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Resumen

El objeto del presente estudio consistié en determinar cual seria el resultado de aplicar un
analisis administrativo a la estructura de administracion actual con que opera la empresa
Leo Giron y Asociados.

La organizacion muestra tener problemas internos que requieren la intervencion inmediata
de un analisis administrativo que revele las causas de la situacion.

De lo anterior surgi6 la iniciativa de realizar un estudio que permitiese identificar las causas
que afectan.

Como primer paso se realizé una evaluacidn integral para determinar sus fortalezas y area
de mejora , para esto se inici6 con sus antecedentes, vision, mision, objetivos ¢ informacion
financiera. El informe revel6 las causas y posibles soluciones a la problematica, presento
una reseiia histérica de la compaiiia, el planteamiento de problema, la lista de las fortalezas,
oportunidades, debilidades, amenazas y, la estructura de trabajo vigente, luego se explicé la
metodologia y tipo de investigacion con que se abordo las areas de oportunidad asi como

los sujetos de informacion y las herramientas de recoleccion de datos.

Se continua con las generalidades del trabajo de campo, realizando la presentacion de
resultados, iniciando con el analisis financiero de la empresa, para determinar si tiene la
liquidez suficiente para poder invertir. Se presentaron los resultados de la investigacion 'y
se realiza un censo que brindo los datos sobre la situacion actual; se baso en las

aportaciones de todo el personal y se pudo determinar la esencia de las deficiencias.

Se realizaron las propuestas de solucion, recomendando una estructura organizacional, que
incluye la descripcion de puestos, un organigrama, jerarquizacion, plan de motivacion,
diagramas de flujo, control de compras y gastos, reglamento interno de trabajo acordes a
los problemas detectados y por ultimo se presentaron las conclusiones, las referencias
bibliograficas y anexos a que se llegd luego de realizar todo el procedimiento de

investigacion cientifica siéndose objetivo en la mencion de cada punto.



Introduccion

En la actualidad en todas las organizaciones se encuentran procesos dependientes y
entrelazados entre si que garanticen la excelencia en la labor administrativa que se realiza.
A consecuencia de lo anterior se genera la optimizacion de los recursos de toda la compaiiia
que se traduce en el éxito empresarial haciéndose posible la consecucion eficiente de los

objetivos trazados.

El informe que se presenta intenta revelar la estructura organizacional apropiada que se
adecue a la pequefia empresa de prestacion de servicios profesionales administrativos y
contables.

En algunas ocasiones las empresas pequeiias no cumplen en su totalidad con las directrices
metodolégicas que requiere cualquier empresa en este ramo. Razon por la que el
documento vislumbra convertir a la pequefia empresa en una organizaciéon formal
establecida.

Realizar un estudio de investigacion contribuye a que se identifiquen y subsanen la mayoria
de problematicas que pudieran aquejar a cualquier compaiiia. La investigacion muestra lo
crucial que puede ser la correcta implementacion de una estructura organizacional
lograndose una esquematizacion de colaboradores que pudiera considerarse eficiente en su

ramo.

La documentacion de las labores productivas en toda organizacion permiten discemir las
actividades que debe realizar cada colaborador o grupo de colabores dentro de la empresa,
evitandose asi la disfuncionalidad en la asignacion y control de las tareas administrativas.

Debido a lo expuesto anterior esta investigacion se divide en cuatro capitulos, describiendo
los antecedentes de la empresa, planteamiento de la problematica, analisis de los resultados
por medio de un censo, propuesta para mejorar las deficiencias encontradas y el costo de la

propuesta.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

Leo Girén & Asociados es una entidad mercantil fundada en Guatemala en el afio 1977 se
dedica a prestar servicios de auditoria, administrativos, control de negocio, automatizacion

de servicios, recursos humanos, servicios informativos.

Fecha de Constitucion: 13 de enero de 1981 Registro: 26 Folio 14 Libro 10 Categoria 18
expediente AJ2083 de nacionalidad guatemalteca. En la superintendencia Administracion
Tributaria SAT la empresa, esta registrada con el nimero de Identificacion Tributaria (dato
confidencial) RTU (datos confidencial) Fecha (dato confidencial) tltima modificacion fue

realizada en 1989

Direccion: 13 calle 10-28 zona 3 de Mixco

1.2 Aspectos de la organizacién

Vision

Ser una empresa lider en la prestacion de servicios profesionales de consultoria en las areas
administrativas, contables y tributarias, mediante el desarrollo permanente de competencias
en nuestro recurso humano, tecnoldgico, logistico y fisico, con los cuales pretendemos
satisfacer las necesidades de nuestros clientes y contribuir con el desarrollo econdémico del

pais



Mision
Somos una empresa con alto sentido de servicio y calidad, buscando soluciones integrales,
agregando valor a las inversiones de nuestros clientes y honrando a Dios en todo lo que

hacemos.

Objetivos a corto plazo
Abrir una nueva sede en el departamento de Huehuetenango, ya se esta trabajando en todos

los tramites legales para dar inicio a la brevedad posible.

Objetivos a largo plazo

Cambiar de ubicacion en la ciudad capital a una zona mas accesible para sus clientes, y

darse a conocer en toda la Republica de Guatemala.

Control interno

Leo Girén y Asociados, trabaja su informacién financiera contable mediante un programa
electronico, ademas elabora el mismo control de forma manual para lo cual cuentan con los
libros habilitados por las instituciones gubernamentales correspondientes, para el manejo y

control.

Informacion financiera
Los estados financieros los realiza el departamento financiero de forma anual, mensual y
trimestral, con fin de llevar un control, todos ellos aprobados por el gerente general. Sin

embargo parte de la informacion no fue mostrada, por la seguridad de la empresa.



1.3 Organizacion y sistemas

Segin los investigado la empresa carece de un organigrama fisico, lo que tiene como
consecuencia que no haya una linea de jerarquia por cumplir, por otro lado indican que no

tienen manuales administrativos que permitan tener un control en cuanto a procedimientos.

No existen procedimientos establecidos en controles de gastos administrativos, anuales,
proyecciones a corto, largo plazo y estimados anuales sobre los gastos. El departamento
financiero realiza la contabilidad de los clientes y es el inico que muestra un control
interno, los gastos de la empresa son administrados por la gerencia general y su asistente

administrativo. No proporcionan mayor informacion por seguridad de la empresa.

Todo el personal estd en planilla regular con prestaciones de ley, el salario depende del
puesto que ocupen. No existen contratos laborales, cumplen con las obligaciones
patronales. Leo Girén y Asociados presta servicios de auditoria, administrativos, control de
negocio, automatizacién de servicios, recursos humanos y servicios informativos. La

cartera de clientes no fue proporcionada por seguridad de la empresa.

Diagndstico general

La empresa Leo Giron Asociados, ubicada en la zona 3 de Mixco, presta servicios de
Contaduria Piblica y Auditoria, contratacion de personal para otras empresas y venta de

Programas de Contabilidad.

Se realizo un diagnéstico especifico analizandose cada una de las ramas administrativas de
la empresa, para realizar una mejora que aumente los ingresos y tener mayor control

administrativo y financiero.



Se realizo una entrevista, al gerente general y a todo el personal, los resultados muestran, el

clima organizacional, motivacion y funcionamiento de la empresa.

Al finalizar se

encuentran las conclusiones, que hacen énfasis de las areas de mejora y oportunidades.

Los resultados muestran carencia de estructura organizacional, eso abarca la elaboracion

de manuales administrativos, definicion de puestos, organigrama, control de gastos,

contratos de trabajo, planes de motivacion.

presupuesto del pasivo laboral.

Existe alta rotacion de personal, que eleva el

Analisis FODA
Fortalezas Oportunidades ]

v Personal capacitado para el v Incremento de emprendedores en el
asesoramiento a clientes pais que ofrecen los mismos

v Los precios son accesibles SErvicios.

v’ Suficiente personal para atender las v Existe gran cantidad de empresas
necesidades de los clientes familiares en el mercado que crecen

v’ Capacidad financiera para poder sin prestar atencion a aspectos
invertir en nuevos proyectos. contables y de recursos humanos.

v Accesibilidad a cualquier cambio -

Debilidades Amenazas

v’ Inexistencia de una estructura v La existencia de nuevas empresas.
organizacional definida. ¥ Ausencia de politicas de compra

v Ausencia de manuales v Guerra de precios entre empresas del
administrativos y control de gastos. ramo.

v Deficiente uso de los recursos de v’ Crisis economica del pais reduce la
trabajo. inversion en empresas pequeiias.

¥ Excesivo desperdicio de materiales

v’ Altarotacion de personal

v Duplicidad de funciones

v

Falta de programas de motivacion

Fuente: Elaboracion propia




Derivado del analisis anterior, se define como problema que aqueja con mayor incidencia a
la organizacion

Inexistencia de una estructura organizacional definida.

1.4 Planteamiento de la problematica.

La problemitica de la empresa es la inexistencia de estructura organizacional. Debido a
esto existe desorden en procedimientos porque no tienen manuales administrativos que
sirva como guia para adecuar los procedimientos. Lo anterior expuesto tiene como
derivado la ausencia de control de gastos, no hay una persona en especifico que realice un
control por escrito o sistematico de los gastos realizados. El gerente general administra los

recursos de la empresa, pero no envia esta informacion a sus colegas.

Existe deficiente uso de los recursos de trabajo, no tienen manuales administrativos que
organicen las funciones. Hay indice alto de rotacion de personal, los colaboradores
perciben que no hay orden establecido en cuanto a la jerarquia, existe duplicidad de
funciones, los colaboradores tienen sobrecargado el trabajo, como consecuencia

descontento por el desbalance.

No existen programas de motivacion para los colaboradores, planes de reconocimiento,

capacitacion constante, plan de beneficios adicionales a la ley.

Debido a la necesidad latente de erradicar la probleméatica, surge la pregunta de
investigacion ;Cémo desarrollar e implementar una estructura organizacional que sea

funcional de acuerdo con las necesidades de 1a empresa Leo Giron & Asociados?



1.5 Justificacion

Se realiza la investigacion debido que durante las entrevistas y observaciones se encontrd
que hay duplicidad de funciones, recargan las funciones del trabajo y el personal no tiene
definidas las tareas, no establecen responsabilidades, a 1a hora de responder por qué alguna

asignacion no se realizo, nadie responde por errores cometidos.

