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RESUMEN EJECUTIVO

Actualmente las empresas que trabajan de manera empirica, pocas de ellas logran ser
desarrolladas como lo esperan sus duefios, es por ello que es de suma importancia tener una

planeacion estratégica bien definida.

A pesar de las diferentes teorias administrativas y conocimiento del avance de las mismas,
es posible decir que aun hoy en dia podemos encontrar empresarios cuyo pensamiento se
encuentra atrasado en el tiempo y enfocado hacia la logro de un mayor margen de
utilidades, dejando de lado el factor humano del que solo se espera obtener la productividad
planeada, sin tener en consideracion factores tan importantes como lo son el conocimiento
de los colaboradores, las actividades asignadas y los factores que les motivarian a

desempefiar de mejor manera el cargo, en pro del beneficio mutuo.

o Aunque la empresa lleva ya 5 afios de ejecucion no cuenta con estrategia: mision, vision,
objetivos institucionales, por lo que se hizo necesario plantear un disefio de los items
antes mencionados debido a la importancia de estos para la identificacion y
establecimiento de estrategias que conlleven al logro de los objetivos organizacionales.

o La falta de comunicacién interna es evidenciada, con la encuesta a los colaboradores,
donde ignoran que exista un organigrama, se incorporara dentro el manual el
organigrama para que esté al alcance de todos.

o No existe un manual de procesos, por lo que las tareas pueden volverse ineficiente al no
delimitar sus responsabilidades.

o Falta la descripcion de cada uno de los puestos.

o No existen objetivos claros para cada uno de los puestos.

Un manual de procesos administrativos, es la respuesta a las necesidades que dieron como
resultado a la investigacion, concluyendo este documento es de facil acceso el cual no
necesitara de mayor inversion, teniendo acceso a cada uno de los colaboradores de los

distintos departamentos afectados.
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I. INTRODUCCION

Una organizacion llega a tener sentido cuando se cumplen las necesidades de los clientes,
por medio de sus productos y sus servicios, teniendo en cuenta que también puede aplicar a

grupos internos a quienes también es necesario dar respuesta a sus necesidades.

En la actualidad las empresas buscan estandarizar sus procesos y con esto impactar en
mejores comunicaciones, resultados eficientes entre otros, la forma de estandarizar es
creando un manual de procesos que permitira tener una guia practica que se utilizara como

herramienta de soporte para la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las diferentes
areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y objetivos de la direccion
de la misma, las empresas modernas estan enfocadas en aumentar la produccion a través de
la eficiencia, por lo cual se hace necesario la especializacion de las actividades con la

division de los trabajos.

También son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en
la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacién precisa que
requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas que requiere la
empresa tratando orientar y mejorar los esfuerzos de los colaboradores, para la realizacion

de adecuada de sus actividades.

Por lo anterior se propuso la elaboracién de Manual de Proceso Administrativo para la
Empresa Alfa Materiales en Guatemala de Centro Ameérica, dandole una respuesta a su

necesidad latente, con esto se pretende alcanzar los siguientes objetivos;

Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada area
integrante de la organizacion, definir las funciones y responsabilidades de cada unidad

administrativa, asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las



labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de

trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.

II. ANTECEDENTES

El sector de la construccidn, se le considera como el mayor empleador industrial al nivel
mundial, tomando en cuenta se utiliza insumos provenientes de otras industrias como el
acero, hierro, que en paises, como Guatemala se importa; y cemento, arena, cal, madera;

que pueden conseguirse a nivel local.

Es un sector que ejerce un efecto multiplicador en la economia, ya que segun, la Asociacion

Bancaria de Guatemala, por cada trabajo en la construccién se genera dos trabajos mas.

Pese a la crisis vivida en el 2007, es un sector que no tiene retroceso, ya que la poblacion
sigue creciendo y por ende se necesita mas infraestructura y vivienda, a paso lento va
generando un incremento del el 1.6%, Los proyectos de edificios comerciales, residenciales
e industriales han tomado el segundo lugar en muchas geografias en donde se esta dando
maés importancia a la energia, los recursos naturales, el transporte, la comunicacion, la

tecnologia, y otros proyectos vitales de infraestructura civil y social. (www.construguate.com
2014).

En lo que respecta al sector de la construccién en Guatemala, en un primer andlisis se
puede observar el comportamiento de la poblacion con lo que se puede inferir sobre las
necesidades en el largo plazo en dicho sector. En 1950 la poblacién urbana era de 0.7
millones de habitantes contra 2.4 millones de la poblacion rural siendo un 33% la urbana
con respecto de la rural. Para el 2011 ambas eran de aproximadamente 7.4 millones y para
el 2020 se espera que la urbana rebase a la rural en 17% llegando a 9.9 millones de

habitantes la urbana contra 8.4 millones de habitantes la rural. (asociacién Bancaria de Guatemala
2013).



ANACOVI, efectu6 un estudio sobre el déficit habitacional, cualitativa debe de
considerarse la falta de vivienda. Para el 2012 el déficit cuantitativo fue de 682,176

viviendas y el déficit cuantitativo de 1, 017, 189 viviendas.

Hace cinco afos inicio sus operaciones la empresa Alfa Materiales dedicada a la
importacion y distribucion de hierro y materiales para obra gris, durante este tiempo la
empresa ha incrementado sus ventas un 40% anual y en personal administrativo un 30% en
el tiempo de funcionamiento, los procesos administrativos actuales han pasado a ser
obsoletos, teniendo la necesidad de actualizarlos segin los nuevos requerimientos de la

empresa.

En definitiva el conocimiento y mejora de los procesos de la empresa puede ser muy
importante no sélo para la correcta gestiobn y aprovechamiento sino para tener una
seguridad real de como puede ayudarnos a crecer y a tener controlada la capacidad

empresarial (Mcgraw Hill 1996).

En las actuales condiciones del mercado es evidente que los empresarios no pueden
empezar a descubrir nuevos puntos de mejora en sus empresas, asi como algunos puntos
olvidados que pueden ser muy favorables, exprimiendo todas las ventajas y dando el

méaximo de resultados. Es el caso de la vigilancia y mejora de los procesos.

La organizacion carece de planeacion estratégica que permita identificar de manera directa

la mision, vision, estructura organizacional.

La elaboracion de Manual de Proceso Administrativo para la Empresa Alfa Materiales en
Guatemala, permitira establecer y sefialar las funciones a cumplir en los diferentes cargos
para facilitar y encaminar el logro de los objetivos organizacionales enfocados hacia la

rentabilidad y la productividad.

Permitiendo con esto por de alinearse y estar enfocados en los objetivos que se planteen

para el crecimiento esperado de la empresa.



Para una mejor comprension del proyecto se procede a la conceptualizacion de algunos
términos y asi lograr un mejor entendimiento del tema planteado y comprender la

problematica que lo genera.

A. Administracion de empresas

La administracién de una empresa se refiere a las actividades de planificar, organizar,
dirigir y controlar las tareas de una compafiia y guiarlas para alcanzar el logro de los
objetivos organizacionales, sin desviarse de su mision, ni perder el rumbo de su vision

(Gerry Johnson).

El pensamiento administrativo ha evolucionado, pasando por distintas etapas, iniciando con
el punto de vista tradicional, luego alcanzando un punto de vista enfocado en el
comportamiento humano, para luego avanzar al enfoque de la administraciébn como
sistema, sin dejar pasar desapercibido el adaptar la administracion a la perspectiva de
contingencia, en la actualidad surge el punto de vista de la administracién de calidad que
engloba todos los elementos de la empresa para obtener mejores resultados que conlleven al

logro de los objetivos organizacionales.

B. Estructura organizacional:

Una estructura organizacional permite coordinar las tareas correspondientes a cada puesto
dentro de los diferentes niveles de la organizacion, delegando a cada puesto la autoridad y
responsabilidad que le concierne. Por medio de la estructura organizacional se logra una
mayor claridad de las actividades y de quienes son los responsables de realizarlas. La
estructura organizacional hace uso de elementos tales como: la especializacion,

estandarizacion, coordinacion y autoridad.



Especializacion: Identifica tareas y las asigna a los equipos de trabajo, individuos, &reas o

departamentos quienes estan capacitados para la realizacion de dichas tareas.

Estandarizacion: Crea procedimientos uniformes de trabajo para que los subordinados los

implementen en el desarrollo de sus actividades laborales.

Coordinacién: Integracién de las tareas y actividades de los subordinados, por medio de

procedimientos formales e informales.

Autoridad: Derecho de tomar decisiones y actuar. La autoridad se da dependiendo de la
posicion jerarquica en que se encuentre la persona. La autoridad debe ir de la mano con la

responsabilidad.

C. Analisis de operaciones:
Es el estudio de todos los elementos productivos e improductivos de una operacién, con la
intencion de aumentar la productividad por unidad de tiempo y reducir los costos unitarios,
al mismo tiempo mejorar la calidad. La practica y la experiencia han manifestado que
usualmente todas las operaciones logran optimarse si se analizan suficientemente todos los

factores que intervienen en el proceso.

D. Construccion:

Es el arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras.

