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RESUMEN 
 

 En  la  ac tua l idad  den t ro  de  la  empresa  Avance  Grá f i co  se  

cuen ta  con  una  es t ra teg ia  co rpora t i va ,  la  cua l  mues t ra  la  

v i s ión  que  se  qu ie re  de  la  empresa ,  s in  embargo  es  

recomendab le  que  en  cada  depar tamento  ex is tan  es t ra teg ias  

func iona les  las  cua les  t ienen  como ob je t i vo  me jo ra r  las  

operac iones  de  los  depar tamentos ,  y  por  lo  m ismo aumenta r  la  

p roduc t i v idad ,  d isminu i r  t i empos ,  y  genera r  me jo res  ing resos  

para  la  empresa .  

 La  imp lementac ión  de  una  es t ra teg ia  func iona l  t i ene  

como f ina l idad  la  in i c iac ión  concur ren te  de  d ive rsos  p lanes  

tác t i cos  u  opera t i vos  en  una  va r iedad  de  n ive les  d i fe ren tes  de  

la  compañía  y  en  d is t in tos  segmentos .  Con  e l  f i n  de  log ra r lo ,  

se  deben  poner  en  p rác t i ca  los  camb ios  en  e l  s i s tema de  

con t ro l  ge renc ia l ,  e l  s i s tema de  in fo rmac ión  y  la  cu l tu ra  

o rgan izac iona l ,  necesar ios  para  mon i to rear  y  apoyar  la  

imp lementac ión  de l  p lan  es t ra tég ico .      E l  equ ipo  de  

p laneac ión  es t ra tég ica  no  puede  y  no  debe  reemplazar  la  

es t ruc tu ra  para  la  toma de  dec is iones  de  la  compañía ,  ya  que  

la  eva luac ión  más  impor tan te  de  la  imp lementac ión  es  e l  g rado  

en  e l  cua l  l os  m iembros  o rgan izac iona les ,  en  espec ia l  l os  

geren tes ,  in tegran  e l  p lan  es t ra tég ico  a  sus  dec is iones  

admin is t ra t i vas  co t id ianas .  Un  p lan  es t ra tég ico  se  imp lementa  

cuando la  respues ta  in i c ia l  de  un  geren te  que  a f ron ta  un  

p rob lema es  cons idera r  s i  l a  so luc ión  se  ha l la  en  e l  p lan  

es t ra tég ico  de  la  empresa .     

 La  p ropues ta  de  me jo ra  de  operac ión  para  los  

depar tamentos  de  la  empresa  Avance  Grá f i co  p re tende  que  se  



 XII

aumente  la  p roduc t i v idad ,  d isminuyendo t iempos  de  t raba jo ,  

as í  como tamb ién  me jo ra r  la  ca l idad  en  los  t raba jos ,  y  por  

sobre  todo  sa t i s facer  las  neces idades  y  expec ta t i vas  de l  

c l i en te ;  para  e l lo  se  debe  tomar  en  cuen ta  la  adecuada 

imp lementac ión  y  e l  mane jo  óp t imo de  los  recursos ,  tan to  la  

mate r ia  p r ima,  como e l  pe rsona l  de  la  empresa .  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 XIII

OBJETIVOS 
 
GENERAL:  
 Desar ro l la r  una  p ropues ta  para  la  me jo ra  de  la  operac ión  

de  los  depar tamentos  de  admin is t rac ión ,  p roducc ión  y  

encuadernac ión  de  una  empresa  ded icada  a  la  l i t og ra f ía  e  

impren ta .  

 

ESPECÍF ICOS:  

1 .  Es tab lecer  las  p r inc ipa les  neces idades  que  e l  c l i en te  

desea  sa t i s facer  a  t ravés  de  un  aná l i s i s  in te rno  y  ex te rno  

a  la  empresa .  

 

2 .  P roponer  los  cambios  necesar ios  en  los  depar tamentos  

para  log ra r  un  t raba jo  e fec t i vo  den t ro  de  e l los .  

 

 

3 .  Genera r  por  med io  de  la  me jo ra  de  las  operac iones  de  

los  depar tamentos  de  admin is t rac ión ,  p roducc ión  y  

encuadernac ión  un  inc remento  en  las  ven tas ,  usando  

como ind icador  los  ped idos  en t regados  en  t iempo.  

 

4 .  Crear  una  conex ión  en t re  los  depar tamentos ,  pa ra  

me jo ra r  la  comun icac ión  en t re  e l los  y  que  de  es ta  fo rma 

se  o rgan ice  me jo r  la  empresa .   
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5.  Rea l i za r  por  med io  de  una  p laneac ión  es t ra tég ica  los  

cambios  en  e l  desempeño de  los  t raba jadores  para  

op t im izar  su  t raba jo  den t ro  de  e l la .  

 

6 .  S in te t i za r  los  concep tos  y  métodos  a  desar ro l la r  pa ra  

ap l i ca r  de  una  manera  e fec t i va  la  p laneac ión  es t ra tég ica  

en  los  depar tamentos .  

 

 

7 .  Comparar  la  s i tuac ión  ac tua l  de  la  empresa  con  la  

p ropues ta  para  p romover  los  camb ios  que  se  ap l i ca rán  

den t ro  de  la  empresa  a l  me jo ra r  la  operac ión  de  los  

depar tamentos  de  admin is t rac ión ,  p roducc ión  y  

encuadernac ión  de  la  l i t og ra f ía  e  impren ta .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 XV

INTRODUCCIÓN 
 

 E l  s igu ien te  t raba jo  tendrá  como f in  rea l i za r  una  me jo ra  

de  la  operac ión  en  los  depar tamentos  de  admin is t rac ión ,  

p roducc ión  y  encuadernac ión  de  una  empresa  ded icada  a  la  

l i t og ra f ía  e  impren ta ,  su  ob je t i vo  p r imord ia l  se rá  e l  de  me jo ra r  

en  todos  los  sen t idos  e l  se rv ic io  y   sa t i s facer  las  neces idades  

de l  c l i en te  por  med io  de  un  t raba jo  que  demues t re  e f i c ienc ia  y  

e f i cac ia  desde  la  recepc ión  de  los  ped idos ,  as í  como tamb ién  

en  e l  p roceso  y  f i na lmente  en  la  en t rega  de  los  m ismos .   

 Se  espera  que  con  la  me jo ra  de  la  operac ión   de  d ichos  

depar tamentos  se  a lcancen  resu l tados  que  demues t ren  un  

aumento  en  e l  cauda l  de  ven tas ,  as í  como tamb ién  log ra r  una  

mayor  d i fus ión  de  su  marca ,  pos ic ionándo la  den t ro  de l  

mercado  y  es tab lecer  una  comun icac ión  e fec t i va  en t re  c l ien tes  

y  empresa .  

 De  es ta  fo rma se  ha  c reado  la  expec ta t i va  que  med ian te  

una  p laneac ión  es t ra tég ica  a  cada  uno  de  los  depar tamentos  

menc ionados  se  p lan teen  camb ios  que  log ren  en t re lazar  los  

depar tamentos  de  manera  que  no  ex is tan  con fus iones  en  los  

ped idos  y  se  en t reguen  es tos  a  t i empo.  

 As í  m ismo,  se  espera  que  es te  t raba jo  represen te  un  

apor te  va l ioso  a  la  empresa  y  que  p romueva  e l  o rden  den t ro  

de  los  depar tamentos ,  rea l i zando  las  va r iac iones  que  sean  

necesar ios  en  cuan to  a l  es tado  ac tua l  de  los  depar tamentos  se  

re f ie re .  
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1. ANTECEDENTES GENERALES 
  

 La  s igu ien te  in fo rmac ión  se  re f ie re  a  todos  los  aspec tos  

genera les  necesar ios  para  rea l i za r  es te  t raba jo  de  g raduac ión ,  

los  cua les  abarcan  desde  la  h is to r ia  de  la  empresa  has ta  su  

v is ión .  

 
   
  1 .1  Descr ipc ión de  la  empresa  
  

 A  con t inuac ión  se  p resen ta rá  una  reseña  h is tó r i ca  de  la  

empresa  y  o t ros  aspec tos  re lac ionados  a  e l la ,  po r  med io  de  

los  cua les  se  comprenderá  de  una  fo rma e fec t i va  e l  

func ionamien to  de  e l la .  

   

  1 .1 .1 .  H is tor ia  
 
 Avance  Grá f i co  es  una  empresa  que  in ic ió  operac iones  

a l rededor  de l  año  1990 ,  y  comenzó  con  e l  f i n  p r imord ia l  de  

sa t i s facer  a   sus  c l ien tes  por  med io  de  la  e laborac ión  de  

d is t in tos  mate r ia les  impresos  requer idos  por  e l los ,  ta les  como 

fac tu ras ,  ca lendar ios ,  vo lan tes ,  ta r je tas  de  p resen tac ión ,  

t r i f o l i a res ,  b i fo l i a res ,  e tc . . ,  pe ro  deb ido  a  la  demanda que  ha  

ten ido  la  impren ta ,  g rac ias  a  las  d is t in tas  es t ra teg ias  de  

mercadeo ,  as í  como tamb ién  de  la  sa t i s facc ión  d ia r ia  de  los  

c l i en tes ,  l a  empresa  se  v io  en  la  neces idad  de  camb ia r  de  

domic i l i o  hac ia  una  bodega  más  g rande ;  la  cua l  es tá  ub icada  

en  la  8ava .  Ca l le  19  –  63  zona  11  Mi rador  1 ,  con  e l  ob je t i vo  de  

a tender  a  los  c l ien tes  en  un  espac io  más  amp l io ,  con  e l  f i n  de  

min im izar  los  t i empos  y  d is tanc ias  de l  t ranspor te  de  mate r ia l  

den t ro  de  la  empresa .  
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 Ac tua lmente ,  la  empresa  se  ha  espec ia l i zado  en  la  

impres ión  en  car tu l ina  y  pape l ,  con  lo  cua l  se  han  reg is t rado  

ped idos  cada  vez  más  g randes  por  par te  de  nues t ros  c l i en tes  

an t iguos  y  ha  ab ie r to  nuevas  opor tun idades  den t ro  de l  

segmento  de  mercado  donde  compet imos .  

 

  1.1 .2 .  Organigrama 
  

 Toda  es t ruc tu ra  o rgan izac iona l  inc luso  una  con  g randes  

de f i c ienc ias ,  se  puede  p resen ta r  de  una  fo rma g rá f i ca  

seña lando  s imp lemente  las  re lac iones  en t re  los  depar tamentos  

a  lo  la rgo  de  las  l íneas  p r inc ipa les  de  au to r idad ,  por  ta l  razón ,  

la  fo rma como la  o rgan izac ión  descr ibe  su  es t ruc tu ra  en  la  

cua l  espec i f i ca  las  redes  de  au to r idad  y  t oda  aque l la  

comun icac ión  fo rma l  en  la  o rgan izac ión ,  se  denomina  un  

o rgan ig rama.  

 

 Pues to  que  e l  o rgan ig rama mues t ra  las  l íneas  de  

au to r idad  para  tomar  dec is iones ,  en  ocas iones  e l  s imp le  hecho  

de  p resen ta r  la  o rgan izac ión  en  una  g rá f i ca  puede  mos t ra r  las  

incongruenc ias  y  comple j idad ,  lo  cua l  fac i l i t a rá  co r recc ión .  E l  

o rgan ig rama tamb ién  mues t ra  a  los  admin is t radores  y  a l  

pe rsona l  de  nuevo  ing reso  cómo enca jan  den t ro  de  toda  la  

es t ruc tu ra .  A  menudo se  sue le  c las i f i ca r  a l  o rgan ig rama como 

un  mode lo  abs t rac to  s imp l i f i cado  de  la  es t ruc tu ra ,  ya  que  no  

es  una  represen tac ión  exac ta  de  la  rea l idad ,  y  por  lo  tan to ,  

posee  l im i tac ión .  La  impres ión  que  se  posee  genera lmente  de l  

o rgan ig rama,  se  debe  a  su  s imp l i c idad  y  a  la  omis ión  de  

muchos  o t ros  aspec tos  impor tan tes  de  una  es t ruc tu ra .  
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 Un  p rob lema impor tan te  de  los  o rgan ig ramas  es  t ra ta r  de  

es tab lecer  en  un  p lano  s imp le ,  las  re lac iones  es t ruc tu ra les  

que  se  dan  en  la  o rgan izac ión .  Po r  e jemp lo ,  e l  o rgan ig rama 

só lo  mues t ra  unas  cuan tas  re lac iones  de  la  o rgan izac ión  

fo rma l ,  pe ro  imp ide  v isua l i za r  las  re lac iones  de  las  

o rgan izac iones  in fo rma les .  T rad ic iona lmente ,  un  o rgan ig rama 

se  cons t ruye  en  fo rma de  p i rámide ,  donde  los  ind iv iduos  que  

se  s i túan  en  la  par te  super io r  de  és ta  posee  más  au to r idad  y  

responsab i l i dad  que  los  que  se  ub ican  en  la  par te  in fe r io r .  La  

pos ic ión  re la t i va  de  los  ind iv iduos  den t ro  de  las  cas i l l as  de l  

Organ ig rama ind ican  re lac iones  amp l ias  de  t raba jo ,  m ien t ras  

que  las  l íneas  en t re  las  cas i l l as  des ignan  l íneas  fo rma les  de  

comun icac ión  en t re  los  ind iv iduos .  

 

 Ex is ten  a lgunas  recomendac iones  para  la  e laborac ión  de  

un  Organ ig rama:  

a .  Mantener  la  mayor  s imp l i c idad  pos ib le  y  ev i ta r  e l  c ruce  

exces ivo  de  l íneas .  

b .  Los  ca rgos  de l  m ismo n ive l  j e rá rqu ico  deberán  tener  

nombres  equ iva len tes  o  que  ind iquen  e l  n i ve l .   

 Ex is ten  var ias  c lases  de  o rgan ig ramas,  cada  uno  de  los  

 cua les  t i ene  sus  p rop ias  ca rac te r ís t i cas :  o rgan ig rama 

 c lás ico ,  o rgan ig rama ver t i ca l ,  o rgan ig rama hor i zon ta l ,  

 o rgan ig rama sec to r ia l  o  rad ia l ,  o rgan ig rama c i rcu la r ,  

 o rgan ig rama de  bar ras ,  h i s tograma,  o rgan ig rama l i nea l  

 de  responsab i l i dad  y  o rgan ig rama mix to .  
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a .  Organ ig rama c lás ico  

 

 
F i g u r a  8 .  E j e m p l o  d e  o r g a n i g r a m a  c l á s i c o  

ASAMBLEA DE 
ACCIONISTAS

CONSEJO 
CONSULTIVO

CONSEJO DE 
ADMON

DIRECCION

GERENTE DE 
ASUNTOS 
JURIDICOS

GERENTE DE 
INDUSTRIAL

GERENTE DE 
VENTAS

GERENTE 
FINANCIERO

GERENTE DE 
DESARROLLO

GERENTE DE 
ORGANIZACION

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

PERSONAL 
OPERATIVO

 
F u e n t e :  w w w . v i r t u a l . u n a l . e d u . c o  

  

E l  mas  común de  todos  los  o rgan ig ramas  y  e l  que  p resen ta  

ca rac te r ís t i cas  más  impor tan tes  de  la  es t ruc tu ra  

o rgan izac iona l .  E l  o rgan ig rama c lás ico  fac i l i t a  la  cod i f i cac ión  

de  los  ó rganos  o  las  ac t i v idades  de  la  o rgan izac ión .  
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b .  Organ ig rama ver t i ca l  
 

F i g u r a  2 .  E j e m p l o  d e  o r g a n i g r a m a  ve r t i c a l  

 
F u e n t e :  w w w . v i r t u a l . u n a l . e d u . c o  

  

En  es te  o rgan ig rama cada  pues to  subord inado  a  o t ro  se  

represen ta  por  cuadros  en  un  n ive l  i n fe r io r ,  l i gados  a  aque l  

por  l íneas  que  represen tan  la  comun icac ión  de  

responsab i l i dad  y  au to r idad ;  de  cada  cuadro  de l  segundo n ive l  

se  sacan  l íneas  a  los  pues tos  que  dependen de  é l  y  as í  

suces ivamente .  

 

 Es te  o rgan ig rama es  muy  usado ,  po r  lo  m ismo,  fác i lmen te  

comprend ido ,  apar te  ind ica  en  fo rma ob je t i va  las  je ra rqu ías  

de l  pe rsona l ;  cons iderando  es to  como las  ven ta jas  de  es te  

o rgan ig rama.  Ya  a l  m i ra r  la  desven ta ja ;  se  p roduce  e l  l l amado 

“e fec to  de  t r iangu lac ión” ,  po rque ,  después  de  dos  n ive les ,  es  

muy  d i f í c i l  i nd ica r  los  pues tos  in fe r io res ,  para  lo  que  se  

requer i r ía  hacerse  o rgan ig ramas  muy  a la rgados .  
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c .  Organ ig rama hor i zon ta l  
 
F i g u r a  3 .  E j e m p l o  d e  o r g a n i g r a m a  h o r i z o n t a l  

 
Fuente: w w w . v i r t u a l . u n a l . e d u . c o  

  

Represen ta  los  m ismos  e lementos  de l  Organ ig rama 

an te r io r  y  en  la  m isma fo rma,  so lo  que  comenzando e l  n i ve l  

máx imo je rá rqu ico  a  la  i zqu ie rda  y  hac iéndose  los  demás 

n ive les  suces ivamente  hac ia  la  derecha .  

 
d.  Organ ig rama sec to r ia l  o  rad ia l  
 Cons ta  de  c í rcu los  concén t r i cos  que  represen tan  los  

d ive rsos  n ive les  je rá rqu icos .  La  au to r idad  máx ima se  loca l i za  

en  e l  cen t ro  de l  o rgan ig rama,  y  e l  n i ve l  j e rá rqu ico  d isminuye  a  

med ida  que  se  acerca  a  la  per i f e r ia .  E l  o rgan ig rama sec to r ia l  

o  rad ia l  pe rmi te  represen ta r  la  es t ruc tu ra  o rgan izac iona l  de  

manera  compac ta .  No  obs tan te ,  p resen ta  c ie r tas  l im i tac iones  
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técn icas ,  pues  d i f i cu l ta  la  represen tac ión  de  ó rganos  

aux i l i a res  muy  var iados .  

 
e.  Organ ig rama c i rcu la r  

 
F i g u r a  4 .  E j e m p l o  d e  o r g a n i g r a m a  c i r c u l a r  

 
 Fuente: w w w . v i r t u a l . u n a l . e d u . c o  

 

 Formados  por  un  cuadro  cen t ra l ,  que  cor responde a  la  

au to r idad  máx ima de  la  empresa ,  a  cuyo  der redor  se  t razan  

c í rcu los  concén t r i cos  cada  uno  cons t i tuye  un  n ive l  de  

o rgan izac ión .  En  cada  uno  de  esos  c í rcu los  se  co loca  a  los  

je fes  inmed ia tos ,  y  se  les  l i ga  con  l íneas  con t inuas  o  

pun teadas  que  represen tan  los  cana les  de  comun icac ión ,  

au to r idad  y  responsab i l i dad  ex is ten tes  en t re  los  ca rgos .  
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f .  Organ ig rama de  bar ras  
 
F i g u r a  5 .  E j e m p l o  d e  o r g a n i g r a m a  d e  b a r r a s  

 
Fuente: w w w . v i r t u a l . u n a l . e d u . c o  

 

 Permi te  represen ta r  la  es t ruc tu ra  o rgan izac iona l  

med ian te  bar ras  hor i zon ta les  de  long i tud  var iab le ,  según  e l  

n i ve l  j e rá rqu ico .  Cada  ó rgano  es ta  represen tado  por  una  

bar ra .  Todas  las  bar ras  comienzan  en  la  m isma l ínea  a  la  

i zqu ie rda  (o  a  la  derecha)  y  se  p ro longan hac ia  la  derecha  (o  

hac ia  la  i zqu ie rda) .  Cuan to  mas  e levado  sea  e l  n i ve l  

j e rá rqu ico ,  mayor  se rá  la  long i tud  de  la  bar ra .  La  

subord inac ión  de  un  ó rgano  a  o t ro ,  es tá  de te rminada  por  la  

con t inu idad  espac ia l .  
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Cada ó rgano  se  subord ina  a l  ó rgano  de  n ive l  j e rá rqu ico  

inmed ia to  mas  e levado .  Es te  o rgan ig rama presen ta  a lgunas  

desven ta jas  respec to  de l  o rgan ig rama c lás ico ,  pues  d i f i cu l ta  la  

represen tac ión  de  d ive rsos  t ipos  de  au to r idad  ( func iona l ,  

comi tés ,  e tc . ) ,  as í  como de  ó rganos  subord inados  

per tenec ien tes  a  n ive les  je rá rqu icos  d is tan tes .  Una  de  sus  

fo r ta lezas  es  la  fac i l i dad  de  e laborac ión .   

 

g .  Organ ig rama empleado  den t ro  de  la  empresa  Avance  

Grá f i co ,  S .A .   

 
F i g u r a  6 .  O r g a n i g r a m a  d e  A v a n c e  G r á f i c o ,  S . A .  

Fuente: investigación a empresa 

 

 

 Den t ro  de  la  empresa  Avance  Grá f i co ,  S .A .  se  usa  e l  

o rgan ig rama c lás ico ,  ya  que  es  uno  de  los  más  comple tos  y  en  

donde  me jo r  se  represen tan  los  nexos  en t re  los  d is t in tos  

pues tos  que  posee  la  empresa .  
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  1 .1 .3 .  V is ión  
  
 Sa t i s facer  a  todos  nues t ros  c l ien tes  para  as í  l l egar  a  se r  

la  impren ta  más  reconoc ida  a  n ive l  gua tema l teco .   

 

  1 .1 .4 .  Mis ión  
  

 O f recer  a  nues t ros  c l ien tes  nues t ra  exper ienc ia  y  

conoc im ien to  re fe ren te  a  la  impres ión  de  mate r ia les  con  e l  

ob je t i vo  de  que  queden sa t i s fechos  en  todo  e l  p roceso  has ta  

su  en t rega  f ina l .  

 

  1.1 .5  Local izac ión geográf ica  
  

 A  con t inuac ión  se  rea l i za rá  la  loca l i zac ión  geográ f i ca  de  

la  empresa  en  base  a l  r eg lamento  espec í f i co  de  loca l i zac ión  

indus t r ia l  de l  mun ic ip io  de  Guatema la :  

a .  C las i f i cac ión  in te rnac iona l  un i fo rme:  2801  impren tas ,  

per iód icas  y  l i t og ra f ías .  

b .  Cuadro  de  g rupos  indus t r ia les ,  ca tegor i zac ión  de  la  

empresa :  2 .  

c .  Ca tegor ías  indus t r ia les  
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T a b l a  I .  C a t e g o r í a s  i n d u s t r i a l e s  d e  l a  e m p r e s a  A va n c e  G r á f i c o ,  S . A .  

F a c t o r e s  D a t o s  C a t e g o r í a  

f o r m a t o  o c u p a c i o n a l  d e  t r a b a j a d o r e s   1 0 - 1 9  I I I  

o l o r    n o  m o l e s t o  I V  

d e s e c h o s  s ó l i d o s                              i n o c u o s  I  

d e s e c h o s  l í q u i d o s                             i n o c u o s  I  

i n c e n d i o  y  e x p l o s i ó n                         r i e s g o  c o n t r o l a b l e  I V  

t r a n s p o r t e  v í a  p i c k  u p  I  
F u e n t e :  i n v e s t i g a c i ó n  a  e m p r e s a  

 

d .  La  mayor  ca tegor ía  es  la  IV ,  en  e l  cuadro  de  g rupos  

indus t r ia les  quedó  en  e l  g rupo  indus t r ia l  3 ,   po r  lo  que  a l  

hacer  la  in te rsecc ión  e l  t i po  de  loca l i zac ión  fue  “Loca l i zac ión  

D” ,  que  s ign i f i ca  que  debe  de  quedar  ub icado  en  zona  de  

to le ranc ia  indus t r ia l .  

 

e .  Zona  de  To le ranc ia  Indus t r ia l  
 
T a b l a  I I .  Z o n a  d e  t o l e r a n c i a  i n d u s t r i a l  

F a c t o r   C a t e g o r í a  Z o n a  d e  t o l e r a n c i a  

f o r m a t o  o c u p a c i o n a l  d e  t r a b a j a d o r e s  

( 1 )        

I I I  - - - - - - - - - - - -  

o l o r     ( 5 )  I V  I - 2 ,  I - 4 ,  I - 5 ,  I - 7 ,  I -

1 1 ,  I - 1 2 ;  I - 1 3 ,  I -

1 6 ,  I - 1 7 ,  I - 1 8  

d e s e c h o s  s ó l i d o s  ( 1 0 )                          I  - - - - - - - - - - - -  

d e s e c h o s  l í q u i d o s  ( 9 )                           I  - - - - - - - - - - - - -  

i n c e n d i o  y  e x p l o s i ó n   ( 8 )                      I V  I - 4 ,  I - 5 ,  I - 1 0  –  I - 1 8

T r a n s p o r t e  ( 1 1 )  I  - - - - - - - - - - - -  
F u e n t e :  r e g l a m e n t o  e s p e c í f i c o  d e  l o c a l i z a c i ó n   

i n d u s t r i a l  d e l  m u n i c i p i o  d e  G u a t e m a l a  
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Zonas  de  to le ranc ia  que  más  se  rep i ten :  

I -4=  2  ,  I -5  =  2  ,  I -11  =  2  ,  I -12  =   2  ,  I -13  =  2  ,  I -16  =  2  ,  I -

17=2 ,  I -18=2 .  

 

f .  Según  es te  aná l i s i s  la  empresa  puede  es ta r  geográ f i camente  

en  los  s igu ien tes  lugares :  

 

I -4 .  Se  descr ibe  a  par t i r  de  la  in te rsecc ión  de l  bou levard  

“Tecún  Umán”  y  4 ª .aven ida  de  la  zona  13 ,  hac ia  e l  Sur  por  

med io  de  es ta  ú l t ima  has ta  la  5 ta .  Ca l le  de  es ta  m isma zona ,  

que  se  segu i rá  hac ia  e l  O r ien te  has ta  la  7 ª .  Aven ida  o  Aven ida  

de l  Conserva to r io ,  l a  cua l  se  recor re rá  hac ia  e l  Sur  has ta  

a lcanzar  e l  l i ndero  Sur  de l  te r reno  que  ocupa  la  ac tua l  

te rm ina l  aérea ;  de  es te  pun to  hac ia  e l  pon ien te  se  buscará  la  

o r i l l a  de l  bar ranco ,  la  cua l  se  recor re rá  hac ia  e l  Nor te ,  

bo rdeando  los  campos  de  la  an t igua  fe r ia  de  Nov iembre ,  luego  

bordeando las  no t i f i cac iones  “ l omas  de  Pamplona”  y  “M i les  

Rock”  exc luyendo  has ta  a lcanzar  la  18  ca l le  ahora  de  la  zona  

12 ,  la  cua l  se  segu i rá  hac ia  e l  pon ien te  has ta  la  Aven ida  

Pe tapa ,  la  cua l  se  recor re rá  hac ia  e l  Nor te  has ta  su  encuen t ro  

con  la  9 ª .  Ca l le  de  la  m isma zona ,  tomando es ta  ú l t ima hac ia  

e l  Pon ien te  has ta  la  “Ca lzada  Agu i la r  Ba t res ”  po r  med io  de  

és ta  hac ia  e l  Nor te  a lcanzar  las  á reas  verdes  de l  “T rébo l ”  

exc luyéndo las ,  para  que  por  med io  de l  l ím i te  Sur  de  d ichas  

á reas  verdes  a lcanzar  nuevamente  e l  Bou levard  “Tecún  

Umán” ,  e l  cuá l  se  segu i rá  hac ia  e l  Or ien te  has ta  e l  pun to  de  

o r igen  de  la  descr ipc ión .  
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I -5 .  Se  descr ibe  a  par t i r  de  la  in te rsecc ión  de l  Bou levard  

“Tecún  Umán”  y  Aven ida  La  Cas te l lana ,  hac ia  e l  Sur  por  med io  

de  es ta  ú l t ima  has ta  la  5 ª .  Ca l le  de  la  zona  9 ,  l a  que  se  

segu i rá  hac ia  e l  Pon ien te  aden t rándose  en  la  zona  8  

adop tando  la  nomenc la tu ra  de  37  ca l le  has ta  la  7 ª .  Aven ida  o  

“San ta  Cec i l i a ”  de  es ta  zona ,  la  cua l  se  segu i rá  hac ia  e l  Sur  

has ta  la  38  ca l le ,  pa ra  por  med io  de  es ta  ú l t ima  hac ia  e l  

pon ien te  a lcanzar  la  Aven ida  Bo l i va r ;  l uego  recor r iendo  es ta  

hac ia  e l  Nor te  has ta  la  28  ca l le  de  la  zona  3 ,  hac ia  e l  pon ien te  

a  la  aven ida  E lena  hac ia  e l  Nor te  has ta  la  18  ca l le ,  hac ia  e l  

pon ien te  has ta  la  4 ª .  Aven ida  o  de l  Cemente r io ,  hac ia  e l  Sur  

has ta  la  26  ca l le ,  hac ia  e l  pon ien te  has ta  a lcanzar  la  o r i l l a  de l  

bar ranco ,  la  cua l  se  segu i rá  hac ia  e l  Sur  has ta  la  7 ª .  Ca l le  de  

la  zona  7 ,  la  cua l  se  segu i rá  hac ia  e l  pon ien te  has ta  la  2 ª .  

Aven ida  de  la  m isma zona ,  luego  por  med io  de  es ta  ú l t ima  

has ta  la  Ca lzada  Rooseve l t  zona  3 ,  Bou levard  “Tecún  Umán”  

exc luyendo  las  á reas  verdes  de  E l  T rébo l ,  has ta  a lcanzar  e l  

pun to  de  o r igen  de  la  descr ipc ión .  

 

I -11 .  Se  descr ibe  a  par t i r  de  la  in te rsecc ión  de  la  2 ª .  Ca l le  

zona  7 ,  o  an t igua  car re te ra  a  M ixco  y  la  Ca lzada  “San  Juan” ,  

hac ia  e l  pon ien te  por  es ta  ú l t ima has ta  la  40  aven ida ;  luego  

por  med io  de  una  d iagona l  de  rumbo Sur  pon ien te  buscará  e l  

c rucero  de  la  38  aven ida  y  2 ª .  Ca l le  zona  7 ;  l uego  por  med io  

de  es ta  ú l t ima hac ia  e l  pon ien te  has ta  la  39  aven ida ,  luego  

hac ia  e l  Sur ,  pasando de  la  zona  7  a  la  11  has ta  a lcanzar  la  

o r i l l a  de l  bar ranco  hac ia  e l  Or ien te  en t re  las  lo t i f i cac iones  

“To ledo”  y  “Ja rd ines  de  Uta t lán  I I ”  has ta  la  Ca lzada  Rooseve l t  

hac ia  e l  Nor te  por  med io  de l  l i ndero  Pon ien te  de  la  lo t i f i cac ión  
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“Ja rd ines  de  Uta t lán “  pasando  ahora  de  la  zona  11  a  la  7  

has ta  la  2 ª .  Ca l le  de  es ta  ú l t ima para  que  por  med io  de  d icha  

2ª .  Ca l le  hac ia  e l  Or ien te  has ta  a lcanzar  e l  pun to  de  o r igen  de  

la  descr ipc ión .  

