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Acta de Examen Técnico Profesional Privado
No. 0016-2006

El Infrascrito Secretario General de la Universidad Panamericana, conforme

dictamen del Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Lic. César

Augusto Custodio Cébar, hace constar el resultado del Examen Técnico
Profesional Privado de el (la) estudiante del Programa de Actualizacién y
Cierre Académico -ACA- Licenciatura en Administracién de Empresas
GONZALEZ PINEDA, GELBER.

El cual se desarroll de la siguiente manera:

1. La Terna Examinadora fue integrada con los siguientes catedraticos,
profesionales colegiados activos en su orden y por areas asignadas:

Area de Administracion: Licda. Sonia Mendoza

Area de Mercadeo: Ing. Edwin Areano

Area de Finanzas:

Lic. HugoPerla, = . — R A

\
2 La realizacion de la Practica Empresarial Dirigida —PEEJ- constituye la nota
equivalente a la parte escrita habiendo obtenido la nota global de: Q(Z .

3. El examen general de la Practica Empresarial Dirigida-PED-en la parte oral,
consisti6 en la evaluacién de los elementos técnico-formales y de contenido
cientifico del Informe final de la PED, denominado “ANALISIS ADMINISTRATIVO
DE LAS FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA, UBICADA EN SAN BENITO, PETEN”
habiendo obtenido la nota global de: v4 .

Elaborado por el (la) postuiante bajo la tutoria y revision de profesionales
asignados por UPANA.

4. Previo a la aprobacién final de la Practica Empresarial Dirigida-PED- EI (la)
postulante debe incorporar las recomendaciones emitidas en reunion del Jurado

Examinador; las cuales se entregaran por escrito y presentadas nuevamente en la
—PED- en el plazo maximo de 30 dlfas a partir de la presente fecha.

5. El examen oral se practicé el dla 29 Del mes de: ABRIL
del afo: 2006 Inicidndose a las: 14:30

Con el resultado siguiente:
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Aspecto

1 Dominio/conocimiento de los temas

Muestra conocimiento y dominio de los temas de Administracidn, Mercadeo y
Finanzas.

Muestra conocimiento del contexto en el que desarrollo su proyecto PED, y la
problematica existente con relacion al tema.

2 Fundamentos teéricos y uso de lenguaje técnico

Fundamenta sus ideas y argumentos en enfoques actualizados. Utiliza
correctamente el lenguaje técnico. La informacion presentada es completa y
vélida.

3 Propuestas de solucién de la problematica detectada o de
aplicacion en su medio de desempefio profesional

Plantea como resolver la problematica detectada o como llevar a cabo acciones
para implementar cambios. Define lineamientos generales de como resolver
problemas o aplicar medidas de cambio (plan de implementacién). Las propuestas
son factibles y adecuadas de acuerdo a lo descrito como situacién del contexto.
Hace referencia a los resultados esperados y las limitaciones de su propuesta.

4 Légica y congruencia de los planteamientos

Presenta de forma logica sus planteamientos e ideas. Las ideas y planteamientos
son congruentes.

5 Conclusiones v recomendaciones

Presenta conclusiones y recomendaciones validas y congruentes de acuerdo a lo
planteado.

5 Interrogantes planteadas

Responde con acierto a las interrogantes planteadas por los examinadores.
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6. La evaluacion general del examen lo conforma:

La parte escrita, correspondiendo al 50% de la nota global de ( “J0 ) = 45
La parte oral, correspondiente al 50% de la nota global de ( Bt )= 42
De conformidad a lo anterior, el (la) estudiante:

GONZALEZ PINEDA, GELBER

Ha sumado la nota final de: (O‘S( Puntos.

Siendo ésta calificada en la siguiente categoria:

De0 a 69 Reprobado

De70a 89 Aprobado

De90a 94 Aprobado con distincién
De 95a 100  Aprobado con honores

7. Lo anterior hacer constar para los registros de esta Universidad que el

alumno ha sustentado su Examen Técnico Profesional Privado con D\‘ Puntos en la categoria de:

A prebodo _

La presente Acta se extiende y firma en la ciudad de Guatemala, siendo las

18:00 Horas del dia: 29 Del mes de: ABRIL
‘Delafo: 2006

Vkﬁ%mna Acade%
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Introduccion

La presente investigacion surge de los problemas en ia administracion de personal que presentan
varias empresas por no contar con planes que ayuden a llevar a cabo estas actividades de la mejor

forma a manera que contribuyan al logro de los objetivos globales de la empresa.

Actualmente, la situacion tanto a nivel politico, social y econémico, cada dia exige ser mas
eficientes y eficaces para sobrevivir en el mercado, para lo cual es necesario tener planes que
ayuden al empresario en el desempefo de las actividades, para ser productivos en cada uno de

sus departamentos.

Para el desarrollo de la presente investigacién se ha estudiado a Distribuidora La Econdmica, la
cual esta ubicada en el departamento de Petén, y a través de los afios, esta ha ido creciendo de

una forma empirica, especificamente en la administracién del talento humano.

Distribuidora La econémica nace en el municipio de Melchor de Mencos, departamento de Petén el
01 de Febrero de 1,988. Es una empresa individual, comercial, registrada ante la Superintendencia
de Administracién Tributaria, con el No. de identificacidon tributaria 272330-1 y ante el registro
mercantii Patente No. 80147 Registro No. 369082 Folio 963 Libro 330, Ha registrado como
actividad principal compra y venta de electrodomésticos, muebles, equipo de computacion y todo

negocio de licito comercio.

A sus inicios, Unicamente contaba con dos empleados quienes eran los encargados de realizar
todas las actividades de la empresa, en la actualidad cuenta con mas de setenta empleados que
se encuentran distribuidos en siete tiendas que se encuentran estratégicamente ubicadas en el
area central del departamento de Petén. Distribuidora La Econémica opera en los municipios de
mayor relevancia comercial del depariamento como lo son: Santa Elena, San Benito, Sayaxché,
Melchor de Mencos, y La Libertad, Petén y en las aldeas de El Chal Dolores, y El Naranjo,
Libertada, Petén.

La presente investigacion se hizo Gnicamente en la super tienda de San Benito, ya que en ésta
se encuentran ubicadas las oficinas centrales y desde donde se desarrolian todos los planes que

se pondran en practica en el reslo de tiendas.



La super tienda se encuentra ubicada en la calle principal de San Benito, Petén. Cuenta con
treinta y cinco personas que llevan a cabo las diferentes aclividades que realiza a diario la

empresa, entre ellos vendedores, administradores, supervisores, secretarias y gerente general.

La década de los afios noventa ha marcado huellas significativas de cambio en los departamentos
de recursos humanos de distintas empresas, ha sido testigo de ciertas tendencias que tendran
repercusiones en las empresas. La gran competitividad y fluctuaciones del entomo economico
actual, la rapida evolucion de la mano de obra y la diversidad de la fuerza laboral, son algunos de
los aspectos que se han traducido en aportaciones al departamento de recursos humanos para el

éxito de una organizacion.

Para que las organizaciones no sdlo se limiten a sobrevivir, sino que {engan éxito durante los
proximos afios, los departamentos de recursos humanos tendran que hacer frente a esta dificil

tarea con empuje y dinamismo.

Por consiguiente, la creciente importancia de los recursos humanos se debe a varias tendencias y
crisis de la sociedad en general, y del mundo laboral en particular. A esto se afiade el que la
gestién de los recursos humanos influye de manera importante en los objetivos de la organizacion,
por lo que se considerd de vital importancia los factores que contribuyeron a la reestructuracion del
recurso humano y que vienen a dar solucion a los problemas que se han venido presentando en la
administracion del mismo, tomando en cuenta los objetivos de la organizacion y las estralegias que

se utilizaran para llevario a cabo.

La administracién del recurso humano se ha llevado a cabo desde sus inicios de una forma
empirica, en la cual no existen planes, la comunicacién no ha sido efectiva de un departamento a
otro, toda la informacién que se transmite al personal se da de forma verbal, no se le ha dado
importancia a la participacién de los colaboradores en el establecimiento de metas y objetivos y en
la actualidad se sigue llevando a cabo de la misma forma, pero a manera que la empresa crece
cada dia mas los problemas han sido mayores y de continuar asi; existe demasiado riesgo del
fracaso total de la misma ya que el recurso humano es el que le da vida a toda institucién y por
ende debe disefarse y poner en practica planes que comuniquen y orienten al subalterno a

contribuir al logro de las metas y objetivos.



l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En distribuidora la econémica no se encuentra establecido el departamento de recursos humanas,
el gerente de ventas es quien se encarga de llevar a cabo las diferentes actividades de

contratacion y solucidn de problemas que se presentan en el manejo de este recurso.

Pero a medida que la empresa crece, y ante la globalizacion de los negocios, el desarrollo
tecnolégico, el efecto del cambio y el intenso movimiento en la busqueda de la calidad y la
productividad, se comprueba que en la mayoria de las organizaciones la gran diferencia, la

principal ventaja competitiva de las empresas, se deriva de las personas que laboran en ellas.

Distribuidora La Econdmica con frecuencia se enfrenta a problemas relacionados con la buena
administracion del recurso humano. Existen quejas de los trabajadores por la duplicidad de
mandos en varios casos, por los derechos y las responsabilidades, las cuales no se encuentran
bien definidas por parte de la alta gerencia por que se carece de un manual de funciones lo que
incide en la prestacion de un mal servicio a los clientes, porque estos problemas ocasionan
demoras en la prestacion de tos servicios por no encontrarse definidas ciertas atribuciones con los

subordinados.

Por lo que se hace el siguiente planteamiento con el fin de dar solucion a la problematica que se

ha venido presentando con la administracion del recurso humano.

¢Cudles son los elementos de la estrategia empresarial para realizar ta reestructura de los
recursos humanos en [a empresa, que ayuden a dar solucién a los problemas que se han

presentado en la administracion del recurso humano?
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11. OBJETIVOS.

Objetivo General.

B Proporcionar a la empresa herramientas administrativas que le permitan mejorar su

administracién en el rea de recursos humanos.

Objetivos Especificos.

. Elaborar mision, vision, vaiores y objetivos de la empresa, por medio de reuniones con el

propietario y los principales directivos de la empresa.

. Elaborar el andlisis situacional (FODA.) y detemminar las estrategias de recursos humanos

por medio de reuniones con los directivos de la empresa.

o Elaborar el organigrama y el manual de funciones de toda la organizacion, mediante
informacion proporcionada por el gerente de operaciones y el gerente de ventas de la

distribuidora.

1.2. ALCANCES Y LIMITES

La investigacién se realizé en saper tienda, la cual se encuentra ubicada en la calle principal de
San Benito, Petén y es donde se encuentran situadas las oficinas centrales, con respecto a los
limites; en la empresa no se encontrd informacion estadistica debido a que todos los controles se
han llevado manualmente, por lo que no hay suficiente informacién que permita conocer la forma

en que ha ido evolucionando la administracion del personal.



1.3. APORTES

e A la empresa Distribuidora La Econémica.

Ayudar a la empresa, proporcionando herramientas administrativas que ayuden a la administracion
del recurso humano, logrando con ello [a reestructuracién de los recursos humanos, por medio de
un plan estratégico.

¢ A la Unjversidad Panamericana de Guatemala.

Contribuir con conocimientos que puedan ayudar a futuros profesionales que realicen consuttorias

en el area de recursos humanos.
« Al estudiante.

La oportunidad de poner en practica todos ios conocimientos teéricos adquiridos durante el estudio
de la licenciatura en administracién de empresas.



. METODOLOGIA.