E. Materiales para la construccion:
Es una materia prima o con mas frecuencia un producto manufacturado, empleado en la

construccion de edificios u obras de ingenieria civil (Comufias y Paredes Antonio 1974)



F. Normas técnicas Guatemaltecas

En el afio 2012, Camara Guatemalteca de la Construccion fue nombrada por la Comision
Guatemalteca de Normas (COGUANOR) como Secretaria Técnica de Normalizacién, con
la finalidad de apoyar en el desarrollo de normas técnicas del sector construccion. Su
objetivo es organizar y coordinar los Comités Técnicos de Normalizacién que sean

necesarios para la revision de propuestas de normas.

Por su parte, los Comités Técnicos de Normalizacién, son aquellos que se encuentran
conformados por representantes de los sectores productivo, gubernamental, académico-
cientifico y consumidor; radicando su funcion principal en estudiar las propuestas de norma
que COGUANOR o las Secretarias Técnicas sometan a su consideracion, para que
posteriormente sean remitidas al ente superior de COGUANOR (Consejo Nacional de

Normalizacidon) y sean aprobadas como Normas Técnicas Guatemaltecas.

Con el &nimo de impulsar normas técnicas necesarias para el mejor desempefio del sector,

CGC se ha enfocado en 4 areas:

1. Acero
2. PVC
3. Asfalto
4. Ladrillo

G. Normas Técnicas SIDERURGIA

o NTG 36 011- Barras de acero al carbono lisas y corrugadas para refuerzo de
concreto. Especificaciones.

o NTG 36 012- Laminas de acero con revestimiento de cinc (galvanizado) o
revestimiento de aleacién de cinc-hierro (galvanorecocido) por medio de un

proceso de inmersion en caliente. Especificaciones.



o NTG 36 013- Requisitos generales para laminas de acero, con revestimiento
metalico por medio del proceso de inmersion en caliente. COGUANOR

(Consejo Nacional de Normalizacion)

H. Barra corrugada:
Barra de acero con corrugaciones, prevista para ser usada como refuerzo en

construcciones de concreto reforzado (Comurias y Paredes Antonio 1974 Pg. 575).

Corrugas de las varillas de Acero

a3 CORRUGA UNICA

/7 1000

bl CORRUGA DOBLE

XXXX N/
AN

Imagen 1 Corrugas de las varillas de Acero

Fuente: Corrugas de las varillas, en el mercado Norma técnica de Guatemala 2013



Varillas como se conocen en el mercado

Numero | Diametro Diametro Especificaciones del
s : (mm) empaque Varilla
Designa- | Nominal Nominal o Orlnal
o (putg) 6 mts. | 9 mts. |12 mts.

3 3/8 9.50 13.500| 9.000 | 6.750

4 1/2 12.70 7.606|5.070|3.803

5 5/8 15.90 |4.871(3.247 (2.436
6 3/4 19.10 3.382(2.255(1.691
7 7/8 22.20 |2.485(1.657 (1.243
8 1 25.40 |1.903(1.269 (0.951

9 11/8 28.70 [1.494|0.996 |0.747

10 ([(11/4 32.30 [1.180(0.7870.590

1 13/8 35.80 [0.9560.637|0.478

Imagen 2 Cantidad de Varillas por quintal

Fuente: Aceros de Guatemala

. Barra lisa:

Barra de acero sin corrugaciones.

J. Materiales y fabricacion

Las barras lisas y corrugadas de acero al carbon deben ser conformadas por el proceso de
laminacion en caliente a partir de coladas o lotes de palanquilla identificados en la forma apropiada.
Las coladas o lotes de palanquilla deben ser obtenidos por uno de los procesos siguientes: horno
eléctrico, convertidor bésico de oxigeno u horno de solera abierta. (Comufas y Paredes Antonio
1974 Pg. 575)

El proceso de fabricacion de productos laminados consiste en el calentamiento de palanquillas de
acero al carbono de seccién cuadrada, que se obtienen por medio del proceso de Colada
Continua. Posteriormente se hacen pasar por Cajas de Laminacién, que son basicamente una
pareja de cilindros girando en sentido contrario uno respecto del otro, sometiéndolas a un proceso
de "conformacion mecanica", reduciendo su area sucesivamente en cada paso. Finalmente se

obtiene productos terminados como: barras corrugadas, alambrones y perfiles.



Proceso de Carga de Palanquilla de Acero

Se dispone de dos opciones para la carga: en frio, que consiste en la carga de palanquillas a
temperatura ambiente; y en caliente, que son palanquillas entre 700 - 800°C, provenientes

directamente de la Méaquina de Colada Continua.

Horno de Recalentamiento

Horno de empuje marca Bendotti, con deshomamiento lateral. Funciona a base de Bunker C y
aire, con capacidad de calentar palanquillas de 150 x 150 x 12,000 [mm] con una base productiva

de 70 t/h, totalmente automatizado.

Tren Laminador en Continuo

Tren Laminador No-twist (sin torsion), marca SIEMENS-VAI construccién Italiana. Disefiado
para fabricar barras corrugadas con didmetros desde 3/8" hasta 1 1/2" y alambrones con

didametros desde 5.5 a 12.5 [mm)].

El Tren Laminador estd conformado por una serie de Cajas de Laminacién en continuo,
agrupadas en tres trenes: Desbaste, Intermedio y Terminador. Por donde se hace pasar la
palanquilla que sale del horno, y que realizan reducciones sucesivas de su seccidn hasta obtener

el producto final.

El Tren Terminador dispone de un disefio con sistema mdltiple de corte: Slitting (2 hilos) para la
produccidn de barras corrugadas de 1/2" y 5/8"; asi como Tri-Slitting (3 hilos) para la produccion

de barras corrugadas de 3/8", 8.5y 7.8 [mm], lo que incrementa su productividad.

Mesa de Enfriamiento de Barras de Acero

Después del corte a medida multiplo de la medida comercial, las barras se depositan en una mesa
de enfriamiento de 80 [m] de longitud, para enfriarlas de forma natural y llevarlas a la zona de

acabado, donde se cortan en longitudes comerciales de 6, 9 y 12 [m].



Evacuacion y Atado Automatico de Barras de Acero

Posterior al corte a medidas comerciales, se realiza la evacuacion de los estratos de barras
corrugadas para iniciar el proceso de verificacion de conteo por medio de un sistema novedoso de
"Conteo Optico". EI que se utiliza como confirmacion que los estratos tienen la cantidad estandar

de barras requerido.

Se dispone de un sistema de transferencia que lleva los estratos a las atadoras de fajos pequefios
(lios), que posteriormente se atan y colectan en fajos grandes (atados), para su evacuacion y

traslado a la bodega de Producto Terminado.

Almacenamiento de Producto Terminado (Barras de Acero Corrugado)

Se lleva a cabo el almacenamiento de Barras Corrugadas de Acero de 3/8" (#3) hasta 1 3/8"

(#11), en longitudes de 6, 9 y 12 metros.

Linea de Produccién de Alambrones

El tren cuenta con la alternativa de producir alambrones que van desde didmetros de 5.5 hasta
12.5 [mm], con velocidades lineales hasta de 95 m/s, por medio de un Monobloque Acabador
"Twist Free" (Laminador sin torsion de la barra) de 10 pasos con anillos de carburo de alto

rendimiento.

Sistemas de Comunicacion Hombre-Maquina (HM1)

El tren dispone de un sistema de Control y Automatizacion avanzado, que contribuye al aumento
de la productividad, la calidad del producto y el rendimiento del Laminador. El video y las

funciones de configuracion mediante el teclado, aseguran una 6ptima vision del tren.

Maéquinas y Herramienta de Control Numérico (CNC)

Se dispone de Personal altamente calificado para la operacion de Maquinas y Herramienta de

Control Numeérico (CNC), que permiten asegurar las tolerancias de acabado requeridas para el

producto terminado ( http://www.acerosdeguatemala.com/procesos-de-produccion/proceso-de-

laminacion-barras).
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Varilla Corrugada

1. ASTM A 615 -08 (Internacional) Standard specification for deformed and plain billet-steel

bars for concrete reinforcement.

2. Coguanor 36 011 2005 Barras de Acero para refuerzo de hormigén (Nacional)
Varilla Alta Resistencia

1. Varilla Lisa Coguanor 36 018 Alambre de acero estirado en frio para refuerzo de

hormigdn (concreto)

2. Varilla Corrugada Coguanor 36 020 Alambre de acero corrugado conformado en frio para

refuerzo de hormigdn (concreto)
Malla Electrosoldada

1. Malla alambre liso: Coguanor 36 019 Malla electrosoldada de alambre de acero estirado

en frio para refuerzo de hormigon (concreto).

2. Malla alambre corrugado: Coguanor 36 021 Malla electrosoldada de alambre de acero

corrugado conformado en frio para el refuerzo de hormigén (concreto).

Alambroén

1. ASTM A 510 - 03 (Internacional) Standard specification for general requirements for wire
rods and coarse round wire, carbon steel.( http://www.acerosdeguatemala.com/maxima-
calidad)

K. Empresa:

Es una unidad econdmico-social, integrada por elementos humanos, materiales y técnicos, que tiene

el objetivo de obtener utilidades a través de su participacidn en el mercado de bienes y servicios.
Para esto, hace uso de los factores productivos (trabajo, tierra y capital)
http://definicion.de/empresa/ 2014).
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L. Mercado
Lugar en donde habitualmente se reinen los compradores y vendedores para efectuar sus

operaciones comerciales ( http://www.economia48.com/spa/d/mercado/mercado.htm 2014)

M. Manual:
Segun Catacora F. (1996);Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramienta gerenciales utilizados para comunicar y documentar los procedimientos contables y no
contables. Consiste en la organizacion l6gica y ordenada de todos los procedimientos identificados,

bajo el esquema de una especie de libro actualizable.

