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Actividad

Control

Diagrama de flujo

FODA

Manual

Norma

Procedimiento

GLOSARIO

Conjunto de acciones o hechos desarrolladas para

un bien u objetivo.

Dominio y estabilidad requerida en las etapas que

forman cualquier proceso de intereés.

Procedimiento grafico utilizado para representar una
secuencia de pasos y la realizacion de una

actividad.

Metodologia de estudio que permite visualizar el
modelo empresarial que utiliza la empresa, con el fin
de determinar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas.

Documento o libro que permite comprender aspectos
basicos de un objeto o un el funcionamiento

secuencial de un proceso o actividad.

Principio que se estipula para dirigir la conducta de

una actividad o el desarrollo de una accion.

Es una metodologia o un esquema explicativo que

informa de forma clara y secuencial una accion.
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Una serie de pasos que suceden en el tiempo.

Proceso

Proveedor Entidad u organizacion que abastece de un bien o
servicio a otra entidad.

Solicitud Peticion por escrita por medio del cual se pide un

servicio o producto.
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RESUMEN

La empresa Paisa es una organizacidon privada que tiene como
responsabilidad, proyectos de perforacion de pozos mecéanicos, venta de
bombas de agua, motores hidricos y servicios relacionados a pozos de agua

subterranea.

Debido a que llevan mucho tiempo en el mercado funcionando
empiricamente, ha surgido la necesidad de definir y documentar los
procedimientos de trabajo para mejoras integrales que sean aplicables,

estructural como administrativamente.

En el presente trabajo, mediante la definicion de procedimientos
administrativos y perfil de funciones, se logra cumplir el primer objetivo
empresarial de Paisa, que es renovar y optimizar estrategias y recursos del

area administrativa.

La ausencia de un documento que plasme las normas, procedimientos y
perfil de funciones de cada puesto laboral, es la razén principal de documentar
los siguientes procedimientos: compras locales, requerimiento de inventarios,
salida de productos de bodega, creacion de planillas para empleado,
procedimiento de facturacion, cuentas por pagar, declaracion de impuestos,
cuentas por liquidar, cotizacién, cierre de ventas, contratacién del personal,
solicitud de boleto de ornato, perforacion de pozos mecanicos, y uso del

servicio técnico.
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La presente guia administrativa incluye un sistema de evaluacién de
desempeiio para el personal, y un sistema de estandarizacion de los

procedimientos administrativos y operativos.

Con el objetivo de lograr el crecimiento empresarial, se aporta la presente
guia administrativa orientada al pensamiento del fisico y matematico William
Thomson Kelvin (Lo que no se define no se puede medir. Lo que no se mide
no se puede mejorar. Lo que no se mejora, se degrada siempre).

XXII



OBJETIVOS

General

Disefiar un manual de procedimientos administrativos con el fin de
proporcionar las herramientas para guiar y capacitar al personal de la empresa

dedicada a la perforacion y mantenimiento de pozos de agua subterranea.

Especificos

1. Diagnosticar metodolégicamente el estado actual de las politicas y
procesos administrativos existentes, para lograr identificar los procesos,

evitar duplicidad y detectar omisiones en los procesos.

2. Determinar las funciones que desempefia cada puesto de trabajo
administrativo y los procesos correspondientes, para la definicibn de
responsabilidades y la relacién con los integrantes de la organizacion

3. Clasificar y segmentar los factores en los procesos que generan mayor
impacto en los procesos administrativos con el fin de agilizar el proceso
en totalidad.

4. Analizar la importancia del uso de herramientas administrativas por parte
de los funcionarios en cada uno de los departamentos con el fin de
fomentar la planificacion, administracion y gestion en los procesos

administrativos.

XXIII



Documentar los procedimientos administrativos que se ejecutan en la
empresa de perforacion y mantenimiento de pozos de agua con el fin de
proporcionar una vision integral de los procesos que corresponden a

cada area administrativa.

Disefiar una herramienta de evaluacion del desempefio que ayude a la
Direccion la deteccion de las necesidades rutinarias, con el fin de lograr
desarrollar un programa de capacitacion del personal.

Elaborar y estipular un manual de politicas y procedimientos

administrativos en la empresa con el fin de facilitar el adiestramiento y

capacitacion del personal.
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INTRODUCCION

La presente investigacion se orienta a desarrollar un estudio y definicion
sobre los procedimientos administrativos de la empresa Paisa, esta busca un
desarrollo empresarial, para garantizar la calidad y mejora continua sobre sus
procesos agricolas industriales, asimismo el desarrollo y documentacion de

normas, perfil de funciones y procedimientos internos administrativos.

En la fase de investigacion se realiz6 un estudio y mapeo de los
procedimientos de las areas administrativas, que abarcan: departamento de
contabilidad, departamento de gerencia, departamento de ventas, departamento
de contabilidad, departamento de bodega y departamento de servicio técnico,
realizando un diagndstico, para plantear una propuesta que contemple la
definicion de los procedimientos administrativos utilizados, para las funciones
de los proyectos agricolas, finalizando con una retroalimentacion al personal
interno sobre la guia administrativa, y la importancia de documentar todo

proceso para su respectiva mejora continua.

En la fase de mejora continua se plantea una evaluacion hacia el personal
interno, valorando sus actitudes, responsabilidades y desempefio laboral, por
medio de un formato de evaluacion y actualizacion de los procedimientos, con
la finalidad de optimizar y desarrollar estrategias nuevas en los procesos

actuales en la empresa.

El informe de investigacion esta enfocado en presentar una guia administrativa
gue engloba los procedimientos documentados de forma clara y de facil

comprension, para el personal antiguo y de nuevo ingreso, proponiendo y
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definiendo estrategias de mejoramiento continuo, de tal manera que pueda
establecer un panorama actual, y que sirva de punto de partida para el

mejoramiento empresarial de Paisa.
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1. ANTECEDENTES GENERALES DE LA INVESTIGACION Y
DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS ADMINSITRATIVOS

1.1 Planeacion estratégica

La planeacién estratégica es importante, comprende las bases y
lineamientos en que se crea una empresa. A continuacion, se presenta la

informacion protocolaria de la empresa Paisa.

1.1.1. Nombre de la empresa

La empresa en la cual se realizard el proyecto de graduacion lleva el

nombre comercial Paisa.

1.1.2. Antecedentes

Productos Agricolas Industriales de Centroamérica, S.A. es una empresa
gue se dedica a la venta de bombas y motores sumergibles (codos PVC, niples,
materiales de empalme y amarre, entre otros), servicios de mantenimientos
para pozos de agua, tiene una participacion en el mercado hace mas de

35 afios con una cartera de clientes a nivel nacional como internacional.

“El equipo se adquiere en el mercado local y extranjero con proveedores

calificados. Asi como la maquinaria y herramientas, es de primera calidad™.

! paisa. Manual de seguridad y salud ocupacional. p. 2.

1



1.1.3. Ubicacion

La empresa actualmente posee las coordenadas geogréficas Latitud
14°35'5.96N, LONGITUD 90°29'51.86"0 y ubicacion en la ler. Avenida 44-93

zona 12 Residenciales Monte Maria |, departamento de Guatemala.

Figura 1.
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Fuente: Google mapas. Ubicacién de Paisa.

https://goo.gl/maps/9nYwwpyLQp3XS6Vn7. Consulta: 2 de noviembre de 2020.

1.1.4. Mision

Buscamos el beneficio y satisfaccion total de nuestros clientes reforzando nuestra
capacidad de identificar sus deseos y necesidades, y de elaborar soluciones

adecuadas en conjunto con ellos.



. Queremos incrementar el valor de la empresa a través de actividades
profesionales, novedosas, con un alto valor agregado y con una cultura
empresarial orientada al éxito que otra empresa con servicios similares en
el mercado no pueda ofrecer con la calidad precio que nosotros
ofrecemos.

. Nos comprometemos a ser una empresa con personal capaz y motivado,
porque sabemos que el éxito de nuestra empresa depende en forma
decisiva de su compromiso, de su motivacion y de su capacidad.

