision

La mision de la unidad de analisis es la siguiente:

27



“Somos una empresa guatemalteca que se dedica a dar servicios de escenarios, video,
sonido e iluminacion profesional, con personal altamente capacitado, con los mejores
precios del mercado”.

Se pregunta a los colaboradores si tiene conocimiento de la mision de la empresa y los

resultados son los siguientes:

Grafica 1

Conocimiento de la mision
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

De acuerdo a lo que indican 8 colaboradores, la empresa se dedica a la realizacién de
eventos masivos, rentas de equipo de audio, iluminacion y estructuras; por lo que se
sienten identificados con la misién de la empresa, entre las ideas que tienen, se
mencionan las siguientes: “atender bien a los clientes”, “ser una fuente de apoyo para
los clientes”, “hacer negocios”, “ofrecer servicios personalizados”, entre otros. Los otros
2 colaboradores indican no conocer la mision, debido a que no se retnen con la gerente
administrativa para tener dicha informacion y uno de ellos tiene menos de un afio de

laborar en la empresa.

Al momento de entrevistar a los colaboradores del area administrativa, 4 indican que se
realizan eventos masivos, nacionales e internacionales y 1 de ellos expresa que se

dedican al area de entretenimiento y espectaculo, por lo que conocen la misién de la
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empresa, aunque no esta definida formalmente, pero destaca que en los inicios de la
empresa estaba definida pero no tenian la variedad de servicios con los que cuentan en
la actualidad. De forma unanime dicen que la dan a conocer en reuniones a los

colaboradores.

Se observé que los colaboradores saben a qué se dedica la unidad de andlisis, debido
a que al cumplir con sus atribuciones ellos se dan cuenta de la funcion principal de la
empresa, pero la mision no se la hacen saber a los colaboradores debido a que esta
desactualizada, por lo que, se indica que hay necesidad de actualizarla para estar mas
enfocados en su entorno actual y asi darla a conocer de una manera efectiva a los

colaboradores.

e Vision

La visién de la unidad de analisis es la siguiente:

“ser la empresa reconocida como lider en servicios de escenarios, video, sonido e
iluminacién profesional a nivel nacional para beneficiar a nuestros trabajadores y

nuestros clientes”.

Se pregunta a los colaboradores si tienen conocimiento de la vision y de qué forma se

dan a conocer, con base a ello se obtienen los siguientes resultados:
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Gréfica 2

Conocimiento de la vision
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

Segun se muestra en la gréfica, 4 colaboradores exteriorizan que si les han dado a
conocer la vision por medio de reuniones y charlas donde los mantienen informados.
Debido al desemperio del trabajo de cada colaborador expresan que ven a la empresa
en el futuro cercano como: “prestando los mejores servicios”, “prosperar al superar la
pandemia” y “como una empresa lider’. Los 6 colaboradores restantes indican que no
conocen la vision de la empresa, pero dicen que “no les afecta en el desempefio de sus

atribuciones”.

En el area administrativa, los 5 colaboradores expresan que si dan a conocer la vision a
los que tienen a su cargo por medio de reuniones de manera verbal. Visualizan a la
empresa en lo futuro, como: “reinventandose al utilizar los recursos que tienen en la
actualidad para solventar sus gastos”, “una de las empresas mas grandes que supla las
necesidades de eventos masivos”, “obtener estabilidad laboral”’, “dar oportunidades de

empleo” y “crecimiento laboral”.

Se observo que la unidad de analisis si cuenta con la vision institucional, pero de igual
manera gue la mision, esta no es aplicable para la actualidad que enfrenta la unidad de
analisis debido a que se realiz6 cuando la empresa iniciaba y no prestaba el servicio de

arrendamiento de equipo, eventos masivos y corporativos.
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e Valores

La unidad de analisis cuenta con valores establecidos formalmente que son:

“Honestidad
Solidaridad
Responsabilidad
Eficiencia
Lealtad

AN N N RN

Profesionalismo”

En las actividades diarias los colaboradores expresan que aplican los siguientes
valores:

Grafica 3

Aplicacion de valores
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

10 colaboradores indican que aplican el respeto en el trato con sus compafieros y hacia
los clientes, honestidad al “ser sinceros con los jefes”, “no robar”, “no agarrar algo sin

permiso”, el compromiso lo viven al sentirse motivados en su trabajo y de esa manera
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cumplir con sus atribuciones y la comunicacion de los colaboradores hacia el area
administrativa es genuina porque se sienten en confianza para expresar sus
pensamientos e ideas en pro de la unidad de analisis, pero actualmente también les ha
beneficiado porque el gerente general les exterioriza la situaciéon que enfrentan por la
pandemia y con base a ello, los colaboradores desean ayudar para alcanzar las metas
de la empresa. En los valores de integridad, responsabilidad, puntualidad y diligencia
los colaboradores difieren en su aplicacion al decir que “no siempre cumplen con sus
obligaciones con la mejor actitud”, “no se estd de acuerdo con alguna decisién y se
muestran molestos”, “no se llega a la empresa puntualmente porque viven lejos”, entre
otros, pero se les hace saber por medio de reuniones, charlas y del ejemplo del gerente

general las cosas que necesitan mejorar.

En el area administrativa, los 5 colaboradores indican que aplican todos los valores en
sus actividades diarias y que se los hacen saber al personal a cargo, por medio de
reuniones y platicas personales cuando hay algun problema en seguir alguna directriz o
entre compaferos y en el momento que se requiere corregir alguna actitud contraria a

lo indicado por la unidad de analisis.

Por medio de la observacion, se determina que la unidad de andlisis cuenta con valores
establecidos formalmente, pero desactualizados y debido a que no se encuentran de
manera visible los colaboradores desconocen cuales son los valores institucionales. En
la realizacion de sus actividades se les comunica de forma verbal los valores a cumplir;
los colaboradores que estan actualmente en la empresa son de confianza, debido a ello
se esfuerzan por cumplir sus atribuciones y hacerlo de la mejor manera al aplicar los

valores organizacionales individualmente para tener una armonia laboral.

b. Objetivos

Segun informacién proporcionada, se indica que empiricamente establecen los
objetivos y en reuniones de trabajo es cuando se mencionan, pero no se les hacen

saber a los colaboradores. Uno de los objetivos que la gerente administrativa recuerda

es “lograr una buena participacion en el mercado de empresas de audio”.
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c. Metas

Se cuestiona a los colaboradores si las metas estan establecidas formalmente, si tiene
conocimiento de ellas y si los jefes se las dan conocer, los resultados se presentan a

continuacion:

Grafica 4

Metas establecidas formalmente
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

Los colaboradores indican que ayudan en el cumplimiento de las metas de la empresa,

al expresar que parte de ello es: “realizar las tareas requeridas”, “darle mantenimiento al

equipo”, “atender con amabilidad a los clientes”, “vender

, “ser una fuente de empleo”,
“ser la mejor empresa en eventos corporativos y conciertos”, “evaluar la satisfaccién de
los clientes”, “que cada evento sea unico”, “responsabilidad”, “hacer bien el trabajo”.
Derivado de ello, se indica que al momento de planear un evento se les recuerda que
todo lo que realizan es para satisfacer las necesidades de los clientes, pero conforme lo

hagan cumplen las metas institucionales.

33



Al momento de preguntar al personal del area administrativa, 2 colaboradores expresan
que, si cuentan con metas establecidas, 3 de ellas son las siguientes: “ser empresa
lider en Guatemala”, “salir de las deudas por medio de la generacion de empleo”,
‘reinventarse con otras actividades”. Los 3 colaboradores restantes dicen que no
poseen metas establecidas formalmente, pero tienen conocimiento por medio de
reuniones sobre cuales son las metas por las que trabajan, se mencionan algunas de
ellas: “no olvidar nada para los eventos por medio de un check list”, “estar a la
vanguardia de la tecnologia” y “ser la empresa lider”. Para que se cumplan las metas
ayudan a los colaboradores que tiene a su cargo por medio de la exteriorizacion de las
metas en reuniones, supervision del trabajo que realizan, dan instrucciones para que
puedan utilizar el equipo nuevo en sus areas de trabajo y acoplarse a la situacion que

viven por la pandemia.

Por medio de la observacion se determind que, si cuentan con metas que se
establecieron hace 24 afios, las cuales no se acoplan a la realidad actual de la empresa
debido a que se encuentra desactualizadas. A continuacion, se mencionan las
siguientes: “Tener equipo con tecnologia de vanguardia”, “ser una fuente de empleo”,
“realizar el trabajo con eficiencia y calidad” actualmente “salir de las deudas”. De esta
manera expresa que es necesaria la actualizacion de las mismas y darlas a conocer de

una manera optima.
d. Estrategias
Para el cumplimiento de estrategias que ayudan a tener ventajas competitivas para ser

diferentes y repercutir en la preferencia de los clientes para la prestacion de servicios,

se indican las actividades que se realizan, siendo las siguientes:
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Grafica 5

Acciones para ser competitivos
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

La mayoria de los colaboradores expresan que la empresa si cuenta con habilidades y
realizan acciones para tener mayor participaciéon en el mercado, segun se observa en la
gréfica, 8 de los colaboradores dan diversidad de opiniones y es por eso que coinciden
con otros compafieros, al expresar que la unidad de analisis cumple con lo requerido
por el cliente, “si no se tiene lo que el cliente quiere, se compra”, brindan un buen
servicio, se distinguen por ser mas responsables, ofrecen diversidad de servicios que
no prestan los demas, por ejemplo: rentan equipo y mobiliario a empresas encargadas
de eventos a pesar que ellos no tengan el evento a cargo. 2 colaboradores indican que

no saben cuales son las acciones que realizan.

En el area administrativa, los 5 colaboradores coinciden al decir que la empresa si lleva
a cabo estrategias que lo hacen ser competitivos, de las mencionadas son las

siguientes: tienen variedad de equipo para rentan y lo utilizan como estrategia porque
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solo una empresa mas realiza esta misma actividad que a ellos les ha dado mayor
participacion en comparacion a la competencia; si varios clientes requieren rentar
equipo, la empresa tiene la cantidad necesaria para satisfacer la necesidad de varios
clientes, “no se enfocan en ser competencia para los demas sino ser proveedores de
todos”, “ofrecen buenos precios”, “facilidades de pago” y “personal capacitado para el

manejo de eventos y equipo”.

Por medio de la observacién, se determina que la empresa realiza actividades que los
hacen ser competitivos antes los demas prestadores de servicios similares, como lo es:
precios accesibles, facilidades de pago a crédito, calidad, cantidad y variedad de equipo
para los eventos, ellos lo toman como estrategia porque son factores que los distinguen
de la competencia, pero no las tienen establecidas de manera escrita. De acuerdo a
ello, la forma de comunicarles a los colaboradores la realizacion de alguna actividad y la
toma de decisiones para el bienestar de la empresa en el cumplimiento de las

estrategias institucionales es sobre la marcha.

e. Tacticas

A continuacion, se presentan los resultados en cuanto a la forma en que se les

comunica la serie de pasos para ejecutar un plan:
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Gréfica 6

Comunicacién de tacticas
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

Los colaboradores expresan que se les comunica de manera verbal y en reuniones
cuales son los pasos a seguir para llevar a cabo un plan; por medio de la asignacién de
tareas diarias cumplen con sus atribuciones. Un colaborador indica que no le hacen

saber los pasos a seguir para llevar a cabo un plan.

En el area administrativa, 4 colaboradores indican que, si les comunican las
actividades institucionales, algunas de ellas son: “calidad en el servicio”, “proveer lo que
pida el cliente”, “confiabilidad”, “seguridad”, “buena imagen en vestimenta vy
puntualidad”, 1 colaborador expresa lo contrario, al indicar que la manera que podra
afectar el desconocimiento de un plan es que no sepan como y qué contestar a los

clientes ante alguna situacion.

Se observo, que de manera informal les hacen saber las actividades que deben realizar
para la ejecucion de los planes en el cumplimiento de las tacticas, al indicar que se les
dificulta dar directrices por medio de un plan o papel al resaltar que varios

colaboradores poseen pocos estudios porque 1 colaborador no estudio, 4
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colaboradores alcanzaron el nivel primario, 1 colaborador el nivel basico, 3
colaboradores el nivel diversificado y 1 nivel universitario; a consecuencia de ello no
comprenden muchos términos y planes que se les dan a conocer de forma escrita para
su ejecucioén, es por ello, que solo el area administrativa se reine y comparte los
documentos para que ellos deleguen las responsabilidades de forma verbal y asi se

puedan realizar las tacticas.

f. Politicas

A cada uno de los colaboradores se les pregunto, si se les proporciona la orientacion
para sus acciones en el desempefio de sus actividades, en base a eso, expresan lo

siguiente:

Grafica 7

Establecimiento de politicas
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.
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Segun se muestra en la grafica, los colaboradores hablan que si se les comunica la
forma que deben comportarse en la realizacion de sus actividades diarias para que
pueda haber un comportamiento laboral estable y eficaz; la forma que la unidad de
analisis les comunica las politicas es por medio de un memorandum. Un ejemplo de
politica que desempefia la empresa es: Segun el historial del cliente se le permite un

pago a crédito.

En el &rea administrativa, 1 colaborador indica que lo hacen por medio de reuniones en
las que se enfocan en comunicarles y recordarles las acciones que pueden o no realizar
en el desempefio de su trabajo, 3 expresan que es de manera verbal debido a que se
les facilita recordarselos en los momentos que sean necesarios y cuando alguna accion
se deba corregir, 2 colaboradores dicen que se hace de forma escrita por medio de un

memorandum al indicarles la forma de trabajar con los clientes.

Por medio de la observacion, se determind que la unidad de andlisis habla de las
politicas que aplican a los clientes mas no las tienen establecidas de manera formal
pero resaltan que han sido muy flexibles en la aplicacion de las mismas, ejemplo de ello
es: Los clientes pueden obtener crédito pero algunos no cumplen el periodo de pago
porque hablan con el gerente general que les da flexibilidad al pagar después, otra
politica son las condiciones del equipo que rentan en la que deben de entregarlo en
Optimas condiciones sino pagarlo o reponerlo, horarios de entrega de equipo de 8:00
am - 5:00 pm. La manera que utilizan para divulgar las politicas hacia los colaboradores
en la correcta ejecucion de las actividades diarias es verbal porque si no, los

colaboradores desechan el papel y no siempre tiene a la mano el memorandum.
g. Programas
A continuacion, se presentan las respuestas de los colaboradores referentes a la

entrega de un documento donde indique la secuencia, tiempo y recursos requeridos

para la ejecucion de las tareas asignadas:
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Grafica 8

Conocimiento de programas
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

Segun se ve reflejado en la grafica las respuestas de los colaboradores, indican que se
le hacen saber el tiempo, recursos y lugar seguin sea el caso de los eventos, pero lo
realizan de manera verbal y escrita en forma de lista debido al giro del negocio de la
unidad de analisis. 4 colaboradores sefialan que no se los hacen saber “porque ya cada

quien sabe cuales son sus responsabilidades”, “no sale de la empresa”, “en su area no

tienen tiempo de finalizacion”.

En el area administrativa, los 5 colaboradores describen que, si les hacen saber los
programas de manera verbal indicandoles las cosas por hacer, lugar al que deben de ir
y el dia en que se va a realizar el evento. Expresan que el motivo de no hacer entrega
de un documento donde se indique la secuencia de tareas, tiempo requerido y los
recursos es porque no es efectivo para ellos hacer entrega de un papel cuando el

trabajo es mas del desempefio de habilidades y ya todos saben cémo realizar su
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trabajo; pero al momento de tener un evento se indica los aspectos necesarios para la

correcta ejecucion de sus atribuciones.

Segun la observacién se determind que, si se le hace saber de forma verbal a los
colaboradores el orden de sus tareas, recursos y tiempo de la realizacion, debido a que
no resulta efectivo entregar un documento que luego tiraran, pero no cumple la funcion

un programa porque no agrupa los objetivos, metas, politicas, estrategias, entre otros.

h. Procedimientos

Se les consulto en cuanto a la manera que se les comunican la secuencia de pasos
para las actividades; 4 colaboradores del area operativa expresan que los pasos a
seguir para llevar a cabo los procedimientos se realizan de manera escrita, otros 3
colaboradores expresan que se realiza de forma verbal, los 3 colaboradores restantes
dicen que no se utiliza ninguna manera de comunicacion para hacerles saber dichos

procedimientos que ayudan a que haya orden en las actividades diarias.

En el area administrativa, 3 colaboradores expresan que, si se los comunican a los
colaboradores a su cargo los pasos a seguir y lo realizan por medio de un reporte
segun el evento, un documento para informar el equipo que se rentara o de lo que se
comprara, pero uno de ellos dice que no cree necesario ese documento porque ya
todos conocen como “hacer su trabajo”. 2 colaboradores indican que no se los

comunican a su personal a cargo debido que es algo interno.

Por medio de la observacion se determina que no hay procedimientos definidos de
forma técnica y detallada, al considerar que no se encuentran descritos en ningun
documento y la forma que utilizan para la comunicacion de los procedimientos es de
manera verbal, al ser la mas efectiva en su area de trabajo porque los colaboradores no
guardan los papeles que se les entregan, los manchan y se expresa que no necesitan

papeles que les recuerden como hacer ciertas cosas.
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i. Presupuestos

La gerente administrativa expresa que la manera de ejecutar el presupuesto es
conforme los eventos se presenten y asi ellos puedan realizar una compra de materia
prima para algun evento o de mantenimiento, se tiene que describir lo que se compra,
la cantidad y costo para que se tenga un control de los gastos e ingresos que tienen. No
se obtuvo informacién referente al presupuesto, por ser datos confidenciales de la

empresa.

j. Normas

En el &rea operativa, los 10 colaboradores expresan que si tienen normas que les
ayuda a tener un ambiente laboral adecuado para el funcionamiento de sus
atribuciones; parte de ello es, “todos pueden brindar ayuda a algun companero que lo
requiera”, “el respeto hacia las decisiones corporativas y a las opiniones de los demas
colaboradores”, para que de esa manera se pueda cumplir con el buen desempefio de

sus atribuciones, terminar a tiempo en eventos y haya armonia.

El area administrativa expresa que las normas se les comunica a los colaboradores de
forma verbal y escrita, en algunos casos los colaboradores del area operativa se les
dificulta poner en practica las normas, porque al convivir con los demas ponen sus
intereses antes que los laborales, pero se les recuerda que para el buen
desenvolvimiento de sus tareas debe haber un entorno satisfactorio; otro ejemplo de
ello son las normas de vestimenta en las que deben portar el uniforme de la unidad de
analisis al momento de la realizacién de los eventos pero si ellos no son los que prestan

el servicio completo del evento se rigen a lo que el cliente requiera.

Con base a la observacion, se determina que la empresa si cuenta con normas de
vestimenta, convivencia, salubridad, seguridad, entre otras y que al ponerlas en practica
se cumple con lo que requieren los clientes para que el entorno laboral sea 6ptimo en el

desempefio de sus obligaciones. La forma mas efectiva para comunicarlas es
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verbalmente y la practica debido al tipo de trabajo que realizan; por lo tanto, no las

tienen descritas en un documento y definidas formalmente.

k. Reglas

Los 10 colaboradores del area operativa indican que si se les hace saber cuales son las
cosas que pueden o no realizar dentro del horario laboral, ejemplo de ello es: “no se les
permite fumar dentro de las instalaciones”, “no ingerir bebidas alcohdlicas durante algun
evento u hora laboral’, “ser los ultimos en ingerir los alimentos cuando estan en un

evento”, entre otras.

De igual manera, el area administrativa expresa que si se les hace saber las reglas que
tienen que cumplir para laborar en la unidad de analisis; uno de los momentos que ellos
utilizan para comunicarles las mismas son, cuando son contratados y al instante que
tengan una situacién en la que no se cumplié con dicha regla se le hace un llamado de
atencion de forma verbal o por medio de un memorandum. Las reglas que se le indican
a los colaboradores son las siguientes: “el horario es de lunes a viernes 8:00 am a 5:00
pm y sabados de 8:00 am a 1:00 pm, asi como almuerzo de 1:00 pm a 2:00 pm”, “la
limpieza de cada area de trabajo estara a cargo de cada uno tomando en cuenta que
antes de irse deberan dejar limpia su area”, “cuando sean dias de eventos el horario
podréa ser flexible y si regresan en horas inhabiles estan ya habilitadas dos habitaciones
en la bodega para que se queden a dormir. La limpieza de las mismas quedara a cargo
del personal que la utiliza”, “Cuando se trabaje domingo tendran derecho de descansar
el dia martes, teniendo una sancion si no se presentan a descargar camiones o paneles
el dia lunes”, “el dia de pago de eventos sera lunes en horas de la tarde” y “para pedir
permisos deberan pasar por la administracion. Si se falta sin previo aviso se les

descontara el dia y el séptimo”.

43



Por medio de la observacion, se determina que la unidad de analisis si cuenta con
reglas, pero no estan establecidas formalmente, se las comunican a sus colaboradores
de forma escrita al iniciar sus labores en la empresa, luego de ello lo realizan de forma

verbal cuando se da alguna situacion que requiera llamada de atencion.

2.3.1.2 Instrumentos administrativos de planeacion

A continuacion, se presentan las respuestas de los colaboradores conforme al tipo de

planeacién que se utiliza en la empresa:

a. Plan de accién

Se consultd con los colaboradores referente a la realizacion de un plan de accién y su
comunicacién a los colaboradores que ayude a la toma de decisiones en el ambito
laboral a lo cual dijeron: que la empresa si comunica el detalle de las actividades
especificas con el tiempo y medios que se utilizaran para el cumplimiento de sus

atribuciones por medio de reuniones, pero no con un documento.

