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

Conclusiones y recomendaciones

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

Interrogantes planteadas

Responde con acierto a las interrogantes planteadas por los examinadores

TOTAL

Punteo
maximo

15 Pts

10 Pts

10 Pts

25 Pts

10 Pts

10 Pts

20 Pts ,

Calificacion

1.7

9.%

8.0

9.3

f.0
+3

17.3

§2



7. La evaluacién general del examen lo conforma:

La parte escrita, correspondiendo al 50% de la nota global de ( ?0) = Yy
La parte oral, correspondiente al 50% de la nota global de ( 52)= q/
De conformidad a lo anterior, el (la) estudiante:

GAMARRO TARACENA, GILMAR HENRY

Ha sumado la nota final de: f(,, Puntos

Siendo ésta calificada en la siguiente categoria:

De0 a 69 Reprobado

De 70a 89 Aprobado

De 90 a 94 Aprobado con distincion
De 95a 100  Aprobado con honores

8. Lo anterior hace constar para los registros de esta Universidad que el

alumno ha sustentado su Examen Técnico Profesional Privado con f(, Puntos en la calegoiia de

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

21:00 Horas del dia: 20 Del mes de: JUNIO
Del ario 2008

A\
_‘f__‘)/
4_4___[

Area b um(mllcn
Financiero v-Admitivo.

e

SRR 2

e

14 nr(‘Ava[/\CU'T/\Um
¥ CIENUIAG TGONOMIGAS

./.} _"_‘??‘\ “ | DLSAR RCUSTE LT

ACADEMICA >
S P

/ Wbz oleooms
\/ucrrulorm Audunlt.l /‘é M \ccrcturl.l General

t VICERRECTORIA %
z




ACTO QUE DEDICO:

A Dios: Por llenar mi vida de bendiciones y por permitirme alcanzar este triunfo.

A mi Padre: Profesor Jaime Alcjandro Gamarro Villaloro cste triunfo es parte de su esfuerzo.
A mi Madre: Ccleste Taracena de Gamarro, por todo su amor y sus oraciones.

A mi Esposa: Ingrid Andrade de Gamarro por su amor, comprensién y apoyo incondicional.
A mis Hijos: Ingrid Gabricla, Gilmar Gabriel y Henry Gabriel por ser la razén de mi esfuerzo.
A mis Hermanos: Jenner y Carola, por su apoyo, comprension y cariiio.

A mis Sobrines: Sofia, Fabiola, Sarita, Ana Hayde y José¢ Alcjandro con carifo.

A mis Primes: Por su carifio y apoyo en todo momento.

A mis Amigos: Gracias por su amistad sincera.

A mis Compaiieros: Gracias por su apoyo y amistad.

A mi Patria: Guatemala

Al Seiior: Rolando Garcia, Gerente General, Promotora del Atlantico y Pacifico, S. A., por toda
suayuda y colaboracion en ¢l desarrollo del presente trabajo.

Y a usted en especial



indice

Resumen
Introduccion
Capitulo 1
Aspectos generales
1.1 Antecedentes
1.2 Organizacién de la empresa
1.3 Organigrama de la empresa
Capitulo 2
Planteamiento del problema
2.1 Objetivo general
2.2 Objetivos especificos
2.3 Alcances y limites
2.4 Aportes
Capitulo 3
Metodologia
3.1 Sujetos
3.2 Instrumentos
3.3 Procedimientos
Capitulo 4
Presentacion y analisis de resultados
4.1 Aspectos administrativos
4.2 Aspectos contables
4.3 Aspectos tecnologicos
4.4 Infraestructura
4.5 Tamaiio de la empresa
4.6 Tendencia de crecimiento
4.7 Aspectos financieros

4.8 Indices financieros

10

12
14
14
15

18
18
19
19

21
21
22
23
25
26
26
27
30



4.8.1 indices del grupo de solvencia
4.8.2 Indices del grupo de seguridad
4.8.3 Indices del grupo de rentabilidad
Capitulo 5

Exposicion y discusion

5.1 Exposicién

5.2 Discusién

5.3 Implementacion

5.4 Lineamientos para la implementacion del presupuesto
de la empresa

5.5 Nuevo organigrama de la empresa

Conclusiones

Recomendaciones

Bibliografia

Anexos

30
3
33

35
35
35
38

39
44
46
47
48
49



Graficas

No. Nombre

1 Organigrama de la empresa

Nuevo organigrama de la empresa
Estado de resultados proyectado 2008
Balance general proyectado 2008
Flujo de efectivo proyectado 2008
Formato de presupuesto de resultados
Formato de presupuesto de activos

Formato de presupuesto de pasivos

O 0 9 N B WN

Formato de flujo de efectivo

<

Formato de resumen financiero

Anexos

No. Nombre
1 Estados financieros proyectados

2 Manual de funciones de puestos

Pagina
11
45
51
52
53
54
55
56
57
58

Pagina
50
59



Resumen

En la realizacion del presente trabajo fue necesario efectuar una evaluacion integral de la
situacion actual de Promotora del Atlantico y Pacilico, S.A., con ¢l objeto de obtener toda fa
informacion indispensable para claborar un diagndstico accrca de la misma y poder definir y
desarrollar el anteproyeclto, todo cllo como punto de partida para ¢l desarrollo del informe
final que conlleva la elaboracion de una propuesta a la administracion cn donde se plasman
los puntos a mejorar por parte de la institucion, para poder responder de mejor manera a los
retos administrativos y financicros gue las empresas hoy por hoy enlrentan como parte de la

cconomia nacional y mundial.

En la actualidad las empresas nacionales estan sumamente preocupadas con lemas como la
globalizacion, la competitividad, el ingreso de capitales extranjeros. y con los inversionistas
que han demostrado en otros paises estar preparados a los cambios del mercado.  Situaciones
quc dc alguna manera han despertado a las empresas nacionales a afrontar cstos nuevos relos,

que de lo contrario estarian sucumbiendo ante los requerimientos de los nuevos mercados.

Todo esto coadyuvo a que se realizard un trabajo en la empresa Promotora del Atlantico y
Pacifico, S.A. que de alguna mancra, pudicra revelar las necesidades primordiales de la
misma para afrontar de mcjor forma los temas de actualidad.  De alli que se realizo esta
Prictica Empresarial Dirigida, con el fin de apoyar a la cmpresa en las necesidades mas

notorias de su administracion.

Al final de la practica se llegd a establecer que la empresa esta en condiciones de poder hacer
frente a las necesidades del mercado, se pudo comprobar que tanto administrativa, contable,
tecnologica y financicramente esta preparada para satisfacer los servicios a los cuales se

dedica.

Sin embargo, sc considera que debe mejorar ¢ incorporar nucvas herramientas de trabajo que
le permitan controlar de mejor manera las actividades quc realiza. Se ha considerado utilizar
la herramienta de los presupuestos, para que esto ayude a planificar las actividades y a

mejorar la estructura organizacional de la empresa.



Por lo tanto se concluy6 en que es importante utilizar la herramienta del presupuesto para
lograr una mejor planificacion y sistematizacion de las actividades de Promotora del Atléntico

y Pacifico, S.A. para cl logro y alcance de sus metas establecidas en un periodo determinado.

Asi como la necesidad de elaborar un Manual de funciones que permitira que la organizacion
ordene de mejor manera sus actividades, y que contribuird con la etapa de capacitacién y
reclutamiento de personal, con el fin de lograr una mayor funcionalidad y desarrollo de sus

actividades.



Introduccion

Durante los altimos afos las empresas han (enido la necesidad de prepararse de mejor [orma,
para afronlar los cfectos de la globalizacion, la competitividad, la aceleracion de sus procesos

y la inversion de capitales extranjeros en la cconomia nacional.

A raiz de la incursion de estos nuevos conceplos, las cmpresas han necesitado hacer [rente a
diferentes retos y ricsgos, y prepararse tanto tecnologica como estratégicamente, para resolver

los distintos desafios de esta época.

La intencién de desarrollar ¢l presente trabajo cs contribuir con la empresa a fortatecer los
aspectos en dondc muestre cierta debilidad; que le permita mejorar su  estructura
organizacional y afrontar con mayor seguridad los nucvos desafios cmpresariales, por lo que
se procedié a claborar un Manual de funciones de puestos para facilitar a la empresa el
desarrollo de sus funciones administrativas y operativas, asi como s¢ les proporciond una base
para que cmpiceen a llevar un control presupuestario (ver anexos), micntras que logren

implementar los mismos.

Se puede hacer mencién que los objetivos principaies del presente trabajo es poder controlar y
medir los resultados cuantilativos y cualitativos, asi como fijar responsabilidades en las
diferentes 4rcas de la empresa para lograr el cumplimicnto de sus metas previstas. Asi como
contribuir con la empresa a reestructurar la organizacién de la misma y lograr que la empresa

pucda lograr implementar la herramienta del presupuesto.

El primer capitulo da a conocer los antecedentes y cstructura organizacional de la empresa en
la actualidad; en el segundo capitulo se plantean las nccesidades de la empresa, los objetivos
que se esperan alcanzar con la claboracion del presente trabajo, asi como los alcances y
aportes del mismo, el ercer capitulo hace mencion de la metodologia utilizada, asi como los
sujetos, instrumentos y procedimicnlos que permitieron alcanzar los resultados esperados.
En ¢l cuarto capitulo se exponc toda la presentacion y andlisis de los resultados para concluir
con cl capitulo cinco, cn el cual sc efectia la exposicion y discusién de los puntos que ¢n su

momento se definieron como importantes para la empresa.



La parte final contiene las conclusiones, recomendaciones y bibliografia utilizada como base

para la realizacion del presente informe y los ancxos correspondicntes.

La importancia de la presente practica radica principalmente en contribuir con la empresa a
mejorar su estructura organizacional, a crear una herramienta que le permita administrar y
controlar de mejor manera sus procesos administrativos y operativos, asi como definir una
herramienta que le permita minimizar sus riesgos, mantener su plan de operaciones en limites
razonables y que le permita comparar lo ejecutado en determinado periodo, con el objeto de
poder elevar su indice de rentabilidad.



Capitulo 1
Aspectos generales
1.1 Antecedentes

La empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A. fue constituida en mayo del ano de
1986, creciendo en ¢l mercado gracias a la preferencia de sus clientes, quienes los han
apoyado a lo largo de esc tiempo, y a la participacion de jovenes intcgrantes de la familia
propictaria de la empresa, quc han aportado entusiasmo y conocimiento para seguir

expandiéndose en el mercado nacional e internacional.

Es una empresa dedicada al transporte de carga intemacional, FCB (contenedores completos),
LCL (contenedores consolidados), B/B (conocimientos de embarques maritimos). [l

principal objetivo cs satisfacer Jas necesidades logisticas en cl transporte de sus clientes.

La empresa esta debidamente inscrita en ¢l Registro Mcrcantil como una socicdad anonima,
fue fundada por su propictario y miembros del niclco familiar. También esta inscrita cn la
Superintendencia dc Administracion Tribularia, su sistema de contabilidad esta registrado en
base a lo devengado. En relacion al pago det Impucsto Sobre la Renta, realiza pagos

trimestrales.

Dentro de los servicios que presta cstan:  El transporte acreo, maritimo y terrestre, la
importacién y exportacién dc contenedores y logistica. [Estos son proporcionados desde
cualquier parte del mundo. También brinda servicios de almacenaje, aduana, tramite de

importaciones y exportaciones.

A raiz de la competitividad que hay en el mercado, la cmpresa tuvo la necesidad de ampliar

sus servicios, siendo éstos los siguientes:

e Andlisis de costos, contrato de fletes y seguros intemacionales por cucnta del cliente.
e Coordinacion de embarques tanto locales como del exterior.
e Obtencién de la documentacion de transporte, conocimiento, guias y carta de porte.

e Seguimientos de cmbarque con el proveedor externo.

wn



¢  Gestion aduancra.

e Coordinacion del embarque en ¢l exterior y de la descarga al arribo.

e Pago de scrvicios de almacenaje, manipuleos, renta de contenedores u otros, por
cuenta y orden del cliente.

e Coordinacion del cnvio al destino final.

e Desconsolidacion de embarques.

No es una empresa que compita con las grandes navieras del mercado nacional ni mundial;
sino por ¢l contrario presta servicios a las mismas, para abarcar mas campo en cuanto a sitios

de distribucion, que normalmente cstas navieras no atienden.

En la actualidad la empresa ticne varios competidores fuertes en el territorio nacional, quicnes
desarrollan su servicio en un clima de igualdad de condiciones en cuanto a las tarifas del

mismo, tipo de trabajo que se presta y lugares de colocacion de cargas.

La diferencia entre una empresa y otra radica principalmente en la calidad de la prestacion del
servicio, aqui influyen mas los faclores como ticmpo de cntrega de la mercaderia o carga,
rapidez de colocacion de los productos de un lugar a otro, ascsoramicnto y la comunicacion

constante que s¢ mantenga con los clicntes.

La empresa posee actualmente la capacidad para brindar ¢l doble de los servicios que hoy por
hoy presta. Cuenta con un equipo de asesores que conocen bien el mercado y que estan a la
vanguardia de las necesidades de los clientes. El servicio es personalizado y de mucha

comunicacion.

Se puede indicar que la institucion cucnta con una diversidad de empresas que le pucden
prestar ¢l servicio de traslado inmediato de carga, mercaderias o contenedores;  esto como
respaldo para poder parantizar ante ¢l cliente la calidad del trabajo. Si un scrvicio falla, la
empresa puede actuar de inmediato y subsanar cl dafio causado, esto motiva a que la mayoria

de sus clienles sigan fieles a la institucion.



1.2 Organizacion de la empresa

La cmpresa cstd dirigida por ¢l Gerente General, que en este caso particular cs ¢l principal
accionista de la misma. Las decisiones importantes son realizadas por ¢l Gerente y sus

asistentes, quines son miembros de su nicleo familiar.
La empresa cuenta aclualmente con los siguientes departamentos:

a) Gerencia General: Actualmente el Gerente General es el principal accionista de la
cmpresa; es ¢l responsable de la organizacion, de todos los clientes, de tomar las dectsiones
tinales en cuanto a tarifas, contactos, destinos de cmbarque o traslados de la mercaderia o
carga. Asi como también de crear y hacer que se cumplan todas las politicas y normas que
rigen a la institucion, y de decidir en cuanto a cambios administrativos y financicros de la
empresa. Lo asiste una secretaria en ¢l manejo de toda Ia documenlacion y de servicios tales
como: atencion de llamadas, contactos, cartas, atencion de clientes que o visitan, envio de

memorandos.

b) Departamento de Ventas: El jefe es el encargado y responsable del mercadeo y de la
venta de los servicios que la institucion presta a sus clientes. Dentro de sus actividades y
responsabilidades estan: el mancjo de las tarifas, los clientes, destinos y colocacion de los
servicios.  Se responsabiliza ante la administracion y los usuarios de las actividades que

realizan sus asesores de ventas.

Actualmente la cmpresa cuenta con un grupo de asesores, quicnes son los encargados de
ofrecer y colocar los diferentes servicios que la empresa presta. Dentro de sus principales
funciones estan: la visita a clicntes para la venta del servicio, presentacion de cotizaciones,
seguimiento de cotizaciones, envio de ordenes de embarque, seguimiento de carga, asesoria a

sus clientes y mucha comunicacion con los mismos para dar toda la informacion.

¢) Departamentio de Documentacion:  Se encarga de todos los tramites de documentacion
requeridos por los servicios que se prestan. Revisa que toda la papeleria esté debidamente en

orden y completa, para no ocasionar atraso cn la prestacion del servicio. El jefe del



departamento cs ¢l responsable de coordinar todas las actividades de sus colaboradores.
Mantienc comunicacion con los clicnles nacionales ¢ internacionales, y con los asesores de
ventas; para informarles de cualquier situacion en donde se necesite complementar papeleria
indispensable para seguir con los tramites de las importaciones o exportaciones, asi como del
proceso del servicio. Tiene a su cargo a tres personas, gue se encargan de  revisar la
documentacion dc embarques, la papeleria de cmbarques completos y consolidados, la
liquidacion de agentes; y de coordinar los embarques de isolanques, la autorizacion del pago a

navieras y las devoluciones de depositos en garantia a los clientes.

d) Departamento de Aduanas; Este departamento sc encarga de efcctuar todos los tramites
aduanales dc los servicios que se prestan, lanto de importacion como de exportacion. Estd a
cargo de un jefe y tiene bajo su mando a cuatro personas. Dentro de las actividades mas
importantes que desarrollan se pueden sefalac: La elaboracidn de las polizas y escritos,
requerimicnte de partidas, preparacion de endosos, cambio de documentos y solucion de

inconvenientes con aduanas y la SAT.

) Departamento de Bodega:  Es el encargado de coordinar cl trabajo de almaccnamicnto de
las mercaderias, asi como de la carga o descarga de las mismas y del cobro de los

almacenajes. Estc departamento esta formado por un jele y cuatro asistentes.

f) Departamento Administrativo-Financicro:  Ticne a su cargo las Arcas de Contabilidad,
Créditos y Cobros, Finanzas, Personal y Mantenimicnto. Supervisa la contabilizacion de
todas las operaciones de la empresa, y lleva ¢l control de los ingresos y egresos de la misma.
Adicionalmente se encarga del reclutamiento, scleccion y contratacidn del personal de la

institucion; asi como de todos los aspectos relacionados con la capacitacion del mismo.

El jefe es el encargado dc coordinar las actividades de los scis asistentes, y ¢s el responsable
de velar porque se utilicen dc la mejor mancra posible los recursos monetarios y humanos de
la empresa. Supervisa que la labor de los asistentes sea cficiente y dedicada al servicio de la
institucion y de los clientes que se atienden. Dentro de las principales actividades que
ejecutan los asistentes se pueden mencionar:  El registro contable de todas las operaciones de

la institucion en los libros, llevar las conciliaciones bancarias ¢ integraciones de cuentas de



ingresos y gastos, claboracion de la némina, ¢l pago de impucstos tributarios y a provecdores,
otorgamicnto de crédito a ciertos clientes, y la recuperacion de estos servicios a través det

cobro.

En general la empresa cuenta con los departamentos necesarios para la prestacion de sus
servicios. No ha tenido hasta ¢l momento un mercadeo iddnco para mejorar ¢l nivel de sus
ventas; pero en la actualidad ha sido suficiente para poder contactar a los clientes necesarios
que han dado el soporte a la institucion para scguir como un negocio en marcha y de cicrta

manera satisfacer las necesidades de su administracion y la de sus cmpleados.

El negocio ha permitido que su propictario l¢ dé vida a otros proycctos adicionales, que hoy
por hoy estan creciendo y que a la vez estdn dando fruto como empresas independientes; y lo

mds importante es que son rentables y estan generando nuevas tuentes de trabajo.

Es indudable que la empresa necesita mejorar en muchos temas administrativos y linancicros.
Debe contar con hcrramientas tales como la claboracion de presupuestos, estructurar ¢l

organigrama y distribuir de mejor manera las funciones de sus empleados.

Al dia de hoy la empresa no cucnta con presupuestos cn ninguna de sus areas administrativas,
no tiene un control especifico sobre sus costos ni gastos, realmente no posee parametros que
le permilan controlar si se cstdn ajustando los nimeros a las cifras esperadas por la
administracion.  Estan trabajando anicamente en base a la experiencia que tienen en ¢l
mercado. Es importante que la empresa implemente la herramienta del presupuesto, que se
fije metas que deban cumplirse ¢n determinado tiempo y bajo determinadas condiciones, y
que minimice los riesgos en sus operaciones tlevando un comparativo de lo presupucstado
con lo cjecutado. También debe velar porque el plan de operaciones s mantenga dentro de
los limites razonables y de apoyo; y revisar las politicas y estralcgias, para saber con mayor

exactitud lo que la empresa quicre lograr.

La Gerencia en cierta forma ha delegado mas atribuciones en otras jefaturas, motivo por el
cual se considera oportuno cambiar e implementar nuevas instancias dentro del organigrama

de la institucion que permitan con mayor exactitud identificar las unidades de mando. Es



importante ordenar las actividades del personal, para delimitar de mejor manera las
funciones. Es fundamental que el personal conozca y pueda realizar todo tipo de actividades,
sin embargo es indispensable que se especialicen en temas especiticos para definir mejor las

areas de responsabilidad de cada uno.

