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Simbolo

min

O X

LISTA DE SIMBOLOS

Significado

Centimetro

Grados centigrados
Grados Fahrenheit
Metro

Metro cuadrado
Metro cubico
Milimetro

Minuto

Porcentaje
Promedio

Quetzal

Segundo






Administrar

Analizar

Capacitar

Control

Coordinar

Dirigir

Ejecutar

Ejercer

GLOSARIO

Dirigir la aplicacion o ejecucion de algo.

Estudiar factores de una situacion o problema a fin de
determinar la solucion o resultado. Estudiar diversos

hechos inconexos para llegar a una conclusion.

Aumentar las aptitudes o los conocimientos mediante
una instruccion competente. Suele relacionarse con

un nivel predeterminado.

Proceso de vigilar las actividades para asegurarse de
gue se desarrollan de acuerdo con lo planeado y para

corregir cualquier desviacion significativa.

Lograr una accion o condicion comun.

Regular las actividades o la marcha de algo, gobernar,

controlar, orientar.
Dar aplicacion; seguir hasta el final; completar; cumplir
actos esenciales para la ejecucion de un plan o

programa.

Ejercitarse o emplearse activamente, como en el caso

de autoridad o influencia.

Xl



Puesto Unidad mas pequefa de una organizacion en la cual
se agrupan y estructuran las tareas por ejecutar por

los empleados.

Responsabilidad Obligacién de responder por sus propias decisiones.
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RESUMEN

Se describen en el primer capitulo conceptos generales sobre la empresa,
descripcion del proceso de venta y la organizacion actual con la que cuenta.
Ademas de profundizar en los temas de productividad y describir las diferentes

funciones de la gerencia general.

El capitulo dos describe la situacion actual de la empresa comercializadora,
donde se realiza un andlisis FODA para conocer la situacion actual de la
organizacién el ambiente interno y externo, se especifica la forma en que esta

organizada le empresa actualmente y el tipo de autoridad que utiliza.

En el capitulo tres se encuentra la propuesta para la reorganizacion y el
aumento de la productividad general, se proponen nuevos organigramas y se
describe de forma detallada las funciones de cada empleado por medio de un
descriptor de puestos y el uso de la departamentalizacion como medio para

aumentar la eficiencia del recurso humano.

El capitulo cuatro, trata sobre la implementacibn de la propuesta
previamente descrita mediante el uso de herramientas técnicas de ingenieriay la
descripcion de los puestos. Por ultimo, en el capitulo cinco se describe la creacion
de un departamento de recursos humanos, asi como los puestos que este
deberia incluir, finalizando con informacién sobre auditorias y el uso de

estadisticas.
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OBJETIVOS

General

Proponer un disefio de organizacion de personal que permita aumentar la
productividad en el desarrollo de las labores en una comercializadora de

vehiculos, para lograr el maximo aprovechamiento de los recursos.

Especificos

1. Definir la estructura de la organizacién de una manera mas eficiente y
eficaz.

2. Definir las lineas de autoridad para evitar duplicidad en la misma y que

existan empleados que reporten a mas de un supervisor o a ninguno.

3. Diferenciar los distintos tipos de autoridad dentro de una comercializadora
de vehiculos.

4. Definir las funciones del recurso humano.

5. Establecer medios de comunicacion efectiva, tanto interna en las

actividades departamentales como interdepartamentales, y las que deben

existir en la gerencia y en los distintos departamentos.
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Establecer un sistema de control de las actividades que se desarrollen,
mediante un analisis de informacion, comparacién de los resultados para
determinar lo que se esta llevando a cabo valorizandolo y aplicando las

medidas correctivas midiendo y juzgando lo que se ha hecho.

Elaborar los organigramas de los diversos departamentos de la empresa.
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INTRODUCCION

Los desafios derivados del entorno actual constituyen el eje de la

orientacion moderna del ingeniero industrial enfocado a los recursos humanos.

Para que el ingeniero industrial pueda actuar de manera proactiva, necesita
informacion sobre los recursos humanos que su empresa posee en la actualidad

y los que necesitan obtener.

Por lo tanto, se realizara en la organizacion de personal un sistema formal
gue permita asignar trabajo, coordinar tareas y delegar autoridad vy
responsabilidad para conseguir el eficiente cumplimiento de las metas en una
comercializadora de vehiculos. Se observara en primer término los elementos de
la estructura de la organizacion y los diversos tipos de departamentalizacién que

permita determinar quién debe realizar cuéles actividades.

Después de exponer la manera en que se asignan las labores y coordinar
tareas, se fijaran las lineas de autoridad que afectan al flujo de decisiones reales
de la empresa. Luego se estudiara la delegacion de autoridad y lo referente a la
centralizacién o descentralizacion de la autoridad. Finalmente, se examinara el

papel de la autoridad de linea y la supervision.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Empresa comercializadora de vehiculos

“Somos una empresa dinamica y emprendedora, pionera en la distribucion
de vehiculos en Guatemala por mas de 50 afios en el mercado. Estamos
comprometidos con la calidad que nos identifica brindando un respaldo en taller

con servicio especializado y mecanicos.”
1.1.1. Ubicacién
Se encuentra ubicada en el Km. 14 calzada Roosevelt, la cual cuenta con
bodega propia para el almacenaje de vehiculos y la segunda se encuentra
ubicada en 6 Av. 8-25 z.4.

1.1.2. Historia

“Le empresa se encuentra en el pais desde hace mas de 50 afios, siendo

pioneros en la importacién de vehiculos.”

1.1.3. Misidn

“Ofrecer la mejor linea Mazda para el mercado de Guatemala, satisfaciendo

las necesidades de nuestros clientes con el mas alto nivel de servicio y calidad.”

1 lvesa Mazda. Acerca de. https://ivesamazda.com.gt/quienessomos.html.
2 |bid.
8 Ibid.



1.1.4. Visién

“Ser una empresa lider en el sector automotriz comprometidos con la
excelencia, ofreciendo una experiencia con altos estandares de calidad y

efectividad; centrados en la satisfaccion del cliente.”

1.1.5. Productos que ofrece

Los tipos de vehiculos que se ofrecen a los clientes se detallan a

continuacion:

° Sedan
° Hatchback

. Camioneta

o Suv
o Picop
1.2. Descripcidn del proceso del producto

Se realiza un diagrama de flujo sobre la forma en que realizan las ventas

dentro la empresa comercializadora.

1.2.1. Diagrama de flujo del proceso general

Se describe el diagrama de flujo del proceso de venta de vehiculos en la

empresa.

4 lvesa Mazda. Acerca de. https://ivesamazda.com.gt/quienessomos.html.
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Figura 1. Diagrama de flujo del proceso de venta de vehiculos

Diagrama de flujo

Hoja: 1de 1
Proceso: venta de vehiculos Elaborado por: Walter Guerra
Método: actual Revisado por: Ing. Aldo Ozaeta
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1.3. Organizacion

“Es una estructura ordenada donde coexisten e interactian personas con
diversos roles, responsabilidades o cargos que buscan alcanzar un objetivo

particular.”
1.3.1. Estructura organizacional

La época actual se caracteriza por una marcada division y especializacion
del trabajo. Esto exige que se tenga una clara idea sobre la estructura que servira
de soporte tedrico o practico.

En cualquier empresa las personas capaces que desean cooperar entre si
trabajan con mayor efectividad si todos conocen el papel que deben cumpliry la
forma en que sus funciones se relacionan unas con otras.

1.3.1.1. Organigrama

“Este es un diagrama en el que se representan graficamente las relaciones

de informacién entre funciones, departamentos e individuos en una

organizacion.”®

En general, en un organigrama se da informacién sobre cuatro importantes

aspectos de la estructura de una organizacion:

o Se muestran las diversas tareas que realiza la organizacion.

5 NICOLE, Paula. Organizacion — Qué es definicibn y concepto | Economipedia.
https://economipedia.com/definiciones/organizacion.html.
6 SANCHEZ, Maricela. Administracion 1. p. 99.

4



o Cada rectangulo representa una subdivision de la organizacion responsable

de ciertas tareas.

o Aparece la jerarquia administrativa, desde el presidente del consejo de
administracion y los diversos gerentes divisionales. Todos los individuos
directamente subordinados a la misma persona suelen ocupar el mismo
nivel administrativo y mantener con ella relaciones de informacion.

1.3.1.1.1. Tipos de organigrama

e  Organigramas maestros

“Estos muestran la estructura completa, dando a simple vista un panorama

de todas las relaciones entre los departamentos o componentes principales.”’
o Organigramas suplementarios

‘Estos muestran un solo departamento o uno de los componentes
principales y ofrecen detalles sobre relaciones, autoridades y obligaciones de ese
departamento.”

o Organigramas verticales

“En estos las jerarquias supremas se presentan en la parte superior, ligadas

por las lineas que representan la comunicacion de autoridad y responsabilidad a

7 SANCHEZ, Maricela. Administracion 1. p. 100.
8 Ibid.



las demas jerarquias que se colocan hacia abajo a medida que decrece su

importancia.™

o Organigramas horizontales

“Colocan las jerarquias supremas en la izquierda y a los demas niveles

hacia la derecha, de acuerdo con su importancia.”°
o Organigramas circulares

“Como su nombre lo indica, se encuentran formados por circulos
conceéntricos, correspondiendo el central a las autoridades maximas, y a su
alrededor se encuentran otros que se hallaran mas o menos alejados segun su
jerarquia.”?
1.4. Departamentalizacion

“La departamentalizacion consiste en la subdivision de tareas y la
asignacion de estas a grupos especializados de una organizacion, asi como en
la creacién de normas para el desempefio de esas tareas.”??

o Departamentalizacion funcional

Es la agrupacion de actividades comunes u homogéneas para formar una

unidad de organizacion. Las funciones basicas de una organizacién de negocios

® SANCHEZ, Maricela. Administracion 1. p. 100.
10 1bid.
11 1bid.
12 1bid.



son: producir articulos, vender dichos articulos y financiar la produccion y la

venta.

“El enfoque funcional, si se aplica a una firma de negocios, da por resultado

el establecimiento de departamentos de produccién, ventas y finanzas.”3
o Departamentalizacion por lugares

“Se divide el trabajo en departamentos que representan localidades o areas
geograficas. Se emplea cuando las actividades no son susceptibles de agruparse

por funcién u otros conceptos debido a su dispersion.”*4

Los territorios de ventas formados por estados o areas metropolitanas son

ejemplos de departamentalizacion por lugares.
o Departamentalizacion por producto

“La departamentalizaciébn por producto consiste en la division de una
organizaciéon en unidades autbnomas, capaz cada una de ellas de disefiar,
producir y comercializar sus propios bienes o servicios.”?®

o Departamentalizacion por cliente

“La departamentalizacion por cliente supone una organizaciéon en torno al

tipo de clientes atendidos.”'6

13 CORSE HERO. Los métodos que se pueden escoger para dividir el trabajo.
https://www.coursehero.com/file/p7b7vg2u/Los-m%C3%A9todos-que-se-pueden-escoger-
para-dividir-el-trabajo-de-una-empresa-son/.

14 1bid.

15 1bid.

16 1bid.



Se aplica cuando la direccion desea garantizar un interés prioritario en las
necesidades de los clientes, mas que en las habilidades de la organizacion (tal
como ocurre en la departamentalizacion funcional) o en las marcas que produce

y vende (como sucede en la departamentalizacion por productos).

o Departamentalizacion por fuerza de trabajo

Los bloques de trabajo que tienen una unidad natural pueden considerarse como
tarea para el personal que posee, como grupo, las aptitudes necesarias para
elaborar el producto. La responsabilidad del trabajo descansa completamente en
toda la cuadrilla de tareas, pero por lo general solo un hombre actiia como jefe de
la cuadrilla. Este tipo de divisidn por departamentos se designa en ocasiones como
organizacién de proyecto.l’

1.5. Productividad

La productividad describe varias medidas de la eficiencia de la produccion.
Una medida de productividad se expresa como la relacion entre la produccién y
las entradas utilizadas en un proceso de produccién, es decir, la produccién por

unidad de entrada.
15.1. Definicién

“Es una medida econdmica que calcula cuantos bienes y servicios se han
producido por cada factor utilizado (trabajador, capital, tiempo, tierra, entre otros.)

durante un periodo determinado”.'®

17 CORSE HERO. Los métodos que se pueden escoger para dividir el trabajo.
https://www.coursehero.com/file/p7b7vg2u/Los-m%C3%A9todos-que-se-pueden-
escoger-para-dividir-el-trabajo-de-una-empresa-son/.