Se observé en la unidad de andlisis que la comunicacion que realizan del area
administrativa hacia el area operativa en cuanto al detalle de sus actividades
especificas de tiempo, lugar, recursos y medios que se utilizaran para el cumplimiento
de sus atribuciones es de manera verbal, al expresar que no es funcional darlo en un
documento debido a que un colaborador no sabe leer, otros no guardan los papeles que
se les proporcionan y los colaboradores saben como realizar su trabajo. Por lo tanto, no
cuentan con ningun plan de accién formalmente, sino que solo llevan a cabo sus
actividades conforme la experiencia y al desempefo de los colaboradores. Uno de los
planes de accién que llevaron a cabo durante la pandemia fue liquidar al personal

donde se establecio tiempo, recursos, medios y lugar.
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2.3.1.3 Analisis FODA

Los factores que fortalecen y debilitan de manera interna a la unidad de analisis y las
oportunidades y amenazas de forma externa, para el cumplimiento de los objetivos de

la empresa, son los siguientes:

Grafica 09

Factores internos y externos

Empresa de logistica para eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Ao 2021
FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Personal entrenado D1. Filosofia empresarial
F2. Tecnologia a la vanguardia | desactualizada

«» | F3. Confiabilidad en la D2. Elementos de planeacion

2 | prestacion de servicios no estan definidos

& | F4. Calidad en el servicio formalmente

£ | F5. Excelente logistica para D3. Falta de instrumentos de

g eventos planeacién

g D4. No cuentan con

@ elementos y estructura

- organizacional definida.
D5. No tienen instrumentos
de organizacién definidos de
forma escrita.

m OPORTUNIDADES AMENAZAS

o

% O1. Nuevas tendencias en Al. La competencia

5 tecnologia A2. La pandemia (Covid-19)

» | O2. Diversidad de servicios A3. Problemas econémicos.

g 0O3. Nuevos clientes

5 | O4. Precios accesibles al

& | adquirir materia prima y equipo

Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

a. Fortalezas

A continuacion, se describen los factores que favorecen a la unidad de analisis y que

ayudan a crear ventajas competitivas:
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F1. Personal entrenado

La unidad de andlisis al momento de adquirir un equipo nuevo se les entrena para el
uso e instalacion de ellos en los eventos. Los colaboradores tienen habilidades y
destrezas que ayudan al desempefio de sus actividades diarias, por ejemplo: los
técnicos de estructuras han aprendido o adquirido experiencia de herreria que ayuda a
la creacion de estructuras con medidas especificas segun lo requiera un evento, los
mecanicos poseen practica en la reparacion de vehiculos, a los operarios, técnicos en
audio, luces y pantallas se les ensefian como operar el equipo para tenerlo en las
mejores condiciones, la empresa tiene un proveedor que por la compra de audio,

ensefia a los colaboradores como hacer uso del mismo, entre otros.

F2. Tecnologia a la vanguardia

La empresa a lo largo de su trayectoria ha adquirido mobiliario y equipo que les ayuda
en la realizacibn de eventos masivos, parte de ello, se destaca la tecnologia para
proporcionar los servicios y equipo de calidad al satisfacer las necesidades de los
clientes. La empresa se esfuerza por innovar en equipo tecnolégico y servicios, para
que de esa manera los clientes tengan opciones nuevas, diferentes, Unicas y en el
momento oportuno; parte del equipo innovador y tecnolégico puede ser: pantallas LED
P4, bocinas que se adquieren directo del fabricante, equipo de layer, amplificadores
europeos (de marca), pasarelas transparentes e iluminados, generadores con alta

capacidad, entre otros.
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F3. Confiabilidad en la prestacion de servicios

A través de los 24 afios que tiene la empresa de estar en el mercado y satisfacer las
necesidades de los clientes, se destacan por ser confiables en los contratos; uno de los
fines de la unidad de analisis es “no quedar mal con los clientes”, en lo cual, cumplen lo
que ofrecen y desea el cliente. De esta manera su trayectoria, experiencia y equipo de
vanguardia les ayuda a prestar los servicios con calidad, con ello, crear satisfaccién y
confiabilidad con cada uno de los clientes actuales y potenciales.

F4. Calidad en el servicio

La unidad de andlisis busca la satisfaccion de los clientes mediante el servicio que
presta, por lo que, perciben que cumplen o sobrepasan las expectativas de los clientes
a través de la experiencia con cada uno de ellos y mediante los comentarios que les
expresan de la atencion que reciben y los beneficios que obtienen. Es por ello, que es
una de las caracteristicas que realza ante la competencia para su desarrollo
organizacional. Al brindar calidad en sus servicios obtienen mayores contrataciones, las
cuales se indica que en temporada alta en el afio 2019, se obtuvieron de 6 a 10
contrataciones diarias, lo que hace 50 rentas semanales, 200 mensuales y 1200
semestralmente, pero debido a la pandemia la prestacion de servicios ha sido baja.

F5. Excelente logistica para los eventos

La empresa utiliza conocimientos que ayudan a la coordinacioén, gestién y transporte a
tiempo del equipo necesario para realizar las actividades relacionadas a cada uno de
los eventos y asi cumplir con tiempos y las responsabilidades que adquieren con cada
uno de los clientes. Los colaboradores de la empresa son distribuidos en partes iguales
para el cumplimiento de las diversas contrataciones de eventos masivos o corporativos,
es por ello que antes de cada evento se planifica los tiempos, lugar, equipo a utilizar,

gue colaboradores ayudaran a cubrir el evento con el montaje, audio, luces, entre otros.
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b. Debilidades

A continuacion, se definen los factores internos que provocan una posicion

desfavorable para la empresa:

D1. Filosofia empresarial desactualizada

Hace 24 afios la empresa establecio la filosofia empresarial con los elementos de
mision, visidon y valores, pero no la dieron a conocer debido a que se enfocaron mas en
el crecimiento que tuviera la empresa y obtener el resultado deseado en expandirse. Al
lograr su enfoque no se dieron cuenta de la necesidad de dar a conocer la filosofia
empresarial para que los colaboradores se sintieran identificados con la unidad de

analisis.

D2. Los elementos de planeacion no estan definidos formalmente

La unidad de andlisis indica que cuenta con objetivos, estrategias, metas, reglas,
normas, entre otras, que le han ayudado a tener ventajas competitivas, por ejemplo: dar
crédito a los clientes y flexibilidad para la entrega 0 pagos; pero no las tienen definidas
de manera formal debido a que no las escriben solo las hablan en su equipo de trabajo
con el fin de alcanzar sus objetivos, superar sus debilidades y amenazas; debido a ello

se necesita planear acciones para superarlas.

D3. Falta de instrumentos de planeacion

Los colaboradores del area administrativa se retnen para hablar en cuanto a los planes
de accidon que ayudaran a la empresa, pero no los comunican al area operativa y

conforme a ello, no tienen un documento donde registren los planes a realizar para el

desarrollo diario de las actividades de los colaboradores.

48



D4. No cuentan con elementos y estructura organizacional definida

La unidad de andlisis a lo largo del tiempo a crecido en cuanto a recurso humano,
fisico, econdmico y laboral; a consecuencia de ello, no se tienen elementos y estructura
organizacional definida de manera formal, debido a que no han encontrado la
necesidad de establecerla a pesar que muchos de los colaboradores saben quiénes
son responsables de las actividades, aunque a veces confunden la linea de autoridad al

hacer las cosas de forma empirica.

D5. No tienen instrumentos de organizacion definidos de forma escrita

La empresa carece de organigramas, descriptores de puestos y de procedimientos,
debido a que no muestran de manera grafica como esta estructurada la unidad de
analisis, las jerarquias y como se relacionan entre si. De igual manera no hay un

instrumento que delinee como hacerlo y por qué hacerlo.

c. Oportunidades

A continuacion, se presentan los factores externos que favorecen a la unidad de

analisis en el entorno en que se desenvuelven:

O1. Nuevas tendencias en tecnologia

El 4rea administrativa estd al tanto de las preferencias, gustos y necesidades que
surgen con el tiempo, las generaciones y los clientes de la unidad de andlisis, para que
de esa manera ellos puedan satisfacerlas. De acuerdo a ello, les favorece porque las
tendencias en la actualidad se relacionan con tecnologia o equipo digital que pueden

cubrir, aunque en la pandemia no utilicen lo que poseen.
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0O2. Diversidad de servicios

A medida que la empresa ha crecido y se a dado a conocer con los clientes han
implementado y diversificando diferentes servicios que les han ayudado a tener mayor
participacion en el mercado de eventos masivos. La unidad de analisis ofrece los
siguientes servicios: renta de equipo de luces, audio, estructuras, discoteca, realizacion
de todo el evento masivo o corporativo. Actualmente por la pandemia ofrecen los

servicios de flete y mecanica, entre otros.

0O3. Nuevos clientes

La unidad de analisis incorpora a su red de negocio a los nuevos clientes por medio de
la publicidad de boca en boca cuando sus clientes antiguos los recomiendan por el
buen servicio y debido a ello la empresa obtiene nuevas oportunidades de realizar
servicios con calidad al satisfacer necesidades. De esa manera, conservan a sus

clientes y les ayuda a ser competitivos.

O4. Precios accesibles al adquirir materia primay equipo

La gerente administrativa expresa que, por medio de la compra de equipos y material
para estructuras se obtienen beneficios de los proveedores debido a que al contactarse
directamente con el fabricante de los equipos se adquieren mejores precios de compra
y ello repercute en los precios que la unidad de andlisis brinda a sus clientes
potenciales; todo ello se refleja en la satisfaccion de los clientes porque indican que
brindan precios favorables para ellos, existe comprension y facilidades en los pagos a
realizar. Un plus que recibe la empresa de parte de un proveedor, recibe entrenamiento

para el manejo del equipo nuevo y tecnoldgico.
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d. Amenazas

Segun el entorno de la empresa, se determinan las amenazas que quebrantan la

situacién actual de la unidad de analisis; es por ello, que se describen a continuacién:

Al. La competencia

La unidad de andlisis reconoce que no pueden captar a todos los clientes, a causa de la
competencia que tiene mas tiempo en el mercado en la realizacion de eventos masivos.
Los colaboradores se esfuerzan por ser mejores en el trabajo y asi tener mayor
participacion y que el gerente general les ensefia y recuerda a todos que “no deben ser
competencia para nadie sino proveedores de servicios y equipo”; para que de esa
manera las demas empresas sepan que ellos estaran para ayudarlos a cubrir cualquier

evento que tengan.

A2. La pandemia (Covid-19)

El coronavirus es una enfermedad que se ha convertido en pandemia (COVID-19), que
requiere medidas preventivas como: distanciamiento social , uso de mascarillas en
publico, ventilacién y filtrado de aire, lavado de manos , cubrirse la boca al estornudar o
toser , desinfectar superficies, entre otras, debido a ello, es una evidente amenaza para
la unidad de analisis porque no pueden realizar eventos masivos, ya que conlleva que
haya aglomeracion de personas y una de las formas de transmisién es por el aire y
superficies contaminadas. Parte de la pandemia son las restricciones que ha impuesto
el gobierno de Guatemala, tal situacion afecta los intereses econdmicos y crea

inestabilidad a la empresa.
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A3. Problemas econémicos

Debido a la pandemia (Covid-19), en la actualidad las empresas presentan dificultades
econOmicas para estar solventes en el mercado y pagar a sus proveedores; debido a
ello, se ha convertido en una amenaza para la unidad de analisis, en la que los clientes
no contratan de sus servicios o pagan los créditos otorgados con anterioridad. De igual
manera, las diferentes empresas realizan pequefios eventos donde no hay
concentracion de varias personas, cotizan para luego contratar un evento, pero al pasar

los dias cancelan la contratacion e incumplen con lo acordado en pagos y en eventos.

2.3.2 Funcion de organizacién

A continuacion, se describen los elementos e instrumentos de organizacion:

2.3.2.1 Elementos de la funcion de organizacién

La situacion que enfrenta la empresa en cuanto a los elementos donde se establecen

las funciones, jerarquias y puesto, se describen a continuacion:

a. Funciones

Segun la informacién proporcionada por la gerente administrativa y el personal

operativo, se enlistan las principales funciones de las unidades administrativas:

e Area administrativa

Cada uno de los colaboradores que estan en esta area realizan diversidad de
actividades que ayudan a fortalecer, coordinar y llevar a cabo los eventos y en especial

se requiere mucha mas participacién en las temporadas altas, como lo es: Semana

santa y finales de afio. A continuacion, se enlistas algunas de ellas:
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. Atender las llamadas, correo y visitas de los clientes

. Enviar cotizaciones

. Velar por el cumplimiento de las directrices dadas al area operativa
. Realizar y aprobar presupuesto de los eventos

. Coordinar la logistica de cada uno de los eventos

. Cobrar a los clientes los créditos otorgados

~N o o b~ WODN P

. Realizar pagos

Area operativa

De las multiples actividades que tienen que cumplir, la unidad de analisis se apoya con
el personal operativo que tiene conocimientos empiricos sobre el equipo, realizacién de
estructuras, entre otras. Actualmente muchos de los colaboradores realizan varias
actividades para cumplir con el trabajo, a pesar que no sea parte de sus actividades

asignadas; a continuacion, se mencionan algunas de ellas:

. Dar mantenimiento al equipo
. Realizar las estructuras necesarias para cumplir con el cliente
. Cumplir con lo requerido por el cliente en el evento

. Cuidar el equipo para que no se dafie ni se pierda

a b~ W N P

. Brindar ayuda donde sea necesario

b. Jerarquias

Se determina que la unidad de analisis tiene deficiencias para dar a conocer a sus
colaboradores quien tiene la autoridad y determinacion de atribuciones. Debido a que,
tienen confusion en cuanto a los rangos que tienen para la distribucion de autoridad que
se ejerce en la empresa porque 4 colaboradores indican que es el gerente general
quien determina sus atribuciones, otros 4 colaboradores no saben y los ultimos 2

colaboradores describen que lo hace la gerente administrativa.
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El area administrativa, indica que los colaboradores si saben quién determina sus
atribuciones, los ordenes de rangos y la distribucion de autoridad, pero dentro de su
mismo entorno expresan que hay problemas en cuanto a ello, porque uno de los
colaboradores quiere realizar atribuciones que no le corresponden como: mandar y

tomar decisiones que no le atafien.

c. Puestos

Antes de la pandemia la empresa estaba conformada por dieciséis puestos de trabajo
que se distribuian en cinco a nivel administrativo y once a nivel operativo, pero en la
actualidad la empresa cuenta con doce puestos de trabajo que lo conforman quince

colaboradores, los cuales son:

En el area administrativa son cinco puestos de trabajo: gerente general (1), gerente
administrativo (1), gerente de compras y mantenimiento (1), jefe de ventas y produccién
(1), jefe de operaciones (1). El area operativa cuenta con siete puestos de trabajo, los
cuales son: asistente administrativo (1), técnico de estructura (2), mecanico (2), técnico
de luces (1), técnico de audio (1), seguridad (1) y operario (2). La gerente administrativa
expresa que al momento de suplir necesidades que surjan todos los colaboradores se
deben adaptar a las circunstancias y ayudar a que se cubran las actividades diarias,

eventos y necesidades.

2.3.2.2 Estructura organizacional

Conforme el tiempo ha transcurrido, la unidad de andlisis aumento el ndmero de
colaboradores, puestos, tareas, entre otras; por lo tanto, su estructura ha sufrido
cambios. Actualmente no tienen un organigrama que muestre de manera gréfica la
forma en la que se organizan las actividades, las relaciones, roles y responsabilidades
de cada colaborador. A continuacion, se presenta el organigrama nominal segun la

visualizacion propia de la unidad de analisis:
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Grafica 10

Organigrama nominal general actual

Empresa de logistica para eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Ano 2021
| GERENTE GENERAL (1) \
GERENTE
ADMINISTRATIVO (1)
_________________ ASISTENTE
ADMININISTRATIVO (1)

JEFE DE OPERACIONES (1) JEFE DE VENTAS Y JEFE DE COMPRAS Y

PRODUCCION (1) MANTENIMIENTO (1)
TECNICO DE MECANICOS (2) |

ESTRUCTURA (2)

TECNICO DE AUDIO (1) GUARDIANES (1) |
TECNICO DE LUCES (1) OPERARIOS (2) |

Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

Segun se observa en el organigrama actual de la empresa, no se detallan las
especificaciones de un organigrama general, debido a que son identificados por el
nombre del puesto siendo lo correcto el nombre de las funciones, los puestos de trabajo
no son distribuidos de manera uniforme, el nimero de plazas existentes y el formato
para la identificacion de cada unidad administrativa no es el adecuado. Al mismo
tiempo, se observa una unidad staff la cual posiciona al asistente administrativo en ella,
gue no tiene personal a su cargo pero una unidad staff es de relacion de asesoria
externa que brinda a los 6rganos de linea las unidades asesoras que, aunque forman
parte del grafico de la unidad de andlisis de la organizacién, desempefian sus
funciones de modo independiente, por lo tanto el posicionamiento del asistente
administrativo es incorrecto segun las atribuciones de su puesto de trabajo, ya que es

asesoria interna y su relacion debe de ser identificada con linea continua.
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2.3.2.3 Disefo organizacional

Debido a que la unidad de analisis no cuenta con una estructura organizacional definida
formalmente, se detalla el disefio organizacional, al tomar como referencia el

organigrama general:

a. Tipo de estructura organizacional

De acuerdo a la informacion proporcionada, se establece que la unidad de analisis
utiliza la estructura funcional, debido a que los colaboradores son agrupados segun la

especialidad a la cual se centran en sus labores diarias.

A continuacion, se detalla la forma que la unidad de andlisis lleva a cabo este tipo de

estructura:

e Estructura funcional

La empresa lleva cabo la estructura funcional, aunque no tenga un organigrama que
demuestre la estructuracion interna que definen las conexiones entre los niveles
jerarquicos y sus competencias, debido a que agrupa a los colaboradores segun la
especialidad que desempefia, de quienes se desenvuelven en una sola clase de trabajo
y concentran sus energias en esas actividades especificas. Ejemplo de ello es, que los
técnicos en luces, audio, mecanica, estructura, entre otras, se encuentran en el area
operativa, segun la semejanza de las actividades, necesidades, y procesos que realiza

la empresa.

b. Disefio de la estructura y sus categorias

A través del tiempo que tiene la empresa y que ha crecido no se han creado mas areas
de trabajo; por lo tanto, se identifican tres niveles organizacionales que se definen a

continuacion:
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e Nivel institucional

Esta conformado por el gerente general y la gerente administrativa.

e Nivel intermedio

Se integra por 3 colaboradores, los cuales son: 1 gerente de compras y mantenimiento,

1 jefe de operaciones y 1 jefe de ventas y produccion.

e Nivel operacional

Actualmente estd conformado por 10 colaboradores, que se mencionan a continuacion:
2 técnicos de estructuras, 2 mecanicos, 1 técnico de luces, 1 técnico de audio y
pantallas, 1 seguridad, 2 operarios, 1 asistente administrativo.

c. Modelo del disefio organizacional y sus caracteristicas

A continuacion, se analiza el tipo de modelo que implementa la unidad de analisis:

e Lineo-funcional

Debido al giro del negocio que tiene la empresa, ellos se identifican con la organizacion
lineo-funcional, debido a que agrupa a los colaboradores de acuerdo al area funcional
de la empresa, al aprovechar la responsabilidad, especialidad y actividades que llevan a
cabo.

d. Departamentalizacion

Segun las tareas que se les asignan a los colaboradores se agrupan y de acuerdo a ello

se describe a continuacion el tipo de departamentalizacion:
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e Tipo de departamentalizacion

Para satisfacer las necesidades de la empresa y de esa manera satisfacer al cliente, la

unidad de analisis agrupa a los colaboradores de la siguiente manera:

e Funcional

Uno de los fines de la empresa es que sus colaboradores se especialicen en sus
actividades diarias y que se mantengan en constante aprendizaje de sus tareas, es por
ello que se distribuyen de acuerdo a la funcion primordial que desempefian y responde
a la plena utilizaciéon de las habilidades técnicas de los colaboradores debido a que se
basa en el principio de especializacion ocupacional y asi ayudan a cumplir las
necesidades del cliente.

e. Tramo de control administrativo

De acuerdo a la informacion proporcionada y al andlisis que se realiza de la unidad de
analisis, se determina que el tipo de control que ejerce la empresa es el estrecho, por lo
tanto, se describen a continuacion las razones del porgue se establece de esa manera:

e Tramo de control estrecho

Se consulta a la gerente administrativa la cantidad de personas que supervisan los
colaboradores del nivel medio y en base a ello se elabora la siguiente gréfica:
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Grafica 11
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Empresa de logistica para eventos masivos y corporativos
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.

Segun se muestra en la grafica, actualmente el jefe de operaciones, el jefe de ventas y
produccion se encargan de supervisar a los mismos cuatro colaboradores, porque
cuando la empresa tiene varios eventos a la vez entonces ellos se distribuyen en
diferentes grupos que anterior a la pandemia eran mas numerosos. El gerente de
compras y mantenimiento supervisa a 6 colaboradores al estar en la empresa, pero al
momento de tener eventos masivos €l estda a cargo de todos los operarios que se le

designen.

El no tener varios niveles administrativos crea diversos niveles de supervision entre la
alta gerencia y el nivel operativo. A consecuencia de ello, el area administrativa expresa
que tienen un tramo de control estrecho porque tratan de abarcar poco y reciben

distintas guias y control de sus actividades.
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f. Sistema organizacional

Debido a que la toma de decisiones en la empresa es importante y de esa manera
determinar qué tipo de sistema se utiliza, se consulté con los colaboradores y expresan
qgue las personas que toman las decisiones es el gerente general al ser el duefio y la
gerente administrativa que es la hermana del gerente general y en la cual ha

depositado la confianza necesaria para la toma de decisiones.

e Sistema organico

Segun el entorno en el que se desarrollan las actividades de la empresa, son
cambiantes debido a que el resolver un problema es guiado tambien por los
colaboradores del area operativa porque se tiene una estrecha relacion entre los jefes 'y
sus empleados al hacer un equipo flexible en cuanto a lo que conlleva cada puesto de
trabajo al confiar en la experiencia de cada colaborador. Al momento de estar en un
evento y se deben tomar decisiones, se consensuan opiniones con el gerente general,
jefes y los colaboradores para llegar a una solucion, optimizacion de tiempo y prestar el
mejor servicio; de igual manera en las reuniones que tienen se toman en cuenta las

ideas y soluciones de todos los trabajadores.

2.3.2.4 Instrumentos de la organizacion

A continuacion, se muestran los resultados referentes a los instrumentos de

organizacion, segun los hallazgos encontrados:
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a. Organigramas

Al momento de consultar a los colaboradores del area operativa, sobre la existencia de
una grafica que demuestre la estructura formal de la empresa, declaran que no tienen
conocimiento de ello; una colaboradora que es asistente administrativa indica que la

unidad de analisis no cuenta con dicho instrumento definido formalmente.

De igual manera, el area administrativa reconoce que carece de la grafica que muestra
la estructura de la empresa y denotan la necesidad del mismo, debido a que se
representan las unidades administrativas, sus relaciones, niveles jerarquicos, entro

otras.

b. Descripcidn técnica de puestos

A continuacién, se detallan los resultados del conocimiento que tienen los
colaboradores de las atribuciones, actividades y responsabilidades de su puesto de
trabajo:

Gréfica 12

Conocimiento del puesto de trabajo

Segun 10 colaboradores del nivel operativo

Empresa de logistica para eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala
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Fuente: trabajo de campo realizado en abril 2021.
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Los colaboradores, expresan que conocen sus atribuciones desde el momento que
ingresan a la empresa debido a que por medio de la gerente administrativa se les indica
en su contrato cuéles son las actividades que tiene que realizar segin su puesto de
trabajo pero el area administrativa denota que al momento que los trabajadores acaban
con sus atribuciones en algun evento tienen que ayudar a sus compafieros de otras
areas para que el trabajo se realice a tiempo y aprendan otras actividades y

responsabilidades por cumplir.