21. SUJETOS DE ESTUDIO

Los sujetos fueron cuarenta colaboradores que son responsables del manejo administrativo y

operativo de la empresa y desempeiian los siguientes cargos:

U Gerente General

. Gerente de operaciones
. Gerente de ventas

. Supervisor de ventas

. Jefe de tienda

. Vendedores

. Secretarias

2.2, INSTRUMENTOS

Las guias de entrevistas, cuestionarios y un ejercicio de andlisis situacional (utifizando para ello el
mapa FODAL) fueron los instrumentos que se utilizaron para recabar informacion. En los
cuestionarios se emplearon preguntas cerradas, es decir con respuestas dicotémicas Sl y NO
También se realizaron entrevistas con los directivos que laboran para la empresa.

2.3. PROCEDIMIENTO

PASOS

» Planteamiento de problema a la universidad
« Planteamiento de propuesta al empresario
¢ Investigacion Bibliografica

« Trabajo de campo

Se realizaron visitas a la empresa para dialogar con el propietario quien ocupa el cargo de gerente
general, posterior a ello se hizo una entrevista con el gerente operativo y de ventas a fin de



investigar a cerca de los problemas que se han presentado con el personal bajo su cargo y
finaimente se visité de nuevo la empresa para pasaries un cuestionario (ver anexo No. 01) a todos
los empleados a fin de recabar informacién que permita plantear soluciones factibles a los
problemas del area de recursos humanos de la empresa.

« Trabajo de gabinete

« Elaborar conclusiones y recomendaciones

« Elaboracién de propuesta

« Entrega del trabajo final a la universidad y a la empresa.



m. MARCO TEORICO

3.1. PLANEACION ESTRATEGICA.

La planeacion estratégica es un proceso apasionante que permite a una organizacién ser proactiva
en vez de reactiva en la formuiacion de su futuro. Toda empresa diseiia planes estratégicos para el
logro de sus objetivos y metas planteadas, estos planes pueden ser a corto, mediano y largo plazo,
segun la amplitud y magnitud de la empresa, es decir, su tamafo, ya que esto implica que cantidad
de planes y actividades debe de ejecutar cada unidad operativa, ya sea de niveles superiores o
niveles inferiores. Para llegar a una conclusion exitosa iuego de la aplicacion de una estrategia, es
importante el compromiso de todas las partes de la empresa, esto implica realizar un trabajo bien

coordinado y llevarlo a cabo como un equipo.

También es importante sefialar que la empresa debe precisar con exactitud y cuidado la misién a la
que se va seguir, la misién es fundamental, ya que ésta representa las funciones operativas que se

van ha ejecutar en el mercado y suministrar a los consumidores.

Algunos textos precisan que la planeacion estratégica es mas un arte que una ciencia, esto lo
fundamentan en el hecho de que para desarollaria se tiene que elaborar preguntas inteligentes,
explorar posibles respuestas, experimentar con posibles soluciones y volver a empezar el proceso

estralégico evaluando las respuestas obtenidas del altimo periodo.

La planificacién estratégica, la cual constituye un sistema gerencial que desplaza el énfasis en el
¢qué lograr? (objetivos) al ¢qué hacer? (estrategias). Con la planificacién estratégica se busca
concentrarse en sélo aquellos objetivos factibles de lograr y en qué negocio o area competir, en

commespondencia con las oportunidades y amenazas que ofrece el entomo.

3.2 Mision:

Es la finalidad o el motivo que condujo a la creacion de la organizacién y representa la razén de

existencia de cualquier organizacion.

Una definicion de la misién de una organizacion debe responder a tres preguntas basicas:
équiénes somos?, ¢Qué hacemos?, ¢Por qué Io hacemos? La misién incluye los objetivos
esenciales del negocio y, generalmente, se focaliza fuera de la empresa, es decir, en la atencion a

las exigencias de la sociedad, del mercado o del cliente.



También podemos definida como el propdsito orientador de las actividades de la organizacién y
aglutinador de los esfuerzos de sus miembros; sirve para clarificar y comunicar los objetivos, los

valores y la estrategia corporativa.

3.3. Vision:

Es la imagen que la organizacion tiene de si misma y de su futuro. También se puede definir como

el arte de verse proyectada en el tiempo y en el espacio.

Toda organizacion debe tener una visidn apropiada de si misma, de los recursos de que dispone,
del tipo de relacién que desea mantener con sus clientes y mercados, de lo que desea hacer
continuamente para satisfacer las necesidades y preferencias de los clientes, de como alcanzara
los objetivos organizacionales, de las oporlunidades y relos que debe enfrentar, de sus principales

agentes, de las fuerzas que la impulsan, y en qué condiciones opera.

En las empresas modernas la vision es importante por el hecho de que hoy las personas no se
controlan mediante reglas burocraticas y la escala jerdrquica, sino mediante el compromiso con la
vision y los valores comparlidos. Cuando las personas conocen la vision que se pretende

desarrollar, saben con exactitud a donde ir y como ir sin necesidad de coercion.

La falta de vision en los negocios es profundamente perjudicial, pues desorienta a la organizacion y
a sus miembros respecto a {as prioridades en un ambiente variable y competitivo. La visién solo se
alcanza cuando todos dentro de la organizacion, y no solo algunos miembros de ella, trabajan en

conjunto y en consonancia para que eso ocurra.

En conclusién podemos decir que ia mision y la vision proporcionan los elementos para definir los
objelivos y formular la estrategia corporativa, que sirve de medio para realizar la misién y alcanzar

los objetivos organizacionales derivados de la vision de la empresa.

3.4, Valores

Son guias que dan determinada orientacion a la conducta y a la vida de cada individuo y de cada

grupo social.

También podemos decir que son aquellos que tienden a variar en el tiempo, dependiendo de cada

cultura y sus costumbres y del momento historico en que les damos cabida.”



3.5. OBJETIVOS ORGANIZACIONALES.

Es el resultado deseado que se pretende alcanzar en determinado periodo. Al estudiarlos en
conjunto forman lo que tlamamos vision organizacional; es de ahi de donde se deriva el nombre
de objetivos organizacionales para diferenciarios de los objetivos personales o individuales que
buscan el provecho individual.

Para establecer los objetivos organizacionales se debe tomar en cuenta la misién organizacional
que es la que proporciona la vision para el futuro, y esta ofrece las bases para la definicion de los

objetivos organizacionales que deben alcanzarse.

Los objetivos deben de satisfacer simultdneamente seis criterios:

. Estar focalizados en un resultado que debe alcanzarse, y no en una aclividad.
o Deben estar bien ligados a otros objetivos y demas metas de la organizacion
. Ser especificos, es decir estar bien definidos

. Relacionarse con deteminado periodo de tiempo

. Ser alcanzables, es decir, deben ser perfectamente posibles.

3.6. ESTRATEGIA CORPORATIVA.

La estrategia corporativa es un conjunto de maniobras desarrolladas en un ambiente competitivo
para aprovechar las oportunidades externas y evitar las amenazas ambientales, al mismo tiempo
que se aplican con mas intensidad las fortalezas internas y se corrigen las debilidades intemnas.

La estrategia corporativa representa el camino elegido por la empresa para enfrentar las
turbulencias externas y aprovechar sus recursos de la mejor manera posible.

Generalmente esta estrategia incluye los siguientes aspectos fundamentales:

. Esta definida por el nivel institucional de la organizacion

. Estéa proyectada a largo plazo y define el futuro y destino de la organizacion

° Incluye a la empresa como una totalidad, para obtener efectos sinérgicos

. Es un mecanismo de aprendizaje organizacional a través del cual la empresa aprende con

la retroalimentacién obtenida de los errores y aciertos en sus decisiones y acciones

globales



Para implementaria de manera adecuada y alcanzar los fines propuestos, la estralegia corporativa
debe ser entendida y comprendida por los miembros de la organizacion, para que conozcan el
sentido de su esfuerzo y dedicacion personal. Debe funcionar coma un programa global para la
consecucion de objetivos organizacionales, recibir la aprobacion general y ser capaz de motivar e
involucrar a todos los colaboradores de la organizacion. Asi mismo debe difundirse y comunicarse

ampliamente para servir como hilo conductor de la accion organizacional.

3.7. PLAN DE ACCION.
Es un planificador de las actividades a realizar durante la ejecucion de un proyecto, y sirve para
llevar un orden en fa ejecucion de las actividades por medio del cual se detallan cual es la actividad

que se va a realizar, el responsable, los recursos que se van a utilizar, el periodo o tiempo en que

se llevara a cabo y las posibles observaciones que se encuentren al momento de la ejecucion.
(chiavenato, 2005).

3.8. PLANEACION ESTRATEGICA DE RECURS0OS HUMANOS.

“Es el proceso de decision relacionado con los recursos humanos necesarios para alcanzar los
objetivos organizacionales en determinado periodo.”
Se frala de definir con anticipacion la fuerza laboral y los diferentes puestos que hay que cubrir

para realizar {a accién organizacional futura.

La planeacién de personal se elabora con criterios de racionalidad estrictamente técnicos y de
enfoque meramente cuantitativo, y se toman en cuenta las bases de la planeacién de recursos

humanos que son la demanda de trabajo y la oferta de trabajo.

Para la elaboracién de la planeacidn estratégica para el area de recursos humanos se deben de
tomar en cuenta los objetivos y estrategias corporativas y con base a estos establecer los
objelivos y estrategias para este departamento, 1o que se establecera haciendo un analisis o una

evaluacion de los recursos actuales, para hacer una prediccion de los recursos humanos que seran
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necesarios en el futuro, hacer una comparacion entre los existentes y los requerimientos futuros, y
con base a esta comparacion desamollar e implementar los planes estratégicos para ésta drea.
(Chiavenato, 2005) para el cumplimiento de los objetivos y las metas propuestas, como se

presenta en e siguiente esquema:



11

3.9. PASOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS.

Objetivosy
strategias
corporativas -

Preverlas |
adesde
‘humanos:

Fuente: Elaboracion Propia.
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3.10. MAPA FODAL.

(Koontz 2003) Es un instrumento valioso de planificacion y ayuda para la toma de decisiones, en
toda sociedad o empresa individual, de la iniciativa privada, o gubernamental, ya que esta técnica
permite poner en evidencia los factores internos y externos que influyen en el ambiente empresarial
y que deben ser considerados por los altos directivos de la empresa para aprovechar las fortalezas
y determinar las estrategias correctas para hacerle frente a las amenazas a las cuales debera

enfrentarse 1a empresa.

Por lo tanto, es de vital importancia la realizacion y el analisis, ya que pemmitié determinar las
fortalezas, las amenazas, las debilidades y las oportunidades con que cuenta la empresa para

continuar siendo competitiva en el mercado en el cual se encuentre operando.
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. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

MAPA FODAL

DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Introduccion

La asesoria de Distribuidora “La Econdmica” inicid la labor de investigacién, con el propésito de
conocer la situacion actual de la misma, para lo cual fue necesario utilizar instrumentos de apoyo
que facilitaron la recopilapién de la informacién. Se realizaron entrevistas al personal de la entidad,
asi como también visitas a casa matriz de la distribuidora, lo que contribuyé a la formulacion del

presente informe.

El trabajo se centré en la realizacion de un estudio general con el fin de conocer los puntos fuertes
y débiles en cada una de las areas de la distribuidora, referente a los procesos de Administracion,
de Recursos Humanos, Financieros, de Mercadeo, y Créditos. Utilizando la técnica del FODA y

cuyos resuitados se muestran a continuacion:



AREA A
EVALUAR

Administracion

Organizacién
legalmente
eslablecida.

MAPA FODAL
DISTRIBUIDORA “LA ECONOMICA”

No cuenta con un
Organigrama estructurado de
una forma gréfica.

Acceso a la asesoria de.
consultores que mejoren e
implementen actividades
administrativas para lograr
una administracién més

eficiente.