Al no establecer responsabilidades se duplican las funciones para una minoria, crean
desmotivacion, no desarrollan destrezas y habilidades en el trabajo, y por ende no

proponen ideas para mejorar.

Realizar una departamentalizacion, organigrama fisico visual, permitird que las lineas
jerarquicas sean establecidas y logren un orden definido de puestos. Los colaboradores

identificaran la linea jerarquica, que corresponde.

Leo Girén y Asociados, no establece sistemas, procedimientos, planes de carrera, existe
rotacion de personal frecuente, las funciones y perfil de puestos no estan establecidos, al
proponer la estructura organizacional, permitird entender los procedimientos, prioridades,

asignaciones y la importancia del aporte de cada colaborador.

Los costos de no calidad estan arriba del presupuesto designado, el desperdicio mensual,

puede ser designado a otros proyectos.

Debido a todos los puntos antes mencionados, es importante realizar una propuesta para
mejorar la falta de controles administrativos que permitan mejorar y ayudar al crecimiento

de la empresa en el futuro.



1.6 Objetivos

1.6.1 Objetivo general

Desarrollar € implementar una estructura organizacional que sea funcional de acuerdo con

las necesidades de la empresa Leo Giron & Asociados

1.6.2 Objetivos especificos

Definir una estructura organizacional que se acople al tamafio de la empresa
Invertir en la propuesta aprovechando la liquidez financiera de la empresa
Realizar plan de marketing intemno, para comunicar la propuesta

Implementar un reglamento intemno de trabajo.

NN NN

Crear un plan de motivacion para el personal

1.7 Alcances y limites

La investigacion sera aplicada en la oficina central ubicada en la 13 calle 10-28 zona 3 de
Mixco. Los limites encontrados fueron la disposicion de las personas para proveer
informacion, accesibilidad de horarios.

La informacién contable y financiera, no fue proporcionada de forma completa por
seguridad de la empresa.

Los objetivos a largo plazo no fueron proporcionados, por el gerente general.

1.8 Marco tedrico

El proceso administrativo

Segtn Idalverto Chiavenato en su libro” Introduccion a la Teoria de la Administracion” las
diversas funciones del administrador, en conjunto, conforman el proceso administrativo.

Por ejemplo, planeacion, organizacion, direccion y control, constituyen las funciones



administrativas, cuando se toman como totalidad para conseguir objetivos, que conforman

el proceso administrativo.
Planeacion

Segun ldalverto Chiavenato en su libro” Introduccién a la Teoria de 1a Administracion” la
planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciéndose
los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y la

determinacion de tiempos y nimeros para su realizacion”

"La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se define un

problema, se analizan las experiencias pasadas y se embozan planes y programas.”

Organizacioén

Segun Idalverto Chiavenato en su libro “Introduccion a la Teoria de la Administracién”
“Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines
establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad,
responsabilidad y jerarquia, estableciendo las relaciones que entre las unidades debe

existir."

Organizacion, es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que integran
una empresa con el proposito de obtener ¢l maximo de aprovechamiento posible de
elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacion de los fines que la propia

empresa persigue.

Establecimiento de la estructura que desempefian los individuos dentro de la organizacion.
¢(Cuanta centralizacion debe existir en la organizacion?

(Como deben disenarse los puestos?

(Quién esta mejor calificado para ocupar un puesto vacante?



;Cuando debe una organizacion instrumentar una estructura diferente?

1.9 Jerarquizacion y departamentalizacién
Jerarquizacion

Segun Enrique Benjamin Franklyn en su libro “Organizacién de Empresas” es la
disposicién de las funciones de una organizacion por orden de rango, grado o importancia,
agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que posean

independencia de la funcion que realicen.

La jerarquizacion implica la definicion de la estructura de la empresa por medio del
establecimiento de centros de autoridad que se relacionen entre si con precision.
Reglas

La observancia es indispensable cuando se jerarquiza.

v Los niveles jerarquicos establecidos dentro de cualquier grupo social, deben ser los

minimos ¢ indispensables.

v Se debe definir claramente el tipo de autoridad de cada nivel (lineal, funcional y/o

staff).

Departamentalizacién

Segun Enrique Benjamin Franklyn en su libro “Organizacién dc Empresas™ es la division
y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas, con base en su

similitud.
Al departamentalizar, es conveniente observar la secuencia:

v Listar todas las funciones de la empresa.
v Clasificarlas.

v Agruparlas segun un orden jerarquico.



v Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

v Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacion entre las
funciones y los puestos.

v Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los departamentos.

v El tamafio, la existencia y el tipo de organizaciéon de un departamento deberan
relacionarse con el tamafio y las necesidades especificas de la empresa y las

funciones involucradas.

De acuerdo con la situacion especifica de cada empresa, los tipos de departamentalizacion

usuales son:

Funcional
Es comun en las empresas industriales; consiste en agrupar las actividades analogas segun

funcion principal.
Por producto

Es caracteristica de las empresas fabricantes de diversas lineas de productos, la
departamentalizacion se hace en base a un producto o grupo de productos relacionados

entre si.
Por clientes

Por lo general se aplica a empresas comerciales, principal almacenes, y su funcion consiste
en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los distintos compradores o clientes.
Por proceso o equipo.

En la industria, el agrupamiento de equipos en distintos departamentos reportara eficiencia
y ahorro de tiempo; asi como también en una planta automotriz, la agrupacion por

proceso.

10



Por secuencia

Es utilizada en empresas productoras que trabajan sin interrupcion los tres turnos, para
controlar cada uno de los turnos; o cuando se trate de labores que manejen una gran

cantidad de niimeros o letras.

Organigramas

Segin Enrique Benjamin Franklyn en su libro “Organizacion de Empresas™ indica que
conocidos como Cartas o Graficas de organizacion, son “representaciones graficas de la
estructura formal de una organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, los

niveles, las jerarquias, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.
1.10 Teoria de la organizacion y tipos
Tipologia de la organizacion

Segin Franklin, la tipologia de la organizacion es Son los diferentes tipos, sistemas o
modelos de estructuras organizacionales que se pueden implantar en un organismo social

dependiéndose del giro o magnitud de la empresa, recursos, objetivos, produccion, etc.
Ventajas e importancia
Organizacion lineal o militar

Se caracteriza porque la actividad de decisiones se concentra en una sola persona, quien
toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica del mando, ¢l jefe superior

asigna y distribuye el trabajo a los subordinados, quienes a su vez reportaran a un sélo jefe.

11



Ventajas

ANENENCNRIEN

Mayor facilidad en la toma de decisiones y
las mismas.

No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

Es claro y sencillo.
Util en pequefias empresas.
La disciplina es facil de mantener.

Desventajas

A R NN

Es rigida ¢ inflexible.

en la ejecucion

La organizacion depende de hombres clave, lo que origina trastornos.

No fomenta la especializacion.

de

Los ejecutivos estan saturados de trabajo, lo que provoca que no se dediquen a su

labor directa, sino solo a operacion.

Organizacién funcional

Consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacion de manera que cada hombre,

desde el gerente hasta el obrero, ejecute el menor nimero posible de funciones.

Ventajas

v' Mayor especializacion.

v" Seobtiene alta eficiencia de la persona.

v" Ladivision del trabajo es planeada y no incidental.
v' El trabajo manual se separa del trabajo intelectual
v

Disminuye la presion sobre un sélo jefe por €l numero de especialistas con que

cuenta la organizacion.
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Desventajas

v Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta la disciplina y moral
de los trabajadores.

v" Contradiccion aparente o real de las 6rdenes.

«

Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina confusion y conflictos.

v La no clara definicién de la autoridad da lugar a rozamientos entre jefes.

Organizacion lineal - funcional

En ésta se combinan los tipos de organizacion lineal y funcional, aprovechando las ventajas
y evitando las desventajas inherentes a cada una, conservandose de la funcional la
especializacion de cada actividad en una funcion, y de la lineal la autoridad y

responsabilidad que se transmite a través de un sélo jefe por cada funcién en especial.

Organizacion staff

Este tipo de organizacion no disfruta de autoridad de linea o poder de imponer decisiones,
surge como consecuencia de las grandes empresas y del avance de la tecnologia,

proporciona experta y de asesoria.

Ventajas

v Logra que los conocimientos expertos influya sobre la manera de resolver los
problemas de direccion.
v' Hace posible el principio de la responsabilidad y de la autoridad indivisible, y al

mismo tiempo permite la especializacion del staff.

Desventajas

v Si los deberes y responsabilidades de la asesoria no se delimitan por medio de cuadros
y manuales.

v Producir una confusion considerable en toda organizacion.
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v Puede ser ineficaz por falta de autoridad para realizar sus funciones o por falta de un
respaldo inteligente en Ia aplicacion de las recomendaciones.

v' Pueden existir rozamientos con los departamentos de la organizacion lineal.
Direccion
Segun Idalverto Chiavenato en su libro “Introduccion a la Teoria de la Administracion”

consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para alcanzar las metas de la

organizacion.

Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los
subordinados, para obtener altos niveles de productividad mediante la motivacién y

supervision.

Esta funcion requiere que los administradores influyan en los individuos para el

cumplimiento de las metas organizacionales y grupales.

(Coémo manejo a un grupo de trabajadores que parecen tener una motivacion baja?
¢ Cudl es el estilo de liderazgo eficaz para una situacion dada?

(Como afectara un cambio especifico a la productividad del trabajador?

(Cuando es adecuvado estimular el conflicto?

Marketing interno

Segun Laura Fisher de la Vega y Jorge Espejo en su libro “Mercadotecnia” se llama
marketing interno a las actividades de comunicacion que se encargan de promocionar los
valores de marca, la identidad corporativa y la imagen de una compaiiia entre sus propios

empleados.

Estas acciones son parte de la politica de comunicacion intema de la empresa; el objetivo es

que los trabajadores se identifiquen con los productos o servicios que la empresa ofrece a
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los clientes, con su filosofia y valores, mejorandose asi la motivacion y fidelidad a la

compaiiia.

Una empresa invierte en marketing intemo por una mayor coherencia entre sus imagenes
interna y externa sera detectable por sus clientes y la hard mas creible. Esto enlaza con la
teoria de los «clientes internos» basada en tratar a los subordinados y colaboradores con la

misma atencion y nivel de servicio que a los propios clientes.