Por medio de la observacién, se determina que los colaboradores si reciben un
documento que describe sus atribuciones a cumplir, lo reciben al momento que son
contratados y luego de ello solo se les recuerda de manera verbal, por si existiera la
necesidad de hacerles saber ¢ para qué fueron contratados?, debido a que algunos de
los colaboradores del é&rea operativa quieren realizar diferentes atribuciones y

actividades que no les corresponden sin recibir una directriz para realizarlo.

c. Descripcion de procedimientos

La unidad de analisis carece de un documento que describa esta informacion, debido a
que se consulté al area administrativa sobre ello e indican que no han realizado algun
descriptor de procedimientos que indique las actividades a cumplir y como pueden ser
realizadas. Derivado de ello, los colaboradores del area operativa desconocen el
ordenamiento de actividades en la empresa, pero expresan que si saben como hacer su

trabajo al realizarlo de forma empirica.

Para efectos de investigacion, a continuacion, se expone un ejemplo del procedimiento

general para la realizacion de un evento:

El jefe de operaciones realiza solicitud de presupuesto para el evento y traslada la
misma a la gerente administrativa, a lo cual la gerente administrativa verifica si cumple
con los requisitos 0 no y si no cumple con lo requerido se remite al jefe de operaciones

para su correccion. Luego de ello se coordina la logistica para el evento donde se
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determina ¢Cuantos y que técnicos se necesitan?, informar a los técnicos las
caracteristicas, necesidades a cumplir, lugar, horario, entre otros; de igual manera se
enlistar el equipo que se llevara para que los técnicos lo preparen y asi subirlo al
camion, los técnicos deben de ir vestidos de acuerdo a las indicaciones del evento. Al
tener el equipo y los técnicos estén listos el encargado de seguridad verifica el equipo
que sale de las instalaciones para que luego vayan al lugar del evento y realicen el

montaje de luces, audio, pantallas y cumplir con los requerimientos del evento.

2.4 Analisis de resultados

A continuacién, se detallan los resultados de la investigacion de campo referente a las

funciones de planeacion y organizacion en la unidad de analisis:

2.4.1 Planeacioén

A continuacion, se detalla la situacion actual de la funcion de planeacion:

eLa filosofia empresarial se encuentra desactualizada, o que denota la carencia de
conocimiento de los colaboradores, no se socializa y en cuanto a los valores se les
recuerda de manera verbal que deben de poner en practica al realizar sus labores
diarias.
e Los objetivos se conversan en el area administrativa, pero indican lo que quieren
lograr y tiempo requerido, pero no lo plasman ni los socializan con los colaboradores.
e Las metas fueron establecidas hace 24 afios por lo que se evidencia la necesidad de
actualizacion, segun la realidad que enfrenta la empresa.
e Las estrategias y tacticas se platican en el area administrativa, debido a que se
reunen e indican la forma de realizar actividades que los distingan de la competencia,
pero no las establecen de manera formal y solo son comunican de manera verbal a

los colaboradores para que sepan que hacer.
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e La unidad de anlisis en la actualidad no cuenta con politicas definidas formalmente,
por lo que, se necesita establecer politicas precisas para que los clientes y cada
miembro de la unidad de andlisis las puedan cumplir para optimizar los recursos,
tiempo y compromiso.

e Los programas y procedimientos no estan definidos en un documento que ayude a
los colaboradores a saber el tiempo, recursos y orden de sus actividades; se realiza
de manera empirica segun el conocimiento que ellos tienen o adquieren.

e Debido a que es informacién confidencial, no se obtuvieron datos en cuanto al
presupuesto que emplea la empresa, pero en la propuesta se incluira el presupuesto
total para su implementacion.

e La empresa si cuenta con normas y reglas para el desempefio de sus actividades,
pero solo las han socializado de manera verbal con sus colaboradores a pesar que

no se tiene definidas formalmente.

2.4.2 Organizacion

A continuacién, se detalla la problematica de la funcion de organizacion:

e En cuanto a las funciones al momento del desarrollo de los eventos y para el
cumplimiento de sus actividades el area operativa desempefia tareas que se
duplican, aunque su especialidad sea otra.

e Existe confusion de parte de los colaboradores del area operativa en cuanto a las
jerarquias, debido a que no tienen defina la linea de autoridad y quien determina sus
atribuciones. Por lo tanto, se presentan problemas en cuanto a la realizacion de
atribuciones que no les competen a ciertos trabajadores.

e Actualmente se cuenta con doce puestos de trabajo, existe duplicidad de actividades
para solventar las necesidades de los eventos, debido a que no se tiene un

documento formal donde se especifique cada uno de los puestos.
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e La unidad de andlisis aumento el numero de colaboradores, por lo tanto, su
estructura ha sufrido cambios. Actualmente no tienen un organigrama, por lo que, es
un aspecto informal al no tener a la vista la estructura de forma fisica en ninguna
parte de la empresa, no lo comunican a los colaboradores; al mismo tiempo se
expone que los colaboradores son agrupados segun la especialidad a la cual se
centran en sus labores diarias.

e Los colaboradores si reciben un documento que describe sus atribuciones a cumplir,
pero no es un descriptor técnico de puestos, la unidad de andlisis lo entrega al
momento que cada trabajador es contratado y se les recuerda de manera verbal en
el transcurso del desempefio de sus atribuciones. En cuanto al descriptor de
procedimientos la unidad carece de un documento que describa los procedimientos a
realizar en las actividades darias y cdmo hacer cada una de ellas en el desempefio
de sus labores. Por lo que, los colaboradores desconocen el ordenamiento de

actividades en la empresa, al realizarlo de forma empirica.
A continuacion, se presenta en el capitulo Il la propuesta de la Reformulacion de las

funciones de planeacion y organizacion segun el analisis de resultado realizado para

gue la empresa pueda hacer uso de las mismas:
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Gréfica 13

Matriz FODA

Empresa que se dedica a realizacién de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Fortalezas (F) Debilidades (D)
F1. Personal entrenado D1. Filosofia empresarial desactualizada

Factores internos D2. Elementos de planeacion no estan definidos formalmente

F2. Tecnologia a la vanguardia
D3. Falta de instrumentos de planeacion
F3. Confiabilidad en la prestacion de servicios o

D4. No cuentan con elementos y estructura organizacional
Factores externos F4. Calidad en el servicio definida.

F5. Excelente logistica para eventos D5. No tienen instrumentos de organizacion definidos de forma

escrita.
Oportunidades (O) ESTRATEGIA (FO) ESTRATEGIA (DO)

e Tomando en cuenta las potencialidades de la | ¢ Realizar un seminario-taller sobre gestion administrativa
O1. Nuevas tendencias en empresa, se debera diversificar las lineas de para actualizar la filosofia empresarial y replantear los
tecnologia servicios, para incrementar la cartera de clientes. elementos de planeacion y ser mas competitiva, lo cual
O2. Diversidad de servicios (F1, F3, F5, 02, O3, 04). permita incrementar la cartera de clientes. (D1, D2y O3).
03. Nuevos clientes ¢ Realizar una alianza estratégica con otras empresas
O4. Precios accesibles al adquirir de eventos para proporcionar estabilidad en la
materia prima y equipo pandemia (F1, F2, F3, F4, F5, 01, 02, O3).
Amenazas (A) ESTRATEGIA (FA) ESTRATEGIA (DA)

e Implementar un programa de comunicacion integral ¢ Implementar la reformulacion planteada para ser méas
Al. La competencia con eventos para promocionar los servicios que competitiva y afrontar la probleméatica econdmica general.
A2. La pandemia (Covid-19) brinda la empresa y ser mas competitiva en el (D1, D2, D3, D4, D5, A1, A3).
A3. Problemas econdmicos. mercado. (F1, F3, F4, F5, Al). e Ejecutar los instrumentos de organizacion que optimicen

e Implementar un programa de seguridad e higiene los recursos y haya una mejora en la comunicacion y

ocupacional para minimizar los efectos de la eficiencia en los procedimientos. (D5, Al, A3).

pandemia. (F1, F4, F5, A2, A3).




CAPITULO Il
PROPUESTA PARA LA REFORMULACION DE LAS FUNCIONES DE
PLANEACION Y ORGANIZACION DE UNA EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS
DE LOGISTICA PARA EVENTOS MASIVOS Y CORPORATIVOS
UBICADA EN LA ZONA 4 DE MIXCO, GUATEMALA

El presente capitulo incluye la propuesta de los elementos e instrumentos de las
funciones de planeacion y organizacion que beneficien a la unidad de analisis; en
donde se da solucibn a la problemética encontrada, por medio de la filosofia
organizacional, objetivos, metas, estrategias con base al andlisis FODA, tacticas,
politicas, programas, estructura y disefio organizacional y los instrumentos de

organizacion.

3.1 Justificacion de la propuesta

La unidad de analisis presta los servicios de logistica para eventos masivos y
corporativos, con el tiempo creci6 la demanda de sus servicios, clientes y
colaboradores; por esta razén se observa la necesidad de mejoras en las funciones de
planeacién y organizacion. Con base al analisis de resultados del capitulo anterior se
establece que no se tienen definidos formalmente los elementos de planeacién debido
a que la manera de realizar sus actividades es de forma empirica; se han enfocado en
satisfacer las necesidades de sus clientes durante el crecimiento y se evidencia la
desactualizacién de la filosofia empresarial, los objetivos, las estrategias y tacticas no
son establecidas de manera formal debido a que solo dialogan en cuanto ello, por lo
que se constato la carencia de un analisis FODA. Las politicas, normas y reglas si estan
establecidas, pero las socializan de manera verbal, en cuanto a los programas y
procedimientos no tienen un documento para saber el tiempo, recursos y orden de sus

actividades.



En cuanto a la funcion de organizacion se observa duplicidad en el desempefio de las
actividades debido a que no se cuenta con un documento que describa las atribuciones,
se evidencia confusion por parte de los colaboradores del area operativa debido a que
no tiene definida cual es la linea de autoridad, no tiene un organigrama de forma fisica,
no cuentan con instrumentos de organizacion, como los son los descriptores de puestos
y de procedimientos donde se detallan las atribuciones a cumplir y el orden para

realizar las actividades darias.

Al tomar en cuenta lo descrito, se hace necesario exteriorizar la propuesta que ayudara
a la unidad de analisis en las funciones de planeacién y organizacion para tener
elementos e instrumentos definidos formalmente que permitan identificar, coordinar y
utilizar los recursos de manera efectiva y eficaz.

3.2 Objetivo de la propuesta

Implementar el 100% de la propuesta de reformulacién de las funciones de planeacion y
organizacion en la unidad de andlisis a través de elementos e instrumentos que les
ayuden al mejoramiento continuo, a partir de enero 2022.

3.3 Reformulacién de las funciones de planeacion y organizacion

A continuacion, se detalla la reformulacién de planeacién y organizacion de la unidad de

analisis:

3.3.1Funcioén de planeacion

A continuacion, se presentan los elementos e instrumentos de planeacion:

3.3.1.1 Elementos de la funcion de planeacién

Los elementos de planeacion para la unidad de analisis, se describen a continuacion:
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a. Mision

Somos una empresa guatemalteca, de prestigio que ofrece servicios de logistica y
eventos masivos de calidad, con personal altamente capacitado y equipo vanguardista
de pantallas, luces, sonido y estructuras para satisfacer necesidades, gustos y
preferencias de los clientes con los mejores precios del mercado.

e Vision

Ser en el 2025 una empresa lider a nivel nacional, a través de los servicios de logistica,
renta de equipo y eventos masivos, para satisfacer necesidades de nuestros clientes y
beneficiar a nuestros colaboradores.

e Valores

Los siguientes valores se establecen para que se practiquen en las actividades diarias:

v Honestidad

Actuar con rectitud, transparencia y sinceridad con los clientes, colaboradores y

proveedores en las labores cotidianas para tener un entorno laboral favorable.

v' Responsabilidad

Cumplir con las actividades y asignaciones para ser eficiente y facilitar el buen

funcionamiento del equipo de trabajo en los eventos masivos y corporativos.

v’ Eficiencia

Utilizar los recursos que posee la empresa de manera optima para cumplir los objetivos

y planes en el menor tiempo posible y obtener resultados positivos.
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v’ Profesionalismo

Desarrollar las actividades con total compromiso, mesura y responsabilidad en el trato
hacia los clientes y compafieros de trabajo.

b. Objetivos

A continuacion, se describe el objetivo general y especifico para implementar en la

unidad de analisis:

e General

Realizar el 100% de servicios en eventos masivos, corporativos, mudanzas y mecanica,

para superar la pandemia por medio de los recursos disponibles, calidad y excelencia
en un periodo de 4 afios con relacion al afio 2019, a partir de enero 2022.

Especificos
1. Realizar de manera o6ptima el 100% de las actividades administrativas-financieras,
para obtener ventajas competitivas y el sostenimiento de la empresa durante la

pandemia, en un periodo de 3 afios para iniciar en febrero de 2022.

2. Prestar el 100% de los servicios con calidad en eventos masivos, corporativos,

mudanzas y mecanica en un periodo de 4 afios, para iniciar en marzo del 2022.

c. Metas

A continuacion, se presentan las metas relacionadas a los objetivos que se quieren

lograr:
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Meta del objetivo 1

e Desarrollar el 100% de programas de inducciones que fortalezcan los conocimientos,
identidad y procedimientos de las actividades de manera eficaz, para iniciar en el

primer trimestre del 2022.

e Realizar de manera imparcial el 100% de la seleccion de personal, segun los
conocimientos, destrezas y experiencias de los candidatos a fin de optimizar los

recursos, a partir de marzo 2022.

e Proteger al 100% la integridad, salud y vida de los colaboradores, al prevenir los

accidentes laborales e instruirlos para su seguridad, a partir de abril del 2022.

e Establecer un contrato que defina el 100% de las politicas de financiamiento de

crédito que ayude al cumplimiento de los pagos, para iniciar en marzo 2022.

Meta del objetivo 2

e Utilizar el 100% de los recursos disponibles de la empresa que ayuden en la

implementacion de los servicios de eventos, a partir de enero del 2022.

e Promocionar con el 12% de los clientes, los servicios de mudanzas y mecanica por

medio de afiches y trifoliares, para enero 2022.

e Ofrecer durante los primeros 3 meses, ofertas al 100% de los clientes fijos para que

utilicen los nuevos servicios de mudanza y mecanica, a partir de febrero de 2022.
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d. Estrategias

A continuacién, se describen las estrategias que ayudaran a la unidad de analisis a

cumplir los objetivos empresariales:

e Estrategia FO

Tomando en cuenta las potencialidades de la empresa, se deberian diversificar las

lineas de servicios, para incrementar la cartera de clientes.  (F1, F3, F5, 02, 03, O4).

e Estrategia FO

Realizar una alianza estratégica con otras empresas de eventos para proporcionar
estabilidad en la pandemia (F1, F2, F3, F4, F5, O1, 02, O3).

e Estrategia DO

Realizar un seminario-taller sobre gestion administrativa para actualizar la filosofia
empresarial y replantear los elementos de planeacion y ser mas competitiva, lo cual
permita incrementar la cartera de clientes. (D1, D2y O3).

e Estrategia FA

Implementar un programa de comunicacion integral con eventos para promocionar los
servicios que brinda la empresa y ser mas competitiva en el mercado. (F1, F3, F4, F5,
Al).

e Estrategia FA

Implementar un programa de seguridad e higiene ocupacional para minimizar los
efectos de la pandemia. (F1, F4, F5, A2, A3).
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e Estrategia DA

Implementar la reformulacion planteada para ser mas competitiva y afrontar la
problematica econémica general. (D1, D2, D3, D4, D5, A1, A3).

e Estrategia DA

Ejecutar los instrumentos de organizacion que optimicen los recursos y haya una

mejora en la comunicacion y eficiencia en los procedimientos. (D5, Al, A3).

e. Tacticas

A continuacion, se describen las tacticas de las estrategias para la aplicacién en la

unidad de analisis:

Téacticas de distribucién

e Beneficio del lugar: el cliente podra decidir si el servicio lo desea en la comodidad de
su casa en donde el mecéanico recorrera la distancia necesaria para reparar a
domicilio el o los vehiculos mientras el cliente podra realizar sus actividades
cotidianas sin salir de su hogar y mientras tanto se satisface la necesidad que él

requiere o elegir trasladar su vehiculo a las instalaciones de la empresa.

¢ Beneficio del tiempo: si la eleccidn de los clientes es tener un servicio a domicilio, se
ahorra el tiempo de traslado que requiere comunmente para llevar su vehiculo al
mecanico, también tendra la libertad de indicar el dia y tiempo en el que necesita el

servicio.
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Tacticas de promocién de ventas

¢ Premios adheridos a los paquetes: al momento de la obtencion de un servicio se
agregard valor por medio de premios, los cuales pueden ser:

v En el servicio de discoteca y/o evento masivo: 30 minutos de musica gratis
e Cupones: por medio de la alianza que se realice con una empresa, se ofreceran
cupones de descuento en los productos o servicios que tengan las empresas

participantes de la alianza.

e Descuentos: para atraer a mas clientes se desea captar su participacion por medio
de satisfacer sus deseos y conveniencia, algunos de ellos son:

v Si el pago de los servicios es al contado, se realizara el 3% de descuento.

v' Servicio de mudanza y mecanica: el segundo servicio sera a mitad de precio

Tacticas de publicidad

e Se aplicara la publicidad directa, en la cual se entregara un afiche, trifoliar o anuncio
al posible cliente, con informacién importante y complementaria de los servicios que
presta la empresa para ganar la atencion y atraer clientes al crear una necesidad
para ellos.

e Publicidad de boca en boca, es una de las formas que les ha funcionado debido a

gue los clientes fijos que tienen han recomendado a la empresa; por lo que sera

siempre una manera efectiva que puedan usar para atraer a mas clientes.
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Tactica de producto

e Ofrecer servicios de eleccion y de consumo popular, en los cuales las personas
puedan decidir lo paquetes que se ofrecen en los diferentes servicios que cuenta la
empresa como lo es la mecanica y los eventos masivos y corporativos que incluye
equipo de vanguardia en la tecnologia, calidad en logistica y experiencia que
trasciende por medio de personal entrenado e identificado con la empresa.

Tactica de precio

e Brindar servicios con precios accesibles para obtener participacion y penetracion

rapida en el mercado para sobrellevar la recesion econémica.

f. Politicas

Se detallan a continuacion, las politicas a implementar en la unidad de andlisis:

e Politica de venta

Con el fin de brindar calidad y excelencia a los clientes en la prestacion de servicios, se

indican a continuacién, las normas a seguir en el cumplimiento de la misma:

v" Los clientes que paguen al contado tendran el 3% de descuento al momento de
firmar el contrato para el servicio prestado.

v’ Las facilidades de pago se manejaran con crédito de 30, 45, 60 y 90 dias.

v A los clientes que no paguen en el tiempo estipulado, se cobrara Q. 100.00 de mora
por dia.

v Si el equipo no es entregado en buenas condiciones sera cobrado segun el

porcentaje del dafio o su totalidad.
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e Politica laboral

Para la buena y sana convivencia en las instalaciones de trabajo y en la prestacion de
servicios, se detallan las directrices que se deben seguir para el cumplimiento de la

misma:

v' Promover ambientes de trabajo agradables y en condiciones dignas.
v Dejar el lugar de trabajo, mejor de cémo lo encontré (ordenado y limpio).
v" Promover la sana convivencia entre comparieros para la realizacion de sus

actividades.

e Politica de contratacion

Para realizar una seleccion de personal Optima para la empresa, es necesario saber
cudles son los conocimientos, habilidades, destrezas, experiencia, entre otros, pero al
mismo tiempo es necesario fijar directrices para la contratacién de los postulantes, por

tal motivo, se describen a continuacion:

v’ La seleccion de los colaboradores se realizara con base a los méritos y atributos
personales.

v La selecciébn de personal, se llevard a cabo por el gerente general y jefe
administrativo-financiero.

v’ La induccion estara a cargo del jefe inmediato superior o el delegado por este, en

coordinacién con el jefe administrativo-financiero.

e Politica de seguridad y salud

Con la finalidad de mejorar las condiciones laborales, proteger la vida, preservar y
mantener la integridad de los colaboradores, para prevenir los accidentes y dafios a la
salud en el cumplir con sus atribuciones, se establecen directrices a cumplir, las cuales

son:
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v' Los colaboradores usaran mascarilla y careta para los eventos que se realicen
durante la pandemia.

v' Portar el uniforme institucional, casco, chaleco reflectivo y botas industriales para los
eventos.

v Usar constantemente gel antibacterial para el desarrollo de las labores.

v' Cuando se regrese en horas inhabiles de un evento, se tienen habilitadas dos
habitaciones en la bodega para que se queden a dormir.

g. Programas

Para la propuesta realizada se efectia un programa que ayudara a induccién principal
gue debe recibir un colaborador al momento de su contratacién para la empresa; por lo
tanto, se darad a conocer la filosofia empresarial, los elementos e instrumentos que
ayudaran al cumplimiento de sus atribuciones para cada uno de los colaboradores y
crear una identidad con la empresa. A continuacion, se detalla el programa a

implementar:
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Grafica 14

Programa de induccién

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Nombre del programa: Induccion para el ingreso de nuevo personal

Objetivo: Lograr que el colaborador conozca en una reunion la filosofia empresarial, objetivos, metas,
politicas e instrumentos que le ayudaran en el desarrollo de sus atribuciones.

No. Actividad Responsable Inicia Termina
1 Bienvenida del colaborador Gerente general 9:00 9:10
2 | Describir el objetivo de la induccion jefe administrativo- 9:11 9:15
financiero
3 Exponer la filosofia empresarial jefe de operaciones 9:16 9:30
4 Repartir afiche informativo (formato 5) jefe de operaciones 9:20 9:25

5 Hablar sobre la importancia de la filosofia jefe de operaciones
empresarial e identificacion con la empresa

9:26 10:00
6 Presentar los objetivos, metas, reglas, jefe de operaciones
normas e instrumentos que ayudaran al
colaborador a desarrollar sus atribuciones. 10:01 10:20
8 | Hacer entrega de su descriptor de puesto y Asistente administrativo 10:21 10:30

presentar a los demas colaboradores.

