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Abstract

La investigacion aborda la importancia del manual de puestos y funciones en las empresas
comercializadoras de repuestos en el municipio de Malacatan, departamento de San Marcos. La
metodologia establece como problema de investigacion el desconocimiento sobre la utilizacion y
funcionamiento de los manuales de funciones y procedimientos; se plante6 como objetivo,
determinar la importancia de la aplicacion del manual de funciones y procedimiento en las
empresas dedicadas a la comercializacion de repuestos en Malacatan. Los resultados
determinaron que hay empresas que utilizan manuales de funciones y procedimientos. En los
resultados, existen organizaciones que ven innecesaria la inversién en una administracion
tecnificada. Se concluye sobre la importancia de la aplicacién del manual de funciones y
procedimientos en las empresas dedicadas a la comercializacion de repuestos en el municipio de
Malacatén es alta, la mayoria cuenta con esta herramienta, se considera que tenerlo da una

ventaja ante sus competidores.



Introduccion

El objetivo de la investigacion es determinar la importancia de la aplicacion del manual de
funciones y procedimientos en las empresas dedicadas a la comercializacion de repuestos en el
municipio de Malacatan. En el capitulo uno se desarrolla la metodologia empleada para el
desarrollo del articulo cientifico, en el cual se plantea como problema de investigacion
determinar qué importancia le dan al manual de funciones y procedimientos, las organizaciones
indicadas en el municipio de Malacatan, departamento de San Marcos. En este mismo capitulo se
delimita y planifica la investigacion definiéndola de forma conceptual, se identifican a los sujetos

de estudio y se delimita temporal y de forma geogréfica.

En el capitulo dos se realiza la presentacion de resultados se toma como base datos obtenidos de
la investigacion de campo en donde, luego de realizar las entrevistas a 138 personas definidas en
la muestra, quienes laboran como jefes de tienda, cajero, vendedores, bodeguero, motorista,
mediante graficas y cuantificacion porcentual se determina la existencia de manuales de

funciones en las empresas en estudio, aplicacion, importancia y funcionamiento de los mismo.

El capitulo tres contiene la discusion de los resultados, en donde mediante el proceso de
extrapolacion se han identificado investigaciones similares en tematica y resultados obtenidos, se
contrastan cada uno de los parametros evaluados y se genera de esta manera una, postura tanto en
las coincidencias como divergencias de resultados; posterior se realiza la presentacion de
hallazgos y analisis general de los resultados, en donde de manera generalizada se determina la

tendencia de los resultados.

De los resultados se generan conclusiones que dan respuesta a los objetivos de la investigacion.



Capitulo 1
Metodologia

1.1Planteamiento del problema

El fundamento de una empresa es ser una unidad productiva y/o brindadora de servicios, la cual
se agrupa y dedicada a desarrollar una actividad econdmica con animo de lucro. De esta cuenta
que la correcta organizacion determinara la oferta sus fines al satisfacer las necesidades de sus
clientes, ser una oportunidad laboral y generadora de utilidades.

La existencia, funcionalidad y uso de herramientas administrativas como es el caso de los
manuales de funciones y procedimientos condicionan la administracion de estas; su inexistencia
genera duplicidad de esfuerzos, pérdidas de recursos, tiempos 0ciosos, entre otros inconvenientes
que en términos econdémicos se reducen a costos y baja en las utilidades, como en el caso de las
empresas dedicadas a la comercializacién de repuestos debido a sus maltiples funciones, amplios
inventarios y necesidad de la supervision de colaboradores, el no contar con esta herramienta
restringe su crecimiento, impacta de forma directa en los resultados de las empresas, se generan
malas decisiones basadas en informacion subjetiva, sin comunicacién jerarquica adecuada, poco
confiable e incluso sin fundamento, esto afecta requerimientos de un sector comercial donde se
sitla la organizacion; de ello la importancia de analizar la importancia de los manuales de

funciones y procedimientos.
Gobmez define el manual como:

Un conjunto de documentos que parten de los objetivos fijados y las politicas implantadas
para lograrlo, sefiala la secuencia légica y cronoldgica de una serie de actividades,
traducidas a un procedimiento determina e indica quien lo realizara, que actividades han de
desempefiar y la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituye una
guia para el personal que ha de realizarlas. (2012:6).