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica informacion
sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los érganos de una
institucion, asi como las instrucciones a acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del

trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

N. Manual de proceso administrativo:
Son instrumentos gque apoyan el funcionamiento de la institucion, concentran informacién amplia y
detallada de sus actividades, estructura orgénica, objetivos, politicas, funciones o puestos en

general.

Los manuales representan una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la
organizacién y comunicacion, que contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se
establecen las politicas de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una

eficiente administracion.

Los recursos organizacionales requieren procesos complejos de administracion y aplicarlos dentro

de un sistema. (Stan Kosen)
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O. Clasificacion de acuerdo a su alcance pueden ser;

o  Manual de organizacion,

Es un manual gue explica en forma general y condensada todos aquellos aspectos
de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes para

ayudarlos a conocer y familiarizarse en ella.

Expone con detalle la estructura de la empresa, sefiala las areas que la integran y la
relacion que existe entre cada una de ellas para el logro de los objetivos

organizacionales.
Manual de procedimientos

Su funcidn principal es describir las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procesos que se utilizan dentro de la organizacion, ayuda a
facilitar, ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de

los procesos.
Manual de politicas

Es presentar por escrito las solicitudes de los directivos, para toda la empresa estas
politicas generales establecen guias, un marco en donde los empleados deben actuar

de acuerdo a las condiciones generales.

P. Analisis de puesto

Segun (Sunil Chopra 2013), es el proceso sistematico de la recopilacion de la informacion sobre
los pardmetros de un empleo, sus responsabilidades basicas y las conductas.
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Q. Marco Legal

En Guatemala para que una empresa esté legalmente constituida, debe cumplir con el normado
en el Decreto 2-70 del Congreso de la Republica, “Cddigo de Comercio” y otras leyes establecidas,

reglamentos y reformas, establecidos por el Congreso de la Republica de Guatemala.

R. Marco Situacional

ALFA MATERIALES, S.A.

Su nombre corresponde a que ellos importan Hierro de Honduras, Aceros Alfa, y materiales es

porgue ademas de hierro distribuyen otro tipo de materiales de construccion.

A. Historia

La empresa inicia sus actividades el 1 de marzo del 2010, siempre como Sociedad Anonima, inicio
en una bodega de 600 mts2 y 200 mts2 de oficina ubicada final Aguilar Batres 53-32 zona 11 de
Villa nueva,

Se inici6 con 9 personas, con el objetivo de atender las constructoras de la ciudad de Guatemala y
algunas distribuidoras en Alta Verapaz, en el primer mes de venta de varilla para la construccién
corrugada fueron 34 toneladas, de igual forma se abrié un punto de venta, actualmente son 16

personas las que conforman la empresa, (Nery Vasquez).

B. Producto
Su funcién principal es la importacion y distribucion de hierro, entre otros materiales para la
construccion, de los que podemos mencionar, block, losas de vigueta y bovedilla, alambre de
amarre, clavos y carretas de mano.
Vida util
Los productos para la venta dependen del tipo de producto de que se trate, siendo el

hierro su principal producto se estaria diciendo de 50 afios.
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Proveedores

La empresa cuenta con 3 proveedores, el principal es Aceros Alfa de honduras quien

les provee de hierro que es el 90% de su venta.

C. Estructura organizacional
La estructura organizacional de Alfa Materiales es sencilla, pues se encuentra claramente definida
por departamentos, los cuales son dirigidos por un gerente general quien delega responsabilidades a

los jefes de area, éstos a su vez responsabilizan a sus subalternos a realizar ciertas tareas.

El factor de especializacién es importante en todas las areas, pues cada puesto debe ser

desempefiado por personal calificado en el area que desarrolle.

Compras

Departamento que se dedica a cotizar y escoger las mejores propuestas de los

productos para la venta.

Bodega
Departamento encargado en Coordinar las actividades de almacenamiento de los
productos para la venta, resguardandolos al ser recibidos por motivo de compra o bien
por ser devueltos por los clientes. La requisicion de los productos a ser expedidos

(consolidado) debe salir de bodega principal.

Departamento de operaciones
Es el encargado de planificar, desarrollar, coordinar y controlar las tareas operativas
del proceso de distribucion de productos, le proceso de distribucion consta en la
compra de los productos con sus distintos proveedores y se distribuye mayormente en

el interior del pais, haciendo de esto el 80 % de sus ventas a ferreterias.

Ventas

Es el departamento encargado de la comercializacién de los productos de materiales de

construccion que la empresa compra e importa.
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Créditos y cobros
Departamento encargado del manejo de las cuentas de los clientes, ingresos y egresos

de la compaiiia.

o Organigrama de la “Empresa Alfa Materiales”

Gerente General

lefe efe de Créditos

Administrativo y Cobros lefe dle vl Stz

Vendedores

Compras Bodeguero Facturacion
P 8 Centro

Asistentes de endedores Nor-
bodega oriente

Asistentes de endedores Sur-
bodega occidente

Imagen 3 Organigrama "Alfa Materiales"

Fuente: Informacion admirativa de la empresa
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o Proceso de distribucién

Venta de producto
por medio de
pedidos

Compra de producto
por medio de oren de
compra a proveedroes

Almacenamiento del
producto

Despacho y entrega
del producto

Imagen 4 Proceso

Fuente: Entrevista con Gerente General

D. Factores tecnologicos
Debido a que el proceso que realiza Alfa Materiales es de distribucion, no es necesario el uso de
maquinaria altamente especializada, basicamente las actividades (administrativas y operativas) son
de caracter manual, disminuyendo la oportunidad de introducir equipo sofisticado que facilite las
mismas. En cuanto al manejo de informacién, la empresa cuenta con un software que controla y

facilita el manejo de las operaciones de todos los departamentos.

Relacion entre areas

Administracion

Créditos y

cobros

Imagen 5 Relacidn entre areas

Fuente: Informacion Administrativa de “Alfa Materiales”
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El flujo de la informaciéon y la comunicacion entre las diferentes areas de la empresa se da
bidireccionalmente, lo que permite el conocimiento, la interaccion y participacion de los
colaboradores en los procesos desarrollados tanto en su area de trabajo como en aquella donde se

maneja la informacion suministrada.

I1l.  JUSTIFICACION

La empresa “Alfa Materiales” no contaba con un documento, que le permitiera tener un
registro de proceso, ni una descripcion de cada uno de los puestos por lo que se propuso

una Manual de Procesos Administrativos.

La importancia del manual de procesos administrativos de la empresa, radicd en la
instruccion que el mismo brindara al lector, brindando conocimiento exacto de los pasos
que deben seguir para ejecutar de forma adecuada y oportuna las actividades
encomendadas, garantizando mejores inversiones de tiempo tanto para el personal
encargado como para la directiva. Esta investigacion también pudo dar lugar al surgimiento
y evaluacion de otros procedimientos, constituyo un antecedente para otras investigaciones

relacionadas con el tema.

Se fijaron las politicas y establecio los sistemas administrativos de la organizacion, facilito
la comprensién de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada area integrante
de la organizacion, se definieron las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa, permitiendo el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervisién innecesarias, se evitaron desperdicios de recursos

humanos y materiales.
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V. OBJETIVOS

A. General

Elaborar un manual de procesos para la empresa “Alfa Materiales” dedicada a la importacion y

venta de materiales de construccion.

B. Especificos

Diagnosticar la situacion actual de la empresa comprometida con la distribucion de materiales de

construccion.

Establecer misién y visién de la empresa.

Determinar los procesos administrativos

Disefiar formatos y plantillas de la descripcion de puestos
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V. METODOLOGIA
A. Tipos de investigacion

Deductivo, primero se requiere de un estado actual de la empresa, estudio preliminar
que permita conocer las funciones y actividades que se realizan en las areas de trabajo,

para el levantamiento de informacion, por medio de los directivos y empleados.

Una vez teniendo la informacién se elaborard un programa de trabajo para establecer

tiempos.

Sintético, finalmente se estructura un adecuado Manual de procesos administrativos

B. Universo
Empresas que se dedican a la venta de materiales de construccién en
Guatemala.
C. Muestra
La empresa “Alfa Materiales”.
D. Variables

Variables Resultado

* Mision

 Disefio de la mision y
visién, para mejorar el
— direccionamiento de la
compaiiia

Gerencial

o Vision

Imagen 6 Variables Gerencial

Fuente: Propia
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Resultado

Variables

 Contar con colaboradores motivados

* Financiero
* Recurso humano
 Salud ocupacional

Apoyo

Imagen 7 Variables de Apoyo

Fuente: Propia

E. Metodologia de Recoleccidn de datos
Recopilacion

Se obtuvo de la informacién primaria de entrevistas, encuestas y observaciones que se

aplicaran a la empresa Alfa materiales.
Entrevista con el Gerente General Nery

Véasquez Encuesta con todos los empleados

Para obtener informacion directa, por observacion directa en varias visitas periddicas

recopilando todo lo necesario para la investigacion.
Anélisis de la informacion obtenida

Se identifico las fortalezas de la empresa y las oportunidades de mejora de la misma

Propuesta

De acuerdo al diagnoéstico realizado se propone el mejoramiento de un sistema

adecuado en lo pertinente al Manual de procesos Administrativos.
Informe

Presentacion del Manual, en donde se especifica las actividades a desarrollar cada uno

de los cargos, como los flujos de procesos de los mismos



VI.