Debido a que los nuevos colaboradores deben de sentirse identificados con la unidad
de andlisis se les deben de ensefar ¢Quiénes son?, ¢Qué hacen? ¢Por qué lo hacen?
¢,Con qué lo hacen? y ¢Donde lo hacen?, al igual que deben de saber cual es la
visualizacion de la empresa en cuanto a su futuro y valores para que de esa manera
puedan saber cual es su participacion en el cumplimiento de cada una de ellas. Para
ello, la unidad de analisis les dara un afiche de la filosofia empresarial y expondra la

importancia de cada uno de ellos.
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De igual manera, se presentaran lo objetivos, metas, politicas e instrumentos que
permitiran que los colaboradores enfoquen sus esfuerzos en el cumplimiento de cada
una de ellas. En el anexo 2 se detallara la presentacién de induccion a los
colaboradores.

h. Procedimientos

Como parte de la propuesta, los procedimientos se incluyen en los instrumentos de la

funcién de organizacion.

i. Presupuesto

El presupuesto total para implementar la propuesta, se encuentra en el cuadro nimero
9.

j. Normas

A continuacién, se detallan las normas para la unidad de analisis:

e Convivir con los compafieros de trabajo de manera respetuosa en todo momento y
lugar.

e Ante cualquier eventualidad en el horario laboral tiene que comunicarse con el jefe
inmediato superior.

e Se debe verificar que las bocinas, luces, estructuras, camiones, herramientas, entre
otros, salgan en Optimas condiciones y regrese de la misma manera.

e Todo documento debe detallar la informacién necesaria para la cobertura del evento.

e Se debe verificar que toda la informacién proporcionada sea correcta para su pronta
aprobacion.

e Deben preparar el equipo necesario con anticipacion para la realizacion del evento.
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k. Reglas

A continuacion, se detallan las reglas laborales de las actividades diarias:

e Reglas paralos colaboradores

v Todos los colaboradores se deben presentar en las instalaciones de manera puntual
y respetar el horario de trabajo que es de 8:00 am a 5:00 pm.

v Todos los colaboradores tienen un horario de almuerzo que es de 1:00 a 2:00 pm.

v Todos los colaboradores deben usar un lenguaje adecuado durante las actividades
de trabajo.

v Prohibido fumar dentro de las instalaciones de la empresa y en horario laboral.

v No se permite ingerir bebidas alcohélicas en horario laboral y durante se lleva a cabo
un evento.

v" Todos los colaboradores deben presentarse sin efectos de alcohol al trabajo.

e Reglas de convivencia

v' Toda persona que utilice las habitaciones de la empresa, debera realizar la limpieza.

v" Los colaboradores no deben llevar a casa objetos y papeleria que sea de la empresa
0 de sus comparfieros.

v' Todo colaborador que tenga alguna emergencia personal debe reportarlo al gerente

administrativo para que le pueda brindar ayuda.

¢ Reglas para los eventos

v Se debe cuidar el equipo de audio, iluminacién y estructuras en la manipulacion que
sea antes, durante y después de los eventos.

v' En todos los eventos deben usar equipo de seguridad (chaleco, casco, zapato

industrial).
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v Antes de tomar una decision se debe consultar con su jefe inmediato para que él
evalué la realizacion de ello o no.

v" Al cubrir un evento todos los colaboradores deben portar el uniforme.

3.3.1.2 Formulacion de estrategias

A continuacion, se establecen las estrategias que ayudaran a la empresa a alcanzar los

objetivos planteados:

3.3.1.3 Implementacién de estrategias

Debido a que la empresa necesita implementar las estrategias que se plantean, es
necesario crear instrumentos que ayuden de guia para realizar actividades. A

continuacion, se establecen los planes de accion:
a. Planes de accion
A continuacion, se detalla el objetivo, actividades, metas, responsable, tiempo,

presupuesto y costo que requerira la implementacién de cada una de las estrategias:

- Plan de accion 1 (FO): Tomando en cuenta las potencialidades de la empresa, se
deberian diversificar las lineas de servicios, para incrementar la cartera de clientes.
(F1, F3, F5, 02, 03, 04).

- Plan de accion 2 (FO): Realizar una alianza estratégica con otras empresas de

eventos para proporcionar estabilidad en la pandemia (F1, F2, F3, F4, F5, O1, 02, O3).

-Plan de accion 3 (DO): Realizar un seminario-taller sobre gestion administrativa para
actualizar la filosofia empresarial y replantear los elementos de planeacién y ser mas

competitiva, lo cual permita incrementar la cartera de clientes. (D1, D2y O3).

81



Plan de accion 4 (FA): Implementar un programa de comunicacion integral con eventos
para promocionar los servicios que brinda la empresa y ser mas competitiva en el
mercado. (F1, F3, F4, F5, Al).

Plan de accion 5 (FA): Implementar un programa de seguridad e higiene ocupacional

para minimizar los efectos de la pandemia. (F1, F4, F5, A2, A3).

Plan de accion 6 (DA): Implementar la reformulacion planteada para ser mas

competitiva y afrontar la problematica econémica general. (D1, D2, D3, D4, D5, A1, A3).
Plan de accion 7 (DA): Ejecutar los instrumentos de organizacion que ayuden a

optimizar los recursos para una mejora en la comunicacién y eficiencia de los
procedimientos. (D5, Al, A3).
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Cuadro 2
Plan de accién

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Estrategia FO: Tomando en cuenta de las potencialidades de la empresa, se deberian diversificar las lineas de servicios, para incrementar la

cartera de clientes.

Objetivo: Establecer actividades que ayuden al 100% en la diversificacion de los servicios a corto, mediano y largo plazo.

Tiempo Costo Q.
. Presupuesto
No. Actividad Meta Responsable
P Inicio Final Recursos Costo Q.
unitario
Presentacion de la Dar a conocer el 100% de la Cafionera Q. 100.00
1 | propuesta (formato 1, 2 ! Estudiante 12/01/2022 | 12//01/2022 | Impresion de trifoliar | Q.  100.00 | Q. 500. 00
propuesta en una sesion. i
y 3). Refaccion Q. 300.00
. i Medio ciento de
0,
2 Discusion de la Aprobar el 100% de |a_, Gerente 13/01/2022 | 13/01/2022 | hojas Q. 15.00 0. 30.00
propuesta propuesta, en una sesion. general . . Q. 15.00
Quince lapiceros
Presentacion del
trifoliar y nuevos Dar a conocer el 100% los Jefe Cafonera
3 | servicios a los nuevos servicios en una administrativo- | 13/01/22 | 13/01/22 | Lapiceros Q. 100.00 |Q. 100.00
colaboradores (formato | reunién. financiero Hojas
1,2y3).
500 impresiones de 500. 00
4 Impresion de trifoliares E_ntr_egar el 100Aa’de los Supervisor 15/01/22 15/01/22 trifoliares Q. 1,000.00
(formato 3). trifoliares en un dia. Pago de la persona
P Q. 500.00
que reparta trifoliares
Realizar los nuevos Aumentar el 25 % de clientes Jefe Impresién de la
5 S fijos durante la prestacion de | administrativo- | 17/01/22 16/06/22 P ; Q. 20.00 | Q. 20.00
servicios. - : ) . cartera de clientes
servicios en cinco meses. financiero
Evaluacion de la Verificar al 100% la Gerente Reporte de ventas
6 implementacion de la 11/03/22 16/08/22 | <P Q. 20.00 | Q. 20.00
propuesta . general impreso
propuesta de forma bimestral.
Total = | Q. 1,650.00




Formato 1

Nuevos servicios

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

SERVICIO DESCRIPCION
La utilizacion de camiones en buen estado para satisfacer necesidades de fletes y
mudanzas, en el territorio nacional al brindar confiabilidad, excelente logistica y calidad en
la prestacion del servicio.
Segun el servicio requerido, se incluye lo siguiente:
Fletes y - _ —
Paquete todo incluido Paquete basico
mudanzas
e Camién en condiciones optimas para el | ¢ Camion en condiciones 6ptimas para
traslado de sus pertenencias. el traslado de sus pertenencias.
e Personal 100% entrenado para el e Personal 100% entrenado para el
transporte y cuidado de material fisico. transporte y cuidado de material
e Embalaje y empaque de mercancia fisico.
fragil. e Cargay descarga de los bienes
e Desarmado y armado de muebles que personales.
lo requieran.
e Cargay descarga de los bienes
personales.
Se tiene la disponibilidad de personal con experiencia para reparar vehiculos dentro y
fuera de las instalaciones de la empresa, segun las necesidades del cliente.
Segun el servicio requerido, se incluye lo siguiente:
SERVICIO EN TALLER SERVICIO A DOMICILIO
o e Evaluacién del estado del e Llegar a donde lo requiera el
Servicio de ] .
- vehiculo y costos. cliente.
mecanica
e Compra de repuestos e Evaluacion del estado del
necesarios. vehiculo y costos.
e Realizar la reparacion e Compra de los repuestos
necesarios (por el cliente o el mecéanico)
e Entrega del vehiculo e Realizar la reparacion y
entrega del vehiculo.
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Formato 2

Material necesario para mudanzas

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Cintas de empaque Cajas

Pita plastica Strech film

[N

Espuma de polietileno (polifoam) Burbuja plastica
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Formato 3
Trifoliar publicitario de nuevos servicios

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos

Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Queremos brindarte la

mejor atencion en el
transporte de tus
bienes y reparacion de
tu vehiculo.

Puedes
comunicarte con
nosotros:

LlIdmanos al teléfono
5513 7037

Estamos para satisfacer tus necesidades.

ISOLUCIONES
SEGURAS!

Somos una empresa que te ayuda a
reparar tu vehiculo y llevar tus cosas de
forma segura y en buen estado.




.8

SERVICIO DE MECANICA

SERVICIO EN TALLER

e Evaluacion del estado del

vehiculo y costos.

e Compra de repuestos

necesarios.

¢ Realizar la reparacion

e Entrega del vehiculo

SERVICIO A DOMICILIO

e Llegar a donde lo requiera el
cliente.

e Evaluacion del estado del

vehiculo y costos.

e Compra de los repuestos
necesarios (por el cliente o el

mecénico).

¢ Realizar la reparacion y

entrega del vehiculo.

- Te acompafiamos en

tu camino.

Adicionalmente a tu
satisfaccion, también te
proporcionamos:

Los mejores materiales para el

embalaje y seguridad de tus
pertenencias.

Conoce nuestros paquetes:

Paquete todo incluido

e Camibn en condiciones 6ptimas para
el traslado de sus pertenencias.

e Personal 100% entrenado para el
transporte y cuidado de material fisico.

e Embalaje y empaque de mercancia
fragil.

e Desarmado y armado de muebles que
lo requieran.

e Cargay descarga de los bienes

personales.

Paquete basico

e Camibn en condiciones 6ptimas
para el traslado de pertenencias.

e Personal 100% entrenado para el
transporte y cuidado de material
fisico.

e Cargay descarga de los bienes

personales.

SERVI TODO
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Cuadro 3

Plan de accién
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Estrategia FO: Realizar una alianza estratégica con otras empresas de eventos para proporcionar estabilidad en la pandemia.

Objetivo: Establecer actividades que ayuden al 100% en la implementacién de la estrategia a corto, mediano y largo plazo.

Tiempo

Costo Q.

No. Actividad Meta Responsable o ) Costo Presupuesto
Inicio Final Recursos oSt Q.
unitario
Presentacion de la Dar a conocer el 100% de la . Cafionera Q. 100.00
L propuesta. propuesta en una sesion. Estudiante 12/01/22 | 12//01/22 Refaccion Q. 300.00 Q. 400.00
0 . -
2 Discusion de la propuesta Aprobar el 100% de la.‘, Gerente 13/01/22 13/01/22 Qlez hoj‘?‘s Q. 2.00 Q. 9.00
propuesta, en una sesion. general siete lapiceros Q. 7.00
Evaluar las empresas Seleccionar las 10 empresas Jefe Impresion de las
3 | potenciales para establecer ; P administrativo- | 17/01/22 | 21/01/22 |empresas Q. 20.00 | Q. 20.00
; (100%) en 5 dias. ' ) .
una alianza financiero relacionadas
aIEIri1t':\1/rI1irz':1|{:1‘I)a:gloluoe:?;1 drf:'sas Obtener respuesta de al Asistente Equipo de
4 : P menos el 3% de empresas ISInte 1 oai01/22 | 07102122 | FAUP Q. 50.00|Q.  50.00
seleccionados : administrativo computo
interesadas en 2 semanas.
(formato 4y 5).
Reunir a los representantes Analizar el 100% de los
5 de las tres empresas factores favorables y . Gerente 11/02/22 | 11/02/22 20 h(.)JaS Q. 4.00 Q. 13.00
. desfavorables en un dia, para general 9 lapiceros Q. 9.00
interesadas (formato 5). .
saber como sobrellevarlas.
E]Igg Iirn?el:gsaazr:s? rezi (Ijoe lrzs Planificar el 75% de fechas, Gerente Equipo de
6 das, QUe 1ogre | gares y logistica de la 14/02/22 | 14/02/22 |Z94P Q. 50.00[Q.  50.00
captar una alianza ; . general computo
- alianza en una reunion.
estratégica.
Promover eventos masivos | Lograr el 50% de 'éelueifo(;u()je 8 12888
7 |y corporativos, al igual que | sostenibilidad por medio de la | Supervisor 15/02/22 | 15/09/2022 cc?mguto ' ' Q 300.00
los nuevos servicios. afiliacion en siete meses. Publicidad 150.00
Verificar al 100% la Impresion de
L . o Gerente reporte de
8 Evaluacion de la propuesta | implementacion de la 11/03/22 | 15/11/22 Q. 5.00 | Q. 5.00
. general factores que se
propuesta de forma bimestral.
superaron
Total = | Q. 847.00




Formato 4

Carta de alianza

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

mm]] compania

||= LOGOTIPO

28 de febrero del 2022

Sr. Rivas
Presente

Estimado sefior:

Somos una empresa que se dedica a la realizacion de eventos, renta de equipo para
eventos, mudanzas y mecanica que hemos visto el progreso de su empresa, por lo
tanto, nos gustaria visitarles personalmente para realzar nuestro deseo de una alianza
estratégica que fortalezcan los factores positivos de nuestras empresas, a pesar de la
crisis de la pandemia.

Es por ello, que deseamos concertar una cita para conversar en cuanto a este asunto y
exponer los beneficios de esta alianza estratégica entre nuestras empresas para
obtener mayor estabilidad en estos tiempos.

Quedo pendiente de su respuesta, para reservar la fecha que le favorezca.

Atentamente

Qi

Gerente general
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Formato 5

Catalogo para alianza

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

ENTEEAN AN

\ S (=
£

QUIENES SOMOS

muf]] compania

“= LOGOTIPO

ALIANZA

-

ESTRATEGICA

www.servitodo.com




T6

Paquete todo incluido

e Camion en condiciones 6ptimas para
el traslado de sus pertenencias.

o Personal 100% capacitado para el

transporte y cuidado de material fisico.

e Cargay descarga de los bienes

personales.

{3}

EVENTOS MASIVOS Y
CORPORATIVOS

Estamos capacitados para realizar eventos
familiares, particulares y corporativos de
cualquier magnitud. Contamos con equipo
tecnolégico de vanguardia, personal altamente
capacitado, excelencia en la prestacion y
servicio.

Algo mas ¢ necesitas equipo de audio,
iluminacién, pantallas y estructuras que te
renten? Nosotros lo rentamos segun tus
necesidades.

iTU ELIGES!
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Cuadro 4

Plan de accidn
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Estrategia DO: Realizar un seminario-taller sobre gestién administrativa para actualizar la filosofia empresarial y replantear los elementos de

planeacién y ser mas competitiva, lo cual permita incrementar la cartera de clientes.

Objetivo: Establecer actividades que ayuden al 100% en la socializacion a corto, mediano y largo plazo.

Tiempo Costo Q. b .
No. Actividad Meta Responsable . . Costo resupuesto
Inicio Final Recursos unitario Q.
Presentacion de la propuesta Dar a conocer el 100% de la gﬁjﬁaosns;?)el lino 8 12(1)32
1 :Idgr;];ei:ﬁgttrztgijvegleral y gerente propuesta en una reunion. Estudiante 12/01/22 | 12//01/22 Impresién de 2 0. 10.00 Q. 441.75
) afiches Refaccion | Q. 300.00
Discusién de la propuesta : :
Aprobar el 100% de la Gerente Diez hojas Q. 2.00
2 |entre el gerente gerjeral y propuesta, en una reunion. general 18/01/22 | 13/01/22 Dos lapiceros Q. 5.00 Q. 7.00
gerente administrativo.
Imprimir el afiche que )
= Dar a conocer el afiche al 100% . .
3 |contengalaactualizacionde | oy o colaporadores enuna | C1CA92d0 de | 701,05 | 17/01/ 00 | 1B IMPTESIONES @y 3009 | o 30.00
la filosofia empresarial = compras color
reunion.
(formato 6)
Cotizar los rétulos
institucionales en vidrio Imprimir el 100% de la filosofia Encaraado de Impresién de la
4 | acrilico (formatos 7, 8, 9y se | empresarial en vidrio acrilico en corr? ras 18/01/22 | 21/01/22 | filosofia en vidrio Q. 1,550.00 |Q.1,550.00
adjunta cotizacion realizada | cuatro dias. P acrilico.
en formato 10).
Colocar los rétulos Visualizar en las instalaciones Jefe de Equipo de
5 |-ooc de la empresa el 100% de la . 24/01/22 | 24/01/22 | Z9WPO & Q. 250.00 |Q. 250.00
institucionales ! - . . operaciones instalacion
filosofia empresarial en un dia.
Explicar la filosofia empresarial Jefe Impresién de 0 75.00
6 | Reunir a los colaboradores al 100% de los colaboradores | administrativo- | 24/02/22 | 24/02/22 | trifoliar Q. 100'00 Q. 175.00
en una reunion. financiero cafionera ' )
Verificar al 100% la -
7 | Evaluacion de la propuesta implementacion de la propuesta Gerente 14/03/22 | 24/04/22 ng'n's”os de Q. 2.00 Q. 17.00
. general oficina Q. 15.00
de forma bimestral.
Total = | Q. 2,470.75




Formato 6
Afiche de la filosofia empresarial
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos

¥6

Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

. Somos una empresa Ser en el 2025 una - Honestidad

guatf_m_alteca' f de empl’esa llder d - Actuar con rectitud, transparencia y sinceridad

resticio ue orrece - . con los clientes, colaboradores y proveedores en
- P B g dq l ., t % n|V9l naCIOI'Ial, d & las labores ctotidianasque ayudanatener un
O Servicios ae qgls IcCa Yy — i d l o entorno laboral favorable.
o>  eventos masivos de g raves e 0s o S
= calidad, con personal Serviclios de — eSROnSaE

—

altamente capacitado y
equipo vanguardista de
pantallas, luces, sonido
y estructuras para
satisfacer necesidades,
gustos y preferencias de
los clientes con los
mejores precios del

logistica, renta de
equipo y eventos
masivos, para
satisfacer

necesidades de
nuestros clientes y

- Cumplir con las actividades y asignaciones para

ser eficiente y facilitar el buen funcionamiento
del equipo de trabajo en los eventos masivos y
corporativos.

- Eficiencia

- Utilizar los recursos que posee la empresa de

manera optima para cumplir las metas, objetivos
y planes en el menor tiempo posible y obtener
resultados positivos.

beneficiar a R
mercado. rofesionalismo
nuestros y
- Desarrollar las actividades con total
Cﬂlahﬂradﬂres compromiso, mesura y responsabilidad en el

buen trato hacia los clientes y companeros de
trabajo.

Especificaciones del afiche

Impresion en hojas tamafio (14.8 cm x 21 cm)

Tipo de papel: lino
Tipo, color y tamafio de letra: Bahnschrift Condensed, color negro, nimero 18, 22y 11.




Formato 7
Ro6tulo institucional misién

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos

Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

/

Somos una empresa guatemalteca, de prestigio que ofrece

servicios de logistica y eventos masivos de calidad, con

personal altamente capacitado y equipo vanguardista de

pantallas, luces, sonido y estructuras para

satisfacer

necesidades, gustos y preferencias de los clientes con los

mejores precios del mercado.

O

O

Ancho 60 cm.

Especificaciones del disefio:

1.Material y grosor: Vidrio acrilico, 5 mm.
2.Impresion digital

3.Tipo de letra: Avenir Next LT Pro, nimero 18, color azul.

4.Instalacién por medio de separadores decorativos de acero.
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Formato 8

Ro6tulo institucional vision

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

VISION

_Serr‘e‘h" el 2025 una empresa lider a nivel nacional, a
“ través de los servicios de logistica, renta de equipo y
eventos masivos, para satisfacer necesidades de

nuestros clientes 'y beneficiar a nuestros

Oolaboradores. O

Ancho 50 cm.

Especificaciones del disefio:

1.Material y grosor: Vidrio acrilico, 5 mm.
2.Impresion digital
3.Tipo de letra: Avenir Next LT Pro, numero 18, color azul.

4.Instalacion por medio de separadores decorativos de acero.

96

Altura 40 cm.



Formato 9

Rotulo institucional de valores

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

VALORES

estidad

ar con rectitud, transparencia y sinceridad con los
tes, colaboradores y proveedores en las labores
ianas que ayuden a tener un entorno laboral
rable.

onsabilidad

plir con las actividades y asignaciones para ser
ente y facilitar el buen funcionamiento del equipo de
ajo en los eventos masivos y corporativos.

Altura 80 cm.

iencia

ar los recursos que posee la empresa de manera
ma para cumplir las metas, objetivos y planes en el
or tiempo posible y obtener resultados positivos.

esionalismo

rrollar las actividades con total compromiso, mesb

Ancho 40 cm.

Especificaciones del disefio:
1.Material y grosor: Vidrio acrilico, 5 mm.

2.lmpresion digital
3.Tipo de letra: Avenir Next LT Pro, nimero 18, color azul.

4.Instalacién por medio de separadores decorativos de acero.
Il



Formato 10

Cotizacion pararotulos institucionales

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

o S F | - o S o =
| —;-‘-:".Dﬂﬂl.l an
Km. 2.2 cametera a San Lucas Sac,, San Francisco Los Cipreses, San Pedro Sac,
Teléfono: 4440 2502 / 3500 8524
MIT: 10479740-1
Emall: infoE@publicidodgueaternala?1l.com
www. publicidadguatemala®11.com
COTIZACION 3042
Fecha de emisidn: 13/08/2021
Cliente: Melany Noriega
Teléfono: 342096165
MNIT: 539792-8
Direccidn: Ciudad de Guatemala
A continuacidn, se detalla el listado de lo solicitado:
Descripcidn Cantidad Precio (Q.) Total (Q.)
Fabricacidn de rétulos de acrilico con adhesivo de 1 0. 465.00 Q. 465.00
impresién con separadores
Dimensiones: 0,40 m x0.50 m
Material: Acrilico de 5 mm y adhesivo con
impresidn y separadores de vidrio
Observacidn: Se necesita perforar pared para el
anclaje del rétulo
Fabricacion de rotulos de acrilico con adhesivo de 1 0. 531.00 . 531.00
impresidn con separadores
Dimensiones: 0.50 m x 0.60 m
Material: Acrilico de 5 mm y adhesivo con
impresion y separadores de vidrio
Observacidn: Se necesita perforar pared para el
anclaje del rétulo
Fabricacidn de rétulos de acrilico con adhesivo de 1 0. 554.00 Q. 554.00
impresién con separadores
Dimensiones: 0.80 m x0.40 m
Material: Acrilico de 5 mm y adhesivo con
impresidn y separadores de vidrio
Observacidon: 5e necesita perforar pared para el
anclaje del rétulo
TOTAL Q. 1,550.00
OBSERVACIONES:
*  Precios incluyen |V
= Forma de Pago: Pendiente de determinar con el cliente. Todos los pagos se realizaran a
nombre de Publi 911 y Copropiedad, Banco Banrural, Cugnta Monetaria Mo. 3710031038,
+ Tiempo de entrega: 5 a 7 dias habiles luego de haber recibido la orden de compra o la
autorizacidn por parte del cliente (cotizacidon firmada, sellada y enviada a correo

98



.

r sz 4 £ r s/ 4 www A

punnl an

Tan §

Km. 2.2 camretera a San Lucas Sac., San Francisco Los Cipreses, San Pedro Sac.
Teléfono: 44460 2502 / 3500 8524

NIT: 10479740-1

Email: info@p ublicidadguatemala?11l.com
www.publicidadguatemala®11.com

info@publicidadguatemalaf91l1.com). El tiempo de entrega puede variar dependiendo de

la disponibilidad de materia prima.

