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Resumen

La empresa Tienda Guimeda del municipio de Jacaltenango departamento de Huehuetenango, fue
constituida en el afilo mil novecientos noventa y siete con el proposito de cubrir las necesidades
de los habitantes del pueblo con una abarroteria que ofrezca una variedad de productos de

primera necesidad.

La empresa es propiedad del sefior Ramdn Silvestre y su esposa Vilma Montejo quienes con
apoyo del sefior Marcos Cota la administran, este equipo de trabajo también lo integran tres
vendedores quienes se ocupan en atender a sus clientes; en esta empresa fue aplicada una
evaluacion integral que permitié evidenciar problemas internos de la tienda, entre ellos una
fuerte deficiencia en el &rea administrativa de la tienda, dicha problemaética hace referencia a la
falta de conocimiento en cuanto a las funciones administrativas del dirigente dentro de cualquier
organizacion, por esta razén se plante6 la pregunta de investigacién la cual fue respondida por
medio de los resultados obtenidos. Para resolver este inconveniente fue necesario plantear una

solucién que mejore el proceso de toma de decisiones y administracién de Tienda Guimeda.

La propuesta que se presentd para la tienda esta enfocada a la creacion de estrategias, mision,
vision, objetivos y metas que promuevan el desarrollo del proceso administrativo dentro de la
organizacion, basados en la planeacion, organizacién, direccién y control; se pretende alcanzar la

eficiencia, eficacia y efectividad para la misma.

Entre las estrategias que se establecieron se pueden mencionar: en la planeacion se planted un
plan de capacitaciéon con el tema “proceso administrativo”; en organizacion, estrategias de
clasificacion de personal segin sus habilidades y descripcion de puestos y funciones; en
direccidn, estrategias para motivar al personal; en control, se establecié un reglamento de control

interno.



Introduccion

El proceso administrativo en la administracion moderna, surge como una medida necesaria que
provee y facilita el desarrollo y desempefio de las actividades; la toma de decisiones se promueve
por medio de la planificacion, organizacion, direccion y control que conforman un proceso de
tareas relacionadas con el fin de lograr los objetivos empresariales, cumplir con las metas

establecidas y desempefiar las tareas con eficiencia y eficacia.

Basado en lo anterior se elaboro el presente informe, mismo que fue estructurado de la manera
siguiente: en el capitulo | se establecieron las fuentes tedricas que aportaron las bases para
realizar la practica, se planted la problematica que permitié conocer a profundidad la situacién

actual y los efectos negativos de la misma.

El capitulo Il presenta la metodologia de la investigacion, se aplico la investigacion descriptiva,
los sujetos de investigacion fueron el propietario y los empleados de Tienda Guimeda; en este
mismo capitulo se determind el aporte del proyecto a la universidad, al pais y al futuro

profesional.

En el capitulo Il se da a conocer la presentacion de resultados de la investigacion efectuada que
enumera las deducciones en una gréafica e interpretaciones analiticas que identifican el problema
principal confrontando los resultados con términos tedricos que ayudan a identificar y definir de

mejor manera la problematica.

El capitulo IV plantea una propuesta de solucion al problema, en este mismo capitulo se discute
la viabilidad del proyecto y las mejoras que se pueden dar en su aplicacién. Seguido de este
capitulo estan las conclusiones y recomendaciones para la empresa. Por Gltimo los anexos en los
que se dan a conocer, la evaluacion integral, diagndstico, los instrumentos utilizados y la
ejecucion de la propuesta, en este tltimo anexo se desarrollan las directrices para ejecutar y poner

en marcha dicha solucion.



Capitulo 1

Marco teorico

1.1. Antecedentes del proceso administrativo

La administracion moderna, surge como medida de ajuste a los nuevos acontecimientos, nuevas
tendencias y cambios que viven en la actualidad las organizaciones. El vocablo administracion
tiene diferentes significados, de acuerdo al calificativo que lo acomparie que denota la naturaleza
del campo en el cual se ejecuta el proceso administrativo, en el ambito general existen dos tipos
de administracion: La administracion pablica que interviene en coordinar y dirigir las actividades
del estado. La administracion privada que persigue la obtencion de beneficios para los que

invirtieron recursos de distintas indoles.

1.2 Contexto del proceso administrativo

Segun Idalberto Chiavenato (2,000), las funciones administrativas en un enfoque sistémico
conforman el proceso administrativo, cuando se consideran aislados los elementos planificacion,
Organizacién, Direccion y Control, son solo funciones administrativas, cuando se consideran
estos cuatro elementos (planificar, organizar, dirigir y controlar) en un enfoque global de

interaccion para alcanzar objetivos, forman el proceso administrativo.

1.3 Marco tedrico conceptual

1.3.1 Proceso

Proceso es el conjunto de actividades o tareas, relacionadas entre si que admite elementos de
entrada durante su desarrollo ya sea al inicio o a lo largo del mismo, los cuales se administran,
regulan o autorregulan bajo modelos de gestion particulares para obtener elementos de salida o

resultados esperados.



1.3.2 Administracion

La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) Yy minister
(subordinacion u obediencia), y significa aquel que realiza una funcion bajo el mando de otro, es
decir, aquel que presta un servicio a otro. Sin embargo, en la actualidad, la
palabra administracion tiene un significado distinto y mucho més complejo porque incluye
términos como "proceso”, “recursos”, "logro de objetivos”, "eficiencia™, "eficacia”, entre otros,
que han cambiado radicalmente su significado original. Para Robbins y Coulter,
la administracién es la "coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se realicen de

manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas".

1.3.3 Proceso administrativo

En la actualidad, se hace necesario un modelo capaz de cumplir con las expectativas de mejora
para el complejo manejo de las organizaciones. El proceso administrativo, con elementos de la
funcién de administracion que Fayol definiera en su tiempo como: prever, organizar, comandar,

coordinar y controlar.

Desde la propuesta de Fayol, los autores clasicos y neoclasicos adoptan el proceso administrativo

como nucleo de su teoria; con sus cuatro elementos: planificar, organizar, dirigir y controlar.

Chiavenato en su libro sobre los fundamentos de administracion, organiza el proceso

administrativo de la siguiente manera.

llustracidn 1 Introduccion a la Teoria General de la Administracion

- PLANIFICACION

- ORGANIZACION OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACIKON - DIRECCION ! SUBORDINADOS i EAPRESA

- CONTROL

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracion. Autor: I. Chiavenato (2,000).



Las funciones del administrador, como un proceso sistematico; se entiende de la siguiente

manera:

llustracién 2 Funciones del administrador

\ \ \
PLANIFICAR ORBANIZAR DIRIGIR CONTROLAR
/ / ) ) /

Fuente: Introduccién a la Teoria General de la Administracion. Autor: I. Chiavenato (2,000)

Las funciones del administrador o el proceso administrativo conforman una secuencia, se
encuentran relacionadas en una interaccion dinamica, el proceso administrativo es ciclico,

dinamico e interactivo, como se muestra en el siguiente esquema:

llustracién 3Proceso administrativo

PLANIFICACION

P N

CONTROL ORGANIZACION

>

DIRECCION

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracion. Autor: I. Chiavenato (2,000).



Definicion de las funciones administrativas segln Idalberto Chiavenato.

Ilustracion 4 Funciones administrativas

- Decision sobre los objetivos
PLANIFICACION ; - Definiciéon de planes para alcanzarios
- Programacion de Actividades

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION b - Organos y Cargos

- Atribuciéon de autoridades y responsabilidad
- Designacion de cargos
DIRECCION b - Comunicacion, liderazgo y motivacon de Personal.

l - Direccion para los objetivos

- Definicion de estandares para medir el desempefo.
CONTROLAR b - Corregir desviaciones y garantizar que se realice Ia
planeacion

Fuente: Introduccién a la Teoria General de la Administracion. Autor: I. Chiavenato (2,000).

Segun el libro Administracion una perspectiva global de los autores Harold Koontz y Heinz
Weihrick, “las funciones del administrador son: planificacién, organizacién, direccién y control

que conforman el proceso administrativo cuando se las considera desde el punto de vista

sistémico”.
[lustracion 5 Proceso administrativo
e T [ ™) f= AIiSiGT, Visidnr, ObitnDS, =)
e FPlaneacion valores. estrafegias,
2 Que hacer? Programes, p:.scpucsfo:,
= =3 - poliicas y procedinventos 3
Fase
Mecanica
5 ) r _ )
o Organizacion .
= .% < Como hecer? SODC IO o pestos
o = G- = . _ " >
O R T
S = 1
Qt "§ T o SO (0 N & INteGracion e rcursos. 2y
= Direccién tome de decisiones,
| Que so hegal SUPDSrVISION, ITRotIVacIorT.
=G = =3 S COMIEDC SCIoN y boerazoo )
Fase
Dinamica
e ~N Gl N
Conurof Fijar esténdares, rmedicion.
< Como se hizo? COrMRCTIOn y retrSalirmentaciSn
<3 _J & ) . _ . _

Fuente: Libro administracion una perspectiva global de los autores Harold Koontz y Heinz Weihrick (1999).



1.3.4 Planeacion

Segun Robbins y Coulter en su libro de administracion, “la planeacion implica definir los
objetivos de la organizacion, establecer estrategias para lograr dichos objetivos y desarrollar
planes para integrar y coordinar actividades de trabajo. Tiene que ver tamo con los fines (qué)
como con los medios (como) .Cuando utilizamos el término planeacion, queremos decir
planeacion formal, en la planeacion formal se definen los objetivos especificos durante un
periodo especifico. Estos objetivos se plantean por escrito y se comparten con los miembros de la

organizacion”.

1.3.5 Organizacion

Segun Koontz y Weihrich (1999), define la organizacion como la identificacion, clasificacion de
actividades requeridas, conjunto de actividades necesarias para alcanzar objetivos, asignacion a
un grupo de actividades a un administrador con poder de autoridad, delegacion, coordinacién y
estructura organizacional. El concepto organizacion es un término de usos multiples, para unas
personas, incluye todas las tareas de todos los participantes. La identifican con el sistema total de
relaciones sociales y culturales; sin embargo, para muchos administradores el término

organizacién implica una estructura de funciones o puestos formalizados.

1.3.6 Direccion

Fayol define la direccidn indirectamente al sefialar: una vez constituido el grupo social, se trata
de hacerlo funcionar; tal es la mision de la direccidn, la que consiste para cada jefe en obtener los
maximos resultados posibles de los elementos que componen su unidad, en interés de la
empresa”. Esta etapa del proceso administrativo comprende la influencia del administrador en la
realizacion de los planes, obteniendo una respuesta positiva de sus empleados mediante la

comunicacion, la supervision y la motivacion.

1.3.7 Control
Para Robbins (1996) el control puede definirse como "el proceso de regular actividades que
aseguren que se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion

significativa" (p.654).



1.3.8 Estrategia

Segun J.B. Quinn (1991), en su libro The Strategic Process. Concepts. Context. Cases, una
estrategia es un patrén o plan que integra las metas mayores de una organizacion, las politicas y
acciones secuenciales hacia un todo cohesionado. Una estrategia bien formulada ayuda al
“mariscal” a coordinar los recursos de la organizaciéon hacia una posicion “Unica y viable”,
basada en las competencias relativas internas, anticipando los cambios en el entorno y los

movimientos contingentes de los oponentes inteligentes.

Mintzberg juntamente con Quinn (1995) dicen que la estrategia es el producto de un acto creador,
innovador, logico y aplicable, que genera un grupo de acciones coherentes de asignacion de
recursos y decisiones tacticas. Estas acciones van encaminadas a lograr que la empresa alcance
una posicion competitiva ventajosa en el entorno socioeconémico en el que se desenvuelve y

mejorar la eficacia de la gestion.