RESULTADOS

Resultado No. 1
MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVO

“ALFA MATERIALES”
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1. Introducciodn

Es importante reconocer el manual de proceso administrativo como una herramienta
técnica y procedimental necesaria para la administracion del talento humano vinculado a
cada cargo, volviéndose necesario ya que contiene en forma ordenada y sistematica
informacién sobre aspectos organizacionales necesarios para la buena ejecucién del

trabajo.

La estandarizacién puede facilitar las comunicaciones sobre cémo opera el negocio, el
presente manual tiene como finalidad regular y organizar la estructura interna de la

empresa “Alfa Materiales”
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2. Objetivos

General

Dar una orientacioén sistematica sobre los diferentes procesos que conllevan la
obtencién de los productos administrativos.

Especificos

o Comunicar la estructura organizacional de la empresa.

o Detallar los procesos administrativos de la empresa.

o Delimitar la descripciéon de los pues



3. Disefo de la estructura Organizacional

Organigrama

Gerente General

efe de Créditos

Gl Jefe de ventas Contador

Vendedores

mpr B r F racion
Compras odeguero acturacio Centro

Asistentes de endedores Nor-
bodega oriente

Asistentes de endedores Sur-
bodega occidente

Planeacion estratégica

Mision y Vision

Mision
Alfa materiales, empresa dedicada a la comercializacion de
materiales para la construccidn, ofreciendole a sus clientes
materiales con altos estandares de calidad, enfocada en
serivicio al cliente.
« .2
Vision

Para el 2020 Alfa materiales, tener una penetracion de
mercado del 9 %
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Objetivos Organizacionales

Liderazgo

Lograr una penetracion de mercado, que poco a poco le vaya dando el liderazgo esperado.

Rentabilidad
Lograr una rentabilidad a través del buen manejo de los recursos econémicos de manera

qgue permita el desarrollo de las actividades de la empresa.
Principios y Valores Corporativos

Los principios y valores son los elementos distintivos de las organizaciones, entendida
ésta como el conjunto de valores que inspiran y guian su vida cotidiana, adicionalmente

son las directrices rectoras del Plan Estratégico.

Por lo tanto la organizacidén se soportara en los siguientes.

Compromiso

La obligacién contraida, la palabra dada

Transparencia

El objetivo consiste, por tanto, en comunicar la realidad de la
organizacion a todas las partes interesadas dentro de un clima
de confianza.

lgualdad

Para los clientes tanto internos como externos




Politicas de desemneio
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BINGiENAE 1 qES ERARIIGPH

-

Raliticasideldesempena

Cumplir con los horarios establecidos

Ejecutar de manera comprometiday
con disposicion las funciones del

cargo para el cual fue contratado.

Velar por un ambiente de

trabajo tranquilo, cordial,

colaborativo y motivador.

Generar espacios de comunicaciény
difusion de las actividades
encaminadas al logro de los objetivos
organizacionales, personales y la

mejora del clima organizacional.

Brindar la mejor atencion a los
clientes, asegurando a los existentes y

generando nuevos.

Cuidar y conservar en buen estado los
implementos y elementos de trabajo

suministrados por la empresa.

Seguir los conductos regulares para la
presentacién de observaciones,
quejas y reclamos, tanto del cliente
interno como externo.

Buscar a la menor brevedad

posible solucidn a las situaciones o
inconvenientes que se puedan
presentar en el desarrollo de las
actividades diarias, propias de la
compaiiia.

Utilizar Equipo de proteccion
establecidos para que no se presenten,

en lo posible, accidentes de trabajo.

Comprometerse con el mejoramiento
continuo de la empresa y las
actividades que adelanta.

Respetar y ofrecer el mejor trato a
todos los integrantes y visitantes de

la compaiiia.

Manifestar, comunicar o exponer
estrategias que contribuyan al
mejoramiento y conservacion de

un buen ambiente de trabajo.

Vil
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ADMINISTRACION

Direccionamiento de la compaifiia.
Planteamiento de estrategias

Revision informes de ventas
y cumplimiento de las metas

Interaccidn con proveedores

Autorizacién de documentos y acciones
a implementar.

(emEnca
Establecimiento de politicas de compras y
ventas
VENTAS

Programacion de visita al cliente.
Atencién a mostrado

Asesoria técnica

Cotizacién

Seguimiento cotizaciones

Orden de pedido

Misiahales COMPRAS

Determinar productos a comprar
Seleccién proveedor

Pedido a proveedor

Vil
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RECEPCION, INGRESO Y ALMACENAMIENTO DE
MERCANCIA.

Recepcion de facturas

Descargue ingreso y almacenamiento
Reporte y verificacion de los productos recibidos
Ingreso de mercancia.

Ajuste de inventario

DESPACHO Y ENTREGA DE MERCANCIA
Programacion de cargue y ruta de entrega
Alistar producto a entregar

Verificacion de cargue y autorizacion de
salida Transporte de mercancia
Descarga de mercancia

Entrega factura al cliente

GESTIONES CONTABLES

Consulta de saldos en los bancos

Cuadre y revision de caja

Revisar cuentas con clientes y pagos a
proveedores Revisidn cartera de la empresa.
Control de costos e inventarios
Generacidn de listado de cartera
Vencida Cobro

Seguimiento estado de

cobro Liquidacién de ndmina

Pago de ndmina

Liquidacién de vacaciones

CAJA

Cuadre de caja

Manejo de dinero en caja

Recepcién de Pago cliente

Diligencia de documentos contables
BODEGA

Elaboracion de entrega de notas
Codificacién de productos

Traslado de mercancia




Diagrama de flujo,
manual de precesoy la
descrincion del nroceso




Compras

INICIO

) jwf

Recibir informacion del
stock en mercancia

3

Consulta de las ventas
efectuadas

I

{}

Revisar o chequear
la informacién

I (

1F

Calculo existencial

del producto

i

3

Establecer la cantidad
de comprar

3

INICIO

.......................

Xl
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Mantalidelproceso

Identificacion del proceso

o Nombre del proceso: Compra

o Area titular: Comercial

o Objetivo: Efectuar la compra de los productos que serdn comercializados
por Alfa Materiales.

o Generalidades: La compra de productos permite ofrecer a los clientes
variedad y stocks permanentes de mercancia de la mejor calidad.

o Resultados esperados: contar con disponibilidad y una amplia gama de
productos.

o Impresos: facturas de compras.

o Riesgos: Adquirir productos de baja rotacién o bien productos de costos
elevados.

o Controles:
Revision costo de compras
Verificacién de precio de negociacidn con proveedor
Proveedores certificados
Revisién de facturas de compras

Xl



Descripcion del proceso

COMPRA

| Codigo 2014-1

alfanaeridsl
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| Frecuencia

Actividad

Determinar producto de compra

Responsible

Jefe
administrativo

Area

Administrativa

D s

M |0

Seleccién proveedor

Jefe
administrativo

Administrativa

Pedido de Mercancia

Jefe
administrativo

Administrativa

Iniciar negociacidn

Jefe
administrativo

Administrativa

Xl




B
o

Diagrama de Flujos seleccion de proveedor

‘ INICIO

Consulta Proveedor sobre
productos

Establecer contact con el
proveedor

Proveedor

Conocido

Finaliza

Comunicacién

I olicitar cotizaci I
g’

@
flied

Consulta politica de compra

"

Escoge a mejor opci e inicia la
negociacion

XV
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Mantialideproceso

Identificacion del proceso

o Nombre del proceso: Seleccién de proveedor

o Responsable: Jefe Administrativo

o Objetivo: Elegir proveedor que surtira la tienda de material.

o Generalidades: Conocer diferentes proveedores y seleccionar al que mas
se ajuste a las politicas.

o Resultados esperados: Escoger el proveedor con mas beneficios para la
empresa.

Inicio, consulta al proveedor sobre los productos requeridos.

Final, seleccionar al proveedor después de la negociacién

o Impresos: no habra, todo es por correo

o Riesgos: Sacrificar calidad por precio.

Incumplimiento con los tiempos de
entrega o Controles:
Verificacion del proveedor, posicionamiento en el mercado,
certificados de calidad y su respaldo.

XV



SELECCION PROVEEDOR
Actividad

Consulta a proveedor

| Cédigo 2014-1

Responsable

Jefe
administrativo

Area

Administrativa

\ Frecuencia

D
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s M o0

Establecer contacto con el proveedor

Jefe
administrativo

Administrativa

Conocer si cuenta con certificado de calidad

Jefe
administrativo

Administrativa

Solicitar cotizacion

Jefe
administrativo

Administrativa

Analizar informacion

Jefe
administrativo

Administrativa

Consultar politicas de compras

Jefe
administrativo

Administrativa

Escoger la mejor opcién

Jefe
administrativo

Administrativa

Iniciar negociacién

Jefe
administrativo

Administrativa

XVI
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Diagrama de Flujos solicitud del Material proveedor

INICIO
Hacer Orden de compra

Revisar orden de compra

|

Orden de

compra correcta 2 4

izacion por correo
electrénico
'y

Enviar Orden de compra
correo electrénico
A

Confirmar la recepci de la
misma

XVl
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Mantaldelptocesa

Identificacion del proceso

o Nombre del proceso: Solicitud del material al proveedor

o Responsable: Jefe Administrativo

o Objetivo: Generar orden de compras para la solicitud del material.

o Generalidades: Contar con material en stock para disponibilidad del area
comercial.

o Resultados esperados: contar con el suficiente inventario.