Validez de la cotizacién: 30 dias.

Razon social: Publi 911 y Copropiedad

Nit: 10479740-1

Régimen: ISR sobre utilidades pagos trimestrales.

NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE:

FIRMA Y SELLO DE APROBACION:

FECHA:

FECHA: 13/08/2021

VENDEDOR: Elder Hernandez

. 532?””‘.’ an

ACRLCOS RONLOS STAND. SROSES ¥ il

FIRMA Y SELLO:
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Cuadro 5
Plan de accidn
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos

Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Estrategia FA: Implementar un programa de comunicacion integral con eventos para promocionar los servicios que brinda la empresa y ser mas competitiva en el mercado.
Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto, mediano y largo plazo.
Tiempo Costo Q. Presu(guesto
No. Actividad Meta Responsable -
- . Costo
Inicio Final Recursos S
unitario
- 0 ~
1 Presentacion de la propuesta | Dar a conocer el 100 A)_ gle la Estudiante 12/01/22 | 12//01/22 Canont_efa Q. 100.00 Q. 400.00
al gerente general. propuesta en una reunion. Refaccion Q. 300.00
. . 0 .
5 Discusion de la propuesta con Aprobar el 100% de la 3 Gerente 130122 | 13/01/22 hOJaS_ Q. 2.00 0. 7.00
el personal administrativo. propuesta, en una reunioén. general 5 lapiceros Q. 5.00
Seleccionar el 100% de las . .
Imprimir la cartera de clientes | formas de comunicacién Asistente IMpresiones Q 7.50
3 - : S . 18/01/22 | 18/01/ 22 | Equipo de ' ' Q. 107.50
fijos actuales. factibles para cada uno de los | administrativo Q. 100.00
- " p computo
clientes fijos en un dia.
Llamar a los clientes fijos, Obtener 40% de referencias Jefe lapiceros ) 4.00
4 | segln la manera mas factible | de clientes fijos para adquirir | administrativo- | 24/01/22 | 28/01/22 | Equipo de Q. 100'00 Q. 104.00
de respuesta. clientes potenciales en 5 dias. financiero computo ‘ ’
Reunir a los colaboradores o
5 | para que conozcan el afiche | SONOcer el 100%de laforma | Jefede 4951155 | 39101722 | cafionera 100.00 |Q.  100.00
AT de trabajo en una sesion. operaciones
publicitario.
Imprimir trifoliar y afiche R_epartir el 100% de afi'ch_es y Encargado de igoaggﬁ;s'on 20000
6 P trifoliares en lugares publicos 01/02/22 | 01/02/22 o Q. 800.00
publicitario (formato 4 y 12). en una tarde compras 250 de trifoliar
' Gasolina Q. 300.00
Enviar afiches publicitarios a Obtener 100% de respuesta Asistente Equino de
7 | las referencias obtenidas de de clientes potenciales en 5 L : 02/02/22 | 25/07/22 | Z94P Q. 100.00 |Q. 100.00
e administrativo computo
forma digital. meses.
Utilizar el 100% del nuevo
8 Reall’za_lr eventos, fletes 'y cqntrato para gstablecgr las Supenvisor | 07/02/22 | 11/07/22 | Q. - o - o )
mecénica. clausulas y asi tener clientes
fijos en 5 meses.
Verificar al 100% la .
9 Evaluacion de la propuesta implementacién de la propuesta Gerente 21/03/22 | 11/09/22 Sl_Jmlnlstros de | Q. 2.00 Q. 17.00
de forma bimestral. general oficina Q. 15.00
Total =| Q. 1635.50




Formato 11

Afiche Rack publicitario

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

@

en eventos

a

LOGO

DI -ON-

A LOS EVENTOS

EVENTOS TE OFRECEMOS LA MEJOR TECNOLOGIA
EN MASIVOS Y CORPORATIVOS.

Especificaciones del disefio:

- Hojas papel bond
- Letra Arial
101



EVENTOS MASIVOS Y
CORPORATIVOS

Te ofrecemos el mejor servicio en la
contratacion de iluminacion, audio,
pantallas y estructuras; que haran de
tu evento algo inolvidable.

ALQUILER DE EQUIPO

Ofrecemos el mejor equipo y equipo
vanguardista en tecnologia para
eventos, como lo son las pantallas
LED, consolas, bocinas, luces vy
muchas cosas mas.

VIAJA SEGURO

Trasladamos tus objetos personales
con la realizacién de fletes y servicio
de mecanica, que te dara la seguridad
y calidad en nuestros servicios.

Todo el potencial en:

- Personal capacitado
- Tecnologia vanguardista
- Diversidad de equipo

Estamos ubicados en zona 4 de
Mixco.

Contéctanos en el tel.:
5513 7037

102



Formato 12

Contrato para la prestacion de servicios

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

CONTRATO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS

Por medio del presente contrato, la empresa encargada de la realizacién de eventos
masivos, corporativos y alquiles de equipo de iluminacién, audio, escenarios, etc.
SERVI TODO, se compromete a prestar sus servicios para el evento:

INSTANTES MEMORABLES con fecha 28/01/2022

El presupuesto acordado, asciende a la cantidad de: Q_8,000.00
Por su parte, el contratante Melvin Ortiz se compromete a pagar a
SERVI TODA la cantidad de Q 8,000.00 (incluye iva), con pagos
al contado o crédito a _60 dias. Como anticipo del pago total del evento
aporta la cantidad de __ Q 3,000 (_37.5 % del total), quedando pendiente
Q. 5,000 por el servicio prestado y de acuerdo a las siguiente clausulas:
CLAUSULAS

Primera: Este contrato tiene caréacter irrescindible y en caso que el contratante opte
por cancelar el “evento” antes de la fecha acordada y 7 dias antes del mismo,
abandonara el 25% del valor estipulado en contrato para el evento, como
penalizacion.

Segundo: El contratante del evento debera asumir el 100% del valor del evento
contratado llegada la fecha de pago acordada, sino se cobrara Q. 100 de mora por
dia de retraso.

Tercero: Si se solicitasen horas extras el dia del evento, estas se pagaran una vez
termine el evento, aunque no se haya cancelado el resto por tener un contrato a
crédito.

Cuarto: El contratante tendra la responsabilidad del dafio que sufra el equipo,
durante el tiempo que tenga en su poder lo rentado; el cual sera cobrado segun el
porcentaje del dafio o su totalidad.

En prueba y de conformidad por ambas partes, se firma por duplicado.

O

SERVI TODO CONTRATANTE
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Formato 13

Carta de cobro

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

29 de marzo 2022

Estimado Marvin Ortiz:

¢ Existe algin motivo por el cual no haya pagado la factura No. #14598 ?

El contrato de crédito firmado estipula que esta de acuerdo en pagar esta factura en 2 plazos. Su
pago 1 vencid hace 1 dia.

Le rogamos que efectle el pago de No. #14598 antes del 01/04/2022. Si tiene cualquier pregunta o
problema en relacidn con esta factura, pédngase en contacto conmigo por teléfono en el 58308965.

No efectuar el pago del importe completo antes del 01/04/2021 podria provocar que se cobre mora
por los dias de incumplimiento. Necesitamos de su rdpida colaboracidn para resolver este
problema.

Atentamente,

Lorenzo Lopez
Gerente administrativo

104



G0T

Cuadro 6
Plan de accidn
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos

Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Estrategia FA: Implementar un programa de seguridad e higiene ocupacional para minimizar los efectos de la pandemia.
Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la estrategia en un 100% a corto, mediano y largo plazo.
Tiempo Costo Q. Presu(guesto
No. Actividad Meta Responsable :
- . Costo
Inicio Final Recursos S
unitario
- 0 ~
1 Presentacion de la propuesta | Dar a conocer el 100 A)_ gle la Estudiante 12/01/22 | 12//01/22 Canont_efa Q. 100.00 Q. 400.00
al gerente general. propuesta en una reunion. Refaccion Q. 300.00
. - o
5 Discusion de la propuesta con Aprobar el 100% de la . Gerente 13/01/22 | 13001722 | Q. e | o i
el personal administrativo. propuesta, en una reunion. general
Presentar el programa de Aprender el 100% del
seguridad e higiene programa preventivo de la Jefe de Imprimir el
3 ocupacional al area operativa | seguridad e higiene en una operaciones 17/01/22 | 17/01/22 programa Q. 50.00 | Q. 50.00
(formato 15). reunién.
Arnés
Cinturén para Q. 350.00
L, o . herramientas Q. 135.00
Induccion de aprendizaje para | Obtener el 100% de practica Casco
4 | el uso adecuado del equipo de | del uso de equipo de Supervisor | 18/01/22 | 18/01/22 Chaleco Q. 100.00 | Q. 670.00
proteccion. proteccion, en un dia. : Q. 50.00
Mascarilla Q 500
Lentes pl'e Q. 30.00
proteccion
Minimizar el 75% de los Arnés
Implementar el uso del equipo | accidentes laborales y el Jefe de Cinturén para
5 | de proteccion (caidas y 100% de contagios de Covid - 19/01/22 | 18/07/22 | herramientas Q. -1 Q. -
S operacion
sanitizacion) en cada evento. durante los eventos en 6 Casco
meses. Chaleco
Arnés
Realizar talleres practicos Reforzar el 100% del Cinturén para
g |donde se compartan las conocimiento del uso del Supervisor | 21/03/22 | 23/05/22 herramientas Q. -lo. )
lecciones aprendidas del uso equipo de proteccion y Casco
del equipo de proteccion. seguridad de forma bimestral. Chaleco
Verificar al 100% la .
7 | Evaluacion de la propuesta implementacion de la propuesta Gerente 17/03/22 | 23/08/22 Sl.JmImStros de | Q. 2.00 Q. 17.00
de forma trimestral. general oficina Q. 15.00
Total = | Q. 1,137




Formato 14

Programa de trabajo de seguridad e higiene ocupacional

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

1. COMPLETE LA INFORMACION ESPECIFICA DEL TRABAJO.

Nombre de laempresa: Eventosy mas

Nombre del trabajo: Fiesta de verano

Fecha: 15/04/2022

Direccion del lugar de trabajo: Puerto de San José

Teléfono lugar de trabajo: 2230-6680

2. RIESGOS DE CAIDAS EN EL AREA DE TRABAJO (dimensiones de los riesgos)

Montaje de estructuras: Seran Escalera: Usadas para subir las luces y bocinas
colocadas a 4 metros sobre el areas.
escenario.

Borde delantero: Altura del escenario Escenografia: Posible caida en la parte superior

de 3 metros y en la colocacién de la misma.

Borde del perimetro: 9 ms por 7 ms Dimensiones del perimetro del techo: N/A

3.EQUIPO PARA LA PREVENCION O LA RESTRICCION DE CAIDAS.

Sl NO
Arnés de cuerpo completo: X
Cinturdon de cuerpo (Solamente para restriccion): X
Cuerda de seguridad: X
Dispositivo de desaceleracién: X
Barandas de seguridad: X
Plataforma de andamio: X

Otros: N/A
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4. PROCEDIMIENTOS PARA EL MONTAJE, MANTENIMIENTO, INSPECCION Y
DESMONTAJE

El montaje y desmontaje de todo el equipo sera realizado segun los procedimientos
recomendados por los fabricantes.

Los tipos especificos de equipo que se utilizaran en el trabajo son:

Arnés de seguridad: sistema anticaida, para ayudar a detener las caidas cuando un trabajador se

encuentra realizando un trabajo de altura. Esto quiere decir, que estan disefiados para repartir
adecuadamente la fuerza de choque.
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Playeras reflectivas de manga larga: para trabajo pesado, de alto rendimiento, impresion
en pecho y espalda industrial para trabajo pesado, con cintas de dia en pecho y espalda,

conformadas con dos cintas en color amarillo fuerte en los extremos de la cinta y una cinta
reflectiva 3M original color gris en el centro.

5. RESGUARDO SUPERIOR
Es obligatorio el uso de cascos de seguridad en todos los lugares de trabajo con la

excepcion de los lugares donde no exista exposicion a riesgos que provienen de la parte
superior. Lo cual incluira:

Casco amatrrillo (personal operativo): proteger la cabeza de quien lo usa de peligros y

golpes mecanicos. También puede proteger frente a otros riesgos de naturaleza mecanica,
térmica o eléctrica.

Lentes de proteccion: proteger a los trabajadores de las salpicaduras de productos

guimicos, luz generada por trabajos de soldadura y la creacién de arcos eléctricos.
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6. MANIPULACION, ALMACENAMIENTO Y SUJECION DE HERRAMIENTAS Y
MATERIAL.

Cinturén para herramientas: sirve para colocar las herramientas y tener un acceso mas

directo y sencillo a ellas.

7. RESCATE DE TRABAJADORES LESIONADOS

Los procedimientos normales de primeros auxilios se deben realizar segin como se
presente la situacion. Si se puede ingresar al area con seguridad, los primeros auxilios
deberan ser ejecutados por el jefe o alguna otra persona certificada

Inicie los Servicios de Emergencia

Ubicacion del teléfono: Celular particular de alguna persona presente.

Ubicacion del botiquin de primeros auxilios: En cada evento se debe llevar el botiquin

y se tiene que ubicar en el lugar de trabajo.

Otros:

Sanitizacién de ambientes y empleados

o Alllegar al lugar de trabajo, se debe realizar la sanitizacion del area de trabajo.
o Cada empleado debe de usar mascarilla de proteccion.

o Uso constante de Gel y/o alcohol para mantenerse desinfectados.

o Lavado de mano constante.

El encargado debe asegurarse de que en el caso de que ocurriera una caida, los
trabajadores puedan ser rescatados rapidamente o que puedan rescatarse por si mismos.
Debera evaluarse la disponibilidad de personal de rescate, escaleras de mano u otro equipo
de rescate.
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Describa los métodos que se utilizaran para el rescate de trabajadores lesionados:

Primeros auxilios o rescate por los comparieros de trabajo (evaluar la gravedad de la

caida)

Llamar a los bomberos

8. PROGRAMA DE CAPACITACION E INSTRUCCION

A todos los nuevos empleados se le dard instrucciones con respecto al uso correcto de los
dispositivos para la proteccion contra caidas antes de comenzar a trabajar. Los empleados firmaran
un formulario indicando que han recibido esta informacion. Este formulario ser4 parte del archivo

personal del empleado.

El programa para seguridad e higiene se repasara antes de que comience el trabajo en el lugar de
trabajo. Los empleados presentes firmaran a continuacion. El uso del equipo para la proteccion
contra caidas e higiene se repasara regularmente durante las reuniones semanales de seguridad.

Fecha: Fecha:

7 de marzo 2022

Nombre del jefe de trabajo

Luis Alberto Ramirez

Firma del jefe de trabajo

N~

~M

Antes de permitir que los empleados ingresen a las areas donde existan riesgos, deberan
recibir capacitacion con respecto a los requisitos del plan de trabajo para la proteccion. Se
deben hacer inspecciones de los dispositivos y sistemas de proteccion para garantizar la
seguridad.
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Cuadro 7
Plan de accidn
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos

Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Estrategia DA: Implementar la reformulacion planteada para ser mas competitiva y afrontar la problematica econémica general.

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

Tiempo Costo Q. Presupuesto
No. Actividad Metas Responsable . ) L Costo
Inicio Final Descripcion unitario Q.
Presentacion de la propuesta al ~
Dar a conocer el 100% de la . Cafionera Q. 100.00
1 gg;ﬁirr]]tiit?;riwveoral y gerente propuesta en una reunion. Estudiante | 12/01/22 | 12/01/22 Refaccion 0 300.00 Q. 400.00
Discusion de la propuesta entre .
Aprobar el 100% de la Gerente 10 hojas Q. 2.00
2 |el gerente general y gerente propuesta, en una reunion. general 13/01/22 | 13/01/22 2 lapiceros Q. 2.00 Q. 4.00
administrativo.
Egrz?rllzsilraﬂ?vrg%g?; la Concertar la manera de dar a Jefe
3 | implementacion de la estructura igggﬁ%reigossﬁﬁjgﬁj or;agr?rjﬁael administrativo- | 24/01/22 | 24/01/22 Eg;'pﬁtge Q. 0.00 | Q. 0.00
organizacional (formato 15y ., financiero P
16). sesion.
Imprimir el organigrama general Entregar la estructura Asistente
4 prim ganig 9 organizacional al 100% en una ISIENe 1 o5/01/22 | 25/01/22 | 10 impresiones |Q.  15.00 | Q. 15.00
y nominal (formato 15y 16). . administrativo
reunién a los colaboradores.
Visualizar el organigrama Verificar el cumplimiento al
o . .
5 | general (formato 15) en la 100% de los colaboradores Encargado de | 51/01/55 | 2306702 | LIMPrEsiONde | o 4500 |Q.  45.00
sobre los niveles jerarquicos compras organigrama
empresa.
durante 5 meses.
. Establecer el 100% de los flujos
Reunir a los colaboradores de trabajo teniendo en cuenta Jefe 10 hojas para
6 | para verificar los puntos de ! administrativo- | 24/06/22 | 24/06/22 1as p Q. 2.00 | Q. 2.00
h el rol de los colaboradores en ) ) apuntes
mejora. S financiero
una reunion.
Verificar al 100% la -
7 | Evaluacion de la propuesta implementacion de la propuesta Gerente 14/03/22 | 24/08/22 Sl_Jmlnlstros de | Q. 2.00 Q. 17.00
: general oficina Q. 15.00
de forma bimestral.
Total = | Q. 483.00
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Formato 15
Organigrama general propuesto

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos

Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Gerencia
General

Departamento
administrativo-
financiero

Fecha de elaboracién: agosto 2021

Departamento
de operaciones
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Formato 16
Organigrama nominal propuesto

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos

Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Gerencia general

No.

Puesto

Gerente general
Asistente administrativo

Total =

Departamento administrativo-financiero

No. Puesto R|E
1 [lefe administrativo-financiero | 1 | 1

2 |Encargado de compras 111

3 |Mecanico 212
4 |Conserje 111
Total=| 5] 5

R= Requeridas
E= Existentes

Departamento de operaciones

No.

Puesto

o U WN -

Jefe de operaciones
Supervisor

Técnico de estructuras
Técnico de luces
Técnico de audio
Operario

Total=

OIN P PN R o

ol P PN R Rrm

Fecha de elaboracién: agosto 2021
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Formato 17

Organigrama funcional propuesto

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

GERENCIA GENERAL

1. Administrar los recursos de la empresa.

2. Presentar la viabilidad y conveniencia
financiera de las operaciones y proyectos del
negocio.

3. Realizar el cobro de los servicios
prestados a los clientes.

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVO- FINANCIERO OPERACIONES
1. Administrar los recursos de la 1. Realizar presupuesto de los eventos
empresa. para su aprobacion.
2. Presentar la viabilidad vy 2. Coordinar la logistica para las
conveniencia financiera de las diferentes contrataciones.
operaciones y proyectos del negocio.

3. Realizar de eventos, reparaciéon de

3. Realizar el cobro de los servicios automoviles y las mudanzas.
prestados a los clientes.

Fecha de elaboracion: agosto 2021
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Cuadro 8

Plan de accidn
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Estrategia DA: Ejecutar los instrumentos de organizacién que ayuden a optimizar los recursos para una mejora en la comunicacién y eficiencia de los
procedimientos.

Objetivo: Coordinar las actividades que ayuden al 100% en la aplicacién de los instrumentos en corto, mediano y largo plazo.

Tiempo Costo Q. Presu(guesto
No. Actividad Metas Responsable Cost -
Inicio Final Descripcion un?tZr(i)o
Presentacion de la propuesta Cafionera Q. 100.00
Dar a conocer el 100% de -
al gerente general y gerente . Hojas papel bond | Q. 2.00
1 administrativo (formato 17 y Irzzunigrr]opuesta en una| Estudiante 12/01/22 12/01/22 Lapiceros ) 200 Q. 404.00
19) ) Refaccion Q. 300.00
Discusiébn de la propuesta
Aprobar el 100% de la Gerente . .
2 |entre el gerente _general y propuesta, en una reunion. general 13/01/22 13/01/22 | Diez hojas Q. 2.00 |Q. 2.00
gerente administrativo.
Obtener informacion de los Llenar el 100% de formatos . 50 hojas de Q. 10.00
3 colaboradores en cuanto los con la informacién obtenida Asistente 17/01/22 31/01/22 | papel bond Q 14.00
puestos y procedimientos que d administrativo 2 laoi 4 ) :
realizan. en dos semanas. apiceros .00
Reunir al gerente general y|Aprobar el 100% de los
4 gerente admlnls_tratlvo para | instrumentos confo_rme ala Asistente 01/02/22 01/02/22 Equipo de Q. 100.00 | Q. 100.00
verificar los  instrumentos | informacion recopilada en | administrativo computo
realizados. una reunion.
Aplicar el 100% de las
Dar a conocer los | atribuciones, habilidades, Jefe
5 [instrumentos de organizacién | destrezas, entre otros de | administrativo- | 02/02/22 | 02/02/22 | 1 cafionera Q. 100.00 | Q. 100.00
a los colaboradores. los procedimientos a| financiero
cumplir en seis meses.
Verificar que se cumplan al
Entregar a cada 100% de las atribuciones, 15 impresiones
6 |departamento los habilidades, destrezas, As_ls_tente_ 17/07/22 17/01/23 de instrumentos | Q. 100.00 Q. 175.00
) . entre otros y los | administrativo Folder y gancho | Q. 75.00
instrumentos de organizacion. - .
procedimientos a cumplir en
seis meses.
Verificar al 100% la Jefe
7 | Evaluacion de la propuesta implementacion de la administrativo- | 11/03/22 | 17/03/23 ng'n's”os de Q. 2.00 Q. 17.00
propuesta de forma fi . oficina Q. 15.00
. inanciero
bimestral.
Total = | Q. 812.00




Formato 18

Descripcion técnica de puestos — jefe administrativo-financiero
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

1. Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe administrativo-financiero

Unidad administrativa: Administrativo- financiero

Le reporta a: Gerente general

Jefe de operaciones, supervisor y encargado

Le reportan:
de compras.