. AVENAZAS

La competencia se encuentra

bien organizada y estructurada,

para ser competitiva.

No se tiene establecida Ila

misién, vision, valores vy

objetivos dela empresa.

Establecerlos por medio de
una consultoria externa en
coordinacion con el gerente

general.

La competencia si tiene
establecida la misi6n, visién y

valores.

No se tienen establecidos los
objetivos organizacionales.

Elaborarlos con la ayuda de
una consultoria externa.

La competencia si cuenta con

objetivos establecidos.

Pl



AREA A
EVALUAR

Financiera

La empresa opera con
capital propio.

MAPA FODAL
DISTRIBUIDORA “LA ECONOMICA”

Control y m.énjo contable no
centralizado en el
departamento de Petén.
(Oficina contable en la ciudad
capital).

créditos de

Captar

instituciones crediticias, para

ampliacién de stock de

productos.

La competencia cuenta
con acceso a créditos con
tasas de interés mucho

mas bajas.

Se cobra un recargo por
mora a los clientes por
los atrasos de las
cuotas.

No hay un reglamento interno
para el manejo de la politica

de créditos y cobros por mora.

Los bancos del sistema

ofrecen programas de

inversién,

Inestabilidad  econémica
del pais y politica en

materia financiera.

Gl



AREA A
EVALUAR

Recursos Humanos

Cuenta con personal
necesario para el
desarrollo de las
actividades de |la

empresa.

MAPA FODAL

DISTRIBUIDORA “LA ECONOMICA"

Los salarios estan més bajos

en relaciéon con el mercado

laboral.

Que el personal reciba
capacitacion a través de
INTECAP.

La competencia ofrece mejores
prestaciones y condiciones de

trabajo.

No posee reglamento Interno
de trabajo.

elaborar el reglamento
interno de trabajo.

Al ser fiscalizado por el ministerio

de trabajo puede ser sancionado.

El gerente mantiene
buenas relaciones
humanas con su

personal.

No existe un control adecuado
en las entradas y salidas del
personal, asi como de las

inasistencias y permisos.

No poseen manual de

descripcion de puestos.

Renuncia del personal por mala

organizacion, otras empresas
tienen claramente definidas las

obligaciones y altos mandos.

9l



AREA A
EVALUAR

Recursos Humanos

DEBILIDAD

MAPA FODAL
DISTRIBUIDORA “LA ECONOMICA"

ES

Baja

expectativas

incentivos laborales

crecimiento dentro de

empresa.

AMENAZAS

Por deseo de superacién y de
mejores alternativas de desarrollo
personal los empleados pueden
renunciar con facilidad.

Personal
experiencia

funciones.

en

con

sus

No existe un programa

de

induccion y carece de un

programa de capacitacion del

personal,

INTECAP, ofrecera un
curso de capacitacién
para altos directivos,
encargados del manejo

de personal.

Los empleados potenciales no
consideran a distribuidora la
econémica como fuente laboral y

aplican en la competencia.

Ll



: .
AREA A : - : o
EVALUAR ‘ g s
Aprovechar los medios
. o de comunicacidn masiva | Clientes potenciales desconocen
.|Fuerza de ventas con|No realiza investigaciones a la o
. . de  Petén, para|los productos que distribuye la
bastante experiencia. competencia. .
promocién y ventas de|empresa.
S productos.
°
m
2
Q
= Cuenta con vehiculos . i
La empresa no cuenta con un|Hacer publicidad a|Por crecimiento y desarrollo del

MAPA FODAL

DISTRIBUIDORA "“LA ECONOMICA"

exclusivamente para el

‘| anuncio de promociones

en las calles.

programa de publicidad bien
definido.

través del patrocinio de

los proveedores,

departamento, se prevé la llegada

de nuevos compelidores.

81l



MAPA FODAL
DISTRIBUIDORA "LA ECONOMICA”

AREA A
S ULl AMENAZAS
. ] Aumento de clientes .
. . Asignar créditos a malos Que los clientes busquen otra
Requisitos minimos para| . potenciales, por . .
) . clientes, por autorizarlos altemativa para realizar sus
la solicitud de créditos. . crecimiento
rapidamente. . compras.
poblacional.
. El tiempo para autorizar un|Crecimiento de su
Los intereses que se| ) . L
. crédito es bastante largo, por|cartera crediticia, por|El tiempo de autorizacién de
o .| cobran a los clientes por ) .
o . | no contar con una persona|cobrar una tasa de|préstamos de la competencia es
= ventas al crédito estan . i .
34 que se encargue de vetificar|inlerés baja en el |menor.
55 acorde al mercado. )
referencias. mercado.
Contratar asesoria| .
. ) Riesgo de incrementos de
Ventas al crédito hasta 18| No cuenta con un sistema de|para  elaborar  un
. . cuentas incobrables, por conceder
meses para pagar, con|verificacion de referencias|programa de .
. ) ) . créditos por deficiencia en la
cuotas sumamente bajas. | bastante eficiente. verificacion de

referencias.

investigacidn de referencias,

6l



20

A continuacién, se presentan los resultados obtenidos a través de la observacion directa, el
cuestionario estructurado (ver anexo No. 01) aplicado a cuarenta colaboradores de Distribuidora La
Econdmica que representan mas del cincuenta por ciento de los setenta colaboradores con que
cuenta la empresa, y prestan sus servicios en la Super tienda, ubicada en San Benito, Petén que
es desde donde se llevan a cabo todas las actividades administrativas para el resto de las

sucursales.

;Conoce usted la mision y la vision de distribuidora la econoémica?

GRAFICA No. 01

Si, 20%

O Si

| 8 No

No, 80%

Fuente: Entrevista estructurada, 2005.

Como se aprecia en la grafica anterior., la mayoria de colaboradores desconocen fa mision y la
vision de la empresa, ya que esta no se encuentra establecida, segin entrevista verbal realizada
también al propietario de la distribuidora, Por lo tanto; es necesario elaborarla establecerla y
comunicaria a los subaltemos, para que de esta forma se pueda trabajar dia a dia como un equipo

y contribuir al logro de las metas y objetivos de la empresa.
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¢ Conoce usted los objelivos organizacionales de la empresa en el corto y largo plazo?

GRAFICA No. 2

No: 68%

|
L

Fuente: Entrevista estructurada, 2005.

En la grafica anterior, se observa que menos de la mitad conocen los objetivos de fa organizacion,
ya que no se establecen de una forma clara y precisa, Gnicamente los realiza el gerente general y
en pocas ocasiones se los comunica verbalmente al gerente de operaciones y al gerente de
ventas, por lo tanto es necesario establecer ciertas politicas de comunicacion que puedan ayudar a

conocer los objetivos de la organizacion.
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¢Conoce usled las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas a las cuales liene que

enfrentarse la empresa, para mantenerse en el mercado?

GRAFICA No. 3

= Si

B No

Fuente: Entrevista estructurada, 2005.

En la grafica anterior se aprecia que mas del 50% del personal no conocen los factores intemos y
extemos que perjudican y benefician a la institucién, ya que en ciertas ocasiones se ha elaborado
pero solo a nivel de la alta gerencia y no se les ha dado participacion para determinarlo,
unicamente se les ha comunicado verbalmente de ciertas amenazas como la competencia, que dia
a dia crece en el departamento, por lo que se debe mejorar la comunicacién a fin de dar a
conocertos y establecer las estrategias necesarias que ayuden a alcanzar los objetivos y las metas

propuestas.
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¢ Considera necesario disenar el organigrama estructurado de Distribuidora La Econémica?

GRAFICA No. 04 - |

8%

2%

Fuente: Entrevista estructurada, 2005.

En la gréfica anterior se aprecia que de acuerdo a la opinién de la mayoria de colaboradores de
Distribuidora La Econémica si es necesario disefiar el organigrama de la institucién, con el fin de
que la organizacion sea mas funcional y eficaz para alcanzar las metas y objetivos propuestos.
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En su opinién ¢ Cree que la implementacion de un manual de funciones le ayudaria al desempenar

mejor su trabajo?

GRAFICA No.5

NO;16%

& Si

B No

Sl; 84%

Fuente: Entrevista estructurada, 2005.

En la grafica anterior se observa que mas del cincuenta por ciento del personal considera
necesaria la implementacién de un manual de funciones, con el fin de evitar duplicidad de
funciones, pérdida de recursos y el personal tendra una mayor libertad de accion.



¢ Cuenta Distribuidora La Econémica con planes estratégicos de recursos humanos?

Si; 4%

No; 96%

Fuente: Entrevista estructurada. 2005.
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En la gréfica anterior se aprecia que la empresa no cuenta con planes estratégicos de recursos

humanos, lo que es de vital importancia establecer ya que el recurso humano es parte sumamente

importante en toda organizacién, y al no contar con un plan que le ayude a detemminar factores

que le benefician y le afectan en esta area puede afectarle grandemente en los resultados.
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¢ Conoce usted los valores de su empresa?

GRAFICA No. 07

3%

@ Si

g No

97%

Fuente: Entrevista estructurada. 2005.

En la gréifica anterior se aprecia que la mayoria de colaboradores no conocen los valores por
medio de los cuales se guia y pone en practica la empresa, ya que estos no se encuentran
establecidos, por lo que se considera necesario establecerlos para que sirvan de guia a los
colaboradores en las actividades que realicen a diario y se percaten de ponerlos en practica, dia a

dia para el desarrollo individual y empresarial.
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Propuesta de solucion

Posterior a la investigacidon y tomando en cuenta los objetivos de la investigacion que tienen como
finalidad solucionar los problemas administrativos en el area de recursos humanos que ha venido
experimentando Distribuidora La Econdmica, se hace la propuesta de solucién de los problemas
mencionados, en la cual se estan proporcionando las herramientas administrativas al empresario
que le sirvan de ayuda y contribuyan al logro de los objetivos empresariales, las cuales se detallan

a conlinuacion:

MISION:

Ofrecer productos de alla calidad, que lteven el maximo valor agregado a nuestros clientes, a
precios competitivos, a través de un equipo de personas altamente motivadas y comprometidos a

ofrecer un excelente servicio.

VISION:

Ser lideres en la distribucidn de electrodomésticos y linea blanca a nivel nacional, satisfaciendo

permanentemente las necesidades, gustos y preferencias de nuestros clientes.

VALORES:

Distribuidora La econdmica para el buen funcionamiento y el éxito tanto empresarial, como

personal se debe apoyar e inculcar a sus colaboradores los siguientes valores:

° Familia: es nuestro centro de vida, es el motor de nuestra accién, por ello, merece respeto,

valoracion y cuidado.

. Honestidad: consiste en la congruencia entre lo que pensamos, fo que decimos y fo que

hacemos. Ser fiel a estos principios asegura nuestra integridad y la de ta empresa.

. Esfuerzo: alcanzar las grandes metas de la vida requiere dedicacion y constancia. El éxito

cuesta y exige mucho compromiso.
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Confianza: querer es poder. Si tenemos confianza en nosotros mismos podemos lograr lo

que nNos propongamos.

Pasion: es la entrega total a nuestros ideales, la voluntad de ir mas alla del deber. La

perfeccion sélo se alcanza con pasion.

Generosidad: es compartir desinteresadamente con la familia, los amigos y 1a sociedad.

Aprendizaje: es necesaric mantener una actitud abieta para absorber nuevos

conocimientos. Siempre tenemos algo que aprender.

Libertad: poder decidir nuestras creencias y acciones, aceptando con responsabilidad las

consecuencias de estas decisiones.

Respeto y Tolerancia: Por el respeto somos capaces de valorar todo lo positivo que hay
en los demas y por la tolerancia consideramos otras opciones aunque no coincidamos con

ellas.