Inicio, borrador de orden de compra

Final, confirmar la recepcion de la orden de compra

o Impresos: todo se hara por correo electrénico

o Riesgos: errores en la orden de compra.
o Controles:

Revision y verificacion de informacidn recibida con la orden
de compra.
Confirmacion de la recepcion de orden de compra

XV




SELECCION PROVEEDOR
Actividad

Realizar Orden de compra

| Codigo 2014-1
Responsable

Jefe
administrativo

Area

Administrativa

 Frecuencia
D[S

Revisar Orden de compra

Jefe
administrativo

Administrativa

Autorizar orden de compra

Jefe
administrativo

Administrativa

Enviar orden de compra

Jefe
administrativo

Administrativa

Confirmar recepcién

Jefe
administrativo

Administrativa
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Diagrama de Flujos recepcion del material

=
WWV

Llegada de los camiones
con mercancia

Coordinar el ingreso
del producto

Entregar personal
de bodega

FIN

XX



alfamaterialss
E=

alfamatenialzsl
esl)

Mantialldelptocese

Identificacion del proceso

o Nombre del proceso: Recepcion del material a bodega

o Responsable: Bodega

o Objetivo: Recibir, almacenar e ingresar al sistema el producto comprado.

o Generalidades: este proceso permite tener los datos actualizados en
cuanto a inventario.

o Resultados esperados: Producto disponible para la venta.

Inicio, recepcién material

Final, ingresa al sistema

o Impresos: acuses de recepciéon del material

o Riesgos: Faltante en la entrega del producto
o Controles:

Revisidon y verificacion de los acuses.
Revisar material en cuanto a calidad y cantidad

XXI



Recepcion Material Codigo 2014-1  |Frecuencia

Actividad Responsable | Area

Bodega Bodega ’
Recepcion de los acuses camiones con
el producto

Auxiliares de Bodega

bodega ’

Descarga y almacenamiento

Auxiliares Bodega [Bodega

Reporte de producto recibido

Bodeguero Bodega x

Ingreso al sistema de los productos
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Diagrama de Flujos fijacion de precios
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Manual de proceso

alfamaeridesl

Identificacion del proceso

o Nombre del proceso: Fijacion de precios

o Responsable: Jefe de ventas

o Objetivo: Establecer precio de venta y politica de descuento.

o Generalidades: La fijacion de precios permitird asegurar el margen de
ganancia de los productos.

o Resultados esperados: contar con herramienta para los ejecutivos del area
comercial.

o Impresos: listado de precios, aunque también sera digital
o Riesgos: Calculo erréneo y no actualizar los precios podria tener pérdidas
para la empresa.

o Controles:

Revisiéon de los costos.
Verificacién del margen

XXIV



\ FIJACION DE PRECIOS
‘ Actividad

Establecer precio de venta

Cédigo 2014-1

‘Responsable |

Gerente

Area

Administrativa

Frecuencia | |

b

|s

alfamateriales]
B

M o

Cambio de precio

Jefe
administrativo

Administrativa

Fijar precios y descuentos

Gerente

Administrativa
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Diagrama de Flujos pago proveedores
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Manualldelpracesa

Identificacion del proceso

o Nombre del proceso: Pago de proveedores

o Responsable: Contabilidad

o Objetivo: Pagar las cuentas por pagar a los proveedores.

o Generalidades: El pago a proveedores es la parte donde finaliza el
compromiso con ellos.

o Resultados esperados: Cancelacién o abono de la obligacidn contraida.

o Impresos: comprobante de egreso, cheques

o Riesgos: Elaboracién erronea de los cheques.
o Controles:

Verificacidon de la informacion.
Autorizacién para emitir cheques
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PAGO DE PROVEEDOR
Actividad

| Cédigo 2014-1
Responsable

Area

Auxiliar de Contabilidad
contabilidad

Consultar la factura

Cancelar la deuda es su totalidad o parcial Auxiliar de Contabilidad
contabilidad

Crear comprobante del egreso junto al Auxiliar de Contabilidad

2 contabilidad

numero de factura que se paga

Establecer forma de pago cheque o efectivo | Auxiliar de Contabilidad
contabilidad

CHEQUE Auxiliar de Contabilidad
contabilidad

Determinar el banco Auxiliar de Contabilidad
contabilidad

Pasar la factura a contabilidad Auxiliar de Contabilidad
contabilidad

Anotar el nimero de cheque Auxiliar de Contabilidad
contabilidad
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Identificacion del proceso

o Nombre del proceso: Ventas

o Responsable: Comercial

o Objetivo: Comercializar los productos.

o Generalidades: Venderle a los clientes requiere de una serie de visitas
planificadas contemplando con ella la mejor asesoria al cliente.

o Resultados esperados: Venta de los productos adquiridos.

o Impresos: facturas

o Riesgos: Realizar visitas poco productivas a los clientes.
o Controles:

Programacion de visitas
Alcance mensual de venta respecto a la meta
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PAGO DE PROVEEDOR | C6digo 2014-1  Frecuencia
Actividad Responsable Area ‘ D ‘ ) M ‘ 0
Ejecutivo de Comercial x
o ventas
Programar visita
Ejecutivo de Comercial x
- enta
Visita a obra ventas
Atencion de mostrador Ejecutivo de Comercial *
ventas
Consulta disponibilidad de productos Ejecutivo de Comercial s
ventas
Asesoria técnica Ejecutivo de Comercial :
ventas
Cotizacion de producto Ejecutivo de Comercial
ventas
Seguimiento cotizaciones Ejecutivo de Comercial
ventas
Seguimiento a pedido Ejecutivo de Comercial a
ventas
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o Diagrama de Flujos fijacion de meta
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Identificacion del proceso

o Nombre del proceso: Establecer Meta

o Responsable: Comercial

o Objetivo: Definir metas por ejecutivos, segln cartera y sector asignado.

o Generalidades: Tener metas, permite el enfoque de los ejecutivos al saber
a dénde quieren llegar.

o Resultados esperados: Mantener metas reales.

o Impresos: todo es digital

o Riesgos: no cumplimientos sobre las metas, cambios imprevistos del
mercado.

o Controles:

Reportes semanales
Alcance mensual de venta respecto a la meta
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‘ META DE VENTA
\ Actividad

Jefe de ventas

alfanateridesl
i

- Cddigo 2014-1 | |Frecuencia ‘
Responsable | |Area D |s M o

Jefe de ventas

Comercial
Generar informe de ventas
Comercial
Jefe de ventas
Revision estadistica de venta
Comercial ‘
Jefe de ventas
Fijacion de meta
Seguimiento al cumplimiento de meta
Comercial x

XXXIV
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Cargo: Gerente General Area: Administrativa
Departamento: Administracion Cédigo : AlfaM01-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Junta directiva Posicion tipo: Tiempo Completo
Fecha de 2009
ingreso:
Objetivo

Velar por el logro de los objetivos institucionales direccionando las estrategias hacia la
rentabilidad, posicionamiento y sostenimiento en el mercado, a través de la integracion de
todas las areas de la empresa y el mantenimiento de un clima y cultura motivadora que
proyecte los mas altos niveles de liderazgo, excelencia, eficiencia y competitividad.

Descripcion del puesto

Desempefiarse como representante legal de la
empresa. Direccionar y administrar la compaifiia.

Elaborar los planes, programas, proyectos, reglamentos, presupuestos y politicas
generales y particulares para todas y cada una de las areas de la empresa.

Ejecutar y hacer ejecutar los acuerdos y resoluciones de la Asamblea General de
Accionistas y de la Junta Directiva.

Nombrar los empleados subalternos que se necesiten para el desarrollo y administraciéon
de la compainiia, sefialarles su remuneracion y atribuciones y removerlos cuando lo estime
conveniente.

Aprobar y realizar la contratacion de personal.
Autorizar mediante firma documentos y cheques ratificando las decisiones tomadas.
Determinar el orden de pago a proveedores.
Recibir informes de ventas y determinar el cumplimiento de las
metas. Tomar decisiones.
Implementar las politicas de la empresa.

Establecer los parametros de administracion en cuanto a planeacién estratégica.

Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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Ejercer control sobre las funciones y resultados obtenidos por los integrantes de la
compainiia.

COMPETENCIA LABORALES

PERSONALES

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio

Autocontrol y estabilidad
emocional. Honestidad e integridad
Motivaciéon

ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccion

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Contar con educacion de nivel superior en Economia, Administracion de empresas, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA

Minimo dos afios de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Jefe Administrativo Fecha: November 1, 2014
Aprobado por: Junta directiva Fecha: November 1, 2014
Ultima Junta directiva Fecha: 2014 noviembre
modificacion:
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Cargo: Jefe administrativo Area: Administrativa
Departamento: Administracion Cédigo : AlfaM02-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Gerente General Posicion tipo: Tiempo Completo
Fecha de 2009
creacion:
Objetivo

Apoyar a la gerencia en el logro de los objetivos institucionales, disefiando y direccionando las
estrategias hacia la rentabilidad, posicionamiento y sostenimiento en el mercado, a través de la
integracion de todas las areas de la empresa y el mantenimiento de un clima y cultura motivadora
gue proyecte los mas altos niveles de liderazgo, excelencia, eficiencia y competitividad.