1.3 Organigrama dc la cmpresa

A continuacion se presenta el organigrama con el que funciona la empresa, éste no existia,
pero se disefio ¢n base a la primera evaluacion integral que sc realizé en la institucion. Sc
puede observar que después de la Gerencia General hay varias jefaturas al mismo nivel; sin
embargo, en la practica dos de ellas estan dirigidas por miembros del nucleo familiar, en
quienes mas se apoya fa Gerencia para mejorar el control y mando del resto de la institucion.
Este es el motivo por ¢l cual s¢ considera que deben estar a otro nivel dentro del organigrama
de la empresa. Situaciones como la anterior son las que sc proponen mejorar o cambiar

dentro de la organizacion.
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Capitulo 2

Planteamicnto del problema

La empresa empezo sus actividades en ¢l aio de 1986, iniciando la prestacion de sus
servicios con ¢l transporte de carga internacional.  Con ¢l transcurrir de los afios y por ¢l
nivel de competencia que empezaron a experimentar en ¢l mercado, se vieron en la necesidad
de crear beneficios adicionales para sus usuarios.  En el transcurso de cstos afios la empresa
ha visto la urgencia de ir mejorando ¢l trabajo que realiza para sus clientes, a raiz del tema de
la globalizacion, del incremento de la competitividad, del aceleramicnto en los procesos
operacionales que han manifestado las empresas; asi como de contar con un mejor nivel de

tecnologia, que les ha permitido ser mas competitivos.

Esto ha venido a coadyuvar y a la vez a hacer reflexionar a muchos empresarios, en como
especializarse cada vez mas en el campo de accion al cual se dedican. La empresa ha
obtenido un buen nivel de colocacion de los servicios que presta dentro del mercado, y se ha
fortalecido en la prestacion de los mismos con sus clientes. Ln ¢l aspecto tecnologico ha

logrado evolucionar a un buen ritmo, y ha tenido un crecimiento sostenido.

Sin embargo, se considera que debe mcjorar ¢ incorporar nuevas herramientas de trabajo que
le permitan controlar de mejor manera las actividades que realiza. Sc ha considerado utilizar
la herramienta de los presupuestos, para que esto ayude a planificar las actividades y a

mejorar la estructura organizacional de la empresa.

En la actualidad la institucion no sabe con exactitud, cual es el nivel de ventas optimo a verse
reflejado al final de determinado periodo; y tampoco ha podido cerciorarse si se acercaron a
las ventas esperadas. Ha tenido problemas de liquidez por no contar con un parametro que le
permita visualizar ¢l cumplimicnto de sus metas. Cuando la Gerencia  cuenta con recursos
monetarios, invierte en actividades o proycctos diferentes a los de la empresa, que al final
cuando no se cumplen variables, como la recuperacion de las cuentas por cobrar; cae en el

problema de falta de dinero.



La sociedad ha tenido complicaciones para solventar el pago de las planillas a fin de mes, y
en muchas oportunidades el Gerente ha utilizado dincro de otros proyectos, adicionalmente
que los empleados realizan algunas labores de otras empresas que al final son pagadas en
Promolora del Atlantico y Pacifico, S.A. No llevan un control apropiado de los gastos de la
empresa, y se han dado casos cn donde no sc ha podido establecer si se estan o no, gastando
los montos apropiados.  En resumen por no conlar con las herramientas adecuadas de
planificacion y control, la empresa tiene un desorden financiero, que no permite medir con
exactitud el cumplimicnto de todas las variables (ventas, flujo de electivo, compras, cuentas
por cobrar, gastos). .o anterior crea la necesidad de que cn un corto plazo se implementen los

presupuestos, con ¢l fin de ordenar y planificar de mejor manera las actividades.

Los presupuestos ayudan a las empresas a minimizar el riesgo en sus operaciones, mantienen
el plan de operaciones en limites razonables, sirven como mecanismo para la revision de
politicas y estrategias; los diversos componentes de su plan total de accion se cuantifican en
términos financieros, sirven como norma de comparacion de lo ¢jecutado en determinado
periodo, y ayudan a detectar duplicaciones con lo que en un inicio se presupuestod, por lo cual

se considera de vital importancia que la empresa los adopte.

Se plantea la necesidad de generar una nueva estructura de la organizacion y de definir de
mejor forma las actividades de cada departamento de la empresa. Lo importante aqui cs
aprovechar al maximo la capacidad instalada del recurso humano.  La Gerencia actualmente
se ve en la necesidad de dclegar cada vez mas responsabilidades de direccion y mando en
otros departamentos; pues en ¢l organigrama actual estan en la misma linca jerarquica que cl
resto. Motivo por ¢l cual se considera importante hacer modificaciones al mismo, con ¢l
objeto de ordenar las instancias existentes para que permitan delimitar con mayor claridad
estos cambios organizacionales. Es importante mejorar y dcjar constancia de las actividades
que cada empleado ejecuta con el objeto de definir claramente las responsabilidades de cada

puesto y que como resultado se ordene la parte funcional de fa empresa.

Cuando dos departamentos aparecen dentro del organigrama en la misma linea jerarquica, no
se puede identificar si uno de ellos tiene mayor nivel de mando que el otro. Esto es parte de

lo que hay que cormregir y ajustar al nucvo esquema del organigrama.  Algunos jefes dc



departamento tienen en la practica mayor jerarquia que otros, cs por cllo, que hay que hacer

las correcciones del caso.

Ademas se dan duplicidad dc funciones. En algunas oportunidades los trabajadorcs de
Contabilidad estan realizando las mismas aclividades, como por ejemplo: Ll caso en que
estén contabilizando los gastos del mes o estén conciliando la misma cuenta bancaria; o lo que
sucede en el Departamento de Documentacion: Dos asistentes realizando la misma actividad

sobre ¢l expediente de un mismo clicnte.

Para evitar la duplicidad de actividades y lograr que las mismas sean mas eficientes se
considerd necesario definirlas en un Manual de funciones, para que todos los colaboradores

identifiquen con mayor claridad las actividades y responsabilidades de sus cargos.

2.1 Objetivos generales

¢ Implementar un presupuesto que contribuya a planear integral y sistematicamente
todas las actividades que la empresa debe desarrollar en determinado periodo de

tiempo.

¢ Contribuir con la empresa a reestruclurar la organizacion de la misma.

2.2 Objetivos especificos

¢ Controlar y medir los resultados cuantitativos y cualitativos; que se logren con el
desarrollo de la presente practica para lograr ¢l cumplimiento de las metas previstas

por parte de la empresa.

e Elaborar un Manual de funciones de todos los puestos, con ¢l objeto de ordenar las
actividades de los empleados, y con ello contribuir a organizar la parte funcional y

operativa de la empresa.



2.3 Alcances y limites

Para la realizacion del presente trabajo, se efectud en  primer lugar un levantamicnto de
informacion de las condiciones actuales de Promotora del Atlantico y Pacilico, S.A. Esta
actividad permitio utilizar [a entrevista, por medio de la cual se lograron establecer fas
principales neccsidades de la empresa.  Se confirmé que es preciso claborar un presupuesto
que le permita planear los resultados en dinero y volimenes, asi como de controlar el mancjo
de los ingresos y egresos, coordinar y relacionar sus actividades y lograr los resultados

descados en determinado periodo de tiempo.

Adicionalmente a lo anterior, sc establecio la necesidad de contar con un Manual de {unciones
para los empleados, que permita determinar las actividades de los mismos, logrando con cllo
mayor exactitud en la delimitacion de las responsabilidades de cada persona, dentro de las

operaciones quc desarrolla Promotora del Atlantico y Pacilico, S.A.

Es importante resaltar que en esta primera ctapa de la evaluacion integral se contd con la
participacion de todos los empleados y en forma general se pudo recabar la informacion de
las actividades que ellos realizan. Esto a través de un formato que se trasladé al personal en
donde anotaron las funciones que desarrollan en la actualidad. Con la entrevista efectuada al
Gerente General se pudo constatar que actualmente no cuentan con herramicntas para poder
planificar la utilizacion de los recursos. Se concluyd que es de vital importancia que la

empresa implemente los presupucstos.

Se recopil6 toda la informacion necesaria que servird de base para desarrollar el presupuesto
correspondiente, ya que a la fecha no tienen todas las integraciones de cuentas que sirven

para la elaboracién del mismo.

En cuanto a la estructura organizacional, ya la empresa empezo con la reestructuracion de su
organigrama. Inici6 con las jefaturas de drea y estd incluyendo una jefatura operacional, que
es la que le servird para implementar todos los aspectos de control y operacion de las

actividades que se desarrollan.



Se elaborard un presupuesto general que incluird todas las arcas de lu cmpresa, asi como cl
Manual de funciones de los empleados, que contemplard las actividades de las diferentes
areas. Se contard para la elaboracién del Presupuesto y del Manual de funciones, con todo ¢
personal que labora en fa empresa, y con la colaboracion directa de los jefes y subjefes de
areas. Se trabajara mas estrechamente con el jefe administrativo y financiero toda la parte de
la informacion de gastos e ingresos, asi como con el jefc del Area dc Ventas y el Gerente

General para la elaboracion del presupuesto.

24 Aportes

Se considera que para la empresa es de vital importancia contar con estas herramientas de
trabajo, en principio las relacionadas con ¢l presupuesto. Es primordial que de entrada cl
presupuesto se realice a corto plazo, y que se pucdan controlar las operaciones de un afio
como minimo. También debe contar con la caracteristica de ser flexible. Los bencficios que

la empresa puede obtener con la implementacion del presupuesto son los siguientes:

» Plancar integral y sistematicamcente todas las actividades que deben desarrollarse en un
periodo determinado.

s Controlar y medir los resultados cuantitativos y cualitativos, y fijar las
responsabilidades en las difcrentes 4rcas, para lograr el cumplimiento de las metas

previstas.
» Planear los resultados de la organizacion en dinero y volimenes.
e Controlar el mancjo de ingresos y egresos.
e Coordinar y relacionar las actividades de la empresa.
o Lograr los resultados de las operaciones periddicas.
e Ayudar a disminuir los riesgos ¢n las operaciones.
e Ayudar a mantener el plan de operaciones de la empresa en limites razonables.
e Ayudar como mecanismo de revision de politicas y cstrategias; y dircccionarlas hacia

lo que en realidad se busca.



e Y por Gltimo, se puede indicar que el presupuesto va a ayudar a la empresa en el
proceso de descubrir lo que se esta haciendo, comparando los resultados con sus datos

presupuestados correspondientes, para verificar los logros o remediar las diferencias.

La elaboracion del Manual de funciones de la cmpresa, se considera que ayudard cn los

siguientes aspectos:

e Ordenar las actividades de los empleados, para lograr ¢l maximo de eficiencia en las
mismas.

e Establecer con exactitud las responsabilidades de los empleados en la realizacion de
sus actividades.

e Servir de instrumento de capacitacion para cl personal de nuevo ingreso, ya sca porque

se contraten nucvas plazas o se sustituyan otras.

En cuanto a la carrera como profesionales, permitira poner en practica todos los
conocimientos adquiridos en el transcurso del liempo de estudio, y éstos quedaran plasmados
en el desarrollo de la presente practica. La PED, es una forma de aplicacién de conccptos y
criterios de acuerdo al cstudio alcanzado, y a la experiencia que s¢ ha logrado con ¢l
desempeiio de los diferentes cargos en las empresas.  En resumen, cs un trabajo profesional
de consultoria en donde se demostrara el grado de madurez y experiencia logrado en cslos

afios, que culminara con el beneficio para la empresa en donde se realizara el mismo.

Para la Universidad Panamericana el aporte es el trabajo final, que permite contar con

mayores instrumentos de investigacion y estudio para las nuevas generaciones, asi como de

formar y ayudar al profesional en el desarrollo de su carrera.

Al ser una empresa rentable, con el pago de impuestos, la generacion de empleos, la inversion
que realizan sus socios y con la prestacion de los servicios, estaria colaborando con la

economia del pais.



Capitulo 3
Metodologia

Para la realizacién de la evaluacion integral de la empresa y la conclusion del trabajo, se
utilizaron los métodos cientificos inductivo y deductivo, al final se concluyé en soluciones

especificas. Se hizo trabajo de campo y trabajo de gabinete.

3.1 Sujetos

En el levantado de informacion colaboraron todos los empleados de las diferentes areas de
trabajo, asi como los jefes de los diferentes departamentos. En ¢l tema de la entrevista
participaron el Gerente General y el jefe Administrativo-Financiero, ya que eran preguntas

relacionadas mas con aspeclos de plancacion y control.

La cooperacion de los jefes de departamentos fue importante ya que la informacion fue vital
para definir con mayor exactitud las actividades y responsabilidades del personal a su cargo,

asi como de dar una apreciacion general respecto al clima organizacional de la empresa.
Las personas entrevistadas y a quienes se les trasladaron fichas de informacion fueron:

» Gerente General

e Jefe de Mercadeo y Ventas

e Jefe de Documentacion

o Jefe de Aduanas

e Jefe de Bodega

e Jefe Administrativo — Financiero

o Empleados de la empresa en general



3.2 Instrumentos

Las herramientas que se utilizaron para llevar a cabo la investigacion y el levantado dc toda la
informacion, tanto de campo como de gabinete, fueron las siguientes: Entrevistas al Gerente
General y a todos los jefes de departamento, con el objeto de identificar de mejor manera sus
necesidades; al resto del personal se le trasladd un formato cn donde delallaron sus
atribuciones actuales y éste fue enviado posteriormente a los jefes para su revision acorde a

los requerimientos de la empresa.

Se recolecté informacién del jefe Administrativo-Financiero en relacién a toda la revelacién
contable y financiera de la empresa, que es la que sirvio de base para la elaboracion del
trabajo. También se utilizé el equipo de computacion de la empresa, en donde se analizaron y
revisaron cuadros financieros, integracion de gastos, integraciones de ventas, etc., que

sirvieron de apoyo para la elaboracién de la PED.

3.3 Procedimientos

El procedimiento de la investigacion se inici6 con la autorizacion de Promotora del Atlantico

y Pacifico, S.A. que permiti6 realizar ¢l trabajo que a conlinuacién se detalla:

Se contacté en primer lugar al propietario de la organizacion y se le explicé en detalle

acerca del proyecto a desarrollar en la empresa.

e Lucgo de autorizar la investigacion se claboraron formularios para las entrevistas,

encuestas y formato de levantado de informacion general.

e Sc llevaron a cabo las entrevistas y encuestas al Gerente General y a los jefes de

departamento.

e Se trasladaron los formatos a todo ¢l personal para que anotaran sus actividades.



¢ Estas actividades fueron revisadas y analizadas por los jefes de departamento, fara
definir de mejor manera la proporcion y eficiencia de las labores de cada empleado.
Estas etapas sirvieron de apoyo para la elaboracion del Manual de funciones

correspondiente.

® Se solicitd toda la informacion financiera al jefe Administrativo Financiero, la cual
sirvié de base para la elaboracion del presupuesto general de la empresa. Se obtuvo
informacion sobre ventas, gastos, necesidades de compra de mobiliario ¥ equipo,

requerimiento de tecnologia y todo lo relacionado a ingresos y egresos de la empresa.

Durante el desarrollo de estos procedimientos, se conté con la supervision de un profesional
en caracter de tutor, quien ayudé en el proceso del contenido del trabajo, asi como de otro
profesional, quien colaboré en la revision del mismo en cuanto a los lineamientos de

presentacion.
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Capitulo 4

Presentacion y anilisis de resultados

4.1 Aspectos administrativos

De acuerdo a la revision efectuada en la empresa en lo referente a los aspectos

administrativos, se puede indicar lo siguiente:

Se logro establecer que cuenta en la actualidad con ¢l personal necesario para el desarrollo de
las actividades a las cuales se dedica. Tiene los departamentos indispensables para desarrollar

sus funciones y satisfacer en buena forma las expectativas de sus clientes.

Dentro del levantado de informacion a través de fichas, sc lograron establecer las actividades
que todo el personal realiza dentro de la empresa; esto a grandes rasgos, ya que en la
actualidad no cuentan con un Manual de funciones que indique o guie al personal a cfectuar

funciones especificas para cada puesto.

De acuerdo a esta informacion, sc deben realizar algunos cambios en las funciones de los
empleados de la empresa, con el fin de mcjorar ¢l rendimicnlo y eficiencia de los mismos en
el desempefio de sus actividades. Es relevante mencionar que se descubrié que algunos
empleados ejecutaban de alguna manera las mismas actividades. Se lograron definir

funciones especificas para cada empleado, las que beneficiaran a la empresa.

En resumen, el personal de la empresa debe conocer ciertos aspectos técnicos y legales para
desempefiar de mejor manera sus actividades. Sc recomienda aplicar algunos cambios cn las
actividades de los trabajadores, quc optimizaran al recurso humano de la empresa y con ello

se logrardn mayores niveles de eficacia.
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4.2 Aspectos contables

Dentro de este campo Promotora del Atlintico y Pacifico, S.A. cumple en la actualidad con
todos los requerimicntos contables y fiscales necesarios, para no tener en un futuro

contingencias que pongan en peligro el negocio en marcha.

Se pudo constatar c¢n la revision cfecluada a través de entrevistas al Gerente General y
Gerente Financiero, que uno de los objetivos principales de la empresa es lograr todo cf
ordenamiento fiscal de la misma. Se comentd que al principio Promotora del Atlantico vy
Pacifico, S.A. tuvo sus inconvenienles para satislacer toda la parte contable, y que lue una de
las etapas que mas costé actualizar. Al principio se descuidd toda esa parte, ya que la
principal funcion o crecimiento lo tuvicron cn ¢l drea de prestacion del servicio.  Como
sucede en la mayoria de las empresas, se da prioridad a los aspectos de colocacion de los

servicios y satisfaccion de los mismos para con los clicntes.

La organizacion ha realizado sus mayores esfuerzos para poder contar con un Departamento
de Contabilidad quec mantenga al dia la informacion contable de la empresa, necesaria para la

toma de decisiones financieras.

Hoy por hoy cstd en condiciones de presentar estados financieros mensuales y sus
correspondicntes integraciones, los que le permiten a la Gerencia General tomar las mejores
decisiones. Cuenta con un sistema de contabilidad computarizado, que le facilita agilizar los

procesos contables.

En el aspecto fiscal todos los impuestos a los cuales estd afecta se cncuentran al dia:
Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado, Impuesto Extraordinario y Temporal

de Apoyo a los Acucrdos de Paz, ¢l pago de las cuotas patronales y laborales al seguro social.

Impuesto sobre la renta:
La empresa esta bajo el régimen optativo de pago del impuesto, segiin el articulo 72 del

impuesto sobre la renta, en donde indica que la empresa debe de pagar el tipo impositivo del

(8]
to



treinta y uno por ciento (31%). Ln éste régimen el impuesto se determinard y pagara por

trimestres vencidos, sin perjuicio de la liquidacion definitiva del periodo anual.
Impuesto extraordinario y temporal de apoyo a los acuerdos de paz:

En cuanto a ¢ste impucsto la empresa aplica ¢l acreditamicnto del mismo segan ¢l articulo 11
inciso a) de la ley el cual indica lo siguiente: El monto del impuesto que establece esta ley,
pagado durante los cuatro trimestres del afio calendario, conforme los plazos establecidos en
el articulo 10 de la ley, podra ser acreditado al pago del impucsto sobre la renta hasta su
agotamiento, tanto al que deba pagarse en forma trimestral, como al que se determine en la

liguidacion definitiva anual, segin corresponda.
4.3 Aspectos tecnologicos

En este campo Promotora del Atldntico y Pacifico, S.A. satisface las demandas propias de
funcionamiento y las del mercado, esto en relacion a que tecnolégicamente satislace las
necesidades de informacion y comunicacion con sus clicntes y proveedores, pucs cuenta con
dos sistemas de informacion. Uno contable que permite capturar datos desde la gencracion de
cheques hasta la claboracion de estados financicros y sus integraciones.  Este sistera fue
disefiado especialmente para la empresa y es constantemente modificado para ajustarlc u las

necesidades actuales. Tiene dos afios de haberse implementado y ha permitido agilizar los

procesos contables.