18 SEVILLA, Andrés. Productividad - Qué es, definicion y concepto Economipedia.
https://economipedia.com/definiciones/productividad.html.
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1.5.2. Caracteristicas técnicas

Estos son los principales factores técnicos que afectan a la productividad

de una empresa:

e Calidad y disposicion de recursos naturales; tierra (T): Si una empresa o pais
tiene o se encuentra cerca de recursos naturales serd mas productiva. Tanto
por el valor de esos recursos, por no tener que comprarlos ni transportarlos
desde lejos. Este factor de produccién se engloba como factor tierra (T).

e Elcapital invertido en la industria (K): La cantidad de capital es un factor directo
de la productividad.®

e La cantidad y calidad de los recursos humanos; labor o trabajo (L): El nimero
de empleados de la industria, su nivel de educacién y experiencia.

e El nivel tecnol6gico (A): Cuanto mayor sea el conocimiento y nivel tecnolégico
mayor sera la productividad. Tecnologia no solo son productos mecanicos, sino
procesos productivos.

e La configuracion de la industria: El tipo de industria afectarad enormemente a la
productividad de una empresa. No es lo mismo la produccion de trigo que de
naves espaciales. La estructura de una industria viene determinada por
intensidad de la competencia, competidores potenciales, barreras de entrada,
productos sustitutivos y poder de negociacién. Esta estructura se puede
analizar mediante las cinco fuerzas de Porter.

e  Entorno macroeconémico: La coyuntura econdémica influira tanto en la demanda
de productos y servicios como en la necesidad de innovacion y mejorar la
eficiencia. Son las fuerzas externas que van a tener un impacto indirecto sobre
la organizacién. 2°

e Entorno microeconémico: El microentorno tiene un impacto directo en su
capacidad de servir su producto o servicio al cliente final, como por ejemplo la
regulacién de la industria.?!

19 SEVILLA, Andrés. Productividad - Qué es, definicion y concepto Economipedia.
https://economipedia.com/definiciones/productividad.html.

20 |bid.

21 1bid.



1.5.3. Tipos de productividad

o Productividad parcial

Las medidas de productividad que utilizan una clase de insumos o factores,
pero no multiples, se llaman productividades parciales. En la practica, la medicion
en produccion significa medidas de productividad parcial interpretadas
correctamente, estos componentes son indicativos del desarrollo de la
productividad y aproximan la eficiencia con la que se utilizan los insumos en una
economia para producir bienes y servicios. Interpretados correctamente, “los
factores que influyen en esta categoria son la cantidad producida con el uso de

un solo tipo de insumo”.??

° Productividad laboral

Es un indicador revelador de varios indicadores econémicos, que ofrece una
medida dinamica del crecimiento econdémico, la competitividad y el nivel de vida
dentro de una economia. Es la medida de la productividad del trabajo (y todo lo
gue esta medida toma en cuenta) lo que ayuda a explicar los principales
fundamentos econdémicos que son nhecesarios tanto para el crecimiento

econdémico como para el desarrollo social.

En general, la productividad laboral es igual a la relacién entre una medida
del volumen de produccion (producto interno bruto o valor agregado bruto) y una
medida del uso de insumos (el nimero total de horas trabajadas o el empleo

total), “se le conoce también por el nombre de productividad por hora trabajada,

22 Mas y mejor. Tipos de productividad. https://masymejor.com/tipos-de-productividad/.
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que se define a su vez como la disminucion o aumento del rendimiento para la

elaboracion del producto en funcién del tiempo de trabajo para el producto final”.??

° Productividad multifactorial

Cuando se tiene multiples entradas, la medida se denomina productividad
multifactor o MFP, la productividad multifactorial generalmente se estima
utilizando la contabilidad de crecimiento. Si los insumos son especificamente
trabajo y capital, y los productos son productos intermedios de valor agregado, la
medida se denomina productividad total de factores o TFP. Si las entradas son
mano de obra y capital, y las salidas son productos intermedios de valor
agregado, la medida se llama productividad total de factores o PTF.

“En este tipo de productividad se tiene en cuenta la cantidad de produccion,
pero a diferencia de la anterior, para ésta se utilizan diferentes medios para
realizar dicha labor”.?*

° Productividad total

Cuando todas las salidas e insumos se incluyen en la medida de
productividad se llama productividad total. La productividad total es una medida
de la eficiencia total de un proceso de produccion y, como tal, a menudo se
presenta como el objetivo por maximizar en un proceso de produccién, como un
negocio; comparado con la productividad total, el modelo de MFP reemplaza el

ingreso real con el uso de capital al asumir que son iguales.

28 SEVILLA, Andrés. Productividad - Qué es, definicibn y concepto Economipedia.
https://economipedia.com/definiciones/productividad.html.
24 1bid.
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La razén de esta modificacion no se conoce ni se argumenta, pero debilita
la validez de la medida, el fenobmeno de la productividad, la medicion de la
productividad, la distribucion de las ganancias de productividad y cémo medir

tales ganancias.

La medicion de la productividad se puede desarrollar de tal manera que los
efectos negativos o las disminuciones en la productividad de la empresa no
afecten la distribucion de los frutos de la produccién entre todas las partes

interesadas.

1.5.3.1. Gerencia

El tipo de productividad aplicado al area de gerencia sera el que pueda
contemplar las actividades realizadas, el tiempo utilizado y los resultados
obtenidos. La gerencia es la encargada de tomar decisiones que beneficien la
actividad comercial de la empresa y seréa calculada la productividad por medio de

herramientas técnicas de ingenieria en los siguientes capitulos.
1.5.3.2. Supervision
El siguiente nivel en la linea de mando es el encargado de velar porque el
personal operativo cumpla con sus labores y principalmente en que los vehiculos
de la comercializadora se vendan al cliente final.
1.5.3.3. Operativo
Todo el personal operativo labora de forma tal que los vehiculos importados

lleguen a las instalaciones de la empresa, para luego ser vendidos y entregados

al cliente lo mas rapido posible.

12



1.6. Coordinacioén

Para cumplir las metas organizacionales es necesario coordinar a personas,
proyectos y tareas. Sin coordinacion, los esfuerzos de los individuos desembocarian
muy probablemente en retrasos, frustraciones y desperdicios. Precisamente por esta
razon, la coordinacion es uno de los elementos basicos del disefio organizacional.?®

1.6.1. Principio de unidad de mando

El principio de la unidad de mando sostiene que cada empleado debe tener

exclusivamente un jefe.

Es de suponer que todos los empleados sepan quién los dirige y a quién rendir
informes. De acuerdo con este principio, los administradores deben reducir al minimo
toda confusidon sobre quién toma decisiones y quién las ejecuta, ya que la
incertidumbre a este respecto puede derivar en serios problemas de productividad y
moral.2®

1.6.2. Principio de escalonamiento

El principio de escalonamiento establece la necesidad de que, mediante una cadena
de mando clara e ininterrumpida, cada integrante de la organizacion esté enlazado
con otro de nivel superior, hasta alcanzar la cima del organigrama. La delegacion de
tareas debe ser clara, sin empalmes ni fragmentacién de asignaciones.?”

1.6.3. Principio de control de conexiones

El principio de control de conexiones sostiene la obligacion de limitar el nGmero de
personas directamente dependientes de un administrador, ya que ningun
administrador es capaz de supervisar eficazmente a un gran numero de
subordinados. El control de conexiones es un concepto tan antiguo como las
organizaciones mismas.28

25 CHAVES, Carlos. Planeacion estratégica para prevenir la rotacion de personal en el
departamento de ventas de una empresa de mantenimiento industrial. p. 4.

26 |bid. p. 33.

27 1bid.

28 |bid.
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El punto de vista tradicional de la administracion sostiene que el namero

ideal de subordinados no debe ser menor de cuatro ni mayor de doce.

1.7. Gerencia general

Se encarga de definir las politicas, directrices y procedimientos (a través de
circulares) que se deberan aplicar en toda la empresa, para lograr la eficiencia
administrativa, operacional y financiera que se requiere para la rentabilidad y
vigencia de la empresa en el tiempo.?°

1.7.1. Responsabilidad

La responsabilidad es la obligacion de un empleado de llevar a cabo las
tareas que se le han asignado. El empleado adquiere esta obligacion por el hecho
de aceptar un puesto 0 una asignacion especifica. Un administrador es
responsable no solo de la ejecucion de ciertas tareas, sino también de las

acciones de sus subordinados.

1.7.2. Rendicién de cuentas

“La rendicion de cuentas es la expectativa de que cada empleado acepte el
crédito o la culpa de los resultados alcanzados en el desempefio de las tareas

que se le asignan.”°

Ningun supervisor podria vigilar todo lo que hace un empleado. Por lo tanto,
deben establecerse lineamientos para el ejercicio de las responsabilidades. El

empleado habra de rendir cuentas sobre su desempefio en el marco de tales

29 INTRANET, Informacién Corporativa. Gerencia General. http://www.funat.com.co/
intranet/funatcorp/index.php?option=com_content&task=category&sectionid=7&id=27&
Itemid=54.

30 DELGADO, Vera. Andlisis de puestos y salarios para una instituciéon educativa en el

departamento de San Marcos. p. 44.
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limites. Asi, a diferencia de la autoridad, la rendicion de cuentas siempre fluye de

la base a la cima.

La rendicion de cuentas es el punto de encuentro de la autoridad y la

responsabilidad. Es esencial para un desempeiio eficaz.

1.7.3. Centralizacion

La centralizacién es la sistemética y consistente concentracién o reservacion de
autoridad en un nivel jerarquico particular, con el fin de reunir en una sola persona o
cargo el poder de tomar decisiones y coordinar las labores dentro de su respectivo
ambito de accioén.3!

De acuerdo con las ideas de Fayol, lo mas importante en la centralizacion

es mas bien:

o Que se fije con precision el grado en que se delega y se controla.

J Que ese grado esté de acuerdo con las caracteristicas de la empresa en

concreto.

o Que haya estabilidad en la delegacion; lo mas peligroso es estar cambiando

constantemente de sistema.

Algunas ventajas de la centralizacion son las siguientes:

o Facilita la direccién en los casos en que la compafiia sea pequefia, puesto

gue el triunfo depende de la persona que la dirige.

31 GOMEZ, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas. 432 p.
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o Unifica e integra las operaciones de la empresa.

o Exige contar con personal altamente capacitado pues sobre él descansa
esta toda la toma de decisiones que haran que la empresa alcance el éxito

o el fracaso.

o La estructura organizacional es bastante plana.

o Se reducen costos por la disminucion de personal de toma de decisiones.

Algunas desventajas de la centralizacion se describen a continuacion:

o Dificultad en la coordinacion: el jefe debe ser apto; podrian crearse
conflictos entre el propio personal de su departamento, por una mala
distribucion de las cargas de trabajo.

o Departamento muy grande dificil de administrar: habra que mantenerlo en

un tamafio conveniente, y en todo caso subdividirlo en secciones.

o Eliminacion de personal: lo que a veces no es muy recomendable entre los
niveles decisivos corporativos, pues en muchos casos este personal puede
seguir siendo de mucha ayuda. Por esto es conveniente llevar la

centralizacién solo hasta cierto grado.

1.7.4. Descentralizacién

La descentralizacion es un método que implica para los administradores
decidir qué y cuando delegar, seleccionar y capacitar cuidadosamente al

personal y formular controles adecuados.
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Ventajas

o  Concede libertad a los administradores para dedicarse al desarrollo de

planes y estrategias organizacionales.

o Alienta el desarrollo de las habilidades de conceptualizacion de los

administradores de niveles inferiores.

o Fomenta entre los empleados una sana atmosfera de orientacion al

cumplimiento.