En las empresas comercializadoras de repuestos los manuales de funciones y procedimientos son
utilizados como instrumentos necesarios dentro de la administracion de una institucion determina
el conjunto de normas Yy tareas que desarrolla cada individuo en sus actividades cotidianas y se
elabora de forma técnica basado en los respectivos procedimientos. Se sefiala la secuencia logica
y cronoldgica de las actividades, se indica quién y cémo las realizard y la justificacion de cada
una de ellas, es decir; “el manual de funciones se convierte en una guia para todo el personal que
labora dentro de una organizacion con el proposito de lograr los objetivos de una manera

eficiente y eficaz”. (Gomez, 2012, p. 12).

Las empresas necesitan mantenerse con eficiencia y eficacia para producir mejores rendimientos
y las empresas que se dedican a la comercializacion de repuestos en Guatemala no es la
excepcion. La importancia de contar con una guia que permita tener un mayor rendimiento en las
funciones y los procedimientos de las empresas y con esto mejorar el rendimiento, aumentar la

rentabilidad y disminuir los riesgos.

Dentro de las empresas comercializadoras de repuestos los trabajos son variados, desde el
administrador hasta los operarios, supervisores, secretarias, contadores, repartidores, entre otros
que deben conocer las funciones y atribuciones de cada puesto de trabajo; por lo anterior, la
formulacién de manuales de funciones y procedimientos se desarrollan en relacion a la
peculiaridad de las organizaciones y se encargan de uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; determinar en forma sencilla las
responsabilidades por fallas o errores; ayudan a facilitar las labores de auditoria, la evaluacion de

control interno y su vigilancia.

Otra funcién es aumentar la eficiencia de los empleados, indicandole qué y cémo realizarlo;
ayudan a la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones; se convierten en una base
para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
métodos; se emplean para determinar la responsabilidad de cada unidad en relacion a la
organizacion; para el control del personal se convierten en un medio de integracion y orientacion,
esto facilita a las personas de reciente ingreso a la organizacion su incorporacion al trabajo, estos

beneficios que se reconocen al contar e implementar esta herramienta administrativa, al evaluar



todos sus beneficios, responde a los requerimientos de las empresas comercializadoras de

repuestos, debido a su naturaleza y necesidades.

De los enunciados anteriores es posible comprender la necesidad de establecer si se utilizan y
cudl es el funcionamiento de los manuales de funciones y procedimientos, los cuales apuntan a la
consecucion de las metas de la empresa de una manera agil y sin desperdicios de esfuerzos y con
un alto grado de coordinacién por parte del personal, lo que redunda en el ahorro de recursos,
importante en el tipo de negocios como la de repuestos, en donde por la necesidad de amplios
stock de productos la inversion de capitales es superior y no siempre las rotaciones de inventarios

son agiles.

El municipio de Malacatan es un centro econdmico de alta importancia, en donde las relaciones
comerciales se dan a distinto nivel y se constituye en un espacio en donde personas individuales y
empresas trabajan, intercambian bienes y servicios y se procuran el bienestar tanto individual y
colectivo. El sector industrial, tanto automovilistico como el relacionado a este se ha desarrollado
debido a la existencia de la frontera el Carmen, la cual se ubica a cercanias del centro del
municipio, en ella a diario ingresa diversidad de mercancias, lo cual ha propiciado el

establecimiento de empresas dedicadas a la comercializacion de repuestos.

La mayoria de empresas en el pais como en el caso de las existentes en Malacatan, se originan de
emprendimientos con bajos capitales en inversion, por lo cual el 6ptimo aprovechamiento de los
mismos Yy un adecuado proceder de sus actividades hacen la diferencia entre su éxito o fracaso, de
tal manera que contar las herramientas administrativas es fundamental y las empresas
comercializadoras de partes han surgido en el territorio debido a la disponibilidad de repuestos
adquiridos por reventa en la frontera cercana, asi como una seccion de las empresas importadoras

de vehiculos.