Amor por Petén: hacer que el amor por nuestro departamento sirva para construir una
sociedad mas sélida al transmitir los vatores, tradiciones y cultura de Guatemala.

OBJETIVO DE LA ORGANIZACION

Nuesiro objetivo ha sido siempre llevar progreso a todas las familias que con esfuerzo y trabajo

mejoran su calidad de vida.

Mantener el incremento de nuestras utilidades:

Proporcionando bienes y servicios basicos de calidad, al mejor precio.

Atendiendo a nuestros clientes por medio de tiendas especialistas.

Logrando que estos clientes nos recomienden con familiares y amigos.

Integrando un equipo de trabajo comprometido, en un ambiente que favorezca su

desarrollo humano.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA ORGANIZACION.

. Elevar el nivel de productividad del personat en un 5% para enero del afio 2007, lo cual se
lograra a través de programas de capacitacion que se pondran en practica de acuerdo al
plan estratégico de recursos humanos.

. Mejorar la atencidn al cliente: dentro del plan estratégico de recursos humanos también se
contempla capacitar al personal en lo que atencién al cliente se refiere.

o Incentivar la participacion de los empleados en las decisiones de la empresa: Lo cual se
llevara a cabo a través de una comunicacién organizacional efecliva.

. Incrementar las ventas en un 2% mensual. Esto se lograra asignado mensualmente metas
a la fuerza de ventas y estableciendo incentivos adicionales para los ejecutivos de ventas

que las cumplan, y se lograran a través de las siguientes estrategias:

Se daré capacitacién al personal a través de una alianza estratégica que se ha iniciado con el
Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad, INTECAP, especificamente en las dreas de:

Relaciones humanas, Cambio de Actitud, Trabajo en equipo y servicio al cliente.

Como estrategia nimero dos y que también servira para el cumplimiento del objetivo especifico del
cual se hizo mencion con anterioridad se encuentran las comisiones sobre ventas, las cuales
representaran un ingreso extra para cada ejecutivo de ventas, servira de motivacion econémica y

ayudara al cumplimiento de metas individuales y por ende de las metas globales de la empresa.

Y como dltima estrategia que contribuird al incremento de las ventas en un 2% mensual, est4 el
reconocimiento a los empleados que lleguen primero a su meta, lo que consistird en declarar
publicamente el empleado del mes, mediante una fotografia colocada en un cuadro en la parte mas
visible de la sala de ventas, lo que servird de motivacion y ayudara al cumplimiento de las metas

para el resto de ejecutivos de ventas, ayudando también a la satisfaccion laboral del empleado.
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MISISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Somos un departamento que trabaja arduamente dia a dia para garantizar fa captacion, el
desarrollo, la estabilidad y pemmanencia de empleados idoneos para las dislintas dreas de la

institucion.

VISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Llegar a ser el departamento que proporcione a la empresa, el personal altamente calificado en el

momento oportuno, a través de un excelente programa de motivacion de recursos humanos.

ESTRATEGIAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Una de las estrategias del departamento de recursos humanos para contribuir al logro de los

objetivos globales de la organizacion, es velar por la calidad del personal. (Ver propuesta).

La calidad del personal se lograra a través del adiestramiento continuo, en cada una de las areas

de fa empresa. (Ver propuesta).

Uno de los aspectos de suma importancia en cualquier institucion es la comunicacion
organizacional efectiva con el personal, o que contribuye a formar equipos de trabajo con el fin de

cumplir objetivos y metas organizacionates. (Ver propuesta).

Otra estratégica de la que se valdra el departamento de recursos humanos para el contribuir al
logro de los objetivos organizacionales es mantener motivado al personal a través de incentivos

adicionales al salario por cumplimiento de metas. (Ver propuesta).
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ESTRUCTURA ORGANICA DE DISTRIBUIDORA “LA ECONOMICA", SAN BENITO, PETEN

De acuerdo a lo dialogado con el personal de la distribuidora y por la forma como se han
desempefiado en sus labores, se determind que no existe un organigrama grafico que los orienten

en las funciones y dependencias administrativas, por lo tanto se propone el siguiente organigrama:
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PLAN ESTRATEGICO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECUROS HUMANOS.
DISTRIBUIDORA “LA ECONOMICA" SAN BENITO, PETEN

RESENA HISTORICA:

Distribuidora La econémica nace en el municipio de Melchor de Mencos, Petén el 01 de Febrero de
1,988.

Es una empresa individual, netamente comercial, registrada ante la superintendencia de
administracion tributaria SAT, con el No. de identificacidn tributaria 272330-1 y ante el registro
mercantil Patente No. 80147 Registro No. 369082 Folio 963 Libro 330, tomando como actividad
principal la compra y venta de electrodomeésticos, muebles, equipo de computacion y todo negocio

de licito comercio.

A sus inicios unicamente contaba con dos empleados uno que era el administrador de la tienda y 12
otra persona desempefiaba todas las funciones relacionadas a la venta de los articulos, y servicio
post-venta que se le proporciona a los clientes. El cual consiste en reparar o cambiar articulos,

tomando en cuenta el tiempo de garantia.

Pero conforme ha ido creciendo la empresa ha experimentando varios problemas en la
administracién del personal, por lo que se considera necesario establecer ciertos planes que
contribuyan a solucionarios y lograr los objetivos empresariales.

Valores

. Calidad en el trabajo

o Trabajo en equipo

. Entrenamiento continuo

. Respeto mutuo

. Compromiso en el trabajo
. Etica profesional

. Innovacion

. Responsabilidad



Valores por grupo de interés

Propietario.

Etica Profesional
Calidad en el trabajo
Trabajo en equipo
Innovacién
Mejoramiento continuo
Prestigio corporativo
Empleados
Reconocimiento
Entrenamiento continuo
Respeto mutuo
Clientes

Calidad

Rapidez en el servicio
Proveedores
Responsabilidad
Alianzas estratégicas

Mision de la empresa.
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Ofrecer productos de alta calidad, que lleven el maximo valor agregado a nuestros clientes, a

precios compelilivos, a través de un equipo de personas altamente motivadas y comprometidos a

ofrecer un excelente servicio.

Visién de la empresa.

Ser lideres en la distribucion de electrodomésticos y linea blanca a nivel nacional, satisfaciendo

permanentemente las necesidades de nuestros clientes.

Misién del departamento de recursos humanos.

Garantizar la captacion, el desarrollo, la estabilidad y permanencia de empleados idéneos para las

distintas areas de la institucion.

Vision del departamento de recursos humanos.

Captar y retener el personal altamente calificado a través de un excelente programa de motivacién

de Recursos Humanos.
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Estrategias del departamento de recursos rumanos
Calidad del personal

Adiestramiento contintio

Comunicacién organizacional efectiva

Gestion modema de Recursos Humanos

Areas estratégicas criticas de recursos humanos
Reclutamiento

Seleccion

Desarrollo del Personal

Sistemas y Programas de Administracion

Clima Organizacional

Ané]isis del entorno intemo fortalezas
Liderazgo Confiable

Mejora Continua

Apoyo de la alta gerencia

Tecnologia avanzada

Debilidades.
o Deficiencia en la categorizacion de seguro médico
e Los planes de préstamos no se cumplen a cabalidad

¢ No cumplimiento de acuerdo en aumentos de sueldos anuales.

Oportunidades.
¢ Capacidad de realizar alianzas estratégicas para entrenar al personal.
¢ El acceso de los sistemas modemos y tecnolégicos de administracion.
¢ La alta rotacion de personal calificado en los competidores.
¢ Procesos de quiebra de otras empresas.
 Fendémeno de la globalizacion.
Amenazas
e Pérdida de empleados valiosos por contraofertas.
+ Posibilidades de contratar “empleados espias”.

e Fuga de informacion intema y externa valiosa.
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Analisis del entorno externo micro

Amenazas de competidores potenciales

Aclualmente, puede existir rivalidad con los departamentos de recursos humanos de otras grandes
corporaciones, que desean contratar el personal mas capacitado o con mas experiencia, al igual

que distribuidora La Economica, para ocupar las posiciones vacantes.

Analisis del entorno externo

Ambiente politico y legal

Uno de los puntos que en la actualidad afecta a este sector y que esta creando incertidumbre y
controversias, es el aumento de los impuestos; asi como; el alza de los articulos de primera

necesidad, transporte y servicios pablicos.

Este aumento arancelario contribuye de cierta forma a la disminucién de los niveles de empleos y
la calidad de vida en Guatemala. Afecta a todos los empleados de la empresa, y al no contar con
planes continuos de aumentos de sueldos acorde a la inflacion, los paquetes otorgados no son tan

atractivos.

Ambiente demografico.

En la actualidad, Guatemala registra un crecimiento poblacional acelerado, esto contribuye para
que nuestra empresa dedicada a la comercializacion de electrodomésticos y linea blanca, tenga
mas demanda y un crecimiento mayor, requiriendo la contratacion de mas personal calificado para
satisfacer las exigencias del mercado.

Ambiente social.

Los consumidores se encuentran satisfechos con la calidad de los productos ofrecidos. La
empresa se caracteriza por el desarrollo de una gran cantidad de actividades a favor de la
comunidad, lo que permite estar posicionados en la mente de los consumidores aumentando fa
demanda de los productos, por una parte el es resultado de un arduo trabajo en equipo
conformado por individuos altamente calificados e identificados con la organizacion.

Dentro de las actividades por medio de las cuales se proyecta la empresa a la sociedad podemos
mencionar:

Patrocinio de tardes infantiles, en las ferias patronales de San Benito, Santa Elena, y Ciudad
Flores, Petén.

Entrega de juguetes a los nifios de escasos recursos econémicos, para la navidad y fin de afo.
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Ambiente macroeconomico.

Se observa en el pais un crecimiento macroeconémico sostenido que tomé fuerzas hace pocos
afios. Esto ha fortalecido al crecimiento de diferentes industrias y nuevos mercados que requieren
el respaldo de personas dispuestas a colaborar con el logro de los objetivos de la empresa y con
una mente abierta para adaptarse a los cambios que se produzcan en las diferentes areas.
Ambiente tecnolégico.

Conjuntamente con los avances econoémicos que se han desarrollado en los dltimos afios en
Guatemala, todavia mas rapido es el avance tecnoldgico. Esto ha conllevado a modemizar y
facilitar muchos procesos. Ademas, con la globalizacion se han dado pasos gigantes en el aspecto
de cambios de informacién y simplificacion en la comunicacion, pemmitiendo la aplicacion de los

nuevos métodos administrativos.

Posibles tendencias.

. Crecimiento poblacional

. Aumento de la demanda de productos
. Crecimiento nuevos mercados

. Avances tecnolégicos

Posibles premisas
Los aumentos de impuestos afectan el ambiente laboral y las condiciones de trabajo de los
empleados, para lo que la empresa debe estar preparada para ayudar al empleado a enfrentar

estos cambios, mediante un aumento salarial acorde al mercado laboral.

Si la empresa no se prepara para los cambios que se vienen observando a nivel mundial

desaparecera, de no contar con un personal que se adapte al entomo, tanto interno como extemno.

La empresa debe estar a la vanguardia en cuanto a los avances tecnolégicos, para poder competir
con sus rivales.



La empresa debe acoplar sus productos a la demanda del mercado para servir de manera eficaz a los consumidores

Estratégicas Criticas

Ideas Interesantes

Objetivos a Largo Plazo

Reclutamiento y seleccion

1.- La mejora continua hace que la empresa resulte atractiva

para los profesionales calificados que rotan desde Ia

competencia.

Lograr desarrollar técnicas adecuadas que
nos permitan proveer a la empresa de

recursos humanos calificados en el momento

[ oportuno.

| Lograr implementar técnicas encaminadas a

encontrar a la persona adecuada para el

puesto adecuado.