1.4 Planteamiento del problema

1.4.1 Antecedentes

Tienda Guimeda es una empresa de capital privado, constituida en 1997, su objetivo es satisfacer
las necesidades y expectativas de los habitantes de contar con una abarroteria en el municipio de
Jacaltenango; cuenta con instalaciones propias, es una empresa sOlida y reconocida en
Jacaltenango, ofrece productos de primera necesidad a todos sus clientes, surte productos a otras
tiendas y abarroterias del municipio. La empresa esta inscrita en el Registro Mercantil de la
Republica de Guatemala con la patente de comercio nimero de registro 50311 y con el nombre
de Tienda Guimeda; estan registrados en la Superintendencia de Administracién Tributaria bajo
régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas con el nimero de Identificacién Tributaria
2532665-1.

La tienda esta ubicada en Canton San Basilio Jacaltenango y posee una sucursal en Cantén Pila
del mismo municipio, cubre Unicamente la cabecera municipal de Jacaltenango con dos locales

establecidos en los lugares indicados.

Tienda Guimeda se cataloga como una mediana empresa en funcion a su capital de trabajo, en las

tiendas laboran cinco personas, quienes se ubican en diferentes areas de la empresa.

1.4.2 Planteamiento del problema

En la actualidad la cabecera municipal de Jacaltenango es valorada como el mercado méas grande
a nivel de regién y con méas variedad de productos, personas de los municipios vecinos visitan el
casco urbano con el objeto de realizar compras de todo tipo de productos, lo que favorece al
aumento de la economia en el municipio, Tienda Guimeda forma parte de este mercado pero no

cuenta con un proceso que promueva el crecimiento y desarrollo éptimo de la misma.

Se pudo observar que en el area administrativa de Tienda Guimeda no existe un proceso integral

de las actividades desempefiadas, no se proyectan metas, objetivos, la mision y visién no estan



bien establecidos, no existe una estructura organizacional, la comunicacion es deficiente, y el
control sobre sus actividades es defectuoso, lo que provoca distorsion en las operaciones

realizadas y no se aprovechan los recursos disponibles.

De continuar en estas condiciones puede surgir como consecuencia el bajo rendimiento y

desmotivacién de los empleados y da como resultado la insatisfaccion de los clientes.

Sin embargo, existen medidas que pueden implementarse para solucionar la problematica, estas
medidas pueden desarrollarse por medio de estrategias que promuevan el desarrollo del proceso
administrativo de manera efectiva dentro de Tienda Guimeda.

Por lo expuesto con anterioridad se plantea la siguiente pregunta:

¢Cudl es la necesidad de la implementacion de estrategias que promuevan el desarrollo del
proceso administrativo en la empresa Tienda Guimeda ubicada en el municipio de Jacaltenango,

departamento de Huehuetenango?

1.4.3 Objetivos

a. General
Determinar la necesidad de la implementacién de estrategias que promuevan el desarrollo del
proceso administrativo dentro de la empresa Tienda Guimeda ubicada en el municipio de

Jacaltenango, departamento de Huehuetenango.

b. Especificos

o Analizar la aplicacion de planes, los plazos y responsables de los procesos en Tienda
Guimeda.

o Verificar la estructura y organizacion interna de la empresa.



o Identificar la percepcion de los empleados con relacion a su puesto de trabajo, motivacion

y asi medir la calidad del desempefio en sus labores.

o Detectar la aplicacion de medidas de control en los procesos que se llevan a cabo dentro

de la empresa.

o Verificar la aplicacion de parametros de control financieros en la tienda para obtener

mayor rentabilidad de la misma.

1.4.4 Justificacion

Las empresas en la actualidad compiten en el mercado con herramientas que fortalecen su
desarrollo; las tiendas de primera necesidad que operan en el municipio de Jacaltenango
pretenden ofrecer calidad en los productos y servicios, buenos precios, entre otros; sin embargo,
esto no es suficiente para que el negocio logre un adecuado crecimiento; para esto es
indispensable realizar un proceso integral de las actividades administrativas en Tienda Guimeda
por medio de la planeacion, organizacion, direccion y control para el logro de las metas.

La presente investigacion, servird para determinar la necesidad del desarrollo e implementacion
del proceso administrativo por medio de estrategias que faciliten su aplicacion en la empresa
Tienda Guimeda. La importancia radica en la deteccion de posibles inconvenientes que afecten el
desarrollo de las distintas tareas en las areas mas importantes dentro de la organizacion. Los
beneficiarios en este estudio son el propietario, administrador y colaboradores a quienes se les
procurara la ejecucion de procedimientos en las respectivas funciones y se espera un impacto

positivo en el desarrollo de la empresa.

Solucionada la problematica, el administrador podra administrar con eficiencia y eficacia sus
recursos en el cumplimiento de sus proyecciones a corto, mediano y largo plazo, posicionando el

negocio en un estatus estable a nivel interno y a un nivel mayor externo.

1.4.5 Variables de la investigacion

La variable de esta investigacion se acentuara en el proceso administrativo.



a. Definicion conceptual
o Actividades o funciones que realizan los gerentes mientras coordinan con eficiencia y

eficacia el trabajo de otros, Stephen Robinns y Mary Coulter (2,010).

b. Definicion operacional
o El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la administracion,

mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.

Indicadores

o Planeacién

o Organizacion
) Direccion

) Control

1.4.6 Alcances y limites

a. Alcances
o Las variables de estudio de esta investigacion tendran como unidad de atencion la

empresa Tienda Guimeda, ubicada en la cabecera de Jacaltenango.

o Se pretenden comprobar datos relevantes acerca de las operaciones dentro de la empresa,
en especial el area de administracion, se pretenden alcanzar los objetivos establecidos mediante

un estudio de campo y la observacion directa.

a. Limites
Las limitantes de esta investigacion son:
o La poca accesibilidad a la documentacion de la empresa.

o Poca disponibilidad de los encargados para brindar la informacion requerida.
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Capitulo 2
Metodologia

2.1 Tipo de investigacion

La investigacion se realizara tipo descriptiva la que Chavez Zepeda (2001: 28) define como la
que “Aborda situaciones recientes o actuales, que el investigador obtiene de testigos,
documentos o fuentes directas, cuya veracidad es posible comprobar dentro de ciertos limites.
Explora la realidad actual, para describirla o para recoger datos que le permitan predecir

acontecimientos a corto, mediano o largo plazo.”

2.2 Sujetos de estudio

Los sujetos de estudio objeto de esta investigacion, estan representados por el propietario,

administrador y los tres vendedores de la empresa.

2.3 Poblacion y muestra

La poblacién esta conformada por las personas que laboran en las dos sucursales de Tienda
Guimeda, dicha poblacion es reducida, lo que permite el estudio de los cinco elementos sin

definir una muestra.

2.4 Instrumentos

Para recabar la informacion requerida y con el fin de no interferir en las labores de los

empleados se utilizara el siguiente instrumento de apoyo:

Cuestionario dirigido al personal de la empresa quienes son el propietario, administrador y tres

personas que desempefian sus labores en el area de ventas.
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2.5 Procedimiento

o Seleccidn y aprobacion del tema

o Revision bibliogréfica

o Fundamentacion teorica

o Seleccion, elaboracion y aplicacion de la boleta
o Tabulacion, presentacion y andlisis de resultados
o Discusion de resultados

. Propuesta

J Conclusiones

o Recomendaciones

o Referencias bibliogréaficas

2.6 Diserfio de la investigacion

Para el desarrollo del presente trabajo se utilizd la investigacion descriptiva, segin Achaerandio,
L. (2000) indica que es aquella que estudia, interpreta y refiere lo que aparece y lo que es, siendo
tipica de las ciencias sociales, examina de forma sistematica y analiza la conducta humana,
personal y social en condiciones naturales y en distinto &mbitos. La investigacion descriptiva
busca la resolucién de algin problema, alcanzar una meta del conocimiento y alertar sobre los

medios o vias en orden para alcanzar sus objetivos.
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2.7 Aporte

A la empresa, con la presente investigacion se espera contribuir al mejoramiento de la calidad de

los procesos en Tienda Guimeda y la administracion de los recursos de la misma.
A la universidad Panamericana, para que cuente con un instrumento mas en la biblioteca de tesis
que permita a los alumnos realizar consultas y contar con guias para la elaboracion de trabajos

estudiantiles.

Al pais, contar con un profesional mas y aportar al desarrollo intelectual y competitivo del

mismo.

Al futuro profesional, tener una guia para la elaboracion de futuros proyectos.

Otros, con profesionalismo y preparacién mejorar la calidad de vida de la sociedad guatemalteca.
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Capitulo 3

Presentacion y discusion de resultados

3.1 Presentacion de resultados
A continuacién se presentan los resultados obtenidos de la presente investigacion, esta
informacion fue recaba mediante una encuesta aplicada a las cinco personas que trabajan dentro

de Tienda Guimeda.

1. ¢Conoce usted sobre la existencia y aplicacion de planes y metas en la empresa?

Graficas 1

Conocimiento sobre planes v metas

3
2
1

0
51 No
= mimere de empleados 2 3
Propistario Vendedores 1,2
Fuente: elaboracion propia, afio o
2014 Admmistrados v3

Interpretacion: segun la tabla, en la empresa se debe de implementar canales de informacion que
den a conocer los planes y metas de la empresa para que los colaboradores puedan direccionarse

hacia los objetivos de la misma.
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2. ¢Conoce cual es el periodo de tiempo en el que ejecutan los planes y metas?

Graficas 2

Conoce el periodo de ejecucion de planes
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Propietario Vendedor 1,2 v 3

Fuente: elaboracion propia, afio 2014
Admimnistrador

Interpretacion: la empresa trabaja empiricamente los planes y metas en la empresa, se puede
determinar segun la tabla que los empleados desconocen la mayoria de la ejecucion y evaluacion

de las misma.
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3. ¢Usted conoce quiénes son los encargados de realizar los planes y metas?

Graficas 3

Encargados de realizar planes

3
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1.5
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0.5 )
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Enimero de empleados 2 3
. . Propietario Vendedores 1, 2
Fuente: elaboracion propia, afio 2014 '3
Administrador ¥

Interpretacion: es evidente que la mayoria de los empleados desconocen lo referente a planes y
metas dentro de la empresa, por lo tanto es importante la integracion de cada colaborador dentro

de los planes para cumplirlos a cabalidad.
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4. ¢Conoce cual es la estructura organizacional de la empresa?

Graficas 4

Conocimiento sobre la estructura

organizacional
s
a7
3,5 1 /
3177
25 1 7
2 7
1,5 1~ A = Numero de empleados
s
05 .~ .
0
Si | No
Propietario administrador

y vendedores

Fuente: elaboracion propia, afio 2014
Interpretacion: la mayoria de encuestados desconocen la estructura organizacional, es necesario

fortalecer cada uno de sus puestos y crear relaciones de un nivel a otro de manera que se
establezca un mejor clima organizacional.
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5. ¢Es de su conocimiento cuéles son los departamentos con los que se compone Tienda
Guimeda?

Gréficas 5
Conocimiento sobredepartamentos de la empresa
3
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Prapistaria
Fuente: elaboracion propia, afio

2014

Interpretacion: es necesario darle a conocer a todos los empleados de qué forma estd compuesta
Tienda Guimeda, los puestos y funciones a cada empleado.
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6. ¢Quién es la persona que toma las decisiones dentro de la empresa?

Graficas 6
Maxima autoeridad enla empresa
4
3.5
3
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o rador -]
slinmero de empleados 4 1 0

Fuente: elaboracion propia, afio 2014

Interpretacion: es importante que los empleados estén enterados sobre quien toma las decisiones

dentro de Tienda Guimeda y que si en algin momento este no estuviera, determinar al personal

competente y delegar funciones a quien mejor convenga.
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7. ¢Aplican formas de motivar al personal?

