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Anénima; realizado por Rosalina Migdalia Orrego Géngora, Carné No. 01 05 20
2005642, estudiante de la carrera de Administracién de Empresas; he procedido a
su revision, observando que llena los requerimientos establecidos por la
reglamentacién de la Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que fa misma cumple con los requisitos para
ser sometida al Examen Privado Técnico Profesional (EPTP), por lo que doy el
dictamen de aprobado al tema desarrollado en la Préctica Empresarial Dirigida.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes,
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Acta de Examen Técnico Profesional Privado
No. 0012-2006

Infrascrito Secretario General de la Universidad Panamericana, conforme

E

dictamen del Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas, Lic. César
Augusto Custodio Cobar, hace constar el resultado del Examen Técnico
Profesional Privado de el (la) estudiante del Programa de Actualizacion y
Cierre Académico —ACA- Licenciatura en Administracién de Empresas
ORREGO GONGORA, ROSALINA MIGDALIA.

El cual se desarroll6 de la siguiente manera:

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

Area de Administracion: | jeda. Sucely De Diaz

Area de Mercadeo: Lic. Radl Castellanos

Area de Finanzas: Licda. Maria Elena Aguilar

2. La realizacién de la Practica Empresarial Dirigida —PED- constituye la nota
equivalente a la parte escrita habiendo obtenido la nota global de:

3. El examen general de la Practica Empresarial Dirigida-PED-en la parte oral,
consisti6 en la evaluacion de los elementos técnico-formales y de contenido
cientifico del Informe final de la PED, denominado “DIAGNOSTICO Y
PROPUESTA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA PARA LA EMPRESA
CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE PRODUCTOS PRODUCTOS
FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA SOCULTE, S.A"
habiendo obtenido la nota global de:

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

4. Previo a la aprobacién final de la Practica Empresarial Dirigida-PED- El (la)
postulante debe incorporar las recomendaciones emitidas en reunién del Jurado
Examinador; las cuales se entregaran por escrito y presentadas nuevamente en la
—PED- en el plazo méaximo de 30 dlas a partir de !a presente fecha.

5. Elexamen oral se practico el dia 22 Del mes de: ABRIL

del aio: 2006 Iniciandose a las: 14:30

Con el resultado siguiente:
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Punteo Calificacién

Aspecto maximo
1 Dominio/conocimiento de los temas

Muestra conocimiento y dominio de los temas de Administracion, Mercadeo y
Finanzas. 15 Pts / 2

Muestra conocimiento del contexlo en el que desarrolio su proyecto PED, y la 10 Pts
problematica existente con relacion al tema. (’)

2 Fundamentos tedricos y uso de lenguaje técnico

Fundamenta $us ideas y argumentos en enfoques actualizados. Utiliza
correctamente el lenguaje técnico. La informacion presentada es completa y 10 Pts 14 7

valida, b

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

Plantea como resolver la problematica detectada o como llevar a cabo acciones

para implementar cambios. Define lineamientos generales de como resolver

problemas o aplicar medidas de cambio (plan de implementacion). Las propuestas 25 Pts 2 Z
son factibles y adecuadas de acuerdo a lo descrito como situacion del contexto.
Hace referencia a los resultados esperados y las limitaciones de su propuesta.

4 Légica y congruencia de los planteamientos

Presenta de forma logica sus planteamientos e ideas. Las ideas y planteamientos 10 Pts X
son congruentes.

5 Conclusiones y recomendaciones

Presenta conclusiones y recomendaciones validas y congruentes de acuerdo a lo 10 Pts ¢
planteado. 7

5 Interrogantes planteadas
Responde con acierto a las interrogantes planteadas por los examinadores. 20 Pts /[ K i
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6. La evaluacion general del examen lo conforma:

La parte escrita, correspondiendo al 50% de la nota global de(9qy )= 4
La parte oral, correspondiente al 50% de la nota global de ( o1)= 44
De conformidad a lo anterior, el (la) estudiante:

ORREGO GONGORA, ROSALINA MIGDALIA

Ha sumado la nota final de: Cl O Puntos.

Siendo ésta calificada en la siguiente categoria:

De0Q a 69 Reprobado

De70a 89 Aprobado

De 90a 94 Aprobado con distincion
De 85a 100  Aprobado con honores

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

alumno ha sustentado su Examen Técnico Profesional Privado con 90 Puntos en la categoria de:

B(Q cobado Cun & Mowiol

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

18:00 Horas del dia: 22 De! mes de: ABRIL

Del afo: 2006

ViA;[r_/cétona Acaﬁ{%
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RESUMEN

La presente Practica Empresarial Dirigida -PED-, se llevd a cabo mediante una serie de procesos

que se enuncian a continuacion:

Se inici6 con la eleccion de una empresa legalmente constituida y se realizéd un Anteproyecto de lo

que se pensaba aplicar dentro de la misma.

Luego, se llevé a cabo una Evaluacion Integral, con el propdsito de recopilar toda la informacion
posible, a efecto de someterla a analisis, a fin de determinar la existencia de trabajos o estudios
relacionados con el area a trabajar.