Desventajas

o La descentralizacion sera tan eficaz como lo sea la capacidad de las
personas para desempefar un trabajo y tomar las decisiones
necesarias.

o Los empleados deben poseer gran experiencia.

o El error en la toma de decisiones de un empleado puede ser muy

Ccostoso.

o Deben existir excelentes mecanismos de control.

o Debe existir una gran disponibilidad de los administradores para la

delegacion de la autoridad.
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1.7.5. Autoridad de linea

Es la correspondiente a los administradores que poseen el derecho a dirigir
y controlar las actividades de subordinados que desempefian tareas esenciales

para el cumplimiento de las metas organizacionales.

1.7.6. Autoridad de supervision

Es el derecho a dirigir y controlar a subordinados que apoyan a actividades

de linea mediante asesoria, propuestas, investigacion y conocimientos técnicos.

1.8. Recurso humano

“Son un departamento dentro de las empresas en el que se gestiona todo

lo relacionado con las personas que trabajan en ella.”®?

1.8.1. Descripcion de puestos

¢, Qué hace? ¢Como lo hace? ¢ Para qué lo hace? y ¢ Qué conocimientos y
aptitudes son necesarias para hacerlo? son las preguntas que se utilizan para
aplicar la técnica y los instrumentos al realizar el analisis y la clasificacion de los

puestos de trabajo.

Una tarea o un deber adquieren realidad cuando una persona aporta un
esfuerzo fisico o mental (0 ambos) para obtener un producto o un resultado
concreto. El esfuerzo puede ser fisico: alzar, acarrear; o mental: explicar, planear,

interpretar, entre otros.

82 FACTORIAL, RS. ¢Qué son los recursos humanos?. https://factorialhr.es/blog/que-son-
recursos-humanos-definicion/.
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El material sobre el cual se aplica el esfuerzo puede ser tangible: madera,
cemento, acero; o intangible: numeros, palabras, férmulas, entre otros. Toda la
tarea o deber, ademas, presenta ciertas caracteristicas que la identifican como

tal:

o El trabajador asume una responsabilidad por su realizacion.

o El trabajador invierte una parte importante de su esfuerzo productivo en

atenderla.
o El trabajador la realiza con el fin de obtener un producto, empleando un
mismo método y dentro de normas de exactitud, calidad y cantidad

previamente establecidas.

Por lo anterior, veamos ahora el significado y los objetivos de las

interrogantes planteadas anteriormente.

) ¢, Qué hace?

Aqui se identifican las respuestas fisicas y mentales del trabajador para

atender la serie de operaciones que requiere una actitud.

Desde el punto de vista fisico: transportar, cortar, esmerilar, montar, limpiar.

En el aspecto mental: planear, proyectar, dirigir, calcular, entre otros.

. ¢, Coémo lo hace?

Aqui se observan los procedimientos e instrumentos empleados por el

trabajador.
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o ¢Para qué lo hace?

Se determinan los objetivos particulares de las actividades segun lo que
estaba realizando. En forma general se puede asegurar que todas las funciones
y tareas de un trabajador se relacionan, de algun modo, con datos, personas y

cosas.

En cuanto a conocimientos y aptitudes, se identifican claramente los
conocimientos, la experiencia y otras aptitudes necesarias para la ejecucion de

las tareas.

1.8.2. Especificacién

“El andlisis del cargo pretende estudiar y determinar todos los requisitos,
responsabilidades comprendidas y condiciones que el cargo exige para
desempefiarlo de manera adecuada. Es una verificacion comparativa de las

exigencias que dichas tareas o atribuciones imponen al ocupante.”?

1.8.3. Disefo

El disefio de cada puesto debe reflejar las expectativas organizativas, ambientales y
conductuales. El disefiador del puesto toma estos elementos en consideracion y se
esmera en crear puestos que sean productivos y satisfactorios al mismo tiempo,
ademas se debe mantener un equilibrio adecuado y es por esto que algunos puestos
son mas satisfactorios o interesantes que otros.3*

33 Estrategia Magazine. Analisis de puestos, descripcion y especificacion.
https://www.estrategiamagazine.com/administracion/sistemas-de-analisis-de-puestos-
recursos-humanos-rrhh-informacion-puestos-descripcion-especificacion-del-puesto-
como-hacer-analisis-de-puestos/#La_especificacion_de_puestos.

34 WERTHER, William B. y DAVIS, Keit. Administracion de personal y recursos humanos.
p. 102.
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1.8.4. Desarrollo del cuestionario

‘Los cuestionarios para el analisis de puestos tienen como objetivo la
identificacion de labores, responsabilidades, conocimientos, habilidades y niveles

de desemperfio necesarios en un puesto especifico.”®

En el cuestionario se procede primero a identificar el puesto que se
describira méas adelante, asi como la fecha o fechas en que se elaboré la ultima

descripcion.

Muchos formatos especifican el propdésito del puesto y la manera en que se
lleva a cabo. Los deberes y responsabilidades especificos permiten conocer a

fondo las labores desempefiadas.

En la parte de aptitudes humanas y condiciones de trabajo se describen los
conocimientos, habilidades, requisitos académicos, experiencia y otros factores
necesarios para la persona que desempefara el puesto. Esta informacion es vital

para llenar una vacante o efectuar una promocion.

1.8.5. Obtencion de datos

Dada la inmensa gama de ocupaciones que existen en el mundo moderno, no es
posible aplicar siempre la misma técnica de recoleccion de datos. En cada
circunstancia el analista debe determinar la combinacién més adecuada de técnicas,
manteniendo en todos los casos la maxima flexibilidad.3®

85 Cursos Aiu. Analisis de puestos. http://cursos.aiu.edu/Factor%20Humano%201l/PDF
/Tema%201.pdf.
36 |bid.
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. Entrevistas

El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle
informacion relevante sobre algun puesto. Cuando se opta por este sistema, que
ofrece maxima confiabilidad, pero tiene un alto costo, suele entrevistarse tanto a
las personas que desempefian el puesto como a sus supervisores; por regla
general, a estos Ultimos se le entrevista después a fin de verificar la informacion

proporcionada por el empleado.

o Comités de expertos

Aungue igualmente costoso y tardado, el método de recabar las opiniones
de un grupo de expertos reunidos exprofeso para analizar un puesto permite un

alto grado de confiabilidad.

Es especialmente Gtil cuando el puesto evaluado es de importancia vital y

es desempefiado por numerosas personas.

o Bitacora del empleado

Una verificacion del registro de las actividades diarias del empleado, segun
la consigna él mismo en su cuaderno, ficha o bithdcora de actividades diarias,
constituye otra alternativa para la obtencion de informacioén. Si los registros se
llevan a lo largo de todo el ciclo del puesto o trabajo desempefiado, el cuaderno

puede producir informacion de gran exactitud.
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. Observacion directa

Este método resulta lento, costoso y, en potencia, mas susceptible de

conducir a errores.

1.8.6. Descripcion de puestos

Una descripcion de puestos es una explicacion escrita de los deberes, las

condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.

Datos basicos

o Fecha: dato esencial para determinar si la descripcibn se encuentra

actualizada o no.
o Datos de la persona que describi6 el puesto: informacion especialmente util
para que el departamento de personal verifique la calidad del desempefio y

pueda proporcionar retroalimentacion a sus analistas.

o Localizacién: incluye el departamento, division, turno, entre otros., en que

se ubica el puesto.

o Jerarquia: aclara las incégnitas que pudieran presentarse cuando sea

necesario establecer niveles de compensacion.

o Supervisor: la persona que ejerce autoridad directa sobre el puesto y esta

vinculada de muchas maneras con el desempefo que se logre.
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o Caracteristicas especiales: es importante saber si un puesto esta sometido
al régimen de pagos por tiempo extra, si se pueden pedir cambios de

horario, si debe existir disponibilidad para viajar, entre otros.

Resumen del puesto

Después de la seccion de identificacion suele continuarse con un resumen

de las actividades que se deben desempeiiar.

Condiciones de trabajo

No solo las condiciones fisicas del entorno en que debe desempefiarse la
labor sino también las horas de trabajo, los riesgos profesionales, la necesidad

de viajar y otras caracteristicas.

1.8.7. Especificaciones del puesto

La diferencia entre una descripcién de puesto y una especificacion de
puesto estriba en la perspectiva que se adopte. La descripcion define qué es el
puesto. La especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado

y las habilidades que debe poseer la persona que desempefia el puesto.
1.8.8. Disefio de puestos
Probablemente, el elemento mas significativo sea que los puestos
constituyen el vinculo entre los individuos y la organizacion. El disefio de un

puesto muestra los requerimientos organizativos, ambientales y conductuales

gue se han especificado en cada caso.
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El disefiador de puestos se esfuerza por considerar estos elementos y crear
ocupaciones que sean productivas y satisfactorias. La productividad del
empleado, su satisfaccién con la labor que lleva a cabo y las dificultades en su

labor diaria proporcionaran una guia de lo bien disefiado que se encuentre un

puesto.
Cuando una ocupacion determinada presenta deficiencias serias en su

disefio, con frecuencia se presentan fendmenos como alta rotacion del personal,

ausentismo, quejas, protestas sindicales y, en ocasiones, hasta sabotaje.
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2.  DIAGNOSTICO SITUACIONAL

2.1. Descripciéon de la empresa comercializadora de vehiculos

La empresa cuenta con una experiencia de 45 afios en el mercado
automotriz guatemalteco. Entre sus actividades principales esta la importacion y
comercializacidon de vehiculos y repuestos, asi como el mantenimiento preventivo
y correctivo de vehiculos vendidos por la misma y por la competencia. Empresa
dedicada a la distribucién de vehiculos de todo tipo, sedanes, picops, microbuses

y autos deportivos.

Cuenta con dos salas de ventas una se encuentra ubicada en el Km. 14
calzada Roosevelt, la cual cuenta con bodega propia para el almacenaje de
vehiculos y la segunda se encuentra ubicada en 6 aves 8-25 z.4. La primera se
tiene con la intencidon de que los clientes no tengan necesidad de ingresar al
casco urbano y la segunda dentro del casco urbano con la intencién de facilitar

el servicio mecanico automotriz.

2.2. Anaélisis FODA actual

“El analisis FODA es una herramienta de planificacion estratégica muy
utilizada por las empresas, consiste en realizar un andlisis interno, revisando las
fortalezas y debilidades y un analisis externo, revisando las oportunidades y

amenazas de la empresa.”’

87 Rankia. ¢Coémo realizar el andlisis FODA de una empresa?. https://www.rankia.cl
/blog/analisis-ipsa/3814132-como-realizar-analisis-foda-empresa.
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2.2.1. Ambiente externo

El ambiente externo esta conformado por las oportunidades y amenazas del

mercado laboral.
2.2.1.1. Oportunidades
o Teniendo una participacion de mercado intermedia con relaciébn a la
competencia eso quiere decir que da la oportunidad de crecimiento pues

asi lo permite el mercado.

o Con el crecimiento de distribuidores en todo el pais le permitira manejar

economias de escalas.

o Ha reportado un crecimiento de su cartera de clientes desde 1997.

o Proyectan un crecimiento de un 20 % en su cartera de clientes para los

siguientes 5 afos.

. La marca cuenta con una buena imagen.

2.2.1.2. Amenazas

o Se encuentra en un mercado de vehiculos altamente competitivo.

o Tiene la participacion de mercado mas baja con relacion a sus otros dos

competidores la cual es de un solo 15 %.
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o El 15 % de participacion de mercado no se encuentra fundamentado en un
estudio formal, asi como el pleno conocimiento de los gustos y preferencia

de los clientes a quien se encuentra dirigido.

o Dentro del sector se encuentran nuevos competidores que ofrecen

productos de alta calidad en tecnologia y servicio.

2.2.2. Ambiente interno

El ambiente interno estd compuesto por las fortalezas y debilidades de la

empresa como tal.
2.2.2.1. Fortalezas
o Como garantia ofrece los avales de los socios los cuales se consideran
satisfactorios para el monto de la operacion, asi como sus referencias

bancarias y personales tanto de los socios como de la empresa.

o Se cuenta con una experiencia de funcionamiento de mas de 15 afios, pues

se constituyé la empresa en 1989.

o La empresa esta constituida por una sociedad lo cual permite tomar
decisiones mas objetivas en base a resultados.

o Se cuenta con un Gerente General con una experiencia de mas de 5 afios

dentro de la empresa.