Los esfuerzos de las compaiiias se circunscriben a la venta exterior de la marca dejandose
en segundo plano a sus propios trabajadores. Ademas, los mecanismos tradicionales de
comunicacion interna (boletines, tablones de anuncios, y otros) no son itiles para

desarrollar un marketing interno pues no estan destinados a convencer sino a comunicar.

Para realizar un correcto marketing interno, es necesario:

v Elegir el momento apropiado. Cualquier momento es bueno para promocionar la
imagen de empresa pero existen algunos propicios, lanzamiento de una campaiia de
marketing, cambio de la identidad corporativa, momentos de crisis en que son
necesarios nuevos revulsivos, y otros

v Trabajar la coherencia entre el marketing interno y extemo. Es imprescindible que los
mensajes que estan emitiéndose al exterior sean coherentes con los internos para
garantizar su eficacia.

v Permanecer en el tiempo. Los valores de la corporacién y de marca deben estar
presentes en todas las actividades de los empleados. Para ello, es necesario practicar
una politica de comunicacion suave pero continua.

v' Enfocar la comunicacion. Debe partir del grado de comprension de la marca que tienen
los empleados para poder detectar las posibles distorsiones respecto al mensaje que
quiere emitir la corporacion. Para ello, es conveniente realizar un estudio previo a
diferentes medios como encuestas, reuniones informales, y otros

v Disefiar el mensaje segin el tipo de organizacion. Se suele apelar a los valores morales

poniéndose énfasis en las creencias mas, que en las intenciones.
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v Seleccionar el canal de comunicacion apropiado. Puede ser a través de declaraciones
de personal emblematico dentro de la compaiiia (Presidente, Director General), por
ejemplo, con motivo de convenciones, reuniones departamentales, y otros o por otros
medios mas o menos convencionales: videos corporativos, grandes carteles,
comunicaciones via e-mail, reuniones no programadas, y otros

v Elaborar un plan estratégico que contemple una dotacion presupuestaria y unos plazos
de ejecucion realistas. Se debe realizar un seguimiento del grado de implantacion,

reconocimiento y aceptacion del plan para corregir cuanto sea necesario.

Para garantizar el éxito de la campafia de marketing intemo es imprescindible la
implicacion de la gerencia de la compaiiia y la aceptacion de los principales cuadros de la
misma. Para ello, se aconseja la celebracion de reuniones multifuncionales y la creacion de

equipos multidisciplinares tanto para su disefio como para su implantacion y seguimiento.

Analisis de costo-beneficio

v una disciplina formal (técnica) a utilizarse para ayudar a evaluar, en el caso de un
proyecto o propuesta, que en si s un proceso conocido como evaluacion de proyectos
v" un planteamiento informal para tomar decisiones de algun tipo, por naturaleza

inherente a toda accién humana,

Bajo ambas definiciones, el proceso involucra, ya sea explicita o implicita, un peso total de
los gastos previstos en contra del total de los beneficios previstos de una o mas acciones
con el fin de seleccionar la mejor opcion o 1a mas rentable. Relacionado, pero diferentes,
estan las técnicas formales que incluyen analisis costo-eficacia y analisis de la eficacia del

beneficio.

El costo-beneficio es una logica o razonamiento basado en el principio de obtener los
mayores y mejores resultados al menor esfuerzo invertido, tanto por eficiencia técnica
como por motivacion humana. Se supone que todos los hechos y actos pueden evaluarse
bajo esta logica, aquellos donde los beneficios superan el costo son exitosos, caso contrario
fracasan.

16



Capitulo 2

2.1 Sujetos de investigacion

La investigacion se realizo en la empresa Leo Giron y Asociados, las personas encargadas
de proveernos la informacion fueron gerente general, y colaboradores, quienes
proporcionaron la informacion en cuanto al porqué no existe controles administrativos,
descripcion de puestos, departamentalizacion, definicion de jerarquias, definicion de

responsabilidades, definicién de puestos.

2.2 Instrumentos

Los instrumentos a utilizar en la investigacion seran entrevistas y observacion que ayudaran
a detectar el principal problema que debemos atacar y recopilar la informacion necesaria

para realizar la propuesta. En este caso la entrevista sera directa con todo el personal.

2.3 Disefio de la investigacion

El tipo de disefio de la investigacion sera la descriptiva, y utilizaremos los instrumentos.

Desarrollo de instrumentos de recopilacion de datos
Recopilacion de datos

Tabulacion de datos o establecimiento de hallazgos
Presentacion de resultados

Analisis de resultados

Propuesta

Enfoque administrativo de la propuesta

Enfoque mercadologico de la propuesta

AN N N N N U N NN

Enfoque financiero de la propuesta
17



Con la informacion obtenida, podremos realizar la propuesta de mejora y realizar la

estructura organizacional.

2.4 Aporte esperado

El objetivo principal de la investigacion es realizar una propuesta de mejora a la empresa y
que reduzca las areas de oportunidad y a explotar y aumentar las fortalezas, como se lograra

que el trabajo realizado sirva en un futuro como referencia laboral.

Ayudar a disminuir los costos y aumentar las ganancias “fin primordial de toda empresa” la
metodologia a utilizar aportara herramientas que ayudaran a tener un mayor control interno

para fortalecimiento de controles administrativos.

Es importante que los conocimientos recibidos en la Universidad Panamericana sean
transmitidos, y que los mismos sirvan de ejemplo para las proximas generaciones. Esta
investigacion sera de gran ayuda y puede servir como guia para los estudiantes que cursen

el programa ACA de la Universidad Panamericana.

Guatemala necesita que cada dia los profesionales se preocupen por mejorar los

conocimientos lograndose el crecimiento de Guatemala y ayude a portar ideas.
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Capitulo 3
3.1 Generalidades del trabajo de campo

El trabajo de campo inicia con una entrevista al gerente general, que se desarrolla de forma
estructurada, para determinar si la empresa cuenta con estructura organizacional y una

definicion adecuada de puestos y funciones.

Debido al tamaiio de la organizacion, se desarrolld un censo a 10 trabajadores, y se
encuestd a todo el personal de la empresa, con un cuestionario que constd de 11 preguntas
cerradas. El objeto de la encuesta fue corroborar la inexistencia de una estructura

organizacional formal para el desarrollo de las actividades laborales de la institucion.

Se presentan los resultados obtenidos en el trabajo de campo realizado en la empresa Leo

Giron Asociados.

3.2 Presentacion de resultados

3.2.1 Andlisis financiero de la empresa

Se realiz6 un analisis a la empresa basandose en razones financieras y evaluar la situacion
contable, que muestra una estabilidad econémica y por medio de éste analisis se puede

determinar la capacidad de inversién en el proyecto.

v Indice de solvencia
Denominada también razon de circulante o indice comriente. Es la capacidad de una
empresa para pagar sus pasivos circulantes. Se determina al dividir los activos circulantes

entre los pasivos circulantes.

Activo circulante Q809, 412.34 Q7.73
Pasivo circulante Q104, 704.17
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E! resultado significa que la empresa dispone de Q7.73 de activo circulante para pagar

cada Q1.00 de obligaciones a corto plazo.

v Prueba del 4cido
Esta prueba es semejante al indice de solvencia pero dentro del activo circulante no se tiene

en cuenta el rubro de inventario, porque éste es el activo con menor liquidez.

Activo circulante- inventario 0809.412.34- Q475.000.00 = 3.19

Pasivo circulante Q104, 704.17

El resultado significa que la empresa dispone de Q3.19 de activos liquidos disponibles por

cada quetzal de pasivo a corto plazo.
v Indice de solidez

Esta razon mide la porcion de activos financiados por deuda. Indica la razén o porcentaje
que representa el total de las deudas de la empresa con relacion a los recursos de que

dispone para satisfacerlos.

Total activos Q1,226.614.34 11.71

Total pasivo Q104, 704.17

Esta razén nos indica que por cada Q1.00 de pasivo, la empresa dispone de Q11.71 de

activo para hacer frente al pasivo.
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3.2.2 Entrevista gerente general.

El hallazgo principal de la entrevista con el gerente, se determina que la empresa, inicié
con poco conocimiento del mercado y sin un objetivo claro de comercializacion. La

intencion fue hacer un emprendimiento propio con bases empiricas y con poco personal.

Otro aspecto relevante en la entrevista, muestra que la organizacion consta de un duefio
(gerente/propietario) y 10 colaboradores que realizan el trabajo de consultoria pero sin una

definicion de puestos acorde a las necesidades empresariales.

El gerente indico que la empresa no se encuentra departa mentalizada, porque solo tiene 10
colaboradores y al momento es suficiente porque permite tener un control debido a su
tamafio y numero de clientes. En la actualidad la empresa ha crecido y exige formalizar las

actividades de trabajo.

La empresa no ha definido objetivos generales, solo realiza dos reuniones por afio con los
colaboradores para conversar de temas financieros. Indica que no hay un organigrama

visual o escrito.

Respecto a la existencia de manual de funciones o de organizacion no ha sido creado, se
basan en lo que cada colaborador aprende, realiza el trabajo diario de acuerdo a las

necesidades que se presenten.

Pese a que 1o cuenta con una estructura organizacional definida, el gerente expresa que no
existe duplicidad de funciones, pero esta planificdndose crear nuevos puestos y le gustaria

tener un mejor control sobre la empresa.

Comento que no existen planes de contingencias, pero esta evalia, crea, informa que no
hay un programa o un procedimiento especifico para contratar personal y que el control

para manejar la empresa es por reportes mensuales de gastos.
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No existe un reglamento interno, que permita una disciplina para la empresa y regule el
comportamiento de los colaboradores, y programas de motivacion, plan de remuneracion
para incentivar al personal y tiene como resultado desmotivacion, desorganizacién, rotacion
de personal que aumentan los costos de no calidad. Sin embargo estad anuente a

reestructurar la organizacion y obtener aumento de los ingresos.

3.2.3 Resultados de encuesta a los trabajadores de la empresa

Se presentan los resultados del censo realizado al personal de la empresa Leo Giron
Asociados, tiene en total 11 preguntas realizada a los colaboradores de la empresa y (ver

formato anexo)

Grifica No. 1
Tiempo de laborar en la empresa

45
4
35
3

2.5

2

1.5

17

0.5

De 5 aiios en adelante  De 3 a5 aiios De 2 afios a 3 afios  Menos de 1 afio

Fuente: Elaboracion propia
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Cinco colaboradores tienen 3 afios, se considera que hay una rotacion de personal
moderada. Se puede observar que el resto de los colaboradores han mostrado estabilidad

laboral.