En ocasiones las empresas comercializadoras de repuestos no implementan los manuales y se
estructuran conforme lo establece la teoria econdmica por el desconocimiento de estas mismas
herramientas; en la administracion empirica que se dan en las empresas que por sus bajos
capitales y pocos empleados se caracterizan como micro y pequefias empresas, se considera como

innecesario el establecer manuales de funciones y procedimientos lo cual propicia el desorden ya



indicado en las labores de los empleados y esto no solo repercute a sus propietarios, si no a las
personas que dependen de estas de manera directa e indirecta, y al fracasar un negocio de estos se
aumenta el nivel de desempleo, se afecta a otras actividades conexas y los servicios, disminuye el
impulso econdmico de la region. Por lo cual los manuales de funciones y procedimientos acordes

a la realidad de las empresas, contribuye a estas, poblacion y al municipio de Malacatén.

Suele suceder que la reducida disponibilidad de recursos en las empresas comercializadoras de
repuestos, asi como el desconocimiento por parte de los administradores, o bien la falta de
iniciativa la que frena el uso de los manuales de funciones y procedimientos, los cuales mediante
una inversion de tiempo y recursos es posible realizar y que aunque al inicio intangible
propiciaran un beneficio a la organizacion. De lo anterior lo relevante del tema al establecer la
importancia que las instituciones en analisis le brindan a los manuales de funciones y

procedimientos en dichas organizaciones poco tecnificadas con herramientas administrativas.

1.2Pregunta de investigacion

¢Cual es la importancia de la aplicacion del manual de funciones y procedimientos en las

empresas dedicadas a la comercializacion de repuestos en el municipio de Malacatan?

1.30bjetivos de investigacion

1.31 Objetivo general

Determinar la importancia de la aplicacion del manual de funciones y procedimiento en las

empresas dedicadas a la comercializacién de repuestos en el municipio de Malacatan.

1.3.2 Objetivos especificos

e Identificar la utilidad de los manuales de funciones y procedimientos en el municipio de

Malacatan



e Analizar las funciones y procedimientos de las empresas dedicadas a comercializar

repuestos en el municipio de Malacatan
e Detectar la ventaja competitiva de las empresas que cuentan con manual de funciones y

procedimientos, contra quienes lo carecen

1.4 Definicidn del tipo de investigacion

1.4.1 Investigacién descriptiva

La presente investigacion es de tipo descriptiva, y se define como: “el procedimiento usado en
ciencia para describir las caracteristicas del fendmeno, sujeto o poblacion a estudiar. En su
alcance no se describe por qué ocurre un fendémeno, sino que se limita a observar lo que ocurre

sin buscar una explicacion”.(Martinez, 2015, p.12).

1.5 Sujetos de investigacion

La investigacién comprende a aquellas empresas dedicadas a la comercializacion de repuestos en
el municipio de Malacatan, departamento de San Marcos, el estudio se realiza al personal

administrativo, ventas y operativo.

Las personas encuestadas son: jefe de tienda, cajero, vendedores, bodeguero y motorista.

1.6 Alcance de la investigacion

1.6.1 Temporal

La investigacién tuvo una temporalidad de ocho meses, realizandose durante los meses de febrero

a agosto del afio 2018.



1.6.2. Geogréafico

El &mbito geogréfico es el municipio de Malacatan, departamento de San Marcos, para lo cual se
utilizaron los datos del registro mercantil para ubicar a las empresas en legalidad constituidas

dedicadas a la venta de repuestos.

1.7 Definicién de la muestra

Segun Sampieri “la muestra es el subgrupo de la poblacién, un subconjunto de elementos que

pertenecen a ese conjunto definido en sus caracteristicas al que se llama poblacién”. (2010:175)

Para el caso del presente estudio la muestra sera el subconjunto derivado del total de empresas
dedicadas a la comercializacion de repuestos en el municipio de Malacatan y que cuenta con la

caracteristica de ser representativa al total.

La muestra esta estimada segin una poblacion finita, la poblacién segun reportes del registro
mercantil, son 43 empresas inscritas como comercializadoras de repuestos. Por todas las
empresas existen 215 colaboradores que incluye al jefe de tienda, cajero, vendedores, bodeguero

y motorista.

215 total de colaboradores / 43 empresas = cinco personas promedio existen en las empresas.