° No cuentan con sindicato.
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2.2.2.2. Debilidades

o Se cuenta con un contador general con Unicamente una experiencia de 1

afno y medio dentro de la empresa.

o Tiene un periodo de crédito de sus proveedores demasiado corto pues es
de tan solo 30 dias.

2.3. Estructura de la organizacion
Actualmente la organizacién estd compuesta por un gerente general, una
secretaria y los departamentos de talles, contabilidad y ventas, cada uno con su
respectivo gerente y personal operativo.
2.3.1. Organigrama actual

En la siguiente figura se observa el organigrama actual de la empresa.

Figura 2. Organigrama actual

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2. Especializacion

La empresa no cuenta con especializacion dentro de sus puestos de trabajo,
puesto que varios puestos hacen mas actividades de las que corresponderian a
Su puesto esto se debe a que existe poco personal en el &rea administrativa

principalmente.

2.3.3. Estandarizacion

La jornada de trabajo es la conocida legalmente como jornada diurna
especial, la cual estipula trabajar cuarenta y cuatro horas comprendidas entre
lunes y viernes no trabajando el sabado. Se trabaja de lunes a jueves nueve
horas diarias, y el viernes ocho horas diarias, completando asi las cuarenta y

cuatro horas semanales.

La jornada se inicia a las 7:00 a.m. teniéndose una hora de almuerzo de
12:00 a 1:00 p.m. y finalizando a las 5:00 p.m. de lunes a jueves; el viernes la
jornada finaliza a las 4:00 p.m.

2.4. Departamentalizacion

“Es un proceso por medio del cual se forman grupos de trabajo, agrupando

tareas, funciones o actividades similares y relacionadas.”8

%8 Web y empresas. Departamentalizacion. https://www.webyempresas.com/
departamentalizacion/.
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2.4.1. Clasificacién

Existen diferentes tipos de departamentalizacion, los cuales se describen a

continuacion.

24.1.1. Departamentalizacién funcional

La departamentalizacion funcional consiste en la agrupaciéon de los
empleados de acuerdo con sus areas de experiencia y los recursos que necesitan
para llevar a cabo una serie comudn de tareas. Las funciones varian ampliamente,

dependiendo de la naturaleza de la organizacion.
2.4.1.2. Departamentalizacién por productos

Se organiza la departamentalizacion alrededor de determinados productos
o lineas de productos permitiendo determinar, costos, utilidades, problemas y
éxitos con mayor precision para cada linea de productos.
2.5. Area de coordinacion

A continuacion, se describira la unidad de mando en la estructura
organizacional y cdmo esta aplicada en la organizacién, ademas del principio de

escalonamiento y de la forma de control de conexiones de la estructura

organizacional.
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2.5.1. Unidad de mando de la estructura organizacional

El concepto de unidad de mando se refiere al precepto que establece que
un empleado debe tener un solo jefe. En esta empresa tiene este precepto y esta
muy bien definido, ya que cada departamento consta de un jefe, y todos los
empleados del departamento conocen muy bien quién es su jefe inmediato

superior.

El tnico departamento el en cual hace falta la definicion de unidad de mando
es el de limpieza, debido a que no saben quién es su jefe ya que a través del
tiempo ha crecido y ha cambiado de jefe constantemente hasta llegar a quedar

sin él.

2.5.2. Escalonamiento de la estructura organizacional

El principio de escalonamiento en la estructura de esta organizacién es
sumamente sencillo. Pues se cuenta Unicamente con Gerencia General,

Diferentes gerencias, jefaturas y personal operativo.

2.5.3. Control de conexiones de la estructura organizacional

El nimero correcto de subordinados a los que un administrador puede
supervisar eficazmente es imposible de establecer. Sin embargo, cuatro
importantes factores determinan el control de conexiones ideal para cada
situacion: aptitud tanto del administrador como de los empleados, semejanza o
disparidad entre las tareas supervisadas, incidencia de problemas nuevos en el
departamento a cargo de un administrador, y grado de normas operativas y reglas

claras.
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El control de conexiones dentro de la empresa es bastante eficaz ya que
ningun jefe tiene un nimero exagerado de personal a su cargo. La mayoria de

los jefes tienen un nimero de subordinados menor a doce.

2.6. Autoridad

La autoridad dentro una empresa se mide desde el punto de vista del rango o titulo
que poseen dentro de la organizacién. En este sentido, es importante distinguir que
la autoridad se relaciona con el titulo o cargo que la persona tiene dentro de la
empresa y no con sus caracteristicas o atributos personales. Cuando una posicion
de autoridad es desocupada, la persona que ha dejado el cargo entrega la autoridad
que el mismo representa. La autoridad permanece con el cargo y con su nuevo
titular. Cuando se ejerce autoridad, se espera el cumplimiento de las 6rdenes
emanadas del titular de la autoridad. Poder que tiene una persona sobre otra que le
esté subordinada.?®

2.6.1. Centralizacion

En esta empresa existe un bajo grado de centralizacion, ya que la autoridad

esta dispersa en las diversas gerencias.

2.6.2. Descentralizacion

El tipo de descentralizacidn consiste en la de los gerentes y jefes, pudiendo

decir asi que la organizacion es bastante plana.

39 Direcci6on Administrativa. La autoridad organizacional. http://direccionadministrativa
sanmartin.blogspot.com/2012/05/la-autoridad.html.
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2.6.3. Autoridad de linea

Entre los mandos de autoridad de linea se puede mencionar a todos los
jefes de cada uno de los departamentos de la empresa, los cuales dirigen y
controlan las actividades del personal para el cumplimiento de las metas de la

empresa.
2.6.4. Autoridad de supervision
Se puede determinar como autoridad de supervision dentro de la empresa
a los diferentes gerentes, ya que ejercen su propia autoridad para ayudar a los

jefes de linea a que se logre el cumplimiento del trabajo, a través de asesoria e

informacion.
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3. PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION Y AUMENTO
DE LA PRODUCTIVIDAD

3.1 Organigramas propuestos
Se proponen nuevos organigramas para reestructurar la forma en que se
encuentra organizada la empresa comercializadora de autos como apoyo directo
al aumento de productividad.
3.1.1. Organigrama maestro

Se propone un organigrama maestro.

Figura 3. Organigrama maestro

Fuente: elaboracion propia.

3.1.2. Organigramas suplementarios

Existen organigramas suplementarios que describen especificamente un

area del organigrama maestro los cuales son:
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o Organigrama gerencia de repuestos

El organigrama de la gerencia de repuestos esta compuesto por un
asistente, un jefe de repuesto, jefe de bodega y sus respectivos auxiliares.

Figura 4. Organigrama gerencia de repuestos

Fuente: elaboracion propia.

o Organigrama gerencia financiera

El area de gerencia financiera lo compone una secretaria, jefe de

contabilidad y jefe de créditos.
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Figura 5. Organigrama gerencia financiera

Fuente: elaboracion propia.

o Organigrama gerencia de servicios

El area de servicios estd compuesta por una secretaria, un jefe de taller para

las sucursales de zona 11 y zona 4 con sus respectivos mecanicos.
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Figura 6. Organigrama gerencia de servicios

=

Fuente: elaboracion propia.

o Organigrama gerencia de ventas

El area de gerencia de ventas se compone de una secretaria, un vendedor

senior y un vendedor junior.

Figura 7. Organigrama gerencia de ventas

Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Especializacion

Los empleados de la comercializadora de vehiculos se especializan en su
labor debido a la continua y repetitiva ejecucion de sus labores, lo cual no es

adecuado para obtener el mejor desempefio en el puesto.

Para realizar esta especializacion es importante primero dividir el trabajo y
crear una departamentalizacién adecuada para que cada unidad funcional pueda
encargarse de actividades en especifico y contribuir asi de manera directa al giro
de negocio.

3.2.1. Divisién del trabajo
Se propone dividir el trabajo dentro de la empresa por medio de una
departamentalizacion, esto beneficiara las actividades en general debido a que
permitira una division mas exacta de los puestos de trabajo, tanto del personal
operativo como de los supervisores.
3.2.1.1. Departamentalizacion
A continuacién, se describe la departamentalizacion propuesta para la

empresa y de los diferentes departamentos necesarios para Su correcto

funcionamiento.

41



3.2.1.1.1. Departamentalizacion

funcional

Se propone una departamentalizacion funcional debido a que esta permite
seccionar a los empleados en base a las actividades que realizan, se describen
las responsabilidades de cada departamento y el objetivo de cada uno de ellos.

3.2.1.1.2. Departamento de bodega

Este departamento tendra a su cargo la compra de materiales, herramienta
y equipos, asi como el manejo de las importaciones de repuestos y materias
primas, entre otros. Asi como también el control de inventarios, almacenaje,
control de vehiculos y ruta de transporte. El objetivo principal de este
departamento sera suministrar y controlar, los materiales, repuestos y equipo que

utilizan los diferentes departamentos para optimizar los recursos de la empresa.

3.2.1.1.3. Departamento de venta de

repuestos
Departamento dedicado al manejo de repuestos. Encargado de controlar y

monitorear el sistema de inventarios con el afan de que siempre se cuente con

los repuestos indispensables para la satisfaccion del cliente justo a tiempo.
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3.21.1.4. Departamento de contabilidad

Este departamento tendra a su cargo el manejo de ingresos y egresos en
quetzales y ddlares a nivel local e internacional dando soporte contable y
administrativo a los demas departamentos, sus actividades son: contabilidad
general, planillas, control de érdenes de venta, sistema de computo, personal,

facturacion y cobros recepcion y mantenimiento de oficinas.

3.2.1.1.5. Departamento de créditos

Este departamento verificard a todos los clientes del departamento de
ventas de tipo personal, industrial y comercial, le dard seguimiento desde el

proceso de venta inicial y posterior al cierre de venta.

Se utilizard como verificador de datos, seguimiento de papeleria entregada
a los bancos o financieras, asi como archivo general de la empresa en cuanto se

refiere a créditos.
3.2.1.1.6. Departamento de taller
Este departamento sera el encargado de mantener en buen funcionamiento
todos los vehiculos vendidos por la empresa, buscando la satisfaccion del cliente

a través de la calidad en el servicio. Se verificara mantenimiento preventivo,

correctivo y llamadas de emergencia.
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3.2.1.1.7. Departamento de receptores
Sera el encargado de chequear y recibir vehiculos para verificar el servicio
gue le corresponde de acuerdo con su matricula y control de garantia. Aqui se
revisa el estado del vehiculo en general a la hora de recibirlo para evitar
posteriores reclamos.
3.2.1.1.8. Departamento de ventas
Sera el encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
que el director general le delegue, velando porque la venta de los equipos y
servicios, tomen en consideracion las necesidades y satisfaccion del cliente.
3.3. Estandarizacién
Luego de proponer los nuevos departamentos de la empresa se exponen
los temas a estandarizar para mejorar las condiciones de trabajo y que aporten a
la motivacion de los trabajadores.

3.3.1. Jornadas de trabajo

El horario a que estaran sujetos los trabajadores de la empresa es de la

siguiente manera:

. De 7:00 a 12:00
° De 13:00 a 17:00 horas

Habra 15 minutos de refaccion en la mafana, 15 minutos de refaccion en la

tarde y 1 hora de almuerzo, los lunes, martes, miércoles y jueves.
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Para los viernes el horario seréa:

° De 7:00 a 12:00
. De 13:00 a 16:00 horas

Siempre habra 15 minutos de refaccion por la mafiana, 15 minutos de
refaccion por la tarde y 1 hora de almuerzo. Todo trabajo que se ejecute fuera de

los limites de la jornada ordinaria prevista constituye jornada extraordinaria.

El trabajo en tiempo extra serd remunerado computando las horas
laboradas, por lo menos con 50 % de incremento sobre el salario ordinario. Si
dicho trabajo extra se realizare en dias de asueto o séptimos dias, sera

remunerado con incremento del 100 % del salario ordinario.