 

I -12 .  Se  descr ibe  a  par t i r  de  la  in te rsecc ión  de  la  39  aven ida  y  

2 ª .  Ca l le  de  la  zona  7  o  an t igua  car re te ra  a  M ixco ,  hac ia  e l  

Pon ien te  por  med io  de  es ta  ú l t ima  has ta  su  encuen t ro  con  la  

ca r re te ra  Rooseve l t ,  l uego  hac ia  e l  Sur  pasando  de  la  zona  7  

a  la  11 ,  has ta  encon t ra r  la  o r i l l a  de l  bar ranco  s i tuado  a l  

Or ien te  de  la  no t i f i cac ión  “Mo l ino  de  las  F lo res ” ;  l uego  hac ia  

e l  Or ien te  por  med io  de  d icha  o r i l l a  rodeando e  inc luyendo  las  

co lon ias  “E l  Tesoro ” ,  “A lva rado” ,  “Co t ió ” ,  “Gonzá lez ” ,  e tc .  Y  su  

p ro longac ión  idea l  has ta  encon t ra r  la  ca lzada  Rooseve l t  a  la  

a l tu ra  de  la  39  aven ida  de  la  zona  7 ,  la  que  se  segu i rá  hac ia  

e l  Nor te  has ta  a lcanzar  e l  pun to  de  o r igen  de  la  descr ipc ión .  

 

I -13 .  Se  descr ibe  a  par t i r  de  la  in te rsecc ión  a  la  2 ª .  Ca l le  de  la  

zona  7  an t iguo  camino  a  M ixco  y  38  ca l le  de  la  m isma hac ia  la  

40  aven ida  y  ca r re te ra  San  Juan ,  por  med io  de  una  d iagona l  

de  rumbo Nor te -Or ien te ,  l uego  por  med io  de  d icha  car re te ra  

hac ia  e l  Pon ien te  has ta  encon t ra r  e l  amino  an t iguo  a  Lo  de  

Bran  que  pasa  en t re  la  F lo r ida  y  la  co lon ia  “1 º .  de  Ju l io ”  

camino  que  se  segu i rá  en  esa  d i recc ión  has ta  la  47  aven ida  

que  cons t i tuye  e l  l im i te  o r ien te  de  las  lo t i f i cac iones  “Monte  

Verde”  y  “Montser ra t ” ,  l uego  por  med io  de  es ta  aven ida  hac ia  

e l  Sur  has ta  su  encuen t ro  con  e l  camino  an t iguo  a  M ixco  o  2 ª .  

Ca l le  de  la  zona  7 ,  l a  cua l  se  recor re rá  hac ia  e l  Or ien te  has ta  

encon t ra r  e l  pun to  de  o r igen  de  la  descr ipc ión .  
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I -16  Se  descr ibe  a  par t i r  de  la  25  Aven ida  y  4 ª .  Ca l le  de  la  

zona  6 ,  hac ia  e l  Or ien te  por  med io  de  es ta  ú l t ima se  recor re rá  

200  met ros  para  v i ra r  hac ia  e l  Nor te  90  g rados  una  d is tanc ia  

de  300  met ros ,  luego  nuevamente  hac ia  e l  Or ien te  

a t ravesando e l  r ío  de  Las  Vacas  has ta  encon t ra r  e l  l ím i te  

pon ien te  de  la  lo t i f i cac ión  “A t lán t ida ” ;  l uego  se  rodeará  por  e l  

Sur  d icha  lo t i f i cac ión  has ta  ha l la r  e l  camino  que  conduce  a  

Las  Tap ias  a  la  a l tu ra  de  la  A ldea  Lavar reda ,  e l  cua l  se  

segu i rá  hac ia  e l  Nor te  400  met ros  para  segu i r  po r  med io  de  

una  l ínea  con  rumbo Or ien te  que  encuen t re  e l  i n i c io  de  la  

quebrada  E l  Toro ,  a  la  a l tu ra  de  la  Co lon ia  “Kennedy” ,  y  luego  

por  med io  de l  l i ndero  Or ien te  de  d i cha  co lon ia  hac ia  e l  Sur  se  

buscará  e l  camino  que  conduce  a  “San  Rafae l  La  laguna”  y  

luego  la  ca r re te ra  a l  A t lán t i co ,  s igu iendo  es ta  ú l t ima  a l  Or ien te  

se  buscará  su  en t ronque  con  la  v ía  fé r rea ,  desde  es te  pun to  

con  rumbo Sur -Pon ien te  se  ha l la rá  la  o r i l l a  de l  ba r ranco ,  o r i l l a  

que  se  segu i rá  hac ia  e l  Pon ien te  has ta  la  v ía  fé r rea  y  luego  

hac ia  e l  Or ien te  bordeando la  pen ínsu la  conoc ida  como “E l  

Carmen”  has ta  encon t ra r  e l  camino  que  conduce  hac ia  e l  

reg im ien to  Mar isca l  Zava la ,  camino  que  se  recor re rá  hac ia  e l  

Sur  has ta  e l  l i ndero  Nor te  de  d icho  cuerpo  mi l i ta r ,  de  es te  

pun to  se  segu i rá  hac ia  e l  Pon ien te  recor r iendo  e l  an t iguo  

camino  a l  F isca l  y  por  med io  de  és te  a t ravesando  e l  r ío  de  Las  

Vacas  nuevamente  has ta  a lcanzar  e l  pun to  de  o r igen  de  la  

descr ipc ión .  

 

I -17 .  Se  descr ibe  a  par t i r  de  la  15  aven ida  y  D iagona l  6  de  la  

zona  10 ,  hac ia  e l  Or ien te ,  po r  med io  de  la  p r imera  has ta  
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encon t ra r  la  o r i l l a  de l  ba r ranco ,  o r i l l a  que  se  segu i rá  hac ia  e l  

Sur -o r ien te  has ta  su  in te rsecc ión  idea l  con  la  23  aven ida  de  la  

m isma zona ,  la  que  se  recor re rá  hac ia  e l  Pon ien te  has ta  

encon t ra r  la  ca r re te ra  a  E l  Sa lvador ,  l a  que  se  recor re rá  hac ia  

e l  Sur -Or ien te  has ta  la  24  aven ida ,  de  es te  pun to  hac ia  e l  Sur  

se  tomará  d icha  aven ida  pasando la  zona  10  a  la  14  has ta  la  

o r i l l a  de l  bar ranco  que  d iv ide  es ta  ú l t ima zona  y  la  pob lac ión  

de  San ta  Cata r ina  P inu la ,  luego  por  med io  de  es ta  o r i l l a  se  

buscará  la  p ro longac ión  idea l  de  la  18  aven ida  de  d icha  zona ,  

aven ida  que  se  segu i rá  hac ia  e l  Nor te  has ta  l l egar  a  la  4 ª .  

Ca l le  luego  hac ia  e l  o r ien te  has ta  la  20  aven ida ,  hac ia  e l  

Nor te  has ta  e l  an t iguo  acueduc to  de  P inu la ,  hac ia  e l  Pon ien te  

has ta  la  18  aven ida  hac ia  e l  No r te  has ta  la  D iagona l  y ,  l a  que  

se  recor re rá  hac ia  e l  Nor -Pon ien te  has ta  a lcanzar  e l  pun to  de  

o r igen  de  la  descr ipc ión .  

 

I -18 .  Se  ha l la  s i tuada  a l  o r ien te  de l  an te r io r ,  po r  lo  que  ese  

será  su  l ím i te  Pon ien te ,  su  l ím i te  Nor te  se rá  la  o r i l l a  de l  

ba r ranco  que  separa  las  zonas  10  y  15 ;  su  l ím i te  Sur  se rá  la  

o r i l l a  de l  bar ranco  que  separa  la  zona  14  de  la  pob lac ión  de  

San ta  Cata r ina  P inu la  y  su  l ím i te  o r ien te  lo  cons t i tu i rá  e l  

l i ndero  de  la  f i nca  San  Rafae l  y  su  p ro longac ión  hac ia  e l  

Nor te .  

                                                                                                       

  Ac tua lmente  la  empresa  se  encuen t ra  ub icada  en  la  

8ava .  Ca l le  19  –  63  zona  11  Mi rador  1 .  
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 1.2  D is t r ibuc ión 
 

 En  e l  s igu ien te  b loque  se  p roveerá  de  in fo rmac ión  

re fe ren te  a  las  es t ruc tu ras  de  los  depar tamentos  de  la  

empresa  donde  se  rea l i zó  es te  t raba jo  de  g raduac ión ,  as í  

como los  d iagramas que  mues t ras  los  p rocesos  rea l i zados  en  

d icha  empresa .  

 

  1 .2 .1  D iseño Órganizac ional  
  

 E l  d i seño  o rgan izac iona l  es  un  p roceso  en  e l  cua l  los  

geren tes  toman dec is iones  para  e leg i r  l a  es t ruc tu ra  

o rgan izac iona l  adecuada para  la  es t ra teg ia  de  la  o rgan izac ión  

y  e l  en to rno  en  e l  cua l  l os  m iembros  de  la  o rgan izac ión  ponen 

en  p rác t i ca  d icha  es t ra teg ia .  Por  lo  tan to ,  e l  d iseño  

o rgan izac iona l  hace  que  los  geren tes  d i r i j an  la  v i s ta  en  dos  

sen t idos  a l  m ismo t iempo:  hac ia  e l  i n te r io r  y  e l  ex te r io r  de  su  

o rgan izac ión .   En  la  ac tua l idad  e l  d i seño  o rgan izac iona l  g i ra  

en to rno  a l  “mundo ex te r io r ”  de  la  ecuac ión  de l  d i seño  

o rgan izac iona l .  

 

 Deb ido  a  que  las  es t ra teg ias  y  los  en to rnos  cambian  con  

e l  t i empo,  e l  d i seño  de  las  o rgan izac iones  es  un  p roceso  

permanente .  De  igua l  manera ,  los  camb ios  de  es t ruc tu ra  

sue len  imp l i ca r  un  p roceso  de  p rueba  y  e r ro r .   

 

 E l  d i seño  o rgan izac iona l  ve  la  fo rma en  que  es tán  

agrupadas  las  un idades  de  la  o rgan izac ión ,  as í  como tamb ién  

e l  tamaño de  cada  o rgan izac ión .  De  manera  que  la  
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j e ra rqu ía  de  la  o rgan izac ión  se  log ra  med ian te  un  p roceso  de  

au to r idad  fo rma l ,  y  uno  de  los  med ios  para  represen ta r  la  

je ra rqu ía  de  la  o rgan izac ión  es  e l  o rgan ig rama,  es  dec i r ,  e l  

o rgan ig rama es  e l  resu l t ado  de l  p roceso  de  agrupamien to .   E l  

ag rupamien to  puede  ser  v i s to  como un  p roceso  de  suces ivas  

un iones .   Las  pos ic iones  ind iv idua les  son  agrupadas  en  

g rupos  de  un idades ;  es tas  son ,  a  su  vez ,  agrupadas  en  g rupos  

más  g randes  o  un idades ;  e tc . ,  has ta  que  toda  la  o rgan izac ión  

es tá  con ten ida  en  e l  g rupo  f ina l .   

 

 E l  d i seño  o rgan izac iona l  de  una  empresa  puede  p roceder  

de l  s igu ien te  modo,  a l  menos  en  p r inc ip io :    

 

 E l  p r imer  paso  es  bosque ja r  todas  las  ta reas  que  deben  

rea l i za rse .  Es te  es  esenc ia lmente  un  p roced im ien to  “de  a r r iba  

hac ia  aba jo ” ,  de  neces idades  genera les  a  ta reas  espec í f i cas .  

En  es te  paso  se  combinan  las  ta reas  en  pos ic iones  de  acuerdo  

a l  g rado  de  espec ia l i zac ión  deseado,  y  de te rmina  cuán  

fo rma l i zada  debe  ser  cada  una ,  as í  como tamb ién  e l  t i po  de  

capac i tac ión  y  adoc t r inamien to  que  debe  requer i r .   

 

 E l  s igu ien te  paso  es  cons t ru i r  l a  es t ruc tu ra ,  p r imero  

de te rminando  qué  t ipos  y  cuán tas  pos ic iones  deben  ser  

agrupadas  en  las  un idades  de  p r imer  o rden ,  y  luego  que  t ipos  

y  cuan tas  un idades  deben  se r  agrupadas  en  un idades  más  

ex tensas ,  has ta  que  se  comple ta  la  je ra rquía .  Es te  ú l t imo  paso  

es  por  supues to  un  p roced im ien to  “de  aba jo  hac ia  a r r iba ” ,  de  

ta reas  espec í f i cas  a  la  je ra rqu ía  to ta l .  F ina lmente ,  l a  

es t ruc tu ra  es  l l enada  y  los  poderes  de  dec is ión  as ignados .   
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 Genera lmente  e l  d i seño  o rgan izac iona l  no  se  comienza  

de  cero ,  es  dec i r ,  en  genera l  se  p rocede  con  conoc im ien tos  de  

es t ruc tu ras  pasadas .  De  hecho ,  e l  d i seño  o rgan izac iona l  es  

mucho  menos  común que  e l  red iseño  o rgan izac iona l  

(desp lazamien tos  inc rementados  de  es t ruc tu ras  ex is ten tes ) .   

 

En  la  p rác t i ca ,  a  med ida  que  cambian  las  metas  y  

m is iones ,  e l  red iseño  o rgan izac iona l  es  in i c iado  de  a r r iba  

hac ia  aba jo ,  a  med ida  que  cambia  e l  s i s tema técn ico  de l  g rupo  

opera t i vo ,  p rocede  de  aba jo  hac ia  a r r iba .  

 

1 .  Cr i te r ios  a  ap l i ca r  en  e l  d i seño  o rgan izac iona l  

Agrupamien to  de  un idades :  e l  ag rupamien to  es  un  med io  

fundamenta l  pa ra  coord inar  e l  t raba jo  en  la  o rgan izac ión .  E l  

ag rupamien to  puede  tener  por  lo  menos  cua t ro  e fec tos  

impor tan tes :   

a .  E l  agrupamien to  es tab lece  un  s is tema de  superv is ión  común 

en t re  pos ic iones  y  un idades .  Es  nombrado  un  geren te  para  

cada  un idad ,  un  so lo  ind iv iduo  es  responsab le  de  todas  sus  

acc iones .  Y  es  e l  encadenamien to  de  es tos  geren tes  en  una  

es t ruc tu ra  lo  que  c rea  e l  s i s tema de  au to r idad  fo rma l .  As í ,  e l  

ag rupamien to  de  un idades  es  e l  pa rámet ro  de  d iseño  por  e l  

que  e l  mecan ismo coord inador  de  la  superv is ión  d i rec ta  es  

cons t ru ido  den t ro  de  la  es t ruc tu ra .  

b .  E l  ag rupamien to  requ ie re  t íp i camente  que  las  

o rgan izac iones  y  un idades  compar tan  recursos  comunes .  Los  

miembros  de  una  un idad  compar ten ,  po r  lo  menos ,  un  

p resupues to  común,  y  a  menudo se  espera  que  compar tan  

tamb ién  ins ta lac iones  y  equ ipo  común.   
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c .  E l  ag rupamien to  t íp i camente  c rea  med idas  comunes  de  

desempeño.  Los  cos tos  de  las  ac t i v idades  de  los  m iembros  o   

de  una  un idad  pueden ser  med idos  en  fo rma con jun ta  has ta  e l  

pun to  en  que  compar ten  recursos  comunes .  Más  aún ,  sus  

p roducc iones  pueden  ser  med idas  con jun tamente  has ta  e l  

pun to  en  que  e l los  con t r ibuyen  a  la  p roducc ión  de  los  m ismos  

p roduc tos  o  se rv ic ios .  Las  med idas  de  desempeño con jun to  los  

an iman más  a  coord inar  sus  ac t i v idades .  

d .  E l  ag rupamien to  a l ien ta  a l  a jus te  mutuo .  Para  compar t i r  

recursos  y  para  fac i l i t a r  su  superv is ión  d i rec ta ,  l os  m iembros  

de  una  un idad  se  ven  fo rzados  a  veces  a  compar t i r  

i ns ta lac iones  comunes ,  s iendo  as í  pues tos  de  es t recha  

p rox im idad  f í s i ca .  Es to ,  a  su  vez ,  a l ien ta  los  f recuen tes  

con tac tos  in fo rma les  en t re  e l los ,  l o  que  a  su  vez  a l ien ta  la  

coord inac ión  por  a jus te  mutuo .  As í ,  e l  ag rupamien to  puede  

es t imu la r  has ta  un  g rado  impor tan te  dos  mecan ismos  

coord inadores  ( la  superv is ión  d i rec ta  y  e l  a jus te  mutuo)  y  

puede  fo rmar  la  base  de  un  te rcero  ( la  es tandar i zac ión  de  

p roducc iones)  a l  p roporc iona r  med idas  comunes  de  

desempeño.  E l  ag rupamien to  de  un idades  es ,  como resu l tado ,  

uno  de  los  más  poderosos  parámet ros  de  d iseño .  

  

Pero  por  la  m isma razón  que  e l  ag rupamien to  a l ien ta  la  

fuer te  coord inac ión  den t ro  de  una  un idad ,  c rea  p rob lemas  de  

coord inac ión  en t re  un idades .  E l  resu l tado  de  todo  es to  es  que  

cada  un idad  desar ro l la  una  p ropens ión  a  cen t ra rse  cada  vez  

más  es t rechamente  en  sus  p rop ios  p rob lemas ,  separándose  

aún  más  agudamente  de  los  p rob lemas  de l  res to  de  la  

o rgan izac ión .  E l  ag rupamien to  de  un idades  a l ien ta  la  
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coord inac ión  en  e l  g rupo  a  expensas  de  la  coord inac ión  en t re  

g rupos  

 

2 .  Pape l  de  la  admin is t rac ión  en  e l  d i seño  o rgan izac iona l  

 Se  puede  suponer  que  la  es t ruc tu ra  o rgan izac iona l  más  

aprop iada  debe  ser  p rede te rminada  tomando en  cuen ta  e l  

med io ,  l a  tecno log ía  y  a l  pe rsona l .  S in  embargo ,  una  de  las  

p r inc ipa les  func iones  de l  admin is t rador  es  es t ruc tu ra r  la  

o rgan izac ión  en  respues ta  a  las  percepc iones  de  es tos  

d ive rsos  fac to res  in te rnos  y  con tex tua les .  La  admin is t rac ión  

toma dec is iones  es t ra tég icas  que  son  fundamenta les  en  la  

de te rminac ión  de l  d iseño  de  una  o rgan izac ión .  La  dec is ión  

es t ra tég ica  se  ex t iende  a l  con tex to  den t ro  de l  que  opera  la  

o rgan izac ión ,  a  los  es tándares  de l  desempeño con t ra  los  que  

t iene  que  eva luarse  la  p res ión  de  las  l im i tac iones  económicas ,  

y  la  es t ruc tu ra  m isma de  la  o rgan izac ión .  En  rea l idad ,  los  

geren tes  encargados  de  tomar  las  dec is iones  no  deben  

responder  a l  med io  Ambien te  ob je t i vo ,  s ino  a l  med io  como 

e l los  lo  perc iben .  Además,  los  geren tes  genera lmente  dec iden  

qué  amb ien te  se rá  impor tan te ,  es  dec i r ,   l a  compañía  dec ide  a  

qué  mercados  va  a  en t ra r  en  té rminos  de  p roduc tos  y  á reas  

geográ f i cas .  Los  geren tes  tamb ién  toman dec is iones  

es t ra tég icas  re fe ren tes  a  los  ob je t i vos  de  la  o rgan izac ión ,  la  

na tu ra leza  de  la  tecno log ía  y  e l  c l ima  in te rno ,  aunque  e l  med io  

y  los  subs is temas  in te rnos  pueden  s ign i f i ca r  l im i tac iones  a  la  

fo rma en  que  los  geren tes  p lanean  es t ruc tu ra r  las  

o rgan izac iones ,  no  debe  subes t imarse  la  impor tanc ia  de  la  

toma de  dec is iones  por  par te  de  los  admin is t radores .  
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 Depend iendo  de  las  percepc iones  de  las  p rop iedades  

in te rnas  y  amb ien ta les ,  l os  geren tes  t i enen  una  g ran  l i be r tad  

para  tomar  dec is iones  es t ra tég icas  para  en f ren ta r  d ive rsas  

s i tuac iones  emergen tes .  E l  concep to  de  d iseño  de  la  

o rgan izac ión  imp l i ca  e l  p roceso  de  p rop ic ia r  las  re lac iones  y  

c rear  la  es t ruc tu ra  para  log ra r  f i nes  o rgan izac iona les .  Por  

tan to ,  l a  es t ruc tu ra  es  e l  resu l tado  de l  p roceso  de  d iseño .  La  

es t ruc tu ra  de  la  o rgan izac ión  t iene  una  o r ien tac ión  

p resc r ip t i va  y  de  acc ión ;  es tá  adecuada para  reso lve r  

p rob lemas  y  me jo ra r  e l  desempeño.   

  

Todos  los  que  in te rv ienen  en  su  es t ruc tu rac ión  esperan  

me jo ra r  las  o rgan izac iones :  hacer las  mas  e f i c ien tes ,  más  

humanas ,  más  rac iona les ,  más  en t re ten idas ,  más  ú t i l es  para  

las  soc iedades ,  más  ren tab les  para  los  p rop ie ta r ios ,  más  

sa t i s fac to r ias  para  los  m iembros ,  más  obsequ iosas  con  los  

a l tos  d i rec t i vos ,  más  democrá t i cas ,  más  es tab les ,  más  

f lex ib les ,  o  lo  que  se  neces i te .  Las  opor tun idades  para  

me jo ra r las  son  muy  g randes .  Los  ingen ie ros  son  qu ienes  

p royec tan  la  mayor  par te  de  las  o rgan izac iones .  Aunque puede  

que  rec iban  ayuda  de  abogados ,  asesores ,  inves t igadores  y  

exper tos ,  los  geren tes  genera lmente  deben  tomar  las  

p r inc ipa les  dec is iones  en  su  es t ruc tu rac ión .  

  

E l  d i seño  de  la  o rgan izac ión  nunca  es tá  te rminado ;  se  

t ra ta  de  un  p roceso  con t inuo  “una  o rgan izac ión  b ien  p laneada  

no  rad ica  en  log ra r  una  so luc ión  es tab le ,  s ino  en  mantener  

con  v ida  un  p roceso  de  desar ro l lo ” .   Ex is ten  d is t in tos  t i pos  de  

o rgan izac iones ,  las  adap tab les  o rgán icas ,  que  son  más  
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suscep t ib les  de  responder  a  las  fue rzas  amb ien ta les  y  a lgunas  

o t ras ,  y  más  fác i les  de  camb ia r  que  los  t i pos  de  

o rgan izac iones  mecan ic is ta -es tab les .   

  

Los  ingen ie ros  deben  tomar  a lgunas  dec is iones  y  

a l te rna t i vas  re fe ren tes  a l  g rado  de  f lex ib i l i dad  de  la  es t ruc tu ra  

de  sus  o rgan izac iones .   

 

3 .  In tegrac ión  de  las  ac t i v idades  o rgan izac iona les  

 Una  de  las  cons iderac iones  g loba les  en  la  es t ruc tu rac ión  

de  la  o rgan izac ión  es  la  coord inac ión  de  ac t i v idades .  La  

in tegrac ión  se  de f ine  como e l  p roceso  para  log ra r  la  un idad  de  

es fuerzos  en t re  los  d ive rsos  subs is temas  en  e l  cump l im ien to  

de  la  ta rea  de  la  o rgan izac ión .  Los  requer im ien tos  de l  med io  

amb ien te  y  e l  s i s tema técn ico  con  f recuenc ia  de te rminan  e l  

g rado  de  coord inac ión  requer ido .  En  a lgunas  o rgan izac iones  

es  pos ib le  separa r  las  ac t i v idades  de  fo rma ta l  que  se  

min im izan  es tos  requer im ien tos .  Eso  es  genera lmente  c ie r to  

en  la  operac ión  de  las  cadenas  de  t iendas  donde  cada  un idad  

ind iv idua l  t i ene  au tonomía  sus tanc ia l  y  las  p r inc ipa les  

ac t i v idades  coord inadas  ocur ren  den t ro  de  es tas  un idades  

separadas .  En  o t ras  o rgan izac iones ,  par t i cu la rmente  las  que  

es tán  separadas  por  depa r tamentos  con  una  base  func iona l ,  l a  

in tegrac ión  es  de  mayor  impor tanc ia .  Es  impor tan te  reconocer  

la  in tegrac ión  en t re  la  neces idad  de  espec ia l i za r  las  

ac t i v idades  y  los  requer im ien tos  de  in tegrac ión .  En t re  mas  

d i fe renc iac ión  de  ac t i v idades  y  espec ia l i zac ión  de l  t raba jo ,  

más  d i f í c i l es  se rán  los  p rob lemas  de  coord inac ión .  Tan to  la  

d i fe renc iac ión  ver t i ca l  como la  hor i zon ta l ,  p resen tan  
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prob lemas de  coord inac ión  con t ro l  y  comun icac ión  para  las  

o rgan izac iones .  Las  sub-un idades  en  ambos  e jes  son  núc leos  

que  se  d i fe renc ian  de  las  un idades  adyacen tes  y  de  la  

o rgan izac ión  to ta l ,  de  acuerdo  con  los  fac to res  ver t i ca l  y  

hor i zon ta l .  En t re  mayor  sea  la  d i fe renc iac ión ,  mayor  se rá  la  

po tenc ia l idad  para  que  haya  d i f i cu l tades  en  con t ro l ,  

coord inac ión  y  comun icac iones .   

 

4 .  Coord inac ión :  es  la  s inc ron izac ión  y  un i f i cac ión  de  las  

acc iones  de  un  g rupo  de  personas .  Hay  t raba jo  coord inado  

cuando las  ac t i v idades  de  los  emp leados  son  a rmon iosas ,  

ensambladas  e  in tegradas  hac ia  un  ob je t i vo  común.  

  

E l  p laneamien to  es  la  g ran  her ramien ta  para  coord inar  las  

ac t i v idades  de  la  o rgan izac ión .  S i  no  se  coord ina  med ian te  e l  

p laneamien to ,  habrá  de  hacérse lo  por  reacc ión  an te  los  

hechos .  No  es ta rá  p rev is ta  la  coord inac ión ,  s ino  que  se  t ra ta rá  

de  log ra r la  de  emergenc ia .   

  

Normat i vamente ,  la  es t ruc tu ra  o rgan izac iona l  y  e l  

p laneamien to  deben  v iab i l i za r  la  coord inac ión ,  que  es  v i ta l  

pa ra  la  ges t ión  de  la  o rgan izac ión .  Pe ro ,  hoy  en  d ía  se  

p re tende  que  la  coord inac ión  en  e l  ámb i to  o rgan izac iona l  

s ign i f i ca  a lgo  más ,  en  e fec to ,  se  requ ie re  una  e fec t i va  

in tegrac ión  de l  con jun to  y  un  mane jo  que  genere  s inerg ia ,  es to  

es ,  que  e l  acc ionar  como un  todo  log re  me jo res  resu l tados  que  

los  que  ob t iene  la  s imp le  suma de  las  par tes  ac tuando  

independ ien temente .  
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a.  Bases  de  coord inac ión  
 En  una  fo rma de  coord inac ión  d i rec t i va ,  l a  coord inac ión  

je rá rqu ica ,  l as  d ive rsas  ac t i v idades  es tán  v incu ladas  en t re  s i  

a l  encon t ra rse  ba jo  una  au to r idad  cen t ra l .  Las  p r inc ipa les  

func iones  es tán  coord inadas  por  e l  p res iden te .  En  una  

o rgan izac ión  senc i l l a ,  es ta  fo rma de  coord inac ión  podr ía  se r  

su f i c ien te .  S in  embargo ,  en  las  o rgan izac iones  comple jas  con  

muchos  n ive les  y  numerosos  depar tamentos  espec ia l i zados ,  la  

coord inac ión  je rá rqu ica  se  to rna  más  d i f í c i l  aunque  e l  

o rgan ig rama p i ramida l  común ind ica  que  ex is te  una  pos ic ión  

cen t ra l  que  es  un  pun to  foca l  pa ra  la  coord inac ión  de  todas  

las  ac t i v idades  en  o rgan izac iones  más  g randes  eso  es  

impos ib le .  Ser ia  d i f í c i l  que  un  e jecu t i vo  de  a l to  n ive l  mane ja ra  

todos  los  p rob lemas  de  coord inac ión .  También  hay  g randes  

p rob lemas  de  comun icac ión  a r r iba  y  aba jo  en  la  je ra rqu ía  que  

hacen  impos ib le  que  e l  i nd iv iduo  de l  n ive l  más  a l to  tenga  la  

in fo rmac ión  requer ida  para  la  coord inac ión  de  las  ac t i v idades  

en  los  n ive les  mas  ba jos .  Por  lo  tan to ,   l a  coord inac ión  a  

t ravés  de  la  es t ruc tu ra  je rá rqu ica  podr ía  se r  sus ten tada  por  

o t ros  med ios .  E l  s i s tema admin is t ra t i vo  o f rece  un  segundo 

mecan ismo para  la  coord inac ión  d i rec t i va  de  las  ac t i v idades .  

Una  g ran  par te  de l  es fuerzo  coord inador  en  la  o rgan izac ión  se  

re f ie re  a l  f l u jo  hor i zon ta l  de  t raba jo  de  na tu ra leza  ru t ina r ia .  

Los  s is temas  admin is t ra t i vos  son  p roced im ien tos  fo rma les ,  

d iseñados  para  l l evar  a  cabo  una  par te  de  es te  t raba jo  

ru t ina r io  de  coord inac ión  au tomát i ca .   

 

Muchos  p roced im ien tos  de  t raba jo ,  como los  memorandos ,  

ayudan  a  coord inar  los  es fuerzos  de  las  d i fe ren tes  un idades  



 26

de operac ión .  En  la  med ida  en  que  es tos  p roced im ien tos  

pueden  ser  p rogramados  o  conver t idos  en  ru t ina ,  no  es  

necesar io  es tab lecer  med ios  es t ruc tu ra les  espec í f i cos  para  la  

coord inac ión .  Para  los  sucesos  no  ru t ina r ios  y  no  

p rogramab les ,  podr ía  requer i r se  un idades  espec í f i cas  como 

los  comi tés ,  pa ra  log ra r  su  in tegrac ión .  Un  segundo  t ipo  de  

coord inac ión  es  a  t ravés  de  med ios  vo lun ta r ios .  Gran  par te  de  

la  coord inac ión  podr ía  depender  de  la  d ispos ic ión  y  capac idad  

de  los  ind iv iduos  o  g rupos  para  encon t ra r  vo lun ta r iamente  los  

med ios  para  in tegra r  sus  ac t i v idades  con  o t ros  par t i c ipan tes  

de  la  o rgan izac ión .   Logra r  la  coord inac ión  vo lun ta r ia  es  uno  

de  los  p rob lemas  más  impor tan tes  y  d i f í c i l es  para  e l  ge ren te .   

 

La  coord inac ión  vo lun ta r ia  requ ie re  que  e l  i nd iv iduo  tenga  

su f i c ien te  conoc im ien to  de  los  ob je t i vos  de  la  o rgan izac ión ,  

una  in fo rmac ión  adecuada re fe ren te  a l  p rob lema espec i f i co  de  

coord inac ión ,  y  la  mot i vac ión  pa ra  hacer  a lgo  por  vo lun tad  

p rop ia .  