Descripcion del puesto

Coordinar los departamentos que conforman la empresa.

Responder por las compras y ventas realizadas.

Analizar las opciones ofrecidas por los proveedores y determinar la mas conveniente.
Realizar las compras de los productos a los proveedores.

Mantener relacién y comunicacion directa con clientes y proveedores a fin de promover la
integracién con la empresa y de esta manera fortalecer los campos de accién y estrategias
planteadas.

Analisis y revision de cartera de los clientes.

Efectuar el pedido de la mercancia a los proveedores.
Aprobar y realizar la contratacion de personal.
Manejo de personal.

Representar la compafiia en diversos eventos.

Velar por el manejo de un clima organizacional fundamentado en la importancia, integracion y
apoyo entre los colaboradores

COMPETENCIA LABORALES

PERSONALES

Aptitud ante las reglas

Aptitud frente al cambio

Autocontrol y estabilidad
emocional. Honestidad e integridad
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Motivacion

Orientacioén a los resultados
Reaccién ante problemas

RESPONSABILIDAD

ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccion

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias

Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Contar con educacion de nivel superior en Economia, Administracion de empresas, Ingenieria

Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA

Minimo un afio de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Gerente General Fecha: 2014 noviembre
Aprobado por: Gerente General Fecha: November 1, 2014
Ultima Gerente General Fecha: 2014 noviembre
modificacion:
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Cargo: Jefe Ventas Area: Comercial
Departamento: Comercial Cédigo : AlfaM03-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Gerente General Posicion tipo: Tiempo Completo
Fecha de 2009
creacion:

Objetivo

Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de ventas trabajando en
equipo con sus colaboradores inmediatos o asesores comerciales, disefiando, apoyando y
direccionando las estrategias que conlleven al logro de los objetivos organizacionales

Descripcion del puesto

Coordinar
planteadas. Realizar reuniones con los Asesores Comerciales.
Ofrecer acompafiamiento a los asesores comerciales en el desarrollo de sus Actividades.

Actualizar y autorizar los precios de venta de los diferentes productos comercializados

equipo de ventas y direccionar

por la empresa.

Establecer precio de venta de la mercancia.
Establecer precio de negociaciéon y descuentos que se pueden ofrecer a los
clientes. Efectuar procesos concernientes a la compra de algunos productos.

Analizar

las opciones ofrecidas por

proveedores y determinar la mas

conveniente. Mantener comunicacion con los proveedores.

Revision de los reportes y proyeccion de ventas.

Ejercer control de inventario de mercancia mediante verificacion fisica aleatoria de
productos.

Programar y publicar la atencién del mostrador.
Revisar y archivar el
Comerciales. Establecer las proyecciones de venta y fijar las metas.

Programar las capacitaciones para mantener al equipo de ventas actualizados en

reporte de visitas

realizadas por

las estrategias

los asesores
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productos, cambios del mercado y surgimiento de nuevas estrategias de comercializacion.
Apoyar el control de la cartera para que su recuperacion sea mas eficiente.

Controlar los despachos verificando que sean efectuados en el tiempo estimado.

Garantizar la calidad de los productos comercializados por la empresa.

PRESENTAR INFORMES A GERENCIA.

COMPETENCIA LABORALES

PERSONALES

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio

Autocontrol y estabilidad
emocional. Honestidad e integridad
Motivacién

Orientacion a los resultados
Reaccién ante problemas

RESPONSABILIDAD
ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacién
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Contar con educacion de nivel superior en Economia, Administracion de empresas, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA

Minimo un afio de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Gerente General Fecha: 2014 noviembre
Aprobado por: Gerente General Fecha: November 1, 2014
Ultima Gerente General Fecha: 2014 noviembre
modificacion:
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Cargo: Contabilidad Area: Financiero
Departamento: Financiero Cédigo : AlfaM03-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Gerente General Posicidn tipo: Tiempo Completo
Fecha de 2009
creacion:

Objetivo

Apoyar la gestion contable de la empresa mediante el manejo de la informacién

financiera y la adecuada distribucién de los recursos

Descripcion del puesto

Consultar el saldo de las cuentas de la empresa en los diferentes

bancos. Revisar las consignaciones locales y nacionales de los clientes.

Mantener al dia el libro de bancos y el informe del estado de las

cuentas. Revisién y control de conciliacion bancaria.

Estar atenta a los vencimientos de seguros de mercancia y valores transportados,
impuestos de los vehiculos, arriendos, impuesto predial, leasing, tarjetas de crédito, libros
oficiales, documentos del Gerente.

Efectuar el manejo de los activos fijos.

Realizar interface de activos fijos.

Realizar el pago de los impuestos de la

empresa. Manejar la cartera de la empresa.

Cancelar anticipos de clientes.

Revisar las cuentas de clientes y proveedores.
Crear clientes.

Cuadrar la caja y revisarla.
Realizar el pago a proveedores.

Relacion de facturas para informar a Gerente de las facturas por pagar a los
proveedores. Diligenciar y pagar los gastos generados por la actividad de la empresa.
Diligenciar la documentacion e informes requeridos por entidades estatales.

Recibir y consolidar la informaciéon contable de las sucursales.

Realizar la copia de seguridad del sistema al finalizar la jornada de

trabajo. Efectuar el traslado de cuentas de fletes.

Realizar pago de impuestos u obligaciones con proveedores por medio de crédito de
tesoreria.

Revisar y pagar cuenta de celulares.

Analizar gastos con las sucursales.

Realizar interface de némina.

Ejercer por medio de la contabilidad el control de costos de

inventarios. Hacer comprobantes de gastos.

Revisar el Balance General.
Imprimir informacién de bancos.
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Efectuar la amortizacion de los
activos. Realizar interface de compras.
Guardar el dinero que ingresa a la empresa en la caja
fuerte. Revisar notas de proveedores en general.
Efectuar el pago de seguro de los automotores.
Devolucion del IVA.
Solicitar y recibir el estado de cuenta de la empresa enviado por los proveedores.
Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la colaboracion, apoyo
y respeto no solo de cada uno de los miembros de su grupo de trabajo sino también

PRESENTAR INFORMES A GERENCIA.
COMPETENCIA LABORALES
PERSONALES

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio

Autocontrol y estabilidad
emocional. Honestidad e integridad
Motivacion

Orientacion a los resultados
Reaccidén ante problemas

RESPONSABILIDAD
ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacién
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Contar con educacién de nivel superior en Finanzas, Contaduria, Administracion de
empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA

Minimo un afio de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Gerente General Fecha: 2014 noviembre
Aprobado por: Gerente General Fecha: November 1, 2014
Ultima Gerente General Fecha: 2014 noviembre

modificacion:
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Cargo: Cajero Area: Financiero
Departamento: Financiero Cddigo : AlfaM04-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Jefe contabilidad Posicion Tiempo Completo
tipo:
Fecha de 2009
creacion:

Objetivo

Registrar todas las actividades y transacciones monetarias relacionadas con la comercializacion

de los productos y el manejo del dinero en el punto de venta.

Descripcion del puesto

Elaborar recibos de caja para registrar el ingreso y recaudo de
dinero. Archivar los recibos de caja.
Elaborar comprobantes de egreso para realizar el pago a proveedores.

Revisar comprobantes de egreso del dinero entregado a los empleados para que suplan
los gastos de las actividades relacionadas con el desempefio de su cargo.

Hacer el cuadre de los gastos generados por el

personal. Organizar el cuadre del dia anterior.

Realizar diariamente el cuadre de caja, registrando y contabilizando los ingresos
producto de las ventas efectuadas.

Ingresar, relacionar y verificar las consignaciones nacionales de los clientes.

Diligenciar formato de consignacion para depositar dinero en cuenta de la empresa o para

pagar a proveedores.

Revisar consignaciones contra recibos de caja.

Efectuar el pago a proveedores locales y nacionales.

Procesar cheques devueltos.
Archivar facturas de ventas de contado.

Recibir el dinero producto de las ventas de contado.
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Administrar caja menor y recibir el reembolso del
dinero. Recibir el dinero que ingresa a la empresa.

Recibir la correspondencia de la empresa y registrar en cuaderno de correo la entrega a

la persona a quien viene dirigida.

Enviar el correo de la empresa a clientes, proveedores o sucursales.
Iniciar la anulacion de facturas de venta cuando estas presenten errores

de diligenciamiento o por cambios.
Archivar documentos en fuelle.
Firmar cheques (una de dos firmas).
Administrar la caja menor y recibir el reembolso del
dinero. Pagar a proveedores locales y nacionales.
Establecer y entregar el dinero para la caja de medio dia.

Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la colaboracion, apoyo y
respeto no solo de cada uno de los miembros de su grupo de trabajo sino también de

la compaifiia.
PRESENTAR INFORMES A GERENCIA.