. Queremos mantener un servicio de alta calidad para todos nuestros
clientes y por ello mantendremos la calidad e innovacion continua como
una filosofia cotidiana en nuestro trabajo.

. Queremos ser una soluciéon para los problemas de agua y ofrecer a
nuestros clientes la mejor calidad de servicio y atenciéon inmediata en
cualquier tipo proyecto estatal o privado, abarcando la region Centro
Americana.?

1.1.5. Vision

“Ser la empresa lider a nivel Nacional y Centroamérica. Queremos ser una
solucién para los problemas de agua y ofrecer a nuestros clientes la mejor

calidad de servicio y atencién en cualquier tipo de proyecto™.

1.1.6. Politicas y valores

Cumpliendo con la participacién de los principios éticos, lineamientos, politicas y
valores, la empresa. Se caracteriza por el profesionalismo y talento nato del
personal, lo cual impulsa al desarrollo interno de la organizacién y al desarrollo de
las estrategias del servicio laboral, por lo que acoge la politica de trabajar bajo
responsabilidad y compromiso, la politica de derechos humanos, politica de
responsabilidad ambiental y valores de transparencia corporativa. Los valores que
caracterizan a la empresa son: responsabilidad, calidez, educacion, compromiso,
calidad en el servicio, transparencia.*

2 Paisa. Manual de seguridad y salud ocupacional. p. 2.
8 Ibid.
4 1bid.



1.1.7. Objetivos y fines

En la empresa cuenta con objetivos propios como elementos clave que

dan significado a sus acciones cotidianas, los cuales se listan a continuacion.

o Posicionarse a nivel internacional como una empresa competitiva en el

campo agricola.

o Propiciar una fuente de consulta y servicios para los grupos de interés

con el fin de solucionar problemas enfocados al agua como tal.

o Lograr maximizar la ejecucion de los proyectos rentables para el

desarrollo empresarial.

o Desarrollar un plan de administracién y gestion en cada proyecto que

garantice la calidad del proyecto terminado.

o Lograr capacitar a todo el personal administrativo y operativo para una

certificacion 1SO.

o Elevar los niveles de habilidades y conocimiento tanto tedricos como

experiencia en los operarios.

1.1.8. Resefa historica de la empresa

Productos Agricolas e Industriales de Centroamérica, S.A. (Paisa). Nace el 26 de
septiembre del afio 1976, con el Unico propésito de suplir el mercado de la
hidraulica y sus derivados en nuestro pais, ofreciendo la mejor asesoria y
seguridad en su inversion para poder tomar la mejor decision en la elaboracion de
nuestros trabajos. Teniendo en cuenta la importancia y experiencia de las marcas
F.E Myers, Unitra INC, Franklin Electric, Hitachi, entre otros, los cuales son
productos fabricados en E.E.U.U. y reconocidos mundialmente.



Se dedica a la importacién, distribucion, disefio, servicio e instalacién de equipo de
bombeo (Bombas centrifugas, equipo sumergible y turbinas verticales).

Cuenta con un departamento técnico altamente capacitado y con magquinaria
totalmente equipada, para cubrir todo tipo de necesidades (extracciones o
instalaciones de cualquier equipo de bombeo tipo sumergible, al igual que el
desarrollo y limpieza de pozos mecanicos, reparacion y servicio a todo equipo de
bombeo sin importar su tamario, voltaje o marca).

Es un gusto trabajar para nuestros clientes y desarrollar de la forma mas eficiente
y honesta cualquier proyecto de agua potable que se presente, y de igual manera
atender cualquier servicio y mantenimiento de los pozos existentes, como el
cambio y reparacion de cualquier equipo de bombeo.

Para ello podemos brindar al mercado proyectos de bombeo totalmente
terminados; incluyendo en los mismos todo el material y herramientas necesarias
como los tanques de captacion y almacenaje, la linea de conduccion y sus redes,
las extensiones de lineas eléctricas y sus bancos de transformacion; asi mismo,
proveemos bombas de agua para casas, edificios o fuentes y todo lo concerniente

a los proyectos de agua potable.®

1.1.8.1. ¢Qué es lo que realizan?

La empresa Paisa, Se dedica a la importacién, distribucion, disefio y
servicios e instalacion de equipo de bombeo (Bombas Centrifugas, Equipos
Sumergibles y Turbinas Verticales). Paisa cuenta con un departamento técnico
altamente calificado y con maquinaria totalmente equipada para cubrir todo tipo
de necesidades (Extracciones o Instalaciones de cualquier equipo de bombeo)
tipo sumergible, al igual que el desarrollo y limpieza de pozos mecanicos,
reparacion y servicio de todo el equipo de bombeo sin importar su tamafio,

voltaje o marca.
1.1.8.2. Tipo de organizacion
El giro profesional de la empresa Paisa es ofrecer mdltiples servicios y

servicios completos que van desde la perforacion del pozo hasta las

instalaciones eléctricas, es de categoria formal, con esto decimos que todos los

5 Paisa. Manual de seguridad y salud ocupacional. p. 4-6.
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servicios conllevan un mismo fin, el servicio de mantenimiento y perforacion de

pozos mecanicos de agua subterranea.
1.1.8.3. Servicios prestados
Hace 35 afios que la empresa Paisa, esta en el mercado funcionando de

forma independiente, dedicandose al recurso mas importante a nivel mundial “el

agua’, los servicios prestados en la actualidad son:

o Perforacién de pozos de agua

o Estudio de mantos acuiferos

o Restablecimientos de los pozos

o Aforo de los pozos

o Limpieza de pozos

o Limpieza de cisternas

o Disefios de tanques

o Montaje de acometidas para pozos

o Servicio de bombas de agua (verticales

o Mantenimiento preventivo y correctivo de pozos y bombas de agua
o Instalacién y asesoria sobre pozos y tanques de agua

Todos los servicios son aplicados para las entidades del estado e

iniciativas privadas.
1.1.9. Responsabilidad social empresarial
El modelo de Responsabilidad Social Empresarial es el método o el medio

qgue la empresa ha adoptado con el fin de cumplir una mayor cobertura a nivel

nacional e internacional con sus grupos de interés.



Figura 2. Grupos de interés

Grupo de
Interes Competencias
especial

Grupos de
interes

Trabajadores

El Estado

Accionistas Comunidades

Proveedores

Nacionales

Fuente: elaboracion propia, empleando Lucidchart online.

Con el apoyo de esta practica de ética, han logrado establecer un vinculo
de relacion con cada uno de los grupos de interés y logrando un mejor

desarrollo social empresarial en la empresa.

1.1.9.1. Gestion empresarial

Para un mejor desarrollo, competitividad y productividad en el servicio de
mantenimientos de pozos mecanicos de agua, la empresa Paisa cuenta con un
modelo administrativo y marco estratégico de negocios que aporta valor

econdémico, moral y valor ambiental en la innovacion de su servicio.
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1.1.9.2. Gestion social

En la actualidad la empresa constantemente promueve proyectos de
viabilidad en el sector agricola que ayudan al desarrollo tanto de las
comunidades (rurales y urbanas), como de la empresa, logrando a través de la
aplicacion del modelo de garantia e integracion con sus grupos de interés el
ingreso al territorio donde se pondra en marcha el proyecto si afectar ningun
factor social y ambiental.

1.2. Antecedentes de la investigacion

Los antecedentes de esta investigacion comprenden el funcionamiento
administrativo que hacen que: los procesos definidos y los indefinidos,
procedimientos, documentos y todos los factores que hacen que los proyectos
de perforacibn o mantenimiento de pozos de agua subterrdnea se puedan

ejecutar correctamente.

1.2.1. Diagnostico de la situacién actual

El diagndstico de la situacion actual, se describe en el arbol del problema

global, y se explica en el inciso 1.2.1.1.

1.2.1.1. Arbol de problema global

Es importante realizar el estudio adecuado para analizar el problema y sus
posibles causas, con el fin de encontrar soluciones eficaces y viables. Para
ellos presentamos los diagramas de arbol o diagrama de causa y efecto,

representados graficamente a continuacion.