Seguidamente se elabord el Diagndstico, con el fin de conocer el area que necesitaba reforzarse,

el cual se levo a cabo mediante la elaboracion de un Analisis FODA.

Luego de haber analizado toda fa informacién, la cual se recolecto a través de cuestionario y
entrevista, se procesaron & interpretaron los datos, lo que dio lugar a la obtencion de resultados
que se confrontaron con las fuentes consuitadas; a fin de definir las conclusiones y

recomendaciones.

Dentro det proceso, pudimos observar la siguiente problematica:

o Falta de Mision y Vision.
e Falta de estructura organizacional.
« Falta de Descripciones de Puestos.

« Falta de comunicacién.

Ante la situacion anterior, se efectué una Propuesta de Reorganizacion Administrativa, la cual se

llevé a cabo a través de un Analisis FODA y del Proceso Administrativo.

La recopilacién se realiz6 a través de un cuestionario y una entrevista realizados al personal de la
empresa, con la finalidad de conocer datos importantes que permitan llevar a cabo un mejor
* analisis.



Entre los resultados obtenidos mds sobresalientes de la investigacion se encuentran, que la
empresa no cuenta con un organigrama estructurado, no tiene una Mision y Vision, y no cuenta
con Descripciones de Puestos; lo que ocasiona que exista duplicidad de funciones.

Se recomendé poner en practica el Organigrama propuesto, asi como que los directivos aprueben
la Misién y Vision sugeridas, a fin de que sean colocadas en un lugar visible. Ademdés, que se
utilicen las Descripciones de Puestos disefiadas especificamente, para que cada colaborador
conozca sus funciones y responsabilidades, y asi evitar la duplicidad de funciones existentes.
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INTRODUGCION

La Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad Panamericana de Gualemala, por medio
del Programa de Actualizacion y Cierre Académico -ACA-, brinda la oportunidad a personas que
habiendo cerrado pensum no han podido obtener el grado académico respectivo. Mediante este
Programa, los estudiantes tienen oportunidad de actualizar sus conocimientos y poner en practica
los mismos, a través de trabajos que se realizan en el ambito empresarial y que tienen por objeto

propiciar cambios dentro de la empresa o institucion donde se llevan a cabo.

El informe de la Practica Empresarial Dirigida -PED-, consistid en un diagndstico administrativo
realizado a la empresa Centro de Formacion y Capacitacién de Productos Forestales Certificados,

Sociedad Andnima, Soculle, S. A.

Dicho diagnostico, proporcionard a la organizacion los lineamientos y herramientas necesarios que

le permitan mejorar su administracion, aplicando el proceso administrativo de manera acertada.

Este informe se divide en tres capitulos: el Capitulo |, contiene el diagndstico administrativo de la
empresa €| Capitulo Il, se refiere a la organizacion administrativa resultados, y el capitulo i

contiene las propuestas realizadas a la empresa.

El Capitulo 1, se enfocs en el analisis mediante la técnica del FODA y la aplicacién del proceso
administrativo. Ademas, en este capitulo, se elabord el FODA de la empresa con la finalidad de

determinar sus Fortalezas y Debilidades; asi como sus Amenazas y Oportunidades.

El Capitulo 1l, estd compuesto por el analisis de la organizacién administrativa y los resultados
obtenidos. El instrumento que se utilizo para recabar informacion fue el cuestionario, ademas de
un analisis documental con la finalidad de conocer datos importantes que permitieran realizar un

mejor diagnostico de la misma.

El capitulo 11 contiene las propuestas realizadas a la empresa Soculte, S.A.



iv

Luego de proponer las posibles soluciones, se presentan las conclusiones y recomendaciones, las
cuales estdn basadas en los resultados del trabajo de campo reafizado. Ademés, se elaboraron
las Deseripciones de los Puestos, 1a Misién, 1a Vision y la estructura organizacional; las cuales
quedan a discrecion de los directivos de la empresa, wutilizarlas para lograr 1a mejor eficiencia

administrativa.



1. ANTECEDENTES

La empresa Centro de Formacion y Capacitacién de Productos Forestales Certificados, Sociedad
Andnima, utiliza el nombre comercial de Soculte, S. A. Inici6 operaciones el 19 de julio de 2004, en
la comunidad de Soculte del municipio de Dolores, Departamento de Petén, en la Republica de
Guatemala. Fue constituida bajo Escritura Publica No. 20, de fecha 27 de abril de 2004, por el
Notario Rubén Armando Davila Herrera y fue inscrita en el Registro Mercantil bajo el Numero
58621, Libro No. 152 y Folio No. 264; con Patente de Sociedad y Patente de Comeicio legalmente

establecidas.

Actualmente, se ejecuta el proyecto de eslablecimiento de viveros y plantacion de xate, en la
comunidad de Soculte, Dolores, el cual se caracteriza por ser un proyecto de desarrolio rural y de
mejora de calidad de vida de los habitantes de la regién; asi como el fortalecimiento de la
economia del pais a través de la exportacion de productos forestales no maderables (PFNM) al
cual se le define, como todos aquelios productos provenientes del bosque que no contienen lejido
lefioso como semillas, hojas, frutos etc. Sus caracteristicas pueden satisfacer necesidades para
ser comerciadas en un mercado nacional e intemacional, dependiendo de los volimenes
requeridos, los cuales estan sujetos a las condiciones del mercado. En el caso especifico de la
hoja de xate, es utilizado en el mercado nacional e internacional para decoraciones de casas con

plantas y la hoja, para decorar ramos de novias y quinceaneras.