Graficas 7

Motivacion al personal
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Interpretacion: el desempefio de los colaboradores depende del nivel de motivacion que tienen
dentro de la empresa y en este caso, la mayoria de los empleados no se sienten motivados, lo que

provoca deficiencia en el desarrollo de sus actividades y por consecuencia puede afectar al
rendimiento de la tienda.
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8. ¢Qué formas de motivar a los colaboradores prefiere?

Gréficas 8
Formas d e motivar
3
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1 o -
1.5 p
1
0.5 7 I
o A—" -
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Fuente: elaboracion propia, afio 2014

Interpretacion: los incentivos econémicos son una forma muy importante de motivar al personal

de las empresas, premiar al empleado, o reconocerle su labor con aumentos y comisiones pueden
acrecentar su deseo laboral.
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9. ¢Como califica la comunicacién entre propietario, administrador y vendedores?

Graficas 9

Calificacion sobre comunicacion entre empleados

:
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Interpretacion: la comunicacién entre trabajadores es muy importante; facilita los procesos y
promueve la solucion inmediata de inconvenientes que surjan durante cualquier proceso, segun la

gréfica en la empresa Guimeda se considera deficiente y se debe mejorar la comunicacion.
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10. ¢ Qué tipos de controles aplican para velar por el cumplimiento de las actividades dentro
de la empresa?

Gréficas 10

Tipos de controles
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Interpretacion: el propietario y administrador afirman que se aplican controles recurrentes, sin
embargo, la mayoria opina que desconoce sobre el tema, cada uno de los controles es importante,

es necesario implementar formas de inspeccionar las actividades.
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11. ;Quién supervisa el cumplimiento de los planes y metas en la empresa?

Graficas 11

Supervisor de planes v metas
25

2 v —
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1
0.5 7 - —

Propietari | Administ Otro
0 rador
mNimero de empleados 3 2 0
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Administrad | 3
or

Vendedor 2

Fuente: elaboracion propia, afio 2014

Interpretacion: el propietario y el administrador son quienes supervisan el cumplimiento de los
planes y metas, lo importante es que se lleve a cabo la supervision, si en algin momento el
propietario no pudiera cumplir con este aspecto, entonces lo ideal serd delegar esta funcion a

quien considere o al administrador haciendo ver que esta es una de sus funciones.
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12. ¢Existen politicas de control interno en Tienda Guimeda?

Gréficas 12
Existencia de politicas de control interno
47
3
2
0 .
Si No
® Empleados 1 4
. - o Propietanio Administra dor
Fuente: elaboracion propia, afio
2014 Vendedor1,2v 3

Interpretacion: un elemento conoce de la existencia de politicas, y el resto indican que no existen,
lo importante es establecerlas y crearlas de manera que todos estén enterados y practiquen dichas
politicas a conciencia.
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3.2 Discusion de resultados

El mercado ha tenido varios cambios, la crisis econdmica actual ha afectado a todo tipo empresas,
la mayoria de insumos que ofrece una abarroteria son requeridos y por esta razén han ido
integrandose mas tiendas al mercado y se ha observado que muchas de ellas no han perdurado
debido a la deficiencia en la administracion de sus recursos; Tienda Guimeda es una de las mas
grandes a nivel local, constituida desde hace diecisiete afios y administrada de forma empirica,
las empresas pequefias y medianas locales, por lo general no son administradas de manera formal,
los propietarios desconocen sobre temas sustanciales como lo es el proceso administrativo, el
cual contiene fases elementales que promueven el buen desarrollo de las actividades

empresariales, no importando de qué indole sean.

Desde la propuesta de Fayol, los autores clasicos y neoclasicos adoptan el proceso administrativo

como nucleo de su teoria; con sus cuatro elementos: planificar, organizar, dirigir y controlar.

La investigacion realizada sefiala que los colaboradores desconocen sobre la elaboracion e
implementacidn de planes y metas, esto se comprueba con los resultados obtenidos en la pregunta
namero uno, en los que indican que los tres desconocen sobre el tema y argumentan lo contrario
el propietario y administrador, quienes afirman que existe una mision, vision y objetivos pero en
la realidad no se tienen por escrito, lo que provoca una fuerte deficiencia en la administracion de

la empresa que afecta el rendimiento integral y econdmico de Tienda Guimeda.

La planificacion es una seccion fundamental en el proceso administrativo y un pilar muy fuerte
que sostiene a las empresas, segun Robbins y Coulter en su libro Administracion (2010), “la
planeacion implica definir los objetivos de la organizacion, establecer estrategias para lograr

dichos objetivos y desarrollar planes para integrar y coordinar actividades de trabajo.

Tienda Guimeda es una empresa que con el paso de los ultimos afios se ha estado incrementando
su tamafo y sus ventas, por tal razon la administracién tiende a ser mas compleja, su estructura

organizacional deberia ser integrada desde el punto de vista que se realiza una serie de
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transacciones a diario, gran parte de los empleados afirman desconocer sobre la estructura de la
empresa, muchos desconocen qué departamento existen, de igual forma indican que quien toma
las decisiones en la empresa es el propietario y un empleado opina que es el administrador quien
debe tomar las decisiones; se supone que entre las funciones del administrador esta proponer y
tomar las decisiones conjuntamente con el propietario, segin Koontz y Weihrich (1999), define la
organizacion como la identificacion, clasificacion de actividades requeridas, conjunto de
actividades necesarias para alcanzar objetivos, asignacién a un grupo de actividades a un

administrador con poder de autoridad, delegacion, coordinacién y estructura organizacional.

Gran parte del personal da a conocer que no esta motivado, manifiestan su descontento y esto
reduce el rendimiento de los mismos en su puesto de trabajo, de igual forma presentan su
necesidad de sentirse motivados por medio de incentivos econdmicos, esto es uno de los puntos
primordiales en el proceso administrativo, la direccion en este caso cumple con un papel
importante, segun Fayol "una vez constituido el grupo social, se trata de hacerlo funcionar: tal es
la mision de la direccién, la que consiste para cada jefe en obtener los méaximos resultados
posibles de los elementos que componen su unidad, en interés de la empresa”, sin embargo para
hacer funcionar a este grupo de trabajo es necesario motivarlos con variedad de formas para
motivar al personal y sobre todo conservar la comunicacion entre los colaboradores de la tienda,
los resultados que arroja la pregunta nimero nueve muestran que la comunicacion es deficiente,

lo que requiere mejora por medio de actividades que promuevan el uso de canales comunicativos.

Aplicar medidas precautorias para controlar cada una de las acciones y procesos de Tienda
Guimeda puede ser de mucha utilidad para obtener los resultados deseados, los tres vendedores
desconocen sobre estos controles, entonces, de qué manera lograr resultados exitosos si los
empleados ignoran estos temas, para Robbins (2010), "el proceso de regular actividades que
aseguren que se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion
significativa, es el control”, con esto se respalda y comprueba la necesidad e importancia de los

controles en una empresa.
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Por lo anterior, se presenta la necesidad de una herramienta administrativa en Tienda Guimeda, el
éxito que puede tener la organizacion al alcanzar sus objetivos y al satisfacer sus obligaciones
sociales depende en gran medida, de sus gerentes. Si los gerentes realizan de una manera
adecuada su trabajo, es probable que la organizacion alcance sus metas, por lo tanto se puede
decir que el desempefio gerencial se mide de acuerdo al grado en que los gerentes cumplen la
secuencia del proceso administrativo, y lograr una estructura organizacional que la diferencie de
otras empresas, de igual forma el conocimiento de los empleados sobre la mision, vision y

objetivos ayuda a mejorar su desempefio y conocer cuales son las metas a seguir.
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Capitulo 4

Propuesta de mejora y viabilidad del proyecto

4.1 Propuesta

En respuesta a la problematica existente de conformidad a la investigacion realizada, es evidente
la necesidad de establecer “estrategias que promuevan el desarrollo del proceso administrativo en
Tienda Guimeda”; estas permitiran que las actividades se desarrollen efectivamente, y que se
realicen de manera ordenada para cumplir con las expectativas que pretende la institucion y de
los clientes que busca, que el personal de la empresa conozcan como: planificar, organizar, dirigir
y controlar. La administracion moderna implica que las organizaciones se actualicen para
alcanzar las metas y objetivos para que los resultados sean los esperados. Por lo tanto, la
implementacién de estrategias que desarrollen el proceso administrativo sera de gran

importancia, dichas estrategias se presentan a continuacion.

Los componentes esenciales que constituyen las principales etapas del proceso administrativo en

una empresa son: planeacion, organizacion, direccion y control.

a. Planeacion: con ello se busca influir para que las acciones presentes y futuras que se
determinen sean la esencia de una operacion efectiva en las actividades de la empresa. En
esta funcion administrativa se presentan lo que son las pautas principales de la planeacion,
como lo son la misidn, vision, objetivos, valores, metas y como estrategia de esta funcién se

propone un plan de capacitacion sobre el proceso administrativo.

b. Organizacion: contribuird para implementar la estructura organizativa de la empresa y
ordenar los medios para hacer que los recursos humanos trabajen unidos en forma efectiva
hacia el logro de los objetivos generales y especificos de la empresa. En la organizacion se
desarrolla la jerarquia existente en Tienda Guimeda, se propone un organigrama Yy
departamentos que identifiquen las areas y puestos de la empresa, se muestra la descripcion

de puestos y perfiles de los empleados.
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C.

Direccion: por medio de la direccion se impulsaran los medios para coordinar las acciones
de Recursos Humanos y fortalecer las directrices de la empresa y se establece jerarquias para
su mejor funcionalidad en lo que realizan, y la integracion de sus actividades en la empresa,
con el fin de que las mismas se lleven a cabo conforme a los planes establecidos. En esta
funcion administrativa se despliega una serie de estrategias motivacionales que aportaran al

desempefio de los empleados, reflejandose asi el desarrollo positivo de Tienda Guimeda.

Control: Con el proceso de control se pretende asegurar que de conformidad a los objetivos
establecidos y con los recursos planeados se logre definir los niveles aceptables en el
rendimiento buscado por la empresa. La funcion administrativa de control propone un manual
de control interno para Tienda Guimeda en el que se describen cada una de las normas bajo las

cuales estara regido el trabajo del personal.

4.1.1 Objetivos de la propuesta

Objetivo General:

Fortalecer a Tienda Guimeda del municipio de Jacaltenango, del departamento de
Huehuetenango, con la implementacion de estrategias que promuevan el desarrollo del
proceso administrativo para lograr a mejorar sus actividades y acciones.

Obijetivos especificos:

Contar con herramientas que permita a la empresa proceder con conocimientos técnicos-

administrativos la realizacion de sus actividades de acuerdo a lo planeado.

Implementar estrategias que permitan eficientar los sucesos administrativos para el buen

funcionamiento de las actividades en el alcance de sus metas.
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4.2 Viabilidad del proyecto

4.2.1 Financiera

De conformidad a lo expuesto por el encargado de Tienda Guimeda los gastos en que incurra la
implementacién de las diferentes estrategias a utilizar en el proceso administrativo en la
empresa, es auto sostenible, por lo tanto, se gestionardn por sus propios medios, el costo de
implementacion es de Q. 3, 350.00.