También cuenta con CONAD, éstc es un sistema general que permite capturar datos de
clientes, proveedores, bancos, planillas, cobros, contabilidad, manifiestos y aduanas. Fuc

disciado especialmente para satisfacer las necesidades internas de informacion de ta empresa.

En primer lugar CONAD captura toda la informacién de los clicntes a los cuales sc les presta
el servicio. Muestra la informacion general de las empresas, contactos, teléfonos, correos

electronicos, clasificaciones, vendedores, observaciones generales de las empresas, ctc.



En lo que respecta a los proveedores, proporciona toda la informacién general de los mismos,
almacena las cuentas por pagar a los proveedores, los anticipos cfectuados, muestra las

facturas por pagar, emisiones de 6rdenes de pago y genera el listado general.

En lo que sc refiere a la informacion de Bancos, permite la creacion de cuentas bancarias
tanto en quetzales como en dolares, proporciona los saldos y la disponibilidad diaria. En el
moédulo de planillas, permite el ingreso de los datos de todo ¢l personal, lleva el control de

asistencia y permisos, almacena anticipos y emite planillas y boletas de pago.

El médulo de cobros, permite llevar ¢l control de las facturas pendientes de pago de los
clientes, ¢n donde se desglosa la informacion general de los mismos, nimero de facturas,
montos y plazos de las mismas. Este modulo se carga y descarga manualmente de acuerdo a

las facturas emitidas y a los pagos efectuados.

El modulo de contabilidad, solo proporciona las cuentas por cobrar, permite visualizar las
ordenes de compra y despliega informacion de fos libros contables. Se mencion6 al principio

que existe un sistema que lleva toda la informacion contable.

Se considera que el mddulo de los manifiestos (son listados de clientes en donde va toda la
informacién de la mercaderia, como por ¢jemplo: el volumen, la cantidad, ¢l peso, etc.) es uno
de los més importantes del sistema, ya que es parte principal del servicio que presta la
cmpresa.  Se pucde ingresar informacion de pucrtos, agentes, almacenadoras, navieras,
embarcadores, etc. Genera el reporte de los cobros del dia de todos estos servicios; asi como
también el reportc de pagos dcl dia, imprime estados de cuenta por cliente. Permite ¢l
ingreso, modificacion y anulacion de manifiestos, informa sobre la situacion de los mismos,
detalla las etapas dc la documentacion, revela los manitiestos de atraque, muestra los abonos

y pagos de manificstos y pagos a los agentes.
Adicionalmente, emite los siguientes reportes: control de manifiestos, control dc pagos a

agentes, informacion de facturas de manifiestos, emision del informe de cheques por

manifiestos, cuentas por pagar por manifiestos, comisiones en quetzales y dolares a agentes.
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En lo que respecta al mddulo de aduanas, cuenta con informacion de los tramitadores
aduanales, permite el ingreso de declaracion aduanal, incisos arancelarios, complementos de

cargos a facturar y elaboracion de polizas de aduanas.

Se considera que este sistema le permite a la empresa satisfacer las necesidades de
informacion de todas las ctapas del proceso de la prestacion del servicio.  Actualmente se esta
trabajando cn los reportes, para poder ampliarlos y asi contar con informes detallados de las

operaciones de la empresa.

Cuenta en la actualidad con dos servicios de Internet, esto con cl objeto de no tener
contratiempos en la comunicacion con los clientes locales ¢ internacionales, proveedores y
agentes. Con esto se considera que la empresa satisface las necesidades actuales, ya quc la

comunicacion ¢n esie servicio ¢s vital.

En cuanto a la comunicacion por la via telefonica, cucnta con un minimo de 30 lincas
telefonicas, disponibles para prestar el servicio.  Esta tecnologia es de punta, ¢l servicio es
digital pues permite mayor claridad en la comunicacion por esta via. La planta telefonica
tiene la capacidad de albergar hasta 90 lincas telefdnicas y 60 extensiones.  Esto le permile a
la empresa disponer siempre de lineas libres tanto de entrada como de salida.

Adcemads, la empresa contrald un servicio de celulares en planes corporativos para todo su
personal, con el fin de que no se pierda en ningin punto la comunicacion con los empleados
de la empresa, maxime de todos aquellos que tienen contacto con clientes, apentes y
proveedores. Se puede mencionar que la empresa adquirié computadoras para cada puesto de

trabajo con ¢l objeto que todos estén conectados a la red de informacion antes mencionada.
4.4 Infraestructura
En este aspecto la administracion de la empresa cuenta con  instalaciones propias. Adquirio

un terreno y construyo sus oficinas.  Las oficinas son amplias para todos los departamentos,

areas de atencion al cliente, proveedores o agentes, asi como lugares para reuniones y

capacitacion del personal. Cada lugar de trabajo cuenta con ¢
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computadora, archivo y todo el equipo necesario para que el personal pueda realizar sus

actividades dc la mejor mancra posible.

4.5 Tamaiio de la empresa

La empresa empezd a funcionar con los integrantes del nicleo familiar, a través de los afios
se ha fortalecido y ha ampliado la prestacion de sus servicios, condicion que le ha permitido ir

creciendo tanto en el ambito local como intemacional.

En la actualidad cuenta con 27 personas que desempeiian distintas actividades. Se considera
que la administracion de la misma ha evolucionado, no asi la parte financiera, como mas

adelante se podra observar.

En términos generales la empresa ha ampliado sus actividades y es vista en el medio como
una empresa mediana, tomando en cuenta a las otras sociedades que se dedican a la misma

actividad.

4.6 Tendencia de crecimiento

Se considera que la empresa tiene capacidad para poder ampliar la prestacion de sus servicios.
Con el fortalecimiento que logre en el mercado la tendencia es crecer, tanto financiera como
administrativamente. La intencién de la Gerencia General a lo largo de los afios es
fortalecerse en este campo, mejorar los servicios que presta, contar con mas afiliados para la

colocacion de los mismos, con e! objeto de contribuir a bajar los costos de los servicios.

Estan trabajando la parte del mercadeo d¢ los servicios y estin en busca de nuevas
herramientas que les permitan planificar y desarrollar de mejor manera las actividades que se
realizan. Como se vera en la parte financiera es importante controlar los costos tanto directos

como indircctos, asi como planificar la colocacion de los servicios.



Hay cierta preocupacion por parte de la Administracion con el tema de la Globalizacion, los
conceptos de aceleramiento de los procesos y el incremento de la competencia, por lo cual

estdn realizando cambios administrativos, que ayuden al fortalecimiento de los procesos.

4.7 Aspectos financieros

En cstc campo cs donde la empresa necesita fortalecer sus operaciones a través de la
planificacién y ¢l control, los que le permitirin obtener los resultados que necesita.  Las
entrevistas efectuadas al Gerente General y al jefe Financiero, indicaron que en la actualidad
gracias al esfuerzo realizado, han logrado obtener informacion contable que les permite
analizar de mejor mancra fos rubros de los estados financieros y a buscar las herramientas

necesarias de andlisis que ayuden a corregir el rumbo financiero.

La contabilidad esta casi al dia, lo cual permite contar con informacion financiera mensual,
como estados financieros y sus correspondientes integraciones, utilizados para el analisis de
indices financieros. Con anterioridad no se contaba con informacion actualizada, sino que se
trabajaban estados financieros anuales, los cuales no dejaban tener informacion contable y

financiera que proporcionara a la administracion datos de las condiciones de la empresa.

Actualmente realizan conciliaciones bancarias, llevan un mejor control de la disponibilidad de
fondos en los bancos, pueden comparar costlos con periodos anteriores, aunque todavia falta
elaborar trabajos de mayor detalle en cuanto a gastos, que permitan un mejor analisis de los

mismos.
A conlinuacion se presenla ¢l estado de resultados y balance general de la empresa det afio

2007, asi como indices financieros que permiten analizar rubros de estos estados financieros y

tener una idea mas clara de las condiciones financieras de la empresa.
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Cuadro No. 1

Estado de resultados
Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.
Del 01 de enero de 2007 al 31 de diciembre de 2007
Cifras expresadas en quetzales

Ventas e ingresos

Servicios locales
Servicios exportacion

(-) Devoluciones y rebajas sobre ventas

Ventas netas

Costos y gastos de operacion
Gastos de venta
Gastos generales

Utilidad en operacion

Gastos diversos y financieros
Ajustes de ejercicios anteriores
Gastos bancarios

Ganacia antes de impuestos

Impuesto sobre la renta

Utilida Neta

1,513,035.75
1,059,911.75
453,124.00
3,577.75
10
1,509,458.00
1,472,982.65
1,008,607.25
464,375.40
13
36,475.35
(640.44)
(1,225.04)
614.60
37,115.79
11,505.89
12
25,609.9

Fuente: Elaborado por Promotora del Atldntigo y Pacifico, S.A.
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Cuadro No. 2

ACTIVO

Propiedad. planta y equipo
Terrenos
Edificios e instalaciones
Mobiliario y equipo
Equipo de computacién
Vehiculos
Otros

Sub total
(-) Depreciacién Acumulada

Otros activos
Inversiones

Otros activos
Cuentas por liquidar

Corriente
Caja y bancos

Cuentas por cobrar

Cheques rechazados

Cuentas por cobrar Intercon
Cuentas por cobrar empleados
Anticipos a clientes

Activo total

274,663 46
276,785 76
97.369.86
169,636.79
121,336.00
1491554
954,707 41
(114656 20)

2763154
28,081.18
36,175.62

3
155.253 90

74,779.13
222565
10841529
371310

2303412

Balance General

Promotora de! Atlantico y Pacifico, S.A.
Al 31 de diciembre de 2007

(Cifras expresadas en quetzales)

840,051.21

91,888.34

#

367,421.19

129936074

Fuente: Elaboracién Promotora del Atlanlico y Pacifico, S A.

L

PASIVOS Y PATRIMONIO

Capital y reservas

Capitat autorizado

Reserva legal

Pérdida acumulada

Futuros aumentos de capital
Ganancia del ejercicio

Total pasivo

Pasivos a largo plazo
Préstamo bancario
Préstamo no bancario
Cuentas por pagar varias

Pasivo corriente
Proveedores

Impuestos y contribuciones
IVA por pagar

IGSS por pagar

ISR por pagar

Anticipo sobre ventas
Prestaciones laborales
Comisiones por pagar

Cuentas por pagar a funcionarios

Suma de pasivo y capital

95,000.00

9,509.79
(593,566.59)

917,630.51

37.11579

371,29584
116,81515
145,515.12

7,102,00
867526
15,000.00

11,328 66
31,992.17

1

465,689.50

833,671.24

633,626.11

68,318 11

30,777.26

57,628 93

4332083

.299.360.74
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4.8 Indices financieros

Un indicador financiero es una relacion de las cifras extractadas de los estados financieros y
demas informes de la empresa con ¢l proposito de formarse una idea acerca del
comportamicnto del mismo. Se entienden como la expresion cuantitativa del desempeiio de
toda una organizaciéon o de una de sus partes, cuya magnitud al ser comparada con algdn nivel
de refcrencia, puede estar sefialando una desviacion sobre la cual sc tomaran acciones

correctivas o preventivas scgin el caso.

A continuacién se realizaran algunos anilisis sobre los estados financieros de la empresa,
basados cn indices linancicros, correspondientes al periodo terminado al treinta y uno de
diciembre del afio dos mil sicte:

4.8.1 Indices del grupo de solvencia

Razén corriente

Activo corriente/ pasivo corriente Q.367,421.96"" Q.200,045.13%= | .84

Se considera de acuerdo a las condiciones actuales del pais y a la utilizacion del dinero por
parte de las empresas. Esta razon indica que la empresa se encuentra en posicion para poder
afrontar sus deudas a corto plazo, aunque la relacion 6ptima deberia de estar arribadel 2 a 1.
indice de liquidez

Activo disponible/pasivo circulante= Q.155,253.90%7Q.200,045.13%= 0.78

Esta relacion nos indica la capacidad de la empresa de afrontar sus deudas a corto plazo de

forma inmediata. Se considera que el porcentaje que arrojan las cuentas de la empresa esta

bien, una buena relacion se considera que es de 0.5 a 1.00
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Capital neto de trabajo:  activo circulante - pasivo circulante

Q.367,421.96"" - Q.200,045.13P = Q.167,376.83
Se considera que este indice financicro también favorece a la empresa, ya que se pucde
obscrvar que fa misma pucde cubrir sus operaciones normales después de cancelar sus deudas
a corto plazo.
4.8.2 Indices del grupo de seguridad

Indice de endeudamiento o de cobertura

Pasivo total x 100/activo total

833,671.24“ x 100/1.299,360.74° = 64%

Se puede mencionar que la empresa esta en una posicion favorable, en donde adin no se nota

una participacion comprometedora de los acreedores en los activos de la entidad.
Apalancamiento financiero

Origen del capital = Pasivo total / capital conlable
833,671.24"/ 465,689.50) = 1.79

Origen del capital a corto plazo = Pasivo circulante /capital contable

200,045.13"/ 465,689.50 = 0.43

Origen del capital a largo plazo = Pasivo ftjo/capital contable
633,626.117/ 465,689.50 = 1.36

En términos generales la empresa cuenta con mayor financiamicento externo que interno. No

tiene ningln problema con ¢l financiamiento a corto plazo; pero incluyendo el financiamicento

a largo plazo, la empresa puede correr el riesgo de pasar a manos de sus acreedores.
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Indice de inversion de capital

indice de inversion de capital = Activo fijo / capital contable

840,051.21%"/ 465,689.50® = 1.80

Indica la relacion que guardan los bienes estables con el capital propio que ¢s una inversion

permanente.

indices por grupo de actividad

indice de rotacion de activos fijos = Ventas netas / activos fijos (bruto)

Q.1,509,408.00/Q.954,707.41" = 1.58
indice de rotacion de activo total = Ventas nctas / activos totalcs
Q.1,509,408.0019/ Q.1,299,360.74% = .16

Estas razones financieras nos permiten medir la eficiencia en la utilizacion de los activos
fijos; asi como la estructura total de los activos, mostrando el nimero de veces de su
utilizacion. Tomando en cuenta el tamafio de la empresa se puede indicar que el resultado de

estos indices financieros para la institucion es aceptable.
indice de utilizacién del capital

indice de utilizacion del capital contable = Ventas netas / capital contable

Q.1,509,458.001'%/ Q.465,689.50 = 324

Mide la eficiencia en la utilizacion del capital propio o el capital en movimiento en apoyo a
las ventas. En la empresa se puede observar el alto grado de apoyo que el capital proporciona

a las ventas, por lo que ¢l resultado se considera aceptable.

4.8.3 Razones del grupo de rentabilidad
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Rendimiento del capital contable

Rendimiento sobre capital contable = Utilidad neta/ capital contable
Q. 25.609.90'77 Q.465,689.50) = 0.055

El fin de cualquier empresa es lograr el maximo rendimiento sobre su capital invertido,
mientras més alto sea el rendimiento, la empresa lograra tener mayor solvencia y estabilidad.

Rendimiento sobre activos totales:

Rendimiento sobre activos totales = Utilidad neta / activo total

Q.25,609.90"?/ Q.1,299,360.74°) = 0.02
Indica el rendimiento obtenido de acuerdo a la propia inversion.

Margen de utilidad

a) Margen de utilidad de operacion = Utilidad de operacién / ventas netas

Q. 36,475.35%/Q.1,509,458.00"” = 0.024

b) Margen de utilidad = Utilidad neta / ventas netas
Q. 25,609.90" / Q.1,509,458.00"' = 0.017

Aqui se demuestra el rendimienlo que por venta obtiene la empresa en sus operaciones
propias. Realmente no es un porcentaje que garantice que la empresa goce de un ambiente
estable y solvente. En los indices de solvencia y scguridad la cmpresa esta bien; micntras que
se considera que debe realizar un mayor esfuerzo para incrementar sus ventas y bajar sus

costos para obtener una mayor utilidad.

En resumen en lo que respecta a los aspecios administrativos, tecnolégicos, contables, fiscales
y de infraestructura, la empresa no tiene mayor problema para poder desarrollarse; sin

embargo, se considera que debe fortalecer su anélisis financiero, y contar con herramientas
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especificas de planificacion y control que lc ayuden a darle el seguimicnto adecuado a los

objetivos y metas de la empresa.

Se considera oportuno también el efectuar algunos cambios ¢n la estructura de la organizacion
para lograr una mayor funcionalidad, y a la vez plasmar las funciones especificas de los
empleados en un manual, con ¢l objeto de delimitar sus actividades y que a la administracion
se le facilite la capacitacion de nuevos empleados e incluso, los actuales. Sucede que cuando
se retira una persona y se contrata nuevo personal un compafiero de trabajo lo capacita; pero
no tiene una guia por escrito para explicarle las actividades que debe realizar, esto sucede por

no contar con un manual de funciones que ayude a la capacitacion del nuevo integrante.
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Capitulo 5

Exposicion y discusiéon

5.1 Exposicion

En base al estudio realizado en la empresa y luego de haber explicado las condiciones actuales
de la misma, es importante mencionar que en lo relacionado al tema administrativo,
tecnoldgico, contable, fiscal y financiero, la empresa en la actualidad satisface las necesidades

primordiales de funcionamiento.

La administracion ha logrado mantenerse dentro del mercado de logistica de transporte ya que
cuenta con una infraestructura adecuada para prestar de mejor manera el servicio, y el

personal tiene las herramientas necesarias para poder realizar sus actividades eficazmente.

Indudablemente hay varias situacioncs tanto administrativas como financieras que deben
mejorarse en el camino, maxime con el alto grado de competencia que existe en este campo
de accion. La globalizacion, la alta competitividad en el mercado y el aceleramiento de los
procesos en empresas que se dedican a la misma actividad, han ayudado a que Promotora del

Atléntico y Pacifico, S.A. mejore y amplie sus condiciones de servicio.

Concluido el andlisis del entorno de la empresa, s¢ considera fijar la atencion en dos temas
principales, los presupuestos y el Manual de funciones; que ayudardn a crear nuevas
herramientas de andlisis que permitan a la empresa: plancar, organizar, coordinar, integrar,

direccionar y controlar las etapas de la administracion de una mejor manera,

5.2 Discusién

Dentro del proceso de discusion con la administracién. en relacion a las necesidades mas
inmediatas de la empresa, tomando en cuenta el entorno de la misma, se llegé a concluir que
la empresa necesita: Crear una herramienta para claborar presupucstos y elaborar manuales

de funciones para los diferentes departamentos que componen la misma.
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Las siguientes ventajas se pueden lograr con la implementacion de los presupuestos:

* Disponer de un plan que sciiale el curso de accién a seguir para alcanzar los objetivos

propuestos.

* Requieren de un grado adecuado de organizacion, ya que asignan en forma definida

las funciones de la empresa.

e Es importante el concurso y participacion de todos los jefes, para cl establecimiento de

las metas que cada uno debe alcanzar, en funcion del objetivo de la empresa.

e Obligan a la direccién a cuantificar el efecto de sus decisiones para obtener resultados

satisfactorios.

* Demandan al Gerente General a contar con una contabilidad confiable, exacta y

oportuna.

¢ Presionan al Gerente General a mejorar sus planes de gastos, pago de salarios, pago a
terceros por la prestacion del servicio, fuentes de financiamiento y en si en todos los

gastos en que incurre la empresa.

o Establecen puntos de enlace y entendimiento entre los miembros de la direccion y los

problemas técnicos y humanos de los colaboradores.

e Llevan a cabo andlisis periddicos, cn relacion con la eficiencia de los jefes

responsables.

e Ayudan a la obtencién de créditos bancarios.

» Comprometen a verificar el progreso, o la falta de €, en la obtencion de los objetivos.

e Permiten desarrollar una clara estructura en la delegacion de autoridad.
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e Ayudan a reducir costos.
» Conceden un adecuado manejo financiero de la empresa.