Figura 3. Arbol de problemas del area administrativa
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Centralizacion de
Informacion

1.2.1.2. Andlisis del problema global y principales

causas

Se concluye con el andlisis de arbol que el principal problema observado
en la estructura organizacional administrativa es la desorganizacion, siendo sus

principales causas; la deficiente comunicacién, ocasionando que los



trabajadores no conozcan en totalidad los requerimientos que precisa la

actividad a realizar.

También se observa que las funciones laborales estdn de forma desigual,
dando lugar a que exista una disminucién en la productividad de las actividades

y con ello el retraso de cumplimiento de proyectos.

Una de las causas importantes que también se detectaron, es la falta de
un manual administrativo, esto ocasiona muchos factores adicionales, como la
incertidumbre de funciones, desconocimientos en los procesos, documentos

necesarios para los procedimientos y actividades.

Al englobar las multiples causas se puede concluir que existe un deficiente
control interno, lentitud en el desarrollo global de la empresa, disminucion de la

competitividad y hasta el fracaso en los proyectos.

Todas estas causas y efectos indican que, para mejorar la estructura
organizacional, es necesario implementar pequefios cambios que repercutan a
gran escala como, por ejemplo, la definiciébn de funciones y procedimientos de
todos los departamentos con el fin de administrar, organizar, gestionar, innovar

y guiar al trabajador para que se pueda crecer empresarialmente.
1.2.1.3. Estrategias empiricas
Las estrategias empiricas es el modelo metodoldgico que la empresa
practica desde hace mas de 35 afos, guiada por la costumbre, experiencia y

tradicion del personal técnico y de los administrativos, desde que se dedicaba a

la implementacion de sistemas de riego agricola.
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La empresa no ha logrado definir un documento legal que plasme las
politicas, procedimientos y procesos a los cuales se somete dia con dia. Esto
hace que la empresa se mantenga en equilibrio en el mercado, mas no crece

exponencialmente.

1.2.2. Manejo de los procedimientos administrativos

El manejo de los procedimientos administrativos en la empresa es
manejado de forma tedrica en base a experiencia, pero no hay documento que
pueda avalar el método que se utiliza y que se debe utilizar en cada actividad

que realice.

1.2.2.1. Manejo de los procedimientos

administrativos

Paisa es una empresa industrial que se dedica a la venta de sus servicios
a diferentes mercados, el area responsable de gestionar los servicios es el area
administrativa, y necesita muchas herramientas y técnicas de ingenieria para
poder administrar y gestionar de forma eficiente y lograr crecer
empresarialmente, sin embargo, en el estado desorganizado actual, utilizan al
personal como trabajadores multifuncionales para mantenerse al dia en los
papeleos y que puedan seguir avanzando dia con dia. Por ese motivo es de
suma importancia establecer un manual que pueda definir las funciones y

puestos que deben de existir.

1.2.2.2. Manejo del procedimiento global

En el manejo del procedimiento global en la empresa es manejada por dos

gerencias (Gerente de ventas y Administrativo). El proceso inicia con la venta
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de un servicio, que es consolidada desde el departamento de ventas, y si la
venta es confirmada se da aviso a la bodega y al departamento de servicios,
esto para consolidar la informacion correspondiente, posterior se le da
seguimiento al proceso y el departamento de técnicos realizan el servicio
contratado. Cabe mencionar que dicha papeleria es trasladada al departamento

de contabilidad previo a la ejecucion del proyecto.

1.2.38. Recursos

La empresa Productos Agricolas e Industriales de Centroamérica,

Sociedad Andénima, posee recursos fisicos, humanos y naturales.

1.2.3.1. Fisicos

La empresa posee un terreno con dimensiones 15 metros de ancho y
40 metros de largo respectivamente, donde se encuentra la estructura fisica de
la empresa, haciendo un total de 580 m2 aproximadamente. También cuenta con
un terreno al lado del edificio que es utilizado para el resguardo de los
camiones, almacenaje de herramientas y equipo de trabajo. Cuenta con
3 camiones de perforacién de pozos hasta 2 000 pies de profundidad, bombas
tanto verticales como centrifugas de diferente potencia, equipo eléctrico para los
pozos, entre otros. También incluye equipo de oficina y materia prima y un

terreno disponible en el puerto San José.
1.2.3.2. Humanos
El recurso Humano es uno de los recursos mas complejos de administrar y

gestionar, cabe mencionar que existen proveedores y no se toman en cuenta

para este estudio. El personal se detalla a continuacion en la siguiente tabla.
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Tabla l. Numero de trabajadores

NUMERO DE EMPLEADOS 2
TOTALES ADMINISTRACION VENTAS OPERATIVO

Fuente: elaboracion propia, con informacion de Departamento de Recursos Humanos, Paisa.

1.2.3.3. Naturales

Actualmente el terreno donde esta ubicada la empresa en la ciudad de
Guatemala abarca un &area aproximada de 580 m2. Posee un depdésito que
provee acceso al servicio de agua potable, este logra satisfacer las necesidades
de las instalaciones, y del predio donde resguardan el equipo industrial,

camiones, herramientas, entre otros.
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2.  SITUACION ACTUAL DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESTIPULADOS ACTUALES DE LA EMPRESA DE
PERFORACION Y MANTENIMIENTO DE POZOS DE AGUA
SUBTERRANEA

2.1. Diagnostico de la situacién actual de la empresa

El crecimiento y el cambio son uno de los muchos factores que se tomo en
cuenta para la investigacion porque brinda una nocion de cémo se encuentra

actualmente la empresa.

2.1.1. Historial de actividades de la organizacién

A continuacion, se adjunta el historial de actividades precedentes como

referencia a la investigacién desde el afio 2005 a 2017.

Tabla Il. Historial de actividades

CONTRATOS PAISA EN GUATECOMPRAS
Tipo de entidad | Fecha final
/Acta de

recepcion

Empresa Fecha de
Privada Estado /Institucion inicio

ANO  Especialidad

Construccion
Pozo(s) Sector .
Los Olivos g/l;:tl;npalldad
2017 | Aldea El X Catarina 26/09/2017 21/05/2018 Q 3508527,73
Carmen, Santa )
; Pinula
Catarina
Pinula
Construccion y
Equipamiento Municipalidad
2013 | Pozo(s) X de Jalapa 7/10/2013 18/07/2014 Q 894 800,00
Mecanico en
Aldea Sanyuyo
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Continuacion de la tabla Il.

Mejoramiento
sistema de
agua potable Municipalidad
linea de de la
2012 | conducciény Democracia, 2/08/2012 11/12/2012 Q 869 625,70
equipamiento Departamento
Cabecera de Escuintla
Municipal, La
Democracia
Adquisicion e
Instalacién De
Equipo de
Bombeo para Instituto De
el proyecto de Fomento
2012 Perf_oraci_c’)n y Municipal - 5/11/2012 10/12/2012 Q 115 240,00
Equipamiento INFOM-
de Pozo
Mecanico en
San Pablo La
Vega, Jutiapa.
Construccion y
Egltjgﬁ;n('jeemo Asociacion
A Potabl Esmeralda 4/01/2010 26/03/2010 Q 1341227,00
gua Potable ONG
San Antonio El
Reparo
L Asociacion
Construccion y
; . Para El
Equipamiento
Sistema de Desarrollo
A Integral y 16/06/2009 1/12/2009 Q 1347645,00
gua Potable Social d
Trocha 13y 14 oclal e
calle 5 Guatemala-
ADISGUA-
Asociacion
Construccion Para El
Pozo(s) Desarrollo
Integral y 23/07/2009 17/12/2009 Q 1714432,00
Campamento Social de
La Barrita
Guatemala-
2009 ADISGUA-
Asociacion
Construccion Para El
Pozo(s) Desarrollo
Parcelamiento Integral y 23/07/2009 11/01/2010 Q 1656761,00
Puerta De Social de
Hierro Guatemala-
ADISGUA-
Mantenimiento
y
Rehabilitacion
de Los Pozos
mecanicos del Municipalidad
Casco Urbano de SanJuan | 55035009 | 30/042009 | Q 490 302,00
del Municipio Comalapa,
de San Juan Chimaltenango
Comalapa,
Departamento
de
Chimaltenango
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Continuacion de la tabla Il.