El tiempo de trabajo extra que sea necesario e imprescindible para prevenir
o reparar siniestros y otros dafios extraordinarios o urgentes, que hagan peligrar
a las personas, maquinas, equipo e instalaciones, y que, sin evidente perjuicio,
no sea posible sustituir a los trabajadores o suspender las labores de los que
estén trabajando, es de obligado cumplimiento para los trabajadores de la planta,

sin perjuicio de su compensacién como horas extraordinarias.

No se considerard tiempo extraordinario el que el trabajador utilice fuera de la
jornada ordinaria para subsanar errores en el trabajo realizado, imputables sélo a él,
0 a reponer tiempo perdido o falta de actividad. En estos supuestos el trabajador
debera comunicarlo a su jefe inmediato superior para qué tome nota de ello y se le
autorice a seguir laborando con dicho propésito.4°

40 Ministerio de Trabajo y Prevencién Social. Cédigo de trabajo Decreto No. 1441. Gobierno
de Guatemala.
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3.3.2. Prestaciones laborales adicionales a las de ley

Las prestaciones adicionales a las de ley que se ofreceran a los empleados

de la empresa seran:

o En el dia del cumpleafios del trabajador se le dara asueto.

o La empresa brindara al personal servicio médico, odontoldgico,

medicamentos y primeros auxilios totalmente gratis.

o Se les otorgara premios a los vendedores que lleguen a la meta esperada.

o Se dara un bono especial en efectivo por nacimiento de hijo.

o Se dara el 50 % del valor del costo de anteojos para la vista a los

trabajadores que tengan mas de tres afos de laborar en la empresa.

o Se proporcionara café y azucar en las dos refacciones diarias.

3.3.3. Normas técnicas

A continuacion, se mencionaran las normas propuestas para el personal,

tanto generales como por departamento.

3.3.3.1. Generales

o Presentarse puntualmente a sus respectivas labores.

o Usar durante las labores el uniforme proporcionado.

46



Portar el gafete de identificacion en el desempefio de las labores.

Ejecutar el trabajo con la eficiencia debida, con cuidado y esmero apropiado

y en la forma, tiempo y lugar convenidos.

Conservar en buen estado los instrumentos y Utiles para el desempefio de
sus labores. Es entendido que no son responsables por el deterioro normal,
ni por el que se ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o
defectuosa construccion.

Observar buenas costumbres durante el trabajo.

Guardar los secretos técnicos, comerciales indirectamente, asi como

respecto de los asuntos administrativos reservados.

Colaborar con la empresa en actividades de la planta y en eventos

especiales.

3.3.3.2. Por departamento

Esforzarse por adquirir nuevos conocimientos en el area en que se

desenvuelven.

Cuidar del equipo y materiales de trabajo.

Reportar inmediatamente al superior del departamento cualquier anomalia

gue detecten dentro del departamento.
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Obtener cuando menos una vez al afio ficha médica extendida por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o la clinica de la empresa, para

garantizar su perfecto estado de salud.

Usar durante las horas de labor sin ninguna excusa, a quienes corresponde,
los guantes, mascarillas, botas, entre otros. proporcionados por la empresa
y devolverlas a la terminacién del contrato de trabajo.

3.3.4. Prohibiciones

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia

del patrono o de sus jefes inmediatos.

Hacer durante el trabajo, propaganda politica o contraria a las instituciones
democréticas creadas por la Constitucion de la Republica o ejecutar
cualquier acto que signifique coaccion de la libertad de conciencia que la

misma establece.

Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas,

estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal analoga.

Usar los atiles o herramientas suministrados por el jefe del departamento

para objeto distinto de aquel a que estén normalmente destinados.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, excepto en los
casos especiales autorizados debidamente por las leyes, o cuando se trate
de instrumentos cortantes o punzo cortantes que forme parte de las

herramientas o Utiles propios del trabajo.

48



3.4.

La ejecucion de hechos o la violacion de normas de trabajo que constituyan

actos manifiestos de sabotaje contra la produccion normal de la empresa.

Ocupar el tiempo de labores para hacer ventas entre los compafieros de

trabajo como negocio personal.

Hacer llamadas telefénicas personales. La recepcionista Unicamente
recibira mensajes de llamadas externas, las cuales se le haran saber por
una notita o recado. Si hubiere una emergencia para llamar, se debe pedir

autorizacion.

Llamar por apodo a los compafieros; hacer bromas pesadas y de mal gusto;
hacer juegos de palabras con doble sentido; esconder pertenencias; hacer
mofas por defectos fisicos; hacer abuso de fuerza; coaccionar, intimidaciéon
y en general hacer todo aquello que sea considerado como ofensivo o
denigrante, especialmente entre los dos sexos.

Utilizar la herramienta, equipo o alguna otra materia propiedad de la

empresa con fines personales.

Trabajar tiempo extraordinario si no ha sido autorizado por el jefe inmediato

superior.

Coordinacion

La coordinacion de los departamentos propuestos es importante debido a

gue esto determinard la cadena de mando, el escalonamiento, entre otros.

Ademas de proponer los niveles jerarquicos dentro de la empresa.
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3.4.1. Unidad de mando departamental

Para cada funcion debe existir un solo jefe. Cada subordinado no debe
recibir 6rdenes sobre una misma materia de dos personas distintas. Por ello la
unidad de mando dentro de la organizacién de personal de la planta quedd
claramente definida.

En cuanto a los departamentos de tipo equipo (staff), dentro de la empresa
existird un jefe de departamento al cual todos los subordinados acudiran, y en los
departamentos de tipo lineal existird un supervisor de departamento a quien al
igual que en el caso anterior, los subordinados podran acudir. Solamente el jefe
o supervisor del departamento podra girar instrucciones a los empleados vy
Unicamente a los de su departamento. Cuando por alguna razon el supervisor o
jefe del departamento necesita girar instrucciones a personal de otro

departamento acudira al jefe o supervisor del departamento en mencion.
3.4.2. Escalonamiento
“Se define como una clara, interrumpida y firme cadena de mando que debe

enlazar a todas las personas de la organizacion con una persona de un nivel

superior hasta llegar a la parte mas alta del organigrama.”#

41 NOREYDA, Andrés. El principio de escalonamiento. https://www.clubensayos.com/Ciencia/
El-principio-del-escalonamiento-scalar-principle/2386056.html.
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3.4.2.1. Niveles jerarquicos
En la empresa comercializadora de vehiculos existiran grupos genéricos de
puestos, atendiendo las funciones que se les han encomendado en relacién con
la naturaleza propia del trabajo y el grado de autoridad, complejidad, dificultad y

nivel de conocimientos requeridos.

Existiran puestos gerenciales, de direccion, administrativos, administrativo

A, y operativos, los cuales describiremos a continuacion.

o Nivel gerencial

Correspondera al profesional que tiene a su cargo la direccion y

responsabilidad total de la comercializadora de vehiculos.
o Nivel de direccion

Agrupard a los titulares que tienen autoridad para decidir y elaborar
directrices, proponer y nombrar personal, disponer la ejecucion de actividades y
acuerdos.
o Nivel administrativo

Incluye los puestos encargados de asistir en la ejecucion y control de

actividades de apoyo en las funciones administrativas, con los lineamientos

generales que estipule el jefe de direccion.
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. Nivel administrativo A

Agruparé los puestos designados para dirigir labores especificas, coordinar,

ejecutar, supervisar, controlar, las funciones complementarias de la empresa.
o Nivel operativo

Incluird aquellos puestos que desarrollan actividades operativas calificadas
y no calificadas, rutinarias, repetitivas, manuales o mecdanicas que se realizan de
acuerdo con instrucciones y procedimientos previamente establecidos.

3.4.2.2. Cadena de mando

La cadena de mando sera clara e interrumpida. Cada integrante de la
organizacion esta enlazado con otro nivel superior hasta alcanzar la cima del
organigrama.

Hasta arriba se encontrara el gerente general. Debajo de él se encontraran
los gerentes de los departamentos, estando al mismo nivel todos e
interrelacionados entre si.

3.4.3. Control de conexiones de la organizacion
La organizacién de personal de la comercializadora de vehiculos podemos

considerarla bastante plana, ya que existen pocos niveles jerarquicos que

establecen un control de conexiones adecuado.
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Partiendo del nivel mas alto, que es la gerencia general, podemos observar
que su control se extendera a cuatro ramas; gerencia financiera, gerencia de

servicios, gerencia de repuestos y gerencia de ventas.

Por la razén anterior no es posible tener un control de conexiones bastante
alto. Se puede determinar que en la propuesta de organizacién de personal el
ancho del control de conexiones no es muy bajo ni tampoco muy alto. En las
areas donde el trabajo es mas detallado, el control de conexiones es corto, y en
las areas donde el trabajo es mas automatizado secuencialmente, el control de

conexiones es mas ancho.

3.5. Gerencia General

La gerencia general debe ser la encargada de velar por el cumplimiento de
los procesos y del funcionamiento en general de la empresa, para esto se debe

definir una linea de mando y asi facilitar el control del personal.

3.5.1. Organizacion lineal y supervision

Una manera muy comun de dividir el trabajo, excepto en empresas muy

pequefias, es repartirlo entre ejecutivos de linea y ejecutivos de supervision.

Los ejecutivos de linea son aquellos que contribuyen directamente a
obtener las utilidades, ya sea fabricando el producto, dando servicio o bien
vendiéndolo. Los ejecutivos de supervision son aquellos que facilitan el trabajo
de linea al prestar servicios, asesoria e informacion a los ejecutivos de linea y al

personal en general y revisan su desempefio en varios sentidos.
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Los ejecutivos de supervision ejercen su propia autoridad para ayudar a los
de linea para que ordenen, que se logre el cumplimiento del trabajo. El ser un
ejecutivo de linea o uno de supervision depende del tipo de autoridad que se
posea; la autoridad lineal designa al ejecutivo de linea, y la autoridad de control
al ejecutivo de supervision. La organizacion de linea y de supervision dentro de

la empresa quedara de la siguiente forma:

Tabla I. Tipo de ejecutivo
Titulo del puesto Tipo de ejecutivo
Gerente general Supervision

Gerente de ventas Supervision

Gerente de servicios | Supervision

Gerente financiero Supervision

Gerente de repuestos | Supervision

Jefe de bodega Lineal

Jefe de contabilidad |Lineal

Jefe de créditos Lineal

Jefe de taller Lineal

Jefe de receptores Lineal

Vendedores Operativos

Fuente: elaboracion propia.
3.5.2. Relaciones entre el personal de lineay el de supervision
Las relaciones entre el personal de linea y el de supervision presentan uno

de los problemas mas dificiles para el organizador de personal y para los mismos

ejecutivos de linea y supervision.
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Pero la razon fundamental de por qué algunos supervisores de linea oponen
resistencia a los programas de supervision es porque sienten que la existencia

de los puestos de supervision disminuye su autoridad y los hace perder categoria.

Por otra parte, los ejecutivos de supervision se quejan de los ejecutivos de

linea, y a menudo sus quejas estan justificadas.

También se resienten del hecho de que los ejecutivos de linea no cuidan de
llamarlos para que ayuden en los casos en que estan muy bien capacitados, y si

los llaman es solo cuando la situacion se ha vuelto verdaderamente critica.

Para evitar este tipo de problemas, que son problemas natos cuando se
realiza una organizacion del personal de supervision y lineal, se pondra en
practica un plan de analisis y descripcion de puestos en el cual los ejecutivos de
supervision y lineal tendran bien claras y definidas sus funciones, sus
responsabilidades, sus actividades, sus relaciones, su ubicacién organizacional,

su categoria, su nivel, entre otros.
3.5.3. Autoridad de supervision asesorada
Este tipo de autoridad es especial para los jefes de departamentos. En esta
empresa el gerente asesor de supervision estudia los problemas, ofrece
sugerencias y prepara planes para el uso y la ayuda del jefe de departamento.
Una gran porcion del trabajo de un gerente de staff asesor es vender, no

hablar. Y el supervisor de linea debe darse cuenta de que esta recibiendo

consejos no Ordenes.
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3.5.4. El porqué de los servicios de un departamento de

supervision o de asesoramiento

Los jefes de departamentos no tienen la preparacion técnica especifica que
requiere la eficiencia del servicio que ellos debieran realizar; por ejemplo,

las técnicas de seleccion de personal, de organizacion, entre otros.