El costo de aplicacion de algunas estrategias dependera de las decisiones del propietario, dichos
costos pueden ser irrelevantes en el presupuesto para la aplicacién de este proyecto, las otras
estrategias no generan costo alguno. Los beneficios que se obtendrén en la implementacion de

esta propuesta consisten en los siguientes:

e Acceso inmediato a la informacion de la empresa.

e Toma de decisiones inmediata

e Se ofrece un marco de trabajo conceptual.

e Proporciona fundamentos para el estudio de la administracion.

e Se obtiene flexibilidad, es aplicable a una variedad de situaciones, se da al usuario el margen
necesario para adaptarlo a un conjunto particular de situaciones.

e Se reconoce flexibilidad y arte de la administracion y se fomenta la mejor manera de
utilizarlo en una forma préctica.

e Se proporciona una genuina ayuda a los practicantes de la administracion. EIl patrén del
proceso hace que el gerente analice y entienda el problema y lo lleve a determinar los
objetivos y los medios para alcanzarlos.

e Los principios de la administracion estan derivados, refinados y aplicados y sirven como

directrices necesarias para una util investigacion administrativa.
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4.2.2 Administrativa

Para la empresa en estudio, la implementacion de la propuesta repercutira en el area
administrativa de Tienda Guimeda, debido a que requerird de mayores cambios, modifica por
completo la forma de trabajo de cada involucrado y facilitara la toma de decisiones. Asi mismo
contribuird a mejorar las actividades tanto administrativas como financieras que redundara en
beneficio del alcance de sus planes y objetivos a que se dedica. A continuacion se presenta la

diferencia existente entre la situacion actual y la que seria al implementar la propuesta.

Cuadro 1 Diferencia entre situacion actual y futura

Situacion actual Situacion futura

e Se toman decisiones basadas en la intuicion e Se tomaran decisiones basadas en la realidad

. y la situacion actual
¢ No se involucran los empleados

. e La labor se complementar& con la
e El administrador desconoce su rol en la

colaboracién de los trabajadores
empresa

. . e El administrador desempefiard de manera
e Los empleados no se identifican con la

., correcta sus funciones.
empresa, desconocen la mision

e Los empleados se identificaran con la
e No se da a conocer la misién, visiéon ,

. empresa
objetivos y planes de la empresa a los P

empleados e Los empleados se involucran, conocen cuales
, . son las metas de Tienda Guimeda y trabajan
e Los empleados no estan motivados

para lograrlas

e La comunicacién interna es deficiente, existe

. . . e Los empleados estan motivados y mejoran su
desconfianza para interpretar sentimientos,

- - desempefio laboral

decisiones o peticiones.

. e Se comunican entre si, existe comodidad en

e Actualmente no controlan directamente las

L . . . el puesto de trabajo.

actividades financieras de la tienda P !

e Debido a la mejora en procesos, ahorraran
tiempo que puede ser utilizado para conocer

con mas detalle controles financieros.

Fuente: elaboracion propia
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4.2.3 Técnica

Que la incursion de la aplicacion de esta propuesta en la empresa Tienda Guimeda en el
municipio de Jacaltenango, del departamento de Huehuetenango, es viable y funcional,
contribuird a la solidez de la empresa en realizacion de la actividad econdmica a que se dedica y a

la poblacion en general.

El proceso administrativo como un aporte para mejorar la empresa, no ocasionara mas

presupuesto que el mencionado en area financiera.
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Conclusiones

Se evidencio la necesidad de la implementacion de estrategias que desarrollen el proceso

administrativo en Tienda Guimeda.

No se realiza la planificacion, metas u objetivos para la empresa, esto debido al

desconocimiento por parte de quienes la administran.

No existe una estructura organizacional definida, los colaboradores desconocen canales de

comunicacion, jerarquias y quien debe tomar las decisiones.

El personal de ventas manifiesta que en funciones en el puesto de trabajo son rutinarias,
nada motivadoras y por esta razon la comunicacion y el rendimiento de los mismos es

deficiente.

No se inspecciona la realizacién del trabajo de los empleados y el cumplimiento de las
metas u objetivos de la empresa, no existen medidas de control en el desarrollo de las

actividades y el desempefio laboral de los empleados.

No se involucran directamente en la elaboracion y control de los estados financieros de la

empresa.
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Recomendaciones

Se recomienda cumplir con las fases del proceso administrativo para mejorar las tareas

internas de Tienda Guimeda utilizando estrategias para su mejor entendimiento y aplicacion.

Se recomienda realizar capacitaciones en las que se obtenga informacion necesaria para
mejorar la administracion de la empresa, lo que facilitard el proceso de planificacion,

organizacion, direccién, control y toma de decisiones para beneficio de la tienda.

Es indispensable organizar, jerarquizar, definir niveles de mando y ubicar al personal en su
puesto de trabajo de manera que cada uno conozca sus funciones, mejorando el

funcionamiento de la tienda.

Es importante motivar al personal por medio de estrategias como lo son incentivos,
agradecimientos, involucrandolos en los movimientos de la empresa, esto beneficiara al
trabajador y a la empresa quienes rendirdn mejor en sus trabajos, y asi optimizar mejor el

tiempo y alcanzar con mayor facilidad las metas y objetivos marcados por la empresa.
La implementacion de todo tipo de controles en las empresas son una parte medular en las
funciones de un administrador por lo que se recomienda conocer mas sobre estrategias para

control del personal y los beneficios que pueden obtener en su aplicacion.

Aplicar parametros de control en los estados financieros para conocer el crecimiento y

rentabilidad del negocio.
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Anexo 1 Evaluacion integral

Presentacion de la empresa

Tienda Guimeda es una empresa de caracter privado, se constituy6 desde el afio mil novecientos
noventa y siete, sus inicios surgieron con el propdsito de satisfacer las necesidades y
expectativas de wuna abarroteria en el municipio de Jacaltenango, departamento de
Huehuetenango. Es la tienda de abarrotes, licores, productos de limpieza, plasticos, mas grande
del municipio de Jacaltenango, cuenta con instalaciones propias y dos puntos de ventas en los
cantones San Basilio y Pila de la cabecera municipal de Jacaltenango.

Estructura legal

La empresa esta inscrita en el Registro Mercantil de la Republica de Guatemala Centroamérica,
con la patente de comercio nimero de registro 53111 y con el nombre de Tienda Guimeda,
registrados como propietarios los sefiores Ramdn Calixto Silvestre Cardenas y Vilma Montejo
Pérez; registrados en la Superintendencia de Administracion Tributaria bajo el régimen sibre las

utilidades de actividades lucrativas y con el nimero de identificacion tributaria 2532665-1.

Actividad econémica principal

Compra y venta de productos de primera necesidad, abarrotes, licores, productos de limpieza,
plasticos y otros.
Ubicacion

Cuenta con dos sucursales, ubicadas en el cantdon San Basilio y Pila de la cabecera municipal de

Jacaltenango.

Cobertura

En la actualidad Tienda Guimeda cubre el mercado de la cabecera municipal de Jacaltenango.
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Tamafo
Tienda Guimeda se cataloga como una empresa mediana en funcion de su capital de trabajo que
es de aproximadamente un millon de quetzales, laboran en ella cinco personas, quienes trabajan

en las diferentes areas de la empresa.

Aspectos de organizacion

Tienda Guimeda no cuentan aun con planes para la realizacion de cada una de sus actividades, no
cuenta con manuales de funciones o guias para cada una de los trabajos que hay que realizar

dentro de la empresa.

Mision actual

Comercializar productos de primera necesidad ofreciendo un buen servicio a nuestros clientes.

Vision actual

Ampliar nuestros servicios en el area con mejores precios y alternativas

Objetivos

Mejorar el sistema de ventas, control interno, control de inventarios y rotacion de productos.

Informacion financiera y contable

El capital actual de la empresa es de aproximadamente Q. 1, 000,000.00. En esta area labora
el propietario, el sefior Ramon Silvestre quien trabaja sus estados financieros junto a una
firma de auditores. Su facturacion mensual por ventas aproximadas de Q.250, 000.00 que por
lo general los trabajan con empresas y escuelas; la elaboracion de sus estados financieros son

de forma trimestral los cuales son revisados y evaluados por el propietario de la empresa.

Datos de personal

Cuenta con cinco colaboradores que realizan las diferentes funciones dentro de la empresa en
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los horarios: de 07:00 am a 8:30 pm.

Departamento de administracién
En este departamento se ejecutan la toma de decisiones de la empresa, aunque no se realicen
de la mejor forma porque no se tienen establecidas las proyecciones de la empresa, no hay

planes, presupuestos, estrategias y otros. Las decisiones se toman por intuicién.
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Patente de Comercio de Empresa

REGISTRO MERCANTIL DE LA REPUBLICA
GUATEMALA, C. A.
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Anexo 2 Diagnostico

Presentacion

Se efectu6 el analisis respectivo a la evaluacion integral de la empresa Tienda Guimeda, con el
objetivo de determinar cuales son los problemas principales que afectan al buen desarrollo de sus
diferentes entornos. Tienda Guimeda es una empresa dedicada a la venta de productos de primera
necesidad y su principal objetivo como empresa es satisfacer las prioridades basicas de los
clientes que la visitan, las areas estudiadas fueron: administracion, mercadeo, ventas, finanzas,
contabilidad y otros aspectos que se consideran necesarios para el presente informe. La empresa
es de caracter privado, se constituyod desde el afio mil novecientos noventa y siete, sus inicios
surgieron con el propdsito de satisfacer las necesidades y expectativas de una abarroteria en el
pueblo de Jacaltenango. Es la tienda de abarrotes, licores, productos de limpieza, plasticos, méas
grande del municipio de Jacaltenango, cuenta con instalaciones propias y dos puntos de ventas en

los cantones San Basilio y Pila de la cabecera municipal de Jacaltenango.

La empresa esta inscrita en el Registro Mercantil de la Republica de Guatemala, con el hombre
de Tienda Guimeda, reconocidos como propietarios los sefiores Ramén Calixto Silvestre
Cardenas y Vilma Montejo Pérez, cuenta con dos sucursales, ubicadas en el canton San Basilio y

Pila de la cabecera municipal de Jacaltenango.

Metodologia

Para realizar el presente analisis se utilizo un cuestionario acompafiado de una guia de
observacién, instrumentos que se utilizaron para obtener la informacion necesaria del

diagnostico.

Diagnostico general

Debido a la creciente demanda de los productos, Tienda Guimeda no es la Unica en el mercado
de Jacaltenango, por esta razon se crearon dos sucursales que estan ubicadas en puntos

estratégicos de ventas. Tienda Guimeda fue creada desde el afio mil novecientos noventa y siete,

43



y su misién es comercializar productos de primera necesidad asistido de un buen servicio a los
usuarios sin olvidar los valores de orientacion al cliente, el compromiso con los resultados, la

sostenibilidad, el interés por la economia de las personas y la integridad.

En todas las empresas se toma como directriz el proceso administrativo es decir: la planeacion,
organizacion, direccion y control en una empresa son de vital importancia, porque esto ayudaré a
que alcancen un éxito sostenible. Las empresas que tienen un adecuado proceso administrativo
logran muchos objetivos que se trazan, es una de las funciones méas importantes de la

administracion en cualquier nivel.

Con base a los estudios realizados en Tienda Guimeda, se detectaron una serie de problemas que
aquejan al buen funcionamiento del negocio, entre los principales esta la falta de aplicacion del
proceso administrativo en los trabajos de la empresa y por la cantidad de capital que manejan, se
deberia planificar, organizar, presupuestar, controlar y evaluar cada una de las actividades
ejecutadas, no tienen establecidos objetivos, mision, visidn, metas y otros aspectos que son

primordiales y que son guia para alcanzar el éxito en un negocio.

Es importante mencionar que en algunos areas hay un control preciso, como en el area de
contabilidad en el cual esta por implementarse un sistema de control de inventarios, area de
ventas con la implementacién de una caja registradora, mercadeo con publicidad y el area

financiera que esta a cargo de una firma de auditores y los propietarios.