  

Los  p rob lemas de  in tegrac ión  de  las  o rgan izac iones  con  

un  amb ien te  es tab le ,  una  tecno log ía  cons tan te  y  ac t i v idades  

ru t ina r ias ,  son  sus tanc ia lmente  d i fe ren tes  a  los  de  la  

o rgan izac ión  que  en f ren ta  un  amb ien te  ráp idamente  camb ian te  

y  fue rzas  tecno lóg icas  d inámicas ,  la  o rgan izac ión  es tab le  

puede  apoyarse  en  la  es t ruc tu ra  je rá rqu ica  y  los  

p roced im ien tos  es tab lec idos  para  asegura r  la  coord inac ión .  La  

o rgan izac ión  que  encara  e l  camb io  debe  desar ro l la r  

mecan ismos  d i fe ren tes  de  in tegrac ión .  
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b.  Desar ro l lo  de  med ios  para  fac i l i t a r  l a  in tegrac ión  
 Los  p rob lemas  o r ig inados  a l  i n tegra r  d ive rsas  ac t i v idades  

en  o rgan izac iones  comp le jas ,  han  es t imu lado  e l  desar ro l lo  de  

muchos  med ios  de  coord inac ión .  Una  p ropos ic ión  para  in tegra r  

las  ac t i v idades  es  e l  comi té .  Los  comi tés  norma lmente  es tán  

compues tos  por  m iembros  de  d ive rsos  depar tamentos  o  á reas  

func iona les  y  se  re lac ionan  con  los  p rob lemas  que  requ ie ren  

coord inac ión .  Muchas  empresas  han  es tab lec ido  comi tés  

e jecu t i vos  a l  n i ve l  más  a l to  para  log ra r  la  in tegrac ión .  E l  uso  

de  comi tés  con  f ines  de  coord inac ión  es  un  en foque  muy  

u t i l i zado  en  o t ras  ins t i tuc iones  como las  un ivers idades  y  

hosp i ta les .  Ex is ten  o rgan izac iones  que  u t i l i zan  un  a l to  n ive l  

de  tecno log ía  que  requ ie re  de  ac t i v idades  muy  espec ia l i zadas  

y  c la ramente  d i fe renc iadas ,  pero  que  tamb ién  poseen  un  a l to  

g rado  de  in tegrac ión  en t re  e l las .  Es te  t i po  de  compañías  

u t i l i zan  g rupos  de  t raba jo ,  equ ipos  y  o f i c inas  de  p royec to  para  

log ra r  la  coord inac ión ,  lo  cua l  l l eva  a  fo rma l i za r  las  

ac t i v idades  coord inadoras  que  se  desar ro l lan  in fo rma l  y  

vo lun ta r iamente .    

 

En  las  o rgan izac iones  de  mayor  éx i to ,  l a  in f luenc ia  de  los  

in tegradores  der i vada  de  su  competenc ia  p ro fes iona l  más  que  

de  su  pos ic ión  fo rma l .   

 

Ten ían  éx i to  como in tegradores  deb ido  a  sus  

conoc im ien tos  espec ia l i zados  y  deb ido  a  que  represen taban  

una  fuen te  cen t ra l  de  in fo rmac ión  en  las  operac iones .  Es tos  

resu l tados  sug i r ie ron  que  es  pos ib le  que  las  o rgan izac iones  

comple jas  a lcancen  a l  m ismo t i empo la  d i fe renc iac ión  de  
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ac t i v idades  y  una  in tegrac ión  e fec t i va ,  pe ro  que  se  requ ie ren  

nuevos  a r reg los  o rgan izac iona les  para  log ra r lo .  O t ros  han  

recomendado nuevas  fo rmas  es t ruc tu ra les  para  ayudar  con  los  

p rob lemas  de  la  in tegrac ión .   

  

A  n ive l  ve r t i ca l ,  l os  ind iv iduos  s i rven  como a l f i l e res  de  

un ión  en t re  su  p rop io  n ive l  y  los  de  a r r iba  y  aba jo .  De  esa  

manera ,  a  t ravés  de  es te  s i s tema de  a l f i l e res  de  un ión ,  se  

log ra  la  “coord inac ión  vo lun ta r ia “  necesar ia  para  hacer  que  e l  

s i s tema d inámico  opere  e fec t i vamente .  Es to  cons t i tuye  una  

es t ruc tu ra  de  g rupo  mú l t ip le  que  se  sobrepone  den t ro  de  la  

o rgan izac ión .  Para  log ra r  la  coord inac ión  necesar ia  se  debe  

cumpl i r  con  un  requ is i to  fundamenta l :  Toda  la  o rgan izac ión  

debe  cons is t i r  en  una  es t ruc tu ra  de  g rupo  mú l t ip le  y  

sobrepues ta  en  la  que  todos  los  g rupos  de  t raba jo  u t i l i cen  con  

hab i l i dad  e l  p roceso  de  toma de  dec is iones .  Es te  requ is i to  se  

ap l i ca  a  los  depar tamentos  func iona les ,  de  p roduc to  y  

se rv ic ios .  Una  o rgan izac ión  que  cumpla  con  é l  tendrá  un  

e f i c ien te  s i s tema de  in tegrac ión  e  in f luenc ia  a  t ravés  de l  cua l  

l as  comun icac iones  impor tan tes  f luyan  con  fac i l i dad ,  la  

in f luenc ia  requer ida  se  e je rza  la te ra lmente ,  hac ia  a r r iba  y  

hac ia  aba jo ,  y  se  generen  las  fue rzas  mot i vac iona les  

necesar ias  para  la  coord inac ión .   

 
c .  Re lac iones  hor i zon ta les  y  d iagona les  
 La  mayor  par te  de  los  o rgan ig ramas  son  e laborados  para  

subrayar  la  je ra rqu ía  ve r t i ca l  y  las  re lac iones  super io r -

subord inado .  Muy  pocos  de  e l los  ind ican  in te racc iones  

hor i zon ta les ,  que  son  las  ac t i v idades  in tegradoras  que  f luyen  
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ent re  depar tamentos ,  un idades  o  ind iv iduos  aprox imadamente  

en  e l  m ismo n ive l .  Las  re lac iones  hor i zon ta les  son  aque l las  

cuyas  func iones  no  son  esenc ia lmente  las  de  pasar  ó rdenes  a  

los  n ive les  ba jos  o  pasar  in fo rmac ión  a  los  de  a r r iba  y  cuya  

na tu ra leza  y  ca rac te r ís t i cas  no  es tán  p r imord ia lmente  

de te rminadas  por  e l  hecho  que  un  e lemento  es  super io r  a l  o t ro  

en  la  je ra rqu ía  de  la  o rgan izac ión .  La  func ión  de  las  

re lac iones  hor i zon ta les  es  fac i l i t a r  la  so luc ión  de  los  

p rob lemas que  surgen  de  la  d i v i s ión  de l  t raba jo ,  y  su  

na tu ra leza  y  las  ca rac ter ís t i cas  es tán  de te rminadas  por  los  

par t i c ipan tes  que  t ienen  sub-ob je t i vos  o rgan izac iona les  

d i fe ren tes ,  pero  ac t i v idades  in te rdepend ien tes  que  neces i t an  

en t remezc la rse .  A  med ida  que  las  o rgan izac iones  se  han  

vue l to  más  comple jas ,  ha  s ido  impos ib le  log ra r  la  coord inac ión  

necesar ia  a  t ravés  de  la  je ra rqu ía  ve r t i ca l .  Por  e jemp lo ,  en  un  

hosp i ta l  moderno  se  requ ie ren  de  muchas  in te racc iones  

hor i zon ta les .  E l  t ra tamien to  de  pac ien te  puede  inmiscu i r  a  

va r ios  depar tamentos  y  un idades  espec ia l i zadas ,  muchas  de  

las  cua les  son  muy  técn icas ,  por  lo  que  es  impos ib le  que  una  

so la  persona  coord ine  todo .  Las  o rgan izac iones  modernas  

dependen de  las  re lac iones  la te ra les  p rec isamente  deb ido  a  

que  hay  tan tos  pun tos  de  v is ta  de  espec ia l i zados  y  tan tos  

con tac tos  requer idos  que  un  so lo  admin is t rador  no  podr ía  

mane ja r  e l  f l u jo  de  comun icac ión  por  s i  so lo .  En  la  

o rgan izac ión  indus t r ia l ,  l a  neces idad  de  es tab lecer  re lac iones  

hor i zon ta les  e fec t i vas  tamb ién  es  impor tan te .  Po r  e jemp lo ,  l a  

in te racc ión  requer ida  en t re  la  inves t igac ión  de l  p roduc to  y  su  

manufac tu ra ,  en t re  e l  con t ro l  de  inven ta r ios  y  las  ven tas ,  y  

en t re  pub l i c idad  y  f i nanzas ,  es  ev iden te .  Cada  vez  más ,  se  
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han c reado  nuevas  un idades  o rgan izac iona les  como los  g rupos  

de  inves t igac ión  de  operac iones  y  cen t ros  de  p rocesos  de  

da tos .  Es tos  pueden  tener  éx i to  so lamente  s i  son  capaces  de  

es tab lecer  re lac iones  hor i zon ta les  e f i c ien tes  con  var ias  o t ras  

un idades  en  la  o rgan izac ión .  

 

d .  Redes  de  comun icac ión  
 Uno  de  los  p rob lemas  en  e l  d i seño  o rgan izac iona l  es  

ob tener  y  p rocesar  in fo rmac ión  e fec t i va  para  la  toma de  

dec is iones .  En  e l  pun to  de  v is ta  de  s is tema ab ie r to ,  l a  

in fo rmac ión  f luye  con t inuamente  en t re  la  o rgan izac ión  y  su  

med io .  Es ta  debe  ser  d iseñada  con  una  es t ruc tu ra  e fec t i va  

para  t ransmi t i r  esa  in fo rmac ión .  Con fo rme las  o rgan izac iones  

se  to rnan  más  comple jas ,  tamb ién  deben  de  mane ja r  

in te rcambios  in te rnos  de  in fo rmac ión .  Muchas  re lac iones  

es t ruc tu ra les  es tán  asoc iadas  con  la  comun icac ión  y  

p rocesamien to  de  in fo rmac ión .  E l  pun to  c lave  para  p lanear  

es t ruc tu ras  o rgan izac iona les  se  re f ie re  a l  p rocesamien to  de  

in fo rmac ión .  

 

 Las  ac t i v idades  pueden ser  p rogramadas  e fec t i vamente  s i  

todas  las  ta reas  es tán  b ien  en tend idas  an tes  de  ser  

rea l i zadas .   

 

La  es t ruc tu ra  buroc rá t i ca  func iona  adecuadamente  ba jo  

es tas  c i r cuns tanc ias .  S in  embargo ,  las  o rgan izac iones  que  

operan  en  un  med io  d inámico  con  tecno log ías  comple jas  y  

cambian tes ,  deben  tener  in fo rmac ión  para  rea l i za r  

adap tac iones  con t inuas  en  sus  ac t i v idades .  Cuanto  más  sea  la  
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i nce r t idumbre  en  la  ta rea ,  mayor  se rá  la  can t idad  de  

in fo rmac ión  que  deba  ser  p rocesada  en t re  qu ienes  toman las  

dec is iones  duran te  la  e jecuc ión  de  d icha  ta rea  a  f in  de  

a lcanzar  un  n ive l  dado  de  desempeño.  

  

En  la  p roducc ión  mas iva  de  a r t í cu los  es tandar izados  

ex is te  un  e levado  g rado  de  cer teza  re fe ren te  a  la  labor  que  se  

va  a  desempeñar .  En  con t ras te ,  cuando  una  empresa  de  

serv ic ios  púb l i cos  desar ro l la  una  nueva  p lan ta  de  energ ía  

nuc lear ,  l as  labores  son  muy  inc ie r tas  y  debe  desar ro l la rse  e  

in te rcambia rse  una  g ran  can t idad  de  in fo rmac ión  duran te  la  

e jecuc ión  de l  p royec to .  Las  computadoras  y  o t ros  avances  

tecno lóg icos  para  la  in tegrac ión  y  p rocesamien to  de  

in fo rmac ión  han  con t r ibu ido  sus tanc ia lmente  a  la  capac idad  de  

la  o rgan izac ión  para  p rocesar  in fo rmac ión .  S in  embargo ,  es tas  

tecno log ías  de  in fo rmac ión  no  pueden  sus t i tu i r  l as  redes  de  

comun icac ión  c readas  a  lo  la rgo  de  la  es t ruc tu ra .  Una  g ran  

can t idad  de  in fo rmac ión  impor tan te  es  ob ten ida ,  compar t ida ,  

p rocesada ,  y  se  ac túa  sobre  la  base  que  la  gen te  t raba ja  en  

equ ipo ,  para  coord inar  sus  ac t i v idades ;  la  esenc ia  de  la  

es t ruc tu ra .  Las  reun iones  de  persona l ,  l os  memorandos  de  

ru t ina ,  e l  i n te rcambio  de  minu tas  de  las  jun tas  impor tan tes  la  

emis ión  de  in fo rmes  sobre  los  avances ,  los  in fo rmes  de  

computadoras ,  p rogramas  de  v ideo  y  bo le t ines  semana les  o  

mensua les  son  todos  e l los  par te  de  p roceso  de  comun icac ión .   

 

A l  desar ro l la r  redes  de  comun icac ión  más  e f i c ien tes ,  las  

o rgan izac iones  se  es fuerzan  por  c rear  una  coord inac ión  más  

d ispues ta  y  e fec t i va  de  las  d ive rsas  ac t i v idades .  
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E l  desar ro l lo  de  las  redes  de  comun icac ión  como 

sus t i tu tos  para  la  es t ruc tu ra  p i ramida l  es  una  de  las  d iez  

p r inc ipa les  megatendenc ias  que  a fec tan  nues t ras  v idas .  En  

té rminos  s imp les  las  redes  son  personas  que  hab lan  en t re  s i  

que  compar ten  ideas ,  in fo rmac ión  y  recursos .  Con  f recuenc ia  

se  d ice  que  las  func iones  de  las  redes  deben ser  tomadas  

como verbo  y  no  como sus tan t i vo .  La  par te  impor tan te  no  es  la  

red ,  e l  p roduc to  te rminado ,  s i  no  e l  p roceso  de  l l egar  a l l í ;  l a  

comun icac ión  que  c rea  los  v íncu los  en t re  la  gen te  y  g rupos  de  

personas .   

  

Las  redes  fueron  c readas  para  fomenta r  la  au to -

dependenc ia ,  i n te rcamb ia r  in fo rmac ión ,  camb ia r  la  soc iedad ,  

me jo ra r  la  p roduc t i v idad  y  la  s i tuac ión  labora l ,  pa ra  compar t i r  

recursos .  Es tán  es t ruc tu radas  pa ra  t ransmi t i r  i n fo rmac ión  de  

la  manera  más  ráp ida ,  con  mayor  tac to  y  más  e f i c ienc ia  que  

cua lqu ie r  p roceso  que  se  conozca .  Es tas  redes  pueden  

p resen ta rse  den t ro  de  la  o rgan izac ión  como a r te  de l  s i s tema 

in fo rma l .   Con  f recuenc ia ,  se  ex t iende  por  enc ima de  los  

l ím i tes  de  una  o rgan izac ión  en  par t i cu la r  y  son  e l  med io  por  e l  

cua l  l a  gen te  se  comun ica  s in  u t i l i za r  es t ruc tu ras  p i ramida les .   

 

Las  redes  pueden  ex tenderse  por  los  depar tamentos ,  l as  

o rgan izac iones  y  la  soc iedad ,  es tab lec iendo  un  v incu lo  

hor i zon ta l  en t re  la  gen te  que  in te rcamb ia  in fo rmac ión .  Como 

se  ana l i za  pos te r io rmente  la  o rgan izac ión  adap tab le -o rgán ica  

fomenta  e l  desar ro l lo  de  es tas  redes  de  comun icac ión .  La  

es t ruc tu ra  es tab le -mecan ic i s ta ,  po r  e l  con t ra r io ,  t i ende  a  
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des tacar  los  cana les  de  comun icac ión  je rá rqu icos  mas  

fo rma les .  

 

e .  Es t ruc tu ra  o rgan izac iona l  de  la  empresa  Avance  Grá f i co  

 Den t ro  de  la  empresa  Avance  Grá f i co  se  ha  t ra tado  de  

mantener  un  s is tema de  redes  de  comun icac ión  med ian te  

d is t in tos  med ios ,  po r  e jemp lo  se  cuen ta  con  un  

in te rcomun icador  en t re  e l  depar tamento  de  admin is t rac ión  y  e l  

á rea  en  donde se  p rocesa  e l  mate r ia l ,  po r  med io  de l  cua l  se  

t iene  inmed ia ta  comun icac ión  y  s i r ve  para  ve r i f i ca r  e l  p roceso  

de  cada  ped ido  hecho ,  as í  m ismo,  se  es ta  generando  una  

cons tan te  superv is ión  por  med io  de  d icho  apara to .  

  

S i  en  dado  caso  se  neces i ta  hab la r  con  e l  encargado  de l  

p rocesamien to  de  la  mate r ia  p r ima,  en tonces  se  le  l l ama por  

med io  de l  i n te rcomun icador  y  e l  sube  hac ia  admin is t rac ión  

para  ver i f i ca r  las  p r io r idades  de  t raba jo ,  as í  como 

espec i f i cac iones  para  a lgún  c l ien te  o  b ien  para  rec ib i r  ó rdenes  

espec í f i cas  de  par te  de  admin is t rac ión .  

  

E l  p roceso  de  d iseño  o rgan izac iona l  que  l l eva  la  empresa  

es  muy  senc i l l o  y  e f i caz ,  e l  depar tamento  de  ven tas  se  

encarga  de  con tac ta r  c l i en tes ,  después  se  les  da  segu im ien to  

para  ve r i f i ca r  sus  espec i f i cac iones  de  t raba jo ,  as í  como 

tamb ién  se  d iscu ten  t iempos  de  en t rega  y  p rec ios  de l  t raba jo ;  

pos te r io rmente  se  t ras ladan   las  o rdenes  de  t raba jo  para  que  

sean  p rocesadas  según  espec i f i cac iones  de l  c l i en te  y  

en t regadas  en  e l  t i empo es t ipu lado ;  es  a lgo  senc i l l o  pero  s i  se  

rompe un  lazo  de  la  comun icac ión  c rea  mo les t ias  en  e l  c l i en te ,  
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l as  cua les  pueden  ser  desde  una  s imp le  l l amada de  a tenc ión  

has ta  dec id i r  ya  no  t raba ja r  con  la  empresa ;  por  lo  cua l  e l  

d i seño  de  las  redes  de  comun icac ión  juega  un  pape l  

sumamente  impor tan te  den t ro  de  la  o rgan izac ión .   

 
  1 .2 .2 .  Est ructura  de l  depar tamento  de     
   admin is t rac ión 
 

 Es ta  es  la  es t ruc tu ra  usada  den t ro  de l  depar tamento  de  

Admin is t rac ión ,  en  la  cua l  cada  pues to  desempeña d is t in tas  

func iones  y  son  superv isadas  por  e l  Geren te  Admin is t ra t i vo ,  

los  n ive les  de  la  es t ruc tu ra  es tán  basados  en  las  func iones  de  

cada  pues to ,  y  cada  pues to  es  responsab le  d i rec to  de  los  

pues tos  que  t iene  a  su  cargo .  

 

EJECUTIVO DE 
VENTAS / 
COBROS

SECRETARIAASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

GERENTE 
ADMINISTRATIVO

DISEÑADOR

PILOTO
REPARTIDOR

Figura 7. Estructura del departamento de administración

Fuente: investigación a empresa
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  1.2 .3 .  Est ructura  de l  depar tamento  de  producción 
 

 Es ta  es  la  es t ruc tu ra  usada  den t ro  de l  depar tamento  de  

p roducc ión ,  en  la  cua l  cada  pues to  desempeña d is t in tas  

func iones  y  son  superv isadas  por  e l  Geren te  de  Producc ión .  
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  1 .2 .4 .  Est ructura  de l  depar tamento  de     
   encuadernación 
 

 Es ta  es  la  es t ruc tu ra  usada  den t ro  de l  depar tamento  de  

encuadernac ión ,  en  e l  cua l  cada  pues to  desempeña d is t in tas  

func iones  y  son  superv isadas  por  e l  Geren te  de  Produc to  

Terminado .  
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  1 .2 .5 .  D iagrama de  f lu jo  
 

 E l  s igu ien te  d iag rama de  f lu jo  mues t ra  e l  recor r ido  que  

hacen  los  ped idos  que  los  c l ien tes  so l i c i t an  a  Avance  Grá f i co ,  

desde  la  recepc ión  has ta  la  en t rega  de l  p roduc to  te rminado  

de l  c l i en te ,  y  t i ene  la  f i na l idad  de  e jemp l i f i ca r  de  una  me jo r  

manera  la  fo rma de  t raba jo  de  una  impren ta  y  l i t og ra f ía .  
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F i g u r a  1 0 .  D i a g r a m a  d e  f l u j o  d e l  p r o c e s o  

 



 39

 



 40



 41

 

Avance Gráfico                                                                  Hoja 4 de 5
Depto. De Producción                                                       18 / 5 / 2008             
Realizado por Mario Lopez Santizo                                Método actual     
Inicio: Petición de pedido                                                Finaliza: BPT    

C

Numeración del trabajo
En la maquina Minerva

Corte en Guillotina

Control de calidad del
Producto, trabajo de 
Encuadernación y 
Empaque final

BPT

1 hrs.

0.5 hrs.

1 hrs.
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Fuente: investigación a empresa 
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1.2 .6  D iagrama de  operac iones  

   

 En  e l  s igu ien te  d iagrama se  mues t ran  las  operac iones  

rea l i zadas  en  la  empresa  Avance  Grá f i co  a l  rec ib i r  un  ped ido  

de  par te  de  los  c l i en tes ,  se  re f ie re  a  los  p rocesos  de  

operac ión ,  inspecc ión ,  recepc ión  de  ped idos  y  cu lm inac ión  de l  

t raba jo  en  bodega de  p roduc to  te rminado .   
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F i g u r a  1 1 .  D i a g r a m a  d e  o p e r a c i o n e s  
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Avance Gráfico                                                                  Hoja 3 DE 4
Depto. De Producción                                                       18 / 5 / 2008             
Realizado por Mario Lopez Santizo                                Método actual     
Inicio: Petición de pedido                                                Finaliza: BPT    

C

Numeración del trabajo
En la maquina Minerva

Corte en Guillotina

Control de calidad del
Producto, trabajo de 
Encuadernación y 
Empaque final

BPT

1 hrs.

0.5 hrs.

1 hrs.
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Fuente: investigación a empresa 
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1.2 .7  D iagrama de  recorr ido  
 
 Como se  podrá  observar  en  e l  s igu ien te  d iagrama se  

mues t ra  la  d is t r ibuc ión  de  la  p lan ta  y  e l  p roceso  que  s iguen  

las  ó rdenes  de  t raba jo  den t ro  de  la  empresa  Avance  Grá f i co ,  

S .A .  en  donde in ic ia  en  e l  depar tamento  de  admin is t rac ión  y  

te rm ina  en  e l  espac io  de te rminado  para  e l  p roduc to  te rminado .  

 
F i g u r a  1 2 .  D i a g r a m a  d e  r e c o r r i d o  

MATERIA PRIMA PARA TRABAJO

PRODUCTO 
TERMINADO

PRODUCCION

ADMINISTRACION
INICIO

FINAL

Fuente: investigación a empresa 
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2.  S ITUACIÓN ACTUAL DE LOS DEPARTAMENTOS 
 

 En  es te  cap í tu lo  se  dará  a  conocer  la  percepc ión  que  se  

t iene  de  la  s i tuac ión  ac tua l  de  cada  uno  de  los  depar tamentos  

por  ana l i za r  en  es te  t raba jo  de  g raduac ión .  

 

 2 .1 .  Anál is is  de  la  empresa  
 

 A  con t inuac ión  se  rea l i za rá  un  aná l i s i s  a  la  empresa ,  con  

e l  cua l  se  conocerán  las  func iones  p rop ias  de  cada  

depar tamento  y  más  espec í f i camente  de  los  ca rgos  den t ro  de  

la  empresa .  

  
 2 .1 .1 .  Funciones de  los  depar tamentos  
 

 En  e l  s igu ien te  b loque ,  se  p rocederá  a  de ta l la r  l as  

func iones  de  cada  depar tamento ,  con  e l  f i n   de  tener  una  

acep tab le  perspec t i va  de  lo  que  rea l i za  cada  uno  de  e l los .  

 

   2 .1 .1 .1 .  De  admin is t rac ión 
 

 Las  func iones  que  e l  depar tamento  de  admin is t rac ión  

rea l i za  den t ro  de  la  empresa  son  las  s igu ien tes :  

a .  Búsqueda  de  c l ien tes  

b .  Rec ib i r  o rdenes  de  ped idos ,   

c .  Rea l i za r  la  co t i zac ión  sobre  la  o rden  de  ped ido ,  con  base  

a  las  espec i f i cac iones  de l  c l i en te .  

d .  D iseñar  e l  a r te ,  pa ra  pos te r io rmente  env ia r lo  a l  c l i en te  

v ía  fax  o  por  co r reo  e lec t rón i co  para  que  rev isen  todos  
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l os  da tos  y  pos te r io rmente  lo  env íen  de  vue l ta  f i rmado  

que  es tán  con fo rme con  e l  pa ra  mandar  a  rea l i za r  e l  

t raba jo .  

e .  Negoc iac ión  de  t iempo de  en t rega  y  p rec ios  

f .  Rea l i zac ión  de  o rden  de  t raba jo  con  t iempo de  en t rega  

es tab lec ida .  

 

 A  con t inuac ión  se  mues t ran  las  p r inc ipa les  deb i l i dades  

mos t radas  den t ro  de l  depar tamento  de  Admin is t rac ión  en  la  

empresa  Avance  Grá f i co  S .A . :  

a .  Los  p r inc ipa les  p rob lemas  en  es te  depar tamento  son   

genera lmente ,  los  c l ien tes  que  env ían  los  documentos  en  

a rch ivos  de  Word  cuando en  la  empresa  se  t raba ja  en  

Freehand  y  Fo toshop .  

b .  O t ro  inconven ien te  es  que  genera lmente  los  c l ien tes  

env ían  las  med idas  de  sus  d iseños  en  cen t ímet ros  y  en  

la  empresa  se  t raba ja  en  pu lgadas .  

  

 En  es te  depar tamento  se  rea l i zan  las  ó rdenes  de  t raba jo ,  

en  las  cua les  se  espec i f i can  los  s igu ien tes  aspec tos :  t i po  de  

pape l ,  med idas  de l  t raba jo  a  rea l i za r ,  co lo res  a  usar ,  número  

de  impres iones ,  ven ta ja ,  máqu inas  a  usar .  
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  2 .1 .1 .2 .  De  producción  
 

 Las  func iones  que  e l  depar tamento  de  p roducc ión  rea l i za  

den t ro  de  la  empresa  son  las  s igu ien tes :  

a .  En  es te  depar tamento  se  desempeña la  func ión  de  

monta r  los  nega t i vos  en  e l  pape l  mascar i l l a  (ex is te  pape l  

mascar i l l a  co lo r  ro jo  y  naran ja ) ,   

b .  Pos te r io rmente  se  exponen los  nega t i vos  a  la  luz  en  la  

inso lado ta  para  que  lo  que  queda  expues to  a  la  luz  

quede impreso  en  la  p laca ;   

c .  A  con t inuac ión ,  se  reve la  la  p laca  y  queda  l i s ta  para  

pasar  a  impres ión .  

d .  En  la  gu i l l o t ina  se  cor ta  e l  pape l  adecuándo lo  a  las  

med idas  necesar ias  depend iendo  de l  t i po  de  pape l  y  de  

la  máqu ina  a  usar  (KORD,  GTO 46  ,  ABDICK) .     

e .  Pos te r io rmente  se  impr ime en  las  d is t in tas  máqu inas  que  

posee  la  empresa ,  es  dec i r  se  montan  los  nega t i vos  y  se  

agregan  los  p l iegos  cor tados  en  la  gu i l l o t ina .  

f .  Después  de  la  impres ión  se  env ían  los  p l iegos  ya  

impresos  hac ia  las  máqu inas  des t inadas  a  rea l i za r  

numerac ión ,  med io  co r te  o  a lguna  per fo rac ión  en  los  

d is t in tos  t raba jos  rea l i zados .  Para  es ta  func ión  se  

t ienen  dos  máqu inas  Minerva .  

g .  La  ú l t ima func ión  rea l i zada  en  es te  depar tamento  es  

cor ta r  de  nuevo  en  la  gu i l l o t ina ,  pa ra  sa t i s facer  los  

d is t in tos  acabados  que  e l  c l i en te  p ide .  
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 A lgunas  genera l idades  de  es te  depar tamento  son :  

•  Según  la  máqu ina  (KORD,  GTO 46  ,  ABDICK)  con  la  que  

se  va  a  t raba ja r  es  e l  t i empo que  tendrá  la  p laca  en  la  

inso ladora .  

•  Por  cada  co lo r  que  tendrá  e l  t raba jo  se  hace  un  nega t i vo .  

•  E l  t i empo p romed io  de  una  p laca  en  la  inso ladora  es  de  7  

a  10  minu tos .  

•  Depende  de  la  máqu ina  (KORD,  GTO 46  ,  ABDICK)  con  l a  

que  se  va  a  t raba ja r  se  toma las  med idas  a  la  hora  de  

monta r .  

•  En  es te  depar tamento  se  le  debe  de  dar  manten im ien to  

p reven t i vo  a  la  inso ladora  con  a lcoho l ,  y  se  le  camb ia  e l  

bu lbo  a  la  máqu ina  per iód icamente .  

•  La  gu i l l o t ina  que  posee  la  empresa  neces i ta  de  

manten im ien to  cada  semana,  e l  cua l  cons is te  en  

ace i ta r la ,  l a  ap l i cac ión  de  ace i te  h id ráu l i co  y  l imp ieza  

genera l .  

•  As í  m ismo,  la  ho ja  de  la  gu i l l o t ina  se  manda a  a f i l a r  s in  

saber  b ien  cada  cuan to  t i empo,  ya  que  depende  de l  uso  

que  se  le  haya  dado .  

•  Para  hacer  los  co r tes  en  los  p l iegos  se  usa  un  met ro  con  

e l  cua l  se  rea l i za  una  seña  y  después  se  rea l i za  e l  co r te ,   

•  E l  manten im ien to  de  la  máqu ina  l l amada MINERVA se  

rea l i za  con  la  lub r i cac ión  d ia r ia  de  las  p iezas .  
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Los  p r inc ipa les  p rob lemas  que  se  t ienen  en  es te  

depar tamento  son  los  s igu ien tes :   

a .  Los  nega t i vos  que  se  rec iben  es tán  a l  revés ,  por  lo  tan to ,  

no  se   puede  quemar  en  la  p laca .  

b .  O t ro  p rob lema es  que  no  se  monta  e l  nega t i vo  de  manera  

que  quede  rec to  y  eso  genera  p rob lemas  en  la  impres ión .  