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo:

Controlar los recursos, potencializar el recurso humano y dar seguimiento a la
gestion financiera de la empresa al suministrar oportunamente informacién valida y
confiable sobre el rendimiento de las operaciones que permita la toma de decisiones,
a fin de cumplir con los objetivos organizacionales.

3. Atribuciones:

Principales

— Asesorar a los puestos directivos en la correcta administracion.

— Evaluar las politicas a seguir organizativamente con respecto a la contratacion
de personal en la organizacion.

— Coordinar los procesos y programas de formacién, capacitacién y entrenamiento
para los empleados.

— Administrar los ingresos de la empresa al momento al aprobar los costos que
requiere un evento.

Secundarias

— Mantener armonia en las actividades diarias para el bienestar de las relaciones
empleado — empresa y calidad de vida laboral.

— Gestionar eficientemente los contratos laborales entre empleados y empresa.

Ocasionales

— Verificar el cumplimiento de las reglas en la empresa.
— Actuar en conflictos entre el personal.
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4. Especificacion

Educacion

» Titulo de Administrador de Empresas o carrera afin.

Experiencia

» Experiencia minima de 3 afios en puestos similares.

Habilidades

= Alta capacidad de relacionarse con los empleados de la empresa
= Don de mando y liderazgo participativo

* Fluidez verbal

» Adaptabilidad a distintas situaciones laborales

= Alto grado de responsabilidad econdmica y financiera

» Personalidad equilibrada

» Trabajar para distintos niveles de exigencia

» Mucha discrecion.

Destrezas

» Manejo de equipo de oficina y de cémputo.

5. Responsabilidad

Errores

» En la toma de decisiones sobre el personal que se admite en la organizacion.

Equipo

» Debe velar por la correcta utilizacion del equipo y utiles de oficina asignados.

Relaciones con otros

=Tiene relacién con el gerente general, encargado de compras, supervisor jefe de
operaciones, técnico de audio, técnico de sonido, técnico de iluminacion, técnico
de estructuras, mecanicos, con proveedores y clientes.
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Informacién confidencial

= Exigente discrecion sobre el manejo de los distintos aspectos empleados —
empresa y alta confidencialidad en el manejo del presupuesto y expedientes
laborales.

Dinero / valores

» Responsabilidad sobre dinero por el manejo de cobros a los cliente y
aprobacion de presupuesto para eventos.

Supervision

= Supervision recibida del Gerente General.
= Supervisa al jefe de operaciones, supervisor del departamento de
operaciones y encargado de compras.

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales

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

8. Riesgos

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

117




Formato 19

Simbolos de la Norma ANSI
Empresa que se dedica a realizacién de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Simbolo

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

C_

Inicio o fin

Indica el inicio y final del diagrama de
flujo

Operacion, actividad o
proceso.

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento.

Documento

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Inspeccidn, revision o
verificacion

Representa el hecho de verificar la
naturaleza, cantidad y calidad de los
insumos y productos.

Conector fuera de pagina

Diagrama en otra pagina. Representa
una conexién o enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama
de flujo

Conector dentro de pagina| Conector dentro de pagina. Representa

la continuidad del diagrama dentro de la
misma pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos

-
[T
]
O
~N

Archivo/almacenamiento

Indica el depdsito permanente de un
documento o informacién dentro de un
archivo.
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Formato 20

Descripcion de procedimientos propuesto — jefe administrativo-financiero
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Nombre de la empresa,; Procedimiento: 1 Hojalde5
Titulo: No. de pasos: Fecha:
Realizacion de un evento 14 Agosto 2021
Inicia: Termina: Elaborado:
Jefe administrativo-financiero Conserje M.R.
Definicion:

Es un proceso necesario e indispensable para satisfacer las necesidades de los
clientes donde se coordina, gestiona y transportan bienes especificos que, a través
de ellos, se obtengan clientes preferenciales.

Objetivos especificos:

e Satisfacer necesidades al 100% en cada uno de los eventos masivos y
corporativos.
e Obtener ventajas competitivas que ayuden al 100% de la rentabilidad.

Normas especificas:

1. Todo documento debe detallar la informaciéon necesaria para la cobertura
del evento.

2. Se debe verificar que toda la informacién proporcionada sea correcta para
su pronta aprobacion.

3. Deben preparar el equipo necesario con anticipacion para la realizacion del
evento.

4. Se debe verificar que el equipo de trabajo vaya en éptimas condiciones y
regrese de la misma manera.
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Nombre de la

empresa. @

Procedimiento

1

Hoja2de 5

Titulo: Realizacion de
un evento

No. De pasos:

14

Fecha: agosto 2021

Inicia: jefe
administrativo-
financiero

Termina:

Conserje

Elaborado:

M.R.

Puesto

Paso

Actividad

Gerente administrativo

1

Notifica al jefe de operaciones la
realizacion del evento.

Supervisor

2

Realiza el presupuesto requerido para el
evento.

Gerente administrativo

Verifica presupuesto:

3.1 Si: cumple con los requisitos, se
autoriza y se traslada al jefe de
operaciones.

3.2 No: cumple con los requisitos, se
remite jefe de operaciones para
correccion.

Supervisor

Elige a los técnicos y el equipo
requerido para el evento, por medio de
la lista de chequeo.

Jefe de operaciones

Coordina la logistica previa al evento
(limpiar bocinas, audio, estructuras y
subirlo al camion).

Conserje

Verifica el equipo que sale de las
instalaciones.

6.1 Si: Lleva lo indicado, se autoriza la
salida del equipo.

6.2 No: Le indica al supervisor, para su
correccion de sobrantes o faltantes.

Jefe de operaciones

Traslado de colaboradores y equipo al
lugar del evento.

Técnico

Montaje de luces, estructuras, audio.

8.1 Si cumple: se realiza la prueba de
sonido y luces.

8.2 No cumple: se hacen los cambios
necesarios para que este todo bien.
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Nombre de la

emIOresa:.E

Procedimiento

1

Hoja3 de 5

Titulo: No. De pasos: | Fecha:
Realizacion de un 14 Agosto 2021
evento
Inicia: Termina: Elaborado:
Jefe administrativo- Conserje M.R.
financiero
Jefe de operaciones 9 Se realiza el evento
Técnico 10 Desmontaje de luces, estructuras,
audio.

Jefe de operaciones 11 Traslado de colaboradores y equipo a

instalaciones de la empresa.
Entrega de equipo ha encargado de
seguridad.
. 12.1 Si: Todo el equipo llega bien, se
Conserje 12 guarda en las instalaciones.
12.2 No: Se reporta al jefe de
operaciones, sobre el estado o pérdida
del equipo.

Jefe de operaciones 13 Coordina la logistica posterior al evento
(bajar del camioén las bocinas, audio,
estructuras).

Conserje 14 Se entrega al gerente administrativo-

financiero la lista de chequeo como
reporte del evento y su debido registro.
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Empresa: Procedimiento 1 Hoja 4 de 5
Titulo: Realizacidén de un evento No. De pasos: Fecha: agosto 2021
14 Elaboré: M. R.
Inicia: jefe administrativo- Termina: Encargado de seguridad
financiero
Jefe administrativo- Supervisor Jefe de operaciones Conserje Técnico

financiero
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XA

Empresa:

Procedimiento 1

Hoja5de 5

Titulo: Realizacién de un evento

No. De pasos:

14

Fecha: agosto 2021

Elaboro: M. R.

Inicia: jefe administrativo-
financiero

Termina: Encargado de seguridad

Jefe administrativo-
financiero

Supervisor

Jefe de operaciones

Conserje

Técnico

DO

14

(2)<

i

11

OF06

12.1 12.2




Formato 21
Lista de chequeo para equipo

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

LISTA DE CHEQUEO PARA EQUIPO

Vigente desde:
12/01/2022

Objetivo: Identificar el equipo que sale y entra de las instalaciones para realizar los eventos, mediante la inspeccion

3.3.1.4 Evaluacion de estrategias

continua.
FECHA DEL EVENTO: 710512022 Lugardel o ol
evento
ENCARGADO POR: Sebastian Cortez
INSPECCION DE HERRAMIENTAS OBSERVACIONES
ESTADO
TIPO DE EQUIPO OPTIMO REGULAR | DEFICIENTE CANTIDAD

Equipo de audio
Bocinas X 8
Cables de conexion X 15
Amplificadores X 2
Equipo de iluminacion
Luces aéreas X 4
Luces rotativas X 2
Luces de piso - - - 0
Equino de estruct ESTADO Observaciones

qQuipo de estructuras OPTIMO REGULAR | DEFICIENTE CANTIDAD
Tarimas X 20
Estructura de aluminio X 40
Estructura layer X 10
SI EXISTE OTRO TIPO DE HERRAMIENTA NO

MENCIONADA ANTES, ESCRIBIRLA AQUI:

ESTADO Observaciones
ESTADO OPTIMO REGULAR | DEFICIENTE | CANTIDAD
Generador eléctrico X 2
Pantallas LED X 10
Extensiones X 15
Pasarelas - - - -
DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA DESCR::%_IEE DELA OBSERVACIONES
Al probarla en bodega si
Luz de piso No encendid servia, pero en el evento no
encendio.

FIRMA
NOMBRE
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A continuacion, se detalla un formato para verificar los avances en la implementacion de las

estrategias segun su plan de accion:

No: numero de estrategia

Estrategia: nombre de la estrategia

Total de actividades: Es la totalidad de las actividades a realizar y que estan detallas en los
planes de accion (A).

Actividades realizadas: es el niumero de actividades que ya se han efectuado (B).

% de avance: es el porcentaje de avance, que se obtiene de la division entre las actividades

realizadas con la totalidad de actividades a realizar por cien (B/A) * 100.

Porcentaje Parametro

0% No se ha realizado ninguna actividad

1% a 25% Etapa inicial de actividades

26% a 50% | Realizadas las actividades de forma parcial

51% a 75% | La mayoria de actividades han sido

realizadas.

76% a 100% | Etapa final.

Fecha: se indica la fecha que se realiza la evaluacion.
Firma: La persona responsable de realizar la evaluacién firma el formato.
Observaciones: se agregan anotaciones precisas que ayuden a saber del proceso o

factores favorables — desfavorables que se presenten en la realizacion de las actividades.
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Formato 22

Evaluacion de estrategias propuestas

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

No.

Estrategia

Tipo

Total de
actividade

Actividades
realizadas

% de
avance

s (A)

(B)

(B/A) * 100

Parametro

Fecha

Responsable

Firma

Observaciones

Tomando en cuenta las
potencialidades de la empresa, se
debera diversificar las lineas de
servicios, para incrementar la cartera
de clientes.

FO

50%

Parcialmente
realizado

17/06/22

Vb

Se esperan los afiches
para realizar las
entregas.

Realizar una alianza estratégica con
otra empresa para proporcionar
estabilidad en la pandemia.

FO

25%

Etapa inicial

15/03/22

En espera de la
respuesta de los
candidatos interesados.

Realizar un seminario-taller sobre
gestion administrativa para actualizar
la filosofia empresarial y replantear los
elementos de planeacion y ser mas
competitiva, lo cual puede incrementar
la cartera de clientes.

DO

Promover la realizacién de eventos y
la prestacion de nuevos servicios, por
medio de los clientes fijos.

FA

10

Implementar un  programa de
seguridad e higiene ocupacional para
minimizar los efectos de la pandemia.

FA

Implementar la reformulacion
planteada para ser mas competitiva y
afrontar la problemética economica
general.

DA

Ejecutar  los instrumentos  de
organizacion que ayuden a optimizar
los recursos para una mejora en la
comunicacion y eficiencia.

DA




3.3.2 Funcion de organizacion

A fin de optimizar los recursos de la empresa, a continuacion, se detalla la

reformulacion de la funcion de organizacion:

3.3.2.1 Elementos de la funcion de organizacion

A continuacion, se detallan los elementos de organizacion:

a. Funciones

Se establecen las principales funciones de cada unidad administrativa, de la

siguiente manera:

Gerencia general

1. Representar a la empresa ante los clientes.
2. Delegar responsabilidades a las demas unidades administrativas.
3. Aprobar los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de las

actividades.

e Departamento administrativo-financiero

1. Administrar los recursos de la empresa.
2. Presentar la viabilidad y conveniencia financiera de las operaciones y proyectos
del negocio.

3. Realizar el cobro de los servicios prestados a los clientes.

e Departamento de operaciones

1. Realizar presupuesto de los eventos para su aprobacion.
2. Coordinar la logistica para las diferentes contrataciones.

3. Realizar de eventos, reparacion de automoviles y las mudanzas.
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b. Jerarquias

Con el fin de que los colaboradores tengan conocimiento de las lineas jerarquicas y
supervision, a quien reportar y de quien pueden recibir 6rdenes, se muestra por
medio del organigrama sugerido las relaciones entre las unidades administrativas y
las lineas de autoridad que se deben ejercer.

A continuacién, se describen los niveles organizacionales para la empresa:

e Nivel estratégico

Esta integrado por el gerente general que es el duefio y representante de la empresa

y por el asistente administrativo.

e Nivel tactico

Se integra por los jefes del departamento administrativo-financiero y de operaciones,

encargado de compras y supervisor.

¢ Nivel operativo

Esta unidad administrativa se encuentra integrada por: técnicos de luces,

estructuras, audio, mecanico, operarios, conserje.

c. Puestos

A continuacion, se detalla el nombre sugerido de manera técnica y ordenada de

cada uno de los puestos:
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No. Nombre del puesto Total Nomb.re del puesto
actual sugerido
1 |Gerente general 1 |Gerente general
2 | Gerente administrativo 1 Jefe administrativo-
financiero
3 Gerente de compras y 1 |Encargado de compras

mantenimiento
Jefe de ventas vy

4 produccion 1 |Supervisor

5 |Jefe de operaciones 1 |Jefe de operaciones

6 Técnicos de estructuras 2 | Técnico de estructura

7 Mecéanico 2 | Mecanico

8 | Técnicos de luces 1 |Técnico de luces

9 | Técnico de audio 1 |Técnico de audio

10 |[Seguridad 1 |Conserje

11 |Operario 2 | Operario

12 | Asistente administrativo 1 |Asistente administrativo
TOTALES| 15

El departamento administrativo-financiero lo conforma el jefe administrativo-
financiero, encargado de compras, mecanico y conserje, que ayudan a que los
recursos financieros y materiales de la empresa sean utilizados en forma éptima, al
igual que asiste de forma continua a que los procesos administrativos se mantengan

en la operatividad y funcionamiento.

El departamento de operaciones es la zona de actividad econémica, debido a que es
por medio de ella que la unidad de andlisis realiza sus actividades y los
colaboradores son parte importante en el cumplimiento de los objetivos y metas
empresariales. Se define para que los colaboradores sepan la linea de autoridad y

asi sus atribuciones sean asignadas segun el departamento asignado.

3.3.2.2 Estructura organizacional

A continuacion, se presenta la propuesta de la estructura organizacional con el fin de

organizar a los colaboradores en puestos adecuados:

129



a. Organigrama general propuesto

Se observa en el siguiente organigrama las unidades administrativas, lineas de

autoridad y niveles organizacionales:

Formato 23

Organigrama general propuesto

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Gerencia

General

Departamento

Departamento
administrativo-

de operaciones

financiero

Fecha de elaboracion: agosto 2021

b. Organigrama nominal

Para definir cual es la posicion que ocupa cada uno de los colaboradores de la

empresa,; a continuacion, se presenta el organigrama nominal:
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Formato 24

Organigrama nominal propuesto

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Gerencia general
No. Puesto R|E
1 |Gerente general 111
2 |Asistente administrativo 111
Total=| 2 | 2

Departamento administrativo-financiero Departamento de operaciones
No. Puesto R| E No. Puesto R|E
1 |Jefe administrativo- financiero | 1 | 1 1 |Jefe de operaciones 1|1
2 |Encargado de compras 111 2 |[Supervisor 111
3 |Mecanico 212 3 |Técnico de estructuras 212
4 |Conserje 111 4 |Técnico de luces 111
5 |Técnico de audio 111
6 |Operario 2|2
Totals] 5| 5 Total=| 8 | 8
R=Requeridos
E=Existentes Fecha de elaboracion: Agosto 2021

c. Organigrama funcional

Para dar a conocer las funciones principales que tienen asignadas las unidades

administrativas y sus interrelaciones, se detalla a continuacion el organigrama:
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Formato 25

Organigrama funcional propuesto

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

GERENCIA GENERAL

1. Administrar los recursos de la empresa.

2. Presentar la viabilidad y conveniencia
financiera de las operaciones y proyectos del
negocio.

3. Realizar el cobro de los servicios
prestados a los clientes.

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVO- FINANCIERO OPERACIONES
1. Administrar los recursos de la 1. Realizar presupuesto de los eventos
empresa. para su aprobacion.
2. Presentar la viabilidad y 2. Coordinar la logistica para las
conveniencia financiera de las diferentes contrataciones.
operaciones y proyectos del negocio.

3. Realizar de eventos, reparacion de

3. Realizar el cobro de los servicios automoviles y las mudanzas.
prestados a los clientes.

Fecha de elaboracién: agosto 2021

3.3.2.3 Disefo organizacional

A continuacion, se describen los componentes del disefio organizacional:

a. Tipo de estructura organizacional

El tipo de estructura para la empresa segun sus actividades es funcional, debido a
que los colaboradores son agrupados segun la especialidad a la cual se centran en
sus labores diarias para el aprovechamiento de recursos.

b. Dimension y categorias de la estructura

La unidad de analisis tiene una estructura vertical, debido a que hay un responsable

en cada unidad administrativa para tener un mejor control; la cual, se conforma por

tres niveles organizacionales, siendo: el institucional, intermedio y operativo.
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El nivel institucional esta conformado por el gerente general (1). El nivel intermedio
esta conformado por cuatro puestos de trabajo que son: por jefe administrativo-
financiero (1), jefe de operaciones (1), encargado de compras (1), supervisor (1). El
nivel operativo lo conforman el asistente administrativo (1), técnico de audio (1),

técnico de luces (1), técnico de estructuras (2), mecanico (2), conserje (1) y operario

2).

c. Modelo del disefio y sus caracteristicas

A continuacion, se describe el modelo apropiado para la empresa:

* Lineo-funcional

El modelo lineo-funcional es el apropiado para la unidad de andlisis, debido a que se
caracteriza por agrupar a los colaboradores de acuerdo al area funcional de la
empresa para aprovechar la responsabilidad, especialidad, autoridad y actividades
que llevan a cabo.

d. Departamentalizacion

A continuacién, se describe el tipo de departamentalizacion de la unidad de analisis:

* Tipo de departamentalizacion

A continuacion, se describe el tipo de departamentalizaciébn que satisface las
necesidades de los clientes, asi como de la empresa:

v Funcional

Debido a que permite la especializacion de las actividades con relacion a las
funciones que realiza cada unidad administrativa para una clara comprension en sus
labores a desempefiar, al lograr asi el maximo desarrollo y aprovechamiento de los

colaboradores.
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e. Tramo de control administrativo

A continuacién, se describe el tramo de control 6ptimo para la unidad de anlisis:

e Tramo de control estrecho

Para la empresa es eficaz el tramo de control estrecho, debido a que, se cuenta con
pocos colaboradores y en cada unidad administrativa hay un encargado que esta
facultado para la supervision de 1 a 8 colaboradores, con ello se evita la duplicidad

de mando y atribuciones.

f. Sistema organizacional

El tipo de sistema a utilizar en la unidad de analisis es el organico, el cual se acopla
al ambiente cambiante en que se relaciona la empresa, debido a que la toma de
decision final en una circunstancia es del gerente general pero siempre se toman en
cuenta las opiniones de todos los colaboradores, para optimizar los recursos y saber

como satisfacer las necesidades de los clientes.

3.3.2.4 Instrumentos de la organizacion

Por medio de la descripcion de puestos y procedimientos, la empresa guiara a los
colaboradores en sus atribuciones, responsabilidades y orden de cada una de ellas.
A continuacion, se describen los instrumentos de la organizacion:

a. Descripcion técnica de puestos

A continuacion, se presenta un ejemplo de este instrumento para la empresa y de
esa manera brindar guia y eficiencia en los puestos de trabajo. En el anexo 1 se

encuentra el complemento de los descriptores técnicos de los demas puestos de

trabajo:
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Formato 26

Descripcion técnica de puestos — Técnico de audio
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Técnico de audio

Unidad administrativa: Departamento de operaciones

Le reporta a: Jefe de operaciones
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Participar en el montaje, instalacion y operacion del equipo de sonido para el
desarrollo de los eventos masivos y corporativos.

3. Atribuciones

Principales

— Limpiar el equipo de audio antes del evento.

— Instalar el equipo de sonido requerido para la cobertura de los eventos.

— Realizar pruebas de acustica y sonorizacién para saber las condiciones
del equipo, si hubiera algun problema debe informar a su jefe inmediato.

— Realizar el traslado y montaje de los equipos de sonido en las
instalaciones donde se prestara el servicio.

Secundarias
— Velar por el funcionamiento del equipo electrénico asignado y accesorios

— Reportar las necesidades de mantenimiento, reparacién y suministro de
los equipos.
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4. Especificacion

Educacion

= Tercer afo de nivel medio en adelante.

Experiencia

= De 1 afio de experiencia en puesto similar y con deseos de superacion.

Habilidades

= Montaje y operacion de los equipos de sonido.

Destrezas

= Destrezas motrices (trepar estructuras, saltar, agarrar objetos, entre otros).
» Racionalidad y objetividad que permitan operar el equipo de trabajo

5. Responsabilidad

Errores

= En el montaje del equipo de audio para los eventos.

Equipo

= Utilizar el equipo de sonido de forma correcta.

Relaciones con otros

= Tiene relacién con gerente general, jefe administrativo-financiero, jefe de
operaciones, encargado de compras, supervisor, técnico de estructura,
técnico de luces, mecanico, operarios y conserje.

Informacion confidencial

= Discrecion en el manejo del aspecto colaborador — empresa.
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Dinero / valores

= N/A

Supervision
= Jefe de operaciones
9. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
20% 80%

10. Condiciones ambientales

= Espacios fisicos y equipos adecuados.

11. Riesgos

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y padecer de estrés.
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b. Descripcion de procedimientos

A continuacion, se presenta la descripcion del servicio de mudanza con base en la
simbologia ANSI que se encuentra en el formato 18, lo cual ayudara a la unidad de
analisis en la implementaciéon de los nuevos servicios que prestaran para guiar a los

colaboradores y que se haga de forma ordenada y eficaz:
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Formato 27

Descripcion de procedimientos propuesto — Servicio de mudanza
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Nombre de la empresa: Procedimiento: 2 Hojalde5
Titulo: No. de pasos: Fecha:

Servicio de mudanza (todo 11 Agosto 2021
incluido).
Inicia: Termina: Elaborado:
Jefe administrativo-financiero Conserje M.R.
Definicion:

Es un proceso necesario e indispensable para satisfacer las necesidades de los
clientes donde se coordina, gestiona y transportan bienes especificos.