Diagnostico especifico

Tienda Guimeda lleva dieciséis afios en el mercado de Jacaltenango, lo que demuestra que es una
empresa solida y con experiencia, cuenta con la confianza y fidelidad de sus clientes, esto
gracias a la calidad y precios de los productos que ofrecen. Sin embargo, a pesar de ser un
negocio exitoso por lograr gran cantidad de ventas diarias, existen factores dentro de la misma
que provocan deficiencias en la administracion; segun el estudio que se efectué no cuentan con
procesos administrativos que aseguren la estancia de la empresa en el mercado, no proyectan

metas, objetivos, estrategias y tacticas, siendo estas, causas que pueden poner en riesgo el
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control, estabilidad y rentabilidad de la tienda, por tratarse de requisitos fundamentales que

contribuyen a su funcionamiento.

Andlisis FODA de Tienda Guimeda

Con la finalidad de obtener informacidn sobre las necesidades, deficiencias y areas de mejora de
la empresa Tienda Guimeda, se considero aplicar un cuestionario al administrador del negocio
y una guia de observacion, los cuales respondieron a nuestras interrogantes y con ello se obtuvo

el analisis de las areas y los factores a mejorar dentro de la empresa.
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Cuadros 2 Analisis General

Analisis General

Tienda Guimeda

Interno Externo
Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
v Inscrita v No aplican el v’ Posicionamiento Competencia
legalmente proceso en el mercado de
. administrativo la region Huista.
v Instalaciones .
Crisis
propias. v" No existe un v Adecuadas .
econdmica
adecuado clima negociaciones
organizacional con el proveedor desestabilizarse
v" Ofrece variedad por el alza de la
v Desconocen v' Oportunidades de -
canasta bésica
los empleados financiacion
. ‘s ubicacion de Ia
v Implementacié la  mision
P y v Ofrecer nuevos competencia
n n sistema vision
de un siste productos
de inventario y v Organigrama L ) precios de la
L Instalar mas .
maquina no esté claro competencia
. sucursales
registradora Clientes
v" No planifican
especiales
v No L
v Cuenta con 2 insatisfechos
presupuestan
sucursales Competidores
v" Pocos
desleales
empleados
v i .
Se atienden a v No existe

150 personas al
dia

reglamento de
control interno,
politicas y
estrategias de

accion.

Fuente: elaboracidn propia, afio 2014.
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Cuadros 3 Calificacidn ponderada segin grado de importancia

Calificacion ponderada segun grado de importancia

ponderacion porcentaje
Orden Debilidades de 100 c/u relativo Acumulado
personal de
ventas no
1 especializado 60 14 14
No existe un adecuado
2 clima organizacional 50 12 26
Desconocen los
empleados la existencia de
3 mision y vision 40 10 36
No aplican el
4 proceso administrativo 90 21 57
5 Mala atencion al cliente 70 16,5 73.5
pocos
6 empleados 40 10 83.5
No existe
reglamento  de  control
7 interno, protocolos 70 16,5 100%
Total 420 100%

Fuente: elaboracidn propia, afio 2014.
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Anexo 3 Instrumento aplicados

Universidad Panamericana
Facultad de Ciencias Econémicas
Sede Jacaltenango
Licenciatura en Administracion de Empresas
Estudiante: Amelia Guillermina Camposeco Montejo

Encuesta dirigida al propietario, administrador y vendedores de Tienda Guimeda

Objetivo: Recopilar informacion que contribuya al establecimiento de actividades para el
proceso administrativo en Tienda Guimeda.

Instrucciones: A continuacion se le presenta una serie de cuestionamientos, marque con una X

la respuesta que considere adecuada en los espacios correspondientes, se le suplica responder

con veracidad. Por su fina atencion y apreciable apoyo, gracias.

1.

¢Conoce usted sobre la existencia y aplicacién de planes y metas en la empresa?

Si No

¢Conoce cudl es el periodo de tiempo en el que ejecutan los planes y metas?
Si No

¢Usted conoce quiénes son los encargados de realizar los planes y metas?

Si No

¢ Conoce cudl es la estructura organizacional de la empresa?
Si No
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5. ¢Es de su conocimiento cuéles son los departamentos con los que se compone Tienda

Guimeda?
Si_ No__
6. ¢Quién es la persona que toma las decisiones dentro de la empresa?
Propietario Administrador Vendedores
7. ¢Aplican formas de motivar al personal?
Si_ No__
8. ¢Qué formas de motivar a los colaboradores prefiere?
Incentivos Vacaciones Dias libres Otros
9. ¢Coémo califica la comunicacion entre propietario, administrador y vendedores?
Buena Regular Mala

10.  ¢Qué tipos de controles aplican para velar por el cumplimiento de las actividades dentro
de la empresa?

Preventivo Recurrente Correctivo Desconoce

11.  ¢Quién supervisa el cumplimiento de los planes y metas en la empresa?

Propietario Administrador Otro
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12.  (Existen politicas de control interno en Tienda Guimeda?

Si No
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Anexo 4 Cuadro de operacionalizacion de variables

Cuadros 4 Operacionalizacion de variables

Variables Indicadores Obijetivos Preguntas
Analizar los ¢Conoce usted sobre la existencia y aplicacion de planes y metas en la empresa?
L procedimientos Si No
Planeacion  — -
actuales
empleados en ¢Conoce cual es el periodo de tiempo en el que ejecutan los planes y metas?
Proceso las operaciones,

Administrativo

los plazos vy
responsables de
los procesos en
Tienda

Guimeda.

Si No

¢Usted conoce quiénes son los encargados de realizar los planes y metas?

Si No

Organizacién

Verificar la
estructura y
organizacion

interna de la

empresa.

¢Conoce cual es la estructura organizacional de la empresa?

Si No

¢ Es de su conocimiento cudles son los departamentos con los que se compone Tienda Guimeda?

Si No

¢Quién es la persona que toma las decisiones dentro de la empresa?
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Propietario Administrador Vendedores

ldentificar la

percepcion de

¢Aplican formas de motivar al personal?

Direccion Si No
los empleados
con relacion a
su puesto de ¢Qué formas de motivar a los colaboradores prefiere?
trabajo, . . L
J Incentivos Vacaciones Dias libres Otros
motivacion vy
asi  medir la
calidad del ¢Como califica la comunicacion entre propietario, administrador y vendedores?
desempefio en
Buena Regular Mala
sus labores.
Detectar la
aplicacion de N . o L
Control ¢Qué tipos de controles aplican para velar por el cumplimiento de las actividades dentro de la

controles en los

procesos que se
Ilevan a cabo
dentro de la

empresa.

empresa?

Preventivo Recurrente Correctivo Desconoce
¢Quién supervisa el cumplimiento de los planes y metas en la empresa?
Propietario Administrador Otro

¢Existen politicas de control interno en Tienda Guimeda?
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Si

qué?

No

Fuente: elaboracion propia, afio 2014.
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Anexo 5 Ejecucion de la propuesta

Tienda Guimeda

llustracion 6 Tienda Guimeda

(1IN

GUIMEDA

CON BUENOS PRECIOS Y CALIDAD
EN TIENDA GUIMEDA TODO ENCONTRARA.

Estrategias para el desarrollo del proceso administrativo en la empresa Tienda Guimeda del
municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango.

2,015
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Presentacion de la propuesta

Las estrategias para el desarrollo del proceso administrativo, es un instrumento técnico que
incorpora informacion importante para el mejor desenvolvimiento de las labores dentro de Tienda

Guimeda.

Este documento permite conocer una serie de estrategias para cumplir con las funciones
administrativas como lo es la planeacidon, organizaciéon, direccion y control de una manera facil y

eficiente.

Las estrategias para promover el desarrollo del proceso administrativo, son técnicas flexibles
tanto para entenderlas y aplicarlas, de igual manera pueden ser modificadas e implementadas de

diferentes formas.
Considerando que Tienda Guimeda carece de un instrumento de este tipo para mejorar sus

expectativas empresariales, se provee dicho instrumento para ser empleado y cumplir con las

metas internas de la empresa.
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Objetivos de la propuesta

a. Objetivo general:

o Fortalecer a Tienda Guimeda del municipio de Jacaltenango, del departamento de
Huehuetenango, con la implementacion de estrategias que promuevan el desarrollo del proceso
administrativo para lograr a mejorar sus actividades y acciones.

b. Objetivos especificos:

o Contar con herramientas que permita a la empresa proceder con conocimientos técnicos

administrativos la realizacion de sus actividades de acuerdo a lo planeado.

o Implementar estrategias que permitan eficientar los sucesos administrativos para el buen

funcionamiento de las actividades en el alcance de sus metas.
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1. Planeacion

1.1 Mision propuesta

Somos una empresa enfocada a ofrecer la mejor atencion a nuestros clientes en las ventas de
productos y servicios de consumo diario, operamos a través de personal competente y
comprometido, resaltando procesos eficaces apoyados en tecnologia adecuada a nuestras labores,
promoviendo la innovacion y mejora continua ante los cambios del mercado.

1.2 Vision propuesta

Ser una empresa reconocida y distinguida en la regién de los Huistas, los mercados actuales y
futuros, siendo la primera opcion de compra para los clientes, contando con un grupo de

proveedores que ofrezcan excelentes productos al precio justo.

1.3 Objetivo general de Tienda Guimeda

o Marcar siempre la diferencia a la hora de entender, anticipar y satisfacer las necesidades
de los clientes en un ambiente limpio, seguro y conveniente, ofrecer un servicio rapido y

amigable, la mejor variedad de productos y servicios, a un precio justo, y de calidad.

1.4 Objetivos especificos de Tienda Guimeda

o Ofrecer siempre a los clientes una compra que supere sus expectativas.

o Tener siempre un buen surtido para mayor satisfaccién del cliente.

o Mantener siempre un orden para mayor comodidad y acogida del cliente.
o Ofrecer una atencion de alta calidad.
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15 Metas

o Mejorar la opinidn de los clientes sobre nuestros servicios.
o Elaborar un programa de eventos, donde se especifique las actividades de la empresa de

manera mensual.

o Sistematizar el proceso de control de los puntos de venta.

o Adquirir el equipo de transporte suficiente para dar el mejor servicio de entrega
o Expansion del negocio por medio de unidades de autoservicio franquiciadas.
1.6 Slogan

Con buenos precios y calidad en Tienda Guimeda todo encontrara.

{131\

GUIMEDA

CON BUENOS PRECIOS Y CALIDAD
EN TIENDA GUIMEDA TODO ENCONTRARA.

1.7 Logotipo
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1.8 Valores de Tienda Guimeda

o Responsabilidad

. Etica

. Respeto

o Honradez

o Trabajo en equipo
o Servicio al cliente

1.9 Plan de capacitacién

Presentacion

El plan de capacitacion y desarrollo de proceso administrativo, para el 1l semestre del afio 2,015
constituye un instrumento que determina las prioridades de capacitacion de los colaboradores de

Tienda Guimeda.

La capacitacion, es un proceso educacional de carécter estratégico aplicado de manera
organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y
habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la
organizacion, el puesto o el ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo del
proceso administrativo, la capacitacion implica por un lado, una sucesion definida de
condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto en la
organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y
laboral en la empresa. En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para que el
colaborador brinde el mejor servicio en el puesto asignado, esto es un proceso constante que
busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo

contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio creativo del colaborador.

El plan de capacitacion esta dirigido al administrador y al propietario quienes administran la

empresa, y dan a conocer temas puntuales, algunos de ellos recogidos de la sugerencia de los

59



propios colaboradores; asi mismo estda enmarcado dentro de los procedimientos para
capacitacién, con un presupuesto asignado para el 11 semestre del ejercicio 2015.