1.7.1 Empleo de muestra finita o infinita

La muestra finita se define como la seleccion de una parte de los elementos de una poblacién
estadistica, compuesta por una cantidad limitada de elementos, con el objetivo de obtener

conclusiones de dicha poblacion.

El célculo se realiza con un promedio por empresa de cinco empleados, jefe de tienda, cajero,

vendedores, bodeguero, motorista.



La férmula es la siguiente:

n= Z2*p*g*N
N*d?+Z2*p*q
Donde:
N = Universo Z= Valor Z (nivel de confianza)
d = error de estimacion. p= Probabilidad
n = tamafio de la muestra g= No. Probabilidad

Aplicada la formula al propdsito:

n?; N=215; d=5%;p=50%; q=50%; Z=1.96 (95%)

n= 1.962* 0.50 * 0.50 * 215
215 * 0.05%+ 1.962* 0.5 * 0.5

n= 3.8416* 0.50 * 0.50 * 215
215*0.0025 + 3.8416 *0.5* 0.5

n= 206.486
0.5375 + 0.9604
n= 206.486
1.4979
n= 137.85
n= 138

La estimacion indica:

138 boletas



1.8 Definicion de los instrumentos de investigacion

Debido a la naturaleza de los sujetos de investigacion se decide utilizar una encuesta, la cual se
define como: “instrumentos de investigacion descriptiva que precisan identificar a priori las
preguntas a realizar, las personas seleccionadas en una muestra representativa de la poblacion,
especificar las respuestas y determinar el método empleado para recoger la informacion que se
vaya obteniendo.” (Trespalacios G., Vazquez C., y Bello A., 2011, p.96)

Se realiza a una boleta de cinco preguntas de identificacion abiertas y 10 preguntas de
investigacion cerradas, con el personal de las empresas dedicadas a la comercializacion de
repuestos en el municipio de Malacatan, departamento de San Marcos.

1.9Recoleccidén de datos

Debido a las caracteristicas de las empresas comercializadoras de repuestos y al nimero de
empleados de dichas empresas, se utilizaron 138 boletas, para cinco personas por empresa, por lo
cual se visitaron 28, se utilizd el criterio de reparticion al azar, con el listado de empresas, se
realizaron 43 nameros correspondientes a las empresas identificadas, se introdujeron en una

tombola y se extrajeron 28 nimeros, y se determind segun el listado las empresas a visitar.

1.10 Procesamiento y analisis de datos

Al tener la informacion de las boletas, se realizo la tabulacion de la informacién, clasificandola
para su analisis y se generd con la base de datos graficas, se analizaron los resultados, de los

cuales se obtienen las conclusiones del estudio.



Capitulo 2
Resultados

2.1 Presentacién de resultados

Se presentan los resultados obtenidos mediante las encuestas que fueron realizadas a los

sujetos de investigacion identificados.

1. Laempresa cuenta con manual de funciones y procedimientos

SI | NO
97 | 41
Grafica l

m Sl
ENO

Fuente: elaboracion propia, afio 2018

Analisis: de las personas entrevistadas 70% respondid que si cuenta con manual de funciones y
procedimientos, mientras el 30% indic6 que no cuenta con manual de funciones y

procedimientos.



2. Realizacion de algun tipo de informe de labores

SI | NO
94 | 44
Gréfica 2

mSsl
mNO

Fuente: elaboracioén propia, afio 2018

Anadlisis: de las personas entrevistadas el 68% respondié que si realizan un informe de sus

labores, mientras el 32% indic6 que no realizan un informe de sus labores.
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3. Conocimiento de cudl es la importancia del manual de funciones y procedimientos

SI | NO
93 | 45
Gréfica 3
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Fuente: elaboracién propia, afio 2018

Anadlisis: de las personas entrevistadas 67% respondié que si conocen cuél es la importancia del
manual de funciones y procedimientos, mientras el 33% indicd que no conoce cual es la

importancia del manual de funciones y procedimientos.
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4. Conocimiento especifico de las funciones como colaborador de la empresa

SI | NO

104 | 34

Grafica 4
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Fuente: elaboracién propia, afio 2018