 

 Las  máqu inas  que  se  usan  den t ro  de  es te  depar tamento  

son  las  s igu ien tes :  

a .  GTO 46 :  t raba ja  a  fu l l  co lo r ,  con  un  co lo r  a  la  vez .  E l  

manten im ien to  para  es ta  máqu ina  cons is te  en  la  

lub r i cac ión  de  las  p iezas ,  por  lo  menos  t res  veces  por  

semana y  un  manten im ien to  in te rno  cada  se is  meses .  Los  

p r inc ipa les  p rob lemas  que  da  es ta  máqu ina  se  re f ie ren  a l  

manchado de  pape l  y  que  a r ruga  e l  pape l .   E l  t i empo en  

que  se  a jus ta  una  p laca  y  comienza  a  impr im i r  es  de  

t re in ta  m inu tos .  Es ta  máqu ina  t raba ja  con  p l iegos  de  17 .5  

x  13  p lg . .  

b .  KORD:  t raba ja  a  fu l l  co lo r ,  con  un  co lo r  a  la  vez .   E l  

manten im ien to  genera l  pa ra  la  máqu ina  es  una  vez  por  

semana.   Es ta  máqu ina  es  más  g rande  que  la  GTO 46 ,  

por  lo  cua l  se  usa  para  t raba jos  de  p l iegos  g randes .  Es ta  

máqu ina  t raba ja  con  p l iegos  de  18  x  22  p lg .  

c .  ABDICK:  es ta  máqu ina  es  de  mayor  ve loc idad  que  las  

o t ras  y  además s i rve  para  t raba jos  pequeños  ya  que  los  

p l iegos  son  de  menor  tamaño (13  x  17  p lg ) .  

d .  MINERVA:  la  func ión  p r inc ipa l  de  es ta  máqu ina  es   

rea l i za r  numerac ión ,  med io  co r te  o  a lguna  per fo rac ión  en  
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l os  d is t in tos  t raba jos  rea l i zados .   Genera lmente ,  lo  

que  más  res ta  t i empo en  e l  uso  de  es ta  máqu ina   es  

cuando se  a jus ta  la  p lancha  que  se  usará  para  las  

d is t in tas  per fo rac iones  que  l l eve  e l  t raba jo .  Los  

e lementos  para  e l  func ionamien to  de  es ta  máqu ina  son  

los  s igu ien tes :  p lancha  de  acero ,  cuñas ,  l l aves ,  

fo rn icu ra ,  numeradora ,  p lecas .  

 

 A lgunos  de  los  sumin is t ros  necesar ios  para  e l  buen  

func ionamien to  de  las  máqu inas  son :  t i n ta ,  pape l ,  agua  

p reparada  (un i f i cac ión  con  t in ta ) ,  waype ,  t rapos ,  caucho  o  

mant i l l a ,  funda  de  mo lecones  (para  los  rod i l l o  de  agua) ,  

l imp iador  de  p lacas  (se  ap l i ca  cuando  es ta  den t ro  de  la  

máqu ina) ,  goma aráb iga  (s i r ve  para  p ro teger  las  p lacas ) ,  

descargador  o  descr i s ta l i zador  de  rod i l l os  (se  usa  cuando 

se  cambia  de  co lo r  y  se  l imp ian  los  rod i l l os ) ,  

 

    2 .1 .1 .3 .  De  encuadernac ión 
 

 En  genera l ,  es te  depar tamento  se  encarga  de  dar  los  

ú l t imos  de ta l les  a  los  t raba jos ,  en  é l  se  descar ta  lo  que  no  

s i rve  y  se  hace  un  inven ta r io  de  lo  que  se  le  va  a  env ia r  a l  

c l i en te .  Pos te r io rmente ,  se  co loca  sobre  una  ta r ima e l  mate r ia l  

l i s to  para  env ia r  en  ru ta  a  los  c l ien tes .  

 Las  p r inc ipa les  func iones  de  es te  depar tamento  son :  

a .  Rev isa r  e l  t raba jo  que  se  ha  hecho  para  descar ta r  e l  que  

es te  en  ma las  cond ic iones .  

b .  Empacar  

c .  In te rca la r  
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d.  B loquear  

e .  Pegar  ca jas ,  pegar  sobres ,  pegar  l i b ros  

f .  Empas ta r   

g .  A l i s ta r  e l  p roduc to  para  env ia r  a l  consumidor  f i na l .  

h .  Comun icar  sobre  la  conc lus ión  de l  t raba jo -  

 

  2 .1 .2 .  Descr ipc ión de  los  cargos dentro  de  los   
    depar tamentos .  
 

 A  con t inuac ión  se  descr ib i rán  los  ca rgos  o  pues tos  

ex is ten tes  den t ro  de  los  depar tamentos  de  la  empresa  donde  

se  rea l i zó  e l  t raba jo  de  g raduac ión .  

 

   2 .1 .2 .1 .  De  admin is t rac ión 
 

 E l  depar tamento  admin is t ra t i vo  es tá  con fo rmado por  se is  

personas ,  los  cua les  t ienen  como ob je t i vo  p r imord ia l  

admin is t ra r  e fec t i vamente  la  empresa .  

 

a .  Geren te  admin is t ra t i vo  

  

T í tu lo  de l  pues to  Geren te  Admin is t ra t i vo     

Depar tamento   Admin is t rac ión  

Je fe  inmed ia to   Geren te  Genera l  

N ive l  j e rá rqu ico   2  

Subord inados   As is ten te  Admin is t ra t i vo ,  Secre ta r ia ,   

      D iseñador ,  E jecu t i vo  de  Ven tas  

/         Cobros ,  P i lo to  Repar t ido r .
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1 .  Desc r ipc ión  sumar ia :  l l evar  a  cabo  las  operac iones  

admin is t ra t i vas ,  med ian te  la  coord inac ión  de l  g rupo  de  

t raba jo ,  y  o r ien tado  a  sa t i s facer  los  requ is i tos  que  e l  c l i en te  le  

p ide ,  para  log ra r  la  sa t i s facc ión  de l  m ismo.  

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Coord inar  la  imp lementac ión  de  s is temas  de  computac ión  y                 

    l a  op t im izac ión  de  los  m ismos .  

b .  Mane jo  de l  pe rsona l  de  su  depar tamento .  

c .  Con t ro l  de l  cump l im ien to  de l  ho ra r io  de l  pe rsona l .  

d .  Ver i f i cac ión  de  la  co r rec ta  emis ión  de  con t raseñas  a        

    p roveedores .  

e .  Inducc ión  a l  pe rsona l  de  nuevo  ing reso .  

f .  Tomar  dec is iones  sobre  las  co t i zac iones  y  compra  de     

    equ ipo .  

g .  Superv isa r  y  coord inar  las  ac t iv idades  y  p royec tos  de  las      

d i fe ren tes  á reas  de l  depar tamento  admin is t ra t i vo ,  ve lando  

porque  las  m ismas  p res ten  un  buen  serv ic io ,  sean  

e f i c ien tes  y  op t im icen  sus  recursos .  

h .  Responsab le  de l  manten im ien to  de  las  ins ta lac iones  de  la     

    empresa .  

i .  O t ras  que  su  je fe  inmed ia to  le  ind ique .  

 

3.  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  
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a.  Grado  académico :  es tud ios  un ive rs i t a r ios  avanzados  a               

 n i ve l  de  ingen ie r ía  indus t r ia l  o  l i cenc ia tu ra  de  

 admin is t rac ión  de  empresas .  

b .   Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  en  pues to  s im i la r .  

c .  Hab i l i dades :  conoc im ien tos  en  mane jo  de  equ ipos  de  

 t raba jo ,  conoc im ien to  en  leyes  labora les  y  s im i la res  de  

 ap l i cac ión  empresar ia l ,  comun icac ión  o ra l   y  esc r i ta ,  

 mane jo  de  id ioma ing lés ,  mane jo  de  documentos  de  

 admin is t rac ión  de  empresas ,  mane jo  de  p rogramas  

 re lac ionados  a l  pues to ,  word ,  exce l ,  v i s io ,  e tc .  

d .   Conoc im ien tos  genera les :  mane jo  de  computadoras   

 pe rsona les .   

e .   Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión ,  mane jo  de      

 pe rsona l ,  l i de razgo ,  ju i c io ,  d ip lomát i co ,  capac idad  

 ana l í t i ca ,  tenaz .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,    

 o rdenado .  

g .    Responsab i l i dades :  es  e l  responsab le  de  superv isa r  las   

 ac t i v idades  de l  pe rsona l  ba jo  su  cargo .  

 

 

b .  As is ten te  admin is t ra t i vo  

 

T í tu lo  de l  pues to  As is ten te  Admin is t ra t i vo  

Depar tamento    Admin is t rac ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  admin is t ra t i vo  

N ive l  j e rá rqu ico     3  

Subord inados   E jecu t i vo  de  Ven tas  /  Cobros .  
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1 .  Desc r ipc ión  sumar ia :  encargada  de  as is t i r  en  t raba jos  

opera t i vos  a l  ge ren te  admin is t ra t i vo  para  repor ta r  de  fo rma 

e f i c ien te  lo  rea l i zado  den t ro  de l  depar tamento .  

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Tener  ac tua l i zado  e l  exped ien te  de  cada  empleado  de  la  

empresa .  

b .  Tener  ac tua l i zado  e l  con t ro l  de  vacac iones  de  cada  

emp leado .  

c .  Rea l i za r  repor tes  que  ayuden  a  la  e fec t i va  p resen tac ión  

de  in fo rmac ión  por  par te  de l  depar tamento .  

d .  Comun icar  a l  pe rsona l  sobre  in fo rmac ión  que  a fec te  a  

todos  los  m iembros  de  la  empresa .  

e .  Ver i f i ca r  que  las  pó l i zas  de  seguros  sean  las  adecuadas  

para  la  empresa .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  es tud ios  un ive rs i ta r ios  en  ingen ie r ía  

indus t r ia l  o  admin is t rac ión  de  empresas .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  comun icac ión  o ra l  y  esc r i ta ,  mane jo  de l  

i d ioma ing lés ,  o rdenada.  

d .  Conoc im ien tos  genera les :  mane jo  de  computadoras  

persona les ,  conoc im ien to  sobre  las  leyes  labora les .  
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e.  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

c rea t i va ,  honrada .  

 

 

c .  Secre ta r ia  

 

Nombre  de l  pues to  Secre ta r ia  Recepc ion is ta  

Depar tamento   Admin is t rac ión  

Je fe  inmed ia to   Geren te  Admin is t ra t i vo   

N ive l  j e rá rqu ico   3  

Subord inados   Mensa je ro  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  e jecu ta r  la  func ión  de  recepc ion is ta  y  

as is t i r  a  las  á reas  gerenc ia les  en  labores  secre ta r ia les .  

 

2 .  Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  So l i c i ta r  ca rné  de  IGSS e  IRTRA para  e l  pe rsona l .  

b .  Opera r  la  p lan ta  te le fón ica .  

c .  Con f i rmar  e l  pago  a  p roveedores .  

d .  Rea l i za r  las  m inu tas  de  las  reun iones .  

e .  A tenc ión  a l  c l i en te .  

f .  E labora r  con t raseñas  de  pago  a  p roveedores .  

g .  A rch iva r  documentac ión  lega l .  

h .  Con t ro l  de  p rés tamos  de  equ ipo .  

i .  E labora r  con t raseñas  de  pago  a  p roveedores  (En  con jun to  

con  encargado  de  bodega)  
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j .  O t ras  re lac ionadas  con  su  pues to  que  su  je fe  inmed ia to  le  

ind ique .   

 

3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  sec re ta r ia .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  un  año  en  pues to  s im i la r .  

c .   Hab i l i dades :  n ive l  i n te rmed io  de l  i d ioma ing lés ,     

 mecanogra f ía .  

d .   Conoc im ien tos  genera les :  mane jo  de  equ ipo  de  o f i c ina  y  

 so f tware ,  conoc im ien tos  genera les  de  computac ión  

 (p rocesador  de  pa labras ,  ho jas  e lec t rón icas ,  base  de  

 da tos  y  p resen tac iones  de  d iapos i t i vas ) .  

e .   Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión ,  mane jo  de  

 p lan tas  te le fón icas ,   

f .   Cua l idades :  honrada ,  responsab le ,  o rdenada,  d inámica ,  

 buenas  re lac iones  humanas ,  buena  memor ia ,  

co laboradora  

 

d .  D iseñador  

 

T í tu lo  de l  pues to       D iseñador  

Depar tamento    Admin is t rac ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  Admin is t ra t i vo  

N ive l  j e rá rqu ico     3  

Subord inados   n inguno .  
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1.  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  des ignado  a  rea l i za r  los  d iseños  

a  p resen ta r  en  las  co t i zac iones  para  los  c l i en tes .  

 

2 .  Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  D iseñar  los  requer im ien tos  que  e l  c l i en te  p ide  a  la  

empresa .  

b .  So l i c i ta r  au to r i zac ión  a l  c l i en te  de l  d iseño  rea l i zado .  

c .  Mod i f i ca r  los  d iseños  de  acuerdo  a  lo  que  los  c l ien tes  

so l i c i tan .  

d .  Emi t i r  repor tes  semana les  de  los  d iseños  au to r i zados  

como de  los  d iseños  no  au to r i zados .  

e .   Comun icar  a l  depar tamento  de  p roducc ión  sobre  la  

au to r i zac ión  de  un  d iseño  para  e l  comienzo  de l  t raba jo .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  es tud ios  un ive rs i ta r ios  en  d iseño  

g rá f i co  o  a rqu i tec tu ra .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  so f tware  para  rea l i zac ión  de  

d iseños ,  c rea t i v idad ,  comun icac ión  o ra l  y  esc r i ta .  

d .  Conoc im ien tos  genera les :  mane jo  de  computadoras  

persona les .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

respe tuoso ,  buen  escucha .  
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e .  E jecu t i vo  de  ven tas  /  cobros  

  

T í tu lo  de l  pues to  E jecu t i vo  de  Ven tas  /  Cobros  

Depar tamento    Admin is t rac ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  Admin is t ra t i vo  

N ive l  j e rá rqu ico     4  

Subord inados   n inguno  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  encargado  de  rea l i za r  la  labor  de  

ven tas  en  la  empresa  y  de  e fec tuar  los  cobros  

cor respond ien tes .  

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Rea l i za r  p resen tac iones  a  c l i en tes  nuevos .  

b .  Dar  segu im ien to  a  c l i en tes  ac tua les  para  ve r i f i ca r  que  

es tén  con fo rmes  con  e l  t raba jo  en t regado .  

c .  Rea l i za r  un  repor te  semana l  de  lo  rea l i zado  para  med i r  l a  

can t idad  de  pos ib les  ven tas  en  la  empresa .  

d .  L levar  un  a rch ivo  de  las  fechas  de  cobros  para  

pos te r io rmente  rea l i za r  e l  cobro  cor respond ien te .  

e .  Comun icar  a  c l i en tes  ac tua les  sobre  nuevos  p roduc tos  de  

la  empresa .  

f .  Ap l i ca r  descuen tos  tan to  para  c l ien tes  ac tua les  como 

para  nuevos  c l ien tes .  

g .  Ampl ia r  la  ca r te ra  de  c l ien tes .  
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 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  es tud ios  un ive rs i ta r ios  en  mercadeo .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  comun icac ión  o ra l  y  esc r i ta ,  buenas  

re lac iones  humanas .   

d .  Conoc im ien tos  genera les :  mane jo  de  computadoras  

persona les ,  uso  de  so f tware  para  rea l i za r  

p resen tac iones .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión ,  exce len te  

comun icac ión .  

f .  Cua l idades :  d inámico ,  responsab le ,  c rea t ivo ,  j ov ia l .  

 

 

f .  P i lo to  repar t ido r  

 

T í tu lo  de l  pues to  P i lo to  Repar t ido r  

Depar tamento    Admin is t rac ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  Admin is t ra t i vo  

N ive l  j e rá rqu ico     4  

Subord inados   n inguno  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  encargado  de  rea l i za r  las  en t regas  de  

ped idos ,  y  de  todo  t ipo  de  mensa je r ía  de  la  empresa .  
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2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Rea l i za r  la  en t rega  de  los  ped idos  a  los  c l ien tes .  

b .  Hacer  todo  t ipo  de  t rámi tes  para  la  empresa .  

c .  O t ras  ac t i v idades  que  su  je fe  inmed ia to  le  ind ique .  

d .  Ve la r  por  e l  manten im ien to  óp t imo de l  veh ícu lo  que  

conduce .  

e .  En t rega  de  documentos .  

f .  T ranspor te  de  equ ipo  y  mercader ía .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  es tud ios  a  n ive l  bach i l l e r .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  ag i l i dad  para  conduc i r ,  fac i l i dad  de  

comun icac ión ,  capac idad  de  aprend iza je .  

d .  Conoc im ien tos  genera les :  conoc im ien tos  de  las  ru tas  de  

la  c iudad .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  L i cenc ia  t i po  B .  

f .  Cua l idades :  t raba jo  en  equ ipo ,  honrado ,  hones to .  

 

 

 

 

 



 65

 

 

    2 .1 .2 .2 .  De  producción  
  

 E l  depar tamento  de  p roducc ión  t iene  ocho  empleados ,  

son  los  encargados  de  e fec tuar  las  operac iones  necesar ias  

para  la  impres ión  de  los  ped idos  aprobados .  

 

a .  Geren te  de  p roducc ión  

 

T í tu lo  de l  pues to  Geren te  de  Producc ión  

Depar tamento    P roducc ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  Genera l  

N ive l  j e rá rqu ico     2  

Subord inados   Encargado  de  Fo tomonta je ,  Operar io   

      GTO 46 ,  Opera r io  Kord ,  

Operar io         Aved ick ,  Operar io  

M inerva  y  Operar io        de  Gu i l l o t ina  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  encargado  de  superv isa r  e l  co r rec to  

desempeño de  su  t raba jo ,  med ian te  la  med ic ión  de  

p roduc t i v idad  y  o t ras  func iones  p rop ias  de l  pues to .  

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Eva luar  e l  desempeño de  los  emp leados .  

b .  Superv isa r  e l  t raba jo  de  cada  opera r io .  

c .  Ve la r  por  e l  manten im ien to  p reven t i vo  de  las  máqu inas .  
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d.  Ve la r  por  e l  manten im ien to  co r rec t i vo  de  las  máqu inas .  

e .  Rea l i za r  los  cambios  en  la  p roducc ión  necesar ios  para  

cumpl i r  con  las  neces idades  de  los  c l ien tes .  

f .  T raba ja r  ba jo  p rocesos  es tándares  para  que  e l  t raba jo  

sea  más  fác i l  de  rea l i za r  y  con  menos  e r ro res .  

g .  Ve la r  por  que  s iempre  haya  mate r ia  p r ima para  t raba ja r .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  es tud ios  un ive rs i ta r ios  en  ingen ie r ía  

indus t r ia l .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  comun icac ión  o ra l  y  esc r i ta ,  mane jo  de l  

i d ioma ing lés ,  mane jo  de  persona l .  

d .   Conoc im ien tos  genera les :  mane jo  de  computadoras  

persona les ,  conoc im ien to  de  normas  de  ca l idad ,  

conoc im ien to  de  máqu inas  de  impres ión .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

p roac t i vo .  

 

b .  Encargado  de  fo tomonta je  

  

T i tu lo  de l  pues to  Encargado  de  Fo tomonta je  

Depar tamento    P roducc ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  de  Producc ión  

N ive l  j e rá rqu ico     3  
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Subord inados   n inguno  

 

1 .  Desc r ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  g rabar  los  

nega t i vos  para  que  pos te r io rmente  se  impr ima con  e l los .  

 

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Ve la r  para  que  s iempre  haya  mate r ia  p r ima para  la  

máqu ina  inso ladora .  

b .  E fec tuar  e l  manten im ien to  p reven t i vo  a  la  máqu ina  

inso ladora .  

c .  Comun icar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  sobre  cua lqu ie r  

desper fec to  en  la  máqu ina  inso ladora .  

d .  Grabar  en  las  p lacas  los  nega t i vos  para  su  pos te r io r  

impres ión .  

e .  Ver i f i ca r  que  las  p lacas  sequen  en  su  to ta l idad  para  

después  env ia r las  a  impres ión .  

f .  Ver i f i ca r  de ten idamente  la  p laca  an tes  de  env ia r  a  

impres ión  por  s i  en  dado  caso  hub ie re  a lgún  e r ro r  en  

e l la .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  bach i l l e r  i ndus t r ia l .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  comun icac ión ,  capac idad  de  concen t rac ión .  
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d.   Conoc im ien tos :  mane jo  de  máqu inas  inso lado tas .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l ,  c rea t i vo .  

 

 

c .  Operar io  GTO 46  

 

T i tu lo  de l  pues to  Operar io  GTO 46  

Depar tamento    P roducc ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  de  Producc ión  

N ive l  j e rá rqu ico     3  

Subord inados   n inguno  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  mane ja r  la  

máqu ina  GTO 46  la  cua l  s i r ve  para  la  impres ión  de  

documentos .  

 

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Ver i f i ca r  e l  es tado  de  la  máqu ina  GTO 46  para  p rogramar  

los  manten im ien tos  p reven t i vos  de  e l la .  

b .  L imp ia r  la  máqu ina  an tes  de  rea l i za r  una  impres ión  en  

e l la .  

c .  L levar  un  a rch ivo  en  e l  que  se  de ta l le  las  fechas  de  los  

manten im ien tos  rea l i zados  a  la  máqu ina .  
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d.  Comun icar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  a l  rec ib i r  una  p laca  

para  impres ión ,  para  ve r i f i ca r  s i  l o  au to r i za .  

e .  Comun icar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  sobre  cua lqu ie r  

desper fec to  en  la  máqu ina  GTO 46 .  

f .  In fo rmar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  cuando haya  te rminado  

de  impr im i r .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  bach i l l e r  i ndus t r ia l .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  equ ipo  indus t r ia l ,  fac i l i dad  para  

e l  ap rend iza je  de  ta reas  nuevas .  

d .   Conoc im ien tos :  mane jo  de  máqu inas  para  impres ión .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l ,  rac iona l .  

 

  

 

d .  Operar io  KORD 

 

T í tu lo  de l  pues to  Operar io  KORD 

Depar tamento    P roducc ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  de  Producc ión  

N ive l  j e rá rqu ico     3  

Subord inados   n inguno  
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1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  mane ja r  la  

máqu ina  KORD.  

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Ver i f i ca r  e l  es tado  de  la  máqu ina  KORD para  p rogramar  

los  manten im ien tos  p reven t i vos  de  e l la .  

b .  L imp ia r  la  máqu ina  an tes  de  rea l i za r  una  impres ión  en  

e l la .  

c .  L levar  un  a rch ivo  en  e l  que  se  de ta l le  las  fechas  de  los  

manten im ien tos  rea l i zados  a  la  máqu ina .  

d .  Comun icar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  cuando  haya  

rec ib ido  una  p laca  para  impres ión ,  pa ra  ve r i f i ca r  s i  l o  

au to r i za .  

e .  Comun icar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  sobre  cua lqu ie r  

desper fec to  en  la  máqu ina  KORD.  

f .  In fo rmar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  cuando haya  te rminado  

de  impr im i r .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  bach i l l e r  i ndus t r ia l .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  equ ipo  indus t r ia l ,  fac i l i dad  para  

e l  ap rend iza je  de  ta reas  nuevas .  

d .   Conoc im ien tos :  mane jo  de  máqu inas  para  impres ión .  
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e.  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l ,  rac iona l .  

 

e .   Opera r io  Aved ick  

  

T í tu lo  de l  pues to  opera r io  Aved ick  

Depar tamento    p roducc ión  

Je fe  inmed ia to    ge ren te  de  p roducc ión  

N ive l  j e rá rqu ico     3  

Subord inados   n inguno  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  mane ja r  la  

máqu ina  Aved ick .  

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Ver i f i ca r  e l  es tado  de  la  máqu ina  Aved ick  para  p rogramar  

los  manten im ien tos  p reven t i vos .  

b .  L imp ia r  la  máqu ina  an tes  de  rea l i za r  una  impres ión  en  

e l la .  

c .  L levar  un  a rch ivo  en  e l  que  se  de ta l le  las  fechas  de  los  

manten im ien tos  rea l i zados  a  la  máqu ina .  

d .  Comun icar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  cuando  haya  

rec ib ido  una  p laca  para  impres ión ,  pa ra  ve r i f i ca r  s i  l o  

au to r i za .  

e .  Comun icar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  sobre  cua lqu ie r  

desper fec to  en  la  máqu ina  Aved ick .  
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f .  In fo rmar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  cuando haya  te rminado  

de  impr im i r .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  bach i l l e r  i ndus t r ia l .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  equ ipo  indus t r ia l ,  fac i l i dad  para  

e l  ap rend iza je  de  ta reas  nuevas .  

d .   Conoc im ien tos :  mane jo  de  máqu inas  para  impres ión .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l ,  rac iona l .  

 

f .  Opera r io  M inerva  

 

T i tu lo  de l  pues to  Operar io  M inerva  

Depar tamento    P roducc ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  de  Producc ión  

N ive l  j e rá rqu ico     3  

Subord inados   n inguno  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  mane ja r  la  

máqu ina  Minerva .  

 

 

 



 73

2.    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Ver i f i ca r  e l  es tado  de  la  máqu ina  Aved ick  para  p rogramar  

los  manten im ien tos  p reven t i vos  de  e l la .  

b .  E labora r  las  p lanchas  de  t raba jo  que  serv i rán  para  la  

per fo rac ión ,  numerac ión ,  e tc .   

c .  L levar  un  a rch ivo  en  e l  que  se  de ta l le  las  fechas  de  los  

manten im ien tos  rea l i zados  a  la  máqu ina .  

d .  A jus ta r  las  p lanchas  de  t raba jo  para  que  func ionen  de  

una  manera  e fec t i va .  

e .  In fo rmar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  cuando haya  te rminado  

de  impr im i r .  

 

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  bach i l l e r  i ndus t r ia l .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  equ ipo  indus t r ia l ,  fac i l i dad  para  

e l  ap rend iza je  de  ta reas  nuevas .  

d .   Conoc im ien tos :  mane jo  de  máqu inas  para  impres ión .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l ,  rac iona l .  
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g.  Operar io  gu i l l o t ina  

 

T í tu lo  de l  pues to  Operar io  Gu i l l o t ina  

Depar tamento    P roducc ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  de  Producc ión  

N ive l  j e rá rqu ico     3  

Subord inados   n inguno  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  mane ja r  la  

gu i l l o t ina .  

 

2 .    Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Ver i f i ca r  e l  es tado  de  la  gu i l l o t ina  para  p rogramar  los  

manten im ien tos  p reven t i vos  de  e l la .  

b .  Cor ta r  los  p l iegos  de  pape l  para  después  env ia r los  a  las  

máqu inas  de  impres ión .  

c .  L levar  un  a rch ivo  en  e l  que  se  de ta l le  las  fechas  de  los  

manten im ien tos  rea l i zados  a  la  máqu ina .  

d .  Rea l i za r  e l  manten im ien to  p reven t i vo  a  la  máqu ina ,  e l  

cua l  se  med i rá  según  su  uso ,  ya  que  de  o t ra  fo rma no  se  

puede  ca lcu la r .  

e .  Cor ta r  los  p l iegos  después  de  impres ión ,  para  que  de  

es ta  fo rma se  p rocesen  para  p roduc to  te rminado .  

f .  In fo rmar  a l  ge ren te  de  p roducc ión  cuando haya  te rminado  

de  impr im i r .  
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 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  bach i l l e r  i ndus t r ia l .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  equ ipo  indus t r ia l ,  fac i l i dad  para  

e l  ap rend iza je  de  ta reas  nuevas .  

d .   Conoc im ien tos :  mane jo  de  máqu inas  para  impres ión .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l ,  rac iona l .  

 

 

   2 .1 .2 .3 .  De  encuadernación 
 

 A  con t inuac ión  se  l i s tan  las  descr ipc iones  de  los  

d is t in tos  pues tos  que  hay  den t ro  de l  depar tamento  de  

encuadernac ión ,  de  manera  que  queden  más  exp l i c i tas  las  

labores  a  rea l i za r  por  par te  de  e l los .  

 

a .  Geren te  de  p roduc to  te rm inado  

 

T í tu lo  de l  pues to  Geren te  de  Produc to  Terminado  

Depar tamento    Encuadernac ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  Genera l  

N ive l  j e rá rqu ico     2  

Subord inados   Superv iso r  de  Produc to  Terminado  
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1.  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  admin is t ra r  e l  

depar tamento  de  encuadernac ión ,  cump l iendo  con  las  

espec i f i cac iones  f ina les  de l  c l i en te .  

 

2 .  Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Repor ta r  a  gerenc ia  genera l  sobre  a lgún  inc iden te  den t ro  

de l  depar tamento .  

b .  Es tab lecer  med idas  den t ro  de l  depar tamento  para  ve la r  

de  una  manera  e fec t i va  e l  cump l im ien to  de l  t raba jo .  

c .  Comun icar  a  los  emp leados  sobre  a lguna  dec is ión  

tomada por  gerenc ia  genera l .  

d .  Comun icar  a  gerenc ia  genera l  sobre  a lguna  neces idad  de  

persona l  o  sobre  la  ba ja  de  a lguno  de  e l los .  

e .  Admin is t ra r  de  manera  e fec t i va  e l  t raba jo  den t ro  de  su  

depar tamento .  

f .  Fomenta r  la  op t im izac ión  de  recursos  den t ro  de  los  

emp leados  de  su  depar tamento .  

g .  Es tab lecer  p r io r idades  de  t raba jo  den t ro  de  su  

depar tamento .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  es tud ios  en  ingen ie r ía  indus t r ia l  o  

admin is t rac ión  de  empresas .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  
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c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  equ ipo  indus t r ia l ,  fac i l i dad  para  

e l  ap rend iza je  de  ta reas  nuevas .  

d .   Conoc im ien tos :  mane jo  de  máqu inas  para  impres ión ,  

mane jo  de  persona l ,  mane jo  de  l íneas  de  p roducc ión .  

e .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

f .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l ,  p roac t i vo .  

 

b .  Encuadernador :  

 

T í tu lo  de l  pues to  Encuadernador  

Depar tamento    Encuadernac ión  

Je fe  inmed ia to    Superv iso r  de  Produc to  Terminado  

N ive l  j e rá rqu ico     4  

Subord inados   n inguno  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  rea l i za r  e l  t raba jo  

opera t i vo  den t ro  de l  depar tamento ,  de  manera  que  rea l i za  los  

ú l t imos  de ta l les  an tes  de  en t regar  e l  ped ido  a l  c l i en te .  

 

2 .  Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  Rea l i za  e l  t raba jo  de  empas ta r ,  pegar  ca jas ,  i n te rca la r ,  

b loquear  

b .  Empaca  e l  p roduc to  te rminado  cuando  e l  superv iso r  de  

p roduc to  te rminado  le  ind ica .  
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c .  Comun icar  a l  superv iso r  de l  p roduc to  te rminado  sobre  un  

es t imado de  cuando  sa ld rá  como p roduc to  te rm inado  

de te rminado  p roduc to .  

d .  Ca lcu la r  e l  t i empo necesar io  para  e l  secado  de l  p roduc to  

cuando sea  necesar io .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  te rce ro  bás ico  como mín imo.  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  equ ipo  indus t r ia l ,  fac i l i dad  para  

e l  ap rend iza je  de  ta reas  nuevas . .  

d .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

e .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l .  