Actividad de la empresa: Tienda Guimeda, es una empresa de derecho privado, dedicada a la

compra y venta de productos de primera necesidad, licores, insumos de limpieza y otros.

Tema de la capacitacion: el proceso administrativo

Justificacion

El recurso méas importante en cualquier organizacion lo forma el personal implicado en las
actividades laborales. Esto es de especial importancia en cualquier organizacion en la cual la
conducta y rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y optimizacién de

los servicios que se brindan.

Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los que las
organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas
internas de gran importancia para que una organizacion alcance elevados niveles de
competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques

administrativos o gerenciales.

Son importantes el ambiente laboral y la medida en que éste facilita o inhibe el cumplimiento del

trabajo de cada persona.

La mayoria de organizaciones del pais, los colaboradores desconocen el concepto de su puesto de
trabajo, no son inducidos de manera correcta, es importante resaltar que en Tienda Guimeda el
area administrativa carece de una variedad de elementos importantes como un proceso
administrativo adecuado a las necesidades de la misma; este problema se da por el
desconocimiento por parte de los que componen dicha empresa; sin embargo una induccién

apropiada y la motivacién pueden ser la solucion a esta problematica.
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Tales premisas conducen al tema de la capacitacion como uno de los elementos vertebrales para
mantener, modificar o cambiar las actitudes y comportamientos de las personas dentro de Tienda
Guimeda, direccionado a la optimizacion de los servicios de asesoria y consultoria empresarial.

En tal sentido se plantea el presente plan de capacitacion en el area de administracion mejore la

calidad del trabajo de cada colaborador.

Alcance

El presente plan de capacitacion es de aplicacién para el propietario y administrador quienes

trabajan en la empresa Tienda Guimeda.

Fines del plan de capacitacion

Siendo su propdsito general impulsar la eficacia organizacional, la capacitacion se lleva a cabo

para contribuir a:

e Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores.

e Mejorar la interaccion entre los colaboradores.

e Satisfacer méas facilmente requerimientos futuros de la empresa en materia de toma de
decisiones.

e Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la productividad y la calidad v,
con ello, a elevar la moral de trabajo.

e Mantener al colaborador al dia con los avances tecnoldgicos, lo que alienta la iniciativa y la

creatividad en el trabajo.

Objetivos del plan de capacitacion
Objetivo general

o Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que asuman en

sus puestos, manifestando conocimiento y facilidad y eficacia en la toma de decisiones.
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Obijetivos especificos

o Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos de la empresa, su
organizacion, funcionamiento, normas y politicas.
o Proveer conocimientos y desarrollar habilidades en los capacitados mejorando su

desempefio en la empresa.

o Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de actividad.

o Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento
colectivo.

o Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes, objetivos y

requerimientos de la empresa.

o Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.
Metas
o Capacitar en un 100% al administrador y propietario de la empresa Tienda Guimeda.

Estrategias

Las estrategias a emplear son.

o Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando a diario.
o Presentacion de casos casuisticos de su area.

o Realizar talleres.

o Metodologia de exposicion — dialogo.
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Tipos y modalidades de la capacitacion

Tipos de capacitacion

o Capacitacion inductiva: es aquella que se orienta a facilitar la integracion del nuevo
colaborador, en general como a su ambiente de trabajo, en particular.

o Capacitacion preventiva: es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el
personal, toda vez que su desemperfio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse
y la tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos.

o Capacitacion correctiva: como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar
“problemas de desempefio”. En tal sentido, su fuente original de informacion es la evaluacion de
desempefio realizada normalmente en la empresa, también los estudios de diagndstico de
necesidades dirigidos a identificarlos y determinar cuales son factibles de solucion por medio de

capacitacion.

Modalidades de capacitacion
Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse de las siguientes modalidades:

o Formacion: su propdsito es impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar una
vision general y amplia con relacion al contexto de desenvolvimiento.

o Actualizacion: se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de
recientes avances cientifico — tecnoldgicos en una determinada actividad.

o Especializacion: se orienta a la profundizacion y dominio de conocimientos y experiencias
o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de actividad.

o Perfeccionamiento: se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos
y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones técnicas, profesionales, directivas o
de gestion.

o Complementacion: su proposito es reforzar la formacion de un colaborador que maneja
solo parte de los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y requiere alcanzar el

nivel que este exige.
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Acciones a desarrollar

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacion estan respaldadas por los temarios que
permitiran a los asistentes a capitalizar los temas, y el esfuerzo realizado que permitiran mejorar

la calidad de los recursos humanos, para ello se considera lo siguiente:

Temas de capacitacion

Contenido 1

o Definir el término administracion.

o Definir los términos de eficacia, eficiencia y efectividad.

o Analizar la administracion como un proceso.

o Interrelacionar las funciones administrativas.

Contenido 2

o Explicar la relacion e importancia de la comunicaciony la coordinacion como clave

esencial del proceso administrativo.

o Explicar la universalidad del proceso administrativo.
Contenido 3

. Interrelacion de las funciones

Contenido 4

. Planificacion

o Organizacién

. Direccion

° Control
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Recursos

o Humanos: lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en la
materia, como: licenciados en administracion, contadores, Psicélogos y otros.

. Materiales:

a. Infraestructura: las actividades de capacitacion se desarrollardn en ambientes adecuados

proporcionados por la gerencia de la empresa.

b. Mobiliario, equipo y otros: estd conformado por carpetas y mesas de trabajo, pizarra,

plumones, total folio, equipo multimedia y ventilacion adecuada.

C. Documentos técnico — educativo: entre ellos estan: certificados, encuestas de evaluacion,

material de estudio, otros.

Financiamiento

El monto de inversion de este plan de capacitacion, serd financiada con ingresos propios
presupuestados de Tienda Guimeda.

Presupuesto

Descripcion Costos Total
Honorarios de expositores Q. 3,000.00

Refacciones Q. 200.00

Insumos Q. 50.00

Alquiler tecnologia Q. 100.00 Q. 3,350.00
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Cronograma de aplicacion

Contenidos a desarrollar

Segundo semestre afio 2015 (por semanas)

Julio

Agosto

Septie

mbre

Octub

re

Novie

mbre

Diciem

bre

Contenido 1

Contenido 2

Contenido 3

Contenido 4

Implementacion de la capacitacion

Retroalimentacion

[
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2. Organizacion

Como segunda etapa del proceso administrativo esta la organizacion que se encarga de
estructurar los objetivos y actividades en la planeacion, es decir, se indica el como se van a

realizar los objetivos y actividades establecidas en la planeacion.

2.1 Jerarquizacion de Tienda Guimeda

Propietario/

Gerente

Administrador ¥
bodezuers

Vendedores

Fuente: elaboracidn propia, afio 2014.

El orden jerarquico corresponde al orden de los niveles de mando dentro de la empresa, en este
caso encabezan los propietarios quienes tienen la potestad de aprobar cada una de las acciones
dentro de la empresa tomando en cuenta el riesgo de invertir en determinados proyectos; estos,
seguidos del administrador quien funge como encargado de bodega y toma decisiones pertinentes
para el beneficio de la tienda, seguido del cajero y vendedores quienes realizan el trabajo con los

clientes.

67



2.2 Organigrama de Tienda Guimeda

Propietarios

Administrador ‘ Bodeguero

|
Vendedor 1/cajero

Vendedor 2

Vendedor 3

Fuente: elaboracion propia, afio 2014.

El organigrama es la representacion de los puestos segin sus funciones y responsabilidades
dentro de Tienda Guimeda, relaciona a quienes se debe recurrir en caso de algin inconveniente y

asi establecer los niveles y canales de comunicacion dentro de la empresa.
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2.3 Departamentalizacion

ADMINISTRACION ALMACEN Y LOGISTICA

CONTADURIA ¥ COMERCIALIZACITN MERCADED ¥ VENTAS

ATEMCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE

Fuente: elaboracion propia, afio 2014.

Se proponen estos departamentos dentro de Tienda Guimeda como minimo, esto, con relacion a

su tamafio, areas y necesidades basicas de una tienda de ésta magnitud.
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2.4 Estrategias para organizar al personal

Estrategia de clasificacion del personal segun sus capacidades

Objetivo: el objetivo de esta estrategia es clasificar a cada trabajador segin sus

habilidades y capacidades.

Descripcion: a cada colaborador se le asignard una tarea segun sus habilidades y

capacidades, segun su fuerza, rapidez y contacto con el pablico.

Atencion al cliente: designar esta tarea a una persona que tenga las siguientes

caracteristicas:
o Facilidad de palabra
. Sociable
. Confiable

Caja: garantizar las operaciones en una unidad de caja, con actividades de recepcion,

entrega y custodia de dinero en efectivo.

Ventas: el vendedor debe poseer un conjunto de cualidades que vistos desde una

perspectiva integral reinan actitudes, habilidades y conocimientos.

Delimitar las tareas

Obijetivo: sugerir una forma nueva de organizacion, estableciendo las metas a cada

cierto plazo, por ejemplo las metas al finalizar el dia, el mes y el afio.

Descripcion: delimitar las funciones de cada puesto para que cada trabajador tenga
claro qué obligaciones y qué competencias tiene que cumplir a lo largo de la jornada.
Esta precision aporta claridad y también motivacion y seguridad al trabajador. La
aplicacion de esta estrategia debe ser permanente.
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Delegacion de funciones

Obijetivo: evitar la sobrecarga de responsabilidades a los jefes.

Descripcion: consiste en encomendar a un colaborador autoridad y responsabilidad en

la toma de decisiones y la ejecucién del trabajo

Es necesaria para un funcionamiento agil y eficaz de una empresa, al tiempo que es
factor de motivacion para los trabajadores, que se sienten parte de la empresa,

implicandose mas en el logro de los objetivos marcados.
Reglas a tener en cuenta en la delegacion de funciones:

1. Delegar las funciones que pueden ser desempefiadas por otros (mas faciles y
rutinarias).

2 Otorgar autoridad y responsabilidad.

3 Es necesario incentivar la aceptacion de responsabilidades.

4. Ofrecer la formacion y preparacion para asumir las responsabilidades.

5 Supervisar el trabajo, y procurar una retroalimentacién positiva y constructiva.

6 Ofrecer el apoyo cuando lo soliciten.

La aplicacion de esta estrategia debe ser a criterio de los superiores y en el tiempo

requerido por los mismos.

Descripcion de los puestos actuales y sus funciones en Tienda Guimeda

Obijetivo: representar y detallar cada una de las funciones y requisitos para optar a los

puestos de trabajo existentes en tienda Guimeda.

Descripcion: es un proceso que consiste en enumerar las tareas que conforman un
cargo y lo diferencian de los demas puestos que existen en la empresa; es la
enumeracion detallada de las atribuciones del cargo, la periodicidad de la ejecucion.

Los beneficios que se esperan:
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Para los propietarios

1. Una mayor facilidad para administrar los sueldos y salarios del personal.

2. Mayor objetividad y equidad al evaluar el desempefio del personal.

3. Mayor perfeccionamiento de los métodos para reclutar, seleccionar, contratar y

capacitar el factor humano de la empresa.

4. Un mejoramiento de las actividades de planeacidn de la institucion, al insertarlas
como parte de los manuales de politicas, de organizacion y procedimientos de la

empresa.

5. Ayudan a la direccién a cumplir con una necesidad legal para solucionar los

conflictos de trabajo que pudieran surgir.

Para el empleado de la empresa

1.  Le ayuda a conocer de antemano las expectativas que debera cubrir para ocupar
de manera productiva su puesto de trabajo.