Anadlisis: de las personas entrevistadas 75% respondié que si conoce de forma especifica las

funciones como colaborador de la empresa, mientras el 25% indicd que no las conoce.
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5. Existencia en la empresa de un area adecuada para el desarrollo de su trabajo

SI | NO

109 | 29

Gréfica b
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Fuente: elaboracién propia, afio 2018

Anadlisis: de las personas entrevistadas 79% respondié que si existe un area adecuada para el
desarrollo de su trabajo, mientras el 21% indico que no existe un area adecuada para el desarrollo

de su trabajo.
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6. Conocimiento a cabalidad de los procedimientos para cada actividad en el trabajo

SI | NO

113 | 25

Gréfica 6
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Fuente: elaboracién propia, afio 2018

Anadlisis: de las personas entrevistadas 82% respondié que si conocen los procedimientos para
cada actividad en su trabajo, mientras el 18% indic6 que no conoce los procedimientos para cada

actividad en su trabajo.
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7. Realizacién en la empresa de evaluaciones del desempefio

SI | NO
81 | 57
Gréafica 7
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mNO

Fuente: elaboracién propia, afio 2018

Anadlisis: de las personas entrevistadas 59% respondié que si, en la empresa se realizan
evaluaciones del desempefio, mientras el 41% indicdé que no realizan evaluaciones del

desempefio.
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8. Realizacién de sanciones en la empresa por incumplimiento de funciones

SI | NO
82 | 56
Gréafica 8
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Fuente: elaboracién propia, afio 2018

Anadlisis: de las personas entrevistadas 59% respondid que en la empresa si hay sanciones por
incumplimiento de funciones, mientras el 41% indic6 que no han existido sanciones por

incumplimiento de funciones.
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9. Por parte de la empresa recibe capacitaciones relacionadas a la mejora de procedimientos

y funciones
SI | NO
88 | 50
Grafica 9

mSsl
mNO

Fuente: elaboracién propia, afio 2018

Anadlisis: de las personas entrevistadas 64% respondié que si han recibido capacitaciones
relacionadas a la mejora de procedimientos y funciones, mientras el 36% indicé que no han

recibido capacitaciones relacionadas a la mejora de procedimientos y funciones.
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10. Las empresas de ventas de repuestos en Malacatdn que cuentan con manuales de

funciones y procedimientos tienen una ventaja contra quienes no los tienen

SI | NO
76 | 62
Grafica 10

mSsi
mNO

Fuente: elaboracién propia, afio 2018

Analisis: de las personas entrevistadas 55% respondié que si existe una ventaja contar con un
manual de funciones y procedimientos para la utilizacion de repuestos, mientras el 45% indico

que no lo considera necesario.

18



Capitulo 3

Discusion y conclusiones

3.1 Extrapolacién

Los manuales de funciones y procedimientos dentro de las empresas son herramientas de control
interno dentro de la ciencia administrativa, y en este tema Vivanco en el articulo cientifico
publicado luego de su investigacion sobre los manuales de procedimientos como herramientas de
control interno en una organizacion; indica que: “los manuales de funciones y procedimientos es
una herramienta de control interno que garantiza a la gerencia el cumplimiento de los objetivos
de la organizacion y el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas a cada segmento que
integra la misma”. (Vivanco, 2017, p.32). Se coincide con el autor citado, el manual de
procedimientos es un documento del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion, en las empresas
comercializadoras de Malacatan en su mayoria cuentan con este tipo de manuales, se reconoce su

importancia y de esta manera se tiene una ventaja contra quienes no lo tienen.

En la investigacion realizada por Agudelo, Castafieda, & Rojas, (2010:46) sobre disefio del
manual de procesos, procedimientos y funciones para la distribuidora e importadora se indica
que:“el manual de funciones y procedimientos se convierte en el instructivo general de una
empresa, en este se incluyen las responsabilidades y deberes de los empleados, las acciones que
deben realizar diario, periddica y de forma eventual”, con énfasis a la realizacién de informes de
labores, que en la empresa indicada es realizado por todo el personal de manera mensual;
contrastado con los resultados de la investigacion que 68% de los empleados si realizan informe
de sus labores, fomentar por parte de los profesionales de la administracion la implementacion de
dichos informes para llevar un mejor control de las actividades de los empleados, lo que en su