Se analizaron también algunas limitaciones de los presupuestos, para ser tomadas cn cuenta,

)

dentro de las cuales estan:

 El presupuesto es un plan basado en estimaciones y prondsticos; mientras mayor cs cl

periodo, mayor sera la incertidumbre.

¢ Un programa presupuestario debe adaptarsc de continuo a los cambios que demanden

las circunstancias.

¢ La gjecucion de los planes presupuestarios no ocurre en forma automatica.

e El presupuesto no toma el lugar de la administracion.

e Su instalacion requiere tiempo y experiencia, no es inmediato.

Se informé a la administracion de algunas dc las causas que pueden motivar a que no s¢
logren los resultados deseados con la implementacion de los presupuestos, y que por el
contrario si se identifican se pueden convertir en fortalezas que ayuden a minimizar el riesgo,

dentro de las cuales se pueden mencionar las siguientes:

e Resultados esperados no razonables.
= Instalacion rapida.

e Administracién incompetente.

e Sistema de contabilidad.

« Falta de cooperacion.

e Falta de apoyo de la administracion para lograr el éxito.
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e Talta dc anilisis de los resultados y de determinacion de las causas de las
desviaciones.
e Inadecuada revision de las estimacioncs.

e Andlisis insuficicnte de mercado.

Analizando las ventajas, limitaciones y causas que pucden influir en los presupuestos, la
administracion decidié que ¢s importante contar con esta herramicenta de trabajo, con ¢l objeto
de poder lograr con la misma mejores resultados de los que en la actualidad se han logrado en
la empresa. Es importante contar con parimetros que permitan cuantificar metas e irlas
comparando, para que no existan desviaciones importantes que puedan afectar al final del

periodo la situacion financicra de la institucion.

5.3 lmplementacion

Desde ya la empresa esta efectuando ¢l esfuerzo correspondiente para conseguir programas
elaborados que permitan implementar de manera répida esta herramienta de trabajo; y poder

asi disefiar el presupuesto para el siguiente cjercicio fiscal.

Otra manera consiste en realizar un esquema en hojas de Excel, que le permita recabar la
informacion necesaria para poder contar con todos los datos importantes para la

implementacion del mismo.

Al ser el recurso humano uno de los patrimonios mas valiosos de la empresa, cs importante
que la sociedad defina las funciones de sus empleados; y se considera que la forma mas

adecuada de hacerlo es a través de un Manual de funciones.

Los Manuales de funciones facilitan ¢l desarrollo de las funciones administrativas y
operativas.  Este manual le scrvird a la empresa en todo ¢l proceso de induccion y
capacitacion del nuevo personal, y a la vez para que los jefes inmediatos tengan una guia de
revision y evaluacion de las funciones del personal a su cargo, con el fin de estar

periddicamente evaluando y estructurando las actividades que ¢l personal realiza.
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Este punto viene a complementar la implementacion del presupucesto, ya que es necesario
conocer previamente lo referente a las funciones que se realizan en la cmpresa, cl nivel de
autoridad y responsabilidad de cada cargo, asi como la interrelacion entre los dilerentes

puestos.

El Manual de funciones ¢s una guia valiosa para administrar al recurso humano, ya que
permite evaluar el aprovechamiento de los clementos que intervicnen en la estructura y

manejo de la empresa.

Si bien existen diferenles tipos de manualcs, que satisfacen distintos tipos de necesidades,
pucden clasificarse como un cuerpo sistemalico que contiene la descripcion de las actividades

que deben ser desarrolladas por los miembros de una empresa.

En este caso y de comin acucrdo con la administracion se acordé que es necesario claborar ¢l
Manual de funciones; éste especificamente enfocado en detallar las actividades que el
personal de la empresa realiza, y que el mismo sirva de guia al personal actual de la empresa,

asi como a los nuevos integrantes, y que sca una base importante para la capacitacion del

rccurso humano.

Al final de la revisién general que se efectud en la empresa, se concluyd que necesita mejorar
y ampliar ciertas drcas de trabajo, dentro de cilas la parte financicra y la administrativa.
Mas adelante se implementara el drea de Auditoria, con el objeto de fortalecer a la Sub-
Jefatura de Operaciones y ¢l nivel de control de las operaciones, para la revision y

mejoramiento de los actuales procesos que se realizan en la empresa.

5.4 Lineamientos para implementacion del presupuesto de la empresa.

Dentro de este capitulo de exposicion y discusion, se divulgaron las ventajas, limitaciones ¢
inconvenicntes que presentan los presupuestos, se aconsejo a la empresa la necesidad de

utilizar esta herramienta, y fa misma acepto la urgencia de adoptarlos para mejorar ¢l control

especialmente de sus ingresos y gastos, y con etlo mejorar sus indices de rentabilidad.
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La empresa acordd que los involucrados cn este primer proceso, serian el Jefe Operativo,
Administrativo-Financicro, Ventas y el Gerente General, que son ¢n quienes recae la mayor

responsabilidad de sacar adelante a la empresa.

Presupuesto es una estimacion que significa una suposicion razonable, resultante de datos

verificados o supuestos, pero en el ultimo caso probable en cierto grado.

En base a ello se les dejaron lineamientos para empezar a elaborar el mismo, los cuales se

detallaran a continuacion.

En primer lugar se indico que el presupuesto se realizaria a corto plazo (un afio).

Es un presupuesto operativo y financiero, ya que puede abarcar cuentas de resultados y

cuentas del balance general, pero en este primer intento mas enfocado a lo operativo.

Se establecieron que las etapas del ciclo presupuestario serian las siguientes:

a) Formulaciéon

Consiste en plasmar en un documento las politicas definidas por la Institucion en funcién dc
objetivos, metas preestablecidas; asi como la asignacion de los recursos de acuerdo con su
disponibilidad, para el cumplimiento de csas metas y objetivos, cstos puntos van a ser
definidos por los designados a implementar ¢l presupuesto.

Las fases de la formulacion son:

La planeacion que son los linecamicntos generales establecidos por la Gerencia y ¢l plan

operativo.

La programacion es la traduccién de los objetivos a corto plazo definidos por la empresa.
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Presupuestal que muestra las asignacioncs finales dc los recursos y las revisiones mas

detalladas.

Es importante mencionar que se usard la planificacion lictica, que tiene una vision detallada

de actividades y se concentra en fijar los medios para alcanzar metas a corto plazo.

Dentro de la planificacion se puede mencionar que la empresa tiene que definir bicn sus
politicas que son los lineamientos generales especiticos, que orientan las acciones de la
institucién para el cumplimicnto de sus fincs.  Asi como también delinir bien sus objctivos
que se traducen en el conjunto de acciones que se pretenden realizar y las actividades, que son
el conjunto de acciones orientadas a la prestacion de servicios finales para cl cumplimicnto de
objetivos y metas. Y las metas en este caso son ¢l resultado que se espera alcanzar al ejecutar

un programa.

Dentro de la programacion se deben observar los siguientes aspectos:

Estudiar los procedimientos a fin de calcular la rentabilidad esperada de los recursos e

ingresos.

Descripeion de procedimientos a fin de calcular las previsiones del presupuesto

Recopilacion de Informacién, todos los datos, cifras, registros que se puedan obtener, y que

sirvan de base para fundamentar el presupuesto.

Clasificaci6n de ta Informacion

Es importante mencionar que dentro la clasificacion de la informacién es en donde se debe
definir todos los ingresos de la empresa, tanto que se obtengan por prestacion de servicios o
por la venta de bienes de capital, etc. Asi como toda la clasificacion de los correspondientes

gastos.
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b) Discusion y Aprobacion

Esto consiste en que ¢l presupuesto debe de ser discutido y aprobado por los participantes cn

el proceso y por el Conscjo de Administracion.

¢) Ejecucion y Contabilizacion

La ejecucion presupuestaria debe de realizarse acorde con los objetivos, metas y prioridades
de los programas. En cuanto a la contabilizacion se reficre a la anotacién en los libros

correspondicnles de los rubros de cada cuenta.

Dentro de la ejecucion se puede mencionar que pueden existir diferentes factores tanto de
caracter externo como interno, que podrian originarse de elementos y circunstancias de indolc

econdmico, financiero, administrativo y legal que pueden afectar los presupuestos.

Es importante mencionar que en todo presupuesto puede haber modificaciones que se hagan
en los egresos presupuestados y que tengan como fin, disminuir o aumentar los diferentes
conceptos del gasto, o bien incorporar conceptos que no habian sido considerados, sin que

ello implique una variacion del monto global del presupuesto aprobado.

Asi como también pueden haber variaciones que si afecten ¢l presupuesto aprobado, las
cuales se van a analizar en el momento de realizar la comparacion dentro de lo presupucstado
y lo real, los formatos presentados en los anexos tienen contemplado que cuando existan

diferencias se anoten las observacioncs a las mismas.

d) Control y evaluacion

Esto se refiere al seguimiento que se le ticne que dar al presupuesto, debe de llevar un control
de acuerdo a arqueos, circularizacion de cuentas, revision de cuentas de gastos, etc. Y en
cuanto a la evaluacion es necesario contar con registros, balances, estados, proyecciones y el

resultado de las operaciones.



Hay que poner atencion que la evaluacion presupuestaria tiene varios fines dentro de los que

se pueden exponer:

Retroalimentar el ciclo presupuestario.

Analizar las variaciones detectadas mediante el control y determinar sus causas.

Analizar la ejecuci6n presupuestaria.

Es importante tener claro que cada area designada debe de realizar su presupuesto en base a
estos lineamientos y es el Jefe Administrativo-Financiero el que tendra a su cargo unificar los
mismos para presentar el presupucsto global. Cabc mencionar que el Jefe Administrativo —
Financiero, de acuerdo a los datos estadisticos de afios o afio anterior sera el encargado de

plasmar las cifras de los gastos fijos.

El jefe de ventas tomara de base las ventas del afio anterior y le sumara el porcentaje del 17%
de incremento para el presente afio y de igual forma las areas involucradas c¢n el proceso

tomaran como base este porcentaje de incremento, para establecer sus gastos variables.

En la parte de los anexos se presentan los formatos que la empresa debe de llenar en base a la
informacion final, que corresponde a los presupuestos consolidados con las cifras que
presente el Jefe Administrativo-Financiero y que a la par va ir apareciendo lo que se va

ejecutando.
Esperamos que este primer intento de presupuesto de la empresa sea lo mas ajustado a la

realidad, y que los ayude en primer lugar a llevar un mejor control de sus ingresos y gastos y

en segundo lugar a que la empresa logre mejorar sus indices de rentabilidad.
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5.5 Nuevo organigrama de la empresa

A un inicio se planted la necesidad de mejorar ¢l organigrama de la empresa, motivo por el
cual se presenta a continuacion un esquema de cémo la empresa quedara funcionando y qué
refleja la realidad de la misma. LI cambio importante cn esle organigrama ¢s la
implementacion del Jefe de operaciones, la importancia de esle puesto estd en evaluar los
procesos actuales de las diferentes dreas de trabajo, con el fin de mejorarlos y optimizarlos,
para que la empresa logre a través de ello optimizar los servicios al cliente, que al final

beneficia a la empresa en cumplir con mejores tiempos de servicio.

Esto al final vienc a contribuir a que la empresa sea aun mds eficiente y eficaz en la prestaciéon
del servicio que como resultado deberia de dar mayor seguridad a los clientes en ¢l manejo de
su informacién y su proceso de traslado dc cargas. La intenci6n es que la empresa logre
ubicarse dentro de las empresas mas eficaces del medio y que le permita ser una de las
principales opciones para los clientes en ¢l momento de tomar la decision del servicio. Esto

deberia de optimizar el nivel de ventas de la entidad.
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Grafica No. 2

Nuevo organigrama de la empresa

Fuente:

[ Gerente General J
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[_ Sub- Gerente ]
s
r T 1
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-——[_ Sub-jefe de Aduana _]

l—.[ Asistente 3 _]

Encargado de Créditos y Cobros

Consetje

1

Sub-jefe de Bodega ]

LINE 0 o O

Mensajero

Asistente 1

Asistente 2 _]
Piloto _]
Ayndante de Piloto _]
—[ Pucros ( plaza a ser creada) J

Elaboracion propia



Conclusiones

Se determiné que es importante utilizar la herramienta det presupuesto para lograr una
mejor planificacién y sistematizacion de las actividades de Promotora del Atlantico y
Pacifico, S.A., para el logro y alcance de sus metas cstablecidas en un periodo

determinado.

Se confirmé la necesidad de reestructurar las actividades y organigrama de la empresa,
con el objeto de lograr mayor funcionalidad para el alcance de sus objetivos. Es
importante realizar un analisis cuantitativo y cualitativo de las operaciones de la

empresa, para el logro y control de sus metas previstas.

Se establecio la necesidad dc elaborar un Manual de funciones que permitira que la
organizacion ordenc de mejor manera sus actividades, y que contribuird con la elapa
de capacitacion y reclutamiento de personal, con el fin de lograr una mayor

funcionalidad y desarrollo de sus actividades.

Se establecié que financieramente la empresa se encuentra en buena posicion de
acuerdo a los porcentajes establecidos a través de los indices financieros de solvencia
y seguridad, aplicados a los estados financieros terminados en diciembre dos mil sicte,

sin embargo la empresa necesita mejorar sus niveles de sus indices de rentabilidad.
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Recomendaciones

Recomendar a Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A. adquiera un programa de
presupueslos que a corto plazo le permita planificar y controlar de mejor forma sus
actividades dentro de un plazo determinado. E! proyecto de implementacion debe

realizarse en los primeros meses del afio 2008.

Reestructurar el organigrama de la empresa, con la intencion de lograr una mejor
funcionalidad dentro de la misma, logrando con ello establecer con mayor exactitud

sus lineas jerarquicas.

Elaborar un Manual de funciones, que permita ordenar, definir y controlar las
actividades del personal. Este Manual queda presentado en su primera etapa en este

trabajo. (Ver anexo 2, pagina 59)

Sugerir que la empresa trabaje dentro de los siguientes meses, las integraciones sobre
gastos y las proyecciones de ventas, que serviran de base para la planificacion de las
actividades a través de la herramienta del presupuesto, con la intencién de tener una
base estadistica que ayude a proyectar los gastos e ingresos de la empresa 'y llevar un
control en la cuantificacion de los mismos. Todo ello con el objeto de mejorar sus

indices de rentabilidad.
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Anexo 1
Estados financicros proycctados al 2008 y formatos base para la

implementacion del presupuesto
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Grafica No. 3

Ventas
Servicios locales
Servicios de exportacion

Gastos de administracién
Gastos de ventas

Fletes

Gastos financieros
Depreciacion y amortizacion

Utilidad

Estado de resultados proyectado 2008

(Cifras expresadas en quetzales)

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total
90000 90000 90000 90000 100000 100000 100000 90000 90000 150000 150000 125000 1265000
40000 40000 40000 40000 40000 40000 40000 40000 40000 50000 50000 50000 510000
130000 130000 130000 130000 140000 140000 140000 130000 130000 200000 200000 175000 1775000
55000 55000 55000 55000 55000 55000 85000 55000 55000 55000 55000 85000 720000
13000 13000 13000 13000 14000 14000 27500 13000 13000 20000 20000 35000 208500
32500 32500 32500 32500 35000 35000 35000 32500 32500 50000 50000 43750 443750
9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 114000
9306 9306 9306 9306 9306 9306 9306 9306 9306 9306 9306 9306 111672
119306 119306 119306 118306 122806 122806 166306 119306 119306 143806 143806 182556 1597922
10694 10694 10694 10694 17194 17194 -26306 10694 10694 56194 56194 -7556 177078

Nota: Este estado de resultados proyectado fue elaborado de acuerdo a las estimaciones del Jefe de ventas, tomando en cuenta
un crecimiento en las ventas del 17% en relacion al afio anterior. Los gastos se establecieron con datos proporcionados por el de-
partamento de contabilidad, tomando en cuenta siempre el porcentaje de crecimiento (17%) en los gastos directos del negocio.

Fuente: Elaboracién propia
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Gréfica No. 4

ACTIVO

Propiedad, planta y equipo
Terrenos

Edificios e instalaciones
Mobiliario y equipo

Equipo de computacién
Vehiculos
Otros

Sub total

(-) Depreciacién Acumulada

Otros activos
Inversiones

Otros activos
Cuentas por Liquidar

Corriente
Caja y bancos

Cuentas por cobrar
Cheques rechazados
Cuentas por cobrar Intercon
Cuentas por cobrar empleados
Anticipos a clientes

Activo total

Fuente: Elaboracién propia

274,663 46
276,785.76

97,369.86
169,636.79
121,336.00

1491554
954,707 .41

127,631.54
28,081.18
36,175 62

Balance General

Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.
Al 31 de diciembre de 2007
(Cifras expresadas en quetzales)

728,379.21

(226,328 20)

191,888.34

226,21378

37,389.57
2,225 65
54,207.64

1,240,304.19

PASIVOS Y PATRIMONIO

Capital y reservas

Capitat autorizado

Reserva legal

Pérdida acumulada

Futuros aumentos de capital
Ganancia del ejercicio

Pasivos a largo plazo
Préstamo bancario
Prestamo no bancario
Cuentas por pagar varias

Pasivo corriente
Proveedores

Impuestos y contribuciones
VA

IGSS

ISR

Anticipo sobre ventas
Suma de pasivo y capital

95,000 00
9,509 79

(556,450 80)
917,630.51

122,183 82

297,036 84
93,452 15
116,415.12

21,000 00
7,500 00
54,894 18

587,873.32

506,904 .11

33,318 11

83,394.18

2881447

1,240,304 19



Grafica No. 5

PROMOTORA DEL ATLANTICO Y PACIFICO

DE FLUJO DE EFEC PROYECTADO AL 2008

ACTIVI

DADES O RACH

ACTIVIDADES|

PAGOS A OTRAS ACTIVIDADES
AUMENTOS DISMINUCIONES|  RECIBIDO PROVEEDORES |ACTIVIDADES DE DE AUMENTO
CONCEPTOS 31dic 08 31.dic 07 [hel - CLIENTES EMPLEADOS OPERACION | INVERSION EIN.‘\NCiMIENTE DlSM_lN_UCION
clive
irculants
Caja y bancos Q 226213781Q 15525390 Q 70.959 88 Q 70955 88
Cuentas por cobrar Q 9382286 Q 21216729 Q (118344 43)} Q 11834443
(-) Provisién cuentas incobrables [a] - Q =
¥ anta y equi Q 954707411Q 95470741 ]|Q =
Depreciaciones acumuladas Q (226 32820)| Q (114.656 20| Q (111,672 00;
iy
Inversiones Q 12763154|Q 2763154|Q 10000000 0(100.000 00,
[Dtros activos Q 6425680)Q 6425%30]|Q -
[Amortizacidn acumulada Q - 14 B ]
TOTAL ACTIVO 01,240,304.19 | 01,299,360.74
Pasivo
Circulanta
Obligaclones a corto plazo Q 3331811§Q 68318'1|Q 3500000 Q (35 000 00)
Obligaciones a largo plazo Q 5055041110 63362611 |0 12672200 Q__ (126722 00)
| Q 5878733210 46568550 |0 (122183 82)
Q 833241810 3077726
Otras cuentas por pagar 0 4332083
Anticipos sobre ventas Q 28814470 5762853 Q 2R R14 46 Q (2881446
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 01,240.304.19 | 01,259,360.74
Ventas netas 0Q1.775.000.00 Q (177500000 Q1.775 000 00
01,372 250 00 21.372.250.00 Q {1.37225000)
Q 11187200 Q 11167200
Q = G (808 373 66)
O 11400000 0 11400000 Q(114 000 00;
7] =
0 5483418 O 5489418 Q (548394 18!
0 12218382
TOTALES 01,084,564.75 | O (1,533,872.00 168,694.18 100,000.00)] Q@ (28,814.48)] O 70,955.88

Fuente: Elaboracion propia

Flujo de efectivo actividades de operacién
Flujo de efectivo actividades de inversidn
Flujo de efectivo actividades de financiamiento

Disminuciones de efectivo

Saldo al inicio de enero de 2008
Saldo final a diciembre de 2008
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Grafica No. 6