Desarrollo del personal

2.- El apoyo de la alta gerencia facilita la ejecucién de alianzas

estratégicas para el entrenamiento del personal.

Tener un plan de capacitacion completo para |

la preparacion del personal para el 2007.

Sistemas y Programas

Administracion

de

1.- La mejora continua facilita el acceso a sistemas modernos y
tecnoldgicos de administracién.

2.- La tecnologla avanzada que posee la empresa permite que
en la misma se puedan aplicar sistemas modernos de
administracién.

3.- El apoyo de la alta gerencia beneficia la implementacién de

sisternas modemos y tecnoldgicos de administracion.

Llegar a tener sistemas y programas de
administracion que garanticen una gestion
moderna de los recursos humanos para el
2007.

Clima organizacional

1.- Mejorar los planes de seguro de vida para evitar 1a pérdida
de empleados por contraoferta.

2.- Evaluacion y actualizacién de los planes de préstamo para
su cumplimiento a fin de motivar a los empleados con el mismo.
3.- Desarrollar un programa de aumento de sueldo mas regular,

para que los empleados estén -satisfechos.

Lograr un clima organizacional favorable que
contribuya con el buen desempefio de los

empleados de la empresa para el 2007.

YA



(1) Objetivo a Largo Plazo: Lograr desarrollar técnicas adecuadas que nos permitan proveer de recursos humanos calificados a la empresa

en el momento oportuno.

Responsabilidad Calendario Recursos Mecanismos de |
Eventos principales Primaria Apoyo Inicio | Final | Monto (Q.) | Humanos Seguimiento
X Todos los
1.- Realizar una investigacién de todas |
. departamentos y Reporte de la
las fuentes internas como externas para | RR. HH. 2006. |2008 | Q5,000 50 Hrs. . o . |
Lo : consultores investigacion realizada.
caplar los individuos més calificados.
exlernos
. Manual de Recursos|
2.- Desarrollar las descripciones de . |
Deparlamentos Humanos conteniendo
puesto para cada departamento de la| RR. HH. . 2006 |2007 | Q3,500 35 Hrs..
correspondientes. las descripciones de
empresa.
cada puesto.
3.- Hacer uso de un sistema de 3
) . . . Sistema de informacion
informacién para registrar los datos de | RR. HH. | Sistemas 2006 |2008 |[Q.15000 |150 Mrs. aborad
elaborado.
los posibles candidatos.
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(2) Objetivo a Largo Plazo: Elaborar las herramientas que contribuyan al proceso de reclutamiento.

Responsabilidad Calendario Recursos
E = Mecanismos de
Eventos principales Primaria Apoyo Inicio | Final Monto (Q.) Humanos Seguimiento
Documentos con
1.- Elaboracién del perfil que se Todos los o
| ) RR. HH. 2006 | 2008 |Q.9,500.00 95 Hrs. la descripcion de
necesita para el puesto vacante. departamentos.
los perfiles
| 2.- Definicién del tipo de entrevista y
| Informes de las
| pruebas que se llevard a cabo con el | RR. HH. 2006 (2008 |Q.5,000.00 100 Hrs.
evaluaciones
solicitante.
3.- Seleccion final del candidato idéneo
. Departamentos
tomando en cuenta el criterio del | RR. HH. ) 2006 |2008 |Q.6,000.00 60 Hrs. Contrato firmado
) Cormespondientes.
supervisor del puesto.
Relaciones
4.- Asignacién del puesto. RR. HH. Er 2006 |2008 |Q.7,500.00 75 Hrs. Contrato firnado
ublicas. x
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(3) Objetivo a Largo Plazo: Tener un plan de capacitacién completo para la preparacién del personal para el 2008.

Responsabitidad Calendario Recursos
Mecanismos de
Eventos principales Primaria Apoyo Inicio | Final | Monto (Q.) | Humanos Seguimiento
1.- Determinar las necesidades de|RR.HH. |Todos los | 2006 |2007 |Q.6,000.00 60 Hrs. Listado de
capacitacion de cada departamento. departamentos. necesidades de cada
departamento
2.- Definicién del contenido del plan de | RR. HH. | Todos los| 2006 |2007 |Q.7,500.00 |75 Hrs. Listado de aspirantes
capacitacién. departamentos.
3.- Seleccién de los métodos de|RR.HH. |Todos los| 2006 |2008 |Q. 5,000.00 50 Hrs. Lista de los métodos
capacitacion departamentos. seleccionados
4.- Implementacion del Plan de|RR.HH. |Departamentos |2006 |2008 |Q. 15,000.00 |150 Hrs. Informe de progreso
captacion correspondientes
5.- Evaluacion de los resultados RR. HH. |Departamentos |2007 |2008 |Q. 3,000.00 30 Hrs. Documento con el
correspondientes contenido de los
resultados
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(4) Objetivo a Largo Plazo: Llegar a tener sistemas y programas de administracién que garanticen una gestién moderna de Recursosf
Humanos para el afio 2008.

Responsabilidad Calendario Recursos

Mecanismos de

Eventos principales Primara | Apoyo | Inlcio | Final | Monto (Q.) | Humanos Seguimiento

1.- Disefiar un sistema de valoracién de . . .
RR. HH. | Sistemas. [2006 |2007 |Q.15,000.00 |100 Hrs. | Sistema diseiiado
puestos de trabajo.

2.- Disefiar un sistema de evaluacién

RR. HH. |Sistemas [2006 [2008 |Q.15,000.00 |150 Hrs. Sistema disefiado

del desempefio.

_ J
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(5) Objetivo a Largo Plazo: Lograr un clima organizacional favorable que contribuya con el buen desempeiio de los empleados de la
empresa para el afio 2008.

Responsabilidad Calendario Recursos Mecanismos de
Eventos principales Primaria| Apoyo Inicio Final | Monto (Q.) | Humanos | Seguimiento
1.- Definir y socializar la estructura de Alta .
o, RR. HH. . 2006 2007 |Q.7,000.00 |70 Hrs. Organigrama
| la organizacion. Gerencia.
2.- Establecimiento de un programa de ]
; Finanzas y .
remuneracién de acuerdo con el|RR.HH. o 2006 2008 |Q. 5,500.00 |55 Hrs. Programa establecido
istemas.
desempefio
. Todos los
3. Disefiar un programa de | .
) . RR. HH. |departame |2006 2008 |Q. 6,000.00 |40 Hrs. | Programa disefado
reconocimiento individual y colectivo g
ntos.

A%
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Areas de resultados criticas

Sistema de reclutamiento

Sistema de seleccion

Capacitacién continua

Implementacion de sistemas y programas de administracién de Recursos Humanos

Satisfaccién laboral

Analisis de puntos criticos

Identificacién de los problemas:

1.- Necesidad de capacitacion de los empleados

2.- Ineficiencia en el programa de aumento de sueidos

3.- Inconformidad de los empleados con las categorias de los seguros médicos

Establecimiento de prioridades en los probiemas

Los problemas identificados est4n en el orden de prioridad correspondiente para su solucién.
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Analisis de los problemas

1. Necesidad de capacitacion de los empleados.

Area de resultados criticas: Capacitacion Continda.

Otorgamiento de facilidades para los empleados que solicitan
oportunidad para participar en seminarios y convenciones
con el objetivo de mejorar su rendimiento.

Informacion y datos:
Impartir talleres generales y establecer alianzas estratégicas

con firmas especializadas para capacitar al personal.

Crecimiento personal y profesional de los colaboradores para

Causas probables: mantenernos a la vanguardia y ser competitivos.

El contar con este' beneficio contribuye a la motivacion,

. mejora el trabajo en equipo y aumenta el nivel de
Resultados necesarios: -
productividad.
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2, Ineficiencia en el programa de administracion de sueldos.

Area de resultados critica: Satisfaccién laboral.

Quejas de los empleados porque los aumentos se realizan
de forma irregular, no existe una consistencia a pesar del

Informacién y datos: i
buen desempeiio.

Faita de organizacion.

Causas probables:; Creencia de la alta gerencia de que esta imegularidad se
compensa con los beneficios que se otorgan a final del aio.

Mejorar la calidad de vida de los empleados con el
cumplimiento de un programa de aumentos de sueldos mas

Resultados necesarios: periddicos y justos, utilizando como herramienta de apoyo las
evaluaciones de desempeiio.
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3. Inconformidad de los empleados con las categorias de los seguros médicos.
Area de resultados critica: Satisfaccién laboral

Informacion y datos:

Causas probables:

Resultados necesarios:

Insatisfaccién expuesta de muchos empleados porque las
coberturas de las categorias son insuficientes en lo
relacionado a entrenamientos y reclamaciones.

Falta de revision de los planes de seguros médicos.

Tener planes de seguros médicos efectivos para brindar la
mayor seguridad al empleado y a sus dependientes.

Ofrecer un paquete de beneficios atractivos que incluya un
seguro médico confiable.
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Indicadores claves del Rendimiento

Area de Resultados Criticas Indicadores Claves de Rendimiento
. Sistema de reclutamiento . Fuentes consultadas.
. Sistema de seleccién . Contrataciones realizadas
° Capacitacién continua. . Porcentaje de la inversion en capacitacion

. |Implementacion de sistemas y programas e Numero de nuevos sistemas y programas
de administracién de Recursos Humanos implementados
. Satisfacci6n laboral . Porcentaje de disminucion de rotacién del

personal



PLANES OPERATIVCS.

requisitos deseados.

(1) Objetivo a Corto Plazo: Acceder a las diferentes fuentes tanto internas como externas para reclutar las personas que cumplan con los

Responsabilidad Calendario Recursos
Mecanismos de
Eventos principales Primaria Apoyo Inicio Final Monto (Q.) | Humano | Seguimiento
1.- Establecer contacto con Lista con el contenido de los
las principales fuentes de|RR. HH. Abril 2006 | Dic 2006 |Q. 3,000.00 |30 Hrs. |diferentes contactos
reclutamlento. realizados.
2.- Utilizar como apoyo los
| diferentes medios de R .
Lista de los anuncios
reclutamiento (Prensa, Bolsa Todos los ) )
RR. HH. Abril 2006 | Dic 2008 | Q. 8,000.00 |40 Hrs. |publlcados en los diferentes
de Trabajo via Internet, departamentos. .
medios.
Grupos de intercambios,
boletines Internos).
3.- Establecimiento de las Gerencia . " )
. RR. HH. . Abril 2006 | Dic 2006 | Q. 6,000.00 |30 Hrs. |Politicas establecidas.
politicas de reclutamiento. Administrativa.
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{2) Objetivo a corto plazo: Contratar el personal que cumpla con los requisitos deseados para cada area de la empresa.

Responsabilidad Calendario Recursos
Mecanismos de
Eventos principales Primaria Apoyo Inicio Final Monto (Q.) | Humanos Seguimiento
1.- Depurar dentro de los
solicitantes aquellos que no
cumplan con el perfil del puesto Gerencia . Contrato elaborado y
. . |RR.HH. L . Abril 2006 | Dic. 2006 | Q. 5,000.00 |50 Hrs.
para recolectar la informacion Administrativa. firmado
adecuada e iniciar el proceso de
forma confiable y vélida.
2.- Aplicar evaluaciones, pruebas - . Lista de los empleados
erencia
e investigaciones a cada|RR. HH. ) Abril 2006 |Dic 2006 |[Q. 6,000.00 |30 Hrs. que participan en el
) Administrativa. .
solicitante. entrenamiento.
. X Lista de los empleados
3.- Realizar la selecci6n final del Gerencia . "
RR. HH. . . Abril 2006 |Dic 2006 |Q.6,000.00 |30 Hrs. que participan en
candldato idéneo. Administrativa. o
seminario.
Lista de los empleados
. Gerencia . . que  participan  en
4.- Contratacién. RR. HH. = . Abril 2006 | Dic 2006 |Q. 7,500.00 |50 Hrs. ) .
Administrativa. induccién.
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{3) Objetivo a corto plazo: Inverlir el 5% del presupuesto de la empresa en la implementacion de un programa de desarmollo dirigido al

personal de la empresa, durante el 2008.