 

c .  Superv iso r  de  p roduc to  te rminado  

 

T í tu lo  de l  pues to  Superv iso r  de  Produc to  Terminado  

Depar tamento    Encuadernac ión  

Je fe  inmed ia to    Geren te  de  Encuadernac ión  

N ive l  j e rá rqu ico     3  

Subord inados   Encuadernador  

 

1 .  Descr ipc ión  sumar ia :  es  e l  encargado  de  superv isa r  que  e l  

p roduc to  que  se  en t regará  cumpla  con  todas  las  

espec i f i cac iones  so l i c i tadas  por  e l  c l i en te .  
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2 .  Descr ipc ión  espec í f i ca :  

 

a .  E labora r  un  p roced im ien to  que  permi ta  d i fe r i r  en t re  

p roduc to  con fo rme o  no  con fo rme.  

b .  Comun icar  a l  ge ren te  de  encuadernac ión  sobre  e l  es tado  

de  los  ped idos .  

c .  So l i c i ta r  a l  ge ren te  de  encuadernac ión  que  se  rep i ta  e l  

t raba jo  cuando  sea  necesar io .  

d .  Es tab lecer  t i empos  para  los  encuadernadores .  

e .  So l i c i ta r  la  in fo rmac ión  necesar ia  a  los  o t ros  

depar tamentos  para  e l  co r rec to  func ionamien to  de  su  

depar tamento .  

 

 3 .  Espec i f i cac iones  de l  pues to :  

 

a .  Grado  académico :  Segundo semest re  de  ingen ie r ía  

indus t r ia l .  

b .  Exper ienc ia  p ro fes iona l :  2  años  de  exper ienc ia  labora l  

á rea  a f ín  a  su  car re ra .  

c .  Hab i l i dades :  mane jo  de  equ ipo  indus t r ia l ,  fac i l i dad  para  

e l  ap rend iza je  de  ta reas  nuevas .  

d .  Ap t i tudes  necesar ias :  t raba ja r  ba jo  p res ión .  

e .  Cua l idades :  buenas  re lac iones  humanas ,  responsab le ,  

pun tua l ,  p roac t i vo .  
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 2 .2  Anál is is  interno y ex terno de  los  depar tamentos  
 
 Un e fec t i vo  aná l i s i s  in te rno  de  los  depar tamentos  permi te  

reconocer  lo  me jo r  y  lo  peor  de  la  empresa ,  por  lo  que  a  

con t inuac ión  se  p lan tea  un  aná l i s i s  de ta l lado  de  e l lo .  

 

  2 .2 .1 .  Genera l idades de l  FODA  
 
 El  FODA se  re f ie re  a  un  aná l i s i s  de  la  empresa ,  tan to  

in te rno  ( fo r ta lezas  y  deb i l i dades)  como ex te rno  (opor tun idades  

y  amenazas) ,  po r  lo  que  se  de ta l la rá  a  con t inuac ión  como se  

rea l i za rá  e l  aná l i s i s  y  pos te r io rmente  se  l l evará  a  cabo .  

 

   2 .2 .1 .1 .  Fundamentos  conceptua les  
 

 E l  aná l i s i s  FODA es  una  her ramien ta  que  permi te  

con fo rmar  un  cuadro  de  la  s i tuac ión  ac tua l  de  la  empresa  u  

o rgan izac ión ,  pe rmi t iendo  de  es ta  manera  ob tener  un  

d iagnós t i co  p rec iso  que  permi ta  en  func ión  de  e l lo  tomar  

dec is iones  acordes  con  los  ob je t i vos  y  po l í t i cas  fo rmu lados .  

 E l  té rm ino  FODA es  una  s ig la  con fo rmada por  las  

p r imeras  le t ras  de  las  pa labras  For ta lezas ,  Opor tun idades ,  

Deb i l i dades  y  Amenazas .  De  en t re  es tas  cua t ro  va r iab les ,  

tan to  fo r ta lezas  como deb i l i dades  son  in te rnas  de  la  

o rgan izac ión ,  por  lo  que  es  pos ib le  ac tuar  d i rec tamente  sobre  

e l las .   En  cambio  las  opor tun idades  y  las  amenazas  son  

ex te rnas ,  por  lo  que  en  genera l  resu l ta  muy  d i f í c i l  poder  

mod i f i ca r las .  
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   2 .2 .1 .2 .  Descr ipc ión de l  aná l is is .  
 

 E l  aná l i s i s  FODA es  un  concep to  muy  s imp le  y  c la ro ,  

pe ro  de t rás  de  su  s imp leza  res iden  concep tos  fundamenta les  

de  la  Admin is t rac ión .  Los  p r inc ipa les  componentes  de l  FODA 

son :   

Ob je t i vo :  conver t i r  l os  da tos  de l  un ive rso  (según  lo  

perc ib imos)  en  in fo rmac ión ,  p rocesada  y  l i s ta  para  la  toma de  

dec is iones  (es t ra tég icas  en  es te  caso) .  En  té rminos  de  

s is temas ,  tenemos un  con jun to  in i c ia l  de  da tos  (un ive rso  a  

ana l i za r ) ,  un  p roceso  (aná l i s i s  FODA)  y  un  p roduc to ,  que  es  la  

in fo rmac ión  para  la  toma de  dec is iones  (e l  i n fo rme FODA que  

resu l ta  de l  aná l i s i s  FODA) .  

 Para  rea l i za r  un  aná l i s i s  FODA se  debe  tener  la  

capac idad  de  d is t ingu i r  den t ro  de  un  s is tema lo  s igu ien te :  

•  Lo  re levan te  de  lo  i r re levan te   

•  Lo  ex te rno  de  lo  in te rno   

•  Lo  bueno  de  lo  ma lo  

 Para  rea l i za r  un  aná l i s i s  FODA e fec t i vo  den t ro  de  una  

empresa  es  necesar io  responder  a  las  s igu ien tes  cues t iones :  

¿Será  re levan te  lo  que  se  es ta  ana l i zando?  

 ¿Es tá  fuera  o  den t ro  de  la  empresa?  

 ¿Es  bueno  o  ma lo  para  la  empresa  a  la  que  se  es tá  

ana l i zando?  

 

E l  aná l i s i s  ex te rno :  

 Se  re f ie re  a  la  iden t i f i cac ión  de  los  fac to res  exógenos ,  

más  a l lá  de  la  o rgan izac ión ,  que  cond ic ionan  su  desempeño,  
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tan to  en  sus  aspec tos  pos i t i vos  (opor tun idades) ,  como 

nega t i vos  (amenazas) .  

 La  evo luc ión  económica  de l  pa ís ,  su  c rec im ien to  y  

desar ro l lo ,  l as  re lac iones  in te rnac iona les ,  l os  t ra tados  de  

comerc io .  

Los  cambios  demográ f i cos  y  cu l tu ra les  que  a l te ran  los  n ive les  

de  demanda.  E l  desar ro l lo  tecno lóg ico  y  los  avances  

c ien t í f i cos  que  la  o rgan izac ión  deber ía  conocer  y  

even tua lmente  adop ta r .  E l  r i esgo  de  fac to res  na tu ra les  

(c l ima,  te r remotos ,  inundac iones ,  sequ ía ) .  Aspec tos  

po l í t i cos  y  lega les ,  e tc .  

 Permi te  iden t i f i ca r  amenazas  y  opor tun idades  que  e l  

amb ien te  ex te rno  genera  para  e l  func ionamien to  y  operac ión  

de  la  o rgan izac ión .  Es  p rec iso  en tender  que  es tas  

ex te rna l idades  no  son  es tá t i cas  n i  de f in i t i vas .  

 

E l  aná l i s i s  in te rno :  

 Es  e l  re levamien to  de  los  fac to res  c laves  que  han  

cond ic ionado  e l  desempeño pasado ,  la  eva luac ión  de  d icho  

desempeño y  la  iden t i f i cac ión  de  las  fo r ta lezas  y  deb i l i dades  

que  p resen ta  la  o rgan izac ión  en  su  func ionamien to  y  

operac ión  en  re lac ión  con  la  m is ión .  

 Comprende  aspec tos  de  la  o rgan izac ión ,  ta les  como sus  

leyes  o rgán icas ,  los  recursos  humanos  de  que  d ispone ,  la  

tecno log ía  a  su  a lcance ,  su  es t ruc tu ra  fo rma l ,  sus  redes  de  

comun icac ión ,  su  capac idad  f inanc ie ra ,  e tc .  Es  vá l ido  

re i te ra r  que  un  amb ien te  par t i c ipa t i vo  e  in fo rmado,  fac i l i t a  la  

in t roducc ión  de  camb ios  que ,  en t re  o t ras  cosas ,  deben  
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prop ic ia r  una  mayor  rea l i zac ión  persona l  y  p ro fes iona l  de  

todos  los  imp l i cados .  

 Se  t ra ta  de  iden t i f i ca r  dónde  es tán  rea lmente  las  

ven ta jas  re la t i vas ,  en  un  con tex to  de  cambio  ace le rado ,  en  e l  

que  la  t rad ic ión  es  un  va lo r  resca tab le ,  en  tan to  se  le  de  

espac io  a  la  c rea t i v idad .  

 Es ta  rev is ión  y  re f lex ión  de  todo  lo  que  es tá  den t ro  de  

las  f ron te ras  de  la  o rgan izac ión ,  debe  cubr i r :  

N ive les :  Es t ra tég ico ,  Tác t i co ,  Opera t i vo .   

Func iones :  Comerc ia l ,  P roducc ión ,  F inanzas ,  Recursos  

Humanos .   

P rocesos :  L iderazgo ,  Mot i vac ión ,  Con f l i c tos ,  Toma de  

Dec is iones ,  Comun icac ión ,  e tc .   

S is temas :  In fo rmac ión ,  Incen t i vos ,  Con t ro l  de  Ges t ión ,  

Remunerac iones ,  e tc .   

 

   2 .2 .1 .3 .  Componentes  de l  aná l is is  
 

For ta lezas  y  deb i l i dades  

Se  deben  de  cons idera r  á reas  como las  s igu ien tes :  

a .  Aná l i s i s  de  recursos :  

  Cap i ta l ,  recursos  humanos ,  s i s temas  de  in fo rmac ión ,  

 ac t i vos  f i j os ,  ac t ivos  no  tang ib les .   

b .  Aná l i s i s  de  ac t i v idades :  

 Recursos  gerenc ia les ,  recursos  es t ra tég icos ,  c rea t i v idad   

c .  Aná l i s i s  de  r iesgos :  

 Con  re lac ión  a  los  recursos  y  a  las  ac t i v idades  de  la  

 empresa .   

d .  Aná l i s i s  de  por ta fo l io :  
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 La  con t r ibuc ión  conso l idada  de  las  d i fe ren tes  ac t i v idades  

 de  la  o rgan izac ión .   

Se  deben  de  rea l i za rse  p regun tas  como és tas :  

¿Cuá les  son  aque l los  c inco  a  s ie te  aspec tos  donde  us ted  c ree  

que  supera  a  sus  p r inc ipa les  compet ido res?   

¿Cuá les  son  aque l los  c inco  a  s ie te  aspec tos  donde  us ted  c ree  

que  sus  compet idores  lo  superan?   

 A l  eva luar  las  fo r ta lezas  de  una  o rgan izac ión ,  se  debe  

tomar  en  cuen ta  que  se  pueden c las i f i ca r  de  la  s igu ien te  

manera :  

 a .   For ta lezas  o rgan izac iona les  comunes :   

 Cuando una  de te rminada  fo r ta leza  es  pose ída  por  un  

 g ran   número  de  empresas  compet ido ras .  La  par idad  

 compet i t i va  se  da  cuando  un  g ran  número  de  empresas  

 compet idoras  es tán  en  capac idad  de  imp lementa r  la  

 m isma es t ra teg ia .   

b .  For ta lezas  d is t in t i vas :  

 Cuando una  de te rminada  fo r ta leza  es  pose ída  so lamente  

 por  un  reduc ido  número  de  empresas  compet ido ras .  Las  

 empresas  que  saben  exp lo ta r  su  fo r ta leza  d is t in t i va ,  

 genera lmente  log ran  una  ven ta ja  compet i t i va  y  ob t ienen   

 u t i l i dades  económicas  por  enc ima de l  p romed io  de  su  

 indus t r ia .  Las  fo r ta lezas  d is t in t i vas  podr ían  no  ser  

 im i tab les  cuando:  

1 .  Su  adqu is ic ión  o  desar ro l lo  pueden depender  de  

una  c i rcuns tanc ia  h is tó r i ca  ún ica  que  o t ras  

empresas  no  pueden  cop ia r .   

2 .  Su  na tu ra leza  y  ca rác te r  podr ía  no  ser  conoc ido  o  

comprend ido  por  las  empresas  compet ido ras .  (Se  
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basa  en  s is temas  soc ia les  comp le jos  como la  

cu l tu ra  empresar ia l  o  e l  t raba jo  en  equ ipo) .   

c .  For ta lezas  de  im i tac ión  de  las  fo r ta lezas  d is t in t i vas :  

 Es  la  capac idad  de  cop ia r  la  fo r ta leza  d is t in t i va  de  o t ra  

 empresa  y   de  conver t i r l a  en  una  es t ra teg ia  que  

 genere   u t i l i dad  económica .  

 

 La  ven ta ja  compet i t i va  se rá  tempora lmente  sos ten ib le ,  

cuando  subs is te  después  que  cesan  todos  los  in ten tos  de  

im i tac ión  es t ra tég ica  por  par te  de  la  competenc ia .  A l  eva luar  

las  deb i l i dades  de  la  o rgan izac ión ,  se  debe  tener  en  cuen ta  

que  se  es tá  re f i r iendo  a  aque l las  que  le  imp iden  a  la  empresa  

se lecc ionar  e  imp lementa r  es t ra teg ias  que  le  permi tan  

desar ro l la r  su  m is ión .  Una  empresa  t iene  una  desven ta ja  

compet i t i va  cuando  no  es tá  imp lementando  es t ra teg ias  que  

generen  va lo r  m ien t ras  o t ras  f i rmas  compet idoras  s i  l o  es tán  

hac iendo .   

 

Opor tun idades  y  amenazas :  

 Las  opor tun idades  o rgan izac iona les  se  encuen t ran  en  

aque l las  á reas  que  podr ían  generar  muy  a l tos  desempeños .  

Las  amenazas  o rgan izac iona les  es tán  en  aque l las  á reas  donde  

la  empresa  encuen t ra  d i f i cu l tad  para  a lcanzar  a l tos  n ive les  de  

desempeño.   

Se  debe  cons idera r  lo  s igu ien te :  

 a .  Aná l i s i s  de l  en to rno  

Es t ruc tu ra  de  su  indus t r ia  (Proveedores ,  cana les  de  

d is t r ibuc ión ,  c l i en tes ,  mercados ,  compet ido res ) .   

 b .  Grupos  de  in te rés  
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Gobie rno ,  ins t i tuc iones  púb l i cas ,  s ind ica tos ,  g remios ,  

acc ion is tas ,  comun idad .   

 c .  E l  en to rno  v is to  en  fo rma más  amp l ia  

 Aspec tos  demográ f i cos ,  po l í t i cos ,  leg is la t i vos ,  e tc . .  

 

  2 .2 .2 .  Fundamentos  metodológicos  
 
 En la  e laborac ión  de  un  FODA los  fundamentos  

metodo lóg icos  juegan  un  pape l  impor tan te  ya  que  por  med io  

de  una  mat r i z  se  puede  in tegra r  d icho  aná l i s i s .  

 

   2 .2 .2 .1 .  Matr iz  de  in tegrada de  aná l is is  
FODA.  
 

 Para  rea l i za r  la  mat r i z  se  cuen ta  con  e lementos  pos i t i vos  

y  nega t i vos ,  hay  un  e lemento  pos i t i vo  y  uno  nega t i vo  en  cada  

una  de  las  s i tuac iones  (ex te rnas  e  in te rnas) ,  en  es te  caso  

podemos  agrupar  los  aspec tos  pos i t i vos  y  con t ras ta r los  con  

los  e lementos  nega t i vos  y  tenemos como aspec tos  pos i t i vos ;  

las  fo r ta lezas  y  las  opor tun idades  y  como aspec tos  nega t i vos  

a  las  deb i l i dades  y  las  amenazas .  De  manera  g rá f i ca  nos  

encon t ramos :   
 
T a b l a  I I I .  M a t r i z  F O D A  

ASPECTOS POSIT IVOS ASPECTOS NEGATIVOS 

FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBIL IDADES AMENAZAS

INTERNAS EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS 

F  O D A  

         
 F u e n t e :  www.enplenitud.com 
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 Agrupadas  de  es ta  manera ,  se  t iene  ya  e l  d iagnós t i co  

FODA.  En  es te  momento  lo  que  in te resa  es  que  se  aumenten  

los  aspec tos  pos i t i vos  fo r ta lezas  y  opor tun idades  y  se  

d isminuya  los  e lementos  nega t i vos :  deb i l i dades  y  amenazas .    

 Con  la  in fo rmac ión  que  se  t iene  den t ro  de  la  mat r i z  se  

puede  tan to  de f in i r  acc iones  fu tu ras  como tamb ién  tener  una  

idea  de  la  s i tuac ión  ac tua l  de  la  empresa .  Con  los  da tos  se  

puede  p lanear  la  so luc ión  de  los  p rob lemas  aprovechando los  

aspec tos  pos i t i vos  y  ev i tando  los  e lementos  nega t i vos .  

 

  2 .2 .3 .  Depar tamento  de  admin is t rac ión 
 

El  depar tamento  de  admin is t rac ión  ha  ido  evo luc ionando  y  

ac tua lmente  ha  log rado  inc rementa r  sus  fo r ta lezas  y  es ta  en  

p roceso  de  conver t i r  l as  deb i l i dades  en  fo r ta lezas .  

 

   2 .2 .3 .1 .  For ta lezas  
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión  se  

encon t ra ron  las  s igu ien tes  fo r ta lezas :  

 

-  Orden  en  los  p rocesos .  

-  E fec t i va  d is t r ibuc ión  de  las  responsab i l i dades .  

-  Buena  ac t i tud  de  los  emp leados .  

-  Cumpl im ien to  e fec t i vo  de l  ho ra r io  de  t raba jo .  

-  Serv ic io  o r ien tado  a  sa t i s facc ión  de l  c l i en te .  
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   2 .2 .3 .2 .  Debi l idades 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión  se  

encon t ra ron  las  s igu ien tes  deb i l i dades :  

 

-  Ba ja  p roduc t i v idad .  

-  No  se  en focan  de l  todo  en  e l  t raba jo .  

-  Ba ja  p roac t i v idad .  

-  Con fo rmismo.  

 

   2 .2 .3 .3 .  Opor tunidades 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión  se  

encon t ra ron  las  s igu ien tes  opor tun idades :  

 

-  Opc ión  a  per fecc ionarse  en  su  á rea  de  t raba jo  med ian te  

e l  es tud io  de  cursos  en  e l  In tecap .  

-  En  base  a  la  eva luac ión  de  desempeño,  op ta r  a  un  me jo r  

pues to  den t ro  de  la  empresa .  

-  Genera r  me jo res  t i empos  de  en t rega  lo  cua l  tendrá  como 

impac to  e l  se r  me jo r  reconoc idos  a  n ive l  de  empresas .  

-  Con tac to  con t inuo  con  los  c l i en tes ,  po r  lo  cua l  s i  

desempeñan b ien  sus  labores  serán  reconoc idos  por  o t ras  

empresas .  
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   2 .2 .3 .4 .  Amenazas 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión  se  

encon t ra ron  las  s igu ien tes  amenazas :  

 

-  Competenc ia  in te rna  de  o t ros  depar tamentos  para  ob tener  

pues tos  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión .  

-  Que  deb ido  a l  ba jo  rend im ien to  de  una  persona ,  se  vea  

en  la  neces idad  de  buscar  un  reemplazo  para  a lguna  

p laza  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión .  

-  D is t in tas  d is t racc iones  deb ido  a l  uso  inadecuado de  las  

computadoras  como her ramien tas  de  t raba jo .  

-  Fu tu ro  inc ie r to .  

 

  2 .2 .4  Depar tamento  de  producción 
 
 El  depar tamento  de  p roducc ión  es  uno  de  los  cua les  se  

debe  de  ana l i za r  con  mayor  impor tanc ia ,  ya  que  los  fac to res  

que  en  e l  i n f luyen  son  de  t ipo  p r io r i ta r io  para  la   empresa .  

 

   2 .2 .4 .1 .  For ta lezas  
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  p roducc ión  se  encon t ra ron  

las  s igu ien tes  fo r ta lezas :  

 

-  Mano de  obra  ca l i f i cada .  

-  Amb ien te  agradab le  den t ro  de l  depar tamento .  
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-  Fac i l i dad  de  reemplazar  las  p lazas .  

-  Crea t i v idad  en  e l  desempeño de  las  func iones .  

-  Opc ión  de  me jo res  ing resos  deb ido  a l  cobro  de  horas  

ex t ras .  

-  In f raes t ruc tu ra  adecuada .  

 

   2 .2 .4 .2  Debi l idades 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  p roducc ión  se  encon t ra ron  

las  s igu ien tes  deb i l i dades :  

 

-  Poco  compromiso  con  la  empresa  por  par te  de  los  

emp leados ,  deb ido  a  la  ro tac ión  de  persona l .  

-  Poca  comun icac ión  con  los  demás depar tamentos .  

-  No  ex is te  la  adecuada  comun icac ión  con  gerenc ia  cuando  

una  de  las  máqu inas  comienzas  a  fa l la r ,  s ino  has ta  

cuando  rea lmente  de ja  de  func ionar .  

-  Fa l ta  de  p lan  de  c rec im ien to  a  cor to  p lazo .  

 

   2 .2 .4 .3 .  Opor tunidades 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  p roducc ión  se  encon t ra ron  

las  s igu ien tes  opor tun idades :  

 

-  Capac i tac ión  por  med io  de l  In tecap .  

-  Reduc i r  e l  t i empo de  t raba jo  med ian te  la  adecuada  

admin is t rac ión .  de l  m ismo en  e l  t raba jo  p rop io  de  las  

máqu inas .  
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-  Opc ión  de  conocer  e l  mane jo  de  d is t in tas  máqu inas  de  

impren ta .  

-  Sec to r  indus t r ia l  en  po tenc ia .  

   2 .2 .4 .4 .  Amenazas 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  p roducc ión  se  encon t ra ron  

las  s igu ien tes  amenazas :  

 

-  Ro tac ión  de  persona l  deb ido  a l  poco  compromiso  con  la  

empresa .  

-  Pe l ig ro  de  acc iden tes  deb ido  a l  poco  conoc im ien to  de  la  

segur idad  a l  mane ja r  las  máqu inas .  

-  Pe l ig ro  de  padecer  de  a lguna  en fe rmedad ocupac iona l ,  

deb ida  a l  mane jo  de  p in tu ra  y  l íqu idos  p rop ios  de  

impren ta .  

 

  2 .2 .5 .  Depar tamento  de  encuadernac ión 
  

 Se  cons idera  a l  depar tamento  de  encuadernac ión  como 

uno  de  los  que  mayor  t iempo oc ioso  t iene  por  lo  cuá l  l a  e l  

aná l i s i s  que  se  p resen ta  a  con t inuac ión  será  de  mucha ayuda .  

 
   2 .2 .5 .1 .  For ta lezas .  
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  encuadernac ión  se  

encon t ra ron  las  s igu ien tes  fo r ta lezas :  

 

-  Amb ien te  agradab le  den t ro  de l  depar tamento .  

-  In f raes t ruc tu ra  adecuada .  
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-  S imp leza  de  t raba jo .  

-  Orden  v is ib le  en  e l  desempeño de l  t raba jo .  

 

   2 .2 .5 .2 .  Debi l idades 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  encuadernac ión  se  

encon t ra ron  las  s igu ien tes  deb i l i dades :  

 

-  Fa l ta  de  compromiso  deb ido  a l  n i ve l  de  es tud ios .  

-  Poca  o  nu la  concen t rac ión  en  e l  t raba jo .  

-  Requ is i t os  mín imos  para  ser  par te  de  es te  depar tamento .  

-  Ba ja  p roduc t i v idad .  

 

   2 .2 .5 .3 .  Opor tunidades 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  encuadernac ión  se  

encon t ra ron  las  s igu ien tes  opor tun idades :  

 

-  Desar ro l lo  den t ro  de  la  empresa .  

-  En lace  d i rec to  con  e l  c l ien te  f ina l  s i  es  que  l l egan  a  

recoger  a  las  o f i c inas  e l  t raba jo ,  y  por  med io  de  e l lo  se  

puede  ver i f i ca r  s i  es ta  o  no  sa t i s fecho  con  e l  t raba jo .  

-  D ive rs i f i cac ión  de  p rocesos .  

 
   2 .2 .5 .4 .  Amenazas 
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  encuadernac ión  se  

encon t ra ron  las  s igu ien tes  amenazas :  
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-  Pe l ig ro  a l  man iob ra r  cuch i l l as  deb ido  a l  t raba jo .  

-  Inha lac ión  de  pegamento  deb ido  a l  t raba jo .  

-  P ropensos  a  en fe rmedades  resp i ra to r ias  deb ido  a  la  

ven t i l ac ión  ex is ten te  para  que  sequen los  b loques  

pegados .  

-  Por  se r  la  ú l t ima  fase  de  los  t raba jos ,  genera lmente  

s iempre  se  les  p ide  que  deben  de  t raba ja r  con t ra  e l  

t i empo.  
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3 .  PROPUESTA EN BASE A LOS RECURSOS Y 
CAPACIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS 

 

 Para  rea l i za r  las  p ropues tas  a  p resen ta r  se  tomó como 

base  e l  aná l i s i s  FODA rea l i zado  a  los  depar tamentos  

eva luados  para  consegu i r  un  impac to  e fec t i vo  con  la  

imp lementac ión  de  e l las .  

 

 3 .1  Tareas  de  la  adminis t rac ión est ra tég ica  
 

 Para  rea l i za r  una  adecuada admin is t rac ión  es t ra tég ica  

p r imero  se  debe  de  tener  una  l i s ta  de  ta reas  a  rea l i za r ,  po r  

med io  de  las  cua les  se  l l ega  a l  desar ro l lo ,  pues ta  en  marcha  y  

eva luac ión  de  d icha  es t ra teg ia .  

 

  3 .1 .1 .  Desarro l lo  de  una v is ión  est ra tég ica  
  

 Una  v is ión  es t ra tég ica  se  en foca  a  lo  que  la  empresa  

qu ie re  l l egar  a  ser  y  es to  con l leva  a  de te rminar  la  d i recc ión  de  

la  empresa .  En  consecuenc ia ,  l os  va lo res ,  p re fe renc ias  y  

ac t i tud  f ren te  a l  r i esgo  deben  examinarse  de ten idamente ,  

porque  todos  és tos  causan  un  impac to  sobre  la  es t ra teg ia .   

 Den t ro  de  Avance  Grá f i co  se  busca  que  todos  los  

depar tamentos  tengan  una  v is ión  es t ra tég ica ,  para  que  as í  

todos  los  depar tamentos  se  encuen t ren  en focados  en  las  

ac t i v idades  labora les  para  l l evar  a  una  me jo r  pos ic ión  a  la  

empresa .  
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 3 .1 .2 .  Estab lec imiento  de  obje t ivos  
 

 Los  ob je t i vos  de  una  es t ra teg ia  son  los  pun tos  f ina les  

hac ia  los  que  se  d i r igen  las  ac t i v idades  de  una  empresa ,  

d ichos  ob je t i vos  deben  ser  med ib les  y  cuan t i f i cab les  ya  que  lo  

que  no  se  puede  med i r  no  se  puede  con t ro la r .  

 

  3 .1 .3 .  Creac ión de  est ra teg ia  
 

 La  es t ra teg ia  genera l  de  las  compañías  g randes  y  

d ive rs i f i cadas  puede  cons t i tu i r  una  je ra rqu ía .  En  la  cúsp ide  

de  la  p i rámide  es tá  la  es t ra teg ia  co rpora t i va .   En  es te  n ive l ,  

l os  e jecu t i vos  t razan  la  es t ra teg ia  genera l  de  una  compañía  

d ive rs i f i cada .    Se  toman dec is iones  respec to  de  las  indus t r ias  

en  las  que  la  compañía  desea  compet i r .    As í  m ismo,  por  lo  

genera l  se  se lecc iona  un  por ta fo l io  de  negoc ios  con  e l  

p ropós i to  de  ob tener  s ine rg ias  en t re  las  d ive rsas  un idades  de  

negoc ios .  

  

En  e l  segundo n ive l  de  la  je ra rqu ía  se  desar ro l lan  

es t ra teg ias  de  negoc ios ,  usua lmente  a  cargo  de l  admin is t rador  

genera l  de  una  un idad  de  negoc ios .   E l  d i rec to r  genera l  de  la  

compañía  rev isa  y  aprueba  o  rechaza  es tas  es t ra teg ias .    E l  

p ropós i to  de  la  es t ra teg ia  de  negoc ios  es  la  ob tenc ión  de  una  

ven ta ja  compet i t i va  en  un  á rea  de  la  l ínea  de  p roduc tos  en  

par t i cu la r .  
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En e l  te rce r  n ive l  j e rá rqu ico  se  desar ro l lan  es t ra teg ias  

func iona les .   En  es te  caso  se  generan  es t ra teg ias  por  

depar tamento  u  o t ras  un idades  de  la  o rgan izac ión ,  como 

f inanzas ,  p roducc ión ,  comerc ia l i zac ión ,  se rv ic io ,  pe rsona l ,  e tc .    

E l  ob je t i vo  es  apoyar  las  es t ra teg ias  de  negoc ios  y  

co rpora t i va .  

  

La  fo rmu lac ión  de  es t ra teg ias  requ ie re  de  un  aná l i s i s  de  la  

indus t r ia  y  de  la  pos ic ión  de  una  compañía  den t ro  de  e l la .  

   

 Ex is ten  c inco  fuerzas  en  e l  aná l i s i s  de  la  indus t r ia :  1 )  

competenc ia  en t re  compañías ,  2 )  amenaza  de  acceso  a l  

mercado  de  nuevas  compañías ,  3 )  pos ib i l i dad  de  uso  de  

p roduc tos  o  se rv ic ios  sus t i tu tos ,  4 )  poder  de  negoc iac ión  de  

los  p roveedores  y  5 )  poder  de  negoc iac ión  de  los  compradores  

o  c l i en tes .    Sobre  la  base  de l  aná l i s i s  de  la  indus t r ia ,  una  

compañía  puede  adop ta r  es t ra teg ias  genér i cas .    Son  

genér i cas  porque  pueden  adap ta rse  a  muy  d i fe ren tes  t ipos  de  

o rgan izac iones .    S in  embargo ,  una  empresa  puede ap l i ca r  

más  de  una  es t ra teg ia .  

a .  Es t ra teg ia  de  l i de razgo  de  cos tos  genera les :  Es te  

en foque  es t ra tég ico  pers igue  la  reducc ión  de  cos tos ,  en  

g ran  med ida  con  base  en  la  exper ienc ia .   As í ,  se  hace  

én fas is  en  la  es t recha  v ig i lanc ia  de  los  cos tos  en  á reas  

como inves t igac ión  y  desar ro l lo ,  operac iones ,  ven tas ,  y  

se rv ic io .   E l  ob je t i vo  es  que  una  compañía  posea  una  

es t ruc tu ra  de  cos tos  ba jos  en  comparac ión  con  la  de  sus  

compet ido res .   Para  es ta  es t ra teg ia  sue le  requer i rse  de  
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una g ran  par t i c ipac ión  re la t i va  de  mercado  y  de  

ins ta lac iones  de  cos to  e f i c ien te .  

b .  Es t ra teg ia  de  d i fe renc iac ión :  Una  compañía  que  s igue  una  

es t ra teg ia  de  d i fe renc iac ión  se  p ropone  o f recer  a lgo  

ún ico  en  la  indus t r ia  en  lo  re fe ren te  a  p roduc tos  o  

se rv ic ios .    

c .  Es t ra teg ia  de  En foque  (de  ba jo  cos to  o  d i fe renc iac ión) :  

Una  compañía  que  adop ta  una  es t ra teg ia  de  en foque  

l im i ta  su  a tenc ión  a  g rupos  espec ia les  de  c l ien tes ,  una  

l ínea  de  p roduc tos  en  par t i cu la r ,  una  reg ión  geográ f i ca  

espec í f i ca  u  o t ros  aspec tos  conver t idos  en  e l  pun to  foca l  

de  los  es fuerzos  de  la  empresa .   En  lugar  de  cubr i r  l a  

to ta l idad  de l  mercado  con  sus  p roduc tos  o  se rv ic ios ,  una  

empresa  puede  poner  e l  acen to  en  un  segmento  

espec í f i co  de l  mercado .   Es to  puede  log ra rse  med ian te  

una  es t ra teg ia  de  cos tos  ba jos ,  de  d i fe renc iac ión  o  

ambas .   