Perforacion De
los Pozos,
Equipamiento y
Red de
Construccion de
Agua Potable De
Las Aldeas De
Linares, Arizona,
Colonia Modelo
La Esso y Santa
Isabel, Del
Municipio Del
Puerto San José
Del
Departamento
de Escuintla
Mejoramiento y
Ampliacién Del
Sistema de Agua
Potable De La
Cabecera
Municipal de
Jalpatagua-
Jutiapa
Perforaciéon Pozo
Mecanico Aldea Municipalidad
2005 La Cuesta, X de Jutiapa
Jutiapa
Perforacion Pozo
Mecénico Aldea
El Sarzalito, Las
Quebradas,
2005 | Vista Hermosa | X
y Il Municipio de
Quezada,
Departamento
de Jutiapa
TOTAL Q 20,694,584.64

Asociacion De
Desarrollo

X Integral 27/12/2008 14/04/2009 Q 599952421
Comunitario
ADEINCO

2008

Municipalidad
X Jalpatagua- 2/04/2007 16/07/2008 Q 1897 500,00
Jutiapa

2007

28/07/2005 17/10/2005 Q  422000,00

Municipalidad

de Quezada 11/08/2005 12/12/2005 | Q 437 000,00

Fuente: elaboracion propia, con informacién de Departamento de Contabilidad, Paisa.

2.1.1.1. Flujograma de actividad
A continuacion, se detalla por medio de un flujograma de actividad como

es que se desenvuelve el proceso de venta, documentacion y ejecucion de un

proyecto de venta de la empresa.
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Figura 4. Diagrama de flujo del proceso de actividades

FLUIOGRAMA DEL PROCESO DE PRESTAMO DE SERVICIO DE PAISA

DEPARTAMENTO AUXILIAR DEPARTAMENTO

CHENTE VENDEDOR COMPRAS CONTABLE TECNICO

Realiza la solicitud
del servicio o
producto

Brinda
informacion y

Realiza la

éAcepto el
servicio?

CLIENTE
[

| Verificacion de MP
e insumos

Envio de informadon
parafacturay Depto
Tecnico

Facturacion del
servicio o
producto

Verificacion de
orden de trabajo

Ejecucion del
proyecto

D -

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2013.

18



2.1.1.2. Organigrama estructural

El organigrama general de la empresa Paisa esta representado
graficamente de manera jerarquica, mostrando sus relaciones y unidades
administrativas debido a que se encuentra de forma descendiente desde el

Gerente General hasta los operadores técnicos.

Muestra una forma sencilla en su estructura. A continuacion, se presenta

el organigrama gerencial de la empresa.
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Figura 5.

Organigrama estructural

GERENTE

- GENERAL
Juan José Collado Cincuneg

Gerente
Operativo de
Ventas

José Femando Collado

Financiero

Juan Carlos Collado

- Vendedora

- Contador General

Secretaria
Recepcioni

Ana Cristina Collado

Asistente
Contable

Jefe de Servicio
Técnico

varo Sarcefio

- Jefe de Bodega

del Carmen Santos

Hector Chin
Técnico y Piloto

Imery Flores
Técnico y Piloto
>

: H Abraham Garcia

| Ayudante Técnico.
|

|

| José Daniel de leén
! H Estrada
: Ayudante Técnico.
|

|

|

|

|

«~——-—=

Isaias de Ledn
Echeverria
Ayudante Técnico.

Equipo de trabajo

Edgar Rodolfo Girén
Velasquez
Técnico y Piloto

N

—— e~

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2013.
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2.1.2. FODA general

En el presente esquema FODA se encontrara a nivel general los aspectos
que afectan, benefician, debilitan e impulsan a la empresa a seguir en el

mercado.

Figura 6. Esquema FODA

ANALISIS FODA

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

* [esgrrollo del mercodo
*  Proyectos QUEVOS
* Nuevos clientes

® Coberturg del mercodo
* Diversificacion de productos

e

FORTALEZAS «———

v

AMENAZAS

* Venta de equipos sumergible

* Asesorig directa *  Productos sustitutos
* Personal Calificodo * Competencias

* Maguinario Propia * Guerrg de precios

* Productos de Alte Colidad ' I I +

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2013.
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2.1.2.1. Estrategias de analisis FODA

Las estrategias que adopta la empresa segun la matriz FODA son las

siguientes.

Tabla lll. Matriz FODA

OPORTUNIDADES AMENAZAS ‘

01 |02 [O3 |04 |05 Al |A2 |A3 |A4 | A5

Fortalezas

X | X | X | X
X | X | X | X
X | X | X | X

Debilidades

Fuente: elaboracion propia.

2.1.2.1.1. Estrategias FO- fortalezas y

oportunidades

Las estrategias “FO” son el resultado de la combinacion de las Fortalezas

y Debilidades actuales de la empresa, y se detallan a continuacion.
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Disefiar una estrategia de venta que impulse los proyectos hacia nuevos
mercados y clientes. (F5, F3, 02, O3).

Disefiar y crear manuales de procedimiento para todas las éreas en la
empresa con fin de capacitar al personal interno administrativo vy
operativo. (F2, F3, F4, F5, O1).

Disefiar un portal web con la planeacién estratégica de la empresa y el
catadlogo de servicios, con el fin de impulsar el desarrollo empresarial

hacia nuevos mercados y clientes. (01, 02, O3, F2, F3, F4).

Las competencias del personal interno en el dominio de sus habilidades y
experiencias hacen que el desarrollo de estrategias sea influyente en la
empresa para abordar el problema de raiz.

2.1.2.1.2. Estrategias DO- debilidades y

oportunidades

Realizar campafias en establecimientos o ferias industriales con el fin de
exponer los productos y servicios de la empresa y llegar a mas clientes y
mercados. (D2, O3).

Aprovechar las capacidades con que cuenta el personal para definir los
roles e impulsar la productividad. (D1, D2, O3).

2.1.2.1.3. Estrategias FA- fortalezas y

amenazas

Realizar un estudio de precios y lograr equilibrar el precio con la
justificacion del buen servicio al cliente. (F3, A2, A3).
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o Crear bases solidas sobre las politicas y valores internos con el fin de
impulsar y garantizar el servicio en el campo laboral. (F2, F3, F4, O2).

o Disefiar e implementar campafas internas de capacitacion al personal
constantes con el fin de que la informacibn sea comprendida
correctamente. (F2, F3, A2).

2.1.2.1.4. Estrategias DA- debilidades y

amenazas

o Disefar procedimientos simples que agilicen los problemas que causan
retrasos cotidianos. (D1, A2, A3).

o Disefiar y crear un catdlogo sobre los productos con sus respectivos

perfiles técnicos con el fin de que el cliente escoja de acuerdo con sus
necesidades. (D1, D2, Al, A2, A3).

o Identificar proyectos potenciales en el mercado con el fin de lograr la
innovacion y la cobertura del mercado. (D1, D2, Al).

2.1.3. Analisis y condiciones

El estado en el que se encuentran las instalaciones administrativas y cada
oficina como tal, donde se labora el proyecto de graduacion es Optimo para el
desarrollo de las actividades administrativas, se puede observar la amplitud e
iluminacién artificial, cada oficina cuenta con las conexiones eléctricas
apropiadas para el equipo de cOmputo, asi como mobiliario para el uso y
resguardo particular de los recursos. También se realiz6 una breve observacion
sobre la ventilacién, esto con el fin de garantizar el bienestar salubre de los

empleados y visitantes.
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2.1.3.1. Clasificacion y orden en las areas de

trabajo para uso administrativo

Hoy en dia en el area de administracion cuentan con oficinas, bafios,
cocina, area de reunion y archivo, porque es de suma importancia que los
departamentos estén equipados, para el uso cotidiano del personal, es por ello
que su estructuracién adecuada y sistematizada influye en el desarrollo de las
actividades.

Figura 7. Cocina de la empresa

Fuente: elaboracion propia.

Como se puede observar la cocina es amplia y cumple con medidas de
higiene establecidas, cuenta con su equipo como microondas, refrigeradora,
almacenes, estufa, una mesa para 4 personas y oasis, para un ambiente

agradable a la hora de ingerir alimentos.
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Figura 8. Pasillo entre niveles

Fuente: elaboracion propia.