conjunto fortalecera la actividad de las empresas del municipio y la actividad comercial del pais.
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Sobre la importancia del manual de funciones y procedimientos Parrefio (2012: 67) en su
investigacion elaboracion de manuales administrativos y de procesos en la empresa cerdmica
Novel 3, para lograr mayor eficiencia en los trabajadores sobre la importancia de los manuales
indica: “son los que determinan la eficacia y eficiencia de las empresas y que depende en gran
medida de la claridad con la que los empleados reciban las instrucciones por parte de sus jefes
inmediatos”. Los manuales de funciones y procedimientos contienen en forma ordenada y
sistemética, informacion o instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas y
procedimientos de un organismo social o econdmico y se considera como necesario para mejorar
la realizacion de las actividades; lo que coincide con dos terceras de los sujetos de la
investigacion, quienes afirman conocer la importancia de los manuales, lo cual mejorara el

funcionamiento de la empresa.

Ris en su investigacion sobre el proceso de elaboracion de manuales de procedimientos dentro de
la institucién, determind que: “este es el medio adecuado para mantener bien informados a los
colaboradores sobre la forma de realizar las tareas de su competencia y evitar asi, confusiones a
la hora de llevar a cabo sus funciones” (2013:42); en similitud con los resultados del trabajo de
campo, en donde la mayoria de los empleados conocen sus funciones gracias al manual existente

en la empresa y la induccion recibida durante el proceso de seleccion e induccion.

Dentro de la empresa el trabajador debe contar con espacios asignados para cada funcion, tanto
para la realizacion del propio trabajo, para sus necesidades fisicas y fisioldgicas, como para el
descanso relacionado a la naturaleza del trabajo, estos factores se determinan dentro de las
herramientas administrativas de la empresa, en donde los manuales depuestos y funciones
adquieren mucha importancia, tal como también Solis (2013) en su investigacion sobre como

debe ser un espacio de trabajo para favorecer el bienestar y la productividad, indica que:

Para fomentar el bienestar y la productividad de los trabajadores en la actividad que
desempefian, un lugar de trabajo cuidado favorece el bienestar fisico, mental y emocional,
como consecuencia, puede ser un gran aliado a la hora de incrementar la
productividad.(2013:12).
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El manual de funciones describe las actividades de forma puntual, segin Cérdenas (2015:54)

El manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefiala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempefia responsabilidades especificas asi la guia dentro de la empresa, garantiza su
buen funcionamiento.
Un procedimiento por escrito significa establecer un método estandar para ejecutar algin trabajo;
por tal motivo se garantizard el cumplimiento las actividades a desarrollar, asi como en las
empresas comercializadoras de repuestos quienes su amplia mayoria conocen los procedimientos

de las funciones, descritas en los manuales de la empresa.

La conjuncidn entre el manual de funciones y la evaluacion del desempefio se inicia indicado en
su investigacion por Lanus (2010:39):

En todas las organizaciones una vez la persona ha sido seleccionada, es importante que se
le dé a conocer: los objetivos, politicas y filosofia de la empresa a la cual recién ingresa,
presentarle a sus superiores y compafieros de trabajo y orientarla en cuanto a las funciones,
procedimientos y responsabilidades de su cargo.

Es esta la razén del manual de funciones y procedimientos. Cuando en las organizaciones se
cuenta con un personal que tiene claro sus funciones y de la mision empresarial, se puede
comenzar a hablar de la evaluacién de desempefio, como un proceso de retroalimentacion,
acompafiamiento y seguimiento continuo, que se caracteriza por ser participativo y dindmico; en
contraposicion con los resultados de la investigacion, en donde este es un aspecto descuidado por
dos quintas partes de las empresas de ventas de repuestos en Malacatan quienes no realizan

evaluaciones del desempefio.