 

  3 .1 .4 .  Puesta  en  práct ica  y  e jecución  de  
est ra teg ia  
 

 La  imp lementac ión  f ina l  de  una  p laneac ión  es t ra tég ica  

invo luc ra  la  in i c iac ión  de  d ive rsos  p lanes  de  acc ión  d iseñados  

a  n ive l  de  un idad  y  de  func iones  y  su  in tegrac ión  en  la  l ínea  

super io r  de  la  compañía .   Todas  las  par tes  de  la  o rgan izac ión  

deben  sen t i r  que  ex is te  ac t i v idad  en  todos  sus  n ive les ,  lo  cua l  

genera rá  la  cu lm inac ión  ex i tosa  de  su  mis ión .   En  la  fase  de  

imp lementac ión ,  todos  los  g rupos  de  in te rés  neces i tan  saber  
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que e l  p lan  es t ra tég ico  se  es tá  imp lementando  ahora  y  es ta r  

de  acuerdo  en  apoyar  d icho  p roceso .    

  

La  pues ta  en  p rác t i ca  y  e jecuc ión  de  la  es t ra teg ia  

invo luc ra  la  in i c iac ión  concur ren te  de  d ive rsos  p lanes  tác t i cos  

u  opera t i vos  en  una  var iedad  de  n ive les  d i fe ren tes  de  la  

compañía  y  en  d is t in tos  segmentos .   Resu l ta  impera t i vo  

mane ja r  es tos  camb ios  con  sumo cu idado  en  e l  n ive l  super io r  

de  la  o rgan izac ión .    Con  e l  f in  de  log ra r lo ,  se  deben  poner  en  

p rác t i ca  los  cambios  en  e l  s i s tema de  con t ro l  ge renc ia l ,  e l  

s i s tema de  in fo rmac ión  y  la  cu l tu ra  o rgan izac iona l ,  necesar ios  

para  mon i to rear  y  apoyar  la  imp lementac ión  de l  p lan  

es t ra tég ico .   S i  l a  s i tuac ión  es  d i fe ren te ,  en tonces  se  debe  

cons idera r  se r iamente  un  ap lazamien to  de  la  fase  de  

imp lementac ión .     

  

Un  re to  c lave  duran te  la  imp lementac ión  cons is te  en  

mantener  invo luc rado  e  in te resado  a l  equ ipo  de  p laneac ión  

es t ra tég ica ,  aunque  no  se  debe  permi t i r  que  tome la  func ión  

de  mane jo  de  la  o rgan izac ión .   E l  equ ipo  de  p laneac ión  no  

puede  y  no  debe  reemplazar  la  es t ruc tu ra  para  la  toma de  

dec is iones  de  la  compañía ,  cons t i tu ida  en  fo rma aprop iada .   S i  

se  cons idera  que  d icha  es t ruc tu ra  no  puede  mane ja r  

aprop iadamente  la  imp lementac ión  de l  p lan  es t ra tég ico ,  

en tonces ,  se  hace  impresc ind ib le  l l evar  a  cabo  los  camb ios  

aprop iados .   E l  r i esgo  es ta  en  que  e l  equ ipo  de  p laneac ión  

pueda  asumi r  las  func iones  admin is t ra t i vas  de  la  o rgan izac ión  

en  una  fo rma len ta  e  impercep t ib le  s i  no  se  mane ja  como es  

deb ido .    En  es ta  coyun tu ra ,  se  deben  ana l i za r  los  aspec tos  
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i nvo luc rados  en  la  imp lemen tac ión  y  de  manera  c la ra ,  

asegurar  que  e l  p roceso  de  imp lementac ión  será  mane jado  por  

la  gerenc ia  de  la  empresa  y  no  por  e l  equ ipo  encargado  de  la  

p laneac ión  es t ra tég ica ,  e l  ro l  de l  equ ipo  de  p laneac ión  

con t inuará  en  func ión  de  v ig i l a r  todo  e l  p roceso .    Una  ta rea  

impor tan te  que  se  le  puede  de legar  es  que  se  reúna  

per iód icamente  y  eva lúe  e l  p roceso  de  imp lementac ión .    

 

Luego ,  sus  in fo rmes  sobre  e l  p rogreso  se  pueden 

compar t i r  con  e l  equ ipo  admin is t ra t i vo  y  e l  res to  de  la  

empresa .    Es ta  re t roa l imentac ión  no  só lo  es  de  carác te r  

in fo rmat i vo ,  s ino  tamb ién  puede  mot i va r  a  la  o rgan izac ión  para  

asumi r  con  mayor  empeño la  ta rea  de  imp lementac ión .    En  

o t ras  pa labras  e l  equ ipo  de  p laneac ión  es  e l  responsab le  de  

fo rmu la r  e l  p lan  es t ra tég ico ;  e l  equ ipo  admin is t ra t i vo  t i ene  la  

responsab i l i dad  de  su  e jecuc ión .  

 

 No  obs tan te ,  la  eva luac ión  más  impor tan te  de  la  

imp lementac ión  es  e l  g rado  en  e l  cua l  l os  m iembros  

o rgan izac iona les ,  en  espec ia l  l os  geren tes ,  i n tegran  e l  p lan  

es t ra tég ico  a  sus  dec is iones  admin is t ra t i vas  co t id ianas .  Un  

p lan  es t ra tég ico  se  imp lementa  cuando  la  respues ta  in i c ia l  de  

un  geren te  que  a f ron ta  un  p rob lema es  cons idera r  s i  l a  

so luc ión  se  haya  en  e l  p lan  es t ra tég ico  de  la  empresa .     

 

Aunque e l  p roceso  de  p laneac ión  no  p roporc ionará  los  

parámet ros  para  cada  dec is ión ,  la  cons iderac ión  de l  p lan  como 

e l  p r imer  paso  en  la  toma de  dec is iones  cons t i tuye  la  me jo r  

ev idenc ia  de  su  imp lementac ión .    
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 En  la  p laneac ión  es t ra tég ica  de  cas i  todas  las  

o rgan izac iones ,  la  superv ivenc ia  a  la rgo  p lazo  de  la  compañía  

es  una  meta  exp l i c i ta  o  de te rminada .  Esa  superv ivenc ia  

depende de  la  respues ta  pos i t i va  de  la  empresa  f ren te  a  las  

opor tun idades  de  c rec im ien to  aprop iado  para  sa t i s facer  las  

c rec ien tes  demandas  de l  mercado .   Resu l ta  impos ib le  que  una  

o rgan izac ión  mantenga  una  cond ic ión  es tab le  duran te  un  

per iodo  amp l iado .    Como la  demanda por  sus  p roduc tos  o  

se rv ic ios  pueden  su f r i r  a l t i ba jos ,  és ta  debe  c recer  o  reduc i r se  

en  respues ta  a  d ichas  mod i f i cac iones ;  además,  no  só lo  debe  

cambia r  e l  tamaño de  la  o rgan izac ión ,  tamb ién  su  es t ruc tu ra .     

 

La  es t ruc tu ra  que  func ionó  con  de te rminada  magn i tud  ya  

no  puede ser  aprop iada  para  un  tamaño nuevo  o  p laneado.   

  

Den t ro  de  la  p laneac ión  es t ra tég ica  se  han  iden t i f i cado  

cua t ro  es t ra teg ias  de  c rec im ien to  c lave  que  sue len  emp learse  

de  manera  secuenc ia l  a  f in  de  asegurar  superv ivenc ia ,  es tas  

es t ra teg ias  son :  1 )  expans ión  de  vo lumen,  2 )  d i spers ión  

geográ f i ca ,  3 )  in tegrac ión  ver t i ca l  y  4 )  d ive rs i f i cac ión  de  

p roduc tos  o  se rv ic ios .    

  

Una  de  las  fo rmas  impor tan tes  para  imp lementa r  un  p lan  

es t ra tég ico  es  d iseñar  la  compañía  que  se  a jus te  a l  p lan  

es t ra tég ico ;  es  dec i r ,  asegura rse  de  que  la  es t ruc tu ra  s iga  la  

es t ra teg ia .  
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  3 .1 .5 .  Eva luac ión de  desempeño 
 

 La  eva luac ión  de l  desempeño in te rno ,  que  requ ie re  la  

comp i lac ión  y  es tud io  de  una  var iedad  de  ind icadores  de  

desempeño,  represen ta  un  examen genera l  de l  desempeño 

rec ien te  de  la  o rgan izac ión  en  té rminos  de  los  índ ices  bás icos  

de  desempeño:  f l u jo  de  ca ja ,  c rec im ien to ,  mode los  de  

con t ra tac ión  de  persona l ,  ca l idad ,  tecno log ía ,  operac iones ,  

se rv ic ios ,  u t i l i dades ,  T IR ,  e tc . ,  que  se  hayan  iden t i f i cado  como 

dec is i vos  en  e l  pe r f i l  es t ra tég ico .     Una  eva luac ión  de  

desempeño in te rno  comple ta  es  una  ac t i v idad  que  requ ie re  

demas iado  t iempo.  En  o rgan izac iones  re la t i vamente  senc i l l as  

que  mant ienen  med ic iones  de  resu l tados  fuer tes   numerosos ,  

pero  inc luso  ese  n ive l  de  responsab i l i dad  ad ic iona l  puede  ser  

d ispend ioso  para  las  personas  ocupadas .  Las  o rgan izac iones  

más  comple jas  inver t i rán  más  t iempo en  la  aud i to r ia  de l  

desempeño,  a l  i gua l  que  qu ienes  deben  c rear  o  compi la r  da tos  

no  reg is t rados  p rev iamente .    As í  m ismo,  e l  t iempo va r ia rá  de  

acuerdo  con  la  capac idad  de  los  m iembros  de l  equ ipo  de  

p laneac ión  para  es ta r  de  acuerdo  en  e l  s ign i f i cado  de  los  

da tos  (un  aná l i s i s  p ropenso  a  la  in f luenc ia  de  las  pos ic iones  

de fens ivas  ind iv idua les ) ,  l a  capac idad  de  los  par t i c ipan tes  

c lave  para  dar  y  rec ib i r  re t roa l imentac ión ,  y  e l  as im ien to  para  

a f ron ta r  ve rdades  no  g ra tas .   
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La mayor  par te  de  los  da tos  requer idos  para  las  

eva luac iones  de  desempeño in te rno  se  encon t ra rán  

d ispon ib les  en  o rgan izac iones  que  cuen ten  con  buenos  

s is temas  de  in fo rmac ión  gerenc ia l ,  i nc lu idos  los  s i s temas  de  

repor tes  f i nanc ie ros .  Además,  aunque  las  bases  de  da tos  

pueden  es ta r  d ispon ib les  podr ía  se r  necesar io  que  la  empresa  

reas igne  o  con t ra te  persona l  con  conoc im ien to  f i nanc ie ro  para  

inves t iga r ,  va l ida r  y  ana l i za r  los  da tos .    E l  mane jo  y  la  

p resen tac ión  de  repor tes  acerca  de  la  in fo rmac ión  genera  un  

pun to  c r í t i co  en  muchas  compañías ,  en  té rminos  de  t iempo,  

persona l ,  exper ienc ia .    S in  embargo ,  es  un  paso  dec is i vo  que  

se  debe  dar  de  manera  adecuada y  opor tuna .   

  

E l  equ ipo  de  p laneac ión  tamb ién  puede  u t i l i za r  una  

var iedad  de  her ramien tas  para  examinar  a  los  emp leados  en  

re lac ión  con  o t ros  aspec tos .     En  las  eva luac iones  de  

desempeño se  debe  so l i c i ta r  a  los  emp leados  que  hagan  sus  

comenta r ios  de  manera  espec í f i ca  para  que  los  encargados  de  

la  p laneac ión  iden t i f i quen  las  á reas  par t i cu la res  invo luc radas .    

A l  no  hacer lo  de  es te  modo se  p resen ta  un  aprovechamien to  

insu f i c ien te  de  da tos ,  deb ido  a  que  la  mayor  par te  de  és tos  

puede  no  ser  in te rp re tab le .  

 

 Cas i  todo  e l  aná l i s i s  y  la  compi lac ión  de  da tos  se  

e fec tuarán  por  fue ra  de  las  reun iones  de  p laneac ión .     

Aunque  e l  aná l i s i s  en  p ro fund idad  para  in te rp re ta r los  se  

reserva  me jo r  para  las  reun iones  de  p laneac ión ,  su  

compi lac ión  y  s ín tes is  son  ta reas  que  se  deben  as ignar .    S i  

b ien  los  m iembros  de l  equ ipo  de  p laneac ión  pueden  
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desempeñar  un  ro l  ac t i vo  en  es te  p roceso ,  se  puede  de legar  a  

o t ros ,  en  espec ia l  a  los  as is ten tes  de  p laneac ión ,  s i  ex is ten .     

 

 Se  debe  d isponer  de l  t i empo su f i c ien te  para  reun i r  l os  

da tos ,  con  e l  f i n  de  permi t i r  que  es ta  can t idad  cons iderab le  de  

t raba jo  se  l l eve  a  cabo  an tes  de  la  s igu ien te  reun ión  de  

p laneac ión .    Los  da tos  deben  es ta r  l i s tos  cuando  e l  equ ipo  de  

p laneac ión  se  reúna ,  y  los  ind iv iduos  a  qu ienes  se  les  as ignó  

es ta  ta rea  dec is i vamente  impor tan te  tendrán  la  

responsab i l i dad  de  cumpl i r  sus  deberes ,  de  ta l  manera  que  las  

reun iones  no  se  pospongan n i  se  desperd ic ie  t i empo va l ioso  

de l  g rupo .     

 

 La  eva luac ión  de  desempeño den t ro  de  la  empresa  

Avance  Grá f i co  será  med ian te  la  p resen tac ión  de  exámenes  

mensua les  a  cada  uno  de l  pe rsona l  de  la  empresa ,  en  donde  

se  eva luará  las  func iones ,  responsab i l i dades  e  in fo rmac ión  

genera l  de l  pues to  de  t raba jo  que  ac tua lmente  ocupe  la  

persona ,  con  la  idea  de  re t roa l imenta r  a l  pe rsona l  en  cuan to  a  

la  descr ipc ión  de  su  pues to .  

 

  3 .1 .6 .  Superv is ión  de  nuevos desarro l los  
 

 Después  de  rea l i za r  la  eva luac ión  de  desempeño se  hace  

necesar io  iden t i f i ca r  los  nuevos  desar ro l los  en t re  e l  

desempeño ac tua l  de  la  o rgan izac ión  y  e l  desempeño que  se  

espera ,  con  e l  f i n  de  l l evar  a  cabo  en  fo rma ex i tosa  su  mode lo  

de  la  es t ra teg ia  de  negoc ios .  
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 La  superv is ión  de  nuevos  desar ro l los  cons t i tuye  una  

eva luac ión  de  la  rea l idad ,  es  dec i r ,  una  comparac ión  de  la  

in fo rmac ión  generada  duran te  la  eva luac ión  de  desempeño con  

cua lqu ie r  o t ra  que  se  requ ie ra  para  e jecu ta r  e l  p lan  

es t ra tég ico  de  la  o rgan izac ión .     Además,  d i cha  superv is ión  

ex ige  e l  desar ro l lo  de  es t ra teg ias  espec í f i cas  para  ce r ra r  cada  

b recha  iden t i f i cada .    En  e fec to ,  s i  és te  no  reve la  d ive rgenc ias  

per tu rbadoras  en t re  las  metas  fu tu ras  de  la  compañía  y  su  

desempeño ac tua l ,  en tonces  e l  p roceso  de  p laneac ión  fue  

inadecuado ,  s imp lemente  e l  equ ipo  de  p laneac ión  no  logro  

l l egar  su f i c ien temente  le jos  en  sus  p rocesos  de  p rev is ión  y  

d iseño  de  la  es t ra teg ia  de l  negoc io .     

 

 La  superv is ión  de  nuevos  desar ro l los  den t ro  de  la  

empresa  Avance  Grá f i co  se rá  de  manera  que  las  personas  que  

deseen  op ta r  a  una  me jo r  p laza  den t ro  de  la  empresa ,  deberán  

somete rse  a  exámenes  p rop ios  de  la  p laza  que  desean  

ob tener ,  y  de  es ta  manera  se  eva luará  su  ascenso   a  la  p laza  

en  opos ic ión .  

 

  3 .1 .7  Comienzo de  a justes  correct ivos  
 

 En  cuan to  a  los  a jus tes  cor rec t i vos  se  re f ie re  se  mane jan  

dos  concep tos  c lave  que  son  la  p robab i l i dad  y  e l  impac to .     

En  o t ras  pa labras ,  los  p lanes  de  con t ingenc ias  imp l i can  

sucesos  de  a l to  impac to  po tenc ia l  que  no  t ienen  la  más  a l ta  

p robab i l i dad  de  ocur r i r .   
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 La  con t r ibuc ión  más  impor tan te  que  puede  hacer  la  

p laneac ión  de  con t ingenc ias  a  una  o rgan izac ión  es  e l  

desar ro l lo  de  un  p roceso  para  iden t i f i ca r  y  responder  an te  

sucesos  no  an t i c ipados  o  con  muy  poca  p robab i l i dad  de  

ocur r i r .    Es  impos ib le  que  una  compañía  c las i f i que  todos  los  

hechos  de  menor  p robab i l i dad  que  pud ie ran  tener  un  impac to  

s ign i f i ca t i vo  en  e l la  m isma y  desar ro l le  p lanes  de ta l lados  para  

responder  an te  e l los .    Cua lqu ie r  empresa  que  t ra te  de  hacer lo  

desperd ic ia r ía  todo  su  t iempo en  e l  p roceso  de  p laneac ión  y  

nunca  tendr ía  e l  necesar io  para  log ra r  su  m is ión .    No  

obs tan te ,  un  p roceso  de  p laneac ión  de  con t ingenc ias  se r io  y  

m inuc ioso  debe  ayudar  a  la  o rgan izac ión  a  desar ro l la r  un  

s i s tema de  ras t reo  más  comp le to  (que  p roporc ione  los  

p r imeros  s ignos  de  adver tenc ia  sobre  las  mod i f i cac iones  que  

puedan p resen ta rse)  para  mon i to rear  los  cambios  que  ocur ran  

en  las  fo r ta lezas  y  las  deb i l i dades  in te rnas  y  en  las  amenazas  

y  las  opor tun idades  ex te rnas .    E l  p roceso  de  p laneac ión  de  

con t ingenc ias  tamb ién  debe  p roporc ionar  un  mode lo  de  cómo 

u t i l i za r  un  p roceso  de  p laneac ión  pa ra  desar ro l la r  una  

respues ta  ráp ida  an te  aque l las  mod i f i cac iones  emergen tes ,  

b ien  sean  de  carác te r  in te rno  o  ex te rno .    A  es te  respec to ,  l a  

mayor ía  de  los  equ ipos  de  p laneac ión  se  reúnen  con  un  n ive l  

de  en tend im ien to  común acerca  de  la  neces idad  de  rea l i za r  

c ie r ta  p laneac ión  de  con t ingenc ias  para  hacer  f ren te  a  las  

amenazas ,  pero  ra ra  vez  p iensan  en  la  neces idad  de  tamb ién  

hacer  p lanear  para  aprovechar  las  opor tun idades .   

 

 Den t ro  de  la  p ropues ta  de  me jo ra  de  operac ión  de  los  

depar tamentos  en  la  empresa  Avance  Grá f ico ,  se  t i ene  
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con temp lado  los  a jus tes  co r rec t i vos ,  es  dec i r ,  se  c rearon  los  

d is t in tos  p lanes  de  con t ingenc ia  para  reacc ionar  an te  

cua lqu ie r  advers idad  en  la  imp lementac ión  de  las  es t ra teg ias  

p ropues tas .  

  

  3 .1 .8 .  T ipos  de  est ra teg ias  
 

 Las  a l te rna t i vas  es t ra tég icas  o  a jus tes  co r rec t ivos  se  

desar ro l lan  con  base  en  un  aná l i s i s  de  los  amb ien tes  ex te rno  

e  in te rno .     Una  o rgan izac ión  puede  segu i r  d i fe ren tes  t i pos  de  

es t ra teg ias .     Puede  espec ia l i za rse  o  concen t ra rse ,  en  un  

so lo  t i po  de  p roduc to ;  o  puede  op ta r  por  d ive rs i f i ca rse ,  

amp l iando  sus  operac iones  a  nuevos  y  red i tuab les  mercados .   

 

 O t ra  es t ra teg ia  cons is te  en  la  in te rnac iona l i zac ión  y  la  

ex tens ión  de  operac iones  en  o t ros  pa íses .    O t ros  casos  de  

pos ib les  es t ra teg ias  son  las  soc iedades  en  par t i c ipac ión  y  las  

a l ianzas  es t ra tég icas ,  las  cua les  pueden resu l ta r  adecuadas  

para  a lgunas  empresas .   Son  espec ia lmente  conven ien tes  para  

g randes  p royec tos  que  imp l i can  la  con junc ión  de  recursos  de  

las  empresas  invo luc radas .    

  

En  c ie r tas  c i r cuns tanc ias ,  una  empresa  puede  tener  que  

adop ta r  una  es t ra teg ia  de  l i qu idac ión  y  te rminar  con  una  l ínea  

de  p roduc to  poco  luc ra t i va  o  inc luso  d iso lve r  la  empresa .     

Pero  en  a lgunos  casos  qu izá  no  sea  necesar ia  la  l i qu idac ión ;  

puede  ser  aprop iada  una  es t ra teg ia  de  a t r incheramien to .   En  

es tas  cond ic iones ,  una  compañía  puede  reduc i r  tempora lmente  

sus  operac iones .  
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 3 .2 .  T ipo logía  de  las  organizac iones 
  

 A  con t inuac ión  se  p resen ta rán  los  d is t in tos  fac to res  que  

a fec tan  las  t i po log ías  de  las  o rgan izac iones ,  tan to  ven ta jas  

como desven ta jas ,  l as  cua les  son  fundamenta les  a  la  hora  de  

enro la r  a lguna  o rgan izac ión  hac ia  una  t ipo log ía .   

   

3 .2 .1 .  L inea l   
 

 Se  carac te r i za  porque  la  ac t i v idad  dec is iona l  se  

concen t ra  en  una  so la  persona ,  qu ien  toma todas  las  

dec is iones  y  t i ene  la  responsab i l i dad  bás ica  de l  mando,  e l  j e fe  

super io r  as igna  y  d is t r ibuye  e l  t raba jo  a  los  subord inados ,  

qu ienes  a  su  vez  repor ta rán  a  un  só lo  je fe .  

Ven ta jas :  

-  Mayor  fac i l i dad  en  la  toma de  dec is iones  y  en  la  

e jecuc ión  de  las  m ismas .  

-  No  hay  con f l i c tos  de  au to r idad  n i  fugas  de  

responsab i l i dad .  

-  Es  c la ro  y  senc i l l o .  

-  Ú t i l  en  pequeñas  empresas .  

-  Es  fác i l  de  mantener  la  d isc ip l ina .  

  

Desven ta jas :  

-  Es  r íg ida  e  in f lex ib le .  
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-  La  o rgan izac ión  depende de  hombres  c lave ,  lo  que  o r ig ina  

 t ras to rnos .  

-  No  fomenta  la  espec ia l i zac ión .  

-  Los  e jecu t i vos  es tán  sa tu rados  de  t raba jo ,  l o  que  

ocas iona  que  no  se  ded iquen  a  sus  labores  d i rec t i vas ,  

s ino ,  s imp lemente  de  operac ión .   

 

  3 .2 .2 .  Funcional  
 

 Cons is te  en  d iv id i r  e l  t raba jo  y  es tab lecer  la  

espec ia l i zac ión  de  manera  que  cada  hombre ,  desde  e l  ge ren te  

has ta  e l  ob re ro ,  e jecu ten  e l  menor  número  pos ib le  de  

func iones .  

Ven ta jas :  

-  Mayor  espec ia l i zac ión .   

-  Se  ob t iene  la  más  a l ta  e f i c ienc ia  de  la  persona .  

-  La  d iv i s ión  de l  t raba jo  es  p laneada y  no  inc iden ta l .  

-  E l  t raba jo  manua l  se  separa  de l  t raba jo  in te lec tua l .  

-  D isminuye  la  p res ión  sobre  un  só lo  je fe  por  e l  número  de   

espec ia l i s tas  con  que  cuen ta  la  o rgan izac ión .  

 

Desven ta jas :   

-  D i f i cu l tad  de  loca l i za r  y  f i j a r  l a  responsab i l i dad ,  lo  que  

a fec ta   se r iamente  la  d isc ip l ina  y  mora l  de  los  

t raba jadores  por  

-  con t rad icc ión  aparen te  o  rea l  de  las  o rdenes .  

-  Se  v io la  e l  p r inc ip io  de  la  un ida  de  mando,  lo  que  o r ig ina   

con fus ión  y  con f l i c tos .   
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-  La  no  c la ra  de f in i c ión  de  la  au to r idad  da  lugar  a  

rozamien tos   en t re  je fes .   

 

 

 3 .2 .3 .  L íneo-Funcional  
  

 En  és ta  se  combinan  los  t ipos  de  o rgan izac ión  l i nea l  y  

func iona l ,  ap rovechando las  ven ta jas  y  ev i tando  las  

desven ta jas  inheren tes  a  cada  una ,  conservándose  de  la  

func iona l  la  espec ia l i zac ión  de  cada  ac t i v idad  en  una  func ión ,  

y  de  la  l i nea l  l a  au to r idad  y  responsab i l i dad  que  se  t ransmi te  a  

t ravés  de  un  só lo  je fe  por  cada  func ión  en  espec ia l .  

 

  3 .2 .4 .  S ta f f  
 

 Es te  t ipo  de  o rgan izac ión  no  d is f ru ta  de  au to r idad  de  

l ínea  o  poder  de  imponer  dec is iones ,  su rge  como 

consecuenc ia  de  las  g randes  empresas  y  de l  avance  de  la  

tecno log ía ,  p roporc iona  in fo rmac ión  exper ta  y  de  asesor ía .  

Ven ta jas :  

-  Logra  que  los  conoc im ien tos  exper tos  in f luya  sobre  la  

manera  de  reso lve r  los  p rob lemas  de  D i recc ión .  

-  Hace  pos ib le  e l  p r inc ip io  de  la  responsab i l i dad  y  de  la  

au to r idad  ind iv i s ib le ,  y  a l  m ismo t iempo permi te  la  

espec ia l i zac ión  de l  s ta f f .  

 

Desven ta jas :  
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-  S i  l os  deberes  y  responsab i l idades  de  la  asesor ía  no  se  

de l im i tan  c la ramente  por  med io  de  cuadros  y  manua les ,  

puede  

 p roduc i r  una  con fus ión  cons iderab le  en  toda  

o rgan izac ión .   

-  Puede  ser  ine f i caz  por  fa l ta  de  au to r idad  para  rea l i za r  

sus  func iones  o  por  fa l ta  de  un  respa ldo  in te l igen te  en  la  

ap l i cac ión  de  sus  recomendac iones .   

-  Pueden  ex is t i r  rozamien tos  con  los  depar tamentos  de  la   

o rgan izac ión  l i nea l .   

 

  3 .2 .5 .  Por  comi tés  
 

 Cons is te  en  as ignar  los  d ive rsos  asun tos  admin is t ra t i vos  

a  un  cuerpo  de  personas  que  se  reúnen  para  d iscu t i r los  y  

tomar  una  dec is ión  en  con jun to .  

C las i f i cac ión :  

a )D i rec t i vo :  represen ta  a  los  acc ion is tas  de  una  empresa .  

b )E jecu t i vo :  es  nombrado  por  e l  comi té  d i rec t i vo  para  que  se     

   e jecu ten  los  acuerdos  que  e l los  toman.   

c )V ig i lanc ia :  persona l  de  con f ianza  que  se  encarga  de   

   i nspecc ionar  las  labores  de  los  emp leados  de  la  empresa .  

d )Consu l t i vo :  i n tegrado  por  espec ia l i s tas  que  por  su     

   conoc im ien tos  emi ten  d ic támenes  sobre  asun tos  que  les  son     

   consu l tados .  

Ven ta jas :  

-  Las  so luc iones  son  más  ob je t i vas ,  ya  que  represen tan  la  

con junc ión  de  var ios  c r i te r ios .  
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-  Se  compar te  la  responsab i l i dad  en t re  todos  los  que  

in tegran  e l  comi té ,  no  recayendo aque l la  sobre  una  so la  

persona .  

-  Permi te  que  las  ideas  se  fundamenten  y  se  c r i t i quen .  

-  Se  aprovecha  a l  máx imo los  conoc im ien tos  

espec ia l i zados .  

 

Desven ta jas :  

-  Las  dec is iones  son  len tas ,  ya  que  las  de l ibe rac iones  son  

ta rd ías .  

-  Una  vez  cons t i tu ido  e l  comi té ,  es  d i f í c i l  d i so lve r lo .  

-  En  ocas iones  los  geren tes  se  des l igan  de  su  

responsab i l i dad  y  se  va len  de l  comi té  para  que  se  haga  

responsab le  de  sus  p rop ias  ac tuac iones .  

 

  3 .2 .6 .  Matr ic ia l  
 

     Cons is te  en  combinar  la  depar tamenta l i zac ión  por  

p roduc tos  con  la  de  func iones ,  se  d is t ingue  de  o t ros  t ipos  de  

o rgan izac ión  porque  se  abandona  e l  p r inc ip io  de  la  un idad  de  

mando o  de  dos  je fes .  

Ven ta jas :  

-  Coord ina  la  sa t i s facc ión  de  ac t i v idades ,  tan to  para  

me jo ra r  e l  p roduc to  como para  sa t i s facer  e l  p rograma y  e l  

p resupues to  requer idos  por  e l  ge ren te  de l  depar tamento .  

-  P rop ic ia  una  comun icac ión  in te rdepar tamenta l  sobre  las  

func iones  y  los  p roduc tos .  

-  Permi te  que  las  personas  puedan  cambia r  de  una  ta rea  a  

o t ra  cuando  sea  necesar io .  
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-  Favorece  un  in te rcambio  de  exper ienc ia  en t re  

espec ia l i s tas  para  log ra r  una  me jo r  ca l idad  técn ica .  