2. Le ayuda a disefiar de mejor manera su trabajo, proporcionandole una mayor
posibilidad de realizacion personal y profesional, reduce las causas que le producen
ansiedad, monotonia o que le disgustan, facilitindole la conjugacién de sus intereses

con los de la empresa.
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Perfil y funciones del puesto

Nombre del cargo: Propietario/accionista

Jefe inmediato: El mismo

NUmero de personas a cargo:

- Vigilar por el cumplimiento de las metas,
el desarrollo y el éxito de las mismas,

promoviendo y velando por sus intereses.

Obijetivo:
- Generar ganancias para su negocio.

Funciones:

o Velar por el cumplimiento de las metas

o Supervisar cada una de las areas de la tienda

o Conocer los resultados periédicamente

o Apoyar con el inventario de la tienda

o Evaluar las finanzas de la empresa

o Evaluar el desempefio de los trabajadores

o Tomar decisiones con el administrador

o Velar por sus ingresos
Perfil del cargo Esta ocupacion la tiene la persona que ha

invertido su capital para el crecimiento de la

empresa.

Elaboracidn propia, afio 2014.
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Perfil y funciones del puesto

Nombre del cargo: Administrador

Jefe inmediato: Propietario/accionista
NUmero de personas a cargo: 1

Obijetivo:

Funciones:

El administrador es el encargado de Planificar, Organizar, Dirigir y controlar el Negocio

del cual este participa.

e Planificar: establecer los objetivos organizacionales, metas parametros, politicas y
hoja de ruta por la cual la empresa se rige. En otras palabras se debe crear el mapa

por el cual de desea que la empresa siga.

e Organizar: definir de qué manera la empresa se armara y enfrentara los proyectos en
la cual esta participa, de misma manera establece quienes son los responsables y
quien posee la autoridad para llevar a cabo los proyectos.

e Dirigir: relacionar los objetivos empresariales con los objetivos del personal, de
manera de lograr conseguir motivacion y gran participaciéon de los empleados de la

empresa.

e Controlar: verificar que los pardmetros fijados se cumplan y corregir las

desviaciones del plan

e Consciente de que las
organizaciones estan inmersas en un
mundo globalizado y
competitivo, estd llamado a conocer,
organizar, dirigir, interpretar e

integrar las diferentes variables que
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Perfil del cargo

componen el entorno empresarial a
nivel regional, nacional e
internacional.

Con habilidad en la negociacion, que
se traduce en la rapida construccion
de consensos y en la adecuada
administracion de los disensos.
Profesional creativo, recursivo e
ingenioso, con capacidad de analisis
y sintesis, lo que le permite el
correcto planteamiento de una idea o
solucién  innovadora frente a
escenarios dinamicos presentes en el
universo empresarial.

Con facultades para ser empresario
con emprendimiento y perseverancia
en el alcance de objetivos.

Tomador de decisiones, por la
naturaleza de su profesion, en dos
dimensiones: la personal y la
empresarial.

Con valores morales y principios
éticos. Con autonomia intelectual
que le permite ser un critico
constructivo 'y  formular  los
cuestionamientos necesarios cuando
sea indispensable.

Facilidad para comunicarse con un

lenguaje claro, correcto, oportuno,
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adecuado y universal.

Actualizado en las tecnologias de
punta en informética y
comunicaciones.

Comprometido con el entorno desde
la perspectiva social, cultural,
técnica, economica. Preparado para
armonizar los intereses de la
empresa con el medio ambiente, con
vision transnacional de la sociedad y
la economia, con tiempo racional de
respuesta a los diferentes cambios
propios de una  economia
internacionalizada.

Consciente de que el objeto proximo
de la Administracion son las
relaciones entre las personas, los
grupos Yy las organizaciones, no solo
de Colombia sino del mundo, es
respetuoso de las ideas ajenas,
asertivo y leal; con capacidad de
didlogo, capaz de asumir el
liderazgo y de alcanzar con un
equipo de trabajo las metas

propuestas.

Elaboracidn propia, afio 2014.
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Perfil y funciones del puesto

Nombre del cargo: Vendedor

Jefe inmediato: Administrador

NUmero de personas a cargo: 3

Obijetivo: - Cumplir las metas sobre ventas de la empresa.

- Crear y transmitir a los consumidores, el valor de sus

productos y servicios.

Funciones:

e Mantener y retener a los clientes

e Fidelizarlos

e Incrementar las compras de los clientes actuales

e Conocer los productos de la tienda

e Conoces el mercado

e Planificar, organizar y ejecutar sus objetivos

e Formarse constantemente en las técnicas necesarias para su labor
e Dar servicio asus clientes

e Ofrecer amabilidad y un buen trato a los clientes

e Un buen vendedor se ajusta a una persona con buenas habilidades

interpersonales, capacidad de aprendizaje, y una gran autodisciplina.
e Su habilidad de comunicacion debe ser dptima.

e Debe ser observador, tener capacidad de reaccion, en su dia a dia tendra

que enfrentarse a diferentes situaciones.
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Perfil del

cargo

Tener una buena presencia, debe adaptar su indumentaria al perfil de sus

clientes.

Debe conocer bien la empresa para la que trabaja, conocer los productos,

la competencia.
Caracteristicas:
Optimismo
Perseverancia
Empatia
Seguridad en si mismo
Honestidad
Puntualidad
Saber escuchar
Organizacion

Facilidad de comunicacion

Elaboracion propia, afio 2014.
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3. Direccion

La direccién como etapa del proceso administrativo también es conocida como ejecucion o
liderazgo debido a que se ejerce durante todo el proceso administrativo. El prop6sito mismo de
esta etapa administrativa es poner en marcha toda la estructura organizacional que se ha planeado
y organizado en el proceso administrativo.

3.1 Estrategias para motivar al personal de la empresa Tienda Guimeda:

Encuesta de motivacion

Obijetivo: conocer las inquietudes y necesidades de los colaboradores de Tienda

Guimeda.

Descripcion: previo a la aplicacion de estrategias para motivar a los empleados, es
necesario evaluar y conocer el grado de motivacion de cada uno de ellos; ésta es una
estrategia que comienza con una encuesta sobre la motivacién. La idea es que
involucrar a los empleados en su propia motivacion y éxito actda por si mismo como

una estimulacion.

Modelo de test a aplicar

Cuestionario motivacional aplicable a los colaboradores de Tienda Guimeda
Obijetivo: conocer el nivel de motivacion de los empleados respecto a su puesto de trabajo.

Instrucciones: marcar con un circulo la respuesta que méas se acomode a su situacion.

1. En mi trabajo las cosas las hago...

a. Porque las tengo que hacer.

b. Porque me gusta lo que hago y disfruto con ello.

C. Porque no me queda otra, pero me anima pensar en el dinero que voy a ganar haciéndolo.
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2. Cuando me planteo una meta a largo plazo...

a. Me animo con cada parte del camino recorrido.

b. Suelo desistir y pensar en todo lo que me queda por conseguirla.

C. Intento conseguirla siempre que no resulte muy complicado.

3. Si deseo algo pero me faltan los medios para conseguirlo...

a. Paso pagina y me busco otro objetivo.

b. Busco a otra persona que los tenga o los consigo por mi mismo si no son del todo
complicados.

C. Me preocupo de adquirirlos yo mismo para conseguir mi objetivo.

4. En lo que respecta al resultado final de las cosas...

a. Solo estoy satisfecho si han salido bien.

b. A pesar que sin duda prefiero que salgan bien, lo que me satisface es sentir que el proceso

ha sido bueno, que he hecho las cosas bien.

C. Me gusta que el resultado sea el esperado aungue me consuela un poco el haberlo
intentado.

5. Los problemas o contratiempos los vivo...

a. Como un reto o desafio.

b. Como un estrés o algo desagradable.

C. Como una catéstrofe.
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6.

Cuando he tenido un éxito...

a. No lo considero como tal hasta que no me lo reconoce otra persona significativa para mi.
b. Estoy muy contento, pero esta felicidad no es completa si no me lo destacan otras
personas.

C. Me siento orgulloso de mi mismo. Si no estoy yo, quién lo va estar.

7. Tengo claro que las cosas que requieren un esfuerzo...

a. Son las que merecen la pena y después mas valoras.

b. Son las que te cansan y debes evitar.

C. Hay que hacerlas, pero con el menor gasto personal posible.

8. Cuando no me apetece hacer una tarea importante. ..

a. No la hago y la sustituyo por otra similar

b. La hago, aunque he de admitir que después de haberla postergado en mas de una ocasion.
C. No le doy demasiadas vueltas y comienzo a hacerla.

9. Cuando las cosas han salido bien...

a. Me alegro.

b. No despierta ninguna emocion en mi, asi deberia ser siempre.

C. Me siento satisfecho y me premio con algun pequefio premio por el esfuerzo.

10.  Enlo que respecta a mis éxitos y fracasos...

a. Creo que dependen de mi.

b. Creo que dependen de mi, pero dudo de si la situacion se repetirad o no en un futuro.

C. Son completamente aleatorios. No tengo nada que ver con ellos.
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11.  Cuando conseguir una meta u objetivo me esta costando mucho me digo cosas como...

a. Déjalo, no lo vas a conseguir, en realidad no te interesaba tanto.

b. Es lo que quieres. Continua adelante y piensa en lo que has avanzado.

C. Un poquito mas y si no sale ya lo dejas.

12.  En esos dias en los que ni me levantaria de la cama...

a. Pienso en las cosas buenas que puede aportarme ese dia o en las malas como me quede en
la cama.

b. Me arropo y sigo durmiendo sin pensar en las consecuencias.

C. Me levanto porque de lo contrario tendré problemas aunque lo hago con mal humor.

Resultados de la evaluacion:

¢ Si la mayoria de las respuestas corresponden a una actitud positiva es que se esta tratando
con una persona muy motivada que considera que su trabajo es lo mejor y le toma
mucho afecto.

e Si la mayoria de las respuestas corresponden a una actitud pesimista es que esta persona
no esta motivada y quizas lo que pueda ayudar es reconocerle los trabajos bien hechos
por medio de incentivos, dias libres u otras formas de motivar y si la actitud pesimista

persiste es que definitivamente no desea el trabajo.
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Reuniones constantes

Obijetivo: debatir y decidir sobre aquellos asuntos de mayor trascendencia en los que

convenga conocer la opinion de todo el equipo.

Descripcion: se realizaran reuniones minimo una vez a la semana en las que se daran a
conocer los logros y acontecimientos ocurridos en los diferentes puestos de trabajo,
proponer soluciones a posibles inconvenientes, homogenizar ideas, compartir

opiniones, intercambiar puntos de vista y ayudar a crear una cultura comun.

Es importante tomar en cuenta las siguientes cuestiones:

Una reunion implica:

o Fijar un dia a la semana en el que todos puedan asistir

o El jefe debe un elevado nivel de exigencia

o Exigir un informe de avances

o Fijar un tiempo estimado de la duracion

o Elegir una sala comoda

o Deberan participar todos los miembros

o Convocar a reuniones siempre que exista una justificacion
o No ejercer autoridad

Rotacién de puestos

Obijetivo: formar equipos multidisciplinarios dentro de la empresa.

Descripcion: proceso periddico de movimiento de trabajadores entre diferentes trabajos
0 tareas para minimizar actividades monotonas y la sobrecarga de responsabilidades.
Cada semana los trabajadores se rotaran sus puestos de trabajo, de manera que todos
aprendan las actividades de caja, atencion al cliente y ventas.

Suele ser muy beneficioso para la resolucion de un problema concreto, ya que se ainan

diferentes disciplinas, enriqueciéndose los distintos colaboradores de los conocimientos
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y experiencias de los demas para, asi, poder abordar el problema de la forma mas
efectiva posible.