El pasillo entre niveles permite el uso de las instalaciones porque no
cuenta con elevador, las gradas son la Unica conexion, cabe mencionar todo el

edificio tiene implementadas las medidas SSO debidamente identificadas.
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Figura 9. Pasillo entre oficinas

Fuente: elaboracion propia.

Figura 10. Archivo de la empresa

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Comedor

Fuente: elaboracion propia.

2.1.4. Disefio de la empresa

Se puede concluir mediante un andlisis SSO realizado por la empresa en
el afo 2018, que la presente investigacibn se encuentra disefiada

especialmente para el desarrollo 6ptimo de sus labores agricolas.

2.1.4.1. Layout de la empresa

A continuacion, se presenta el layout completo de las instalaciones de la
empresa dedicada a la perforacion y mantenimiento de pozos mecanicos de
agua subterranea.
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Planta segundo nivel

Figura 13.
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Fuente: elaboracion propia, con informacién de Departamento de Mantenimiento, Paisa.
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2.2. Descripcién técnica de funciones por departamento
En los siguientes incisos se describen las funciones por
departamento.

2.2.1. Departamento Gerencia

cada

El departamento de gerencia es el encargado de planificar, siendo este el

mas alto de la jerarquia.

2.2.1.1. Definiciones basicas

Planeamiento: es la primera funcion que se ejecuta. Una vez que los
objetivos han sido determinados, los medios necesarios para lograr estos
objetivos son presentados como planes. Los planes de una organizacion
determinan su curso y proveen una base para estimar el grado de éxito
probable en el cumplimiento de sus objetivos. Los planes se preparan
para actividades que requieren poco tiempo, afios a veces, para
completarse, asi como también son necesarios para proyectos a corto
plazo.

Organizacion: para poder llevar a la practica y ejecutar los planes, una
vez que estos han sido preparados, es necesario crear una organizacion.
Es funcién de la gerencia determinar el tipo de organizacién requerido
para llevar adelante la realizacion de los planes que se hayan elaborado.
La clase de organizacion que se haya establecido, determina, en buena
medida, el que los planes sean apropiada e integralmente apropiados. A
su vez los objetivos de una empresa y los planes respectivos que
permiten su realizacién, ejercen una influencia directa sobre las
caracteristicas y la estructura de la organizacion.

Direccion: esta tercera funcién gerencial envuelve los conceptos
de motivacion, liderato, guia, estimulo y actuacién. A pesar de que cada
uno de estos términos tiene una connotacion diferente, todos ellos indican
claramente que esta funcién gerencial tiene que ver con los factores
humanos de una organizacién. Es como resultado de los esfuerzos de
cada miembro de una organizacion que ésta logra cumplir sus propoésitos
de ahi que dirigir la organizacion de manera que se alcancen sus
objetivos en la forma oOptima posible, es una funcién fundamental del
proceso gerencial.

Control: la Ultima fase del proceso gerencial es la funcién de control. Su
propésito, inmediato es medir, cualitativamente y cuantitativamente, la
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ejecucidn en relacion con los patrones de actuacién y, como resultado de
esta comparacion, determinar si es necesario tomar acciéon correctiva o
remediar que encauce la ejecucion en linea con las normas establecidas.
La funcién de control es ejercida continuadamente, y aunque relacionada
con las funciones de organizacién y direccion, estda mas intimamente
asociada con la funcién de planeamiento.

o La accion correctiva del control da lugar, casi invariablemente, a un
replanteamiento de los planes; es por ello que muchos estudiosos del
proceso gerencial consideran ambas funciones como parte de un ciclo

continuo de planeamiento-control-planeamiento.®

2.2.1.2. Descripcion de procesos actuales
o “Encargado de importaciones de productos
o La negociacion y verificacion de mejores precios del mercado
o La verificacion de mejores estrategias (logistica)
o Costeo de producto
o Célculo de porcentaje de utilidad, gastos y comisiones
o Creacion de listado de precios
. Control de inventario™
2.2.1.3. Hojas de verificacién de datos

Los formatos utilizados por el departamento de gerencia son los utilizados

en las siguientes areas, podemos observar en la figura 14 y figura 16.

Monografias. Definiciones bésicas de gerencia.
https://lwww.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml. Consulta: 5 de octubre
de 2020.

7 pPaisa. Manual de seguridad y salud ocupacional. p. 12.
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2.2.2. Departamento inventario y compras

Tiene como responsabilidad realizar la cotizacién y la compra de todos los
INSUMOS que se necesiten en la empresa, y presenta 3 cotizaciones para realiza

Su respectiva autorizacion, para la compra por medio de una orden de compra.

2.2.2.1. Definiciones basicas

o Inventarios: corresponde a la mercancia que una compaiiia tiene para la
venta o0 aquellos elementos que tiene para ser consumidos Yy
transformados en productos tangibles que posteriormente seran

comercializados.

o Insumos: el insumo es toda aquella cosa susceptible de dar servicio y
paliar necesidades del ser humano, es decir, a todas las materias primas
gue son utilizadas para producir nuevos elementos.

o Evaluacion de precios: es una funcion que tiene el departamento de
ventas que se encarga de evaluar los mejores precios y de elegir el mas

viable para la empresa.

o Calidad: la calidad es un parametro de satisfaccion y confianza que se

esperan y se buscan en los insumos y servicios.

2.2.2.2. Descripcion de procesos actuales

Cada vendedor debera velar porque los precios de compra-venta sean los

mejores y negociando directamente con cada proveedor, esto con la finalidad
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de conseguir los mejores precios del Mercado y tener varias opciones de

proveedores.
o Funciones del departamento
o Control de inventarios
o) Control de salidas de bodegas
o Control de compras de materiales necesarios para el desarrollo y

actividades de la empresa.

o Control de precios a proveedores.

o) Control de precios para ventas.

o Toma de inventarios fisicos.

o Elaboracioén de salidas de bodega.

o Control de despachos a clientes.

o Control de entradas de mercaderia, productos y otros.

o Elaboracion de reportes de inventarios.

o Verificacion de material adquirido.

o Control de mercaderia despachada para elaboracion vy

cumplimiento de trabajos.

o Control de entrada de mercaderia no utilizada en trabajos
realizados.

o Control de herramientas en area de bodegas.

o Realizacion de cualquier actividad solicitada por su jefe inmediato.

o Control de compras de productos necesitados por la empresa.

o Coordinacion con persona responsable para la encomienda de

productos y materiales.
o Colaboracion en cualquier tipo de actividad laboral que la empresa

requiera.
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Cumplir las asignaciones del puesto a cabalidad, con el celo
necesario, no invirtiendo tiempo efectivo de trabajo en ninguna
actividad ajena al giro de la empresa.

Cumplir con todas las obligaciones establecidas en el Cédigo de
Trabajo y el Reglamento Interior de Trabajo y las demas
inherentes al cargo, asi como los que por su propia naturaleza
estén comprendidos y con los que fije el patrono por escrito o
verbalmente, con la eficiencia y esmero apropiados y en la forma

tiempo y lugar indicados por el patrono.

Procedimientos para despacho de mercaderia

Recepciéon de proforma autorizada y realizada por departamento
de ventas.

Verificacién de proforma vs. Productos.

Coordinacion departamento bodega con técnico responsable.

El material entregado adicionalmente par a las instalaciones de
equipos, entiéndase cualquiera, debera llevar un anexo con los
materiales entregados el cual debera estar firmado por jefe de
bodega y técnico responsable.

Los materiales incluidos en el anexo deberan ser liquidados
posteriormente de haberse realizado dicha instalacién.

De no ser liquidado en el momento especifico el material sera

responsabilidad del técnico.

Control de inventarios

El encargado de bodega sera el responsable en su totalidad de

llevar el control de Inventarios completos.
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o El inventario debera estar al dia para su buen funcionamiento.

o Todos los productos en bodega deberan estar ingresados en el
programa en su totalidad (esto siendo responsabilidad al 100 %
del encargado de bodega).

o Al momento de adquirir un nuevo producto de cualquier indole
para su venta deberd ser ingresado al programa para su
utilizacion.

o Esto se hara por medio del programa SICAF.