Los jefes de departamento, aun en el raro caso que tengan la preparacion
suficiente que demanda la especializacién, generalmente no tienen mucho
tiempo para llevarlo a cabo; de alli que requieran de segundas manos, los
especialistas, por ejemplo, en los casos de adiestramiento de personal

operativo.

Por razones de uniformidad en su aplicacién, conviene encomendarle los
servicios especializados a un técnico en la materia que directamente
coordine y supervise el trabajo; por ejemplo, la concesion de los permisos

personales, los permisos del IGSS.

3.5.5. Ubicacién jerarquica de los departamentos de

supervision

Por lo comudn, la ubicacién de los departamentos de supervision de una

empresa esta determinada por las diferencias entre funciones generales y

especializadas.

En esta empresa hemos determinado que los departamentos de supervision

presten servicios necesarios para una funcién de linea especifica; por lo tanto,

se les situard cerca de esa funcién tanto fisicamente como en términos de

autoridad administrativa.
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3.5.6. Centralizacion y descentralizacion de la autoridad
La centralizacion y descentralizacion tiene varias ventajas y desventajas,
esto debido a que son conceptos completamente diferentes, en el caso de la
empresa comercializadora la mejor opcion serd la descentralizacién ya que
brinda mayores beneficios y contribuye de manera directa al aumento de la
productividad dividiendo las funciones operativas y de supervision.

3.5.6.1. Ventajas de descentralizacién

o Se desarrollara el talento de los jefes y supervisores, la capacidad para
tomar decisiones y su habilidad para identificar tal talento.

o Se fomentaran y desarrollaran actividades potenciales, como el interés, la

iniciativa y las habilidades existentes en los bajos niveles.

o Las decisiones estaran mejor coordinadas.

o Mejores relaciones, menos fricciones.

o La ausencia de conflictos entre los departamentos.

. Democracia en la direccion.

o Todo mundo es libre de criticar, hablar y sugerir.

o Una vez que las decisiones han sido tomadas, nadie trata de sabotearlas.
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3.5.6.2. Factores que influyen en la centralizacion y

descentralizacién

Costo de las decisiones. El costo es tal vez el factor mas importante en la
determinacion del grado de centralizacion. Por regla general, cuanto mas
costosa sea una decision para la empresa, sera mas probable que la

gerencia general sea quien la tome.

Los costos pueden medirse en dinero o en bienes intangibles, como el
prestigio de la empresa, las responsabilidades sociales o la moral de los
empleados.

El tamafio de la empresa. Entre mas pequefa sea la empresa es mas
posible, y aun conveniente, mayor centralizacién porque el gerente general
conoce a todas las personas, las situaciones concretas y las técnicas
aplicables, en las empresas grandes, por el contrario, conviene que haya
mas descentralizacion, porque el contacto personal del gerente general es
imposible, ya que desconoce las situaciones y problemas concretos, e
incluso es imposible que abarque todas las técnicas aplicables. Por ello
conviene que las soluciones se tomen al nivel en que se presentan los

problemas.
La capacidad y experiencia de los jefes con los que se cuenta.
La cantidad de controles que puedan establecerse dentro de la empresa;

de hecho, a cada grado de delegacion debe corresponder un

establecimiento de nuevos controles.
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o La cultura organizacional de la empresa. La cultura de una empresa
desempefia un significativo papel en la determinacion del grado de
centralizacién de la autoridad. La cultura organizacional comprende las

normas, valores y practicas que caracterizan a una empresa en particular.

3.6. Aumento de productividad

Para proponer un aumento en la productividad es importante conocer la
productividad actual de cada una de las areas de la empresa. Debido a que la
actividad de la organizacién es Unicamente la venta de automdviles, se realizara
el calculo en funcion de la cantidad de vehiculos vendidos y las horas hombre

necesarias para estas ventas en un periodo de un mes.

Por lo tanto, se procede a realizar los calculos de la productividad de cada

area con un promedio de ventas actuales por mes.

Las horas hombre empleadas para realizar estas ventas, la empresa
actualmente las considera en general, es decir, considera 8 horas diarias por los
5 dias de la semana laboral, obteniendo un total de 160 horas de trabajo por

empleado al mes.

Actualmente se encuentran trabajando en la empresa 9 personas en el area
de ventas, 10 personas en puestos gerenciales y operativos. Estas 19 personas
gue se encuentran en una agencia trabajan 40 horas semanales dando un total

de 3 040 horas hombre al mes.
Se utilizar& la formula de la productividad propuesta en el capitulo 2, donde

se divide la cantidad de vehiculos vendidos entre la cantidad total de horas

hombre como se muestra a continuacion.
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Productividad =

Vehiculos vendidos

40

Horas hombre

- 3 040 horas hombre

Vehiculos

Esta productividad es la que actualmente se utiliza como indicador para la
empresa, pero como se puede observar no considera el trabajo de las gerencias

ni el personal operativo, Unicamente evalla a los vendedores y recae en ellos la

Productividad = 0,013

horas hombre

productividad de toda la empresa.

Para solucionar este problema, se propone el calculo de una productividad
para cada departamento, considerando las tareas propias de este, obteniendo
asi un valor mas exacto. La forma en que se calcularia la productividad se

describe en la siguiente tabla tomando en cuenta todos los departamentos

propuestos.
Tabla Il. Célculo de productividad por departamento
Departamento Resultado Recursos empleados

considerado

Departamento de
ventas

Cantidad de vehiculos
vendidos

Cantidad de horas
empleadas para esas
ventas

Departamento de

Metros cuadrados de

Horas empleadas

servicios limpieza

Departamento de Cantidad de unidades Costos

bodega expendidas

Departamento de Cantidad de repuestos | Horas empleadas
repuestos despachados

Departamento de
taller

Cantidad de vehiculos
trabajados

Horas empleadas

Fuente: elaboracion propia.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Andlisis para implementar y reorganizar

A continuacion, se describira la forma en que se puede implementar la
propuesta del capitulo 3 dentro de la empresa. Se propone la reorganizacion por
medio de la observacion directa, cuestionario y entrevista oral para la correcta

implementacion de los cambios.

41.1. Observacion directa

Se observan directamente las acciones y la forma en que estas se ejecutan
en cada uno de los puestos de la comercializadora de vehiculos, para
comprender mejor los procesos de cada uno de los puestos.

No se observan ciertas actividades ocasionales que se dan en los puestos
diferentes, pero la informacion se obtiene con otros métodos (entrevista escrita o

cuestionario y entrevista oral).

4.1.2. Cuestionario o entrevista escrita

Los cuestionarios constituyen un método eficaz y rapido para reunir gran
cantidad de datos. La principal fuente de informacidn sobre cualquier puesto de
trabajo la proporciona, por lo general, su propio ocupante, es decir, la persona
gue realiza las tareas. Normalmente, el titular es quien mejor puede explicar y

demostrar lo que hace y trata de lograr.
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Si bien es cierto que algunas personas tienen dificultades para explicar sus
funciones y otras tratan de sobrevaluar la importancia de lo que hacen, la mayoria
describe con gran cuidado en qué consiste su trabajo, a fin de ofrecer una idea

precisa y equilibrada del mismo.

Existen razones de peso para el uso del cuestionario. Entre ellas esta la
reduccion de costo y tiempo que se emplea en las observaciones y las entrevistas
personales. Otra es tratar de obtener informacion similar sobre cada puesto,
informacion que, ademas, esté libre de influencias debidas a las diferencias entre

cada entrevista.

Una tercera razén para usar el cuestionario es que participan todos los
empleados y no solo el pequefio grupo que se selecciond para ser entrevistado.
Desde luego, se capacitara al trabajador acerca de los objetivos y la forma
correcta de completarlos. Cada pregunta sera respondida con la asesoria del

supervisor, ya que €l conoce mejor que nadie sus tareas.

La informacién sera exhaustiva y detallada, lo que permitira un mejor
analisis. Por lo que se propone el siguiente cuestionario para los empleados del

area de ventas.

o ¢ Le explicaron como funciona la empresa? (mision, vision, entre otros)

o ¢La empresa le brindo una correcta induccién para comenzar a trabajar?

o ¢ Le indicaron como funcionaba el sistema de ventas?

o ¢, Lo capacitaron sobre la correcta forma de vender los productos de la
empresa?

o ¢ Le explicaron la forma en que funciona la venda al crédito?

o ¢, Conoce las caracteristicas técnicas de los productos?

o ¢,Cuanto tiempo tiene laborando en la empresa?
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o ¢,Cumple con su meta de ventas?
o ¢La empresa le brinda instrumentos o facilidades para realizar su labor de

venta?

4.1.3. Entrevista oral

Las entrevistas sirven para sostener un intercambio de impresiones,
teniendo como objetivo obtener mas informacion, aclarar, corroborar o ampliar
una serie de datos que fueron incluidos en el cuestionario. Se realizaran de
manera amplia para darle oportunidad al trabajador de participar en forma libre y
directa al analizar las tareas y caracteristicas de su puesto.

Por medio de las entrevistas se obtendra una vision mas completa sobre las
tareas de los puestos, y se tendré la oportunidad de aclarar dudas y algunos
temores que los trabajadores tengan por la investigacion.

Se podré indagar sobre el terreno acerca de las caracteristicas intangibles
del trabajador (esfuerzo fisico o mental, condiciones de trabajo, responsabilidad),

las que, por su naturaleza, son dificiles de describir en forma escrita.

4.2. Contenido de las definiciones de puestos

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de capital humano
que consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que conforman
cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la
empresa y detallando la misién y el objetivo que cumplen de acuerdo a la estrategia
de la compafiia.*?

42 PeopleNext. ¢ Qué es la descripcion de puestos y qué beneficios trae a tu empresa?.
https://blog.peoplenext.com.mx/descripcion-de-puestos-talento-humano.

63



42.1. Puestos laborales

Se describen a continuacion los requisitos esenciales para cada uno de los

puestos de trabajo dentro de la empresa.

4.2.1.1. Identificacion de puesto

Esta seccion, mediante el titulo del puesto y otros datos de identificacion,
ayudard a distinguir un puesto entre los demas de la organizacion, es decir, que

contiene los datos generales del puesto.

4.2.1.2. Clasificacion o codigo del puesto

Es un ndmero clave que se utiliza para identificar a los puestos en el
ordenamiento que les corresponde en los grupos ocupacionales para su

localizacion.

El codigo consta de seis digitos; los dos primeros identifican el &rea a la que
pertenecen, los dos segundos al departamento, especificamente al subgrupo al
gue pertenece el puesto, y los dos terceros al puesto dentro del subgrupo a donde

fue asignado.

Para proporcionar mayor facilidad en la lectura de la clasificacion o cédigo

del puesto se separan los dos primeros y los dos segundos digitos por un punto.
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El orden de los niUmeros de cddigos es correlativo. Los casos en que la
secuencia se interrumpa no significan que falten definiciones y especificaciones
de puestos o que la numeracion este incorrecta, sino gue es una prevision para
incluir nuevos puestos que pudieran crearse en el futuro dandoles el codigo que

les corresponde e intercalandolos entre las paginas respectivas.
4.2.1.3. Titulo del puesto
Es el nombre con que se denomina oficialmente a un conjunto de plazas.
Se trata de que el titulo del puesto sea descriptivo de los deberes,
responsabilidades y autoridad asignados a las plazas que comprende y que se

ajuste a los titulos que corrientemente se utilizan para las diferentes ocupaciones.

El titulo sera la denominacion oficial que se use en todos los documentos y

registros relacionados con la contratacion del personal.

4.2.1.4. Categoria

Es la identificacidon del puesto segun el grado de autoridad y responsabilidad

gue se tiene asignado en la comercializadora.
4.2.1.5. Nivel
Es la identificacién del estrato dentro del cual esta asignado el puesto, lo

cual corresponde a los niveles de decision, ya sea gerencial, administrativo,

técnico u operativo.

65



4.3. Descripcion del puesto por formato

Los formatos fueron las guias que se utilizaron para analizar y realizar las
descripciones de puestos.

4.3.1. Descripcion de funciones

A continuacién, se detallan las funciones basicas, responsabilidades y nivel
de competencia de los puestos dentro de la empresa comercializadora de
vehiculos.