Responsabilidad Calendario Recursos
Mecanismos de

Eventos principales Primaria | Apoyo Inicio Final Monto (Q.) | Humanos Seguimiento
1.- Elaboracién y firna de un i
contrato donde se establezcan
las responsabilidades de Ila Lista de solicitantes
empresa y del empleado RR.HH. |Sistemas. |Abril 2006 |Dic 2006 |Q. 40,000.00 |60 Hrs. depurados |
beneficiaio del plan de
desarrollo.
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(4) Objetivo a corto plazo: Implementaci6n de sistemas y programas de administracion de personal.

Responsabilidad Calendario Recursos
Mecanismos de
Eventos principales Primaria Apoyo Inicio Final Monto (Q.) | Humanos Seguimiento
2.- Implementacién de un
programa de Planificacién . . . ,
. RR. HH. |Sistemas Julio 2006 | Dic. 2006 | Q. 15,000.00 | 150 Hrs. Programa funcionando.
Estratégica de Recursos
Humanos.
3.- Aplicacién de un Sistema
Todos los | Agosto .
de Desarrollo | RR. HH. Dic. 2006 | Q. 15,000.00 | 150 Hrs. Sistema funcionando.
o departamentos. | 2006
Organizacional.
4.- Ejecucién de un Sistema
| Todos los .
de Estrategias de | RR. HH. Sep 2006 Dic.2006 | Q. 11,000.00 | 110 Hrs. | Sistema funcionando.
departamentos.
Relaciones Laborales.

S



(5) Objetivo a corto plazo: Disminuir en un 10% el nive! de rotacién del personal para final del afo,

Responsabilidad Calendario Recursos
Mecanismos de
Eventos principales Primaria Apoyo Inicio Final Monto (Q.) | Humanos Seguimiento
1.- Implementacién de un =Y I Documento conteniendo
odos 0s
Sistema de evaluacién del| RR. HH. Abril 2006 | Dic 2006 |Q. 13,500.00 |90 Hrs. los resultados de las
departamentos. ) .
desempeno evaluaciones realizadas.
2.- Aplicacién de un
programa de remuneracion Todos los ) . .
RR. HH. Julio 2006 | Dic. 2006 | Q. 18,000.00 |30 h/mes |Ndminas de pago.
de acuerdo con el departamentos.
desempenio.
3- Ejecucidn de un Lista de los empleados
e Todos los| .
programa de reconocimiento | RR. HH. Dic. 2006 |Dic. 2006 | Q. 4,000.00 |20 Hrs. que fueron reconocidos y
. departamentos. .
individual y colectivo. premiados.

4]
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Revisién del plan
La revision del plan de la gerencia de recursos humanos implicara un monitoreo mensual y una

evaluacion anual.

Implementacion del plan Y resultados.
El que se lleve a cabo este plan depende basicamente del departamento de Recursos Humanos en

coordinacion con las demas 4reas afectadas y sobre todo de la alta gerencia.

El plan estratégico de recursos humanos se estableci6 acorde con las necesidades detectadas en
el area de recursos humanos, la ejecucion se debera de Hlevar a cabo por medio de una consultoria

externa.

Para el establecimiento del costo que tendrd cada parte de! nlan estratégico se hizo una
investigacion del costo de la hora de trabajo de profesionales especializados en ésta area y con
base a esto se multiplicé el nimero de horas por el costo por hora para determinar el monto por

cada actividad que se va a realizar.

Con respecto al tiempo de la puesta en marcha del presente plan se tomé ese periodo de tiempo,
tomando en cuenta que las distintas actividades se van a ir realizando de una forma intercalada

para no influir mucho en las actividades diarias del personal.
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Calendario de reuniones
Las reuniones de seguimiento y revision def plan estratégico habran de celebrarse conforme al

siguiente calendario:

Tiempo de
Fecha de la Reunién Inicio Duracién Objetivo de la Reunién
30 de Abril 2006 8:15A. M. {4 horas Dar seguimiento ejecucion planes de accién
30 de Mayo 2006 8:15A. M. |4 horas Dar seguimiento ejecucion planes de accion
30 de Junio 2006 8:15 A. M. |4 horas Dar seguimiento ejecucion planes de accion |
30 de Julio 2006 8:15A. M. |4 horas Dar seguimiento ejecucioén planes de accion
30 de Agosto 2006 8:15 A. M. |4 horas Dar sequimiento ejecucion planes de accién
30 de Septiembre 2006 |8:15 A, M. |4 horas Dar seguimiento ejecucion planes de accion
30 de Octubre 2006 8:15 A M. |4 horas Dar seguimiento ejecucion planes de accion o
30 de Noviembre 2006 | 8:15 A. M. |4 horas Dar seguimiento ejecucion planes de accion
15 de Diciembre 2006 8:15A. M. |4 horas Dar seguimiento ejecucién planes de accion
26 de Diciembre 2006 | 8:15 A. M. |8 horas Presentacién final de los resultados del aino
evaluacion indicadores de rendimiento y
andlisis de variaciones.
27 de Diciembre 2006 8:15 A.M. |8 horas Presentacion de los planes de accién para el
siguiente ano.

La ejecucion de este plan estratégico permitird el logro de los objetivos a corto plazo y a su vez
posibilita el avance de la organizacion hacia la posicion fijada en las estrategias y objetivos a largo

plazo. Asi se dan pasos firmes hacia el logro de la misién empresarial.

Este plan es una propuesta para el empresario, y es él quien decidira cuando lo llevaré a cabo, ya

que con éste estudio, unicamente se lleg6 a la etapa de recomendacién, mas no ejecucion.



ET’IandeAccién Ene Feb. [Mar |[Abr |May |Jun Jul |Ago |Sep |(Oct |Nov |Dic

1.- Establecer contacto con las principales fuentes
internas y extemas.

2.- Utilizar como apoyo los diferentes medios de
reclutamiento (Prensa, Bolsa de Trabajo via Internet,
Grupos de intercambios, boletines internos).

3.- Establecimiento de ias politicas de reclutamiento.

4.- Depurar dentro de los solicitantes aquellos que
cumplan con el perfil del puesto para recolectar ia
informacién adecuada e iniciar el proceso de forma
confiable y vélida.

5.- Aplicar evaluaciones, pruebas e investigaciones a
cada solicitante.

6.- Realizar 1a seleccion final del candidato idéneo. |

7.- Contratacién.

8.- Elaboracién y firma de un contrato donde se
establezcan las responsabilidades de |a empresa y
del empleado beneficiario del plan de desarrollo.

09.- Implementacién de un programa de Planificacion
Estratégica de Recursos Humanos.

10.- Aplicacion de un Sistema de Desarrollo

Organizacional.

11.- Ejecucion de un Sistema de Estrategias de i J

GG



Relaciones Laborales.

12.- Implementacién de un Sistema de Evaluacién
del Desempefio.

13.- Aplicacién de un programa de remuneraclén de
acuerdo con el desempefio.

14.- Ejecucién de un programa de reconocimiento
individual y colectivo.

9§



I‘Ati,ut_‘ récnim de Oficio No. RPE-001- 2006
MR LY NICY qe
lacicn y Productividad

Santa Elena de la Cruz, Flores, Petén, 28 Marzo de 2006.
Seior: Gelber Gonzalez Pineda
Coordinador Capacitacién Distribuidora La Econémica
San Benito, Petén

Apreciable sefior Gonzalez:

De acuerdo a la solicitud de capacitacién por usted presentada a la Institucién, deseo manifestarle

que nuestra programacioén operaliva queda asi:

Relaciones Humanas 13 de mayo 2006 (sabado) 08:00 a 12:00 horas
Cambio de Actitud 13 de mayo 2006 (sabado) 13:00 a 17:00 horas
Trabajo en Equipo 14 de mayo 2006 (domingo) 08:00 a 12:00 horas
Servicio al cliente 14 de mayo 2006 (domingo) 13:00 a 17:00 horas

Los eventos se realizaran en las instalaciones def Hotel Villas Marias Santa Elena, Flores, Petén.

También, deseo reiterarie que usled tiene la libertad de solicitar los eventos que considere
necesarios para |a capacitacién de su recursa humano, recordandole que como contribuyente, no

debe realizar ningln pago adicional por la capacitacion solicitada.

Agradeciendo de antemano el cumplimiento de los requisitos exigidos por parte de INTECAP para

el éxito de los eventos

Alentamente
Ramén Francisco Pinelo Morales

Consultor en Formacion |
CC. Archivo
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V. EXPOSICION Y DISCUSION

(Chiavenato, 2005) Para llegar a una conclusi6n exitosa luego de la aplicacién de una estrategia,
es importante el compromiso de todas las partes de la empresa, esto implica realizar un trabajo
bien coordinado y llevaro a cabo como un equipo. Por lo tanto, la empresa debe precisar con
exactitud y cuidado la misién que se va seguir, ésta es fundamental porque representa las

funciones operativas que se van ha ejecutar en el mercado y suministrar a los consumidores.

Sin embargo, los colaboradores de la empresa Distribuidora La Econémica no conocen la mision ni
la vision de la empresa. Esto se debe a que no se encuentran definidas por la alta gerencia, por
consiguiente, no existe una linea clara de trabajo establecida, que les ayude a tener un panorama
claro del destino de la distribuidora. Por lo tanto, es importante y necesaria la elaboracion de la

visién y mision de la empresa por parie de la alta gerencia.

(Chiavenato, 2005.)Los objetivos son los resultados deseados que se pretenden alcanzar en

determimado periodo.

En Distribuidora La Econdmica tampoco se tiene bien clarificados los objetivos de la organizacion,
1o que perjudica al equipo de trabajo, por no saber los lineamientos a seguir para el logro de los
objetivos y por ende no saben a donde se dirigen, por lo que es necesario establecerlos por ia alta
gerencia tomando en cuenta las opiniones del personal y darlos a conocer para lograrlos como un

equipo de trabajo.

(Chiavenato, 2005) Al momento de haber establecido los objetivos hay que darle continuidad por
medio de la estrategia corporativa que se refiere al comportamiento giobal e integrado de la

empresa en relacion con el ambiente que la circunda.

Es decir 1a estrategia parte de los objetivos de Ia organizacion, tomando en cuenta la mision y la
vision que se pretende alcanzar, tomando en cuenta las oportunidades que pueden aprovecharse y

las amenazas que deben neutralizarse. (Ver mapa FODAL).

Continuando con la investigacién también se pudo determinar que los directivos no conocen sus
fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades, lo cual es perjudicial para la administracion de
la empresa, ya que si conocieran bien su micro y macro ambiente establecerian estrategias que les

ayudaran a contrarrestar los factores que les afectan.
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(Chiavenato, 2005) Para el crecimiento y desarrollo de las organizaciones uno de los aspectos mas

importantes de la estrategia corporativa es su articutacién con la funcién del talento humano.

Al observar especificamente el area de recurso humano se pudo detectar que no se cuenta con
ningun programa adecuado de desarrollo para el personal actual; y el de nuevo ingreso no tiene
una induccion, adecuada. Lo que repercute en deficiencias en el desempefio de sus actividades,
ocasionando problemas como falta de desarrollo laboral de los empleados, personal desmotivado y

deficiencia en el uso de recursos.

Por lo que se propone poner en practica el plan estratégico para los recursos humanos, que vendra
a dar solucién a los problemas que se mencionaron con anterioridad v que afectan grandemente al

desarrollo de la empresa. (Ver propuesta.)