Salidas de bodega

o Todo producto vendido debera de llevar su respectiva salida de
bodega, de no ser asi no se podra entregar ningin producto.

o Todas las salidas de bodega deberan estar firmadas por su
respectivo vendedor.

o Todas las salidas de bodega deberan estar firmadas por la
persona encargada de recibir el producto.

o Todo vendedor sera 100 % responsable de la mercaderia que se
esta entregando en su venta.

o Toda salida de bodega debera ser realizada en el programa para
el control de las mismas.

o Esto se hara por medio del programa SICAF.

Ordenes de compra

o El encargado de bodega sera el responsable de llevar el control y
manejo de las 6rdenes de compra.
o Todas deberan de ser autorizadas por la gerencia de no ser asi el

peso recaera sobre el encargado.
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o Todas las compras deberan de tener como minimo 3 cotizaciones
antes de realizarse (esto con la finalidad de buscar el mejor
precio).

o Para cualquier tipo de pago a proveedores serd necesario que los
mismo lleven su respectiva orden de compra detallada.

o Toda orden de compra deber& ser realizada en el programa para

el control de las mismas.

2.2.2.3. Hojas de verificacidén de datos

En la figura 14 se muestra la hoja de verificacién de datos de la empresa.
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Figura 14. Formato orden de compras

. DESCRIPCION

Fuente: Departamento de Compras, Paisa.

El formato de compra de Productos Agricolas e Industriales de
Centroamérica, S.A. le permite adquirir insumos, productos y cualquier

necesidad de compra por parte de la administracion.
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Figura 15. Formato orden de salida de bodega

Fuente: Bodega, Paisa.

Este formato es utilizado para la salida y entrada de productos o insumos
a bodega para su respectiva documentacion y orden previo.
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2.2.3. Departamento de Contabilidad

El departamento de contabilidad tiene como responsabilidad supervisar
todos los documentos para su debida revision y autorizacion, los detalles se

contemplan a continuacion.

2.2.3.1. Definiciones basicas

. Activo: Son el conjunto de bienes y derechos que le pertenecen a la
empresa, conjunto con el pasivo y el patrimonio neto, de ella se
desmiembra activo fijo y activo corriente.

. Pasivo: Son todas las deudas y restos de obligaciones, habitualmente
financieras que contrae y soporta la empresa.
. Patrimonio Neto: Son todos los elementos que constituyen a la

financiacion propia de la empresa y se obtiene restando al conjunto de
activos (bienes y derechos) los pasivos (las deudas u obligaciones).

o Cuentas Anuales: Es conjunto de documentos que recopilan la
informacion contable de la empresa y que deben mostrar la imagen fiel de
nuestra compafiia siguiendo los preceptos contables, fiscales vy
mercantiles vigentes.

. Balance General: El balance de situaciéon es el documento que contiene la
informacion pormenorizada de los activos, pasivos y el patrimonio neto
que determina la situacién de la empresa, en un momento determinado.

. Libro diario: Es el documento que recoge el asentamiento contable de los
hechos econdémicos producidos durante el ejercicio econémico por la
empresa de forma cronoldgica.

o Libro Mayor: El libro mayor o mayor contable es un libro que recoge todas
las operaciones econémicas registradas cronolégicamente en las distintas

cuentas contables de la empresa.8

2.2.3.2. Descripcion de procesos actuales

) Pagos
Todos los pagos a proveedores deberan estar debidamente identificados:

o De ser para un proyecto incluir:
" Proyecto al que corresponde

Infoautonomos. Definiciones contables.
https://www.infoautonomos.com/contabilidad/conceptos-basicos-contabilidad-de-pymes/.
Consulta: 5 de octubre de 2020.
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" Adjuntar cotizacion del proyecto (Paisa), esto con la
finalidad de documentar costos vs. ganancias
o De ser producto para bodega incluir:
" Entrada de bodega u orden de compra, esto con la
finalidad de llevar un control de los ingresos de
mercaderia a la misma. (SICAF)

NOTA: todos estos puntos anteriormente mencionados deben de ponerse por
escrito para que no existan con funciones tanto a nivel cliente como a nivel
empresa (Paisa).

. Modo de facturacion
o Facturar al inicio del trabajo (pago contado)
o Facturar al finalizar trabajo (pago crédito/contado).®
2.2.3.3. Hojas de verificacidén de datos

Estas hojas se utilizan para realizar las verificaciones de los datos, y poder

llevar un orden.

A continuacion, se adjunta los formatos y machotes utilizados actualmente

en la empresa Paisa.

9 paisa. Manual de seguridad y salud ocupacional. p. 22.
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Figura 16. Formato factura de ventas

1a. Avenida 44-93 Zona 12 Residenciales Monte Maria | Villa Nueva, Guatemala
PBX: 2313-6969 FAX: 2313-6900 Ne 21173

P a is a web www.paisabombas.com.gt ventas@paisabombas.com.gt
PATENTE DE COMERCIO No. $-3227

'BOMBAS PARAAGUA NIT. 114192-9

(CLIENTE: NIT: =)

DIRECCION: TEL.
FECHA:

VENDEDOR: )/

- Productos Agricolas  Industriales de Centro América, S. A. PAGIE

\PAGO:
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE Q.

3

TOTAL EN LETRAS: TOTAL Q. 7
& $. -

Recibl Conforme Acepto de Conformidad |
VENTA, SERVICIOS, MANTENIMIENTO DE POZOS MECANICOS, EQUIPOS SUMERGIBLES,
HIDRONEUMATICOS, CENTRIFUGOS, TURBINAS VERTICALES Y ACCESORIOS EN GENERAL
Directo Imagen NiL 5861593-8 Aut. Res. 2013-1-61-919829 del 20501 al 22000 serie A de fecha 07-06- 2021 SUJETO A RETENCION DEFINITIVA

Fuente: Departamento de Contabilidad, Paisa.

Es el documento legal que hace constar la compra y venta de un servicio 0
un bien para el cliente y para la empresa, dando fe de la transaccion legal que

se tuvo por parte de la entidad.
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Figura 17. Formato de libro de ventas

NOMBRE O RAZON SOCIAL: Productos Agricolas e Industriales de Centroamerica, S.A NIT: 1141929 m

NOMBRE COMERCIAL Paisa

MES: NOVIEMBRE ARO 2,020 Vo Bo.

FECHA DOCUMENTO COMPRADOR PRECIO NETO VENTA VA DEBITO MONTO IVA
TIPO *A" | NUMERO|NIT O CEDULA| NOMBRE VENTA SERVICIO | evcmoon | EXENTA FISCAL INCLUIDO
FACTURA| 21168 - - -
FACTURA| 21169
FACTURA 7
FACTUR 7
FACTURA 7
FACTUR 7.
FACTURA
FACTURA
FACTURA

OO

ACTURA 181
182

A

A 183
A 184
A 185
A

A

186

187
FACTURA| 21188
FACTURA| 21169
FACTURA| 21190

o| |olojolololololo|ololololojololofolo|o|o|e

(=] 1 (o] [s] [} [s] (s} (o] [s] o} (o] [s] o] o] [o] [o] (o] (o] [o} (o] [o] {a] [a] [o] [+]

(=] (2] [s](s] (] [s] (s} [s][s] (o] o] [s][s] o] [o] [s] [a] (s} o] [o] [e] o] [o] (o]
=

 T— S——
TOTAL DE FACTURAS 23

VA
SUBTOTAL ISR

(o)

RESUMEN DE RETENCION
FECHA

FACTURA
FACTURA
FACTURA
FACTURA

FACTURA
FACTURA
FACTURA
FACTURA

> =22 EEEEEEEEE

[s]{s]is] s} (o] [s][s]is] (o] o] is] [s] s} s} (o] o]
[s]{s]{s](s][s] [o][o][o] o] [a]io] [o] o] o] o] +]

RESUMEN

TOTAL DE VENTAS

IMPORTE FIJO 30,000.00 1,600.00
EXCEDENTE Q. 30,000.01 en adelante (30,000.00) (2,100.00)
SUB TOTAL (600.00)
(-) MPUESTO RETENIDO -

TOTAL A PAGAR —___(60000)

Fuente: Departamento de Contabilidad, Paisa.
El libro de ventas es utilizado para llevar un control en Excel sobre los

servicios que actualmente se estan procesando en el departamento de

contabilidad.