 

 

 

 

Desven ta jas :  

-  Ex is te  con fus ión  acerca  de  qu ien  depende de  qu ien ,  lo  

cua l  puede  o r ig inar  fuga  de  responsab i l i dades  y  fa l ta  de  

de l im i tac ión  de  au to r idad .  

-  Da  lugar  a  una  lucha  por  e l  poder ,  tan to  de l  ge ren te  

func iona l  como de l  geren te  de  p roduc to .  

-  Func iona  a  t ravés  de  muchas  reun iones ,  lo  que  supone  

pérd idas  de  t iempo.  

-  E l  pe rsona l  puede  sen t i r  que  su  je fe  inmed ia to  no  aprec ia  

d i rec tamente  su  exper ienc ia  y  capac idad .   

-  Se  puede  p resen ta r  res is tenc ia  a l  camb io  por  par te  de l  

pe rsona l .   

 
 3 .3  D iseño de  est ra teg ia  para  e l  depar tamento  de   
   admin is t rac ión 
  
 A con t inuac ión  se  p resen ta rán  los  fac to res  que  fo rman la  

p laneac ión  es t ra tég ica  rea l i zada  para  e l  depar tamento  de  

admin is t rac ión .  

 

  3 .3 .1 .  Desarro l lo  de  una v is ión  est ra tég ica .  
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 Ser  e l  depar tamento  que  d iseñe ,  o rgan ice  y  l l eve  a  cabo  

los  d is t in tos  p royec tos  den t ro  de  la  empresa ,  ten iendo  como 

f in  p r imord ia l  r educ i r  l os  t iempos  de  en t rega  med ian te  e l  

segu im ien to  adecuado de  los  p roced im ien tos  usados  para  la  

e laborac ión  de  los  ped idos .  

 

 

  3 .3 .2 .  Estab lec imiento  de  Obje t ivos .  
 

-  D isminuc ión  de  un  20  % de  los  t i empos  de  en t rega  en  las  

ó rdenes  de  ped ido  d iseñadas  en  es te  depar tamento ,  ya  

que  se  t iene  e l  t i empo es tándar  es tab lec ido  en  los  

d iagramas de  f lu jo  y  en  base  a  e l lo  se  pueden es t imar .  

-  Logra r  e l  i nc remento  de  un  15% en  las  au to r i zac iones  de  

co t i zac iones  rea l i zadas  de  d is t in tas  neces idades  

requer idas  por  los  c l i en tes ,  med ian te  e l  con t ro l  de  

ver i f i cac ión  de  cuan tas  co t i zac iones  se  p resen tan  con t ra  

cuan tas  se  au to r i zan  por  e l  c l i en te .  

 

  3 .3 .3 .  Creac ión de  est ra teg ia  
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión  de  la  empresa  

Avance  Grá f i co  se  persegu i rá  usar  las  fo r ta lezas  para  

aprovechar  las  opor tun idades  encon t radas  en  e l  aná l i s i s  

FODA,  por  lo  que  se  emp leará  una  es t ra teg ia  de  en foque  para  

cana l i za r  los  es fuerzos ,  fondos  y  conoc im ien tos  hac ia  

ob je t i vos  c la ros  y  conc isos .  

 La  p ropues ta  a  p lan tear  es  que  por  med io  de  los  

e f i c ien tes  p roced im ien tos  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión  
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se  puede  generar  que  se  me jo ren  los  t i empos  de  en t rega  de  

los  ped idos ;  y  es to  hará  que  aumente  la  p roduc t i v idad  de  la  

empresa .  

 Las  ac t i v idades  necesar ias  para  la  es t ra teg ia  p lan teada  

serán :  

a .  De legar  a  la  as is ten te  admin is t ra t i va  como la  encargada  

de  en t rev is ta r  a  cada  empleado  de l  depar tamento  y  

consu l ta r  a  cada  uno  sobre  los  p roced im ien tos  

necesar ios  para   me jo ra r  e l  t i empo de  en t rega  de  los  

ped idos .  

b .  Es tab lecer  cuá les  serán  los  p roced im ien tos  necesar ios  

para  me jo ra r  los  t i empos  de  en t rega  de  los  ped idos ,  y  

que  a fec ten  d i rec tamente  a l  depar tamento .  

c .  Documenta r  los  p roced im ien tos  necesar ios  para  

m in im izar  los  t i empos  de  en t rega  de  los  ped idos .  

d .  Rev isa r  semes t ra lmente  la  fo rma de  ap l i cac ión  de  d ichos  

p roced im ien tos  y  eva luar  s i  es  necesar io  cambia r los  o  s i  

se  s iguen  ap l i cando  de  igua l  manera .  

 

  3 .3 .4 .  Creac ión de  p lan  de  cont ingencia  
 

 E l  p lan  de  con t ingenc ia  a  emp lear  en  la  es t ra teg ia  de l  

depar tamento  de  admin is t rac ión   de  Avance  Grá f i co  es  e l  de  

con t ra ta r  una  persona  más  para  que  tenga  como func ión  

p r inc ipa l  l l evar  e l  avance  de  todos  los  p roced im ien tos  para  la  

en t rega  de  un  ped ido ,  y  es to  genera rá  que  los  emp leados  se  

encuen t ren  todo  e l  t i empo en focados  en  su  t raba jo .  
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 3 .4 .  D iseño de  est ra teg ia  para  e l  depar tamento  de   
   producción 
  
 A con t inuac ión  se  enumerarán  los  d is t in tos  fac to res  que  

con fo rman la  p laneac ión  es t ra tég ica  para  e l  depar tamento  de  

p roducc ión .  

  

 

 

  3 .4 .1 .  Desarro l lo  de  una v is ión  est ra tég ica  
 

 La  v i s ión  den t ro  de  es te  depar tamento  es  s in  duda  

aumenta r  la  p roduc t i v idad ,  y  es to  se  hace  med ian te  e l  

aumento  g radua l  de  ped idos  ob ten idos  para le lamente  con  una  

d isminuc ión  de l  t i empo inver t ido  para  p rocesar  d ichos  

ped idos .  

 

  3 .4 .2 .  Estab lec imiento  de  obje t ivos  
 

-  Es tab lecer  e l  100  % de  los  ind icadores  necesar ios  para  

med i r  e l  t raba jo  en  e l  depar tamento  de  p roducc ión ,  los  

cua les  pueden p roven i r  de  apor tac iones  de  empleados  y  

de  par te  de  los  geren tes .  

-  Es tab lecer  e l  100  % de  los  per íodos  de  manten im ien to  de  

las  máqu inas  para  que  de  es ta  fo rma,  es tos  t i empos  se  

encuen t ren  es tab lec idos  y  no  in te r f i e ran  con  a lguna  o rden  

de  t raba jo .  

 

  3 .4 .3 .  Creac ión de  est ra teg ia  
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 E l  t i po  de  es t ra teg ia  a  usar  se rá  s iempre  de l  mode lo  de  

usar  las  fo r ta lezas  para  aprovechar  las  opor tun idades  den t ro  

de l  depar tamento .  

 

 Lo  que  se  busca  en  es ta  es t ra teg ia  es  reduc i r  t i empos  de  

t raba jo  de  las  máqu inas ,  y  la  fo rma adecuada de  rea l i za r lo  es  

encon t rando  los  ind icadores  jus tos  que  demues t ren   los  

t i empos  de  t raba jo  de  las  máqu inas ,  las  fo rmas  de  encon t ra r  

es tos  ind icadores  será  med ian te  las  apor tac iones  que  den  los  

emp leados  que  mane jen  las  máqu inas ,  ya  que  es tas  personas  

no  hub ie ran  s ido  con t ra tadas  s ino  tuv ie ran  exper ienc ia  p rop ia  

en  e l  mane jo  de  las  máqu inas .  

 Las  ac t i v idades  necesar ias  para  la  imp lementac ión  de  

es ta  es t ra teg ia  se rán :  

a .  En t rev is ta  por  par te  de l  encargado  de  fo tomonta je  con  

cada  opera r io  de  máqu ina .  

b .  Es tab lecer  ind icadores ,  med ian te  la  rev is ión  de  las  

en t rev is tas .  

c .  Es tab lecer  pun teo  a  los  i nd icadores ,  de  manera  que  por  

med io  de  e l los ,  se  puedan l l egar  a  tomar  dec is iones  en  

cuan to  a  t iempos  de  t raba jo .  

d .  Crear  e l  fo rmato  de  med ic ión  que  ayudará  pa ra  la  

reducc ión  de  t iempos  de  t raba jo ,  po r  med io  de  los  

ind icadores  es tab lec idos .  

e .  Med i r  mensua lmente  por  med io  de l  fo rmato  de  med ic ión  

los  t i empos  de  las  máqu inas  para  es tab lecer  cuá l  es  e l  

i nd icador  más  ba jo  y  as í  tomar  acc iones  para  me jo ra r  los  

t i empos .  
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  3 .4 .4 .  Creac ión  de  p lan  de  cont ingencia  
 

 Es tab lecer  un  ca lendar io  de  manten im ien to  para  las  

máqu inas  y  t ras ladar lo  a l  depar tamento  de  admin is t rac ión  para  

que  de  es ta  manera  no  se  in te r f ie ra  con  las  ó rdenes  de  ped ido  

generadas ,  es to  se rv i rá  para  no  t ras laparse  es tos  t iempos  y  

as í  de  es ta  manera  aumenta r  la  p roduc t i v idad .  

 

 3 .5 .  D iseño de  est ra teg ia  para  e l  depar tamento  de   
   encuadernación 
 
 A  con t inuac ión  se  enumerarán  los  d is t in tos  fac to res  que  

con fo rman la  p laneac ión  es t ra tég ica  para  e l  depar tamento  de  

encuadernac ión .  

 

  3 .5 .1 .  Desarro l lo  de  una v is ión  est ra tég ica  
 

 Den t ro  de l  depar tamento  de  encuadernac ión  es  necesar io  

p resen ta r  de  una  manera  que  sea  a t rac t i va  a l  c l i en te  e l  t raba jo  

f i na l ,  pa ra  que  de  es ta  manera  se  tenga  la  p lena  sa t i s facc ión  

de l  c l i en te  por  e l  t raba jo  rec ib ido .  

 

 

  3 .5 .2 .  Estab lec imiento  de  obje t ivos  
 

-  Imp lementa r  una  encues ta  de  sa t i s facc ión  de l  c l i en te .  
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-  Desar ro l la r  una  po l í t i ca  de  ca l idad  para  que  de  es ta  

fo rma se  log re  se lecc ionar  de  manera  e fec t i va  e l  p roduc to  

te rm inado .  

 

  3 .5 .3 .  Creac ión de  est ra teg ia  
 

 Para  e l  desar ro l lo  de  es ta  es t ra teg ia  se  p lanea  

imp lementa r  una  encues ta  que  log re  med i r  l a  sa t i s facc ión  de l  

c l i en te ,  l o  cua l  se  log ra rá  con  los  s igu ien tes  pasos :  

a .  Consu l ta  de l  superv iso r  de  p roduc to  te rminado  hac ia  los  

t raba jadores  de l  depar tamento  sobre  lo  que  cons ideran  

necesar io  para  med i r  l a  ca l idad .  

b .  Creac ión  por  med io  de l  superv iso r  de  p roduc to  te rm inado  

de  la  re fe r ida  encues ta  de  sa t i s facc ión  de l  c l i en te .  

c .  Rev is ión  por  par te  de l  ge ren te  de  depar tamento  de  d icha  

encues ta .  

d .  P resen tac ión  hac ia  los  c l i en tes  f ina les  para  med i r  l a  

sa t i s facc ión .  

e .  E fec tuar  la  eva luac ión  de  sa t i s facc ión  de l  c l i en te  con  

cada  uno  de  los  c l ien tes  que  rec iban  p roduc to  te rminado  

por  par te  de  la  empresa .  

f .  Con  base  a  los  resu l tados  de  las  p r imeras  25  encues tas  

se  deberá  es tab lecer  una  po l í t i ca  de  ca l idad ,  por  med io  

de  la  ve r i f i cac ión  de  los  p r inc ipa les  pun tos  aco tados  por  

par te  de  los  c l i en tes ,  l os  cua les  se rán  p i la res  de  la  

po l í t i ca  de  ca l idad .  

g .  Creac ión  de  la  po l í t i ca  de  ca l idad  por  med io  de l  

superv iso r  de  p roduc to  te rm inado .  
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h.  Rev is ión  por  par te  de l  ge ren te  de  depar tamento  de  d icha  

po l í t i ca  de  ca l idad .  

i .  P resen tac ión  a  gerenc ia  genera l  de  la  po l í t i ca  de  

ca l idad .   

 

  3 .5 .4 .  Creac ión de  p lan  de  cont ingencia  
 

 Con t ra ta r  a  una  persona  con  conoc im ien tos  p rop ios  de  

ca l idad  para  que  desempeñe la  func ión  de  aud i to r  de  ca l idad  y  

as í  de  es ta  fo rma se  log re  la  sa t i s facc ión  de l  c l i en te .  
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4.  IMPLEMENTACIÓN DE LA PROPUESTA 
 

 En  e l  s igu ien te  cap í tu lo  se  enumerarán  y  exp l i ca rán  los  

pasos  para  la  co r rec ta  imp lementac ión  de  las  p ropues tas  

p lan teadas  en  es te  t raba jo  de  g raduac ión .  

 

 4 .1 .  Cronograma de l  proceso de  implementac ión de  la  
   propuesta  
 
 A con t inuac ión  se  de ta l la rán  los  fac to res  que  fo rman 

par te  de l  p roceso  de  imp lementac ión  de  la  p ropues ta ,  pa ra  

que  se  l l eve  a  cabo  según  t iempos  es t imados  en  e l los .  

 

  4 .1 .1 .  Desarro l lo  de  act iv idades 
 

 Para  e l  desar ro l lo  de  ac t i v idades  de  las  es t ra teg ias  

p ropues tas  para  Avance  Grá f i co  se  ha  es tab lec ido  que  las  

es t ra teg ias  empezarán  todas  a l  m ismo t iempo,  y  no  es tán  unas  
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cond ic ionadas  de  o t ras ,  por  lo  que  cada  una  t raba ja rá  con  los  

t i empos  p rede te rminados  para  su  rea l i zac ión .  

 S i  en  dado  caso  fuera  necesar io  l l evar  a  cabo  a lguno  de  

los  p lanes  de  con t ingenc ia ,  cada  uno  t iene  a l rededor  de  15  

d ías  para  su  e jecuc ión .  

 

 
 
 
 
 
  4 .1 .2 .  D iagrama de  Gant t  
 

 Se  t ra ta  de  una  her ramien ta  senc i l l a  que  se  mues t ra  la  

p rogramac ión  en  t iempos  de  durac ión  de  las  ac t i v idades  de  las  

es t ra teg ias  p ropues tas .  
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4 .2  Anál is is  de l  entorno empresar ia l  
 
 Ac tua lmente  las  empresas  demandan cada  vez  más  

op t im izac ión  de  cos tos  y  aumento  de  p roduc t i v idad ,  ya  que  los  

cos tos  de  los  recursos  aumentan  y  la  demanda se  mant iene  

cons tan te ,  po r  es te  mot ivo  se  p resen ta rá  a  con t inuac ión  una  

evo luc ión  de l  en to rno .  

 

  4 .2 .1 .  Evoluc ión de l  entorno 
 

 E l  en to rno  de  las  empresas  ha  cambiado  a l  pasar  de  los  

años ,  ya  que  a l  p r inc ip io  no  se  daba  tan to  én fas is  a  las  

megatendenc ias  que  ocur ren  en  e l  mundo ,  ya  que  no  ex is t ía  la  

g loba l i zac ión  y  por  e l lo  no  se  generaba  g ran  competenc ia  

den t ro  de l  mundo.  

 

 La  evo luc ión  de l  en to rno  t iene  dos  e tapas  muy  marcadas ,  

la  p r imera  es  la  e tapa  de  las  cond ic iones  eco lóg icas ,  y  la  

segunda es  la  e tapa  de  las  cond ic iones  tecno lóg icas .  

 

 En  e l  á rea  de  las  impren tas  y  l i t og ra f ías  tan to  la  e tapa  de  

las  cond ic iones  eco lóg icas  como la  de  las  cond ic iones  

tecno lóg icas  han  ten ido  g ran  impac to ;  ya  que  la  e tapa  de  las  

cond ic iones  eco lóg icas  fo rmu la  que  se  debe  de  cu idar  los  

ecos is temas  ex is ten tes  y  por  e l lo  p romueve  la  poca  u t i l i zac ión  

de  pape l ,  y  es to  generó  un  e fec to  cons iderab le  de  ba ja  de  

ped idos .  
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 La  e tapa  de  las  cond ic iones  tecno lóg icas  se  basa  en  la  

c ienc ia ,  ya  que  e l la  p roduce  conoc im ien tos  y  la  tecno log ía  

hace  uso  de  e l los ;  en  e l  ámb i to  de  las  impren tas  y  l i t og ra f ías  

es ta  ha  generado  tamb ién  c ie r to  impac to  ya  que  se  p romueve  

mayor  tecno log ía  mayor  p roduc t i v idad  y  menos  uso  de l  recurso  

humano en  la  rea l i zac ión  de  los  t raba jos ,  lo  cua l  repercu te  en  

g randes  invers iones  de  maqu inar ia  y  poca  con t ra tac ión  de  

recurso  humano.  

   

 En  la  ac tua l idad ,  e l  en to rno  se  m ide  más  b ien  por  la  

mezc la  de  la  tecno log ía ,  e l  med io  amb ien te  y  la  g loba l i zac ión ,  

ya  que  se  ana l i zan  tan to  e l  fac to r  eco lóg ico ,  como e l  

conoc im ien to  a  emp lear ,  y  se  suma e l  fac to r  de  la  competenc ia  

a  n ive l  mund ia l ,  l o  cua l  hace  que  e l  en to rno  es te  marcado  por  

los  t res  componentes  ya  menc ionados ;  y  para  la  impren ta  y  

l i t og ra f ía  se  t raduce  en  que  se  toma en  cuen ta  e l  ahor ro  de  

pape l  y  tener  e l  menor  desperd ic io  pos ib le ,  y  tamb ién  se  

p romueve la  u t i l i zac ión  de  máqu inas  au tomat izadas  que  

sus t i tuyen  en  muchas  ocas iones  a l  recurso  humano,  ahora  en  

cuan to  a  la  g loba l i zac ión  aún  no  es  tan  marcado  e l  desar ro l lo  

ya  que  cada  pa ís  cuen ta  con  una  g ran  can t idad  de  impren tas  y  

l i t og ra f ías  y  e l  cos to  de  la  maqu inar ia ,  recurso  humano y  

mate r ia  p r ima es  muy  s im i la r  por  lo  que  no  ha  ten ido  mayor  

ingerenc ia  la  g loba l i zac ión  en  la  indus t r ia  de  las  impren tas  y  

l i t og ra f ías .  
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  4 .2 .2 .  Factores  de l  entorno compet i t ivo  
 

 E l  mundo v ive  un  p roceso  de  cambio  ace le rado  y  de  

compet i t i v idad  g loba l  en  una  economía  cada  vez  más  l i be ra l ,  

marco  que  hace  necesar io  un  cambio  to ta l  de  en foque  en  la  

ges t ión  de  las  o rgan izac iones .   

 En  es ta  e tapa  de  camb ios ,  empresas  como l i t og ra f ías  e  

impren tas  buscan  e levar  índ ices  de  p roduc t i v idad ,  log ra r  

mayor  e f i c ienc ia  y  b r indar  un  serv ic io  de  ca l idad ,  lo  que  es tá  

ob l igando  que  los  geren tes  adop ten  mode los  de  admin is t rac ión  

par t i c ipa t i va ,  tomando como base  cen t ra l  a l  e lemento  humano,  

desar ro l lando  e l  t raba jo  en  equ ipo ,  para  a lcanzar  la  

compet i t i v idad  y  en  base  a  eso  responder  de  manera  idónea a  

la  demanda de  serv ic ios  de  l i t og ra f ía  e  impren ta .   

Los  p r inc ipa les  fac to res  de l  en to rno  compet i t i vo  den t ro  de  las  

empresas  ded icadas  a  la  l i t og ra f ía  e  impren ta  son :  

-  La  es t ruc tu ra  de  la  indus t r ia .   

-  Las  es t ra teg ias  de  las  empresas  compet ido ras .   

-  Las  cond ic iones  y  los  fac to res  de  la  demanda.   

-  Los  serv ic ios  de  apoyo  asoc iados .  

-  E l  med io  amb ien te .  

-  La  tecno log ía  emp leada  den t ro  de  la  empresa .  

  

  4 .2 .3 .  Anál is is  de l  sector  
 

 Para  la  empresa  Avance  Grá f i co ,  l os  p r inc ipa les  fac to res  

que  le  a fec tan  son :   
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-  La  es t ruc tu ra  de  la  indus t r ia  en  la  cua l  se  t i ene  

p resenc ia ;  ya  que  es to  eng loba  la  fo rma de  t raba jo  

den t ro  de  la  empresa ,  la  cua l  se  t iene  adop tada  desde  

que  se  in i c ió  y  no  ha  su f r ido  mayor  cambio .  

-  Las  es t ra teg ias  de  las  empresas  compet ido res ;  para  no  

es ta r  fue ra  de l  mercado  es  necesar io  igua l  l as  

co t i zac iones  que  p lan tean  los  compet idores  ya  que  s i  no  

es  as í  se  pueden  perder  c l i en te  impor tan tes  para  la  

empresa  Avance  Grá f i co  y  por  e l lo  tener  márgenes  cada  

vez  más  pequeños .  

-  Las  cond ic iones  y  fac to res  de  la  demanda;  es te  fac to r  s in  

duda  a lguna  es  muy  impor tan te  y  a  la  vez  muy  var iab le  

ya  que  la  demanda muchas  veces  es  menor  a  la  g ran  

o fe r ta  que  hay  en  e l  mercado  y  es to  hace  genera r  cada  

vez  mas  y  me jo res  es t ra teg ias  de  ven tas  las  cua les  son  

s in  duda  a lguna  lo  más  impor tan te  den t ro  de  la  empresa  

Avance  Grá f i co .  

-  La  tecno log ía  den t ro  de  la  empresa ;  es te  fac to r  es  de  

mucha  impor tanc ia  den t ro  de  la  empresa  Avance  Grá f i co  

ya  que  cada  vez  que  se  generan  ac tua l i zac iones  de  los  

p rogramas se  env ía  inmed ia tamente  a  comprar  d ichas  

ac tua l i zac iones  para  es ta r  a  la  vanguard ia  de  la  

tecno log ía ,  cada  vez  que  sa le  una  her ramien ta  nueva  de  

t raba jo  que  pueda  apor ta r  a  la  empresa  se  eva lúa  la  

v iab i l i dad  de  comprar la  y  s i  es  fac t ib le  se  rea l i za  d icha  

compra  cuan to  an tes .  

 

 Después  de  p lan tear  es tos  fac to res ,  se  l l ega  a  l a  

conc lus ión  de  que  la  competenc ia  y  e l  c rec im ien to  de  la  o fe r ta  
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son  los  fac to res  que  mas  in f luyen  en  e l  sec to r  de  la  indus t r ia  

de  las  impren tas  y  por  e l lo  debe  de  ser  lo  que  me jo r  se  debe  

de  ana l i za r  para  genera r  óp t imos  resu l tados .  

 
 4 .3 .  Marco para  la  e jecución de  las  est ra teg ias  
 

 E l  marco  adecuado para  la  e jecuc ión  de  las  es t ra teg ias  

es  e l  que  marca  la  pau ta  para  dec id i r  s i  es  v iab le  imp lementa r  

la  es t ra teg ia  o  regresar  a l  d i seño  de  e l la .  

 En  genera l  l o  se  debe  de  poseer  para  tener  una  

adecuada e jecuc ión  de  la  es t ra teg ia  es  una  cu l tu ra  

o rgan izac iona l  adecuada  den t ro  de  la  empresa ,  es ta  cu l tu ra  

debe  de  es ta r  en focada  d i rec tamente  a  la  sa t i s facc ión  de l  

c l i en te  ya  que  Avance  Grá f ico  es  una  empresa  que  

p roporc iona  so luc iones  impresas  por  lo  m ismo la  sa t i s facc ión  

de l  c l i en te  es  p r imord ia l .  

 As í  m ismo,  se  ha  iden t i f i cado  que  la  m is ión  de  la  

empresa  y  la  p laneac ión  es t ra tég ica  de  e l la  es tán  

comple tamente  l i gadas ,  ya  que  la  m is ión  mues t ra  a  g randes  

rasgos  e l  fu tu ro  deseado de  la  empresa ,  y  las  p laneac iones  

es t ra tég icas  imp l i can  desar ro l la r  l os  escenar ios  espec í f i cos  

para  l l egar  a  ese  fu tu ro .   

 O t ro  fac to r  a  ana l i za r  para  la  co r rec ta  e jecuc ión  de  la  

es t ra teg ia  es  e l  en to rno  económico  de  la  empresa ,  ya  que  s i  

se  t i enen  c r i s i s  mund ia les  se rá  muy  d i f í c i l  consegu i r  que  la  

e jecuc ión  sea  la  adecuada  ya  que  los  es fuerzos  serán  para  

en f ren ta r  esa  c r is i s  y  no  para  e jecu ta r  una  es t ra teg ia .     
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5.  SEGUIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS PROPUESTAS 
  

 En  e l  s igu ien te  cap í tu lo  se  de ta l la rá  la  fo rma adecuada  

en  que  se  deben de  rea l i za r  los  segu imien tos  a  las  es t ra teg ias  

p ropues tas ,  para  que  sean  l l evadas  a  cabo  de  manera  

e f i c ien te .  

 

 5 .1 .  Insta lac ión de  s is temas de  apoyo  
 
 Los  s is temas  de  apoyo  den t ro  de  una  p laneac ión  

es t ra tég ica  son  fundamenta les ,  ya  que  con  e l los  se  puede  

rea l i za r  un  sopor te  para  cuando la  es t ra teg ia  fa l le .  

 

  5 .1 .1 .  Por  depar tamentos  
 
 Es fundamenta l  tener  un  s is tema de  apoyo  para  cada  

depar tamento ,  ya  que  con  e l lo  se  tendrá  un  sopor te  en  cada  

depar tamento .  

 

   5 .1 .1 .1 .  De  admin is t rac ión 
 

 E l  s i s tema de  apoyo  para  e l  depar tamento  de  

admin is t rac ión  será  un  manua l  en  donde  de ta l le  la  in fo rmac ión  

genera l ,  func iones ,  responsab i l i dades  y  recursos  de  los  

emp leados  que  t raba jan  en  es te  depar tamento .  
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I n fo rmac ión :  

a .  Las  personas  que  laboran  en  es te  depar tamento  tendrán  un  

 hora r io  de  8 :00  a  18 :00  horas  de  lunes  a  v ie rnes ,  

ten iendo   1  hora  de  a lmuerzo  de  13 :00  a  14 :00  horas .    

b .  La  p resen tac ión  será  semi fo rma l ,  ten iendo  en  cuen ta  que  no  

 puede  p resen ta rse  con  ten is  a  t raba ja r .  

c .  La  persona  encargada  de  d iseño   debe de  tener  

 conoc im ien tos  bás icos  de  Fo toshop ,  F reehand y  Of f i ce  en  

 genera l .  

d .  As í  m ismo e l  d i señador  debe  tener  en  cuen ta  que  e l  cos to  

 de l  fo rmu la r io  impac ta  más  por  su  la rgo  que  por  su  

ancho ,   es to  qu ie re  dec i r ,  que  s i  us ted  d iseña  un  fo rmu la r io  

con   más  d imens ión  a  lo  la rgo ,  seguramente  su  cos to  se rá  

a l to .   Es  p re fe r ib le  de  ser  pos ib le ,  que  su  d iseño  c rezca  a  lo  

 ancho .  

e .  Anchos  Es tándar  en  pu lgadas :  5  ½,    6  3 /8 ,    7  1 /8 ,    7  

 3 /8 ,    8  ½,    9  ½,    9  7 /8 ,   10   5 /8 ,   13  7 /8 ,    14   7 /8 .  

f .  La rgos  Es tándar  en  pu lgadas :  3   2 /3 ,     4  ¼,    5  ½,     7  

 1 /8 ,    7   1 /3 ,    8 ,     8  ½,   11 .  

g .   Todas  las  personas  que  son  par te  de  es te  depar tamento  

 saben  que  es  ob l iga to r io  sa ludar  co r tésmente  y  s iempre  

 demost ra r le  respe to  a l  c l i en te .   

 

Func iones :  

A  con t inuac ión  se  de ta l lan  las  func iones  en  e l  

depar tamento :  

a .  Rec ib i r  l os  ped idos ,  rea l i za r  la  co t i zac ión  y  d iseñar  e l  a r te  

para  pos te r io rmente  env ia r lo  a l  c l i en te  v ía  fax  o  por  co r reo  

e lec t rón ico  para  que  e l los  rev isen  todos  los  da tos  y  
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pos te r io rmente  lo  env íen  de  vue l ta  f i rmado de  que  es tán  

con fo rmes  con  e l  a r te .  

b .  Rea l i za r  la  o rden  de  t raba jo ,  en  la  cua l  se  espec i f i can  los  

s igu ien tes  aspec tos :  t i po  de  pape l ,  med idas  de l  t raba jo  a  

rea l i za r ,  co lo res  a  usar ,  número  de  impres iones ,  ven ta ja ,  

máqu inas  a  usar .  

c .  O t ra  func ión  será  la  de  ano ta r  en  la  o rden  de  t raba jo  por  lo  

menos  e l  10  % de  ven ta ja  en  los  t raba jos .  

d .  Dar le  segu im ien to  a  los  t raba jos  med ian te  una  

p rogramac ión  hecha  en  Pro jec t .  

e .  Guardar  las  a r tes  rea l i zadas  para  tener  en  d ig i ta l  un  

a rch ivo  de  cada  c l ien te .  

 

Responsab i l i dades :  

 En t re  las  p r inc ipa les  responsab i l i dades  de l  depar tamento  

se  encuen t ran :  

a .  A tender  de  manera  e f i c ien te  a  todos  los  c l ien tes  que  

 l l amen o  consu l ten  persona lmente .  

b .  Env ia r  las  so l i c i tudes  de  t raba jo  v ía  fax  para  que  los  

c l ien tes  f i rmen de  v is to  bueno  y  as í  se  pueda  comenzar  

con  e l  t raba jo .  

c .  No  se  debe  de  env ia r  las  so l i c i tudes  por  co r reo  

e lec t rón ico  ya  que  a lgunas  veces  los  c l ien tes  se  

pueden quedar  con  e l  a r te  que  se  les  rea l i zo  y  no  ped i r  

n ingún  t raba jo .  

d .  T rans fo rmar  las  med idas  de  los  t raba jos  a  pu lgadas ,  no  

impor tando  en  que  se  rec iban .  
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Recursos :  

a .  Computadora  de  esc r i to r io  

b .  Impresora  Laser  

c .  Te lé fono  

  

   5 .1 .1 .2 .  De  producción  
 

 E l  s i s tema de  apoyo  para  e l  depar tamento  de  p roducc ión  

será  un  manua l  en  donde  se  de ta l le  la  in fo rmac ión  genera l ,  

func iones ,  responsab i l i dades  y  recursos  de  los  emp leados  que  

t raba jan  en  es te  depar tamento .  