COMPETENCIA LABORALES
PERSONALES

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio

Autocontrol y estabilidad
emocional. Honestidad e integridad
Motivacién

Orientacién a los resultados
Reaccion ante problemas
Responsabilidad

ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccion

Manejo de la informacién
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Contar con educacién de nivel superior en Finanzas, Contaduria, Administracion de

empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA

Minimo un afio de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Jefe financiero Fecha: 2014 noviembre
Aprobado por: Gerente General Fecha: November 1, 2014
Ultima Gerente General Fecha: 2014 noviembre
modificacion:
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Cargo: Jefe administrativo Area: Administrativa
Departamento: Administracion Cédigo : AlfaM02-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Gerente General Posicion tipo: Tiempo Completo
Fecha de 2009
creacion:

Objetivo

Apoyar a la gerencia en el logro de los objetivos institucionales, disefiando y direccionando las
estrategias hacia la rentabilidad, posicionamiento y sostenimiento en el mercado, a través de la
integracion de todas las areas de la empresa y el mantenimiento de un clima y cultura motivadora
gue proyecte los mas altos niveles de liderazgo, excelencia, eficiencia y competitividad.

Descripcion del puesto

Coordinar los departamentos que conforman la empresa.

Responder por las compras y ventas realizadas.
Analizar las opciones ofrecidas por
conveniente. Realizar las compras de los productos a los proveedores.

Mantener relacion y comunicacion directa con clientes y proveedores a fin de promover la

integracién con la empresa y de esta manera fortalecer los campos de accion y estrategias
planteadas.

Andlisis y revision de cartera de los clientes.

los proveedores y determinar la mas

Efectuar el pedido de la mercancia a los proveedores.

Aprobar y realizar la contratacion de personal.

Manejo de personal.

Representar la compafiia en diversos eventos.

Velar por el

manejo de un clima organizacional fundamentado en la

importancia, integracion y apoyo entre los colaboradores

COMPETENCIA LABORALES

PERSONALES

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio
Autocontrol y estabilidad emocional.
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Honestidad e integridad
Motivacién

Orientacion a los resultados
Reaccion ante problemas

RESPONSABILIDAD

ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Contar con educacion de nivel superior en Economia, Administracion de empresas, Ingenieria

Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA

Minimo un afio de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Gerente General Fecha: 2014 noviembre
Aprobado por: Gerente General Fecha: November 1, 2014
Ultima Gerente General Fecha: 2014 noviembre

modificacion:
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Cargo: Jefe Ventas Area: Comercial
Departamento: Comercial Cédigo : AlfaM03-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Gerente General Posicion tipo: Tiempo Completo
Fecha de 2009
creacion:

Objetivo

Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de ventas trabajando en
equipo con sus colaboradores inmediatos o asesores comerciales, disefiando, apoyando y
direccionando las estrategias que conlleven al logro de los objetivos organizacionales

Descripcion del puesto

Coordinar

equipo de ventas y direccionar

las estrategias

planteadas. Realizar reuniones con los Asesores Comerciales.
Ofrecer acompafiamiento a los asesores comerciales en el desarrollo de sus Actividades.

Actualizar y autorizar los precios de venta de los diferentes productos comercializados
por la empresa.

Establecer precio de venta de la mercancia.
Establecer precio de negociacion y descuentos que se pueden ofrecer a los
clientes. Efectuar procesos concernientes a la compra de algunos productos.
Analizar las opciones ofrecidas por proveedores y determinar la mas
conveniente. Mantener comunicacién con los proveedores.

Revision de los reportes y proyeccion de ventas.

Ejercer control de inventario de mercancia mediante verificacion fisica aleatoria de
productos.

Programar y publicar la atencion del mostrador.
Revisar y archivar el reporte de visitas realizadas por los asesores
Comerciales. Establecer las proyecciones de venta y fijar las metas.

Programar las capacitaciones para mantener al equipo de ventas actualizados en
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productos, cambios del mercado y surgimiento de nuevas estrategias de comercializacion.
Apoyar el control de la cartera para que su recuperacion sea mas eficiente.

Controlar los despachos verificando que sean efectuados en el tiempo estimado.

Garantizar la calidad de los productos comercializados por la empresa.

PRESENTAR INFORMES A GERENCIA.

COMPETENCIA LABORALES

PERSONALES

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio

Autocontrol y estabilidad
emocional. Honestidad e integridad
Motivacién

Orientacion a los resultados
Reaccion ante problemas

RESPONSABILIDAD
ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccion

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Contar con educacion de nivel superior en Economia, Administracion de empresas, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA

Minimo un afio de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Gerente General Fecha: 2014 noviembre
Aprobado por: Gerente General Fecha: November 1, 2014
Ultima Gerente General Fecha: 2014 noviembre
modificacion:
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Cargo: Contabilidad Area: Financiero
Departamento: Financiero Cédigo : AlfaM03-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Gerente General Posicidn tipo: Tiempo Completo
Fecha de 2009
creacion:

Objetivo

Apoyar la gestion contable de la empresa mediante el manejo de la informacién

financiera y la adecuada distribucién de los recursos

Descripcion del puesto

Consultar el saldo de las cuentas de la empresa en los diferentes

bancos. Revisar las consignaciones locales y nacionales de los clientes.

Mantener al dia el libro de bancos y el informe del estado de las

cuentas. Revisién y control de conciliacion bancaria.

Estar atenta a los vencimientos de seguros de mercancia y valores transportados,
impuestos de los vehiculos, arriendos, impuesto predial, leasing, tarjetas de crédito, libros
oficiales, documentos del Gerente.

Efectuar el manejo de los activos fijos.

Realizar interface de activos fijos.

Realizar el pago de los impuestos de la

empresa. Manejar la cartera de la empresa.

Cancelar anticipos de clientes.

Revisar las cuentas de clientes y proveedores.
Crear clientes.

Cuadrar la caja y revisarla.
Realizar el pago a proveedores.

Relacion de facturas para informar a Gerente de las facturas por pagar a los
proveedores. Diligenciar y pagar los gastos generados por la actividad de la empresa.
Diligenciar la documentacién e informes requeridos por entidades
estatales. Recibir y consolidar la informacién contable de las sucursales.

Realizar la copia de seguridad del sistema al finalizar la jornada de

trabajo. Efectuar el traslado de cuentas de fletes.

Realizar pago de impuestos u obligaciones con proveedores por medio de crédito de
tesoreria.

Revisar y pagar cuenta de celulares.

Analizar gastos con las sucursales.

Realizar interface de némina.

Ejercer por medio de la contabilidad el control de costos de

inventarios. Hacer comprobantes de gastos.

Revisar el Balance General.
Imprimir informacién de bancos.
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Efectuar la amortizacion de los
activos. Realizar interface de compras.
Guardar el dinero que ingresa a la empresa en la caja
fuerte. Revisar notas de proveedores en general.
Efectuar el pago de seguro de los automotores.
Devolucion del IVA.
Solicitar y recibir el estado de cuenta de la empresa enviado por los proveedores.
Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la colaboracion, apoyo
y respeto no solo de cada uno de los miembros de su grupo de trabajo sino también

PRESENTAR INFORMES A GERENCIA.

COMPETENCIA LABORALES

PERSONALES

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio

Autocontrol y estabilidad
emocional. Honestidad e integridad
Motivacién

Orientacién a los resultados
Reaccidén ante problemas

RESPONSABILIDAD
ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacién
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Contar con educacién de nivel superior en Finanzas, Contaduria, Administracion de
empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA

Minimo un afio de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Gerente General Fecha: 2014 noviembre
Aprobado por: Gerente General Fecha: November 1, 2014
Ultima Gerente General Fecha: 2014 noviembre

modificacion:
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Cargo: Ejecutivo de ventas Area: Comercial
Departamento: Comercial Cddigo : AlfaM05-2014
Sede: Oficinas centrales
Jefe inmediato: Jefe Ventas Posicion Tiempo Completo
tipo:
Fecha de 2009
creacion:

Objetivo

Ofertar los productos comercializados por la compafiia a todas las personas y empresas
constructoras que se encuentren adelantando proyectos de edificacion o ampliaciones locativas, al
igual que cumplir con las metas y proyecciones del departamento de ventas.

Descripcion del puesto

Realizar visita a los clientes existentes o potenciales tanto a los que se encuentran en la

ciudad como a aquellos que se ubican fuera de ella.

Elaborar cotizaciones por solicitud del cliente.

Ofrecer

servicio de crédito a clientes mayoristas solicitando la informacion y

documentacién requerida para el estudio del mismo.

Efectuar las actividades inherentes al cobro de cartera via telefénica o desplazandose a

la oficina del cliente.

Realizar el recaudo de cartera y la respectiva consignacion en caja o en cuenta de

la empresa en los bancos.

Efectuar la venta de la mercancia.

Realizar pedido.

Consultar disponibilidad de la mercancia en el sistema asegurandose de la existencia

fisica en bodega.

Llevar a cabo la facturacién de los productos.

Hacer el seguimiento de los pedidos para garantizar la entrega correcta y oportuna al
cliente.

Efectuar seguimiento del cliente.

Tramitar Devoluciones.
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Brindar asesoria técnica de los diferentes productos ofrecidos por la empresa.

Efectuar transacciones bancarias correspondientes a recaudos y consignaciones producto

de las ventas realizadas.