43



Figura 18. Formato de recibo

Productos Agricolas e Industriales

i de Centro América, S.A. (RECIBO DE CAJAw
P ° 1ra. Av. 44-93 Zona 12. Monte Maria 1, Guatemala, C.A.
als PBX: 2313-6969 « FAX: 2313-6900 Ne 20703
BOMBAS PARAAGUA
www.paisabombas.com.gt « ventas@paisabombas.com.gt
( Guatemala: POR Q. \

Recibimos de:

La cantidad de:

Por concepto de:

Afacturas:
Saldo Anterior  Q CHEQUE BANCO VALOR TOTAL ||
Su Abono Q
Saldo Actual Q
LA VALIDEZ DE ESTE RECIBO QUEDA SUJETO A F)
QUE EL CHEQUE RECIBIDO SEA ACEPTADO POR
\ EL BANCO. j

S| SU COMPRA FUE AL CREDITO ESTE ES EL UNICO COMPROBANTE DE PAGO QUE RECONOCEMOS

Fuente: Departamento de Contabilidad, Paisa.

El recibo o constancia de pago del departamento de contabilidad es usado
para constar y certificar que se ha pagado por un servicio o producto.

2.2.4. Departamento de Ventas

Tiene como responsabilidad la cotizacién que el cliente solicite por medio
del sistema, si la venta es confirmada se da aviso al personal de gerencia para
la entrega del producto, siempre y cuando sea confirmado el depdésito

correspondiente en las cuentas de la empresa.
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2.2.4.1. Definiciones basicas

o Softwares: Es una herramienta que permite la visualizacién de manera
automatica al cliente y que le permite al gerente de ventas representar
toda la informacién de la empresa y que pueda conocer el cliente
rapidamente todo el potencial de la empresa.

. Embudo de Venta: El embudo de ventas es la representacion visual del
viaje del cliente, que representa el proceso de ventas de la conciencia de
accion.

. Proceso de Compra: El proceso de compra se rige desde que se logra
captar la atencidn del cliente y el prospecto hasta el cierre de la venta.

J Proyeccién de Venta: Es la estimacion del desempefio de ventas futuras

para un periodo basado en ventas histéricas. 19

2.2.4.2. Descripcion de procesos actuales
o Cartera de clientes: formar una cartera de clientes para Paisa la cual
debe incluir:
o Nombre de la empresa o cliente
o Giro de la empresa o cliente (a que se dedica)
o Persona encargada o persona para contacto
o Rango o Nivel de mando de la persona encargada en la empresa

(esto con la finalidad de ver la capacidad de toma de decision).

o Numero de celular del cliente.

o Numero telefonico de la empresa o cliente.
o Numero de fax de la empresa o cliente.

o Correo electronico de la empresa o cliente.
o Numero de NIT de la empresa o cliente.

o Direccion de la empresa o cliente.

o Esto se hard por medio del programa SICAF o en EXCEL.

10 Blog NextUp. Conceptos basicos sobre las ventas. https://blog.nextup.com.mx/20-conceptos-
que-tu-equipo-de-ventas-y-tu-deben-conocer. Consulta: 7 de octubre de 2020.
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o Cartera de proveedores: formar una cartera de los proveedores que el

vendedor vaya incorporando a Paisa para la expansion de los mismos,

incluir:

o Nombre de la empresa proveedora

o) Giro de la empresa proveedora (a que se dedica)

o Persona encargada o persona para contacto

o Numero de celular de la persona encargada

o Numero telefénico de la empresa y de la persona encargada

o Numero de fax de la empresa

o) Correo electronico de la empresa proveedora y de la persona
encargada.

o Numero de NIT de la empresa proveedora.

o Direccion de la empresa proveedora.

o Esto se hara por medio del programa SICAF o EXCEL.

o Control y estadisticas de ventas: crear reporte (cuadro comparativo)

guincenal de ventas el cual debe incluir:

o Cotizaciones hechas con montos NO ACEPTADAS
o Cotizaciones hechas con montos S| ACEPTADAS
o Especificacion de los clientes

o Desarrollo/seguimiento del cliente

o Esto se hara por medio del programa SICAF o EXCEL

NOTA: La finalidad de esto es saber y comparar las ventas de cada
vendedor y de la empresa en general, para estimar ventas quincenales,
mensuales, trimestrales, entre otros, y al mismo tiempo estudiar el problema de
las cotizaciones NO ACEPTADAS.
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Esto se vera por medio de una reunion quincenal programada por Gerente

Operativo y ventas para las respectivas tomas de decisiones.

o Conocimientos de productos y servicios generales y especificos

o) Todos los vendedores deben estar altamente capacitados para el
manejo adecuado en sus ventas y negociaciones, para esto todo
vendedor debe de estar al dia con el conocimiento vy
funcionamiento de todos los productos y servicios manejados por
Paisa en su totalidad.

o Control de manejo de precios y negociaciones
o) Los precios se daran estandares (sin tomar en cuenta comision)
o Los precios no pueden subirse ni bajarse de lo establecido al

menos que la negociacion de los mismos sea autorizada por la
gerencia.

o Cualquier negociacion sera realizada bajo los estandares
establecidos de la empresa Paisa ya conocidos y bajo los criterios
adecuados de cada vendedor.

o Esto se hara por medio del programa SICAF o EXCEL.

o Manejo obligatorio de correos electronicos (paginas amarillas)
o Todos los vendedores involucrados en la empresa (Paisa),
deberan utilizar Unicamente el correo asignado para el manejo de

clientes, entiéndase cotizaciones, reportes, cartas, cobros, entre

otros.
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Manejo obligatorio del programa SICAF

o Todo vendedor involucrado en la empresa (Paisa), deberan utilizar
Unicamente el programa SICAF para la elaboracion de sus
preformas (esto ayudara a un mejor control y ordenamiento de las

ventas).

Comunicacion entre el Departamento de Ventas y Paisa

o Todos los vendedores deberan reportarse diariamente a la oficina
a las 8:00 am para el control diario, de no ser asi, deberan de

comunicarse via telefénica para estar pendientes.

o Todas las llamadas seran canalizadas a través del Gerente
Operativo y ventas y las mismas seran distribuidas

adecuadamente para sus cotizaciones correspondientes.

o Todas las llamadas que requieran visita personalizada,
mencionando (servicios, perforaciones, equipamientos, entre
otros) el vendedor debera de anticiparse junto con el
departamento encargado para darle el seguimiento adecuado.
(Esto con la finalidad de tener un mejor control en el mercado y

gue el cliente se sienta mejor atendido).
o Cada vendedor debera mantener informada a la gerencia sobre

todo tipo de negociacién que esté realizando héblese de proyectos

0 servicios.
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Control de viatico / gasolina

o Todos los viaticos se pagaran en el momento que la negociacion

este aprobada, de lo contrario el vendedor debera absorber el

costo de ganar.

o) Todos los vendedores deberdn crear un reporte de sus gastos

generados en esa negociacion detallada, este reporte debera

pasar a gerencia para su aprobacion.

o Tomar en cuenta que los trabajos deben de elaborarse de una

manera eficaz y eficiente disminuyendo en lo méas posible

cualquier gasto.

Pago de comisiones

o Vendedores de planta

. Para pago de cualquier comision, cada vendedor debera

elaborar un reporte detallado de los trabajos realizados,

este reporte debera incluir:

v

v
v
v

AN

Nombre del cliente (detallado)
Descripcion de la venta
Numero de Cotizacion o cotizaciones realizadas
Numero de Orden de trabajo debidamente llenada y
firmada.
Numero de Salida de bodega.
Numero de Factura o recibo de cobro.

Monto total vendido o facturado.
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" Las comisiones seran pagadas contra factura cancelada, es
decir si existe algun tipo de crédito no se pagara la comision

hasta no ser cancelada la deuda.