 

In fo rmac ión :  

a .  La  p resen tac ión  en  es te  depar tamento  será  pan ta lón  de  

lona  y  p layera  p roporc ionada  por  la  empresa .  

b .  E l  ho ra r io  se rá  de  8 :00  a  18 :00  horas  de  lunes  a  v ie rnes ,  

con  una  hora  de  a lmuerzo  de  13 :00  a  14 :00  horas .  

c .  Ex is ten  t in tas  como la  “desens ib i l i zan te ” ,  “ ca rbón ica ” ,  

f l uo rescen te ,  ent re  o t ras ,  l as  cua les  permi ten  dar  c ie r tas  

ca rac te r ís t i cas  espec ia les  a l  fo rmu la r io .  Por  e jemp lo  la  

t i n ta  desens ib i l i zan te  se  u t i l i za  para  que  e l  pape l  

qu ímico  no  reacc ione  en  de te rminados  pun tos .  La  t in ta  

ca rbón ica  en  cambio  permi te  que  lo  esc r i to  en  

de te rminado  lugar  de l  fo rmu la r io ,  se  t ranscr iba  en  la  

cop ia .  F ina lmente  la  t i n ta  f luo rescen te  es  muy  u t i l i zada  

en  los  fo rmu la r ios  que  se  requ ie ren  a l ta  segur idad  como 

son  los  cheques .  

d .  E l  pan tone  c las i f i ca  los  co lo res  en  números .  Los  co lo res  

que  tengan  jun to  a  la  numerac ión  la  le t ra  “U”  son  los  
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co lo res  a  u t i l i za rse  sobre  pape l .  Por  su  par te  los  que  

tengan  jun to  a  la  numerac ión  la  le t ra  “C”  son  los  co lo res  

a  u t i l i za rse  sobre  car tu l ina  o  mate r ia les  s im i la res .  

 

Func iones :  

 Las  func iones  para  la  persona  encargada  de  la  gu i l l o t ina  

se rán :  

a .  L levar  un  inven ta r io  sobre  e l  pape l  d ispon ib le  para  

t raba ja r .  

b .  Cor ta r  e l  pape l  adecuándo lo  a  las  med idas  necesar ias  

depend iendo  de l  t i po  de  pape l  y  de  la  máqu ina  a  usar  

(KORD,  GTO 46  ,  ABDICK) .     

c .  Dar le  manten im ien to  cada  semana a  la  gu i l l o t ina ,  es te  

manten im ien to  cons is t i rá  en  la  ap l i cac ión  de  ace i t e  

h id ráu l i co  y  l imp ieza  genera l .   

Ver i f i ca r  semana lmente  e l  f i l o  de  la  ho ja  para  saber  

cuando hay  que  mandar la  a  a f i l a r .  

 

Las  func iones  para  las  personas  encargadas  de  las  

máqu inas  para  impr im i r  se rán :  

a .  Rev isa r  d ia r iamente  la  máqu ina  para  ve r i f i ca r  s i  t i ene  

a lgún  desper fec to .  

b .  Rea l i za r  la  lub r i cac ión  de  las  máqu inas  t res  veces  por  

semana y  una  cuar ta  s i  l a  semana fuera  de  mucho  t raba jo .  

c .  Ver i f i ca r  du ran te  la  impres ión  s i  no  es ta  manchando  la  

máqu ina  los  pape les  y  s i  no  los  es tá  a r rugando.  

d .  Tomarse  e l  t i empo necesar io  para  a jus ta r  la  p laca  de  

manera  e f i c ien te  para  que  no  ex is ta  p rob lemas  de  vo lve r  a  

a jus ta r  la  p laca  en  la  máqu ina .  
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e.  Ver i f i ca r  semana lmente  s i  se  t i enen  los  insumos  

necesar ios  para  la  impres ión ,  ta les  como T in ta ,  Agua  

p reparada(un i f i cac ión  con  t in ta ) ,  Waype ,  T rapos ,  Caucho  

o  mant i l l a ,  Funda  de  mo lecones  (para  los  rod i l l o  de  agua) ,  

L imp iador  de  p lacas  (se  ap l i ca  cuando  es ta  den t ro  de  la  

máqu ina) ,  Goma aráb iga(s i rve  para  p ro teger  las  p lacas) ,  

Descargador  o  descr i s ta l i zador  de  rod i l l os  (se  usa  cuando 

se  cambia  de  co lo r  y  se  l imp ian  los  rod i l l os ) ,  

 

Las  func iones  que  tendrán  las  personas  encargadas  de  las  

máqu inas  Minerva  serán :  

a .  Lubr i ca r  d ia r iamente  las  máqu inas .  

b .  Tomar  e l  t i empo necesar io  para  p repara r  las  p lanchas  de  

acero  y  de  es ta  fo rma no  ex is ta  mucho  p rob lema a l  

a jus ta r las  a  la  máqu ina .  

c .  In fo rmar  a  los  geren tes  s i  h i c ie ra  fa l ta  a lgo  para  a rmar  las  

p lanchas  de  acero .  

 

Responsab i l i dades :  

Las  responsab i l i dades  en  es te  depar tamento  serán :  

a .  Tomar  las  med idas  necesar ias  cuando se  es te  usando  las  

máqu inas .  

b .  Av isa r  inmed ia tamente  a  los  geren tes  s i  hub ie ra  a lgún  

fa l lo  con  las  máqu inas .  

c .  No  d is t raerse  mien t ras  las  máqu inas  es tén  impr im iendo  o  

per fo rando ,  según  sea  e l  caso .  

d .  Dar le  e l  manten im ien to  necesar io  a  las  máqu inas .  
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Recursos  

a .  Máqu ina :  KORD;  ABDICK,  GTO 46 ,  M inerva  

b .  T in ta ,   

c .  Agua  p reparada(un i f i cac ión  con  t in ta )  

d .   Waype  

e .   T rapos  

f .   Caucho  o  mant i l l a  

g .   Funda  de  mo lecones  (para  los  rod i l l o  de  agua)  

h .   L imp iador  de  p lacas  (se  ap l i ca  cuando es ta  den t ro  de  la  

máqu ina)  

i .   Goma aráb iga(s i rve  para  p ro teger  las  p lacas)  

j .   Descargador  o  descr i s ta l i zador  de  rod i l l os  (se  usa  

cuando se  cambia  de  co lo r  y  se  l imp ian  los  rod i l l os )  

k .  P lancha  de  acero  

l .  Cuñas  

m.  L laves   

n .  Forn icu ra   

o .  Numeradora   

p .  P lecas .  
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   5 .1 .1 .3 .  De  encuadernación 
 

 E l  s i s tema de  apoyo  para  e l  depar tamento  de  

encuadernac ión  será  un  manua l  en  donde  se  de ta l le  la  

in fo rmac ión  genera l ,  func iones ,  responsab i l i dades  y  recursos  

de  los  emp leados  que  t raba jan  en  es te  depar tamento .  

In fo rmac ión :  

a .  La  p resen tac ión  en  es te  depar tamento  será   pan ta lón  de  

lona  y  p layera  p roporc ionada  por  la  empresa .  

b .  E l  ho ra r io  de  es te  depar tamento  será  de  8 :00  a  18 :00  

horas ,  y  tendrá  1  hora  de  a lmuerzo  de  13 :00  a  14 :00  

horas .  

 

Func iones :  

 Las  func iones  de  es te  depar tamento  se rán :  

a .  Rev isa r  e l  t raba jo  que  se  ha  hecho  para  descar ta r  e l  que  

es te  en  ma las  cond ic iones .  

b .  Empacar  

c .  In te rca la r  

d .  B loquear  

e .  Pegar  ca jas ,  pegar  sobres ,  pegar  l i b ros  

f .  Empas ta r   

 

Responsab i l i dades :  

 Las  responsab i l i dades  en  es te  depar tamento  serán :  

a .  Ver i f i ca r  de ta l ladamente  los  ped idos  para  no  env ia r  

p roduc to  de fec tuoso .  

b .  Av isa r  inmed ia tamente  se  hayan  empacado  t raba jos  para  

que  de  es ta  fo rma sa lgan  en  la  s igu ien te  ru ta .  
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Recursos :  

a .  Goma 

b .  Cuch i l l as  

c .  Ven t i l adores  

d .  G l i ce r ina  

 

 5 .2 .  Práct icas  de  mot ivac ión que apoyen la  est ra teg ia  
  
 De manera  para le la  a  la  es t ra teg ia  se  deben  de  

es tab lecer  p rác t i cas  de  mot i vac ión  para  cada  una  de  e l las ,  

para  mantener  mot i vado  a l  pe rsona l  que  t raba je  en  la  pues ta  

en  marcha  de  las  es t ra teg ias .  

 

  5 .2 .1 .  Por  depar tamentos  
 
 Las  p rác t i cas  de  mot i vac ión  deben  de  se r  por  cada  

depar tamento ,  ya  que  son  es t ra teg ias  d is t in tas ,  por  e l lo  es  

que  se  p lan tean  separadas ,  pero  con  e l  m ismo ob je t i vo  de  

apoyar  a  la  pues ta  en  marcha  de  la  es t ra teg ia .  

 

   5 .2 .1 .1 .  De  admin is t rac ión 
 

 La  me jo r  her ramien ta  den t ro  de l  depar tamento  de  

admin is t rac ión  para  me jo ra r  la  mot i vac ión  de  los  emp leados ,  

es  s in  duda  la  par t i c ipac ión  de  los  emp leados ,  ya  que  genera  

en  e l los  una  sensac ión  de  log ro .    No  obs tan te ,  a len ta r  la  

par t i c ipac ión  no  s ign i f i ca  que  los  admin is t radores  deb i l i t en  su  

pos ic ión .    Aunque  p romuevan  la  par t i c ipac ión  de  sus  
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subord inados  en  asun tos  en  los  que  pueden p res ta r  ayuda  y  

aunque los  escuchen  con  toda  a tenc ión ,  en  cues t iones  que  

requ ie ren  que  los  admin is t radores  dec idan  deben  hacer lo  por  

s í  so los .  

 En  genera l ,  den t ro  de l  depar tamento  de  admin is t rac ión  

se  t ienen  reun iones  semana les  para  que  los  emp leados  

apor ten  sus  ideas  y  par t ic ipen  en  la  d iscus ión  de  los  d is t in tos  

temas  re lac ionados  con  su  depar tamento .  

 

   5 .2 .1 .2 .  De  producción  
 

 Una  de  las  fo rmas  que  se  usan  den t ro  de  Avance  Grá f i co  

para  la  mot i vac ión  de l  pe rsona l  de l  depar tamento  de  

p roducc ión  es  dando  d is t in tos  t i pos  de  p remios  a  su  es fuerzo ,  

por  e jemp lo  s i  l as  personas  rea l i zan  de  una  manera  e fec t i va  

su  t raba jo  duran te  la  semana y  cump len  con  e l  ho ra r io  

es tab lec ido ,  se  les  o to rga  pases  dob les  para  as is t i r  a l  c ine  e l  

f i n  de  semana,  as í  como tamb ién  en t radas  a l  c i r co ,  ya  que  

es to  los  mot i va  s in  es ta r  hac iendo  g randes  invers iones .  

 De  igua l  fo rma den t ro  de  la  empresa  se  t iene  un  equ ipo  

de  fú tbo l  i nsc r i t o  den t ro  de  un  campeonato ,  en  donde  e l  

depar tamento  de  p roducc ión  t iene  mayor  p resenc ia ,  y  lo  cua l  

hace  que  se  un i f i quen  las  re lac iones  en t re  los  emp leados  y  

que  se  c reen  lazos  de  amis tad  y  con f ianza ,  y  por  es to  m ismo 

que  su  desempeño den t ro  de  sus  pues tos  de  t raba jo  sea  cada  

vez  me jor .  
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   5 .2 .1 .3 .  De  encuadernación 
 

 Den t ro  de  es te  depar tamento  se  t iene  una  fo rma muy  

e fec t i va  de  mot i vac ión ,  la  cua l  cons is te  en  un  bono  para  la  

escue la  de  los  h i jos  de  los  emp leados ,  lo  cua l  hace  que  e l  

emp leado  aprec ie  a  la  empresa  por  es te  t i po  de  mot i vac ión .  

 S in  duda  o t ra  mot i vac ión  den t ro  de  es te  depar tamento  es  

que  genera lmente  de  es te  depar tamento  asc ienden  las  

personas  a l  á rea  admin is t ra t i va ,  lo  cua l  es  muy  cod ic iado  por  

los  emp leados  y  genera  que  tengan  una  competenc ia  sana  

para  pe lear  por  los  pues tos .  

 

 5 .3 .  S is tema de  premios  a  los  resul tados de  
desempeño    de  las  est ra teg ias  
 
 A  con t inuac ión  se  p lan tean  los  p remios  de f in idos  para  

cada  depar tamento ,  con  la  f i na l idad  que  los  emp leados  que  

es tán  inc lu idos  en  e l  p roceso  de  la  pues ta  en  marcha  y  

segu im ien to  de  la  es t ra teg ia  t raba jen  por  una  mot i vac ión  

ad ic iona l .  

 

  5 .3 .1 .  Por  depar tamentos  
 
 Se es tab lec ió  que  cada  depar tamento  tendrá  un  p remio  

d is t in to  ya  que  son  es t ra teg ias  d is t in tas ,  y  se  generará  un  

resu l tado  d is t in to .  
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   5 .3 .1 .1 .  De  admin is t rac ión 
 

 Den t ro  de  es te  depar tamento  se  p lan tean  los  s igu ien tes  

p remios :  

-  Se  r i fa ra  den t ro  de  los  m iembros  de  es te  depar tamento  un  

v ia je  a l  I r t ra  para  e l  emp leado  ganador  y  su  fami l ia  

(esposa  e  h i jos  o  padres  s i  no  fuera  casado)  s i  es  que  se  

cumple  e l  c ronograma de  imp lementac ión .  

 

 

   5 .3 .1 .2 .  De  producción  
 

 Den t ro  de  es te  depar tamento  se  p lan tean  los  s igu ien tes  

p remios :  

-  Se  r i fa ran  Q1000.00  en t re  todas  las  personas  de  es te  

depar tamento  s i  es  que  se  cumple  e l  c ronograma de  

imp lementac ión  de  la  es t ra teg ia .  

 

   5 .3 .1 .3 .  De  encuadernación 
 

 Den t ro  de  es te  depar tamento  se  p lan tean  los  s igu ien tes  

p remios :  

-  Se  r i fa ran  5  d ías  de  vacac iones  más  Q500.00  que tza les  

en t re  todas  las  personas  de  es te  depar tamento  s i  es  que  

se  cumple  c ronograma de  imp lementac ión  de  es ta  

es t ra teg ia .  
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 5 .4 .  Gest ión  de l  personal  
 
 E l  pe rsona l  es  e l  p r inc ipa l  recurso  en  las  empresas  

vanguard is tas ,  ya  que  a l  me jo ra r  sus  competenc ias  se  es ta  

c reando  una  mano de  obra  mucho  más  capac i t ada  y  que  

p roporc ionará  óp t imos  resu l tados .  

 

  5 .4 .1 .  E l  personal  como recurso  
 

 No  so lo  e l  es fuerzo  o  la  ac t i v idad  humana quedan 

comprend idos  en  es te  g rupo ,  s ino  tamb ién  o t ros  fac to res  que  

dan  d ive rsas  moda l idades  a  esa  ac t i v idad :  conoc im ien tos ,  

exper ienc ias ,  mot i vac ión ,  in te reses  vocac iona les ,  ap t i tudes ,  

ac t i tudes ,  hab i l i dades ,  po tenc ia l idades ,  sa lud ,  e tc .  

  E l  recurso  humano es  más  impor tan te  que  los  recursos  

mate r ia les  y  técn icos ,  e l  recurso  humano puede  me jo ra r  y  

per fecc ionar  e l  emp leo  y  d iseño  de  los  o t ros  dos ,  lo  cua l  no  

sucede  a  la  inversa .  

 Las  carac te r ís t i cas  de l  pe rsona l  no  pueden  ser  p rop iedad  

de  la  o rgan izac ión ,  a  d i fe renc ia  de  los  o t ros  recursos .  Los  

conoc im ien tos ,  la  exper ienc ia ,  l as  hab i l i dades ,  e tc . ;  son  par te  

de l  pa t r imon io  persona l .   

 Las  ac t i v idades  de  las  personas  en  las  o rgan izac iones  

son ,  como se  apun to ,  vo lun ta r ias ;  pe ro ,  no  por  e l  hecho  de  

ex is t i r  un  con t ra to  de  t raba jo  la  o rgan izac ión  va  a  con ta r  con  

e l  me jo r  es fuerzo  de  sus  miembros ;  por  lo  con t ra r io ,  

so lamente  con ta ra  con  e l  s i  pe rc iben  que  esa  ac t i tud  va  a  se r  

p rovechosa  en  a lguna  fo rma.   
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 Las  exper ienc ias ,  l os  conoc im ien tos ,  las  hab i l i dades ,  

e tc . ,  i n tang ib les ;  se  man i f ies tan  so lamente  a  t ravés  de l  

compor tamien to  de  las  personas  en  las  o rgan izac iones .  Los  

miembros  de  e l las  p res tan  un  serv ic io  a  cambio  de  una  

remunerac ión  económica  y  a fec t i va .   

 E l  to ta l  de  recursos  humanos  de  un  pa ís  o  de  una  

o rgan izac ión  en  un  momento  dado  puede  ser  inc rementado .  

Bás icamente  ex is ten  dos  fo rmas  para  ta l  f i n :  descubr im ien to  y  

me jo ramien to .   

 Los  recursos  humanos  son  escasos ;  no  todo  mundo 

posee  las  m ismas  hab i l i dades ,  conoc im ien tos ,  e tc .  

 Den t ro  de  la  empresa  Avance  Grá f i co  se  rea l i za  una  

labor  muy  se lec t i va  de l  pe rsona l  a  con t ra ta r  ya  que  se  

cons idera  e l  recurso  humano como un  fac to r  fundamenta l  en  

las  operac iones  d ia r ias  de  la  empresa .      Se  eva lúa  tan to  

hab i l i dades ,  como ac t i tud ,  ya  que  muchas  veces  la  ac t i t ud  ha  

s ido  fac to r  fundamenta l  pa ra  que  se  cons igan  los  log ros  

den t ro  de  la  empresa .  

 En  la  empresa  Avance  Grá f i co  se  va lo ra  más  e l  recurso  

humano que  e l  recurso  mate r ia l  y  técn ico ,  y  es to  ha  s ido  

comprobado  con  hechos ,  ya  que  a  a lgunos  emp leados  que  

t ienen  h i jos  se  les  da  la  fac i l i dad  de  l l evar los  a  la  empresa  

para  que  los  n iños  esperen  den t ro ,  m ien t ras  sus  padres  

te rminan  sus  labores  d ia r ias ;  es to  ha  p rovocado  que  los  

t raba jadores  se  s ien tan  más  compromet idos  con  la  empresa  y  

rea l i cen  sus  labores  de  fo rma más  e f i c ien te .  
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  5 .4 .2 .  Organizac ión de l  personal  
 

 La  o rgan izac ión  de l  pe rsona l  den t ro  de  la  empresa  

Avance  Grá f i co  se  l l eva  med ian te  un  s is tema de  ro les ,    ro l  

es  e l  con jun to  de  ac t i v idades  ex ig idas  a  un  ind iv iduo  que  

ocupa  una  de te rminada  pos ic ión  en  una  o rgan izac ión .  Por  

tan to ,  l a  o rgan izac ión  puede  cons idera rse  como cons t i tu ida  

por  ro les  o  por  un  con jun to  de  ac t i v idades  que  se  espera  de  

los  ind iv iduos .  

   La  ta rea  p r imar ia  de  la  o rgan izac ión  de l  persona l  es  

aque l lo  que  le  permi ta  sobrev iv i r  den t ro  de  ese  p roceso  de :  

1 .  Impor tac ión :  La  adqu is ic ión  de  mate r ias  p r imas .   

2 .   Convers ión :  La  t rans fo rmac ión  de  las  impor tac iones  en  

expor tac iones .   

3 .  Expor tac ión :  La  ub icac ión  de  los  resu l tados  de  la  

impor tac ión  y  de  la  convers ión .  

 Por  med io  de  es te  s i s tema de  ro les  se  l lega  a  tener  una  

e fec t i v idad  muy  a l ta  en  cuan to  a l  desempeño de  la  

o rgan izac ión  de l  pe rsona l ,  ya  que  como s is temas  ab ie r tos ,  

l as  o rgan izac iones  sobrev iven  so lamente  cuando son  

capaces  de  mantener  negen t rop ía ,  es  dec i r ,  impor tac ión  

ba jo  todas  las  fo rmas  de  can t idades  mayores  de  energ ía  

que  las  que  devue lven  a l  amb ien te  como produc to .  La  

e f i c ienc ia  p re tende  inc rementos  a  t ravés  de  so luc iones  

técn ica  y  económicas ,  m ien t ras  que  la  e f i cac ia  busca  la  

max im izac ión  de l  rend im ien to  de  la  o rgan izac ión ,  por  

med ios  técn icos  y  económicos  (e f i c ienc ia )  y  por  med ios  

po l í t i cos  (no  económicos) .de  las  personas  den t ro  de  la  

empresa .   
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 Una  de  las  razones  só l idas  para  la  ex is tenc ia  de  las  

o rgan izac iones  de  persona l  es  su  e fec to  s inérg ico ,  es  dec i r ,  

l a  manera  como en  e l  resu l tado  de  una  o rgan izac ión  pueden 

d i fe r i r  en  can t idad  o  en  ca l idad  la  suma de  los  insumos.  Las  

un idades  de  sa l ida  pueden ser  igua les ,  mayores  o  menores  

que  las  un idades  de  en t rada .  

 De  igua l  manera ,  cada  ind iv iduo  de  la  o rgan izac ión  

espera  que  los  bene f i c ios  persona les  de  su  par t i c ipac ión  en  

una  o rgan izac ión  sean  mayores  que  sus  cos tos  persona les  

de  par t i c ipac ión .  

 En  genera l ,  den t ro  de  la  empresa  Avance  Grá f i co  se  ha  

t ra tado  de  tener  un  c l ima o rgan i zac iona l  ag radab le  para  las  

personas  que  en  es ta  empresa  t raba jan ,  ya  que  es te  c l ima 

o rgan izac iona l  comprende  tan to  las  cos tumbres ,  in te reses ,  

normas  y  va lo res  de  la  empresa .   Por  lo  que  se  le  ha  dado  

una  verdadera  impor tanc ia  por  par te  de  la  gerenc ia  y  se  

t ransmi te  fue r temente  a  las  personas  de  nuevo  ing reso  en  

la  empresa .  
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CONCLUSIONES 
 

1 .  La  comun icac ión  es  un  fac to r  p r imord ia l  den t ro  de  los  

depar tamentos  de  una  empresa ,  ya  que  s i  hay  un  

adecuado f lu jo  de  comun icac ión  se  puede  l l egar  a  

es tab lecer  de  una  fo rma más  e fec t i va  los  p rob lemas  

den t ro  de  una  o rgan izac ión .  

 

2 .  E l  recurso  humano es  e l  p r inc ipa l  recurso  para  e l  

adecuado  func ionamien to  de  una  empresa ,  por  es to  

m ismo,  se  debe  de  tener  un  c l ima o rgan izac iona l  

adecuado  para  que  e l  recurso  humano se  mantenga  con  

una  ac t i tud  pos i t i va  y  se  desempeñe de  una  fo rma 

óp t ima.  

 

3 .  Med ian te  la  e laborac ión  de  ob je t i vos  med ib les  y  

cuan t i f i cab les  se  puede e fec tuar  un  adecuado  

segu im ien to  de  las  metas  p lan teadas  den t ro  de  una  

es t ra teg ia .  

 

4 .  La  eva luac ión  de  sa t i s facc ión  de l  c l i en te  p roveerá  de  

in fo rmac ión  opor tuna  para  es tab lecer  los  p r inc ipa les  

de ta l les  en  donde se  es tá  fa l l ando  a l  rea l i za r  los  ped idos  

rec ib idos  en  la  empresa  Avance  Grá f i co .  

 

5 .  Emplear  las  eva luac iones  de  desempeño mensua lmente  

log ra rá  que  todos  los  emp leados  conozcan  a l  100% las  

func iones  de  su  pues to  y  sus  responsab i l i dades .  
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6.  A l  emp lear  las  p rác t i cas  de  mot i vac ión  en  los  emp leados  

genera rá  mayor  compromiso  de  los  emp leados  con  la  

empresa ,  y  se  t raduc i rá  en  un  inc remento  g radua l  de  la  

p roduc t i v idad  de  cada  uno  de  los  depar tamentos .  

 

 

7 .  Es  impor tan te  c rear  capac i tac iones  para  los  emp leados  

de l  depar tamento  de  p roducc ión ,  en  las  cua les  se  les  den  

los  l i neamien tos  sobre  e l  manten im ien to  p reven t i vo  de  

las  máqu inas ,  as í  como tamb ién  sobre  los  cu idados  

necesar ios  a l  u t i l i za r  d ichas  máqu inas .  

 

8 .  Es  necesar io  sub i r  e l  pe r f i l  de  los  pues tos ,  de  manera  

que  haya  gen te  con  mayor  n ive l  de  es tud ios ,  lo  cua l  se  

t raduc i rá  en  mayor  compromiso  de  t raba jo ,  me jo r  

capac idad ,  menos  con fo rmismo y  mayor  p roduc t i v idad .  

 

9 .  A l  momento  de  in i c ia r  la  imp lementac ión  de  las  

es t ra teg ias ,  se  debe  comun icar  a  los  emp leados  de  cada  

depar tamento ,  lo  impor tan te  que  es  segu i r  e l  c ronograma 

expues to ,  que  no  hayan  a t rasos ,  para  no  perder  

c red ib i l i dad  en  e l  p royec to .  

 

10 .  Se  debe  buscar  la  sa t i s facc ión  de  las  neces idades  

 de l  c l i en te ,  ya  que  a l  tener  cub ie r tas   es tas  

neces idades  se  tendrá   un  aumento  en  la   demanda 

de  los  se rv ic ios  de  la  empresa .  
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RECOMENDACIONES 
 

1 .  Es tab lecer  den t ro  de  la  empresa  Avance  Grá f i co  un  

s is tema de  con t ro l  de  mate r ia  p r ima ,  en  e l  cua l  de  fo rma 

c ruzada  en t re  e l  depar tamento  de  p roducc ión  y  

admin is t rac ión ,  a  f i n  de  log ra r  una  e fec t i va  

t rans fo rmac ión  de  mate r ia  p r ima a  p roduc to  te rminado .  

 

2 .  Crear  un  por ta fo l io  de  serv ic ios  de  la  empresa ,  para  que  

e l  p roceso  de  ven tas  sea  más  e f i c ien te  y  por  lo  m ismo se  

generen  me jo res  ing resos .  

 

 

3 .  Imp lementa r  un  equ ipo  de  p r imeros  aux i l i os  y  un  

ex t ingu idor  en  e l  á rea  donde  se  encuen t ran  las  

máqu inas ,  ya  que  ah í  se  encuen t ra  mate r ia l  i n f lamab le ,  

pa ra  ev i ta r  acc iden tes .  

 

4 .  Imp lementa r  e l  uso  de  p layeras  que  l l even  e l  nombre  de  

la  empresa  para  tener  me jo r  p resen tac ión .  

 

 

5 .  Adqu i r i r  en  la  gu i l l o t ina  e l  equ ipo  necesar io  para  med i r  

l os  co r tes ,  po r  med io  de  computadora ,  ya  que  as í  se  

tendr ían  cor tes  más  exac tos  y  se  m in im izar ía  e l  t i empo 

de l  co r te  de  los  p l iegos .  

 

6 .  Me jo ra r  la  comun icac ión  en t re  depar tamentos ,  med ian te  

reun iones  semana les  para  t ra ta r  pun tos  donde  haya  
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neces idad  de  combinar  es fuerzos  de  los  d is t in tos  

depar tamentos  de  la  empresa .  
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ANEXOS 
ANEXO 1  
F i g u r a  1 4 .  E n c u e s t a  d e  s a t i s f a c c i ó n  d e l  c l i e n t e  p r o p u e s t a .  

ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

Nombre de la empresa:__________________________________________

Tipo de trabajo realizado:________________________________________

Tel. del cliente;___________________ Fecha:_______________________

1) Se cumplió con las expectativas del pedido: ____________________

2) Se cumplió con el tiempo establecido de entrega:________________

3) Se cumplió con el número de copias pedidas:__________________

4) Está conforme con los colores del trabajo realizado:______________

5) Qué factores considera usted necesarios para que el trabajo sea       
        de su total agrado:_______________________________________
         ______________________________________________________

Las preguntas del 1 al 4 deben ser ponderadas entre 1 y 10 y de esa forma 
sacar el porcentaje de satisfacción del cliente, la pregunta 5 es únicamente 
para tomar en cuenta las respuestas que en ella se anotan.

 
F u e n t e :  i n v e s t i g a c i ó n  a  e m p r e s a  

 



 154

Anexo  2  
F i g u r a  1 5 .  P r o p u e s t a  d e  e va l u a c i ó n  d e  d e s e m p e ñ o  p a r a  m a n d o s       
               g e r e n c i a l e s .      

Evaluación de desempeño para mandos gerenciales

Nombre:_________________________________________________

Puesto Actual:_____________________    Fecha:________________

1) Cuáles son las atribuciones del puesto?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

2) Cuáles son los puestos que tiene bajo su cargo?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

3) Qué acción tomaría ante una insubordinación de un empleado a su 
cargo?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

4) A qué puesto reporta sus actividades dentro de la empresa?
___________________________________________________________

5) Qué acciones tomaría ante la impuntualidad de sus subordinados?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

6) Cuál es la visión de la empresa?
___________________________________________________________
___________________________________________________________

 
F u e n t e :  i n v e s t i g a c i ó n  a  e m p r e s a  

 



 155

Anexo  3  
F i g u r a  1 6 .  P r o p u e s t a  d e  e va l u a c i ó n  d e  d e s e m p e ñ o  p a r a  m a n d o s   
               m e d i o s .  

Evaluación de desempeño para mandos medios

Nombre:_________________________________________________

Puesto Actual:_____________________    Fecha:________________

1) Cuáles son las atribuciones del puesto?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

2) Cuáles son los puestos que tiene bajo su cargo?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

3) Cuál es su nivel de estudio?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

4) A qué puesto reporta sus actividades dentro de la empresa?
___________________________________________________________

5) Cuáles son las operaciones diarias que supervisa de sus 
subordinados?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

6) Qué tipo de autorizaciones son las que puede otorgar a sus 
subordinados?
___________________________________________________________
___________________________________________________________

 
Fuente: investigación a empresa 
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Anexo  4  
F i g u r a  1 7 .  P r o p u e s t a  d e  e va l u a c i ó n  d e  d e s e m p e ñ o  p a r a  m a n d o s     
                o p e r a c i o n a l e s .  

Evaluación de desempeño para mandos operacionales

Nombre:_________________________________________________

Puesto Actual:_____________________    Fecha:________________

1) Cuáles son las atribuciones del puesto?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

2) Cuáles son las herramientas necesarias para realizar sus operaciones 
diarias?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

3) Cuál es su nivel de estudio?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

4) A qué puesto reporta sus actividades dentro de la empresa?
___________________________________________________________

5) Cuáles son las operaciones que le consumen mayor cantidad de 
tiempo dentro de su horario laboral? 
___________________________________________________________
___________________________________________________________
_________________________________________________________

6) Qué cambios propondría para realizar de forma más productiva su 
trabajo?
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

 
F u e n t e :  i n v e s t i g a c i ó n  a  e m p r e s a  
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