Grifica No. 2

El departamento est4 formal establecido

Fuente: Elaboracion propia

Los diez colaboradores responde que el departamento no esta formal establecido, en
general opinan que la empresa no estd departamentalizada, y tiene como resultado

duplicidad de funciones.
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Grafica No. 3

Conoce los objetivos generales de la empresa

Si NO

Fuente: Elaboracion propia

Nueve de los diez colaboradores responde que no existen o no saben si hay objetivos
generales establecidos, pero que les gustaria participar en la realizacion de los mismos para

satisfacer las necesidades de la empresa y adaptarlos, para trabajar de forma ordenada.
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Grafica No. 4

Conoce algin organigrama en la empresa

10 -

Fuente: Elaboracion propia

Nueve de diez colaboradores responde que no existe organigrama en la empresa, un
colaborador indica que al inicio existié un organigrama, pero que no se le dio seguimiento.

Si existiera el organigrama, ayudaria a definirla posicion jerarquica de cada colaborador.
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Griafica No. §

Esta satisfecho de la organizacion actual de la empresa.

De acuerdo En desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia

Siete de diez colaboradores responde que no estin de acuerdo con la forma que realizan
las actividades diarias, por el orden establecido incurren en atrasos, lo cual provoca un

servicio inadecuado a los clientes.
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Grifica No. 6

Existe duplicidad de funciones

Fuente: Elaboracion propia

Los diez colaboradores responde que existe la duplicidad de funciones se refleja en dos
colaboradores que realizan las mismas funciones, los demas no tienen la misma carga de

trabajo que podria distribuirse de manera equitativa.
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Griafica No. 7

Conoce algun manual de funciones en la empresa

Fuente: Elaboracion propia

Siete de diez colaboradores refleja que no conoce un manual de funciones, o descripcion de
puestos que permita guiar las funciones y puedan informar las atribuciones y

responsabilidades.
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Grifica No. 8

Conoce el reglamento interno de la empresa

Fuente: Elaboracién propia

Ocho de diez de los colaboradores respondid que no conocen el reglamento intermo, que
tiene como consecuencia evadir responsabilidades y penalizar los errores que muchas
veces se cometen. La aplicacion del reglamento interno ayudaria a mejorar la disciplina de

la empresa.
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Griafica No.9

Conoce algin plan de motivacion de la empresa

Fuente: Elaboracion propia

Siete de diez colaboradores respondié que no conocen ningun incentivo adicional, como
reconocimientos, o cursos de motivacion, celebraciones por logros y comentan que los

incentivos ayudan a mejorar el clima laboral de la empresa y el rendimiento.

30



Grifica No. 10

Existen controles administrativos

Sl NO |

Fuente: Elaboracion propia

Nueve de diez colaboradores indica que no existen administrativos creados por ellos
mismos, pero consideran que deben ser mas formales para tener un mayor control

administrativo.
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Griafica No. 11.

Considera que el plan de remuneracion es justo con respecto versus mercado
laboral

Sl NO

Fuente: Elaboracion propia

Ocho de diez colaboradores respondio que los salarios no estan acordes al mercado laboral
y debe crearse un plan de aumento anual por la inflacién que presenta el pais. El dltimo
aumento que recibieron fue hace dos afios y que a la fecha no han notificado que pueda

haber algiin cambio.
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3.3 Analisis de resultados

La aplicacion de las distintas herramientas de recoleccion de datos permitié conocer los
pormenores de la empresa en el area de estudio y determina lo siguiente:
La compafiia cuenta con 10 colaboradores, que manifiestan que no tienen un orden

establecido de procedimientos.

Estan seccionados, pero no departamentalizados, hay cuatro personas que realizan el
trabajo de consultoria, son los que llevan la contabilidad de las empresas a las que presta el
servicio, una persona es recepcionista, dos personas se encargan de realizar el proceso de
reclutamiento y contratacion para las empresas a las que se les presta servicio, un
mensajero, una persona que realiza la limpieza, una persona de mercadeo (captacion de

nuevos clientes).

Los procedimientos actuales fueron creados por el gerente, persona que no se mantiene en

la empresa toda la semana, y en su ausencia no deja a ninguna persona para hacerse cargo

de la gerencia.

Las personas que llevan la consultorias en las empresas, estan sobrecargadas de trabajo,

por lo tanto se observo que los demas colaboradores pierden tiempo.
Ningin empleado dentro de la empresa tiene una descripcion del puesto, la cual ayudaria a
organizar las atribuciones responsabilidades. Estan conscientes del crecimiento de la

empresa en los ultimos tres anos, y de las necesidades actuales.

Los resultados reflejan desmotivacion por el plan salarial, exigen capacitacion y

motivacion, que permita ampliar los conocimientos y prestar un mejor servicio.
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El gerente/propictario manifesté interés por incursionar en mayores mercados, captar
clientes y que la empresa pueda crecer en todo el territorio nacional, le gustaria

departamentalizar, sin embargo el tiempo no es suficiente para realizar este proyecto.

Consciente de la falta de organizacion, los errores que se han cometido por el desorden
actual, el objetivo primordial es trabajar un plan de accién y mejorar todas las areas débiles
de la empresa, esta en la buena disposicién de analizar propuestas, y optar la mas viable
para organizar la empresa, alcanzar la meta principal de las nuevas sucursales en la

republica.
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Capitulo 4

4.1 Propuesta de trabajo

Una vez evidenciada la problematica de la compaiiia se procedié a proponer una lista de
soluciones convenientes a la situacion actual. La empresa, los niveles jerarquicos, las
atribuciones y relaciones de trabajo que competen a cada colaborador.

El disefio de cada propuesta se elabord tomandose en cuenta la participacion del personal

que labora en la empresa.

4.1.1Vision de la propuesta

Que la nueva estructura organizacional de la empresa contribuya alcanzar la vision
empresarial, mejorar la satisfaccion de los clientes actuales y contribuir al crecimiento de la

organizacion.

4.2 Definicion de la propuesta

La propuesta incluye realizar una estructura organizacional que permita tener un orden
establecido para trabajar. Esto ayudara a mejorar la motivacion del personal, radicar la
duplicidad de funciones, establecer responsabilidades establecidas para todos, uniformidad
en los derechos del trabajador. Crear un organigrama con la participacion de todos que
pueda ser visualizado y que cada uno tenga claros los objetivos de 1a empresa, para quién

trabajan y la razon de ser de la empresa.

4.3 Justificacion de la propuesta

Toda organizacion debe contar con una estructura jerarquica que represente sus relaciones

de trabajo entre cada colaborador asi como los puestos y lineas de mando.
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La diferenciacion de la compaiiia con la competencia hace impromogable la creacion de
componentes de una cultura organizacional que incluyan misidn, vision y valores que

representen a cabalidad la esencia de la organizacion.

Las propuestas detallan los pasos a seguir para minimizar la informalidad y arbitrariedad
que posee la compaiiia, de esta forma se pretende fortalecer la estructura organizativa de

la empresa asi como dotarla de lineamientos escritos de los procesos administrativos.

Las mejores propuestas son herramientas que permiten tener control de toda la informacion

que se maneja dentro de la organizacion.

La investigacion esta orientada a mejorar el proceso de control interno en el area
administrativa, el proposito de realizar una estructura organizacional para la empresa “Leo
Girén y Asociados”, es con el objetivo de brindar e implementar la mejor herramienta de
control intemo en el manejo de procesamientos de informacion y datos, en un ambiente

cémodo para todos los colaboradores.

4.4 Objetivos de la propuesta

Objetivo general

¥" Implantar el tipo de estructura organizacional acorde al tipo de empresa.

Objetivos especificos

v Realizar la estructura organizacional a través de departamentalizacion, descripcion de
puestos, organigrama, diagrama de flujo que represente al conjunto de empleados de

trabajo con los puestos especificos de cada uno.

v Invertir en la propuesta realizada, considerando que la empresa tiene la liquidez

suficiente para invertir en la propuesta y en futuros proyectos.
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v’ Realizar un plan de marketing interno comunicando a todos los colaboradores de la

empresa, la propuesta y para que todos participen en la aprobacién de la misma.

v Implementar un Reglamento Intemo de Trabajo, para que exista orden y disciplina en

la empresa.

v Crear un plan de reconocimiento de buen desempeiio de todo el personal con los
nombres de aquellos colaboradores sobresalientes en sus labores. La medida debe ser
actualizar mensualmente el muro con fotografias de los colaboradores ganadores del

mes y darles un reconocimiento por escrito.

Se adjuntan las iniciativas de solucion para su posterior implementacion:

4.5 Enfoque administrativo de la propuesta

El enfoque administrativo se dirige a la nueva estructura organizacional que propone en
este proyecto. La departamentalizacion, realizacién de manual de puestos y funciones,
realizacion de un organigrama, plan de motivacion, disefio de procesos esenciales de

trabajo.

Esta propuesta tiene como objetivo principal, mejorar los procedimientos actuales de la
empresa, ahorro de tiempo en funciones, evitar la desmotivacion al personal, muchas
empresas no toman en cuenta que el recurso humano es una de las partes mas importantes

de la organizacion.
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4.5.1 Departamentalizacién de la empresa

Deben existir cuatro secciones debido al tamaro de la empresa: gerencia general, seccion
de Recursos Humanos, de Auditoria, de Mercadeo y Ventas un asistente administrativo y
un mensajero Cada seccion tendra la responsabilidad de verificar que todos los
procedimientos sean cumplidos, esto permitira crear un compromiso en el cumplimento de
las funciones. En la evaluacién de resultados se determin6 que el departamento que tiene
mayor conlflicto es el de auditoria, ya que es donde se refleja la mayor carga de trabajo, se
propone que cada Auditor, maneje tres cuentas grandes y tres pequefias, para que la carga
de trabajo se divida de igual forma para todos, actualmente un auditor se encarga de las
cuentas grandes y los demas de las cuentas pequeras, teniendo como resultado,

acumulacion de trabajo.

Se puede observar que cuando el Gerente no esta en la oficina no hay una persona en
especifico que se quede encargada de la empresa, por esta razén el Auditor con mayor
antigiledad sera el designado para toma de decisiones, esto incluye que podra realizar pagos
de emergencia aun cuando el Gerente no esté en la empresa o se encuentre de vacaciones.
Esto significa que ambos se pondran de acuerdo para no coincidir con los mismos tiempos

de descanso para que siempre haya una persona encargada.