La organizacién de la empresa también necesita ser reestructurada ya que al conversar con los
directivos de la misma, se pudo descubrir que no se cuenta con un organigrama establecido de
forma escrita y grafica, lo que repercute en que el personal no tiene clara la linea de mando. Asi
mismo no existe un manual de funciones; lo que ocasiona duplicidad de funciones, pérdida de
recursos y desmotivacion en el personal, con respecto al areas de fianzas, mercadeo y créditos se
determiné que estas 4reas se encuentran operando de una forma aceptable, y que él area mas

critica es recursos humanos.
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CONCLUSIONES

De acuerdo al analisis realizado, de los resultados obtenidos en las entrevistas, observacién y

anélisis FODAL realizados en la empresa se llega a las siguientes conclusiones:

En la empresa no se encuentra definida la mision, vision, ni valores de la empresa; por lo
que el equipo de trabajo, no tiene una guia claramente establecida, la funciones se

ejecutan utilizando su experiencia y et sentido comun.

La empresa no tiene establecidos los objetivos organizacionales, por lo que el equipo de
trabajo no tienen bien claras las metas por cumplir, ni a donde se dirigen.

No se cuenta con estrategias establecidas para el departamento de recurso humano, lo
que es perjudicial para la empresa, ya que existe un alto indice de rotacion del personal,
porque el personal no se siente satisfecho, porque no hay oportunidad de crecer dentro de

la empresa.

No se cuenta con un organigrama establecido de forma escrita y gréfica, ademas la
empresa tampoco cuenta con un manual de funciones debidamente estructurado, por lo
que se observé que existe duplicidad de funciones, pérdida de recursos y desmotivacion
en el personal, ademas el personal no tiene clara [a linea de mando , aunque los puestos si

estan establecidos.

En la empresa no existe un departamento de recursos humanos que se encargue
especificamente de la administracién del personal, estas actividades en la actualidad las

realiza en gerente de ventas.

En el 4rea financiera se detenmino que el departamento de contabilidad de la Distribuidora
opera en la ciudad capital de Guatemala, lo que representa una debilidad para la empresa
ya que al momento de cualquier auditoria externa no hay quien responda rapidamente, lo

que también podria repercutir en pérdida de informacién al momento ser enviada.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la gerencia general de la empresa dar a conocer a los colaboradores la
misién, visién y valores propuestos en el presente informe ya que la misién, y la visién
claramente definida permitira a los colaboradores tener un panorama bien claro del destino
de la distribuidora. (Ver propuesta).

Determinar los objetivos de la organizacion, con la participacion de los colaboradores, con
el fin de darles a conocer los lineamientos que deben seguir para alcanzar las metas
propuestas. (Ver propuesta).

Elaborar las estrategias que se utilizaran para mejorar fa efectividad del recurso humano,
con el fin de ser mas productivos, prestar un mejor servicio y ser competitivos en el
mercado. (Ver propuesta).

Implementar el organigrama conjuntamente con manual de funciones (propuesto) con el fin
de dar solucién a problemas de sobrecarga de trabajo, y establecer claramente las
jerarquias y evitar duplicidad de mandos. )

Crear el departamento de recursos humanos, ya que se considera de vital importancia para
la distribuidora tomando en cuenta el crecimiento considerable del nimero de empleados,
y quien se encargaria de ejecutar el plan estratégico de recursos humanos que se
propone. (Ver propuesta).

Trasladar el departamento de contabilidad, para las instalaciones de la siper tienda, ya
que esto representa una debilidad para la empresa, en dar respuesta a cualquier audiloria
externa a la que pueda ser sometida la institucion por parte de la superintendencia de

administracion tributaria.
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ANEXO No. 01.

ENTREVISTA ESTRUCTURADA APLICADA A DIRECTIVOS, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
FUERZA DE VENTAS DE DISTRIBUIDORA “LA ECONOMICA", SAN BENITO, PETEN

Instrucciones:
Lea cuidadosamente cada pregunta y marque con una (X) su respuesta:

1) £Conoce usted la mision y la vision de Distribuidora La Econémica?
Sl e L
2) ¢Conoce usted los objetivos organizacionales de la empresa en el corto y largo plazo?
e g
3) éConoce usted las fortalezas, oportunidades, debifidades y amenazas a las cuales tiene
que enfrentarse la empresa, para mantenerse en el mercado?
Sy N =3
4) ¢Considera necesario disedar el organigrama estructurado de Distribuidora La Econémica?
el o L
5) En su opinién ¢Cree que la implementacién de un manual de funciones le ayudaria a
desempeiiar mejor su trabajo?
S RN )
6) ¢Cuenta Distribuidora La Econémica con planes estratégicos de recursos humanos?
SOg MO
)] ¢Conoce usted los valores de Distribuidora La Econémica?

SiI: NOB
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ANEXO No. 02.
MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA
Titulo del puesto Gerente General
Jefe inmediato superior: Ninguno
Supervisa a: Contador General

Gerente de Operaciones
Gerente de créditos
Gerente de ventas
Puesto sustituto en caso de
ausencia o vacaciones: Ninguno
Funcién Basica:

Planifica, coordina, supervisa y controla todas las actividades de la empresa.

Actividades:
1. Planifica las actividades de |a empresa
2. Dirige todas las operaciones de la empresa
3. Supervisa rodas las areas de la empresa
4. Toma las decisiones de futuras inversiones
5. Participa en la elaboracion del presupuesto global de la empresa

Responsabilidades:
El manejo de todas las actividades de la empresa en cada una de sus areas.

Manejo de informacién
Mantener completa discrecion de la informacion relacionada con la empresa
Requisitos
1. Licenciado en administracion de empresas.
Cinco afnos de experiencia en puesto similar.

2

3. Conacimientos de computacién.
4, Sexo: Masculino o femenino

5

Edad: 40-50 afios
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Contador General.
Jefe inmediato superior: Gerente General
Supervisa a: Ninguno,

Puesto sustituto en caso de

ausencia o vacaciones: Ninguno.

Funcién basica.
Lievar la contabilidad y pagos de impuestos fiscales de la empresa

Actividades

-

Elabora de estados financieros

Elabora de planillas

Lleva el control de facturas de compras y ventas.
Controla e} pago del impuesto al valor agregado (IVA).
Mantiene el control de pago de impuestos.

Paga mensuaimente el IVA

Paga trimestralmente el ISR

Paga trimestraimente de! IETAP.

© e NG AN

Opera libras contables.

Responsabilidades.
Mantener al dia todas las actividades contables de la empresa, asi como también el pago de

impuestos.

Manejo de informacién

Mantener completa discrecion de ta informacion relacionada con la empresa

Requisitos

1. 6 Semestre de Contador Publico Auditor.

2. Conocimientos Avanzados de Computacion.
3. 2 aios de experiencia en el area contable.
4

Conocimiento contable, impuestos y leyes fiscales,
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Gerente de operaciones.
Jefe inmediato superior: Gerente general
Supervisa a: Encargado de inventarios

Puesto sustituto en caso

de ausencia o vacaciones Ninguno

Funci6n basica:

Dirige las operaciones de la empresa, detecta errores y propone soluciones y/o correcciones a

documentos que han sido elaborados en las tiendas, y que perjudiquen o alteren la informaci6n.

Actividades

1. Informa a jefes de tiendas de errores que se han encontrado con mayor frecuencia en los
documentos revisados.

2. Vela porque los errores en documentos se corrijan en el tiempo necesario, antes de que
puedan alterar cualquier informacion en el inventario de la empresa.

3. Trata de que las entregas de articulos vendidos se hagan en el tiempo correcto.

4. Asiste a las reuniones a las cuales sea convocado por el Gerente General.
Verifica que todas las operaciones de ventas, que se lleven en la empresa se hayan
llenado todos los requisitos necesarios.
Realiza auditorias permanentes de caja en las tiendas que tenga bajo su control.
Informa al gerente general de las posibles anomalias que encuentre en el desempeiio de
su labor.

8. Evalia permanentemente la calidad, eficacia y agilidad de los servicios que se brinde a la
clientela.

9. Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Manejo de informacién

Mantener completa discrecién de la informacion relacionada con la empresa.

Requisitos.

1.

Poseer litulo de educacién media, de preferencia cursar el 6to. Semestre de admon. de
empresas.

Dos afios de experiencia en puesto similar.

Sexo: Masculino

Edad: de 30 anos.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Jefe de créditos.
Jefe inmediato superior: Gerente General
Supervisa a: Digitador

Puesto sustituto en caso

de ausencia o vacaciones: Ninguno

Funcion basica:
Analizar y autorizar los diferentes créditos que son solicitados en las tiendas por el encargado de
tienda.
Actividades:
1. Analiza y autoriza solicitudes de créditos.
Lleva el control de créditos otorgados durante el dia.
Verifica la informacion que se encuentra detallada en el formulario de solicitud de crédito.
Llevar el control de cartera de créditos.

Lleva el control del porcentaje de clientes morosos.

A

Trabaja con cobradores, respecto a asignacion de rutas de cobro y control de clientes
morosos.

Responsabilidades

Manejar los créditos de la mejor forma posible.

Manejo de informacion

Mantener completa discrecién de la informacion relacionada con la empresa.

Requisitos.
1. Profesional graduado con titulo de educacion media. (maestro de educacién media o perito
contador)
Como minimo un ano de experiencia en el &rea de créditos.
Sexo: Femenino o Masculino.
Edad: 25 - 40 afios.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Gerente de ventas
Jefe inmediato superior: Gerente General
Supervisa a: Supervision de ventas

Puesto sustituto en caso de

ausencia o vacaciones: Supervisor de ventas

Funcion basica

Planifica y velar porque se ejecuten los planes propuestos a la fuerza de ventas,

Actividades
1. planifica’metas ‘de venias’ para cada tienda y especificamente para cada ejecutivo de
ventas.
2. Vela porque se cumplan las metas de ventas que son asignadas a la fuerza de ventas para
determinado periodo.
3. analiza con el gerente general los resultados proporcionados por el digitador respecto al

cumplimiento de metas propuestas.

Estudia los volimenes de ventas propuestos por la gerencia general.

Informa a la fuerza de ventas las politicas y estrategias que utilizara la empresa para el
logro de las metas y objetivos.

Responsabilidades

Es et responsable del manejo de todas las actividades de ayuda ala fuerza de ventas.

Manejo de la informacion

Mantener completa discrecién de la informaci6n relacionada con la empresa.

Requisitos

1.

o N

Perito en mercadotecnia

Tres afios de experiencia en ventas.
Cursos sobre relaciones humanas
Sexo: Masculino

Edad: 30-40 afios
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Encargado de inventarios.

Jefe inmediato superior: Gerente de operaciones

Supervisa Bodeguero y encargado de servicios
Post-venta.

Puesto sustituto en caso de

ausencia o vacaciones: Ninguno.

Funcién bésica:
Llevar al dia los inventarios de las tiendas, y revisar que los productos se encuentren en Optimas

condiciones y listo para la venta.
Actividades:

1. Practica periddicamente inventarios en las diferentes salas de ventas.

2. Colabora estrechamente con contador general de la empresa, en cualquier informacion
que necesite verificar.

3. Informa a la gerencia de operaciones de los resultados y cuadre de inventarios.

4. Informa al Gerente de operaciones de la existencia e inexistencia de productos para la
elaboracién del respectivo pedido.

5. Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato

Responsabilidades:

El manejo de todas las actividades relacionadas con los inventarios de la empresa.

Manejo de la informacion

Mantener completa discrecion de la informacion relacionada con la empresa.
Requisitos:

Posee titulo de Perito Contador

Un aiio de experiencia en puesto similar.