Caracteristicas

o Diferenciacion: por lo especifico de cada aportacion profesional en el analisis e

intervencion.

o Se tiene un objetivo comun.

o Igualacion: cada profesional tiene el mismo valor ante el caso a resolver.

o Jerarquizacion: es muy importante flexibilizar la jerarquia.

Ventajas

o Ampliacion de perspectiva del trabajo y de analisis.

o Ruptura de las resistencias y criterios preconcebidos.

o Ahorro de tiempo y energia.

o Mejor rendimiento de las competencias individuales, con la actuacion del

personal mas indicado para una situacion determinada.

o Permite cierto distanciamiento intelectual respecto a lo cotidiano.

Enfoque en la carrera

Obijetivo: reconocer la labor del empleado para que siga desempefiandose de forma
favorable.

Descripcion: ofrecer entrenamiento, tutorias, seminarios y reconocimientos escritos
ayuda a que un empleado continue creciendo en su carrera.
o Capacitaciones

° Cursos online
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Recompensas

Obijetivos: premiar las buenas acciones de los empleados de manera que puedan sentir

que su trabajo es valorado.

Descripcion: se premiara al empleado que haya reflejado mejores resultados en ventas,
organizacion, atencion al cliente y otros. Lo mas importante sobre los reconocimientos
a los empleados es que tienen que ser justos para todos los empleados y tenerse en

cuenta en situaciones apropiadas.

Tipos de recompensas:

o Reconocimientos monetarios
o Dias libres

o El empleado del mes

o Reconocimientos en placa

o Regalos

o Agradecimientos

o Festejos de cumpleafios

Mejores responsabilidades

Obijetivo: dar a conocer al empleado la importancia de su aporte a la empresa, y de las

responsabilidades que puede adquirir de acuerdo a su desemperio.

Descripcion: como estrategia de motivacion puede ser una de las estrategias mas
efectivas. Consiste en darles a los empleados la oportunidad de demostrar
originalidad, diligencia, lealtad o un gran desempefio la oportunidad de trabajar en el
siguiente proyecto de alto perfil requiere prestar mucha atencion.
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Otras técnicas para motivar al personal:
o Crea un ambiente libre, donde la comunicacién fluya. Para esto debes establecer un
cronograma de reuniones periddicas en las que todos los trabajadores compartan sus problemas,

experiencias y conocimientos.

o Incentiva la participacion en la toma de decisiones. Esto tiene que ver con aspectos

relacionados con su trabajo y temas para los cuales estan capacitados.

o Establece mecanismos de participacion directa. Asi te entregaran sugerencias,

opiniones y contribuiran en la mejora de la gestion y el desarrollo de ideas.

o Evalla el desempefio. Intenta felicitar al trabajador cuando realice una buena gestion o

explica qué medidas correctivas debe asumir cuando no se alcanzan los objetivos.

o Haz programas de rotacion laboral. De esta forma, el trabajador se familiarizara con

otras areas de la empresa y orientara su desarrollo profesional y personal dentro de la misma.

o Fomenta que los trabajadores participen. Desarrolla actividades que complementen el

desarrollo profesional y personal en cursos y talleres.

o Intenta que los horarios no duren ocho horas. Si es necesario entrega un dia libre y

paga horas extras.
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4. Control

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque una empresa cuente con
magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo
no podra verificar cual es la situacion real de la organizacion si no existe un mecanismo que se

cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

4.1 Reglamento interno de trabajo para los empleados

En este apartado se puede observar lo importante que es tener un cédigo interno que rija algunas
acciones en nuestro trabajo, asi como las sanciones que se haran merecedoras nuestros empleados
cuando las infrinjan, entendiéndose que es un documento de orden y control para nuestros

empleados.

REGLAMENTO
INTERIOR
DE TRABAJO

El personal de la empresa estd obligado a cumplir con las disposiciones de orden técnico y
administrativo que dicte el reglamento interno, las cuales les seran dadas a conocer a través de los

medios adecuados para el caso.
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El reglamento interior de trabajo
es el conjunto de disposiciones,
con caracter obligatorio para
trabajadores y patrones, cuyo
objeto es convivir adecuadamente
en el trabajo.

Algunas normas y sanciones que se manejan en el reglamento de trabajo son como ejemplo las
siguientes.
e Suspension por tres dias sin goce de sueldo.
e Cuatro faltas; Rescision de contrato.
e Sanciones por retardos injustificados en un periodo de treinta dias:
I.- Un retardo; Una amonestacion.
I1.- Dos retardos; Suspension de un dia sin goce de sueldo.
I11.- Més de tres retardos; Suspension por dos dias sin goce de sueldo.
IV.- Més de cinco retardos; Suspension por cuatro dias sin goce de sueldo.
V.- Mas de ocho retardos; Suspension de cinco a ocho dias, sin goce de sueldo, de acuerdo a la

reincidencia del trabajador.
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El tiempo

no laborado por retardos, se descontara del sueldo del trabajador.

Siendo la puntualidad obligacion |
basica de los trabajadores, solo 1

vez por semana se les dara una

tolerancia de 10 minutos.

LJ Despues de Ia tolerancia se imputara

1 Tres retardos seran una falta.

al trabajador retardo para todos los
efectos legales.

E reglamento de trabajo es un cadigo interno de la empresa que no podra excederse a la ley de

Trabajo, ya que en orden juridico la ley tiene mayor jerarquia.

0 COCOD

s

SANCIONES
>
Tres retardos en la quincena—-— una falta = .
Falta injustificada-----—---—--..doble descuento del dia :
Tres faltas injustificadas durante el mes—-————— despido
Tamar un producto sin pagar — descuento del dia
Na dar ticket al clienté-—————- cobro del paquete de ——
rollos de papel
No marcar mercancia———-—-—-— despido inmediato y pérdida

del sueldo generado hasta
ese momento

Realizar actividad no asignada---descuento del dia
Actitud negativa de trabajo--——-— descuento del dia y descanso

Es importante darle al empleado cuando firma su contrato una copia del reglamento

interno de trabajo para que lo conozca.

Asi como nos debe de firmar un recibo de la recepcion del reglamento de trabajo, ya que con esto

comprobaremos que lo conoce e identifica cada una de las reglas y sanciones que existen,

preguntarle si tiene alguna duda del contenido o sanciones, que se encuentran escritas.
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Proyeccion de estados financieros

A continuacion se presentan los estados financieros del afio 2013, con base a esta informacion se
presentan las proyecciones para el afio 2014 con un aumento del 5% , se espera que al
implementar la propuesta de solucién a la problematica, ocurran cambios y mejoras en todas las

areas de Tienda Guimeda.

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

TIENDA GUIMEDA
BALANCE DE SITUACION GENERAL
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO 2013.

ACTIVO

No Corriente

Mobiliario y Equipo

Q 38.150,00

Depreciacion Acumulada

Q 7.430,00

Q 30.720,00

Vehiculos de Reparto

Q 178.340,00

Depreciacion Acumulada

Q 29.936,17

Q 148.403,83

Gastos de Organizacién

Q 14.927,00

Amortizacion Acumulada

Q 2.985,40

Q 11.941,60

Q 191.065,43

Corriente

Mercaderias

Q 68.340,00

Papeleria y Utiles

Q 1.925,00

Clientes

Q 34.665,00

Caja y Bancos

Q 78.959,98

Caja Chica

Q 600,00

Q 184.489,98

Suma Total del Activo

Q 375.555,41

PATRIMONIO NETO Y
PASIVO

PATRIMONIO NETO

Capital

Q 90.000,00

Ganancia Neta del Ejercicio

Q 180.793,74

Q 270.793,74

PASIVO

No Corriente

Documentos por pagar a largo
plazo

Q 37.493,00

Corriente

IVA

3.420,00

Proveedores

38.751,20

ISR retenido por pagar sobre
compras

Documentos por pagar a corto
plazo

15.000,00

ISR por pagar

Q
Q
Q 6.895,00
Q
Q

3.202,47

Q 67.268,67

Q 104.761,67

Suma Total del Pasivo

Q 375.555,41
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TIENDA GUIMEDA
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO 2013.
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

INGRESOS DE OPERACION Q 643.458,95

Ventas Brutas Q 4.840,00

(-) | Devoluciones y reb. Sobre ventas Q 638.618,95

Ventas Netas

COSTO DE VENTAS

Inventario inicial de mercaderias Q 74.720,00

Compras Q 93.540,00

(+) | Gastos sobre compras Q 8.190,00

Compras Brutas Q 101.730,00

Devoluciones y reb. Sobre
(-) | compras Q 5.945,00

Compras Netas Q 95.785,00

Mercaderia Disponible Q 170.505,00

(-) | Inventario final de mercaderia Q 68.340,00

Costo de ventas Q 102.165,00

Margen Bruto Q 536.453,95

GASTOS DE OPERACION

Gastos de distribucion Q 160.727,36

Gastos Administrativos Q 150.378,21 Q 311.105,57

Resultado de Operacion Q 225.348,38

OTROS GASTOS DE
OPERACION

Impuesto Sobre la Renta Q 38.429,64

Diferencia positiva Q 186.918,74

OTROS GASTOS

Donativos Q 6.125,00

Ganancia Neta del ejercicio 180.793,74
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Estados financieros proyecto

TIENDA GUIMEDA
BALANCE DE SITUACION GENERAL

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO 2014.

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

ACTIVO

No Corriente

Mobiliario y Equipo Q 30.720,00
Depreciacién Acumulada Q 6.144,00 | Q 24.576,00
Vehiculos de Reparto Q 148.403,83
Depreciacion Acumulada Q 29.680,76 | Q 118.723,07
Gastos de Organizacion Q 11.941,60
Amortizacion Acumulada Q 119416 | Q 10.747,44 | Q 154.046,51
Corriente
Mercaderias Q 70.190,00
Papeleria y Utiles Q 8.900,00
Clientes Q 68.970,00
Caja y Bancos Q 176.480,00
Caja Chica Q 1.000,00 | Q 325.540,00
Suma Total del Activo Q 479.586,51
PATRIMONIO NETO Y PASIVO
PATRIMONIO NETO
Capital Q 270.793,74
Ganancia Neta del Ejercicio Q 143.734,97 | Q 414.528,71
PASIVO
No Corriente
Documentos por pagar a largo plazo Q 21.000,00
Corriente
IVA Q 2.796,00
Proveedores Q 38.761,80
ISR por pagar Q 250000 | Q 44.057,80 | Q 65.057,80
Suma Total del Pasivo Q 479.586,51
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TIENDA GUIMEDA

ESTADO DE RESULTADOS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO 2014.

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

INGRESOS DE OPERACION

Q 675.631,90

Ventas Brutas

Q 6.935,00

Devoluciones y reb. Sobre ventas

Q 668.696,90

Ventas Netas

COSTO DE VENTAS

Inventario inicial de mercaderias

Q 68.340,00

Compras

Q 98.530,00

(+)

Gastos sobre compras

Q 8.760,00

Compras Brutas

Q 107.290,00

Devoluciones y reb. Sobre compras

Q 3.980,00

Compras Netas

Q 103.310,00

Mercaderia Disponible

Q 171.650,00

()

lventario final de mercaderia

Q 70.190,00

Costo de ventas

Q 101.460,00

Margen Bruto

Q 567.236,90

GASTOS DE OPERACION

Gastos de distribucion

Q 165.030,00

Gastos Administrativos

Q 185.690,00

Q 350.720,00

Resultado de Operacion

Q 216.516,90

OTROS GASTOS DE OPERACION

Impuesto Sobre la Renta

Q 70.281,93

Diferencia positiva

Q 146.234,97

OTROS GASTOS

Donativos

Q 2.500,00

Ganancia Neta del ejercicio

143.734,97
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