38



Organigrama de la Empresa
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Fuente: Elaboracién Propia
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4.5.2 Definicién de puestos y funciones
Gerencia general

[ Descripcion del puesto.
Nombre del puesto: Gerencia general
Supervisado por: n/a
Jefe inmediato: n/a
Nimero de personas que ocupan el cargo: Uno
Seccién a la que pertenece: ninguna

Descripcion basica del puesto

La persona que desempeiia este puesto, debe controlar, supervisar todas las areas, para
| analizar todas las necesidades de la empresa y tomar decisiones que siempre busquen la
mejora continua de la empresa

Respons'abilidades

v Establecer buenas relaciones en todos los niveles internos y externos para realizar
un correcto uso de los recursos de la empresa.

v Tomar decisiones inteligentes basadas en un analisis que ayude a coordinar y
actualizar las diferentes areas.

| v Estar al dia en noticias acerca de la competencia y de nuevas estrategias y tacticas,

y elaborar planes de accion para la mejora continua.

v Es importante que tenga una linea de comunicacion directa con sus colaboradores
para estar bien informado

v Lograr ventajas competitivas para la empresa que se vean reflejadas en una mayor
remuneracion econdmica necesaria siendo lider en su ramo.

v Revisar mensualmente que los objetivos establecidos se estén cumpliendo

v Realizar reuniones mensuales convocando a los encargados de cada departamento
para ver resultados mensuales.

v Crear metas para mejorar el crecimiento de la empresa

Caracteristicas requeridas

Conocimientos avanzados de administracion, finanzas, mercadeo, emprendedor, dinamico,
creativo, con buenas ideas, capacidad para tomar decisiones en situaciones dificiles, buen
manejo de inteligencia emocional,

Estudios requeridos

Licenciatura en Contaduria Publica, Maestria en Administracion de Empresas,
conocimiento amplio en consultorias, mercadologia, manejo de personal.

Fuente: Elaboracion propia

40



Asistente Administrativa

Descripc_i(')n del puesto

Nombre del puesto: Asistente administrativa

Supervisado por: Gerente general

Jefe Inmediato: Gerente general

Numero de personas que ocupan el cargo: Uno
Seccion a la que pertenece: Gerencia General

| Descripcion basica del puesto

La persona que desempefa este puesto, debe apoyar todas las actividades administrativas,
como redactar correos, recepcion y envio de correspondencia, responder llamadas
telefonicas y darle seguimiento.

Responsabilidades

Apoyar al gerente general y departamento de Auditoria y Mercadeo.

Llevar control de la agenda del gerente general.

Simplificar informacion recibida

Tramites de came de IGGS, IRTRA, constancias laborales

Llevar control del archivo

Responder el teléfono y seguimiento asuntos pendientes

Tomar decisiones de su cargo y responsabilidades que se le asigne en ese momento
Manejo de caja chica para emergencias

Realizar convocatoria para reuniones

Logistica y organizacion de cualquier evento de la empresa

Redaccién de cartas y memos

Preparar y ordenar la documentacion e informacién relacionada con el pago de
impuestos.

Encargada de comprar suministros para la empresa y utiles de limpieza.

Supervisar que la persona de limpieza cumpla con sus asignaciones.

Coordinar ruta de mensajeria.

AN N NN N SN N N N NN
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Caracteristicas requeridas

Emprendedora, dindmica, creativa, discreta, buenas relaciones interpersonales, puntual,
ordenada y organizada.

Estudios Requeridos

| Titulo de Secretaria Ejecutiva con estudios en Licenciatura Administracion de Empresas. |

Fuente: Elaboracién propia
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Auditor -
Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Auditor

Supervisado por: Gerente general

Jefe Inmediato: Gerente general

Numero de personas que ocupan el cargo: Cuatro
Seccion al que pertenece: Auditoria

'i')'escripci(’)n basica del puesto

La persona que desempefia este puesto, debe realizar las auditorias, operacional,
administrativa, de estados financieros y detallada a las empresas a las que se le presta este
servicio. El auditor de mayor antigiiedad se quedara a cargo de la empresa cuando el
Gerente se encuentre de viaje o vacaciones

Responsabilidades

<

Elaborar estados financieros en fechas requeridas con informacion oportuna y
veridica y depurar cuentas contables de las empresas que tiene a su cargo.
Realizar las declaraciones de impuestos

Autorizacion de libros

Realizar calculos de impuestos

Declaraciones de impuestos a través de BANCASAT

Defensa tributaria

Realizacion de estados financieros

Asesoria y consultoria Fiscal y contable

Gestiones y tramites tributario contables

Realizacion de planilla

Calculos de prestaciones

Pago planilla de IGSS

AN N N N N Y S N

Caracteristicas requeridas

Objetivo, prevencion y solucion de problemas, analitica, positiva, negociadora, dinamica,
creativa, discreta,buena relacion interpersonal, puntual, ordenada y organizada.

Estudios requeridos

Titulo de Contador Publico y Auditor, Colegiado Activo Maestria en Administracion de

Empresas.
Fuente: Elaboracion propia
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Psicologia industrial

. _ Descripcién del puesto

Nombre del puesto: Psicologo industrial
Supervisado por: Gerente general

Jefe Inmediato: Gerente general

Numero de personas que ocupan el cargo: Dos
Seccion a Ja que pertenece: Recursos Humanos

Descripcion bésica del puesto

|

|

| La persona que desempeiia este puesto debe: Analizar, comprender, controlar e influir sobre el
clima laboral de la empresa para la cual esté contratando personal: Conocer las actitudes, formas
de comunicacion y estados de animicos de los candidatos, comprender sus causas y consecuencias,

| con el fin de canalizar las mismas dentro de los propésitos de la organizacion para crear un clima

Responsabilidades

Planifica, coordina las actividades que se realizan en la unidad a su cargo
Realizar convocatorias.

Administrar pruebas psicologicas

Efectuar entrevistas.

Realizar contratos de trabajo.

Evaluaciones de desempeiio

Evaluaciones de clima laboral

Manejar y resolver conflictos

Programas de motivacion

Elaboracion de perfiles

AV N N N N N N YN N

Analitico, observar conductas psicologicas, establecer y mantener relaciones positivas con
| 1as personas que acuden al servicio, experiencia en diagnosticar problemas y brindar
| soluciones, habilidad en supervision de personal.

Estudios requeridos

Titulo de Licenciatura en Psicologia Industrial, 0 Administracion de Recursos Humanos,
Colegiado Activo.

Fuente: Elaboracion propia

43



Ejecutivo de ventas y mercadeo

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Ejecutivo de ventas y mercadeo

Supervisado por: Gerente general

Jefe Inmediato: Gerente general

Nimero de personas que ocupan el cargo: Uno
Seccion al que pertenece: Mercadeo y ventas

Descripcion basica del puesfo_

La persona que desempefia este puesto, debe establecer comunicacion directa y personal
con los clientes actuales y potenciales de la empresa, experiencia en cierre de venta,
generar y cultivar relaciones personales a corto y largo plazo con los clientes.

Responsabilidades

v Comunicar de manera adecuada a los clientes informacion que la empresa
prepar6 para ellos acerca de los servicios que comercializa

v' Asesorar a los clientes: Acerca de como los servicios que ofrecemos pueden
satisfacer sus necesidades y deseos; y como utilizarlos para que tengan una 6ptima
experiencia con ellos.

v" Retroalimentar a la empresa informando a los canales adecuados (como el de
ventas y el de mercadeo) todo lo que sucede en el mercado, como: inquietudes de
los clientes (requerimientos, quejas, reclamos, agradecimientos, sugerencias, y
otros de relevancia); actividades de la competencia (introduccion de nuevos
productos, cambios de precio, y otros

v Anilisis de mercado a los clientes prospecto y las estrategias para llegar a ellos
(corto, mediano o largo plazo.)

v' Realizar pronostico de ventas

v' Mantener base de datos actualizada

v Informes trimestrales del retorno de las inversiones realizadas.

v" Realizar la publicidad y mercadeo de la empresa

v

Seguimiento Pagina web

Caracteristicas requeridas

Creativo, entusiasta, comprometido, leal, dinamico, sincero, responsable, honrado ,trabajo
en equipo. S————

Estudios requeridos

Titulo de Licenciatura en Mercadotecnia, o carrera afin.

Fuente Elaboracion propia
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Mensajero

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Mensajero

Supervisado por: Asistente de gerencia

Jefe Inmediato: Gerente general

Numero de personas que ocupan el cargo: Uno
Seccion al que pertenece: Gerencia General

' ﬁescripci(’)—n basica del puesté

La persona que desempefia este puesto, debe distribuir correspondencia y diversas
encomiendas dentro y fuera de la organizacion, utilizando el medio de transporte otorgado
por la empresa, para entregar de forma segura la misma, asi como apoyo en la cobranza

Responsabilidades

v Distribuir y entregar todo tipo de correspondencia, oficios, boletines, memorandum,
ordenes de pago, fichas académicas, circulares, invitaciones y participaciones.

v Efectuar operaciones y gestiones bancarias, tales como: depositos de cheques,
efectivo, retira chequeras, transferencias, etc.

v Realizar compra de materiales, articulos de oficina y equipos que se requieren, de
acuerdo a las necesidades presentadas

| v Realiza cualquier otra tarea afin que te sea asignada
Caracteristicas requeridas

Puntual, dindmico, sincero, responsable, honrado, trabajo en equipo, cstablecer relaciones
interpersonales, captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Estudios requeridos

Titulo de nivel medio, experiencia minimo de un afio en puestos similares.