Agudelo, Castafieda, &Rojas, (2010:3) en el articulo cientifico sobre la importancia de los

manuales de funciones en una administracion cientifica, indican que:

Este instrumento permite controlar de manera agil todos los procesos y procedimientos que
se llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos empleados, en donde
al momento de presentarse una falla se realizan sanciones, porque enumera uno a uno los
pasos que se realizan.
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Lo cual simplifica al el proceso de busqueda del factor deficiente; factor que en el area de la
presente investigacion se descuida, debido que la mitad si realizan sanciones, a sus empleados
por incumplimiento de funciones, debiéndose por ende mejorar el uso de herramientas
administrativas que mejoren el funcionamiento de las empresas en Malacatan y en toda

Guatemala.

En su investigacion Guglielmetti, (2011:33) indica que: “la administracion y el desarrollo del
personal debe entenderse como un todo, de este modo que quienes realizan capacitaciones a sus
empleados, interactian para mejorar el desempefio de las personas y la eficiencia de la
organizacion”, aspecto a mejorar para generar conciencia en los gerentes de las empresas local,
debido que en Malacatan y en las empresas investigadas, no todas realizan estas actividades, lo

cual disminuye la calidad de sus funciones.

3.2 Hallazgos y analisis general

El uso de herramientas administrativas como son los manuales de funciones y procedimientos
suelen ser utilizados para manejar las empresas de manera tecnificada y bajo una administracién
cientifica, con vision empresarial, pero en muchos casos se considera que dicho manual no es de
mucha importancia debido a las caracteristicas y naturaleza de las empresas, como en el caso de
las empresas comercializadoras de repuestos en el municipio de Malacatan, bajo la figura de
microempresa, la inversion en una administracion tecnificada se considera un gasto innecesario,

de ello que no se cuenta con una direccién clara.

Toda empresa debe contar con un manual de funciones y procedimientos, este es el documento
base para indicarle a los colaboradores sus funciones, sin importar el tamafio de la institucion, el
no tener dicho manual puede ocasionar una duplicidad de actividades, y la falta de
responsabilidad por parte de los empleados; en las empresas investigadas el no contar con el
manual ha provocado que no exista un real compromiso de los trabajadores, no se conoce a
cabalidad los roles, afecta la comunicacion a lo interno, sin integracion y desarrollo de las

empresas.
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El contar con un manual de funciones y procedimientos en donde se describa cuéles son los
requisitos, funciones, procedimientos y sanciones, suele considerarse innecesario, y estas
indicaciones solo se realizan de manera oral e informal, se contratan las personas sin una vision
clara de cual sera su funcién y el empleador considera que el empleado se logre acoplar a las

funciones de su puesto.

Caso contrario, quienes cuentan con manuales de funciones y procedimientos tienen claro los
puestos necesarios para sus actividades, se elimina personal ocioso, a pesar de ser pequefias
empresas con personal reducido, cada empleado conoce de forma precisa las actividades que
debe realizar y con qué frecuencia efectuarlas, se han eliminado desequilibrios en las cargas de

trabajo y duplicidad de funciones.

El no contar con manuales dificulta el proceso de seleccién y reclutamiento de nuevo personal,
sin mencionar mayores dificultades al inicio de labores de nuevas personas dentro de la empresa,
no se tiene establecido lo que debe realizar la persona, se conoce de un vacio de personal, pero al

tener otro empleado no se tiene el instructivo para sus actividades.

Las empresas que cuentan con manuales de funciones, incluso gozan de un ambiente laboral
adecuado, la persona se encuentra anuente de las acciones a realizar, se disminuyen las quejas y
Ilamados de atencién y el empleado tiene conocimiento de las posibilidades de promocion a lo
interno, y es necesario el conocer que puestos se tiene y que conexidn jerarquica existen entre

estos.

Para el empleador, duefio o administrador del negocio se facilita la labor de evaluaciéon de
desempefio, en el caso de las empresas comercializadoras de repuestos en Malacatan, que si
cuentan con manuales, al momento de realizar dicha evaluacion se cuenta con informacién de

contraste que permite establecer el cumplimiento de las labores asignadas.

Las responsabilidades que se asignan en los manuales son fundamentales, estos se relacionan con

el uso y cuidado de los activos de la empresa, ya sea el cuidado de las instalaciones, como en el
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caso de los gerentes, ya para los vendedores el saber los requerimientos en los procesos de venta,
también dentro de las empresas analizadas, los motoristas, los cuales deben cuidar el vehiculo
que suele ser de la empresa y que es el medio para realizar entregas.