[

PRESUPUESTO ESTADO DE RESULTADOS

Ventas, costos y gastos

Mes Acumulado a la fecha
Real afio Presupuesto Real aiio Presupuesto
Actual Afio actual % Diferencia |Observaciones; Actual Aflo actual %

(En Quetzales)

(En Quetzales)

(En Quetzales)|

(En Quetzales)

Servicios prestados

Servicios locales
Servicios de exportacion

Total servicios prestados

Costos y Gastos

Gastos de venta

Gastos administrativos
Gastos financieros

Total de costos

Utilidad antes de impuestos
% Utilidad sobre ventas

% gastos de venta

% gastos de administracion
% gastos financieros
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Grafica No. 7

[ PRESUPUESTO BALANCE GENERAL
Acumulado a la fecha Variaciones
Real afio Real aflo Presupuesto Real afto actual Real afio
ACTIVO anterior % actual % afio actual % |vrs. Afio anterior| % actual vrs %
(En Quetzales) (En Quetzales) (En Quetzales) (En Quetzales) presupuesto

Activo circulante

Bancos

Cuentas por cobrar
Anticipos de clientes
Cheques rechazados

Propiedad,planta y equipo
Terrenos

Edificios e instalaciones
Mobiliario y equipo
Equipo de computacion
Vehiculos

(-) Depreciaciones

Otros activos
Inversiones

Otros activos
Cuentas por liquidar

Total de activo
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Grafica No. 8

[

PRESUPUESTO BALANCE GENERAL

Acumulado a la fecha Variaciones
Real aio Real afio Presupuesto Real afio actual Real afio
PASIVO anterior % actual % aflo actual % |vrs. Aflo anterior| % actual vrs, % |Observaciones
{En Quetzales) (En Quetzales) (En Quetzales) (En Quetzales) presupuesto

Pasivo circulante

Proveedores

Impuestos y contribuciones
VA por pagar

IGSS por pagar

ISR por pagar

Anticipo sobre ventas
Prestaciones laborales

Pasivo a largo plazo

Prestamo bancario
Prestamo no bancario
Cuentas por pagar
Prestaciones laborales

Total pasivo
Patrimonio

Capital autorizado

Reserva legal

Perdida acumulada

Futuros aumentos a capital
Ganancia del ejercicio

Total capital, reservas y utilidad

Total pasivo y patrimonio
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Grifica No. 9

PRESUPUESTO FLUJO DE EFECTIVO

Efectivo & inicio del aflo

Utihdad neta
Perdida neta

Partidas para concihiar |a utilidad neta con el efective

Provisto en actividades de operacién
Degreciaciones

Amortizaciones

Provision dé cuantas incobrables
Pérdida en venta de activos
Garancia en venta de activos

Flujo de efectivo neto en las activida-
des de operacién

Aurmento (disminucién) cuenltas por cobrar

Aumenlo (disminucién) pagos anticipados

Aumento (disminucién| cuenias y Socumentos por pagar
Aumento {disminucion) impuestos y relenciones por pagar
Aumento {disminucién) provisiones y olros pasivos

Sub total

Fiujo a8 erecuve neto en Ias actividades de inversion

Aumento (disminucidn) en inversiones temporales
Aumento (disminucién) propiedad planta y equipo
Aumento (disminucién) cargos diferdos

Sub total

Fluo de efedtivo nelo en las aclividades de financamienio
Al to (@isminucidn) prestamos por pagar

Aumanto (Esminucion) capital social

Aumenta [disminucitn) olras cuentas de capita

Aumanta (disminuciin) oiras cuentas por pagar

Sub otal

Cambic neto en efactivo
ztivo al final dal afa

Mes Acumulade a la fecha Variaciones
Real afio Presupuesto | Real mes actual Real afo Real afo Presupuesic Real afo actuai Real aftio
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO actual Aflo aclual | Vrs Presupuesto | % enterior % actual % | afo actual vrs Afio anlerior| % | actual vrs
COMPARATIVO {En quetzales)| (En quetzales)| (En quetzales) | | (En Quetzales) [ (En Quetzales) (En Quatzales) (En Quetzales) presupuesta| |
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Grafica No. 10

-

RESUMEN FINANCIERO

Mes Acumulado a la fecha Varlaclones
Real aflo Presupuesto | Real mes Real afio Real ano Presupuesto Real aflo Real afio
Resumen Financiero Acuual Ao actual | Actual vrs | % anterior % actual % | afoactual | % | actalws | % | actualvrs. | %
(En Quetzales)| (En Quetzales)| Presupuesto (En Quetzales) (En Quetzales) (En Quetzales)' anterior Presupuesto

Estado de Resultados

Venlas y otros productos

(-) Costos y gastos

EBITDA

Depreciaciones y amortizaciones
Gastos financieros

Ganancia (perdida)gerencial antes
de impuesto

Flujo de efectivo

Saldo inicial de efectivo
(+-) Cambio neto de efectivo
Saldo final de efectivo

Balance General

Activo circulante
Propiedad, planta y equipo
Activo diferido

Total activo
Pasivo corto plazo
Pasivo largo plazo

Capital. reservas y Utilidades

Total pasivo y capital
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Manual de funciones de puestos
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Manual de funciones de puestos

Gerente General

Jefe de Ventas

Asesor de Ventas

Jefe Administrativo-Financiero
Asistente de Contabilidad 1
Asistente de Contabilidad 2
Asistente de Contabilidad 3
Recepcionista

Encargado de Créditos y Cobros
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Manual de funciones de puestos de Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.

Ubicacion da;u-eslo

Puesto nominal

Descripcion del puesto

Gerencia General

 Gerente General

T
|
|
— sy
|
|
i

Jefe inmediato Superior

No tienc

Subalternos

' ”:l;:_fc_d-c__()pcra::igncs

Jefe de Ventas

Jefe Administrativo-Financiero

Atribuciones

¢ Responsable de todas las actividades de la empresa.

* Esel encargado de la coordinacion de todas las areas.

e Contrata a los proveedores.

* Da la autorizacion final de los precios ofrecidos a los clienies y proveedores.

e Autoriza las lineas de crédito a los clientes, en caso se dieran.

e Ordena el pago a proveedores.

® Desarrolla los nuevos proyectos en la empresa.

¢ Contratacion de empleados para las jefaturas.

* Realiza evaluaciones periddicas del cumplimiento de las funciones de los diferentes
dcpartamentos.

¢ Planea metas a corto y largo plazo, junto con objetivos anuales, y los hace del
conocimiento de los principales puestos de la empresa.

e Coordina con las oficinas administrativas que los registros y analisis se estén llevando
correctamente,

* Es el responsable de mantener buenas relaciones con los clientes, proveedores y jefes
de la empresa para proteger el buen funcionamiento de la misma.

* Responsable del cumplimiento de ingresos y gastos.
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Identificaciéon del puesto

Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.
Gerencia Gerencia General

Departamento Gerencia

Puesto al que J Consejo de Administracion

reporta [

Puesto  al qugl -
reporta ¢l jefe

inmediato

Objetivo principal del puesto

Velar por el cumplimiento de las metas a corto y mediano plazo, y planear nuevos proyectos

que fortalezcan la actividad de la empresa.

Puestos que supervisa

Tipo de supervision : Administrativos | Ejecutivos | Operativos ; ]
=l o '
Directa Todas las jefaturas 1 | '
Indirecta Todos los asistentes y auxiliares | | o _1|
Relaciones del puesto con terceros
Internas Externas

Con jefaturas y asistentes

Proveedores, agentes y clientes
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Puesto

Puestos que lo supervisan
Forma

Consejo de Administracién Observaciones y recomendaciones

— e —e ]

Decisiones mas importantes del puesto

o Consolidacion del presupuesto de la empresa.

e Planificacién de nuevos proycctos.

Requisitos minimos del puesto
| Licenciado en Administracion ‘de Empresas o

Nivel académico:

carrera afin.
Edad: i [ 30afos - - ]:
Sexo: -

o _ ]
Masculino o femenino |

Estado civil: " De preférencia casado

Disponibilidad de horario: Indispensable

Disponibilidad para viajar: N lndi_spensable B .
Vehiculo propio: - | Indispensable ' T
Domicilio: Ciudad - - 1
Habilidades: - 1 . Liderazgo -

e [xperiencia en ¢l ramo
e Capacidad de generar planes de trabajo y
cumplirlos.

e Orientado al cumplimiento de objetivos

e Ordenado y comprometido
I S .

| Experiencia: 3 aftos
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Descripcion del puesto

"~ Ubicacién del puesto: o | ~ Departamento de Ventas
Puesto nominal: -~ Jefede Ventas |
Jefe inmediato superior: e  Gerente General &
“Subalternos: T__ “Ascsores de Ventas
Atribuciones

s Esel responsable de las ventas de la empresa.

e Encargado de su equipo de trabajo, asesores de ventas.

e Vela por la constante capacitacion de su personal, con ¢l fin de lograr siempre sus
meclas previstas.

e Es el encargado de velar porque las metas se cumplan de acuerdo a las necesidades
establecidas por la empresa.

¢ Realiza la evaluacion previa de los clientes para la colocacion del servicio.

e Planea las estrategias, politicas y promocioncs cn la prestacion del servicio.

e Aprueba la asignacion del crédito.

e Atiende a los agentes del extranjero.

e Revisa las cotizaciones enviadas a clientes.

e Proporciona las tarifas internacionales del servicio.

e Da seguimiento a los asesores en cl tema de las cotizaciones y apertura dc nuevas
cuentas,

e Responsable de toda la parte relacionada con el mercadeo de los servicios prestados.

o Establece las metas de sus asesores y vela porque las mismas se cumplan, éstas acorde

a las necesidades de la empresa.
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Identificacion del puesto

[Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, $.A.
| Gerencia ) Ventas

Departamento Ventas - o
Puesto  al  que|Gerencia General

reporta

Puesto  al  que|Consejo de Administracion

reporta el jefe

inmediato

Objetivo principal del puesto

Velar por el mercadeo y logro de las metas en la prestacion del

exportacion.

Puestos que supervisa

servicio local y de

i_T-ipo de supervision { Administrativos Ejecutivos Opera_tivos '
- e I = = T = - - 4
| Directa [ Los asesores de ventas |
]_lndirecta | Los asistentes de documentacion | -
Relaciones del puesto con terceros
Internas Externas

Con jefaturas y asistentes

| Proveedores, agentes y clientes
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Puesto

Gerencia General

JObscrvaciones y recomendaciones

Puestos que lo supervisan

| Forma

Decisiones mas importantes del puesto

e  Definicién del presupuesto del area.

e Definicion de la estrategia de colocacion del servicio.

Requisitos minimos del puesto

Nivel académico:

Estado civil:

| Licenciado en Mercadotecnia

1 2-5 afos

Masculino o temenino

' De preferencia casado

| Disponibilidad de horario:

lnaispensablc“ o

| Disponibilidad para viajar:

Vehiculo propio:

Domicilio:

| Indispensable

5 -Indispensable_ o

" Ciudad

| Habilidades:

e Liderazgo
¢ [Experiencia en el ramo

| o Capacidad de generar planes de trabajo y |
| |
cumplirlos.

e Negociacion |

Experiencia:

2 ailos |
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Descripcion del puesto

| ~ Ubicacion dcl pucsto: Departamento de Venlas
Puesto nominal: [ Asesor de ventas
Jefe inmediato superior: i Jefc de Ventas
Subalternos: N No tiene
Atribuciones

a)
b)
<)
d)

a)
b)

<)

a)

b)

Clientes fijos, permanentes
Visita a los clientes en su oficina o lugar dc trabajo para venderles los servicios
prestados, estos contactos en las empresas pueden ser:
El encargado de importaciones (asistentc del Gerente o Gerente)
Gerente administrativo
Gerente financicro
Otro funcionario de la empresa que tenga a su cargo la importacion de mercaderia o
la toma de decisiones en la contratacion de cslos servicios.
El procedimiento de contacto con los clientes
Primero preguntar al jefe inmediato del conocimiento del cliente.
Llegar a conocer las caracteristicas o perfil del cliente en cuanto:
o Horarios de atencién
o Persona que atiende a la empresa.
o Sise necesilan concertar citas via telefonica.
o Contacto a través de correo electronico.
o Contacto a través de fax.
o O cualquier otro tipo de comunicacion.
Prestar el servicio de asesoria a los clientes, ya scan ¢éstos nuevos o regulares.,
Origenes y destinos para la prestacion del servicio
Aspectos cuantitativos: Esto significa que la asesoria al clientc debe ir encaminada a
informarle del costo del traslado, tiempo de entrega y tarifas.
Aspectos cualitativos: Indicarle al cliente de las empresas que prestan el servicio

desde los diferentes origenes y destinos, darle el perlil de las empresas.
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<)

d)

a)
b)
<)

a)

b)

a)
b)
c)

d)

Aspectos técnicos: Se informa al cliente de la conveniencia de los tamafios de
contenedores a utilizar o equipos especiales, esto depende del tipo de carga y de
acuerdo a los voliimenes, pesos y productos.

Aspectos legales: Ascsorar al cliente en cuanto a lus normativas, disposiciones, leyes
vigentes y permisos en relacion al ingreso y egreso de la carga. Revisar en este campo
lo referente a la  Legislacion Aduancra y disposiciones emitidas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Dar todo tipo de informacion en relacion a la empresa

Infracstructura: -~ Dar a conocer a los clientes de la infracstructura con la que la
empresa cuenta para la prestacion del servicio, cjemplo:

Oficinas con las que trabaja. Oficinas centrales, aduanas y puertos.

Comunicacion via teléfono, fax, Internet (chat y mail).

Equipo (planta telefonica, computadoras para cada asesor, servicio especializado de
lineas telefonicas)

Personal:  Se le indica al cliente sobre la especializacion de fa gente con la que la
cmpresa cuenta para la prestacion del servicio. Desde ¢l inicio hasta ¢l final de la
relacion con el mismo.

Ventajas del Servicio: Se le hacen ver al cliente las ventajas del servicio en relacion a
la competencia, dentro de las cuales se pueden mencionar:

Afiliacién con empresas que proveen mayores beneficios que la compelencia, debido
al lamafio de las mismas. Entre los beneficios estan: que tienen terminales (bodegas
en varios puntos), disponibilidad de equipo de distribucion, tarifas mas bajas cn
relacion al almacenaje.

Agilidad en la presentacion de la cotizacion.

Presentar cotizacion de servicios

Qué lleva la cotizacion

Fecha

Nombre del cliente

Servicio propuesto (origen y destino), y tipo de transporte (maritimo, lerrestre o adi.o
u otro).

Identificacion de la carga
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* La cotizacién sc¢ realiza en basc a volumen, dimension, grado de peligrosidad,

situacion legal o peso de una carga.

* Tarifa general, si s¢ desconocen algunos de los factores antes mencionados, siempre y

cuando sea condicionada la misma.

e De acuerdo a los factores anteriores, sugicre la mejor via para transportar la carga, y la

cotiza.

e Valordel B/L

e Valor de las tarifas.

e Notas

Sc le propone al cliente la utilizacion de un seguro.
Se cobra al cliente la emision de un Shipper Export Declaration (SED) siempre y
cuando cl clicnte no la haya contratado, y sc cobra cuando la factura cs mayor a
$.2,500.00 ($.10.00 por factura).
Les informa que todos los clientes ticnen treinta dias libres de almacenaje cn
cargas consolidadas, después de dicho plazo la carga estd sujeta a pago de
almacenaje en EEUU; en Guatemala se cobra el almacenaje desde cl primer dia,
Gastos locales (Guatemala)

Elaboracion de la poliza de traslado.

Revisiones de la SAT.

Revisiones de antinarcéticos.

Revision del Ministerio de Agronomia.

e) Fumigaciones (dependiendo del tipo de carga)

f) Vaciados y trasiegos.

) Admisién temporal de contenedores (ATC).

h) Demoras del piloto o del contenedor.

i) Estadias portuales.

J) Costo de vasculas.

k) Costo de muellaje.

1) Tiempo extraordinario: puerto, almacén o aduanas.

m) Fletes del puerto a la ciudad y otros destinos, fetes en ¢l perimetro de la capital o

urbano.

n) Almacenajes en almacenes fiscales y bodegas gencralces.
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o)
P
1))
r)
5)

t)

a)

b)
c)

a)

b)

b)
<)
d)
€)

g)

a)
b)

<)

d)

Gestion de poliza de los diferentes regimenes.

Cuadrillas de carga y descarga (depende del tamaifio de la carga).

Confirmar la cotizacidn antes del embarque.

Indica en la colizacién yue si la carga ticne embalaje de madera, ésta debe cestar
certificada.

Las dimensiones y pesos de las mercaderias pueden estar sujetas a cobros por
extralargo o extrapeso fucra de lo normal.

Custodios de scguridad.

El asesor de ventas siempre debe dar seguimiento a lo siguiente:

Cotizaciones

Estar ¢n contacto con ¢l cliente para darle seguimicnto a lo cotizado. Indicarle si se
decidio contratar o no el servicio.

Estar revisando las tarifas versus la competencia.

Explicar las ventajas del servicio.

A la carga

Existe comunicacion con los embarcadores sobre cstatus de carga.

Dar esta misma informacion al cliente.

Estatus del embarque

Informa a los clientes del estatus de su carga.

Informa sobre el transito de fa misma.

Notifica cuando esta en puerto.

Notifica cuando estd en almacén fiscal.

Notifica del tiempo estimado de entrega.

Coordina con el cliente la aprobacion del despacho (carga).

Condiciones de despacho (seguro, transporte).

El asesor de ventas debe de realizar trabajo de escritorio

Atencion de clientes.

Aprovecha para buscar a nuevos clientes, por medio de contactos, teléfonos, guias
telefénicas, folletos publicitarios, camaras (comercio, industria).

Entregar al jefe inmediato el reporte de visitas, en donde se especifiquen los clientes
nuevos y los problemas con los clientes regulares.

Elaborar ¢l reporte de nuevos contactos.



Manual de funciones de puestos de Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.

Objetivo principal del puesto

Vender de acuerdo a las proyecciones, los servicios locales y de exportacién que la empresa

necesita.