Atender el teléfono y/o direccionar las llamadas a la persona

solicitada. Atender los clientes de los compafieros.

Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la colaboracién, apoyo y
respeto no solo de cada uno de los miembros de su grupo de trabajo sino también de la

compainiia.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato.

PRESENTAR INFORMES A GERENCIA.
COMPETENCIA LABORALES

PERSONALES

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio

Autocontrol y estabilidad
emocional. Honestidad e integridad
Motivacion

Orientacion a los resultados
Reaccion ante problemas
Responsabilidad

ORGANIZACIONALES

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccion

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

EsTuDIOS

Debe poseer como minimo titulo de bachiller, estudiando carrera técnica en arquitectura o

ingenieria.

EXPERIENCIA

Minimo un afio de experiencia en empresas del mismo sector o en labores afines al cargo.

Revisado por: Jefe de ventas Fecha: 2014 noviembre
Aprobado por: Gerente General Fecha: November 1, 2014
Ultima Gerente General Fecha: 2014 noviembre

modificacion:
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4. CONCLUSIONES

Este manual de procedimientos esta basado en las actividades de mayor frecuencia de la
empresa y que son parte indispensable de las funciones destinadas a garantizar el
desenvolvimiento eficaz de las actividades dentro de la misma.

Es una contribucién a la optimizacidon de las actividades y a su vez permitira escalar un
paso en el proceso de normalizacidn.

El manual de procedimientos facilitara el adiestramiento del personal que labora dentro
de la empresa y de nuevo ingreso.
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5. Recomendaciones

Se recomienda que se haga la implementacién del presente Manual lo mas pronto
posible, para garantizar una correcta ejecucion.

Mantener el Manual en un lugar donde los colaboradores puedan tener acceso al mismo.

Actualizar de una forma periédica conforme los procesos se vean afectados.

Los jefes seran los encargados de comunicar y controlar que los colaboradores

Lv



Resultado No. 2
DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA EMPRESA

“ALFA MATERIALES”

23



A. Resultado de encuesta efectuada a personal de Alfa Materiales
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¢En que departamento trabaja?

 Ventas
’ 38%

Créditos y cobros
13%

Imagen 8 Encuesta

Fuente Propia

Claramente se puede observar, que es una empresa enfocada hacia la venta, enfocada hacia

el crecimiento y expansion del pais.

¢ Nivel academico que posee ?

Primaria
11%

Universitaria |
* Secundaria

0%

24%

Superior
45%

Imagen 9 Encuesta

Fuente Propia
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¢ Usted conoce si la empresa posee

un organigrama?

Si
12%

>

h
A

No
88%

Se percibe la falta de conocimiento de los empleados, sobre la empresa en la que laboran, esto

Imagen 10 Encuesta

Fuente: Propia

puede ser por una comunicacion no clara.
Cuando se entrevisto al gerente me indico que nunca les habia hecho un comunicado del mismo, la
Unica vez que se verifico el organigrama fue cuando se disefi6.

Aca es donde se puede observar la falta de una herramienta que es indispensable para hacer

que sus funciones sean eficientes.

¢ Cree necesario que exista un manual de
procedimientos y funciones

No
25%

Imagen 11 Encuesta

Fuente: Propia
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A pesar de que se cuenta y se conoce la informacion de los cargos desarrollados en la

organizacion, hasta el momento no se habia realizado una caracterizacion de las areas que

conforman la misma.

¢ Indique si ha recibido manual especifico

para el desarrollo de su trabajo?
Si

0%

Imagen 12 Encuesta

Fuente: Propia

El flujo de la informacion y la comunicacion entre las diferentes areas de la impresa se da
bidireccionalmente, lo que permite el conocimiento, la interaccion y participacion de los
colaboradores en los procesos desarrollados tanto en su area de trabajo como en aquella

donde se maneja la informacion suministrada.

Con esto no existen limitantes de las funciones de cada colaborador.
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Actualmente no se cuenta con una direccion estratégica debidamente planteada, segun las
entrevistas obtenidas con el Gerente, ellos se basan en niimeros de toneladas de acero vendido, no
tiene objetivos definidos, por lo que permite que cada quien trace sus propios objetivos sin estar

ligados con el principal.

Las politicas existentes son Gnicamente habladas al momento de ser contratados pero no cuentan

con una plantilla que las indique.

Por ser la empresa pequefia, el Gerente General cubre tres pues, jefe Administrativo, jefe de ventas
y jefe de operaciones, pero si esta estipulado dentro del organigrama de la empresa estas plazas, por

lo que es necesario definir las funciones del mismo.



Resultado No. 3
ESTABLECER MISION Y VISION DE LA EMPRESA

“ALFA MATERIALES”

Este resultado se puede observar en el “Manual de Proceso Administrativo”
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Alfa materiales, empresa dedicada a la comercializacion de
materiales para la construccion, ofreciendole a sus clientes
materiales con altos estandares de calidad, enfocada en
serivicio al cliente.

Para el 2020 Alfa materiales, tener una penetraciéon de
mercado del 9 %
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Resultado No. 4
DETERMINAR PROCESO ADMINISTRATIVO
“ALFA MATERIALES”

Se realizaron diagramas de flujos que se pueden observar en el “Manual de Proceso

Administrativo”



Diagrama de Flujo

[~

INICIO ’
Recepcidn de las facturas

Revisién e las factu
proveedores

L5

Archivar facturas para pagos

Ubicar las factura en lugar o
del préximo mes

y de pagos

visible proximos

—

[




Resultado No. 5
DISENO DE FORMATO Y PLANTILLA
DE LA DESCRIPCION DE PUESTO

Se realizaron y se pueden observar en el “Manual de Proceso Administrativo”
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Plantilla de descripcion de puesto
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Cargo: Area:
Departamento: Caodigo :
Sede:
Jefe inmediato: Posicion tipo:
Fecha de
ingreso:
Objetivo
Descripcion del puesto
COMPETENCIA LABORALES
PERSONALES
ORGANIZACIONALES
ESTUDIOS
EXPERIENCIA
Revisado por: Fecha: Click here to enter a date.
Aprobado por: Fecha:
Ultima Fecha: Click here to enter a date.
modificacion:
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VIl. DISCUSION DE RESULTADOS

De acuerdo con Paéz (2002) una estructura organizacional en la empresa debe partir de la claridad
de sus objetivos operacionales y ser un facilitador que permita el logro de estos mediante la

adecuada coordinacién.

El manual de procesos esta disefiado y enfocado acorde a las necesidades que actualmente presenta
la empresa “Alfa Materiales”, siendo un documento formal que consta de, indice, introduccion,
objetivos, planeacion estratégica, diagramas de flujos, procesos y descripcién de puestos,
permitiendo con esto tener un manual que esté al alcance de todos para que puedan tener claras sus

funciones y hacia donde va la empresa.

Sin una estructura organizacional es muy dificil que los empleados logren alcanzar los objetivos

gue permita colaborar con los de la empresa.
Logrando por medio de los objetivos especificos detallandolos de la siguiente manera

Diagnosticar la situacion actual de la empresa comprometida con la distribucion de materiales de
construccion, haciendo encuestas y entrevistas con los colaboradores de la empresa se detect6 la

necesidad del mismo.

Establecer la mision y visién de la empresa, que al momento de la entrevista se logré detectar que

carecian de las mismas.

Determinar los procedimientos empleados para organizar y archivar la informacion digitalmente,

tomando en cuenta los procedimientos propuestos acorde a la necesidad.

Disefiar formatos y planillas para la mejora continua de los procesos administrativos, pudiendo

tener accesos a los mismos determinando frecuencias
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VIIl. CONCLUSIONES

A lo largo de la investigacion se llegd a la conclusion que los manuales de procesos, son
indispensables para la organizacién gracias a ellos se logra la mayor eficiencia de los
recursos, tanto humanos como financieros ya que facilitan la estandarizacion de los

procesos.

Sin una estructura organizacional bien definida, con procesos, el personal no podra

contribuir a los objetivos de la empresa.

El objetivo principal, “Elaborar un manual de procesos para empresa dedicada a la
importaciéon y venta de materiales de construccion” se encuentra incorporado en el

documento estudio.

Este manual de procedimientos estd basado en las actividades de mayor frecuencia de la
empresa y que son parte indispensable de las funciones destinadas a garantizar el

desenvolvimiento eficaz de las actividades dentro de la misma.

Se diagnosticd el estado actual de la empresa “Alfa Materiales” dandonos como resultados.

Se estableci6 la mision y vision de la empresa.

Fueron definidos los procesos administrativos principales de la empresa.

Se elabord una propuesta de disefio de plantilla para la descripcion de puestos.
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IX. RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar el manual de forma inmediata, para que el colaborador empiece a

reconocer sus metas y sus atribuciones.

Como parte de una mejora continua, es recomendable que se pueda hacer una actualizacion,

por lo menos dos veces al afio.
Dejar encargados del control de la correcta aplicacion del manual.

Hacer capacitaciones que permitan a los colaboradores entender el manual y para seguimiento,

hacerlo peridédicamente cada afo.

Colaboradores de nuevo ingreso, automaticamente deberan tener una induccion respecto a los

proceso y atribuciones.

Colocar el manual en lugar accesible a cada colaborador.

Contar con una copia en duro y digital, para un mejor acceso del mismo.
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