Obijetivos especificos:

e Atender los clientes de una manera eficiente y eficaz.

e Utilizar los mejores materiales para embalar los objetos personales de los
clientes para su proteccion.

e Aumentar la cartera de clientes actuales en 2% mensual en la prestacion
de servicios.

Normas especificas:

1. Verificar que los camiones y herramientas salgan en 6ptimas condiciones y
regrese de la misma manera.

2. Preparar el equipo necesario con anticipacion para la realizacion del

evento.
3. Todos los articulos personales deben ser empacados y embalados para ser

subidos al camion.
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Nombre de la empresa: | Procedimiento Hoja2 de 5

2
Titulo: Servicio de No. de pasos: | Fecha:
mudanza (todo
incluido). 11 Agosto 2021
Inicia: jefe Termina: Elaborado:
administrativo- _
financiero Conserje M.R.
Puesto Paso Actividad
Jefe administrativo- 1 Notifica al supervisor la realizacion de
financiero una mudanza.
Elige a los operarios, herramienta y
_ equipo que se utilizaran para la
Supervisor 2

mudanza, por medio de la lista de
chequeo (formato 19).

Verifica las herramientas que salen de
las instalaciones.

Conserje 3 3.1 Si lleva lo indicado: se autoriza la
salida del equipo.

3.2 No lleva lo indicado: le indica al
supervisor para que se corrija los
sobrantes o faltantes.

Traslado de colaboradores al lugar de
carga de los objetos personales de los

Supervisor 4 clientes.
Desarmar mobiliario, embalar y
_ empaquetar objetos personales y
Operario 5 .
cargarlos al camion.

Supervisor 6 Traslado de operarios y objetos
personales al lugar acordado con el
cliente.

Operario 7 Armado de mobiliario, desembalar y
sacar objetos personales del camion.

Supervisor 8 Traslado de colaboradores a

instalaciones de la empresa.
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Nombre de la empresa:

Procedimiento

Hoja3de 5

LOGO
2
Titulo: No. de pasos: | Fecha:
Servicio de mudanza 11 Agosto 2021
(todo incluido).

Inicia: Termina: Elaborado:

Jefe administrativo- Conserje M.R.

financiero
Revisar las herramienta y equipo:

Conserje 9 9.1 Si el equipo llega bien: se guarda en

las instalaciones.
9.2 No llega bien el equipo: se reporta al
supervisor, sobre el estado o pérdida
del equipo.

Supervisor 10 Coordina la logistica posterior a la
mudanza (bajar del camion las
herramientas y equipo).

Conserje 11 Se entrega al jefe administrativo-

financiero la lista de chequeo como
reporte del evento y su debido registro.
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Empresa: LOGO

Procedimiento: 2

Hoja4 de 5

Titulo: Realizacion de un evento

No. De pasos: 11

Fecha: agosto 2021

Elaboro: M. R.
Inicia: jefe administrativo-financiero Termina:
Conserje
Jefe administrativo-financiero Supervisor Conserje Operario
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Procedimiento: 2

Hoja5de 5

Empresa: LOGO
Titulo: Realizacion de un evento No. De pasos: 11 Fecha: agosto 2021
Elaboro: M. R.
Inicia: jefe administrativo-financiero Termina:
Conserje
Conserje Operario

Jefe administrativo-financiero

Supervisor
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3.4 Presupuesto paraimplementar la propuesta

A continuacion, se describe detalladamente el presupuesto para implementar la

propuesta:

Cuadro 9

Presupuesto paraimplementar la propuesta

Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

No Estrategia Tipo | Presupuesto

1 | Tomando en cuenta las potencialidades de la empresa, | FO | Q. 1,650.00
se debera diversificar las lineas de servicios, para
incrementar la cartera de clientes.

2 | Realizar una alianza estratégica con otra empresa para| FO | Q. 847.00
proporcionar estabilidad en la pandemia.

3 | Realizar un seminario-taller sobre gestion administrativa | DO | Q. 2,470.75
para actualizar la filosofia empresarial y replantear los
elementos de planeacion y ser mas competitiva, lo cual
puede incrementar la cartera de clientes.

4 | Implementar un programa de comunicacion integral con | FA | Q. 1,635.50
eventos para promocionar los servicios que brinda la
empresa y ser mas competitiva en el mercado.

5 | Implementar un programa de seguridad e higiene| FA | Q. 1,137.00
ocupacional para minimizar los efectos de la pandemia.

6 | Implementar la reformulacion planteada para ser mas | DA | Q. 483.00
competitiva y afrontar la problemética econdémica
general.

7 | Ejecutar los instrumentos de organizacion que ayudena | DA | Q. 812.00

optimizar los recursos para una mejora en la
comunicacion y eficiencia.

8 | Imprevistos - Q. 2,000.00

Costo total en Q. | Q. 11,035.25
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3.5 Beneficios cualitativos al implementar la propuesta

La unidad de andlisis por confidencialidad no proporcion6 datos financieros, debido

ello, se detallan a continuacion los beneficios cualitativos al implementar la propuesta:

PROPUESTA

BENEFICIO

Socializar la filosofia empresarial

e |dentificacion de los colaboradores con la
empresa.

e Crear una visualizacion en los colaboradores
para saber a donde quiere llegar la empresa.

e Trabajar por un bien comun a través de la

superacién laboral y competitividad.

Elementos de planeacion

e Direccionar los esfuerzos hacia lo que se
quiere conseguir.

e Credibilidad ante los clientes al aplicar cada
una de las politicas.

e Identificar las fortalezas, oportunidades
debilidades y amenazadas internas y externas.

Instrumentos de planeacién

e Guiar las actividades para el desarrollo de las
estrategias y buen funcionamiento de la
empresa.

e Aprovechar el recurso humano, financiero y

material con eficiencia.

Elementos de organizacion

e Conocer las funciones que deben cumplir en
su unidad administrativa.
e Saber las lineas de autoridad que existen en

la empresa y a quién reportar.
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e Contar con una estructura organizacional

L actualizada y eficiente que permita el buen
La estructura y disefio

. desemperio y crecimiento de la empresa.
organizacional

e Guiar a los colaboradores para cumplir los
. objetivos de su puesto de trabajo.

Descripcion técnica de puestos
e Ofrece una vision completa de las
necesidades en un puesto de trabajo.

e Facilitar el reclutamiento y seleccién de

personal al conocer los perfiles.

e Guiar a los colaboradores para el
L . aprovechamiento de los recursos.

Descripcion de procedimientos

¢ Orientar de forma especifica sobre los pasos a
seguir en el cumplimiento de las atribuciones

asignadas.

3.6 Plan de accion para implementar la propuesta

A continuacion, se detallan las actividades, responsables, tiempo y recursos que se

necesitan para la implementacién de la propuesta:
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Cuadro 10
Plan de accién para implementar la propuesta
Empresa que se dedica a realizacion de eventos masivos y corporativos
Ubicada en zona 4 de Mixco, Ciudad de Guatemala

Nombre del plan: Reformulacién de las funciones de planeacién y organizacion.

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

Tiempo Costo Q. Presupuesto
No. Actividad Meta Responsable . . Costo
Inicio Final Recursos A Q.
unitario
0,
1 Presentacion de la propuesta Dar a conocer €l 100% de la propuesta Estudiante 12/01/22 | 12//01/22 | Cafionera Q. 50.00 | Q. 50.00
en una reunién.
o .
2 Discusion de la propuesta Aprobar ?,I 100% de la propuesta, en Gerente 13/01/22 | 13/01/22 Hojas Q. 2.00 Q. 7.00
una reunion. general Dos lapiceros. Q. 5.00
Implementar las estrategias Realizar al 100% las actividades Gerente Planes de accion
3 rc? uestas 9 propuestas en el transcurso de 9 eneral 13/01/22 | 19/09/22 | de las estrategias | Q. 8,541.25 | Q. 8,591.25
prop : meses. 9 propuestas
Realizar ajustes para que se Jefe Reportes de
4 Evaluacion de las estrategias desarrollen con eficacia 'y efplenua el administrativo- | 17/06/22 | 19/09/22 evaluacpn de Q. 15.00 | Q. 15.00
propuestas. 100% de los planes de accion en los financiero estrategias
Ultimos 3 meses. (formato 20)
- Realizar mejoras al conocer el 100% de ~
Socializar con los colaboradores - Jefe de Cafionera Q. 100.00
5 de la empresa los resultados. los resultados obtenidos d_ulrante estos operaciones 20/09/22 | 20/09/22 Presentacion Q 0.00 Q. 100.00
nueve meses en una reunion.
Reunirse con los jefes de las Mejorar el 100% de las actividades Gerente
6 unidades administrativas, para optimizar tiempo y recursos en eneral 26/09/22 | 26/09/22 | Q. - Q. -
supervisor y encargado. una reunion. 9
L L Verificar el 100% del resultado de la
Evaluacion de |a reformulacion implementacion de las funciones de Jefe Imprimir el nuevo
7 de las funciones de planeacién y szneacién organizacion cada dos administrativo- | 10/03/22 | 26/11/22 re porte Q. 5.00 | Q. 5.00
organizacion Eneses yorg financiero P
Total = | Q. 8,768.25




CONCLUSIONES

Con base en él diagndstico realizado en la unidad de andlisis, se concluye lo siguiente:

1. Las funciones de planeacion y organizacion de la unidad de andlisis se aplican de
forma empirica, lo cual se debe a la desactualizacion o inexistencia de los elementos e
instrumentos de dichas funciones administrativas; con ello se comprueba la hipoétesis

namero uno planteada en el plan de investigacion.

2. La filosofia empresarial se encuentra desactualizada y se evidencia desconocimiento

de los colaboradores sobre lo que deben lograr, hacia donde van y que objetivo lograr.

3. Inexistencia de instrumentos de planeacion, debido a que no se realizan planes de

accion para la ejecucion de las actividades que ayuden a alcanzar metas especificas.

4. La unidad de andlisis carece de la definicion técnica de las funciones, jerarquias y
puestos de trabajo que orientan a los colaboradores sobre las lineas de jerarquia y

mando de sus puestos de trabajo.

5. Carecen de un disefio organizacional definido formalmente, que muestre el
ordenamiento de las unidades administrativas de la empresa, lo que crea
desconocimiento del lugar que ocupan en la unidad de analisis; de igual manera, no se
define el tipo de estructura, dimension, modelo de disefio, departamentalizacion, tramos

de control y sistema organizacional que se utilizan en la unidad de analisis.
6. Inexistencia de instrumentos organizacionales que orienten a los colaboradores

sobre cuales son sus responsabilidades y el procedimiento a seguir para desempefiar

cada una de sus actividades.
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RECOMENDACIONES

Con base a las conclusiones, se recomienda lo siguiente:

1. Aplicar la reformulacion de las funciones de planeacién y organizacion para que se
pueda tener actualizada la filosofia empresarial e implementar los elementos e
instrumentos que ayude a la empresa en el aprovechamiento de recursos y rentabilidad
empresarial (encargado de su realizacién: gerente general).

2. Dar a conocer la actualizacién técnica de la filosofia empresarial para crear la
identificacion de los colaboradores hacia la empresa y que sepan hacia donde se
espera llegar y trabajar para ello (encargado de su realizacion: jefe administrativo-

financiero).

3. Ejecutar los planes de accion que ayuden a guiar las actividades hacia objetivos
concretos, indicadores de avance y evaluacion constante para realizar mejoras en el
cumplimiento de metas que ayuden a la rentabilidad de la empresa (encargado de su

realizacion: asistente administrativo).

4. Comunicar a los colaboradores la forma técnica de sus funciones, jerarquias y puesto
de trabajo segun la unidad técnica a la que pertenezca, para que realicen sus
actividades de manera ordenada, no exista la duplicidad en las actividades a realizar y

sepan a quien reportar (encargado de su realizacion: supervisor).

5. Transmitir el disefio organizacional a los colaboradores por medio de reuniones que
ayuden en el desarrollo de sus actividades y se les indique la linea de mando que los
guia, la dimension, modelo de disefio, departamentalizacion, tramos de control y
sistema organizacional para que de esa manera sepan cual es su lugar en la unidad
administrativa a la que pertenecen (encargado de su realizacion: Encargado de

compras).
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6. Implementar el descriptor de puestos y procedimientos para que los colaboradores
sean orientados de manera ordenada y técnica en sus actividades para el cumplimiento
de sus responsabilidades y alcance de los objetivos organizacionales (encargado de su

realizacion: jefe de operaciones).
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ANEXOS



Anexo 1
Descripcion técnica de puestos - gerente general

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién

Nombre del puesto: Gerente general

Unidad administrativa: Gerencia general

Le reporta a: N/A

Jefe administrativo-financiero y jefe de

Le reportan: .
operaciones.

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Realizar la planeacion de objetivos, metas, y estrategias para trabajar en el
cumplimiento de ellas y guiar a los colaboradores para que realicen las
actividades con eficiencia.

3. Atribuciones

Principales

- Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y
largo plazo.
- Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro

- Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de
ésta.

- Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y
detectar las desviaciones o diferencias.

- Aprobar los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de las
actividades

Secundarias

- Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal
adecuado para cada cargo.

- Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero,
administrativo, personal.
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4. Especificacion

Educacion

Titulo universitario en Administracion de empresas.

Experiencia

De 1 afio de experiencia en la direccion de una empresa.

Capacidad para delegar responsabilidad en las demas unidades
administrativas.

Experiencia en planeacion de objetivos, metas y estrategias competitivas.

En compartir conocimientos por medio de la efectiva comunicacion.

Manejo de relaciones de negocios.

Habilidades

Planificacion: desarrollar objetivos a corto, mediano y largo plazo.
Organizacion: desarrollar actividades estratégicas que vayan acorde a los
objetivos de la empresa.

Toma de decisiones: capacidad de hacer observaciones y definir instrucciones
gue generen valor en cada uno de los procesos.

Liderazgo

Negociacién

Destrezas

Verificar que se realicen las actividades en el cumplimiento de sus 6rdenes.
Crear planes de accion para el cumplimiento de objetivos y estrategias.
Capacidad numérica.

Inteligencia emocional para poder convivir y manejar al personal con
diferentes caracteres.

a1

. Responsabilidad

Errores

En el seguimiento de las actividades a realizar para llegar al cumplimiento de
objetivos.

2/36




Equipo

= A cargo del equipo de cdmputo en la oficina.

Relaciones con otros

= Tiene relacion con jefe de operaciones, jefe administrativo-financiero,
encargado de compras, supervisor, técnico de audio, técnico de estructuras,
técnico de luces, mecanico, operarios, conserje, clientes y proveedores.

Informacion confidencial

= Discrecion en el manejo del aspecto colaborador — empresa.
» En laresolucion de problemas.
= En el manejo de recurso financiero.

Dinero / valores

» Tendr& a cargo la aprobacién de presupuestos.

Supervision
= N/A
12. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
70% 30%

13. Condiciones ambientales

= Estara expuesto diferentes climas para la supervision de los eventos.

14. Riesgos

= Estara expuesto al ruido en los eventos.
= Esporadicamente estara expuesto a ruidos en las instalaciones laborales.
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Descripcién técnica de puestos - asistente administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Asistente administrativo

Unidad administrativa: Gerencia general

Le reporta a: Gerente general
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Mantenimiento de informes, recepcion y actualizacion de informes y
formatos, recibimiento y atencion a visitantes, coordinacion y calendarizacion de
actividades con direccion y otras areas

3. Atribuciones

Principales
— Recepcion de papeleria.
— Coordinacion de actividades con el resto de los departamentos.
— Recepcidn de llamadas.
— Recibimiento de visitas al area de administracion.
— Calendarizar y dar seguimiento al cumplimiento de metas para informar al
gerente general.
— Realizar cartas, reportes e informes para las reuniones y eventos.
— Atender llamadas de clientes o proveedores.

Secundarias
- Mantenimiento de informes.

- Calendarizacion de actividades con gerencia y en los demas
departamentos.
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4. Especificacion

Educacion

= Graduada a nivel medio de administracion de empresas, secretaria
bilingle o perito contador.

Experiencia

Experiencia en la realizacion de reportes e informes.
Dominio para atender a clientes, llamadas y a los colaboradores.
Responsabilidad en el cumplimiento de érdenes.

Habilidades

Trabajo en equipo
Habilidad verbal
Habilidad numérica
Capacidad analitica
Negociacion

Destrezas

Optimismo

Proactividad

Promotor del cambio y progreso

Tolerancia

Participativo

Manejo de equipo de computo y programas (Word, Excel, Power Point, etc).

ol

. Responsabilidad

Errores

En los reportes, cartas o informes a realizar.

Equipo

= Equipo de computo en la oficina.
= |mpresora
= Teléfono de oficina.
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Relaciones con otros

= Tiene relacion con gerente general, jefe administrativo-financiero, encargado
de compras, jefe de operaciones, supervisor, técnico de audio, técnico de
estructuras, técnico de luces, mecanico, operarios, conserje, clientes y
proveedores.

Informacion confidencial

= Discrecién en el manejo de informacion de la empresa con los clientes,
proveedores y el aspecto colaborador — empresa.

Dinero / valores

= N/A

Supervision
= Gerente general
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
85% 15%

7. Condiciones ambientales

= Trabajo interno donde podra tener calor o frio, serd expuesto al polvo o
humedad

8. Riesgos

= Estara expuesto al ruido en las instalaciones de trabajo.
= Golpes debido a resbalones o caidas de equipo.
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Descripcién técnica de puestos — jefe de operaciones

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de operaciones

Unidad administrativa: Departamento de operaciones

Le reporta a: Gerente general

Técnico de audio, técnico de estructuras,

Le reportan: L . .
Técnico de luces, operario, supervisor.

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Planificar, dirigir y asegurar el buen manejo de los recursos en la empresa para
gue se logren los objetivos empresariales, mejorando la productividad de su
equipo, control de procesos y capacidad de solucién de problemas.

3. Atribuciones

Principales

— Coordinar la eficiente distribucion de recursos y tareas para evitar
retrasos, errores y percances.

— Hacer seguimientos a los diferentes eventos y/o servicios para la
identificacion de los factores internos y externos que afectaran positiva o
negativamente a la empresa.

— Aplicar y supervisar el logro de estrategias para que, por medio de ellas,
se cumplan los objetivos empresariales.

Secundarias

- Evaluar si cada uno de los procesos genera algun tipo de valor y si
realmente merecen su continuidad o, por el contrario, deben quitarse.

- Realizar reportes mensuales que permitan reconocer el rendimiento de las
operaciones.

- Ayudar a los colaboradores en el montaje e instalacién del equipo.
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4. Especificacion

Educacion

Titulo universitario en Administracion de empresas, Ingenieria en sistemas o
carrera a fin.

Experiencia

De 1 afio de experiencia en el manejo de personal.
Experiencia en el manejo de logistica en grandes dimensiones.
Experiencia en planeacion de objetivos, metas y estrategias competitivas.

Habilidades

Organizacion: desarrollar actividades estratégicas que vayan acorde a los
objetivos de la empresa.

Toma de decisiones: capacidad de hacer observaciones y definir instrucciones
gue generen valor en cada uno de los procesos.

Planificacion: desarrollar objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Destrezas

Supervisar: el cumplimiento de sus ordenes.

Crear planes de accion para el cumplimiento de objetivos y estrategias.
Capacidad de actuar de forma inteligente ante la competencia, la tecnologia y
el mercado cambiante.

ol

. Responsabilidad

Errores

No realizar una buena logistica para un evento en especifico

Equipo

= A cargo del equipo de cédmputo en la oficina.

= Supervisar el manejo y traslado del equipo y objetos para los eventos y
mudanzas.
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Relaciones con otros

= Tiene relacion con gerente general, jefe administrativo-financiero, encargado
de compras, supervisor, técnico de audio, técnico de estructuras, técnico de
luces, mecanico, operarios y conserje.

Informacién confidencial

= Discrecién en el manejo del aspecto colaborador — empresa.

Dinero / valores

» Tendra a cargo el manejo del dinero para gasolina y viaticos de los técnicos
para los servicios prestados.

Supervision
= Gerente general
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
50% 50%

7. Condiciones ambientales

= Estara expuesto diferentes climas, debido a que los eventos se hacen en
Todo el territorio de Guatemala.

8. Riesgos

= El puesto requiere supervision y ayuda constante a los técnicos, debido a
eso es importante que se realicen trabajos en andamios, estructuras y
manejo de equipo.

= Estara expuesto al ruido en los eventos.

» Esporadicamente estara expuesto a ruidos en las instalaciones laborales.
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Descripcién técnica de puestos — Supervisor

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Supervisor

Unidad administrativa: Departamento de operaciones

Le reporta a: Supervisor

Técnico de audio, técnico de estructuras,

Le reportan: .
P Técnico de luces.

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Gestionar las actividades de eventos, llevar el control general de las tareas y
procedimientos de cada uno de los colaboradores, verificacidn de los procesos
(preparacion, realizacion y resultados).

3. Atribuciones

Principales

— Verificar el cumplimiento de los requerimientos necesarios para los
eventos.

— Control del mantenimiento que debe tener el equipo antes, durante y
después de cada evento por parte de los técnicos.

— Inspeccion administrativa de las actividades y los procesos relacionados
con los servicios.

— Participar en los eventos para asegurar la calidad de los mismos.

Secundarias

- Informar al jefe de operaciones de cambios a realizar para el
aprovechamiento de recursos.

- Dar acompafiamiento al personal nuevo en la realizacion de sus
atribuciones.
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4. Especificacion

Educacion

= Perito Contador, Con estudios universitarios en Administracion
Empresas, Mercadotecnia o ingenieria en sistemas.

de

Experiencia

De 1 afio de experiencia en la supervision de personal.

En dialogar y resolver problemas entre los colaboradores.
Resolucién de problemas al momento de la prestacion de servicios.
Orientar y desarrollar a otras personas.

Trabajo en equipo centrado en objetivos.

Habilidades

De negociacién con cliente-empresa y colaborador-empresa.
Liderazgo

Trabajo en equipo

Control de estrés

Empatia

Facilidad para la toma de decisiones

Destrezas

Paciencia y comprension

Participativo

Proactivo

Promotor del cambio y progreso Responsable

a1

. Responsabilidad

Errores

En la toma de decisiones.

Equipo

= A cargo del equipo de codmputo en la oficina.
= Equipo y objetos para los eventos y mudanzas.
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Relaciones con otros

= Tiene relacion con gerente general, jefe administrativo-financiero, encargado
de compras, jefe de operaciones, técnico de audio, técnico de estructuras,
técnico de luces, mecanico, operarios, conserje y clientes.

Informacién confidencial

= Discrecibn en el manejo del aspecto colaborador — empresa y cliente-
empresa.

Dinero / valores

= Manejo del dinero para gasolina y viaticos de los técnicos para los servicios
prestados.