¢) Revision mensual de comisiones.
f) Asistencia o colaboracion con los departamentos de Documentacion, Bodega,
Aduanas y Cobros.
g) La cotizacion es preparada en el escritorio.
h) Enviar mensajes de feliz cumpleaiios a los clientes.
i) Revision de comisioncs.
J) Ingreso de clientes al sistema CONAD.
k) Averiguar con qué empresas han trabajado anteriormente.
e ‘Trabajo de campo
a) Visita a los clientes de acuerdo a la programacion del jele inmediato, esto en relacion
a clientes regulares.
b) Conseguir y visitar nucvos clicntes cn base al recorrido del asesor.
¢) Entregay recepcion de documentos urgentes (cuando ¢l mensajero no se da a basto).
Identificacion del puesto
Empresa Pr(;r-r_lbl(:r-a;izl-x;l_éntico y Pacitfico, S.A-. B
Gerencia Ventas E
Departamento i_\/emas
. Puesto  al que i.lefe de V_e_ntas - ]
. reporta ]
Puesto al  que|Gerente General a
reporta el jefe
inmediato
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Puestos que supervisa

Tipo de supervision Administrativos l Ejecutivos I Operativos |
Directa ] S | ) .
Indirecta Asistentes de_Do'cumentaciéh-,'il_ —|—_ —

Aduanas y Bodega J i J

Relaciones del puesto con terceros

Internas Externas

Con jefaturas y asistentes Proveedores, agent&.s y clientes

Puestos que lo supervisan

Puesto r Forma

—_—

Jefe de Ventas ‘Obs«.rvacxoncs y ru,omcnddcmnes
Decisiones mas importantes del puesto
e Precios de los servicios

e  Tipo de carga que se transportara

Requisitos minimos del puesto

Nive! académico: . ! Estudios universitarios cn Mercadotecnia ]
Edad: o | 22ahes
| Sexo: o " Masculino o femenino

(Estadocivili | Soltero -

' Disponibilidad de horario: - mlndispcnsablc

[ Disponibilidad para viajar: Indispensable

| Vehiculo propio: - - _lrfii_égcﬂs_dblc - o
Domicilio: | Ciudad )
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[ Habilidades: . e lLxpericncia en venta de servicios
e Capacidad de comunicacion
e Negociacion

| Experiencia: 2 ailos
L

Descripeion del puesto

T _Dc_panarhzn_t_o Administrativo-Financiero

"Puesto nominal: ' ' | Jefe Administrativo-Financiero. i
Subalternos: Asistentes de Contabilidad

|

Jefe inmediato superior: Gerente General ‘
!

|

|

Encargado de Cobros y Créditos

__Recepc ionista

| a - | Encargado de Mantenimiento

Atribuciones

e Encargado de llevar el control sobre la disponibilidad financiera de la empresa.

e Encargado del control del personal de la empresa.

e Responsable de la parte contable de la empresa, enfocada a que la contabilidad sc lleve
de acuerdo a los principios de contabilidad gencralmente aceptados.

e Presenta ante la Gerencia General los correspondientes estados financieros y sus
integraciones de forma oportuna.

e Vela por el reclutamiento del personal de la empresa.

e Responsable de la capacitacion inicial del personal.

e Delegado de que la empresa cumpla con sus obligaciones fiscales.

e Vela porquc la empresa cuente con los recursos necesarios para su operacion.

e Coordina de la mcjor manera posible las actividades del personal a su cargo.

e Responsable de lograr la mejor comunicacion posible con las otras areas, con el objeto

de poder evaluar en conjunto los procesos que le sean relacionados.
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Identificacién del puesto

Empresa Promotora del Atldntico y Pacifico, S.A.
Gerencia Administrativa Financicra
Departamento Administracién y Finanzas

Puesto al qu

o

Gerencia General

reporta

Puesto  al  que|Consejo de Administracion

reporta el jefe

J inmediato

Objetivo principal del puesto

Velar por que la empresa cuente con los recursos monetarios y humanos necesarios para su

operacion.
Puestos que supervisa
Tipo de supervision Administrativos Ejecutivos | Operativos
Directa Asistenics de  Contabilidad, I |
J Recepcionista, Mensajero,
encargado de Créditos y Cobros. i
Indirecta - ':A;i-sl_c_r-l-u:_s_d(_:_gl_r?i_s_ér_cﬁs__ N T
| | |
R == S o e e e e
Relaciones del pucsto con terceros
? Internas Externas
| Con jefaturas y asistentes Proveedores, agentes y clientes
|
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Puestos que lo supervisan

Puesto ‘ Forma i

Gerencia General IObscrvaciones y recomendaciones

Decisiones mas importantes del puesto
e Autorizacion de gastos

° Utilizacion de recursos

Requisitos minimos del puesto

[Nivel académico: | Estudios universitarios en Administracion dc|
Empresas o carrera afin

Edad: ] 25 atos -]

[Sexo: o Masculino o femenino '
Estado civil: Preterentemente casado .

' Disponibilidad de horario: o | lndispcnsab_l_em - 7

| Disponibilidad para viajar: | Noindispensable

[ Vehiculo propio: o lndispensab_le o T
Domicilio: o _ﬁdwapitgl_ S

| Habilidades: - . Expérlcnca en ma.nejo de flujos de efectivo I

| ¢ Conocimiento en leyes fiscales y tributarias

® Manejo de personal

e Registros contables [

rﬁip_eriencia: 2 aiios
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Descripcion del puesto

~ Ubicacién del pucsto [ Departamento de Contabilidad

Puesto nominal: | - Asistente de Contabilidad |

Jefe inmediato superior: Jefe Administrativo y Financiero

“Subalternos: - ~ No Liene -

Atribucioncs

Solicitar los estados de cuenta a los bancos.

Realizar las conciliaciones bancarias: revision de cheques en circulacion, cheques
pagados, notas de débito, notas de crédito, depositos, cte.

Integracion de proveedores.

Intcgracién de saldos para la disponibilidad de tondos.

Elaboracion de cheques:  revisa ¢l listado de proveedores y clabora los cheques de
acucrdo a la programacion autorizada; va al sistema de bancos para ingresarlos, asi
como su correspondiente nomenclatura para su conlabilizacion.

Entrega los cheques a la persona encargada de su revision y autorizacion.

Llcva los cheques a la recepeion para su entrega correspondiente.

Verilica las partidas contables resultantes de la elaboracion de los cheques.

Envio de las partidas al sistema de contabilidad.

Elabora las hojas dc trabajo: integracion de depositos monetarios y cheques
claborados.

Distribuye correctamente a las cucntas respectivas.

Cuadrar la disponibilidad diaria con las conciliaciones bancarias.

Revision del libro de compras para el Impuesto al Valor Agregado por cobrar.

Revisar las lacturas de compras tanto en ¢l libro de compras como en los
correspondientes voucher.

En el libro de compras se anota ¢l nimero de cheque e¢n donde sc encuentra la factura.

Encargado del correlativo de los cheques elaborados: archivar el correlativo, verificar
que estén completos, revisar quce cuenten con su respaldo correspondicnte

(documentos de soporte), mantener ¢l correlativo.
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Descripcion del puesto

Ubicacion del puesto: Departamento de Contabilidad

| Puesto nominal: [ ~ Asistente de Contabilidad 2
|
J Jefc inmediato supcrior: Jefe Administrativo y Financicro
| Subalternos: o _E____" ~ Notiene T
Atribuciones

e Revisar que el ingreso de facturas por pagar estén contabilizadas correctamentc.

e Comprucba que los gastos estén debidamente operados de acucrdo a su naturaleza.
e Autorizar el pago y supervisar que la cucnta por pagar sea la correcta.

e Revisa la conciliacion bancaria.

e Elabora la integracion de gastos durante el mes.

e Encargado de realizar el balance de saldos.

® Revision de las hojas de trabajo que contiencn los movimicntos bancarios y los gastos

completos del mes.

e Elaboracion del balance general detallado (cuenta por cuenta).

Descripcion del puesto

" Ubicacion del pucslo_:_" I Departamento de Contabilidad

" Puesto nominal: Asistente de Contabilidad 3

|
Jefe inmediato superior: I Jefe Administrativo y Financiero
" Subaltemos: | ~ Notiene

Atribuciones

e Ingreso de facturas:

a) Enviar las facturas a las almacenadoras.
b) Traer las facturas a la empresa.

c) Clasificarlas si son al contado o al crédito.

d) Si son al crédito, enviar la factura original al cliente.
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e) Ordenarlas por correlativo.

f) Ingresarlas al sistema.

g) Archivarlas.

e Declarar el Impuesto al Valor Agregado:

a) Verificar el mes al que corresponden las (acturas.

b) Ingresarlas al sistema del impuesto.

¢) Archivarlas.

e Archivo de Documentos:

a) Ver la correlatividad de los mismos.

b) Buscar los documentos que hagan falta.

¢) Si son cheques, verificar la razén por la que no sc han cobrado o porqué no sc han
entregado.

e Realizar conciliaciones bancarias:

a) Pedir estados de cucnta.

b) Ingresar los datos de depositos monetarios y cheques emitidos.

¢) Revisar los cheques en circulacion.

e Nominas:

a) Establecer los dias de trabajo de los emplcados.

b) Verificar si estin de vacaciones.

c) Si tienen descuentos, efectuarlos.

d) Trasladar el listado correspondicnte para su revision.

¢) Enviar ¢l listado a la cncargada de la claboracion de los cheques para que scan
emitidos.

» Realizar la planilla del IGSS:

a) Ingresar los nombres de los empleados

b) Realizar el descuento respectivo del impuesto

¢) Trasladarlo para su revision.

d) Hacer el formulario correspondiente.

e) Enviar el formulario al encargado de la elaboracion de los cheques para que sea
emitido.

e Elaborar hojas de trabajo:

a) Ingresar depdsilos y cheques para cuadrarlos contra ¢l banco.
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b) Realizar un balance de saldos.

c) Tabular los ingresos y gastos.

e Integracion de cuentas:

a) Buscar informacion por medio del estado de cuentas, lacturas o voucher.

b) Cuadrarlo con lo declarado.

Identificacion del puesto

J Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A. :
|

I ; S R rees = B ]

‘ Gerencia Administrativa Financicra

‘ Departamento Administralivo y Financicro

i Puesto al  que|jefe Administrativo y Financiero
reporia

Puesto al  que|Gerente General

reporta el jefe

inmediato

Objetivo principal del puesto

Registrar todas las operaciones contables, elaboracién de impuestos y calcular disponibilidad

de fondos en los bancos.

Puestos que supervisa

Tipo de supervisibn' Administrativas Ejecutivos | (I)_|;érativ'(_)_s_

S T = = W L

Indirecta | Entre sus mismos compaiieros de - i
area.
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—

Relaciones del puesto con terceros

Internas Externas ‘
1
‘Con jefaturas y asistentes Proveedores, agentes y clientes J
Puestos que lo supervisan
Puesto Forma |
|
Jefe Administrativo y Financiero Recomendaciones y  cumplimiento

funciones

Decisiones mas importantes del puesto

e  Registro contable de las operaciones

e  Entrega de cheques

Requisitos minimos del puesto

| Nivel académico:

Perito Contador

(Edad:

Disponibilidad‘de horario:

~ Indispensable

22 afios |
“Sexo: - Masculino o femenino
| Estado civil: - " Soltero (?1) .

Disponibilidad para viajar:

No indispensat;le

Vehiculo propio:

Domicilio:

Habilidades:

3

No indispensable

Ciudad capital
e Experiencia en regis_t-r(;; contables
Conocimiento en leyes fiscales
Dinamico

Operaciones matematicas

Experiencia:
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Descripcion del puesto

~ Ubicacion del puesto: : * Departamento Administrativo |
[ Puesto nominal: ! Recepeionista |
"~ lefe inmediato superior: . Jefe Administralivo_y Financiero |
Subalternos: e ) No tiene
T S — L e ]
Atribuciones

o Elaborar la ruta del mensajero, de acuerdo a las diferentes solicitudes de las areas.

e Coordinar la cntrega de la papeleria que ingresa como la que se envia de parte de la
empresa.

e Atencion de los clientes que llegan a la empresa.

e Llevar el archivo de la documentacion de cada empleado.

e Lncargada del pago a los proveedores.

e Ingreso de las facturas a cuentas por pagar.

e Hacer las requisiciones de papeleria y utiles.

e Lievar un control del suministro de papeleria y qtiles, asi como de los suministros de
limpieza.

e Atender todas las llamadas telefonicas entrantes y distribuirlas a las extensiones
correspondicnles.

o Realiza los tramites de carnés del 1GSS ¢ IRTRA, de todo ¢l personal de la empresa.

e [Lleva un control del ingreso del personal a la empresa.

e Lleva el control de vacaciones del personal.

e Encargada dcl mantenimicento de la fotocopiadora, asi como de chequear la existencia
de papel para la misma.

e  Suministro de utiles y papeleria a la bodega.

e Colaborar con el Departamento de Contabilidad en lo que sc requiera.

e Encargada de la recepcion de pagos, asi como de la entrega de contraseiias a los

proveedores ¢ ingreso al programa MSOL.
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Identificacion del puesto

Empresa ! Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.

Gerencia Administrativa Financiera

Departamento Administrativo y Financiero

Puesto al  que Jefe administrativo y l-mancuro
reporta

Puesto  al  que|Gerente General
reporta ¢l jefe

inmediato

Objetivo principal del puesto

Atender las llamadas y recibir amablemente a todas las visitas que llegan a la empresa.

Puestos que supervisa

Directa

|
= = e e

Indirecta [ Mensajero

Relaciones del puesto con terceros

Internas Externas

Tlpo de supervnsnon } Administrativos ‘ Ejecutwos ' ___Operativos
r e e e e _ = !__ e = —
I

Con jefaturas y asistentes Proveedores, agentes y clientes
|

Puestos que lo supervisan

Puesto Forma

Jefe Administrativo y Financiero Recomendaciones y  cumplimiento

funciones
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Decisiones mas importantes del puesto
. Distribuye el trabajo del mensajero

e Dirigir a las visitas a las areas que corresponde

Requisitos minimos del puesto

Nivel académico:

Secretaria Comercial

Disponibilidad de horario:

Vehiculo propio:

Edad: 22 afios B - |
Sexo: i Femenino T
‘Estado civil: Soltera ]

Disponibilidad para viajar:

Indispensable

No indispensable

Domicilio:

No indispensable

Habilidades:

Experiencia:

Ciudad capital

e Experiencia en el manejo de planta

telefonica
e Tomar mensajes y transmitirlos |

|
o Coordinar la correspondencia de la|
empresa |

e Comunicacién con personas

Descripcion del puesto

Ubicacion del puesto:

Departamento Administrativo

Puesto Nominal:

Jefe inmediato superior:

Encargado de Créditos y Cobros

~ Jefe Administrativo y Financiero

Subalternos:

No tienc
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Atribuciones

¢ Elaboracion del reporte semanal de cuentas por cobrar, tanto en délares como en
quetzales.

» Llamar o enviar correos electrénicos a los clientes que se encuentran atrasados o que
tengan facturas vencidas.

e Confirmacion de pagos para cl dia siguicnte,

¢ Si hay clientes morosos, elabora un listado y sc lo entrega a los asesores de ventas para
su cobro respectivo.

e Encargado de preparar la ruta para los cobros del dia siguiente, después de
confirmarlos.

o Enviar el reporte de cobros via correo electronico a la Recepcion para que prepare la
ruta.

e Entregar a la Recepcion los documentos correspondientes para los cobros.

e Recibir y revisar los documentos de cobros enviados del dia anterior.

* Ingresar recibos de clientes que cancelaron, al sistema CONAD y MSOL de las dos
empresas.

e Actualizar el reporte dc los depdsitos en garantia.

e Elaborar todos los miércoles un reporte de los depésitos en garantia para tomarlos en
cuenta en la disponibilidad.

e Preparar el courier para enviarlo a X agente en ¢l extranjero.

e Sacar fotocopia de todos los cheques a favor del agente.

e Sacar cstados de cucntas por pagar.

s Preparar carta dc la aplicacion dc pago.

o Estar pendiente de la documentacion de los clientes que trach mercaderia via Panama
y Miami.

e Al tener la documentacion, verificar si los clientes tienen crédito.

® Si los clientes no tienen crédito en la empresa, envia las facturas por fax y especifica
la forma de pago de los servicios prestados.

e Enviar por correo clectronico a la almacenadora (bodega) la informacion de las

mercaderias que no tienen crédito.
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Revisar los listados de los clientes y pagos para ir liberando las mercaderias

canceladas.
Trabajar la cuenta corriente de los agentes que estan al dia.
Confirmar los datos de las solicitudes de crédito de los clientes.

Enviar la carta dc aceptacion del crédito indicando ¢l monto y ¢l ticmpo.

Sacar reportes a fin dec mes de las cuentas por cobrar tanto en quetzales como cn

dolares.
Identificacion del puesto
Empresa Promotora dcl Atlantico y Pacifico, S.A.
Gerencia | Administrativa Financiera
_— | _ S
Departamento | Administrativo y Financiero

Puesto al  que| jefe administrativo y Financicro

reporta

Puesto al  que|Gerente General
reporta el jefe

inmedialo

Objetivo principal del puesto

Analizar las solicitudes de crédito de los clientes y lievar el control de las cuentas por cobrar.

Puestos que supervisa

25
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— T

Internas

Relaciones del puesto con terceros

Externas

Con jefaturas y asistentes

Puestos que

Puesto

A

. — —
| Proveedores, agentes y clientes |

lo supervisan

Jefe Administrativo y Financiero

Recomendaciones y  cumplimiento de

funciones

Decisiones mas importantes del puesto
e  El otorgamiento de créditos a clientes

° Politicas de recuperacion de cuentas

| Nivel académico:

Requisitos minimos del puesto

1
|
!

Perito Contador

‘Edad: 22 alos ]
Sexo: 7| Masculino o femenino N
|Estado civil: . Soltero -
Disponibilidad de horario " Indispensable T
! Disponibilidad para viajar: i No indispensable -
Vehiculo propio: o " No indispensable -
Domicilio: Ciudad
.5 Habilidades: | o E)_(pe_riencia en mancjo de riesgos
E e Experiencia en cobranzas
e Dinamico
¢ Buenas relaciones interpersonales
e Conocimiento de procesos legales
Experiencia: | afio i
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Descripcion del puesto

U_bicaci()n_del-p_ugs“l'd: i Departamento Administrativo

Puesto nominal: i Mensajero

Jefe inmed'iato-s'uperior': ~Jefe Administrativo-Financicro

Subalternos: No tiene

Atribuciones

o Esclencargado de efectuar cl pago de los impuestos en los bancos del sistema.
e Llevala papeleria a los proveedores y clientes relacionados con la oficina.

o Recoge los pagos de clientes y/o proveedores.

¢ Lleva documentos de la oficina central a la Bodega dc la ecmpresa.

o Entrega de documentacion en las aduanas.

e Realiza el pago a proveedores, clientes ¢ instituciones financieras.

e Apoya en ciertas ocasiones al personal de Bodega.

Descripcién del puesto

 Ubicacion del puesto: ! Departamento Administrativo
Puesto nominal: | Encargado de Mantenimiento
Jefe inmediato superior: Jefe Administrativo-Financiero
| Subalternos: | No tienc
I - SN
Atribuciones

e Es el encargado de realizar la limpicza de todas las oficinas de la empresa.
e Aticnde la entrada y salida de los vehiculos a la empresa.

e Ofrece bebidas a los visitantes.

o Entrega la correspondencia dentro dc las arcas internas de la oficina.

e Lleva correspondencia a los lugares mas cercanos de la empresa.

e Cuida todas las dreas verdes de la empresa.
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Identificacién del puesto

Empresa Promotora del Atlantico y Pacilico, S.A.
Gerencia Administrativa Financicra

|
Departamento Administrativo y Financiero ‘

Puesto  al  que|jefe administrativo y Financiero
reporta

Puesto  al  que|Gerente General |

reporta el jefe

inmediato |

Objetivo principal del puesto

Entregar en el menor tiempo posible toda la papeleria que se le encomienda.

Puestos que supervisa

Tipo de supervision Administrativos | Ejecutivos|  Operativos

Directa Ninguna T | e

Indirecta Ninguna " S —
|

Relaciones del puesto con terceros

Internas Externas

Con jefaturas y asistentes Proveedores, agentes, clientes y bancos.

Puestos que lo supervisan

Puesto Forma

—

t]efe Administrativo y Financiero ItRecomendaCIones y cumplimiento  de

] i funciones.
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Decisiones mds importantes del puesto
e Priorizar la cntrega de documentos

. El dejar o no la correspondencia

Requisitos minimos del puesto

[ Nivel académico: | Nivel Basico

| Edad: | 22 7afos _ i
'Sexo: | Masculino .

|Estado civil: | Soltero -
Disponibilidad de horario: § “Indispensable

| Disponibilidad pzira' vigar: No indispensable _

| Vehiculo propio: . ]_Imispcnsa_t%_(_m_(;tz)) _

':LDomicilio: ' I[ Ciudad capital

"Habilidades: o B " e Conocimiento de la ciudad ]

e Lxperiencia en entrega de documentos
e Dinamico

e Rapido

o Relaciones interpersonales
Experiencia: - ' | Tafo -

Descripcion del puesto

Ubicacion del puesto: " Departamento de Operaciones
= Puesto nominal: T Jefede Operaciones o
Jefe inmediato superior: Gerente General
Subalternos: o “Jefe de Documentacién ]

Jefe de Aduanas

 Jefede Bodega
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Atribuciones

e Evaluar los procesos de las diferentes arcas de la empresa.

e Proponer mejoras a los procesos.

e Esel encargado de velar que se cumplan las politicas establecidas de la empresa.

e Controla que los procesos preestablecidos sean cumplidos por el personal de la
empresa.

e Es el encargado de supervisar ¢l perfil de todos los empleados, para el uso de la
tecnologia con que dispone la empresa (password de entrada a los sistemas ¢
informaci6n que se utiliza en la empresa).

e Encargado de realizar los correspondientes Manuales de procesos de todas las areas.

» Contribuye a facilitar quc los procesos sc agilicen.