De acordar pagos parciales las comisiones se pagaran de igual

forma.

De ser una venta al crédito el vendedor tendra un lapso de 30 dias
para la cancelacion de la factura para poder ser cobrada su
comision completa de pasar este periodo de tiempo el vendedor

perderd automaticamente su comisién en un 100 %.

Si en el momento que se paguen las comisiones del vendedor
existen facturas no vencidas pero que fueron vendidas en el mes,
se manejara el mismo porcentaje de comisién establecido en ese
mes para esas facturas y las mismas no contardn como suma

aplicable para el porcentaje del mes siguiente.

La comision serd pagada Unicamente cuando el vendedor realice
por completo el negocio (apertura, seguimiento y cierre), de lo
contrario el Gerente Operativo y Ventas decidira como pagar la

misma.

La comision acordada para cualquier vendedor de planta sera

segun cuadro adjunto sobre cualquier tipo de cliente.
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Tabla IV. Venta de equipo de bombeo
VENTA EQUIPO DE BOMBEO
O MENOS 100 000,00 0,50 %
101 000,00 200 000,00 1%
200 001,00 300 000,00 1,50 %
300 001,00 400 000,00 2%
400 001,00 425 000,00 2,25%
425 001,00 450 000,00 2,50 %
450 001,00 475 000,00 2,75 %
475 001,00 500 000,00 3%
500 001,00 525 000,00 3,25%
525 001,00 550 000,00 3,50 %
550 001,00 575 000,00 3,75 %
575 001,00 600 000,00 4 %
625 001 00 650 000 00 4,25 %
650 001,00 675 000,00 4,50 %
675 001 00 700 000 00 4,75 %
700 001,00 O MAS 5 %
Fuente: Paisa. Manual de ventas. p. 18.
Tabla V. Venta de servicios
VENTA SERVICIOS

O MENOS 15,000,00 0,50 %
15 001,00 30 000,00 1%
30 001,00 45 000,00 1,25%
45 001,00 60 000,00 1,50 %
60 001,00 75 000,00 1,75%
75 001,00 100 000,00 2%
100 001,00 125 000,00 2,25%
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Continuacion de la

tabla V.

125 001,00 150 000,00 2,50 %
150 001,00 175 000,00 2,75 %
175 001,00 200 000,00 3%
200 000,00 225 000,00 3,25%
225 001,00 250 000,00 3,50 %
250 001,00 275 000,00 3,75 %
275 001,00 300 000,00 4%
300 001,00 325 000,00 4,25 %
325 001,00 350 000,00 4,50 %
350 001,00 375 000,00 4,75 %
375 001,00 O MAS 5%
Fuente: Paisa. Manual de ventas. p. 19.
. Pago de comisiones
o Clientes externos
] Para los clientes los cuales piden una comisién, no se

podra pagar esta comisién hasta no estar cancelada la
factura en su totalidad.

" Tomar en cuenta que a este tipo de comision se le debe
quitar el 17 % de gastos, al no dar factura el cliente por el
monto al que corresponda la comisién, de lo contrario no
se aplica este término.

] Los precios con comisién deberan de ser aprobados por
la gerencia para este tipo de cliente.

. Politicas de ventas/cobros
o No se podra realizar ningun trabajo o venta sin estar debidamente
cobrado, esto involucra:
" Servicios (60 % anticipo y 40 % al finalizar)
" Servicios (100 % contado)
" Ventas (100 %)
" Ventas (crédito autorizado por la gerencia)

Créditos (Gnicamente autorizados por la gerencia)

o Procedimiento para entrega de mercaderia y/o servicios
" Realizar preforma en programa SICAF
" Pasar preforma a jefe de bodega para su seguimiento
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" El vendedor debera velar que la mercaderia sea
despachada adecuadamente junto a jefe de bodega

" De ser un servicio el vendedor debera ponerse de
acuerdo con Gerente Operativo y Ventas para la
coordinacién del técnico

o Horarios y reglamentos
" Los horarios de todo el personal sin excepcion alguna son
de lunes a viernes de 8:00 am / 6:00 pm.
" Si estos horarios no se cumplen como estan establecidos
se penalizara con su sueldo (segun tiempo faltante).
= Cualquier situacién ajena a su persona por la cual deban

incumplir con estos horarios debera ser autorizado
Unicamente por la gerencia.

" Todo el personal de trabajo debe de presentarse a la
oficina debidamente uniformados de no ser asi, se tomara
como una ausencia a sus labores.

. Metas que se desean alcanzar
o Un mejor ordenamiento de todas las llamadas entrantes en
ventas
o Un mejor seguimiento a la cartera antigua, actual y nueva de
clientes de una forma personalizada.
o Un mejor control de ventas y negociaciones.
o Lograr contactar personalmente a cada cliente que llame, sin

importar cual sea el motivo de su llamada; con la intencion que no
se quede con la duda de saber a qué nos dedicamos y darle

informacion.

o Lograr dar a conocer mas nuestra empresa Paisa y sus
productos.

o Concretar ventas de manera mas eficiente.

o Generar mas ganancias para la empresa y mas ingresos para el
departamento de ventas.

o Cada vendedor deber4d de atraer como minimo 2 clientes

completamente NUEVOS al mes hacia la cartera de Paisa.!

2.2.4.3. Hojas de verificacién de datos

En la figura 19 se muestra la hoja de verificacion de datos para las

cotizaciones de ventas.

1 paisa. Manual de ventas. p. 5 - 6.
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Figura 19.

Formato para cotizaciones de ventas

Paisa
1a ave.44-93 Zona12 Monte Maria 1 Numero 5047
PBX: 2313-6900 FAX: 2313-6969
Fecha: 12/11/2020
Cliente: ____ Grupo Liva / Harry Ligorria Telefono: _5200-2022
Direccion: __Santa Elena, Peten Vigenci 15
Descripcién
POZO SANTA ELENA
Equipo Recomendado e -
| Cantidad |  Codigo | Descripcion ) [ Total ]
j 1 QF75/09 Bomba sumergible de 6" de 30HP Shaktimod. QF75/09 | Q  8499.98
[ 1] Mss30/460/3 Motor Sumergible de 30HP 460 /3PH de6" | Q 15,600.00
1 _i_ Varios Accesorios Vanos*——— I Q 350.00]
[ 1 | NHGPaxe Niple HG tipo Pesado de 4" x e la 28875
[:7774 ~ cva Cheque Vertical de 4" o 438603
vc4 [ Valvuliarae?;‘q@puena de 4" 1,871.10
ss8x4 | _ Sello Sanitario de 8" X 4" 371.29
| cs4 [ Collarin de Soporte de 4" 550,69
ARMTABLERO | Armado de Tablero Q 544.50
kPVROTECBPH Protector de fases analogo guarda‘motgfmfasicd iﬁ ‘67 TM')E@
~ CABS8/3 N Cable sumerglble doble forro calibre 8/3 (ples) - Q 6, 232. 9@
 TEHG4 - ~ TeeHGde4" B T o 856. 5@
i 7TMHG4? 1 o ; ; - Tapon machoj(it!g 4" [ Q ;296_25
1 UuAe4 | Union Universal HG de 4" [ @ 160875
| 1 77;77 FLI125CHINT ) thon Breaker Industrial tes Polos Hasta 500V de 125Amp. Q 1“080.75l
[ 1 | CON65440CHINT | ’f:f;—icﬁactoFﬁaEneuco de 65 Amp. 440v. [ @ 96005
1 _ RELE48-65CHIN “ﬁ:viRe'Ievador Ajustable Disparo termico de 48-65 Amp. Q 627.00
1| SELEC Selector de 2 posiciones fijas (Arranque y parada) [ 136.13
Total sin Descuento Q 46,315.72
Cantidad en letras: Total Descuentos Q@ 15,168.69
Treinta y uno mil ciento cuarenta y siete quetzales 03/100 Total de Cotizacién Q  31,147.03

Atentamente:

Fabiola Castillo
Asesora de Gerencia de Ventas
2313-6969 4039-0776
Observaciones:
EQUIPO DE 30 HP 385 CON 225 GPM
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