Fuente: Elaboracion propia
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4.5.3 Disefio de procesos esenciales de trabajo

Significado de la simbologia:

Inicio / fin

Operacién manual

Multidocumentos

Proceso alternativo

Toma de decision

Preparacion

000d d



Diagrama de Flujo

Proceso de ingreso de cliente nuevo:
Tener un contro! de clientes A, B, C, que
ingresan a la empresa y clasificarlos, este

Personas que participan en el proceso:
Asistente administrativa, auditor, ejecutivo de
ventas, gerente general

proceso ayudara a tener un control estricto
de la cantidad de clientes que ingresen por
mes

Prioridad: Alta Tiempo del proceso: Dos dias como maximo

1. Ejecutivo de ventas, capta nuevo cliente
2. Fimma contrato de servicios profesionales
3. Gerente general, firma el contrato
4. Asistente administrativa, prepara el expediente para archivo de clientes
5. Gerente general, asigna cliente a auditor
6. Auditor, recibe toda la papeleria del nuevo cliente
7. Asignacion de cadigo de cliente e ingreso al sistema
8. Inicia la prestacion de los servicios
9. Auditor, envia mensual reportes de estados financieros del cliente.
Cmnicio D
5 ' i Y b
; 1 = 2 —* . B
% ¥
i
+
'/ \ - o
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Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de Flujo

Proceso de ingreso de contratacién de
personal: Tener un contro! del personal que
ingresa y cumplir con el proceso de
reclutamiento que la empresa exige

Personas que participan en el proceso:
Asistente administrativa, psicélogo
industnial, ejecutivo de ventas, gerente
general

Prioridad: Alta

Tiempo del proceso: Cinco dias

1. Cliente realiza la solicitud de vacante
2. Asistente Administrativa notifica a Departamento Administrativo
3. Gerente General aprueba el proceso de inicio de contratacion
4. Realizan convocatoria
5. Seleccion
6. Reclutamiento
7. Contratacion
8. Notificacion a cliente de la nueva contratacion
(o )
I"\\ 1 / > 2 3 ,J
I
.
,\/. 4 N o - %t

Fuente: [Elaboracion Propia
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Diagrama de Flujo

Proceso de compra de suministros de
oficina: Mantener en stock todo lo
necesario para el cumplimiento de las
tareas

| Personas que participan en el proceso:
Asistente administrativa, gerente general,
mensajeria

Prioridad: Alta

Tiempo del proceso: Tres dias

Departamento, realiza y entrega la requisicion
Asistente administrativa, notifica a gerente general
Gerente general, aprueba la compra

Asistente, coordina la compra de materiales
Mensajero, realiza la compra

Entrega de suministros a asistente

Asistente, rcaliza entrega de los mismos

Firma de entrega

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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Fuente: Elaboracion propia.
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Diagrama de Flujo

f

NI

Actividad: Proceso de cobro de servicios: Personas que participan en el proceso:
proceso de cobranza y seguimiento a los Todos
clientes morosos
Prioridad: Alta Tiempo del proceso: Cinco dias
1. Se realiza la requisicién de cobro
2. Asistente administrativa, notifica a clientes
3. Cliente, emite el cobro
4. Notifica a la empresa cuando realice el depésito o realice cheque
5. Mensajero, realiza la ruta de cobro
6. Asistente, notifica a gerente sobre cobros realizados
7. Serealiza depésitos de cobros

Fuente: Elaboracién propia
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Diagrama de Flujo

Proceso de plan de reconocimiento: Premiar
el buen desempeiio de los colaboradores por
medio de votacion mensual

Personas que participan en el proéeéf):
Todos

Prioridad: Alta

Tiempo del proceso: Tres dias

Se realiza la votacion del empleado del mes

Notificacion del ganador

Se postea su fotografia en el muro de reconocimiento

Se premia al ganador con un Diploma

Se notifica al ganador del premio acreedor (un dia libre)

Al finalizar el afio el empleado que haya tenido el mayor niimero de premio recibe
un bono canjeable en viveres en cualquier supermercado

A

i INICIO

Fuente: Elaboracion Propia
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Evaluacion del desempeifio

Propone realizar una evaluacion del desempefio semestral y anual para evaluar areas de
mejora, continuidad de eficiencia y amabilidad. El objetivo de proponer una evaluacion es
que se ha analizado que las empresas que realizan evaluaciones, estan orientadas a la
calidad y siempre buscan la mejora continua en sus procesos y mantener un agradable

ambiente de trabajo que permite analizar todo aquello que se pueda mejorar.

Una de las ventajas de realizar estas evaluaciones, permite conocer las opiniones de los
colaboradores, inquictudes, resuelve dudas, permite mejorar el ambiente laboral de trabajo
siempre que la misma sea objetiva a la hora de realizarse, y no de manera personal. De una
evaluacion surgen ideas, propuestas, que permite mejorar o continuar todo lo que se esté
realizando bien, se tiene control intemno estructurado, mejora el desempefio laboral y que la

gerencia escuche, analice todas las sugerencias de sus colaboradores.

Controla el grado de cumplimiento de las tareas asignadas para todos los que laboran para

la empresa, rendimiento y al finalizar el afio analizar los resultados de cada uno.
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Evaluacién de desempefio

Cumplimiento de valores Recurrencia
Respeta y aplica las medidas de seguridad, v Siempre
cumple y ayuda a cumplir con todas las v Mayoria de veces
Seguridad | regulaciones y politicas que contribuye al v Algunas veces
mejoramiento de su area v Raras veces
v Nunca
Cumple con las responsabilidades establecidas v Siempre
con clientes intemos o externos, entiende como v' Mayoria de veces
Orientacion | su trabajo impacta a su cliente interno o externo, v’ Algunas veces
al cliente | anticipa las expectativas de sus clientes internos o v Raras veces
externos v" Nunca
Cumple con las tareas y/o funciones asignadas a v Siempre
Orientacion | tiempo, muestra sentido de urgencia al solucionar v' Mayoria de veces
a problemas y hacer su trabajo, v Algunas veces
resultados | es proactivo y busca resultados mas alla de lo v’ Raras veces
esperado (milla extra) v Nunca
Participa activo en el grupo y realiza el trabajo v' Siempre
que le corresponde, es respetuoso y mantiene v' Mayoria de veces
Trabajo en | buenas relaciones con el equipo, valora (escucha v’ Algunas veces
equipo y respeta) las ideas y experiencias de los demas v Raras veces
v Nunca
Actua de manera ética y transparente, respeta los v' Siempre
Honestidad | valores y las politicas de la empresa, v' Mayoria de veces
e cuida los recursos de la empresa como los suyos v’ Algunas veces
integridad | propios v’ Raras veces
v" Nunca
Se presenta consistentemente en su puesto de ¥v" Ninguna
Ausencias | trabajo cumpliendo completamente con la v' Mas de tres
jornada estipulada, v/ Mas de siete
No ha presentado problemas disciplinarios de v Ninguna
Disciplina | forma reincidente o constante v Mas de tres
v’ Mis de siete
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Resultados

Oportunidades de mejora

Fortalezas

Plan de accion para
mantener su desempefio

Comentarios del evaluado

Evaluado
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Formulario de solicitud de materiales y suministros

Leo Girén y Asociados

Orden de compra No. Ene-25-01-C

Proveedor:
Fecha de la solicitud: Fecha de entrega:
Términos de entrega:

Solicito por este medio los siguientes articulos

No. Descripcion Cantidad

Persona que lo solicita:

Departamento al que pertenece: Autoriza:

55




Formulario de orden de pago
Leo Girén y Asociados

No. de Orden: Ene-25-01-P

Cliente:

Fecha de la solicitud: Fecha de pago:

Total a pagar

Efectivo

Cheque

Numero de documento

Banco

Facturar a nombre de

Nit

Saldo pendiente

Recibi:
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Plan de reconocimiento

El reconocimiento es importante para que los colaboradores de la organizacion se sientan
reconocidos y apreciados, ante este plan mostraran actitud positiva y mayor confianza en si
mismos. Esto se traduce en un mayor compromiso con la organizacion, favorecera el

crecimiento, rentabilidad y la productividad del negocio.

Resolucion de Conflictos

Debido a que en todas las empresas siempre existen los conflictos, se estima tener a dos
personas encargadas para mediar para estas situaciones y en este caso sera el Gerente
General y el Auditor de mayor antigiiedad que siempre estaran pendientes si se presentara

una situacion fuera de control.

Beneficios del reconocimiento

Mejora el rendimiento y desempefio de los colaboradores
Incrementa la productividad y calidad de sus productos y/o servicios
Motiva a los colaboradores y aumenta su autoestima y satisfaccion

Genera un clima laboral agradable

NN

Ayuda al desarrollo del personal
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Diseiio del programa de reconocimiento

Descripcion

Ejemplo

Definir la conducta esperada por el
colaborador

Atender de manera adecuada a los clientes,
brindindole informacion necesaria y ayuda
oportuna en momentos dificiles

¢{Quiénes participan en el programa?

Todos los colaboradores

(Como se elige al colaborador del mes?

Se somete a votacion por todos

Anuncio del ganador

Se postea una foto del ganador cada mes en
| el muro de reconocimiento y se le entrega

un Diploma

Ganador anual

Se premiara al colaborador que haya tenido
mas de un reconocimiento al mes

Premio mensual

Premio anual

El ganador de cada mes, se hara acreedor a
un dia libre al mes el cual podra escoger a
su criterio e informar de inmediato a la
gerencia.

Una entrada para dos personas a cualquier
sala de cine, y do dias libres con goce de
salario que puede escoger a su disposicion y
un Diploma
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Colaborador del
mes

! FOTOGRAFIA

Nombre del ganador (a)

Este certificado premia a:

Por su esfuerzo, dedicacién y compromiso durante el mes
de:

FIRMA
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Reglamento interno de trabajo
Capitulo 1

Art. 1°—El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la
empresa............ domiciliada............... 131 RN , de la ciudad de.............. y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden
ser favorables al trabajador.

Capitulo 2
Condiciones de admision

Art. 2°—Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa.......... debe hacer la solicitud
por escrito para su registro como aspirante y acompaiiar los documentos:

e  (Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

e  Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia,
cuando el aspirante sea menor 18 afios.

e Certificado del Gltimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

e Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad, en caso del plantel
de educacion donde hubiere estudiado.

El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir 0 no admitir al aspirante sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos por las
normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos
que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca™; lo mismo que la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N,, arts. 1° y 2°, convenio N° 111 de la OIT,
Res. 3941/94 del Mini trabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22)
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Periodo de prueba

Art. 3°—La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con €l un periedo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

Art. 49°—E] periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

Art. 5°—El periodo de prueba no puede exceder de dos meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién sea inferior a un afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicial pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Art. 6°—Durante el periodo de prueba, €] contrato puede darse por terminado en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuaré al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion del periodo de prueba. Los trabajadores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones.

Capitulo III

Trabajadores accidentales o transitorios
Art. 7°—Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la

empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos

Capitulo IV

Horario de trabajo
Art. 8°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son asi:

Dias laborables. (Ejemplo: Los dias laborables para el personal administrativo son de lunes
a viernes).