4.3.1.1. Gerente general

Descripcién del puesto de gerente general dentro de la empresa.

Tabla lll. Descriptor de puesto, gerente general

TITULO DEL PUESTO: Gerente General
CATEGORIA: Gerencial

NIVEL: Administrativo

UBICACION ORGANICA: Gerencia General
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Continuacion de la tabla lll.

FUNCION BASICA

Dirigir y controlar la comercializadora, optimizando el tiempo y los recursos de la
empresa.

RELACIONES DE COORDINACION

Con: Gerente de Finanzas, Gerente de servicios, Gerente de taller y Gerente de
ventas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Velar porque se cumplan los estandares de calidad y servicios de la
empresa.
. Definir la plantacién estratégica de la empresa.
Optimizar la rentabilidad de la empresa.
Verificar y controlar los estados financieros actuales.
Proyeccion de flujo de caja y estados financieros a largo plazo.
Definir politicas generales de la empresa.

N o o ks~ w0 D

Mantener comunicacién adecuada con los diferentes Gerentes y cubrir
sus necesidades, ofreciéndoles soluciones a corto plazo
NIVEL DE COMPETENCIA

EDUCACION Y FORMACION
e MBA, Ingeniero Industrial.

e Cursos de Gerencia y estrategia.

EXPERIENCIA
e Como minimo, 8 afios de experiencia
Fuente: elaboracion propia.
4.3.1.2. Gerente de ventas

Descripcién del puesto de gerente de ventas dentro de la empresa.
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Tabla IV. Descriptor de puesto, gerente de ventas

TITULO DEL PUESTO: Gerente de ventas
CATEGORIA: Gerencial

NIVEL: Administrativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de ventas

FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que se realizan en
el Departamento de ventas

RELACIONES DE COORDINACION

Con: Gerente General, Gerente de repuestos, Gerente de servicios, Secretaria
del Departamento, ejecutivos del departamento y clientes en general
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar plan de ventas

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que rigen el curso
del departamento

Planificar y dirigir reuniones con el personal del departamento para revisar y
atender los programas de desarrollo de este

Informar a la Gerencia General sobre las actividades y los resultados obtenidos
por el departamento

Establecer estrategias acertadas de mercadeo y optimizar la consecucion de

nuevos segmentos de mercado, permitiendo expandir las ventas.
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Continuacion de la tabla V.

NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION
e Poseer titulo de licenciado en las areas de Mercadotecnia.
e Poseer conocimientos de computacion

e Poseer conocimientos sobre manejo de personal y ventas
EXPERIENCIA

e Haberlaborado, como minimo, 3 afios en el area de mercadeo y ventas
e Poseer experiencia en estrategias de mercadeo

e Poseer experiencia en la proyeccion de presupuestos

Fuente: elaboracion propia.

4.3.1.3. Gerente de repuestos
Descripcién del puesto de gerente de repuestos dentro de la empresa.

Tabla V. Descriptor de puesto, gerente de repuestos

TITULO DEL PUESTO: Gerente de Repuestos
CATEGORIA: Gerencial
NIVEL: Administrativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de Repuestos
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Continuacion de la tabla V.

FUNCION BASICA

Dirigir y controlar el departamento, optimizando el tiempo y los recursos del

departamento.

RELACIONES DE COORDINACION
Con: Gerente General, vendedores, contador, jefe de bodega, jefe de taller.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar el plan de compras con base en el plan de ventas.
Tomar en cuenta los siguientes aspectos en la elaboracién del plan de
compras:

o Clasificacion ABC de los insumos.

o Niveles de seguridad de inventarios.

o Tiempos de entrega de los proveedores.

o Tamafios estandar de despacho de los proveedores.

3. Reportar estado de los pedidos.

4. Evaluar el desempefio de los proveedores respecto a pedidos a tiempo,

5.

anticipados o atrasados.
Generar 6rdenes de compra.
NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION
¢ Ingeniero Industrial.
e Dominio del idioma ingles
EXPERIENCIA

e Como minimo, 2 afios de experiencia en el area.

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.1.4. Gerente de servicios

Descripcion del puesto de gerente de servicios dentro de la empresa.

Tabla VI. Descriptor de puesto, gerente de servicios

TITULO DEL PUESTO: Gerencia de servicios
CATEGORIA: Gerencial

NIVEL: Administrativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de Servicios

FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir y controlar el departamento de servicios,

optimizando el tiempo y los recursos de la empresa, velando por la calidad y

satisfaccion de las necesidades del cliente.

RELACIONES DE COORDINACION

Con: Gerente General, Gerente de repuestos, jefe de bodega, jefe de

contabilidad, jefe de receptores.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

NIVEL DE COMPETENCIA

1. Planificar las diferentes rutas de mantenimiento, haciendo revisiones
aleatorias para verificar que los mantenimientos se estén dando
correctamente y evaluar las condiciones en las que se encuentran los
vehiculos.

2. Velar porque se cumplan los estandares de seguridad necesarios en los
diferentes servicios de mantenimiento, preventivo y correctivo y de esta
forma garantizar la seguridad de los usuarios de los vehiculos.

3. Velar porque la empresa perciba los fondos necesarios de operacion, a

través de un departamento de servicios funcional.

71




Continuacion de la tabla VI.

4. Mantener comunicacion adecuada con el cliente, y cubrir sus
necesidades, ofreciéndoles soluciones inmediatas a corto plazo.
EDUCACION Y FORMACION
e Ingeniero mecanico industrial
e Dominio del idioma inglés

EXPERIENCIA

e Como minimo, 5 afios de experiencia en el area.

Fuente: elaboracion propia.

4.3.1.5. Jefe de bodega
Descripcién del puesto de jefe de bodega dentro de la empresa.

Tabla VIl.  Descriptor de puesto, jefe de bodega

TITULO DEL PUESTO: Jefe de bodega

CATEGORIA: Operativa

NIVEL: Administrativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de repuestos
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Continuacion de la tabla VII.

FUNCION BASICA
Encargarse del control de inventarios en cada una de las bodegas y de rendir
informes a repuestos, ventas y servicios.
RELACIONES DE COORDINACION
Con: Gerente de repuestos, Gerente de servicios, Gerente de ventas, jefe de
contabilidad y jefe de créditos.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Dar entrada al sistema a las 6rdenes de ingreso de productos que
recibe de los encargados de bodega.
2. Controlar las salidas internas de materia prima a taller.
3. Archivar toda la documentacién recibida de las bodegas
correspondientes.
NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION
e Perito contador
EXPERIENCIA

¢ 1 afio en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.

4.3.1.6. Jefe de contabilidad

Descripcion del puesto de jefe de contabilidad dentro de la empresa.
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Tabla VIIl. Descriptor de puesto, jefe de contabilidad

TITULO DEL PUESTO: Jefe de contabilidad
CATEGORIA: Operativa

NIVEL: Operativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de contabilidad

FUNCION BASICA:
Encargarse de llevar control de todos los asuntos relacionados con la planilla
(asistencias, suspensiones y los pagos correspondientes a la planilla) y todos
los registros contables de la empresa.
RELACIONES DE COORDINACION
Con: Gerente General, Gerente de ventas, Gerente de repuestos y Gerente de
Sservicios.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Llevar los siguientes controles:
e Asistencia diaria
e  Personal suspendido por el IGSS
o Personal enfermo
Efectuar los pagos de planilla
Hacer todas las partidas contables.

Elaborar estados financieros de la empresa.

S B

Participar en la confeccion de presupuestos.
6. Elaborar el flujo de efectivo de la empresa.
NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION
e Titulo de perito contador
EXPERIENCIA

e 1 aflo en posicion similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.1.7. Jefe de créditos

Descripcién del puesto de jefe de créditos dentro de la empresa.

Tabla IX. Descriptor de puesto, jefe de créditos

TITULO DEL PUESTO: Jefe de créditos
CATEGORIA: Operativa

NIVEL: Operativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de créditos

FUNCION BASICA:
Encargarse de llevar control de toda la papeleria de todos los créditos de la
empresa y de las solicitudes de clientes. Dar tramite y seguimiento.
RELACIONES DE COORDINACION
Con: Gerente General, Gerente de ventas, Gerente de repuestos y Gerente de
Servicios.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Ingresar a sistema todas las solicitudes de crédito.
2. Enviar solicitudes a diferentes bancos y/o financieras.
3. Verificar diariamente las autorizaciones o negaciones de
creditos.
4. Comunicar diariamente las resoluciones a departamento de
ventas.
5. Solicitar papeleria pendiente de créditos a clientes.
NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION
e Titulo de perito contador
EXPERIENCIA

e 1 afio en posicién similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.1.8. Jefe de taller

Descripcion del puesto de jefe de taller dentro de la empresa.

Tabla X. Descriptor de puesto, jefe de taller

TITULO DEL PUESTO: Jefe de taller

CATEGORIA: Lineal

NIVEL: Operativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de Mantenimiento

FUNCION BASICA
Dirigir y controlar el departamento, optimizando el tiempo y los recursos de la
comercializadora.
RELACIONES DE COORDINACION
Con: Gerente de ventas, vendedores y jefe de bodega.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Velar porque se cumplan los estandares de seguridad necesarios en los
diferentes servicios de mantenimiento, preventivo y correctivo
2. Mantener comunicacion adecuada con los jefes de bodega y mecanicos
y cubrir sus necesidades, ofreciéndoles soluciones a corto plazo
3. Efectuar mantenimientos correctivos y preventivos de los vehiculos.
4. Disciplinary sancionar al personal a su cargo en el momento  oportuno
y de la forma adecuada, segun lo establecido en el reglamento de la
comercializadora.
5. Reportar las necesidades de capacitacion de personal y crear programas

de capacitacion.
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Continuacion de la tabla X.

NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION

¢ Nivel técnico en Mecéanica Automotriz.

e Cursos de mantenimiento de productividad total
EXPERIENCIA

e Como minimo, 8 afios de experiencia

Fuente: elaboracion propia.

4.3.1.9. Jefe de receptores

Descripcién del puesto de jefe de receptores dentro de la empresa.

Tabla XI. Descriptor de puesto, jefe de receptores

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Receptores
CATEGORIA: Operativa

NIVEL: Operativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de Recepcion

FUNCION BASICA:

Encargarse de llevar control de todos los vehiculos que ingresan al taller para
servicios y/o reparaciones.

RELACIONES DE COORDINACION

Con: Gerente General, Gerente de ventas, Gerente de repuestos y Gerente de

Servicios.

77




Continuacion de la tabla XI.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Revisar datos de vehiculos.
2. Revisar el estado de vehiculos.
3. Actualizar datos de registro de vehiculo, para siguiente
mantenimiento.
Revisar Garantia.
Ingresar datos cliente para factura.

Revisar que se realicen todos los requerimientos del cliente.

A A

Entrega de vehiculo al cliente.

NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION
e Titulo de perito contador
EXPERIENCIA

e 1 afo en posicién similar

Fuente: elaboracion propia.

4.3.1.10. Vendedores

Descripcién del puesto de vendedor dentro de la empresa.
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Tabla Xll.  Descriptor de puesto, vendedor

TITULO DEL PUESTO: Vendedor

CATEGORIA: Operativo

NIVEL: Administrativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de Ventas.

FUNCION BASICA
Atraer la mayor cantidad de clientes y promover los diversos tipos de vehiculos
de la comercializadora de vehiculos.
RELACIONES DE COORDINACION
Con : Gerente de Ventas, Secretaria de Ventas y clientes en general
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Promocion de los productos de la comercializadora
2. Promocion de un panorama atractivo y consistente del producto
a los futuros clientes
3. Presentacion de las ventajas del producto
4. Promocién de eventos, que permitan difundir las cualidades del
producto
NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION
e Estudiante de los ultimos afios de la carrera de Mercadotecnia y
Publicidad o Administracion de Empresas
e Conocimientos en computacion
EXPERIENCIA

e Haber laborado, como minimo, dos afios en el area de ventas

Fuente: elaboracion propia.
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. Plan de inducciéon

“La induccién es el proceso inicial por medio del cual se proporcionara al
nuevo empleado la informacion basica que le permita integrarse rapidamente al

lugar de trabajo.”?