A pesar de lo anterior se evidencia que en la mayoria las empresas cuentan con un manual de
funciones y procedimientos y aunque con cierto rezago en funcion del contenido e indicaciones a
contener en el manual, se utilizan para informar al empleado de sus funciones, generacion de

informes de sus funciones y demas regulaciones propias del puesto.

La existencia, uso y aprobacion de las herramientas y técnicas relativas a los manuales de
funciones son reconocidas y utilizadas por alrededor del 60% al 75% de las empresas de ventas
de repuestos en el municipio de Malacatan, de ello que aunque es mayoritario con 55% quienes
piensan que la empresa cuente con manuales de funciones y procedimientos le da una ventaja
contra quienes no lo tienen, atn hace falta un importante sector de este tipo de organizaciones

que deben reconocer la trascendencia de este instrumento administrativo.

3.3 Conclusiones

La importancia de la aplicacion del manual de funciones y procedimientos en las empresas
dedicadas a la comercializacion de repuestos en el municipio de Malacatan es alta, la mayoria de
las empresas cuenta con esta herramienta y consideran que al tenerlo obtienen una ventaja ante

sus competidores.

Es reconocida por la mayoria de gerentes y/o propietarios de las empresas investigadas la utilidad
de los manuales de funciones y procedimientos es la especificacion de los puestos, lo que da
pautas a los gerentes o duefios de las empresas sobre los requisitos que deben cumplir los
candidatos a las vacantes, las funciones a cumplir y los procedimientos relacionados a las labores

propias del empleo.

Las funciones y procedimientos de las empresas dedicadas a comercializar repuestos en el

municipio de Malacatan se relacionan a cinco tipos de empleados en especifico, jefe de tienda,
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cajero, vendedores, bodeguero y motorista, estos puestos son descritos en los manuales de
puestos y funciones de cada organizacién, lo que da asi una ventaja ante quienes no se encuentran
estructurados, se suele dar duplicidad de labores y pérdida de recursos.

La ventaja competitiva de las empresas que cuentan con manual de funciones y procedimientos,
contra quienes lo carecen; es sobre identificar de forma clara la funcion de cada uno de los
empleados, los requisitos para el desarrollo del trabajo e incluso las sanciones a aplicar ante algln
incumplimiento de funciones, es un instrumento que facilita la seleccion induccion y labor de

cada empleado dentro de la empresa.
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Anexo 1
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Boleta de encuesta

No.

“Importancia del manual de funciones y procedimiento en las empresas dedicadas a la

comercializacion de repuestos en Guatemala”

La presente boleta de encuesta tiene fines académicos, por lo tanto, la informacién proporcionada
sera tratada de manera confidencial, para uso exclusivo en la investigacién que es desarrollada,

por lo cual se solicita responder las siguientes preguntas.

Preguntas de identificacion:

Nombre de la empresa:

Puesto de la persona que brinda informacion:

Tiempo de funcionamiento de la empresa: afios

Numero de empleados:

Tiempo de laborar en la empresa: afios

Preguntas de la investigacion:

1. ¢Laempresa cuenta con manual de funciones y procedimientos?

Si No

2. ¢Realiza algun tipo de informe de sus labores?

Si No




10.

¢Conoce cudl es la importancia del manual de funciones y procedimientos?

Si No

¢Conoce de forma especifica sus funciones como colaborador de la empresa?

Si No

¢En la empresa existe un area adecuada para el desarrollo de su trabajo?

Si No

¢Conoce a cabalidad los procedimientos para cada actividad en su trabajo?

Si No

¢En la empresa se realizan evaluaciones del desempefio?

Si No

¢En la empresa ha habido sanciones por incumplimiento de funciones?

Si No

¢Por parte de la empresa recibe capacitaciones relacionadas a la mejora de procedimientos
y funciones?

Si No

¢Considera que las empresas de ventas de repuestos en Malacatan que cuentan con
manuales de funciones y procedimientos tienen una ventaja contra quienes no los tiene?

Si No
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Anexo 2

Figura No. 1
Geografia de Malacatan
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