61



Ejemplos

Personal administrativo
Lunes a viemes
Maiiana:

8:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo:
12:00 m. a 1:00 p.m.

Tarde:
1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Capitulo VI

Dias de descanso legal obligatorios

Art. 9. —Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

e  Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 1° de enero, 1° de mayo, 30 de junio, 15 de agosto, 15 de
septiembre, 12 de octubre, 1° de noviembre, 25 y 31 de diciembre, ademas de los dias
jueves y viernes santos,

Vacaciones remuneradas

Art.10. —Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio tienen
derecho a quince dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas

Art. 11. —La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del
afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en
que le concederan las vacaciones.

Art.12. —Si presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas.

Art.13. —Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando ¢l contrato termina
sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero

62



procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En
todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrd como base el dltimo salario
devengado por el trabajador.

Art. 14. —En todo caso, el trabajador gozara anual, por lo menos de seis dias habiles
continuos de vacaciones, que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
afios.

Propuesta Mercadoldgica.

A continuacién se presenta la propuesta mercadologica, la cual debe ser socializada,
previo a su implementacion como una estructura organizacional para la empresa,
logrando la aceptaciéon de esta propuesta, se tiene como meta, la uniformidad en los
procesos, orden en los procedimientos, departamentalizacion, establecer objetivos claros
para el crecimiento de la empresa, implementar un reglamento interno de trabajo para el
cumplimiento de obligaciones y que el colaborador conozca los beneficios y derechos

laborales.

Antecedentes

Leo Girén y Asociados, es una empresa que se dedica a los servicios profesionales
auditoria, administrativos, control de negocio, automatizacion de servicios, recursos
humanos, servicios informativos. Debido crecimiento constante de la empresa y a los
cambios en el mercado, es importante estar a la vanguardia. Actualmente la empresa
trabaja de forma empirica, sin una estructura organizacional definida, esto le trac como
consecuencia, desorden, desperdicio de recurso econémicos, materiales y humanos. En

esta propuesta mercadologica se tiene como objetivo principal, proponer la
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implementacion de la estructura organizacional, comunicarlo de forma clara y especifica a

la alta direccion como a los colaboradores, quienes seran altamente beneficiados.

Objetivos de la propuesta mercadologica

Objetivo General:
Proponer un sistema de estrategias mercadologicas que sirva de herramienta en apoyo a las
medianas empresas para implementar cualquier cambio que necesiten realizar para la

mejora continua.
Objetivos Especificos

v Aplicar estratégicas mercadolégicas para implementar la estructura organizacional

de la empresa
v Implementar un plan de comunicacion efectivo que permita el facil entendimiento

del cambio y adaptacion del mismo.

Justificacion

Es importante implementar la estructura organizacional, ya que las exigencias del mercado
actual deben proyectar uniformidad en el servicio. Los beneficios seran orden en
procedimientos, reduccion de desperdicio humano y material, mejor enfoque en las ventas,
crecimiento a nivel nacional y estar mejor preparados para la expansion a otros
departamentos. Debido a esta y las otras razones expuestas anteriormente es importante

implementar la propuesta de forma inmediata.
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Analisis interno externo

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
v Buen posicionamiento en el v Expansion en el territorio nacional
mercado v Diversificacion de producto
v Conocen a su competencia v’ Apertura de nuevas sucursales
v' Productos de calidad v’ Importar sus servicios a nivel Centro
v’ Precios razonables América
v' Personal calificado
DEBILIDADES AMENAZAS

v Deficiente Publicidad

v No cuentan con un sistema
mercadolégico para atacar al
mercado

v" Falta de comunicacion con sus

clientes

v Surgimiento de nuevas empresas
ofreciendo el mismo servicio

v Desastres naturales que afectan la
economia

v Surgimiento de nuevas leyes

v Entorno Macro y Microeconémico
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Marketing Mix

Cliente Interno y Externo.

La propuesta va dirigida al cliente interno (colaboradores) que son los que aceptaran la
propuesta, por eso es importante que el plan de comunicacion hable de los beneficios del
plan para que todos vean los beneficios en el futuro y el desarrollo que tendréa cada uno con
la implementacion de este proyecto. En el futuro se planifica realizar un marketing extemno,

y que el mismo sea de utilidad para la expansion de la empresa en el territorio nacional.

La estrategia a utilizar para implementar la propuesta es por medio del plan de

comunicacion .

Producto:

Con la propuesta, se tiene como meta principal, ordenar los procesos actuales de la
empresa, los beneficios de esta propuesta, lograran reducir costos, aumentar las ganancias
y la expansion de la empresa. Creando oportunidad de desarrollo para los colaboradores de
la empresa, teniendo la oportunidad de ascender en el futuro como encargados de otras
sucursales, todo esto se puede obtener estableciendo el orden que se requiere actualmente y
esto se logra implementando la estructura organizacional que se describe en esta propuesta
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El valor intangible de la presente propuesta se vera reflejado en los beneficios de
desarrollo de la organizacion y de sus colaboradores, en cuanto al valor tangible y la
empresa tiene la capacidad financiera para realizar en este proyecto y asi obtener

beneficios a corto mediano y largo plazo son:

¥'. Reduccion de costos

v, Aumento en las ganancias

v'. Desarrollo del personal

v'. Mayor control administrativo

v'. Disminucién de la incertidumbre actual

v'. Aumentara la motivacion del personal,
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Plaza:

La propuesta sera presentada directamente a los colaboradores que seran los mayormente
beneficios y quiénes seran los usuarios de la misma, todo sera dentro de las instalaciones

de la empresa.

El fin primordial, es que los consumidores de este producto es presentarles herramientas
para trabajar en forma ordenada, capacitacion constante, reconocimiento por su buen

desempefio, distribucion de tareas de forma equitativa, evitando sobre cargo de trabajo.

Promocion:

La propuesta de comunicacion sera por medio de una platica el dia sabado para que todos
los colaboradores participen y se sientan involucrados en la misma. En el plan de
comunicacion esta 1a descripcion de actividades que se realizaran para presentarlo con los
colaboradores. Es importante que durante la platica se solicite la opinion de todos, para
analizar su aceptacion y observar la percepcion de la propuesta si es positiva o negativa y
debera trabajarse de manera personalizada, para lograr la aceptacion y participacion de

todos en este cambio.
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Plan y disefio Material POP

lan y disefio Material POP

A continuacion se presenta el cronograma de actividades a desarrollar

Actividad Responsable Dial |Dia2 [Dia3 |[Dia4 |Dia5 |Dia6
Propuesta Asesor XX

Mercadolégico

Aprobacién Gerente Gral XX

Campaiia de Gerente Gral XX XX

socializacion

Entrega de material | Gerente Gral y XX

POP Asesor

Agendar Plan de Asesor XX
comunicacion

Presentacion plan de Asesor XX

Comunicacion

Para socializar la propuesta y que los colaboradores 1a puedan aceptar de manera mas fécil,

se propone enviarles a cada uno de ellos a sus correos “material de apoyo respecto a los

cambios que deben tener las empresas pequefias para crecer en el futuro y que con el

crecimiento de la empresa también viene cambios y desarrollo para todo el personal que la

conforme.

Ademis en el lanzamiento se les entregara seran: boletin informativo por medio de correo

electrénico, lapiceros, gorras.
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De esta manera se capta la atencion de ellos para sensibilizar y capacitarlos en el nuevo
cambio. Con el material de comunicacion que se entregue, se pretende captar la atencidn
de los colaboradores y que la aceptacion al cambio sea facil, por otro lado los motiva a

crecer y seguir superandose.

Beneficio del plan de Marketing:

v Ayudara a a generar direccionamiento en el marketing interno de la empresa

v Mantendra motivado al personal ya que se les tomara en cuenta para la toma de
decisiones

v' Genera creatividad, ya que con la lluvia de ideas de todos los colaboradores se
generan grandes proyectos

v Cohesion estratégica, ya que todos sabran hacia donde dirigirse, y como realizar lo
que deben hacer.

v Reduce la incertidumbre

v Facilitara la realizacion del plan

Propuesta de Evaluacién y control

Para ser consecuente con el plan se establecera una persona encargada que en este caso sera
el Gerente, para velar por el cumplimiento de la propuesta, logrando los objetivos
propuestos, y la implementacién del proyecto. Se propone que diariamente se evalie el
progreso de! cronograma propuesto y realizar un chek list , con esto se tendra un control de

las tareas pendientes por cumplir.

Los mecanismos de control permiten conocer las realizaciones parciales del objetivo en
periodos relativamente cortos de tiempo, por lo que la capacidad de reaccionar es casi

inmediata. Esto con el fin de dar cumplimiento con el cronémetro de trabajo, que nos
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ayudaréa a replantear la fecha o la actividad si la misma no fue cumplida en el tiempo

requerido, ya sea porque hubo contingencias de ultimo momento.

El encargado de ver que todas las actividades de este plan se realicen es el Asesor y el
Gerente General, ambos tendran una comunicacion estrecha, para la verificacion del

cumplimento de actividades.

v Debera hacerse una revision anual del cumplimiento de los procedimientos,
politicas establecidos.
v Desarrollar revisiones semestrales de trabajo con los usuarios sobre el conocimiento

y aplicacion de la propuesta asi como de sus beneficios o desviaciones.

Conclusiones

Por 1ltimo, sélo nos resta analizar las posibles desviaciones existentes, para realizar una
retroalimentacion correspondiente con el animo de investigar las causas que las han podido

producir y nos puedan servir para experiencias posteriores.

Por tanto, a la vista de los distintos controles periddicos que realicemos, serd necesario
llevar a cabo modificaciones sobre el plan original, de mayor o menor importancia. No
estaria de mas establecer un plan de contingencias, tanto para el caso del fracaso del plan
original como para reforzar las desviaciones que se puedan producir. Esto nos dard una

capacidad de respuesta y de reaccion inmediata, lo que nos hara ser mas competitivos.
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4.6 Plan de comunicacién interno de los cambios organizacionales
v" Definicién del plan
El objetivo principal del plan de comunicacion es como primer paso: Sensibilizar,
concientizar y capacitar al personal, si se realizan estos tres pasos, ¢l cambio y la
adaptacion de la propuesta seran féciles de realizar.

v Justificacion del plan
Si la propuesta es impuesta se tendra como reto una actitud negativa, porque los
colaboradores sentiran que estan imponiéndoles un nuevo sistema, si se realiza el plan de
comunicacion involucrando a todos, se les visualiza a todos como parte importante de la
empresa.

v Objetivos del plan

Facilitar la adaptacion de la nueva propuesta, teniendo como fin primordial, la participacion
de todos.

v" Alcance del plan

Dirigido a toda la empresa.

v' Tiempo del plan

Tres meses como minimo 5 meses como maximo.