Supervision
= Jefe de operaciones
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
50% 50%

7. Condiciones ambientales

= Trabajo externo, contaminacion, temperaturas altas, polvo y humedad

8. Riesgos

= El puesto requiere supervision y ayuda constante a los técnicos, debido a
eso es importante que se realicen trabajos en andamios, estructuras y
manejo de equipo.

= Estara expuesto al ruido en los eventos.

= Golpes debido a resbalones o caidas de equipo.
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Descripcion técnica de puestos — Técnico de estructuras

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Técnico de estructuras

Unidad administrativa: Departamento de operaciones

Le reporta a: Jefe de operaciones
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Desarrollar soluciones en cuanto a los requerimientos de estructuras e instalacién
de las mismas para el desarrollo de los eventos masivos y corporativos.

3. Atribuciones

Principales

— Crear estructuras metélicas, segun las necesidades requeridas.

— Limpiar el equipo antes del evento.

— Instalar las estructuras, para la cobertura de los eventos.

— Realizar pruebas de peso en el andamiaje y estructuracion de los
escenarios.

— Realizar el traslado y montaje del equipo.

Secundarias

— Velar para que el equipo de estructuracion en cada evento sea cubierto.
— Reportar las necesidades reparacién y suministro del equipo.
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4. Especificacion

Educacion

= Tercer aiio de nivel medio en adelante.

Experiencia

» De 1 afio de experiencia en puesto similar, en el cual pueda soldar, manejo
de herramientas eléctricas y manuales.

Habilidades

= Creacion e instalacion de estructuras.
» Responsable
= Colaborador y proactivo

Destrezas

» Racionalidad y objetividad que permitan operar el equipo de trabajo
= Manejo de herramientas para la creacion de estructuras.

5. Responsabilidad

Errores

= Hacer una estructura de medidas diferentes a las especificadas.
= Mala colocacion de la estructura en los eventos.

Equipo

= Soldadora
= Martillo
= Mascara para soldar (proteccion en el rostro), entro otros.

Relaciones con otros

= Tiene relacién con gerente general, jefe administrativo-financiero, jefe de
operaciones, encargado de compras, supervisor, técnico de audio, técnico de
luces, mecanico, operarios y conserje.
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Informacién confidencial

= Discrecién en el manejo del aspecto colaborador — empresa.

Dinero / valores

= N/A

Supervision
= Jefe de operaciones
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
30% 70%

7. Condiciones ambientales

= Espacios fisicos en las instalaciones de la empresa
» Expuesto a diferentes cambios de clima por la prestacidn de servicios en
diferentes regiones del territorio nacional.

8. Riesgos

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.
» Padecer de estreés.

15/36




Descripcion técnica de puestos — Técnico de luces

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Técnico de luces

Unidad administrativa: Departamento de operaciones

Le reporta a: Jefe de operaciones
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Preparar, realizar su mantenimiento y hacer funcionar los sistemas de iluminacion
esceénica y efectos eléctricos. de manera eficaz y eficiente para que se puedan
satisfacer las necesidades de los clientes en el desarrollo de los eventos masivos
y corporativos.

3. Atribuciones

Principales

— Dar mantenimiento electrénico al equipo de iluminacion.

— Limpiar el equipo antes del evento.

— Instalacién del equipo de luces para la cobertura de los eventos.
— Realizar el traslado y montaje del equipo.

Secundarias

— Reportar las necesidades reparacion y suministro del equipo.
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4. Especificacion

Educacion

= Tercer aiio de nivel medio en adelante.

Experiencia

= De 1 afio de experiencia en el manejo de equipo de iluminacion, reparaciones
eléctricas y montaje del equipo de luces.

Habilidades

= Prestar atencion a los detalles y comprender los requisitos de prevenciéon de
riesgos laborales.
= Trabajar bien en equipo y a solas.
= Saber organizarse y trabajar bien bajo presion.
= Ser capaz de reaccionar rapidamente y de forma creativa ante todo problema
gue se plantee.
= Ser capaz de trabajar a deshoras.

Destrezas

» Racionalidad y objetividad que permitan operar el equipo de trabajo.
= Cono cimiento de las posibles clases de luminotecnia.
= Paciencia, concentracion y atencion.

a1

. Responsabilidad

Errores

= Quemar algun equipo eléctrico
= No darle mantenimiento al equipo.

Equipo

= Cables eléctricos
= Luces LED u otras
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Relaciones con otros

»= Tiene relacion con gerente general, jefe administrativo-financiero, jefe de
operaciones, encargado de compras, supervisor, técnico de audio, técnico de
estructuras, mecanico, operarios y conserije.

Informacién confidencial

= Discrecién en el manejo del aspecto colaborador — empresa.

Dinero / valores

= N/A

Supervision
= Jefe de operaciones
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
20% 80%

7. Condiciones ambientales

» Espacios fisicos y equipos adecuados.
= Expuestos a diferentes climas en la prestacion de servicios.

8. Riesgos

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.
= Padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos — Técnico de audio

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Técnico de audio

Unidad administrativa: Departamento de operaciones

Le reporta a: Jefe de operaciones
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Participar en el montaje, instalacion y operacion del equipo de sonido para el
desarrollo de los eventos masivos y corporativos.

3. Atribuciones

Principales

— Limpiar el equipo de audio antes del evento.

— Instalar el equipo de sonido requerido para la cobertura de los eventos.

— Realizar pruebas de acustica y sonorizacién para saber las condiciones
del equipo, si hubiera algun problema debe informar a su jefe inmediato.

— Realizar el traslado y montaje de los equipos de sonido en las
instalaciones donde se prestara el servicio.

Secundarias
— Velar por el funcionamiento del equipo electrénico asignado y accesorios

— Reportar las necesidades de mantenimiento, reparacién y suministro de
los equipos.
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4. Especificacion

Educacion

= Tercer aiio de nivel medio en adelante.

Experiencia

= De 1 afio de experiencia en puesto similar y con deseos de superacion.

Habilidades

= Montaje y operacion de los equipos de sonido.

Destrezas

= Destrezas motrices (trepar estructuras, saltar, agarrar objetos, entre otros).
» Racionalidad y objetividad que permitan operar el equipo de trabajo

5. Responsabilidad

Errores

= En el montaje del equipo de audio para los eventos.

Equipo

= Utilizar el equipo de sonido de forma correcta.

Relaciones con otros

»= Tiene relacion con gerente general, jefe administrativo-financiero, jefe de
operaciones, encargado de compras, supervisor, técnico de estructura,
técnico de luces, mecanico, operarios y conserje.

Informacién confidencial

= Discrecién en el manejo del aspecto colaborador — empresa.
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Dinero / valores

= N/A

Supervision

= Jefe de operaciones

6. Nivel de esfuerzo

Mental

Fisico

20%

80%

7. Condiciones ambientales

= Espacios fisicos y equipos adecuados.
» Expuesto a diferentes cambios de climas en la prestacion de servicios.

8. Riesgos

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo.

= Caidas, raspones y golpes por el equipo a manejar

= Padecer de estrés.
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Descripcién técnica de puestos — Operario

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Operario

Unidad administrativa: Departamento de operaciones

Le reporta a: Jefe de operaciones
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Participar en la realizacion de eventos al cumplir con los requerimientos de
estructuras, luces, audio y mudanzas para su montaje e instalacion en el
desarrollo de los servicios prestados, eventos masivos y corporativos.

3. Atribuciones

Principales

— Apoyar en la carga y descarga de los objetos personales (mudanzas) y del
equipo de trabajo (eventos masivos y corporativos).

— Ayudar en el montaje de estructuras, luces y audio para la realizacion de
los eventos.

— Dar mantenimiento al equipo de trabajo (luces, consolas, bocinas, entre
otros).

— Brindar ayuda a los técnicos, segun los requerimientos del jefe de
operaciones o el supervisor.

Secundarias

— Reportar las necesidades reparacién y suministro del equipo.
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4. Especificacion

Educacion

Experiencia

Ser estudiante y tener cursado sexto afio de nivel primario en adelante.

» De 1 afio de experiencia en el desarrollo de habilidades y destrezas

comprobables.

Habilidades

* Proactivo

= Deseos de superacion y aprender
= Comunicativo

= Trabajo en equipo

= Buen uso de su tiempo

Destrezas

» Agilidad en el desarrollo de sus actividades.
» Rapidez en la elaboracion de sus atribuciones.
» Capacidad fisica para subir y bajar de estructuras.

5. Responsabilidad

Errores

= No seguir a cabalidad las indicaciones de su jefe inmediato.

Equipo

= Equipo de seguridad

Relaciones con otros

= Tiene relacién con gerente general, jefe administrativo-financiero, jefe de
operaciones, encargado de compras, supervisor, técnico de audio, técnico de

luces, técnico de estructuras, mecanico y conserje.
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Informacién confidencial

= Discrecién en el manejo del aspecto colaborador — empresa.

Dinero / valores

= N/A

Supervision
= Jefe de operaciones
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
20% 80%

7. Condiciones ambientales

= Expuesto a diferentes tipos de clima, debido a que los eventos se realizan en
cualquier parte del territorio nacional.

8. Riesgos

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y padecer de estrés.
= En ocasiones no dormird mucho.
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Descripcion técnica de puestos — jefe administrativo-financiero

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Jefe administrativo-financiero

Unidad administrativa: Administrativo- financiero

Le reporta a: Gerente general

Jefe de operaciones, supervisor,

Le reportan: encargado de compras, mecanico y
conserje.

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Controlar los recursos, potencializar el recurso humano y dar seguimiento a la
gestion financiera de la empresa al suministrar oportunamente informacién valida
y confiable sobre el rendimiento de las operaciones que permita la toma de
decisiones, a fin de cumplir con los objetivos organizacionales.

3. Atribuciones

Principales

— Asesorar a los puestos directivos en la correcta administracion.

— Evaluar las politicas a seguir organizativamente con respecto a la
contratacion de personal en la organizacion.

— Coordinar los procesos y programas de formacion, capacitacion y
entrenamiento para los empleados.

— Administrar los ingresos de la empresa al momento al aprobar los costos que
requiere un evento.

Secundarias

— Mantener armonia en las actividades diarias para el bienestar de las
relaciones empleado — empresa y calidad de vida laboral.

— Gestionar eficientemente los contratos laborales entre empleados y empresa.

Ocasionales
— Verificar el cumplimiento de las reglas en la empresa.
— Actuar en conflictos entre el personal.
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4. Especificacion

Educacion

= Titulo universitario en Administracion de empresas, Ingenieria en sistemas o
carrera a fin.

Experiencia

» Experiencia minima de 3 afios en manejo de personal.
= Practica en administrar recursos de forma eficiente.
» Capacidad para delegar responsabilidad para el cumplimiento de objetivos.

Habilidades

= Alta capacidad de relacionarse con los empleados de la empresa
= Don de mando y liderazgo participativo

* Fluidez verbal

» Adaptabilidad a distintas situaciones laborales

= Alto grado de responsabilidad econdmica y financiera

» Personalidad equilibrada

» Trabajar para distintos niveles de exigencia

» Mucha discrecion.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina y de computo.
Realizar la contabilidad necesaria para el funcionamiento de la empresa.
Elaboracién de planillas.

a1

. Responsabilidad

Errores

= En la toma de decisiones sobre el personal que se admite en la organizacion.

Equipo

= A cargo del equipo de codmputo en la oficina.
= Teléfono
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= |mpresora
= Libros contables

Relaciones con otros

= Tiene relaciéon con el gerente general, gerente de compras, jefe de ventas,
jefe de operaciones y personal de audio, sonido, iluminacion, técnicos,
estructuras, mecanicos de la empresa, con proveedores y clientes.

Informacién confidencial

= Exigente discrecion sobre el manejo de los distintos aspectos empleados —

empresa y alta confidencialidad en el manejo del presupuesto y expedientes
laborales.

Dinero / valores

» Responsabilidad sobre dinero por el manejo de cobros a los cliente y
aprobacion de presupuesto para eventos.

Supervision

= Supervision recibida del Gerente General.
= Supervisa al jefe de operaciones y jefe de ventas.

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

80% 20%

7. Condiciones ambientales

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

8. Riesgos

= Sujeto a sufrir accidentes de trabajo y padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos — Encargado de compras

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Encargado de compras

Unidad administrativa: Departamento administrativo financiero

Le reporta a: Jefe administrativo-financiero
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Llevar el inventario de insumos y efectuar las compras para atender las
necesidades que tenga la empresa en la realizacibn de sus actividades
comerciales.

3. Atribuciones

Principales

- Supervisar la recepcion de materia prima y la mercaderia en general.

- Ingreso y control del equipo disponible en la empresa para la realizacion
de eventos.

- Verificar que el equipo este adecuadamente almacenado y distribuido
para facilitar su localizacion.

- Velar por las deficiencias en equipo y productos para la prestacion de
servicios.

- Realizar cotizaciones para la compra de equipo, material y productos
necesarios.

Secundarias

- Velar por los sobrantes y faltantes.
- Ayudar en la guia o realizacion de un servicio.
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4. Especificacion

Educacion

= Titulo a nivel diversificado en perito contador o carrera a fin que se estudiante
universitario con el cuarto semestre aprobado en la carrera de auditoria,
Administracion de empresas o carrera a fin.

Experiencia

= De 1 afio de experiencia la realizacion de presupuestos.
= Experiencia en hacer y llevar el control de inventarios de los insumos.
= Manejo de Excel avanzado.

Habilidades

= Trabajo en equipo

= Poder de negociacién

» Habilidad numérica

= Control de estrés

» Facilidad para tomar decisiones
= Control de estrés

Destrezas

= FEtica
» Honradez
* Proactivo
= Responsable
5. Responsabilidad

Errores
= N/A

Equipo

= Equipo de computo en la oficina.
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Relaciones con otros

Tiene relacion con gerente general, jefe administrativo-financiero, jefe de
operaciones, supervisor, técnico de audio, técnico de estructuras, técnico de

luces, mecanico, operarios y conserje.

Informacién confidencial

= Mesura en el manejo recurso financiero.
= Discrecion en el ambito empleado — empresa.

Dinero / valores

= Tendrd a cargo el manejo del dinero para la obtencién de insumos, equipo,
pagos, entre otros.

Supervision

= Jefe administrativo-financiero

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

60% 40%

7. Condiciones ambientales

= Estara expuesto al calor y frio en cualquier ambiente (interno o externo) y
lluvias (externa) cuando deba de realizar las compras o pagos.

8. Riesgos

= Sufrir estrés laboral.
= Resbalones o golpe a consecuencia de la caida de algun equipo de trabajo.
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Descripcién técnica de puestos — Mecéanico

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién

Nombre del puesto: Mecanico

Unidad administrativa: Departamento administrativo financiero

Le reporta a: Jefe administrativo-financiero
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Reparar y dar mantenimiento a vehiculos con el fin de maximizar la fiabilidad y la
funcionalidad de los mismos, para que los clientes puedan satisfacer sus
necesidades y sea constante en la prestacion de los servicios de su automévil.

3. Atribuciones

Principales

Inspeccionar motores de vehiculos y componentes mecéanicos o eléctricos

para diagnosticar problemas.

- Realizar tareas de mantenimiento rutinarias (sustituciéon de fluidos,
lubricacion de componentes, etc.) destinadas a la funcionalidad.

- Programar sesiones de mantenimiento para el futuro y aconsejar a los
conductores sobre el buen uso de los vehiculos.

- Reparar o sustituir mecanismos estropeados o que no funcionen bien.

- Proporcionar calculos precisos (coste, tiempo, esfuerzo) para un trabajo
de reparacion o de mantenimiento.

- Conservar registros del trabajo y de los problemas.

Secundarias

- Mantener el equipo y las herramientas en buen estado.
- Realizar reparaciones, diagnosticos y mantenimiento a domicilio.
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4. Especificacion

Educacion

haber completado un periodo como aprendiz.

Se prefiere titulo de diversificado, certificacion de una escuela profesional o

Experiencia

= Excelente conocimiento de

electrénicos de los vehiculos.

Experiencia demostrable como mecénico.

los componentes mecanicos,

eléctricos y

Conocimiento para manejar diversas herramientas y equipamiento pesado.

Habilidades

Predisposicion para observar todas las precauciones de seguridad para las
protecciones contra accidentes, liquidos peligrosos, etc.
Capacidad de realizar célculo de presupuestos para los clientes.

Destrezas

Manejo de herramientas y equipo pesado.
Capacidad de movilidad para las reparaciones.

a1

. Responsabilidad

Errores
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[= N/A

Equipo

» Herramientas manuales y eléctricas.
= Vehiculo para movilizarse a los domicilios.

Relaciones con otros

= Tiene relacién con gerente general, jefe administrativo-financiero, jefe de
operaciones, supervisor, técnico de audio, técnico de estructuras, técnico de
luces, encargado de compras, operarios y conserje.

Informacion confidencial

= Discrecién en el ambito empleado — empresa y cliente-empleado.

Dinero / valores

* Manejo de dinero para gasolina y su movilidad a los domicilios de los
clientes.

Supervision
= Jefe administrativo-financiero
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
36% 64%

7. Condiciones ambientales
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= Estara expuesto al calor y frio en cualquier ambiente (interno o externo).
= Taller en las instalaciones de la empresa.
= Cuando haga servicios a domicilios, seran ambientes diversos.

8. Riesgos

= Sufrir estrés laboral.
= Golpe a consecuencia de la caida de algun equipo de trabajo.

Descripcidn técnica de puestos — Conserje

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion

Nombre del puesto: Conserje

Unidad administrativa: Departamento administrativo financiero

Le reporta a: Jefe administrativo-financiero
Le reportan: N/A

Fecha de elaboracion: Agosto 2021

2. Objetivo

Proteger y dar mantenimiento a las instalaciones de la empresa para que el
equipo de trabajo y los colaboradores se mantengan en un lugar seguro y
agradable.
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3. Atribuciones

Principales

- Proporcionar seguridad en las instalaciones de trabajo de cualquier
persona exterior.

- Comunicar al jefe administrativo-financiero de las personas que desean
ingresar a la empresa.

- Llenar el Check List del equipo que sale y entra de las instalaciones para
los eventos.

- Abrir las puertas durante las actividades diarias y cerrar las puertas a la
terminacion de la jornada laboral.

Secundarias

- Realizar reparaciones menores en las instalaciones.
- Dar mantenimiento a los jardines de la empresa.

4. Especificacion

Educacion

» Indispensable haber culminado el nivel primario.

Experiencia

= Experiencia de 1 afio en cuidar instalaciones (casas, escuelas, edificios).
» Practica para realizar reparaciones y mantenimiento a las instalaciones.
» Cuidado de Jardines.

Habilidades

= Comunicacion fluida para la comunicacion con todas las personas.
= Trabajar bien sin necesidad de supervision.

» Flexibilidad de horarios.

= Mantener una actitud responsable, honesta y digna de confianza.
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= Dispuesto a trabajar en el exterior bajo todo tipo de clima.

Destrezas

= Capacidad organizativa

= Capaz de trabajar en equipo como a solas.
»= Flexible en la realizacion de sus tareas

= Habilidad para la observacion.

5. Responsabilidad

Errores

= N/A

Equipo

= Teléfono celular para comunicarse con el area administrativa.
» Herramientas de jardineria y mantenimiento.

Relaciones con otros

Tiene relacion con gerente general, jefe administrativo-financiero, jefe de

operaciones, supervisor, técnico de audio, técnico de estructuras, técnico de

luces, encargado de compras, operarios y mecanico.

Informacién confidencial

= Discrecién en el ambito empleado — empresa.

Dinero / valores

= N/A

Supervision
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= Jefe administrativo-financiero

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

28% 2%

7. Condiciones ambientales

= Estara expuesto al calor, frio y lluvias en ambiente externo.

8. Riesgos

= No dormir bien
» Golpes a consecuencia de la caida de algin equipo de trabajo.
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Anexo 2
Programa de Induccién

BIENVENIDO

OBJETIVO

Lograr que el colaborador conozca en una reunion la
filosofia empresarial, objetivos, metas, politicas e
instrumentos que le ayudaran en el desarrollo de sus
atribuciones.

1/4



e

e

e

Bpp—

2/4



NORMAS

Convivir con los compafieros de trabajo de manera
respetuosa en todo momento y lugar.

Ante cualquier eventualidad en el horario laboral tiene que
comunicarse con el jefe inmediato superior.

Se debe verificar que las bocinas, luces, estructuras,
camiones, herramientas, entre otros, salgan en Gptimas
condiciones y regrese de la misma manera.

Todo documento debe detallar la informacion necesaria para
la cobertura del evento.

Se debe verificar que toda la informacidn proporcionada sea
correcta para su pronta aprobacion.

Deben preparar el equipo necesario con anticipacion para la

realizacion del evento.

REGLAS

REGLAS

Todos los colaboradores se deben presenfar en las
instalaciones de manera punfual y respetar el horario de
trabajo que es de 8:00 am a 5:00 pm.

Todos los colaboradores tienen un horario de almuerzo que
esde 1:00 2 2:00 pm.

Todos los colaboradores deben usar un lenguaje adecuado
durante las actividades de trabajo.

Prohibido fumar dentro de las instalaciones de la empresa y
en horario laboral.

No se permite ingerir bebidas alcohdlicas en horario laboral y
durante se lleva a cabo un evento.

Todos los colaboradores deben presentarse sin efectos de
alcohol al trabajo.

v Se debe cuidar el equipo de audio, iluminacion y
estructuras en la manipulacion que sea antes,

durante y después de los eventos.

v Entodos los eventos deben usar equipo de seguridad

(chaleco, casco, zapato industrial).

v Antes de tomar una decisién se debe consultar con
su jefe inmediato para que él evalué la realizacion de

ello o no.

v Al cubrir un evento todos los colaboradores deben

portar el uniforme.
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Gerencla general

No.

Puesto

-

Gerente
hsistente

(=

enerl
administrativo

,_.
—

Total=) 2| 2

RGANIGRAMA NOMINAL

Departamento adminktrative-financlero
No. Puesto R
lefe administrative- finandera | 1
Encargado de compras 1
Metanic 1
Conserje 1

e
e ]

Totd=| 5| 3

ATRIBUCIONES

Dar mantenimiento electronico al equipo de
iluminacion.
Limpiar el equipo antes del evento.

Instalacion del equipo de luces para la
cobertura de los eventos.

Realizar el traslado y montaje del equipo.

Reportar las necesidades reparacion y
suministro del equipo.
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Departamentode operaciones

Prestar atencion a los detalles y comprender los
requisitos de prevencion de riesgos laborales.

Trabajar bien en equipo y a solas.
Saber organizarse y trabajar bien bajo presion.

Ser capaz de reaccionar rapidamente y de
forma creativa ante todo problema que se

plantee.

Ser capaz de trabajar a deshoras.

No.

Puesto

L T

lefe de operaciones
Supervisor

Téunico de estructurs
Téonico de luces
Téenico de audio
Operario

Total

L [ = CC I S = )
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