Sexo: masculino

Edad: 25-30 anos.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Bodeguero.
Jefe inmediato Superior: Encargado de inventarios.
Supervisa a: Transporte.

Puesto sustituto en caso de

ausencia o vacaciones: Encargado de inventarios.

Funcion basica:

Despachar mercaderia a las tiendas que solicitan y proporcionar informacién de existencias e

inexistencia al encargado de inventarios.

Actividades:

1.

O Lhih RN

Verifica que al momento de la descarga de camiones |la mercaderia esté completa y en
perfeclo estado.

Llena las notas de envio al momento de despachar el producto.

Actualiza diariamente el Kardex del inventario de bodega.

Informa a jefes o encargados de tienda del ingreso de nuevos productos

Ordena periddicamente la bodega para la mejor utilizacion del edificio.

Llevar el control de que el producto se despache bajo el método “PEPS" primero en entrar
primero ea salir.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Responsabilidades:

Es el responsable de que la descarga de mercaderia se realice con el debido cuidado, para no

dadar los productos.

Manejo de la informacion:

Mantener completa discrecién de la informacion relacionada con la empresa.

Requisitos:

1.

2
3.
4

Haber cursado como minimo tercer grado de educacion bésica o cuitura general.
Como minimo un ano de experiencia en el manejo de inventarios y bodega.
Sexo: Masculino

Edad: 20-30 aios.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Encargado de servicios Post-veta.
Jefe inmediato superior: Bodeguero.
Supervisa a: Ninguno.

Puesto sustituto en caso

de ausencia o vacaciones: Bodeguero.

Funcidn basica:

Recibe y envia productos con desperfectos para su reparacién.

Actividades:

1.
2
3
4.
5

6.

Orienta a los clientes respecto al funcionamiento de articulos vendidos.
Recibe productos en mal estado de las diferentes tiendas.

Envia productos a los centros de servicio para cumplimiento de garantias
Coordina con bodega el envio de articulos para su debida reparacién.
Entre productos reparados a los clientes.

otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Responsabilidades:

Coordinacién de todas las actividades relacionadas con el servicio post-venta a los clientes.

Manejo de la informacidn:

Mantener completa discrecion de la inforrnacion relacionada con la empresa.

Requisitos:

1.

2
3.
4.
5

Poseer como minimos tercero basico.
Un aio de experiencia en puesto similar
Conocimientos bdsico en electronica
Sexo: Masculino

Edad: 20-30 afos.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Piloto automovilista
Jefe inmediato superior: Bodeguero
Supervisa a: Guardianes

Puesto sustituto en caso de ausencia o vacaciones: Ninguno

Funcién basica:

Revisa el buen estado de los vehiculos, con el fin de que estén listos para el despacho de

mercaderias.

Actividades:

1.
2.
3.

6.

Vela porque los articulos se distribuyan justo a tiempo.

Vela por la satisfaccion del cliente, transportando los productos de la mejor forma.

Revisa las listas de entregas de productos que son emitidas por ias tiendas y con base a
esto da la prioridad que se merece cada una.

Coordina con bodega las salidas de los vehiculos, cuando sean fuera del perimetro
central.

Verificar si los clientes han firnado los formutarios de conformidad al momento de la
entrega de productos.

y otras que sean asignadas por jefe inmediato.

Responsabilidades:

El manejo responsable de la movilizacién de los vehiculos con que cuenta la empresa.

Manejo de la informacion:

Mantener completa discrecion de la informacién relacionada con la empresa.

Requisitos:

1. Poseer sexto grado de educacion primaria

2. Dos afos de experiencia en area de servicios.
3t Poseer licencia de conducir vehiculo tipo "B*
4. Sexo: Masculino

5. Edad: 25-40 anos.



MANUAL DE FUNCIONES

DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA &
Titulo del puesto: Agente de seguridad.
Jefe inmediato superior: Gerente de operaciones.
Supervisa a: Ninguno.

Puesto sustituto en caso de ausencia o vacaciones: Ninguno

Funcién basica:

Vela por la seguridad y el orden en el lugar que le sea asignado por su jefe inmediato.

Actividades:

1. Brinda seguridad en la empresa.
Observa y vela porque se mantenga el orden dentro de la empresa.
Lieva controles que son asignados por la empresa.
Coordina con sus compaiieros las ausencias para almuerzos
Responsable de la seguridad de la empresa

Acompana al personal cuando se realiza movimiento de dinero o mercaderia.

N o s eN

Y otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Responsabilidades:
Es el responsable de que se lleven a cabo todas las actividades para brindar seguridad a la

empresa.

Manejo de la informacioén:
Mantener completa discrecion de la informacién relacionada con la empresa.

Requisitos:

Haber prestado servicio militar

Poseer como minimo 6to. Grado de educacion primaria
Tres afios de experiencia como agente de seguridad.
Sexo: Masculino

Edad: 20-30 afios.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Digitador.
Jefe inmediato superior: Jefe de créditos
Supervisa a: Ninguno.

Puesto sustituto en caso de ausencia o vacaciones: Ninguno.

Funcion basica:
Procesar informacién de compras, ventas y cobros, a manera de que esté actualizada y disponible

para que pueda ser utilizada por el departamento de créditos.

Actividades:

1. Opera toda la informacidn de ventas realizadas en las tiendas.

2. Actualiza informacion de recibos de pagos de créditos que han sido otorgados.

3 Digita toda la informacién que es necesario que se encuentre registrada en el sistema de
cémputo.

4, Vela porque el equipo de computo se mantenga en buenas condiciones

5. Proporciona reportes a la gerencia cuando le sean solicitados.

6. Lleva al dia, la informacién, para un mejor control de productos.

7. y otras que sean asignadas por su jefe inmediato.

Responsabilidades:
Es el responsable de que los registros computarizados con que cuenta la empresa sean eficientes

y eficaces.

Manejo de la informacion:
Mantener completa discrecion de la informacion relacionada con la empresa.

Requisitos:

Poseer titulo de perito en computacion
Tres afios de experiencia en puesto similar.
Sexo: Masculino

Edad: 20-30 afios.



75

MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo de puesto: Supervisor de ventas
Jefe inmediato superior: Gerente de ventas
Supervisa a: Encargados de tiendas.

Puesto sustituto en caso de ausencia o vacaciones: Gerente de ventas.

Funcién basica:

Supervisar que todas las ventas cumplan con el proceso que se encuentra establecido en la

empresa para poder realizarla.
Actividades:

1.
2.

@ NOo oA

Verifica que se cumpla el proceso de ventas.

Analiza ventas que se crea que no se llevé a cabo con el proceso correcto para poder
realizaria.

Supervisa a vendedores, a cerca de la forma en que atiende al cliente.

comunica las metas de ventas que han sido asignadas por la gerencia de ventas

Notifica a los encargados de tiendas de deficiencias ob§ewadas en los vendedores.
Informa a la gerencia de ventas de las deficiencias encontradas en la tiendas.

Supervisa todas las tiendas en o que a ventas se refiere.

Y otras que sean asignadas por su jefe inmediato.

Responsabilidades:

La supervision de todas las actividades de ventas que se realizan en la empresa.

Manejo de la informacién:

Mantener completa discrecién de la informacién relacionada con la empresa.

Requisitos:

Poseer titulo de perito en mercadotecnia

Dos afios de experiencia en manejo de personal

Cursos de relaciones humanas

Sexo: Masculino o Femenino.
Edad: 30-40 afios.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Encargado de tienda.

Jefe inmediato superior: Supervisor de ventas.

Supervisa a: Vendedores
Secretarias

Puesto sustituto en caso de ausencia o vacaciones: Supervisor de ventas.

Funcion basica:

Comunicar metas a los vendedores, y ayudarlos a que estas se cumplan en el tiempo propuesto.

Actividades:

1. Vela por el cumplimiento de metas y objetivos que le han sido asignadas, por el supervisor
de ventas.

2. Delega funciones al personal que tiene a su cargo.

3. Guia a los vendedores en el proceso de ventas.

4. Vela porque 1a mercaderia se encuentre en buen estado y lista para la venta.

5. Verificaque el inventario de arliculos se maneje de ta mejor forma.

6. Realiza inventarios periédicos con el encargado de inventarios contador, para verificar si
coincide le escrito con lo fisico.

7. Entrega cuentas al supervisor de ventas de los resuitados obtenidos.

8. Y otras actividades que fe sean asignadas por su jefe inmediato.

Responsabilidades:

Es el responsable ante el supervisor de ventas del cumplimiento de metas y objetivos.
Manejo de la ifformacién:
Mantener completa discrecion de la informacién relacionada con la empresa.

Requisitos:

Poseer titulo de mivel medio

Cursar el 6to. Semestres de administracion de empresas.

Tres afos de expesiencia en puesto similar.

Sexo: Masculino o femenino
Edad: 30-40 afos.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Secretaria
Jefe inmediato superior: Encargado de tienda
Supervisa a: Ninguno

Puesto sustituto en caso de ausencia o vacaciones. Ninguno

Funcion basica:
Preparar y agilizar las diversas solicitudes de los clientes de la empresa, y llevar el control de los

ingresos y egresas por ventas realizadas durante el dia.

Actividades:
1. Atiende a los clientes que realicen compras o abonos de sus créditos.
2. Elabora informes de morosidad al encargado de tiendas para que este haga el {ramite

respectivo con el departamento de créditos y cobros.

3 Llena solicitudes de créditos a los clientes.

4 Llena facturas de articulos vendidos.

5. Lleva el control de Kardex, correspondiente al inventario.

6 Lleva el control de las tarjetas de los de las ventas que se han efectuado al crédito.
7 Legaliza los contratos de crédito ante un abogado.

8 Actualiza las cuentas de pagos efectuados por los clientes.

9. Maneja el efectivo de una forma segura, rapida y ordenada.

10. Atiende el r el teléfono.

11. Extiende recibos de caja por pagos de créditos.

12 Llena un libro de control de los créditos otorgados.

Responsabilidades:

El manejo del efectivo y documentos que se utilizan a diario en la empresa.
Manejo de 1a informacion:

Mantener completa discrecion de la informacion relacionada con la empresa.
Requisitos:

Poseer titulo de secretaria comercial

Tres afos de experiencia en puesto similar.

Conocimientos de computacion

Sexo: Masculino

Edad: 20-30 afos.
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MANUAL DE FUNCIONES
DISTRIBUIDORA LA ECONOMICA

Titulo del puesto: Ejecutivo de ventas
Jefe inmediato superior: Encargado de tienda.
Supervisa a: Ninguno

Puesto sustituto en caso de

ausencia o vacaciones: Ninguno.

Funcién basica:
Atender a los clientes que visitan la sala de ventas y satisfacer las necesidades de éstos por medio
de los articulos que ofrece la empresa.

Actividades:

1. Salisface las necesidades de los clientes de la distribuidora, mediante la venta de articulos.
2. aprende perfectamente el funcionamiento de los articulos que se encuentran disponibles
para la venta.
Acepta sugerencias del encargado de lienda.
4. Vela por la existencia de productos en su area y comunica al encargado de la inexistencia
de estos.
5. Cumple con las politicas y requisitos que se deben de llenar para poder realizar una venta.
6. Contribuye al cumplimiento de metas que han sido asignadas por el supervisor de ventas
7. y otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.
Responsabilidades:
Llevar a cabo el proceso de ventas cumpliendo con los requisitos que exige la empresa.
Manejo de la informacién:
Mantener completa discrecion de la informacion relacionada con la empresa.

Requisitos:
—

Poseer tercero basico como minimo i ;\I éﬁ?‘%
Un afno de experiencia en ventas. < A

Sexo: Masculino o femenino

Edad: 18-30 afios. | BI'BUOTEE;\
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