4.6.1 Programa de actividades del plan

| No. Actividad Recursos | Responsable Tiempo—‘
necesarios
1. | Entrega de la propuesta al gerente | Tecnologicos | Asesor Undia
general )
2. | Aprobacion de la propuesta Economicos, | Gerente Dos semanas
humanos | general
3. | Planificacion de la presentacion de | Humanos, ] Gerente ' Un semana |
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la propuesta | economicos general y

|

asistente
| ] B administrativa
4. | Fijacion de la fecha de la Tecnologicos | Gerente Dos dias
presentacion de la propuesta ,humanos, general y
econdmicos asistente
; . | administrativa
5. | Convocar a todo el personal para Tecnoldgicos, | Todos Un dia
presentar la propuesta humanos,
| econémicos _
6. | Presentacion de la propuesta Tecnologicos, | Todos Un dia
humanos,
S : —— economicos | e
[ 7. | Andlisis de la propuesta con todo el | Tecnologicos, | Todos Un dia
persona humanos,
" €conomicos i
8. | Aprobacion de la propuesta Econdmicos, Todos Dos semanas
| humanos |

Fuente: Elaboracion propia

4.6.2 Disefio de mensajes de comunicacion

Para realizar el programa de actividades se propone reunir a todo el personal, el dia sabado
(dia libre) para presentar la propuesta, para tener el tiempo necesario y no interrumpir las

labores.

La presentacion puede durar cinco horas con un intermedio de 15 minutos incluye un
Coffee Break, y al finalizar un almuerzo.

4.6.3 Disefio grifico de los mensajes de comunicacién

La propuesta se presentara con una platica y video que hable los beneficios de los cambios
en la organizacion, la cual contiene informacion sobre cambiar a forma positiva, duracion
del video de siete minutos, tomandose en cuenta que si un video pasa de los diez minutos,

las personas no terminan de enfocar su atencion en el mismo

http://youtu.be/tt1hhvNdEJO
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Las codas

cidn entre una situscidn
¥ una futuss
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4.7 Enfoque financiero de la propuesta

4.7.1 Analisis de costo beneficio

El costo del proyecto esta estimado en Q12,075.00 que incluye el plan de comunicacion a

los colaboradores.
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El beneficio que se tiene con esta propuesta es :

Erradicar la duplicidad de funciones

Captacion de mayor cantidad de clientes

Disminuir desperdicio de suministros por €l nuevo control
Mejorar el clima laboral

Creacion de manual de puestos y funciones

Uniformidad en funciones

Aumento de ingresos

AN N N N N

Crecimiento a nivel nacional

De acuerdo al analisis financiero realizado a la empresa, se puede observar que tiene
estabilidad econdmica tiene como margen Q7.73 de activo circulante para pagar cada
Q1.00 de obligaciones a corto plazo y dispone de Q3.19 de activos liquidos disponibles por

cada quetzal de pasivo a corto plazo.

Lo que significa que cuenta con el capital € invertir en nuevos proyectos y mejorar su
crecimiento.

4.8 Viabilidad de la propuesta

4.8.1 Viabilidad administrativa

Para realizar el trabajo de investigacion la Estructura organizacional de la empresa de
servicios profesionales “Leo Girén y Asociados”, quien proporcioné la informacion

necesaria para la elaboracion de la propuesta.
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4.8.2 Viabilidad financiera

La propuesta es viable debido al analisis que se presenta a continuacion que muestra que la

empresa esta economicamente estable.

v Indice de solvencia

Denominada también razén de circulante o indice corriente. Es la capacidad de una
empresa para pagar sus pasivos circulantes. Se determina al dividir los activos circulantes

entre los pasivos circulantes.

Activo circulante 0809,412.34 Q7.73
Pasivo circulante Q104, 704.17

El resultado significa que la empresa dispone de Q7.73 de activo circulante para pagar

cada Q1.00 de obligaciones a corto plazo.

v Prueba del acido

Esta prueba es semejante al indice de solvencia pero dentro del activo circulante no se tiene

en cuenta el rubro de inventario, porque éste es el activo con menor liquidez.

Activo circulante- inventario 0809.412.34- Q475.000.00 = 3.19

Pasivo circulante Q104,704.17

El resultado significa que la empresa dispone de Q3.19 de activos liquidos disponibles por

cada quetzal de pasivo a corto plazo.
v Indice de solidez

Esta razon mide la porcion de activos financiados por deuda. Indica la razoén o porcentaje
que representa el total de las deudas de la empresa con relacion a los recursos de que

dispone para satisfacerlos.
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Total activos Q1,226.614.34 1.7

Total pasivo Q104, 704,17

Esta razon nos indica que por cada Q1.00 de pasivo, la empresa dispone de Q11.71 de

activo para hacer frente al pasivo.

Los gastos que se proponen en esta propuesta pueden ser pagados de inmediato, gracias a la

liquidez que la misma presenta, los cuales se desglosan de la siguiente manera:

Descripcion ~ Monto |
Papeleria y utiles de oficina QIOO0.00
Gastos de transporte I Q1000.00
Comprade USB Q75.00 B
Propuesta - Q10,000.00

' TOTAL | Q12,075.00

Fuente: Elaboracion Propia

4.8.3 Viabilidad material

Se pudo obtener acceso a los libros de contabilidad asi como informacién confidencial de la
empresa, de forma limitada pero los datos que se obtuvieron ayudaron a realizar la
propuesta, asi como acceso a infonnacion administrativa, historia de la empresa, desde el

nicio.
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Cronograma de Actividades

Afo 2013

ene-14

Z
[e]

Descripcion

ago |[sep

oct

nov

1lsem

2sem [3sem

4sem

Contacto con la empresa

Entrevista con el propietario

Eleccién de tema a investigar

Elaboracién de plan de investigacion

Seleccion de herramientas

Busqueda de referencias

Recolecciéon de datos

Analisis de resultados

Wio(Nd|n[DIWIN =

Propuesta de solucién

Primera impresionn final

correcciones al informe

Segunda impresion final

Empastado Ped

Entrega de PED

Fuente: Elaboracion propia
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Conclusiones

Se evalu6 ¢l ambiente de la organizacion de la empresa llegandose a determinar que
debido a la falta de organizacion no presenta un tipo de estructura organizacional que
represente las unidades organizativas actuales ni las conexiones existentes de trabajo

de manera descriptiva.

La empresa funciona sin elementos basicos de organizacion, manual de funciones,
descripcién de puestos, organigrama que le hacen perder el sentido de formalidad e

identidad en su campo.

No cuentan con lineamientos o un reglamento interno que permita conocer sus
derechos y obligaciones que tiene como consecuencia, descontento, desorganizacion,

duplicidad de funciones, incumplimiento.

Una de las ventajas es que posee liquidez suficiente para poder invertir y realizar la
estructura organizacional que se propone en la investigacion, este capital le permitira

crecer y cumplir las metas propuestas desde el inicio de la empresa

Aprovechar las habilidades y destrezas de los colaboradores que poseen los
conocimientos necesarios y poner en marcha el plan de accion de la estructura

organizacional,
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Recomendaciones

. Implementar procedimientos generales y funciones para todas las areas de trabajo, con
el fin de proveer a la empresa de un adecuado manejo de sus funciones y controles

administrativos, esto evitara costos de no calidad.

. Establecer manual de funciones y descripcion de puestos que permita a todos los

colaboradores tener un orden y lograr la eficiencia en su trabajo.

. Convocar a todo el personal para dar a conocer la nueva estructura de la empresa, de

esta manera se tomara en cuenta las opiniones de todos los colaboradores.

. Efectuar reuniones mensuales con los colaboradores para conocer todas aquellas areas

que necesiten modificarse y trabajar de una forma més eficiente.
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Anexo 1

Universidad Panamericana

Plan -ACA-

Investigacion: Diagnostico Empresarial
Encuestador: Leslie Alonzo

Nombre de la Empresa:

Fecha:

a)
€)

Encuesta para el gerente general

Tiempo de laborar en la empresa:

1aiio  b) menos de | afio ¢) mas de 2 afios d) de 3 a 5 afios en adelante
5 en adelante

La empresa actual se tra depar lizada?
SI NO
3. Sisurespuesta es afirmativa indique qué depar actualmente existen?

4. Cuales son los objetivos generales de la empresa
5. Existe algin organigrama en la empresa
St NO
6. Existe algin manual de organizacion que permita definir el rol de cada colaborador
SI NO
7. Existe duplicidad dc funciones
SI NO
8 En caso de que su respuesta sea afirmativa indique qué funciones puedes ser eliminadas para
optimizar el tiempo.
9. Qué nuevas funciones se pueden crear para que el trabajo maximice la produccion en la empresa
10. Existen controles administrativos
SI NO
11. Existe algin programa dc reclutamicnto para contratacion de personal
SI NO
12. El personal actual es el adecuado de acuerdo a sus competencias laborales

St NO




Anexo 2

Universidad Panamericana

Plan -ACA-

Investigacion: Diagnostico Empresarial
Encuestador: Leslie Alonzo

Encuesta para todo el personal
Nombre de 1a Empresa:
Fecha: e : .

1. Tiempo de labor-a-r en la empresa:

b) 1afio b)menosde | afio ¢) mas de 2 afios d) de 3 a 5 aiios en adelante
€) 5 enadelante

2. El departamento esta formal establecido?
SI NO
3. Conoce los objetivos generales de la empresa
St NO
4. Conoce algin organigrama en la empresa
St NO
5. Esta satisfecho de la organizacion actual de la empresa.
DE ACUERDO EN DESACUERDO
6. Existe duplicidad de funciones
S1 NO
7. Conoce algiun manual de funciones de la empresa
S1 NO
8. Conoce el reglamento interno dentro de la empresa
S1 NO
9. Conoce algin plan de motivacion de la empresa
SI NO
10. Existen controles administrativos
NI NO
11. Considera que el plan de remuneracién es justo con respecto versus mercado laboral?

SI NO