¢ Da capacitacion al personal en el tema de procesos dentro de la empresa.

e Debe claborar los Manuales de funciones de las diferentes arcas de la empresa.

e Comunica las politicas o procesos que se estén implementando en la empresa.

e Responsable de que la comunicacion via telefonica, Internet, y de sistemas, funcione
de la mejor manera posible.

* Encargado de la autorizacién de descucntos en almacenajes.

e Proporciona las tarifas de trafico local.

e Supervision del personal a su cargo, subjefe de Documentacion, Aduanas, Bodega v
Tréfico.

e Reuniones con los jefes de Ventas y Financiero, con el objeto de revisar
constantemente los procesos.

e Reuniones con suplidores y proveedores de servicios, con ¢l objeto de cvaluar
servicios y costos.

e Encargado de dar la autorizacion de pagos.

e Encargado de la revision de las facturas de proveedores relacionados con el trafico de

mercaderias.
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Identificacion del puesto

Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.
Gerencia Operaciones
Departamento :! Opcraciones

Puesto al  que|Gerencia General

rcporta |

Puesto al  que | Consejo de Administracion

reporta el jefe

inmediato

Objetivo principal del puesto
Crear y mejorar los procesos de la empresa, para lograr mayor eficiencia y efectividad en el

desarrollo de las labores del personal.

Puestos que supervisa

! Tipo de SEpervisién " Administrativos chcul'i-vT)-s -O-péra;fivos

Directa Area de Db_c:umenlacién,
Aduanas, Bodega y Asesores de

Ventas.

' Indirecta | Jefes de arca

Relaciones del puesto con terceros

Ex;;rnas ) j

Proveedores, agentes y clientes

Internas

Con gerencia, jefaturas y asislentcs

Puestos que lo supervisan

Puesto [ Forma

Gerencia General Recomendaciones y observaciones
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Decisiones mas importantes del puesto
e  Creacion e implementacion de nuevos procesos.

. Elaboracion de normas, politicas y manuales de funciones.

Requnsntos minimos del puesto

[Nivel académico: Licenciatura en lngcnlerla ~ Administracion de|
Empresas o carrera afin.

| Edad: 25 aiios

Sexo: Masculino o femenino B

'Estadocivili | Preferiblementc casado S

Disponibilidad de horario: | Indispensable -

| Dlspombllldad para viajar: No indispensable

| Vehlculo pl‘OpIO Indispensable
‘Domicilio: Ciudad
'Habilidadess | e Desarollode procesos

e Mangcjo de personal
¢ Flujogramacion
e Levantado de datos

e Relaciones interpersonales

Expencnc:a I afio

Descripcion del puesto

[ "~ Ubicacién del pucsto: [ Departamento de Documentacion

Puesto nominal: ' ~ Encargado del Departamento de

Documentacion.

Jefe inmediato superior: B Jefe de Operaciones

Subaltemos: ) Asistentes del Departamento
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Atribuciones

a)
b)
¢)
d)

c)

g)

a)
b)

a)

b)

a)
b)
c)
d)

a)
b)
<)
d)

Recibir del Departamento de Ventas y distribuir al personal a su cargo ¢l trabajo para
los embarques: Recibe informacion de agentes, clabora nimero de referencia, designa
al personal que lo trabajara.

Revisar que la documentacion de embarque esté completa (BL, manifiesto, cndoso):
Realizar BL si fuera necesario.

Elaborar endoso de aduana.

Endoso a la navicra.

Notificar al cliente de la llegada del vapor.

Liberar ante la navicera ¢l contencdor.

Verificar con la naviera si s¢ gencré alguna demora para cancelarla, o bien entregar el
deposito en garantia al cliente.

Cobrar el manejo al agente.

Supervision de embarques completos y consolidados

Revisar los correos para ubicar si algin embarque ticne problemas.

Ayudar a solucionar los mismos.

Ver las liquidaciones de agentes

Cuadrar las cuentas entre los agentes para efectuar los pagos correspondientes, con el
objeto de no pagarles a agentes que no hayan cfectuado el trabajo.

Realizar presion para que cancelen a la empresa.

Coordinacién de embarques de isotanques

Coordinar con el cliente y la naviera la liberacion de isotanques.

Ver que éstos sean devueltos al agente.

Verificar si tienen demora.

Cobro del servicio.

Autorizacion de pago a navieras y devoluciones de depésitos en garantia a los clientes
Verificar que lo que esté cobrando la naviera sea lo correcto.

Autorizar ¢l pago.

Solicitar la diferencia del depésito para la devolucion del dinero.

Si no existiera ningin cobro, solicitar la devolucién completa del dinero a
Contabilidad.

Atender llamadas en inglés de clientes del exterior y de proveedores.
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o Encargada de enviar los correos indicando las fechas en que la empresa estara cerrada

por motivo de asuetos o celebraciones.

Identificacién del puesto

Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.
Gerencia Operaciones i
Departamento Documentacion

Puesto al  que|jefe de Operaciones

reporta

Puesto  al  que|Gerencia General

reporta el jefe

inmediato

Objetivo principal del puesto

Agilizar todos los trdmites de documentacion para lograr realizar ¢l envid o recepeion de la

carga.

Puestos que supervisa
Tipo de supervision |  Administrativos ! Ejecutivos | Operativos __!l
Directa Asistentes Z , ]

Indirecta Asistentes de otras areas |
|
|

Relaciones del puesto con terceros

Internas ‘ Externas

Con Gerencia, jefaturas y asistentes Provcedores, agentes y clientes [
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Puestos que lo supervisan

Puesto Forma

Jefe de Operaciones Recomendaciones y observaciones

Decisiones mds importantes del puesto
° Rechaza la papeleria de los clientes cuando no esti completa

° Priorizar los tramites dc los clientcs

Requisitos minimos del puesto

Nivel académico: Estudiante de Administracion de Empresas of

carrera alin

Edad: ' ' 25afos
Sexo: ) | Masculino o femenino
| Estado civil: ' Preferiblemente casado ]
Disponibilidad de horario: Indispensable
"Disponibilidad para viajar: o f No ifidispensable
Vehiculo propio: Indispensable
Domicilio: ' Ciudad capital )
|Habilidades: B o Manejo de documentacién -

e Manejo de personal ':
e Conocimientos de tramites aduanales
| e Estratégico

o Relaciones interpersonales

Expericncia: | | afio

Descripeién del puesto

Ubicacion del puesto: ' " Departamento de Documentacion

‘Puesto nominal: T ~ Asistente de Documentacion |
“Jefe inmediato superior: ' Jefe de Documentacién |
Subalternos: i No tiene I
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Atribuciones

e Revisa la existencia de la mercaderia cn Bodega.

e Encargado de facturar todos los gastos de scrvicios prestados.

o Reporta a Contabilidad de todas las facturas y anticipos recibidos.

o Reporta a la almacenadora para el cobro dc almacenajcs.

o Revisa el reporte de seguros.

o Ingresa el manifiesto al sistema CONAD.

¢ Transmision de manifiestos electronicos.

o Elaborar B/L, endosos de aduanas y endoso a la naviera.

o Notificar al clicnte de la llegada del vapor (via correo o fax).

o Liberar ante la naviera, si estan totalmente cancelados todos los honorarios.

e Verificar la demora con la naviera y solicitar cheques de garantia para su devolucion.

e Recepcion de papeleria de embarques.

e Notificar a los clicntes via correo clectronico y telelonicamente,

o Revisar manifiestos en la SAT.

o Facturar el manifiesto recibido.

e Realizar los envios para ¢l cliente.

o Elabora los endosos para la aduana.

e Desarrolla los endosos para la naviera.

o Chequear que los embarques estén liberados.

e Confirmar si el clicnte desea asegurar ¢l embarque antes que atraque.

e Si se realiza el tramite de aduana, entregar los documentos al Departamento de
Aduanas para que cmpiccen con el tramite.

e Recibir los release de los vendedores.

e Enviar los releasc al punto de origen.

e Dccidir qué contencdor cargar.

e Recolectar facturas de todos los clientes (compra de la mercaderia).

e Revisar release con tarifas, nombre completo del cliente.

e Recibir prealertas.

e Revisar prealertas.
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e Enviar correcciones si las hubiera (nombre, tarifas, direccion, etc.).

¢ Ordenar manifiestos:

a) ConBL y facturas.

b) Notificar a fos clientes.

¢) Mandar copia de BL y facturas a los encargados de realizar aduanas.

d) Hacer reporte de aduanas y de almacenaje.

¢) Llenar ¢l manifiesto dc CONAD.

f) Mandar el manifiesto de descarga a la almacenadora

g) Entregar copias de BL y facturas al Departamento de Aduanas para elaborar la péliza.

h) Facturar ¢l embarque y avisar a los clientes del arribo al almacén.

Descripcion del puesto

Ubicacion del puesto: Departamento de Documentacion
* Puesto nominal: | Asistente de Documentacion 2 Consolidado,
Acreo '
Jefe inmediato supefior: i = Jefe de Documentacion
T Subalternos: —-I_- ~ Notiene
Atribuciones

¢ Revisa qué mercaderia esta en Bodega.

¢ Encargado de facturar los gastos de servicios prestados.

* Reportar a Contabilidad de todas las facturas y anticipos recibidos.
® Reportar a la almacenadora para el cobro de almacenajes.

o Realizar el reporte de seguros.

e Ingreso del manifiesto al sistema CONAD.

¢ Transmisién de manifiestos electronicos.

e Elaborar B/L.

e Elaborar endoso de aduanas.

® Recepcion de papeleria de embarques.
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¢ Notificar a los clientes por medio escrito del arribo a puerto y almacén fiscal. En este
paso se envian al cliente los siguientes documentos:

a) B/L de importacidn.

b) Facturas de ventas del suplidor.

c) Notificacién escrita del arribo indicando los pormenores del embarque.

d) Requerimiento de partidas arancelarias.

€) Poliza de seguro ( siempre que exista).

f) Otros adicionales segin ¢l caso.

e Manifestar electronicamente.

e Revisar manifiestos en la SAT.

e Facturar el manifiesto recibido.

» Realizar los envios para el cliente.

o Elaborar los endosos para la aduana,

e Hace los endosos para la naviera,

o Chequear que los embarques estén liberados.

¢ Confirmar si el cliente desea asegurar el embarque antes que atraque.

e Si se realiza el tramite de aduana, entregar los documentos al Departamento de
Aduanas para que empiecen con el tramite.

e Recibir los release de los vendedores.

e Enviar los release al origen.

e Decidir qué contenedor cargar.

e Recolectar facturas de todos los clientes (compra de la mercaderia).

e Revisar release con tarifas, nombre completo del cliente.

e Recibir prealertas.

e Revisar prealertas.

e Enviar correcciones si las hubiera (nombre, tarifas, direccion, ctc.).

* Ordenar manifiestos

a) Con BL y facluras.

b) Mandar copia del BL y facturas al Departamento de Aduanas.

¢) Hacer reporte de aduanas y de almacenaje.

d) Llenar el manifiesto de CONAD.
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¢) Mandar e manificsto de descarga a la almacenadora.

f) Entregar copias del BL y facturas al Departamento de Aduanas para elaborar la péliza.

g) Facturar el embarque y avisar a los clientes del arribo al almacén.

e Efectuar cnvios y entregarlos al Departamento de Cobros (detalle de lo entregado).

® Solicitar reportes de mercaderia en las bodegas de Panama (solo Panama).

e Verificar la totalidad de los gastos para incluirlos en la facturacion de o de los
embarques.

* Faclurar el embarque.

e Preparar el expediente para la liguidacion respectiva.

Identificacion del pucesto

Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.
Gerencia Operaciones
Departamento Documentacion

Puesto  al  que|Jefe de Operéc?ones

reporta

Puesto al  que|Gerencia General

reporta el jefe

inmediato

Objetivo principal del puesto

Agilizar todos los tramites de documentacion para ¢l envio o recepcion de la carga.

Puestos que supervisa

Tipo d;:'supervisi(')n [ Administrativos Ejecutivos Opcrativos_ - _
ST S S— B! S-S 1
e S I |

Indirecta Asistentes de Aduana y Bodega I ‘
. - S S T |
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Internas

Relaciones del puesto con terceros

Externas

LCon jefaturas y asistentes

Puestos

I o Puesto

Proveedores, agentes y clientes

que lo supervisan

Forma

| Jefe de Documentacion

Recomendaciones, observaciones

cumplimiento de funciones.

Decisiones més importantes de! puesto

e  Solicitar la papelerfa a los clientes

. Priorizar los tramites de los clientes

Requisitos

minimos del pucsto

Y

Nivel académico:

Perito Contador, Secretaria o Bachiller

Masculino o femenino

Edad: 22 aiios
Sexo: o B

Estado civil: T Soltero
Disponibilidad de horario: | Indispensable

Disponibilidad para viajar:

Vehiculo propio:

| Domicilio:

No indispensable
“No indispensable

Ciudad capital

Habilidades:

. Manejf)_dé documentacion
e Ordenado

o Conocimientos de tramites aduanales
e Estratégico

e Relaciones interpersonales

| Experiencia:
O — - —

| afio
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Descripcion del puesto

i “Ubicacion del pucsto: ‘ Departamento de Aduanas __‘

Pucsto nominal: | ~ Jele de Aduanas

J Jefe inmediato superior: Jefe de Operaciones

~ Asistente de Aduanas ‘

[

Atribuciones

e Supervisar las actividades que realiza ¢l auxiliar de Aduanas.
e Elaboracién de pélizas, TO, DA, DI, ID y ED (tipos de péliza).
¢ Informacion necesaria para la elaboracion de la péliza
a) Conocer los datos del importador
Nombre comercial y razon social del cliente (debe conseguirse con ¢l RTU) el cliente
lo proporciona.
Direccion fiscal.
Identificacion Tributaria (Nit)

Fotocopia de la Patente de Comercio.
b

~

Conocer los datos de! suplidor

Nombre del proveedor

Direccion del proveedor

Teléfono, fax o mail.

Esta informacion se recaba de los documentos de importacion, con (acturas de ventas
del suplidor, B/L o por medio del requerimicnto de partidas.

¢) Se necesitan los siguientes documentos:

B/L hijo de importacion (fotocopia)

B/L madre. LEsto dependiendo del régimen de la poliza a utilizar (fotocopia).

La factura de venta del suplidor (fotocopia), ésta debe cumplir con los campos de fecha
y nomero correlativo de factura, membrete del suplidor, nombre del proveedor,
direccion, teléfono o fax.

Detalle de los scguros proporcionados por documentacion de las mercaderias

aseguradas.
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d

~—

a)

b

~—

b)
c)
d)
e)

g)
h)

i)
k)

Péliza del seguro (folocopia)
Certificado de origen
Conocer la nomenclatura de las partidas arancelarias, verificar en el sistema.
Tasa porcentual, consultar sistema.
Contar con el requerimiento de partidas, cuando a los clientes no se les provee ¢l
servicio de aduana (inicamente).
Requerimicnto de Partidas
Elaborar y transmitir a la empresa proveedora del servicio de transporte el
requerimiento de partidas proporcionado por ellos.
Se envian los siguientes documentos:
e B/L hijo de importacién.
e Factura de venta del suplidor.
o Poliza de seguro.
e Certificado de origen.
e RTU (Reporte tributario unificado) cuando lo soliciten.
e Patentc de Comercio (cuando lo soliciten).
e Recepcion de documentos.
Revisar los documentos provistos por el Departamento de Documentacion:
B/L madre
B/L hijo
Detalle de seguros
Fotocopia de facturas
Fotocopia del certificado de origen
Polizas de seguros
Manifiesto de carga
Manifiesto electronico de la navicra
Manifiesto electronico de Atlapac
Requerimiento de partidas
Endosos de aduana
Recepcion y verificacion de los documentos originales contra las fotocopias de lo
antes detallado ( estos documentos originales pueden recibirse ¢l mismo dia u otro,

posterior al recibo de las fotocopias).
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a)
b)
<)
d)
€)

a)
b)
c)
d)
€)

a)
b)
c)
d)

a)
b)
<)
d

a)
b)

a)

Recepcion de érdenes de trabajo

Revisar y confirmar las instrucciones de las 6rdenes de trabajo. Estas conllevan las
siguientes actividades:

Instruccién de cuanto se debe de facturar

Qué tipo de servicio se va a prestar.

Con quién contralar ¢l servicio de custodio.

Con quién contratar el transporte.

Gastos por cuenta ajena.

Con quién se debe contratar ¢l servicio de gestion de aduana (en fronteras, almacences
fiscales, aereopuerto y puertos).

Envio de documentos (pucrtos, almacences fiscales).

Impresion de polizas segin su régimen y valores aduancros.

Fotocopias de todos los documentos necesarios.

Coordinar con mensajeria ¢l envio del paquelte.

Llcnar las formas necesarias para la entrega del paquete.

Este envio debe realizarse también con documentos luenle (originales), cuando ¢l caso
lo amerite.

Comunicacion con clicntes, aduanas y distintos departamentos

Por teléfono

Por fax

Por mail

Y cn oficinas de Atlapac

Escritos

Elaboracion

Presentacion

Seguimiento

Resolucion

Revision de papeleria por contenedor y/o clicnte

Se revisa que la documentacion por cliente csté completa.

Se revisa la poliza contra documentos originales, para evitar errores de digitacion.
Seguimiento de Gestion

Indicar al receptor de papeleria de lo enviado.
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b) Verificar que la gestion se rcalice en un tiempo prudencial.

c) Notificar al cliente o departamento del término de las gestiones a realizar (trabajos).

d) Solicitar que se facturen los servicios prestados.

¢) Liquidaciones

e Solicitar los gastos en que incurrié la empresa, a la persona que presto los servicios
(custodio, aduana, almacenaje, demoras, estadias, cie.).

e Preparar cl reporte para su traslado a Contabilidad (liquidacion de la caja chica).

e Preparar ¢l rcporte de liquidaciones por referencia (maniticsto) para ser trasladado a
Contabilidad (cuando el caso lo amerite, gastos quc la caja chica no cubra).

e Reporte de numeros correlativos de los agentes de aduana.

o Solicitar fondos para cubrir gastos.

ldentificacion del puesto

Empresa I[Promotom del Atlantico y Pacifico, S.A.
Gerencia Operaciones
Departamento Aduanas o B .

Puesto  al  que| jefe de Operaciones

reporta

Puesto al  que|Gerencia General

reporta el jefe

Linmedialo

Objetivo principal del puesto

Elaboracion de las polizas y agilizacion de tramites aduanales.

Puestos que supervisa

| Tipo de supervision ~ Administrativos | Ejecutivos | - Operativos |
Directa Auxiliar de Aduanas i T |
Indirecta Auxiliares de__li(;dc_:"g_a_”y' siliinial - _|

asistentes de Documentacion _y:I l
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| T ersonal de Aduanas i i o
L. | : [ TR ‘

Relaciones del puesto con terceros
Internas Externas

Con jefaturas y asistentes Proveedores, apentes, clientes y personal de |

| aduanas.

Puestos que lo supervisan

. — EE I

Puesto Forma
|

Jefe de Operaciones Recomendaciones, observaciones y

cumplimicnto de funciones.

Decisiones mas importantes del puesto

e  Complementar los tramites aduanales

e Priorizar los tramites de los clientes

Requisitos minimos del puesto

Nivel académico: Perito contador o estudiante de Administracion

de Empresas.

Edad: _ 22 afios
Sexo: o | Masculino o femenino |
Estado civil: “Soltero i 1

Disponibilidad de horario:  Indispensable

Disponibilidad para viajar: | Noindispensable

Vehiculo propio: ] No 'inaispensable o ‘

Domicilio: “Ciudad
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Habilidades: e Tramites aduanales
¢ Ordenado

e Conocimicnlos de leyes fiscales
» Estratégico

o Relaciones interpersonales

Experiencia: ' - | ailo

Descripcién del puesto

Ubicacion del puesto: " Departamento de Aduanas

T Puesto nominal: Auxiliar de Aduanas
"~ Jefe inmediato superior: Jefe de Aduanas
"~ Subalternos: No tiene
Atribuciones

e Requerimiento de partidas.
a) Elaborar y enviar a la empresa proveedora del servicio de transporte, ¢l requerimicento
de partidas proporcionado por cllos.
b) Se envian los siguientes documentos:
e B/L hijo de importacion.
e Factura de venta del suplidor.
e Poliza de seguro
e Certificado de origen
e RTU (cuando lo soliciten)
« Patente de Comercio (cuando la soliciten)
e Recepcion de documentos
¢ Revisar los documentos provistos por el Departamento de Documentacion:
a) B/L madre.
b) B/L hijo.
c) Detalle de seguros.
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d) Fotocopia de facturas.