Como parte de la propuesta del aumento de productividad es importante dar
a los nuevos empleados una induccién sobre la informacion bésica de la empresa
y sobre sus labores del dia a dia. El objetivo de este programa de induccion es
sin duda ayudar al nuevo empleado a integrarse a las labores de su puesto, esto
se logra por medio de un manual de procedimientos para conocer la forma en
gue se trabaja en la empresa y por medio del descriptor de puestos donde se
detallan todas las actividades que debera realizar. Ademas de reducir el nivel de
ansiedad o nerviosismo por parte del nuevo empleado al llegar por primera vez a

su lugar de trabajo.

Este plan debera contener por lo menos la siguiente informacion.

o Mision de la empresa

o  Vision de la empresa

o Politicas de la empresa

o  Cultura organizacional

o Herramientas a su alcance para facilitar su labor

o Listado de las actividades que realizara

43 Ligthhouse Smart. ¢ Qué es un programa de induccién?. http://lhsmart.com/blog /?p=859.
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o Plan de capacitacion

El plan de capacitacion se define como: “un proceso a corto plazo aplicado
de manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas obtienen

conocimientos, aptitudes, y habilidades en funcién de objetivos definidos.”*4

Para proponer un plan de capacitacion es necesario realizar un diagnostico
de necesidades de capacitacion donde se obtendra informacion sobre las
deficiencias de conocimiento de los empleados. Con esto diagndstico se puede
proponer un plan de capacitacion y para realizarlo se deben seguir los siguientes

pasos.

o  Adecuacion del plan de capacitacion a las necesidades de la
organizacion.

o  Buscar y valorar la calidad del material de capacitacion.

o  Cooperacion y motivacion del personal de la empresa.

o Buscar la calidad y preparacion de los formadores.

o  Seleccién de los trabajadores que van a recibir la capacitacion.

44 IMF Business School. Como elaborar un plan de capacitacion. https://blogs.imf-
formacion.com/blog/recursos-humanos/formacion/como-elaborar-plan-de-capacitacion/.
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5.  PLAN DE SEGUIMIENTO

5.1. Descripcion de los nuevos puestos

Como parte del plan de seguimiento de la organizacién de personal para el
continuo desarrollo de esta comercializadora de vehiculos, se identifica la
necesidad de un Departamento Recursos Humanos, el cual se define a

continuacion.

. Misién

La misién del Departamento de Recursos Humanos sera planificar,
organizar e implementar las estrategias de personal que sean necesarias para
lograr desarrollar con efectividad sus funciones, asi como colaborar con los
demas departamentos para lograr alcanzar los objetivos propuestos por la

comercializadora de vehiculos.

° Funciones

Entre de las funciones que realizard el Departamento de Recursos

Humanos se encuentran las siguientes:
o Planificar y organizar las estrategias de personal.

o Mantener una comunicacion directa con las gremiales vy filiales de

comercializadoras de vehiculos
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o  Organizar eventos informativos de interés para los trabajadores y
mantener contacto directo con estos, con el fin de brindarles un
servicio con calidad

o Participar activamente en todo tipo de eventos de la organizacion

(congresos industriales, conferencias, asambleas, entre otros).

o Organizacion

El Departamento de Recursos Humanos estara conformado por un Jefe de

Recursos humanos y una secretaria.

o Descripcion de nuevos puestos

Tabla XIlIl. Descripcion del nuevo puesto de jefe de recursos humanos

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA: Supervision

NIVEL: Directivo

UBICACION ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FUNCION BASICA
Planificar las necesidades de personal que requiera la empresa; ejercer
funciones de reclutamiento y seleccion de personal; realizar politicas para el

mejoramiento de las relaciones laborales.
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Continuacion de la tabla XIII.

RELACIONES DE COORDINACION
Con: Gerente General y Gerentes departamentales
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Seleccion del personal que desea ingresar a la empresa
2. Reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y capacitacion del
personal
3. Analisis y descripcion de puestos
4. Evaluacion del personal, la cual se realizara cada seis meses
5. Disefio e implementacion de programas de capacitacion
NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION
o Licenciatura en Administracion de Empresas
o Manejo de Office 2000
EXPERIENCIA

o Experiencia de 3 afios como jefe de personal

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XIV. Descripcion del nuevo puesto de asistente de recursos

humanos

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Recursos Humanos
CATEGORIA: Operativa

NIVEL: Administrativo

UBICACION ORGANICA: Departamento de Recursos Humanos
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Continuacion de la tabla XIV.

FUNCION BASICA:

Realizar todas las funciones secretariales del Departamento de RRHH
RELACIONES DE COORDINACION

Con: Jefe de RRHH

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

o kr 0N

Llevar el archivo de papeleria

Escribir cartas relacionadas con el personal

Atender personal con problemas laborales

Mantener al dia los libros de sueldos, salarios y otros servicios
Dar tramite y solucion a los problemas relacionados con el

personal

NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACION Y FORMACION

e Perito contador

EXPERIENCIA

e 1 afo en puesto similar

o Actualizacién semestral del andlisis de puestos actuales y de futuros

puestos.

Se realizara una revision de cada uno de los puestos determinados dentro
de la organizacién de la comercializadora de vehiculos y, a la vez, se hard un
analisis de las diferentes necesidades de reduccién o desarrollo de puestos en

la fecha en estudio, tomando como objetivos fundamentales los siguientes

aspectos:

Fuente: elaboracion propia.
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o Ubicar a los empleados en los puestos adecuados.

o Compensar en forma equitativa y justa a los empleados.

o Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

o Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio
de los empleados.

o Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

o Conocer las necesidades reales de recursos humanos dentro de la

comercializadora de vehiculos.

5.2. Actualizacién de organigramas

Se realizara una actualizacion de organigramas inmediatamente después
de realizar el andlisis de puestos, tomando en cuenta que la planeacion
estratégica de la comercializadora de vehiculos es expandir las ventas en un
25 %, lo que significaria que el numero de personal laborando para la
comercializadora se elevaria para cumplir con la meta y, por ende, toda la

estructura organizacional cambiaria en un gran porcentaje, especificamente en:

o Departamentalizacion
o Unidad de mando

o Escalonamiento

o Control de conexiones
o Centralizacion

o Descentralizacion de la autoridad en algunos puestos
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Por lo tanto, se hace necesario seguir como esquema absolutamente todos
los pasos de la implantacién de la organizacion del personal y del andlisis y
disefio de la estructura de puestos descritos en el capitulo 4, cada vez que sea

necesario.

5.3. Auditorias

Las auditorias son realizadas con el fin de verificar el cumplimiento de las
funciones de cada puesto y asi definir oportunidades de mejora. Para realizar
dichas auditorias es importante contemplar dos tipos.

5.3.1. Internas

Las auditorias internas que son realizadas por el personal de la empresa,
quienes al identificar deficiencias en las funciones del puesto pueden proponer
mejoras al mismo. Para realizarlas es importante que se coordinen por parte de
las gerencias para que nadie audite su propio trabajo, ya que esto facilitaria la

manipulacion de informacion dando como resultado datos inexactos.

Se recomienda realizar este tipo de auditorias por lo menos una vez cada 6

meses para llevar un control sobre las mejoras propuestas cada vez que realiza.
5.3.2. Externas
Las auditorias externas son realizadas por empresas ajenas a la

organizacion y son contratadas con el fin de obtener resultados mas especificos

y que no puedan ser manipulados por el propio personal.
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Este tipo de auditoria se recomienda que se realiza una vez al afio por una
empresa externa contratada. Obtener los datos y comenzar a implementar

mejoras en las funciones de los puestos o bien eliminar algun puesto innecesario.

5.4. Estadisticas

Las estadisticas que pueden ser utilizadas son las obtenidas del célculo de
la productividad por departamento, asi como las ventas a lo largo del tiempo para

evaluar el rendimiento de la empresa en general.

Esta informacion puede ser utilizada para llevar un registro de como se ha
mejorado a lo largo del tiempo, es importante a demas para la toma de decision
a nivel gerencial ya que permiten reconocer una tendencia en los valores vy

tomarlos en cuenta al momento de implementar nuevas politicas.

No solo se puede considerar valores sino también obtener dados por medio
de encuestas a los clientes quienes pueden tener una percepcion diferente del
servicio o las facilidades de una compra. Con esto se pretende que la empresa
comience a aplicar la mejora continua en sus procesos y apoyar a la fuerza de
ventas en especial brindandoles herramientas y datos reales que les seran utiles

para ofrecer al cliente la mejor opcién y lograr que la compra se lleve a cabo.
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CONCLUSIONES

Se defini6 una nueva estructura organizacional por medio de la
departamentalizacion, con el fin de que cada una de ellas al trabajar por
separado sean mas eficientes en el cumplimiento de sus objetivos y poner
a disposicion de ellos los recursos necesarios para que se desenvuelvan

de mejor manera.

La departamentalizacion permite que cada area sea responsable de sus
actividades y que los encargados pueden supervisar de mejor manera al

personal a su cargo, esto define la linea de autoridad y evita duplicidad.

La autoridad de linea la tienen los jefes de cada uno de los departamentos
ya que dirigen y controlas las actividades del personal para el
cumplimiento de las metas del area y la autoridad de supervision la tienen
los gerentes, ya que ejercen su propio mando para apoyar a los jefes de
linea para lograr el cumplimiento de las metas por medio de asesoria y

facilitando informacion.

Se crearon los descriptores de puestos para todo el recurso humano de la
empresa como el gerente general, gerente de ventas, gerente de
repuestos, gerente de servicios, jefe de bodega, jefe de contabilidad, jefe
de créditos, jefe de taller, jefe de receptores y vendedores, ademas del
nuevo departamento de recursos humanos el cual se propone que cuente

con un jefe y un asistente.
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La comunicacion efectiva se propone por medio de un organigrama
vertical el cual contribuye de manera directa a esto, ya que determina el
nivel de jerarquia de cada puesto y de quién debe reportar a quién, dentro

de todas las areas de la empresa.

El sistema de control propuesto esta basado en la productividad de las
areas de la empresa, con esto se pretende obtener un valor numeérico
sobre el cumplimiento de las actividades y los resultados obtenidos para
lograr retroalimentar el sistema y aumentar de manera directa la

productividad.

Se elaboraron organigramas de los departamentos de bodega, venta de
repuestos, contabilidad, créditos, taller, receptores y ventas los cuales son
organigramas verticales para beneficiar el flujo de informacion y definir la

cadena de mando en cada departamento.
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RECOMENDACIONES

Para garantizar el correcto funcionamiento de la estructura organizacional
se deben realizar auditorias a los diferentes departamentos las cuales
dardn como resultado el nivel de cumplimiento de las actividades y se
podra asi identificar oportunidades de mejora.

Dar seguimiento a la supervision del personal por parte de los encargados

para garantizar que la linea de autoridad sea respetada.

La autoridad de linea como la autoridad de supervisidon son una propuesta
para apoyar de manera directa el cumplimiento de las metas por medio de
las actividades que realiza el personal operativo, pero es importante que
se lleven a cabo reuniones periddicas en las que se pueda compartir la

informacion y necesidades del personal a los altos mandos.

Revisar, al menos dos veces al afio, los descriptores de puestos y crear el
manual de procedimientos para respaldar las actividades que realiza el
personal de la empresa y que este sea acorde con los procedimientos

descritos por la entidad.

El flujo de informacion debe darse de manera rapida y eficiente para
agilizar el proceso de venta de vehiculos, ya que en muchos casos la venta
se retrasa por necesitar autorizaciones de algun gerente en especifico

para algun crédito o mejo especial de determinados clientes.
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La productividad obtenida de los diferentes departamentos no es el tnico
indicador que debe ser considerado en cuenta para la toma de decisiones,
implementar nuevos indicadores que reflejen y apoyen la labor de los

empleados de la empresa comercializadora de vehiculos.

Con el constante crecimiento de la empresa se requiere una revision de
los organigramas o la creacion de nuevos departamentos para satisfacer
la demanda e implementar programas de induccién y capacitacion para los

nuevos puestos.
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