¢) Fotocopia del certificado de origen.

f) Pdlizas de seguros.

g) Manifiesto de carga.

h) Manifiesto electrdnico de la naviera.

i) Manifiesto electronico de Atlapac, S.A.

J) Requerimiento de partidas.

k) Endosos de aduana.

1) Recepcion y verificacion de los documentos originales contra las fotocopias dc los
documentos antes detallados (éstos documentos originales pueden recibirse ¢l mismo
dia o en fecha posterior al recibo de las fotocopias).

e Recepcion de ordenes de trabajo

e Revisar y confirmar las instrucciones de las 6rdenes de trabajo. Estas conllevan las
siguientes actividades:

a) Instruccion de cuanto se debe facturar.

b) Qué tipo de servicio s¢ va a prestar.

¢) Con quién contratar ¢l servicio de custodio.

d) Con qui¢n contratar el transporte.

¢) Gastos por cuenta ajena. _

f) Con quién se puede contratar el servicio de gestion de aduana (en fronteras, almacenes
fiscales, aereopuerto y puertos).

e Envio de documentos (puertos, aimacenes fiscalcs)

a) Impresion de pélizas segun su régimen y valores aduaneros.

b) Folocopias de todos los documentos necesarios.

¢) Coordinar con mensajeria el envio del paquete,

d) Llenar las formas necesarias para la cntrega del paquete.

¢) Este envio debe realizarse también con documentos originales, cuando el caso lo
amerite.

e Comunicacién con clientes, aduanas y distintos departamentos.

a) Por teléfono.

b) Por fax.

c) Por mail.
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d
a)
b)
<)
d)
a)
b)
a)
b)
<)
d)
e)

Y cn oficinas de Atlapac, S.A.

Escritos

Elaboracion

Presentacion

Seguimiento

Resolucidn

Revision de papeleria por contenedor y/o clicnte

Revisa que la documentacion por cliente esté completa.

Revisa la poliza contra documentos originales, para evitar errores de digitacion.
Seguimiento de Gestion

Indicar al receptor de papeleria de lo enviado.

Verificar que la gestion se realice en un tiempo prudencial.

Notificar al cliente o departamento del término de las gestiones a realizar (trabajos).
Solicitar que se facturen los servicios prestados.

Liquidaciones.

Solicitar €l monto de los gastos incurridos a fa empresa o persona que presto los
servicios (custodio, aduana, almacenaje, demoras, estadias, etc.).

Preparar ¢l reporte para su traslado a Contabilidad (la liquidacion de caja chica).
Preparar el reporte de liquidaciones por referencia (manificsto) para ser trasladado a
Contabilidad (cuando el caso lo amerite, gastos que no cubra la caja chica).

Reporte de nGmeros correlativos de los agentes de aduana.

Solicitar fondos para cubrir gastos.
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Identificacion del puesto

Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.
Gerencia Operaciones

{

Departamento Aduanas

Puesto al  que

(]

Jefe de Operaciones
reporta

Gerencia General

Puesto  al  que

rcporta ¢ jefe

inmediato

Objetivo principal de! pucsto

Elaboracion de polizas y agilizacion de los tramites aduanales.

Puestos que supervisa

Tipo de supervi_s_iéli )  Administratives "Eje_cil_tiv_os_ r __Op_er;liVO_s
Directa S |
Indirecta " |Personal de aduanas ‘ ‘

|
| |

Relaciones del puesto con terceros

Internas Externas |

1

{

— b .

Con jefaturas y asistentes Proveedores, agentes, clientes y personal de|

aduanas

Puestos que lo supervisan

Puesto Forma

|
|
Jefe de Aduanas y Jefe de Operaciones Recomendaciones, observaciones y‘
|
|

cumplimiento de funciones.
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Decisiones mas importantes del puesto:

e Complementar los tramites aduanales y priorizar los tramiles de los clientes.

Requisitos minimos del puesto

Nivel académico:

Edad:

Perito contador o estudiante de Administracion

de Empresas.

22 afios
Sexo: Masculino o femenino
Estado civil: Soltero N

Disponibilidad de horario:

InEi_s_pensable

L
[
|

Vehiculo propio:

Domicilio:

Disponibilidad para viajar:

No indispensable

Winai'spc_n-s:ablc

Habilidades:

Ciudad
e Tramites aduanales
e Ordenado
e Conocimientos de leyes fiscales
e [Estratégico

e Relaciones interpersonales

Experiencia:

Descripcion del puesto

Ubsicacion del puesto:

o _Dcpartamcnlo de Bodeg_é '

Puesto Nominal:

Supen-'isor de Bodega

Jefe inmedia_tf)?uperior:

~ Subalternos:

Jefe de Operaciones ' ‘
|

~ Asistente de Bodega o

Cheque de Cz-ir-ga- o 1

e —

“Piloto de Camién l

Ayudante de Camién. J
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Atribuciones

a)
b)
¢)
d)
e)

a)

b)
<)

a)
b)
<)
d)

a)

b)
<)

d)

a)

Supervisar las actividades de sus asistentes.
Recepcidn y entrega de contenedores.
Recepcion.
Recibe notificacion de la liberacion de los contenedores que arribaran a la Bodega.
Gira instrucciones para indicar la hora cn que debe posicionarse ¢l contencdor.
Notifica a olicinas centrales de Atlapac, S.A. del arribo del contenedor.
Autoriza el ingreso del contenedor.
Posiciona el contenedor en la rampa para su descarga.
Asiste al piloto para rcalizar cl arribo y confirmar el contenedor.
Entrega
Verifica que el contencdor salga dc la almacenadora con los requerimientos de la
navicra (limpio).
Provee al piloto toda fa asistencia para su retiro (boletas de salida, cte.).
Notifica a oficinas centrales de Atlapac, S.A. la hora en que sc retir6 el contenedor.
Descargas
Notifica la hora en que empieza la descarga.
Designa entre el personal al responsable de la descarga del contenedor.
Presta la asistencia técnica en cuanto a dudas en la descarga.
Solicita asistencia a la oficina central, cuando existe algo fuera de lo comdn ¢n la
descarga del contenedor.
Controla y asiste a su personal en el proceso de descarga.
Tramites Aduanales
En algunas oportunidades presenta las pdlizas correspondientes al delegado de la
aduana.
Resuelve dudas o reparos de parte de la aduana.
Si existe mas de una poliza, designa a su personal para la presentacion de éstas en la
aduana.
Puede estar presente en la revision que realiza la aduana.
Entrega de mercaderias

Designa al encargado de entrega dentro de su personal.
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b) Asesora a su gente en los problemas que puedan surgir.

¢) Coordina con el cliente u oficinas centrales la entrega de la mercaderia (direccion,
fecha, hora, persona que recibe, etc.)

d) Verifica que cl asistente realice la facturacion de almacenaje y transporte.

s Depbsitos

a) Recibe pagos por concepto de almacenajes y transportes locales.

b

~—

Procede a realizar el deposito correspondiente.

e Recepeion y envio de documentos

e Recepeién

a) Recibe el paquete enviado por las aduanas (verifica las actividades de las aduanas)

e Envio

a) Envia a Contabilidad un juego completo de las facturas de crédito por los servicios
prestados y las facturas de contado.

b) Documentos varios.

e Mantenimiento de vehiculos

a) Controla el funcionamiento de los camiones.

b) Designa los talleres que pueden prestar el servicio de mantenimiento.

¢) Pide cotizaciones para el servicio.

d) Encargado del pago de los servicios de mantenimiento dc los vehiculos.

¢) Programa el mantenimicnto de los camiones.

1dentificacion del puesto

Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.

Gerencia Operaciones }
S = = e |
Departamento Bodega !

Puesto al  que|jefe de Operaci(;n;:;

reporta

Puesto  al  que|Gerencia General

reporta el jefe

| inmediato
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Objetivo principal del puesto

Controlar debidamente las mercaderias custodiadas en las bodegas.

Puestos que supervisa

_Tipo de supervision "~ Administrativos ) ‘ E}ccutivos [ __O-i;crativos
Directa - Auxiliar, piloto y ayudante | o "_!
Indirecta | Asistentes de otras areas 1 ' _i o .

Relaciones del puesto con terceros

Internas Externas

Con jelaturas y asistentes ‘Provccdorcs‘ agentes, clientes y personal de

| aduanas
I

Puestos que lo supervisan

Puesto I Forma

Jefe de Aduanas y Jefe de Operaciones - | Recomendaciones, .ot-)s_e_r-vaciones y!

| cumplimicento de funciones

Decisiones mas importantes del puesto:
¢  Complementar los tramites aduanales

. Priorizar los tramites de los clientes

Requisitos minimos del puesto

Nivel académico: Perito Contador

'Edad: i | 22 aiios )

Sexo: - | Masculinc o femenino o o
"Estado civil: ) ~ Soltero |
T)isponibilidad de horario: ' Indispensable -
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| Experiencia: | | afio

Disponibilidad para viajar: | No indispensable
| Vehiculo propio: - __"'_I"'_]\lgiﬁdi'sb'eh_séblé'_"__
Domicilio: " | Ciudad o i
Habilidades: e Llevar inventarios de mercaderia
e Ordenado

e Conocimientos de kardex
e Estratégico

| » Relaciones interpersonales

Descripcion del puesto

Ubicacion del puesto: Departamento de Bédééé_

Puesto nominal: il Asisiénle"de-sdpcr_\_/i-aaé_ljodega '

Jefe inmediato superior: ~ Supervisor de Bodega

Subalternos: No tiene

Atribuciones

a)

b)
c)
d)
€)

a)

Solicita a oficinas centrales los manificstos de cargas en tiempo, para descargas.
Traslada ef cheque de los manifiestos recibidos.

Manejo de almacenajes

Ingresa los datos al sistema, en base al detalle de manificstos enviado pore |
Departamento de Documentacion.

Provee los datos de almacenaje a los clientes.

Cobra el almacenaje a los clientes.

Factura los servicios de almacenaje (al contado o al crédito).

Genera el reporte quincenal de ingresos, egresos ¢ inventario de mercaderias en la
bodega.

Impresion de documentos

Impresion de polizas.
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b

c) Emisién e impresion de las cartas de porte.

—

Impresion dc documentos varios.

e Depdsitos.

a) Recibe pagos por concepto de almacenajes y transportes locales.

b) Procede a realizar el depdsito correspondiente.

e Asistencia en tramites aduanalcs,

a) Presenta los documentos a la aduana.

b) Esta presente en las revisiones de la aduana.

e Da asistencia en entrega de mercaderias.

a) Verifica si la mercaderia cuenta con instrucciones de liberacion o retencidn por parte
de Contabilidad.

e Encargado de la informacion

a) Correo ¢lectronico

b) Fax

c) Teléfono, etc.

e Recepcion de personas y documentos.

Descripcion del puesto

~ Ubicacién del puesto: | ‘Departamento de Bodega
Puesto nominal: B 1 Cheque de Descarga
o Jefe inn-l_e_d'iato_st:lpe_rior: [ Supervisor de Bodega
~ Subalternos: | Notiene
Atribuciones

e Encargado de la supervision de descarga de camiones y contenedores.
a) Constata el corte de los marchamos declarados.
b) Fotografia todos los procesos de la descarga.
Apertura (inicio, proceso y final).
¢) Cuadra la carga contra los documentos declarados.

d) Instruye a la cuadrilla para ¢l mejor funcionamiento de la descarga (logistica).
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€)

)

a)

a)

b)
<)

d)
€)

a)
b)
<)
d)

Identifica y fotografia sobrantes, faltantes o dafos de la mercaderia.

Realiza el reporte de lo acontecido en la descarga y lo envia a olicinas centrales,
(Documentacion, Ventas y Opcraciones) por la via electronica.

Instruye y verifica que el contenedor o camidn quede limpio segin las disposiciones
de la naviera.

Tramites aduanales

La presentacién, proceso y conclusion de la poliza (almacenes).

Entrega de consignaciones

Recibe instrucciones de su jefe inmediato referentes a los datos de la entrega de
consignaciones.

Entrega las instrucciones a las autoridades de la Bodega (guarda almacén).

Verifica que la mercaderia entregada por el almacén sea la consignada en los
documentos o solicitudes de retiro.

Solicita la aceptacion del cliente o transportista de la carga retirada.

Realiza y entrega la boleta de salida al cliente o transportista.

En casos especiales deberd rcalizar lo siguiente:

Ser ayudante del piloto de transporte.

Tareas de mensajeria.

Realizar depositos.

Algunas otras actividades que puedan surgir.

Identificacién del puesto

Empresa | Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.

a Operaciones

Departamento | Bodega

Puesto
reporta

al  que Supervisor de Bodega

|

Puesto
reporta

al  que Jl Jefc de Operacioncs
el jefe|

inmediato |

RO
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Objetivo principal del puesto

Controlar los almacenes, carga y descarga de los camioncs.

Puestos que supervisa

| Tipo de supervision Administrativos Ejecutivos | Operat-i_v-os_ o
|

Directa Piloto y ayudante T [

Indirecta B ;

Relaciones del puesto con terceros

Internas ! Externas

aduanas.

Puestos que lo supervisan

Con jefaturas y asistentes Provecdores, agentes, clientes y personal de

Puesto | Forma

W l
Supervisor de Bodega y Jefe de Operaciones | Recomendaciones, observaciones
|

icumplimicnlo de funciones.

M

Decisiones mas importantes del pucsto

° Liberar las mercaderias de las bodegas.

e  Ordenamiento de la bodega y de los camiones.

Requisitos minimos del puesto

|r- Nivel académico: Perito Contador

[fdéd: 22 afios

. Sexo: Masculino o femenino

"Estado civil: Soltero
Disponibilidad de horario: ‘ Indispensable
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|'Disp"onibilidad para viajar: l No indispensable '

Vehiculo propio: No _irfdis;ié;ls-éblé_ T

‘Domicilio: | Ciwded
‘Habilidades: - ' ' e Llevar el control de los almacenajes

e Ordenado

e Dinamico

e Comunicativo

» Relaciones interpersonales

| Experiencia: 1 afio

Descripeion del puesto

[ Ubicacion del puesto: ‘ o Departamento de Bodega
f Puesto Nominal: l__ ~ Piloto de Camion
Jefe inmediato superior: | Supervisor de Bodega
Subalternos: | Ayudante de Camion
| S— e ————— ————— - i
Atribuciones

e Maneja el camion de la empresa.
o Realiza entregas de consignaciones:
a) Recibe instrucciones del supervisor o asistente de Bodega acerca del destino de la
carga.
b) Recibe su carta dec porte.
¢) Verifica las mercaderias:
e  Condiciones y cantidades de carga.
d) Revisa que las mercaderias o carga cuadre con la carta de porte.
¢) Responsable del trayecto de las mercaderias a su destino final.
f) Espera instrucciones de descarga.
g) Verifica la descarga de la mercaderia.

e Encargado del mantenimiento de los camiones.
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a) Mantiene su unidad limpia y ordenada.

b) Coordina los servicios de los vehiculos.

¢) Verifica que las unidades cumplan con los requisitos obligatorios de seguridad y

emergencia.

d) Algunas otras actividades que puedan surgir.

e Pucdc cobrar y pagar servicios.

e Exige la firma de aceptacion de la carga en la carta de porte.

Identificacion del puesto

Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A.
Gerencia Operaciones

Departamento | Bodega

Puesto  al  que|sypervisor de Bodegé

reporta

Puesto  al  que|jefe de Operaciones

reporta el jefe

inmediato

Objetivo principal del puesto

Llevar en buen estado las cargas a su destino y entregarlas a las personas designadas.

Puestos que supervisa

Tipo de supervisién |

Directa

'Ejecuﬁvos |

" Administrativos

Ayudante de Camion

Operativos

Indirecta

FENIEHEIEE.
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Relaciones del puesto con terceros

Internas [ Externas

.]
|

Con jefaturas y asistentes ‘Proveedorcs. agentes, clientes y personal de

( |aduanas.

=== e = i Sl TR |

Puestos que lo supervisan

Puesto ‘ Forma

Supervisor de Bodega y Jefe de Operaciones | Recomendaciones, observaciones y |

‘cumplimicnlo de funciones.

Decisiones mas importantes del puesto
e Decide si puede o no dejar las mercaderias en el lugar de destino.

° Entregarlas en dirccciones diferentes a las designadas.

Requisitos minimos del puesto

[Nivel académico: | Tercero basico -
|Edad: | 25 afios -

Sexo: | Masculino

| Estado civil: | Soltero

Disponibilidad de horario: Indispensable

Disponibilidad para viajar: o 5 'lndisp_eﬁs;lilg__
| Vehiculo propio: i No indispensabie

Domicilio: Ciudad

Habilidades: - " e Enel fné-ncjd de vehiculos pes;’;dos

e Conocimiento del Reglamento de Transito

| ¢ Relaciones intcrpersonales

[ Experiencia: _ | lafo
i
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Descripcion del puesto

[ ~ Ubicacién del puesto: - "~ Departamento de Bodega
" Puesto Nominal: ! " Ayudantc de Camién
" Jefe inmediato superior: Piloto de Camion ]
Subalternos: | No tiene N
Atribuciones

e Acompaiia al piloto en todo ¢l recorrido.

e Asiste al piloto en todo lo relacionado al recorrido.

e Ayuda al piloto en cualquier tipo de desperfecto del transporte.

o Contacta a las personas al arribo de los lugares de destino.

« Busca asistencia (si se necesita llamar por teléfono, gasolina, pinchazo, etc).

o Realiza cntrega de las consignaciones:

e Recibe instrucciones del supervisor o asistente de Bodega acerca del destino de la
carga.

« Recibe su carta de porte.

o Verifica las mercaderias:
a) Condiciones y cantidades de carga.

e Revisa que las mercaderias o carga cuadre con la carta de porte.

e Responsable del trayecto de las mercaderias a su destino final.

o Espera instrucciones de descarga.

» Verifice la descarga de la mercaderia,

e Entrega los documentos a los consignatarios ¢n ¢l momento de la descarga.

e Puede cobrar y pagar servicios.

o Exige la firma de aceptacion de la carga cn la carta de porte.

e Algunas otras actividades que puedan surgir.
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Identificacion del puesto

Objetivo principal del puesto

Revisar que las cargas cuadren con las cartas de porte.

Puestos que supervisa

Tipo de supervigiiin Administrativos | Ejecutivos | ()perativos
e : ‘ s
| Indirecta | . Personas  de  las

5 empresas que
| descargan.
| |
= |
Relaciones del puesto con terceros
Internas Externas

Empresa Promotora del Atlantico y Pacifico, S.A. !
— - _— - - - i
Gerencia Operaciones

Departamento Bodega o o ) -
Puesto al  que|sypervisor de Bodega _

reporta

Puesto al  que|jefe de Operaciones

reporta el  jefe

inmediato

Supervisor de Bodega y Piloto

Proveedores, agentes, clientes y personal de

aduanas,
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Puesto

Puestos que lo supervisan

Forma

Supervisor de Bodega y Jefe de Operaciones

Recomendaciones, observaciones

cumplimiento de funciones

S

Decisiones mas importantes del puesto:

*  Que las personas encargadas de recib

ir la carga firmen de conformidad.

Cobrar los servicios de entrega de mercaderias o no dejar la carga.

Requisitos minimos del puesto

‘Nivel académico:

Tercero basico

'I)i;pﬁl_\ibilidad de horario:

Edad: T 22 anos
Sexo: | Masculino
',_IWiﬁl:_ ) | soliero .

Indispensable

Disponibilidad para viajar:

Indispensable

Vehiculo propio:

No indispensable

i Domicilio: [ Ciudad
| Habilidades: - ]

.
i |

|

Experiencia:

e Operaciones matematicas
Conocimicnto del Reglamento de Transito

e Rclaciones interpersonales

) ‘ 1 afio

s

«F
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