Esta empresa surgid con el proposito de disminuir los conflictos en ia zona de adyacencia con
Belice, en la parte sur de Petén, lugar donde han ocurrido los mayores problemas por paso de
campesinos a Belice para recolectar semilla y hoja de xate en forma ilegal; por lo cual, durante
muchos anos, los habitantes de la aldea Soculte han tenido problemas muy serios con las
autoridades Belicefas al cruzar la zona de adyacencia Guatemala-Belice, durante la recoleccién de

semilla y hoja de xate.

Ante esta situacion, 1a ONG Alianza Para un Mundo Justo, con fondos de la embajada Britanica,
cred la empresa Centro de Formacién y Capacitacion de Productos Forestales Certificados,
Sociedad Andnima; con presencia técnica en la comunidad de Soculte, Dotores, Peten, donde se
esta ejecutando el proyecto de plantacion y viveros de xate; a fin de combatir la pobreza, crear
fuentes de trabajo, mejorar el nivel socioecondmico de sus habitantes y evitar los conflictos antes

mencionados; tomando en cuenta la equidad de género.
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La empresa Soculte, S. A. inicid operaciones con el cultivo y la venta de plantas y hojas de xate,
para el mercado nacional € internacional, asi como la asesoria y el servicio técnico para dicho

cuitivo en el mercado nacional.

£n Ja actualidad, ha diversificado el cultivo de sus productos entre 10s que se cuenta con pimienta

gorda, naranja, pifia, y vainilla.

E! objetivo principal de dicha empresa, es reinvertir las ganancias de las ventas en la comunidad, a
través de proyectos, tales como: educacion, salud, infraestructura y otros. Es importante destacar
que su principal objetivo es combatir la pobreza por medio del cultivo y comercio sostenible de un
producto forestal no maderable. El xate, en sus tres variedades mas conocidas y comerciales que
son las cuatro variedades de hoja de palma: xate hembra (Chamaedorea Elegans), xate macho o
jade (Chamaedorea Oblongata), la cota de pescado (Chamaedorea Ernesti-aguatti) y Elegans tipo

Jumbo. (Ver anexo 1).

Para lograr el objetivo anterior, es necesario que el proceso completo lo realice las comunidades,
es decir, que exporten y puedan obtener {as ganancias empresariales que justifique el comercio del
xate. Existen proyectos de siembra intensiva de xate en algunas comunidades, manteniendo su
papel de proveedoras de intermediarios y exportadores, quienes No arriesgan y se quedan con {a
mayor porcion del negocio. Este cambio en el papel de las comunidades, es el mayor reto del
proyecto, ya que implica cambiar patrones de conducta y cultura, ademas de la adquisicion de las
habilidades necesarias y un desarrollo de la organizacién comunitaria necesario para adquirir

compromisos y distribuir utilidades.

La empresa Soculte, S. A. desarrolla sus actividades con una plantacion y viveros demastrativos de
xate en la comunidad de Soculte, que corresponde al municipio de Dolores, departamento del
Petén. Ademés, cuenta con oficinas administrativas y de atencién al plblico en Condominios Villa

Real, San Benito, Petén.

Es una empresa de caracter privada, legalmente establecida y registrada como empresa mercantil
bajo la figura legal de sociedad anénima, dado la naturaleza de sus actividades y los alcances que

tiene en el mercada nacional e internacional.

Debido al poco tiempo de su constitucién y participacion en el mercado, se puede clasificar dentro
del grupo de la pequefia y mediana empresa, PYME, la cual desarrolla su actividad dentro del

sector econdomico guatemalteco.



2. JUSTIFICACION

Es necesario crear una estructura organizacional, debido a que toda organizacion, cualquiera que
sea la aclividad a la que se dedique, ya sea publica o privada, requiere ser administrada de una
manera eficaz para cumplir con sus objetivos y metas propuestas; ya que por medio de la acertada
administracion se puede hacer un mayor aprovechamiento de los recursos que intervienen en una

empresa.

Es necesario que la empresa cuente con una estructura organizacional, debido a que ha ido
incrementando su produccion y ventas al mercado inlernacional en los Gltimos seis meses, lo que
ha generado la contratacion de mas personal, lo cual ha implicado que se trabaje de una manera

desordenada por la duplicidad de funciones que existen y por no existir un nivel jerarquico definido.

Es importante contar con documentos que permitan la comunicacién de una manera formal y asi
evitar errores que puedan dailar a la empresa como por ejemplo: toma de decisiones equivocadas,

requerimientos de compra, reportes de inventario de produccion, etc.

Siendo la administracion y aplicacion del proceso administrativo de vital importancia para el
funcionamiento de todo tipo de empresa, se hace necesario conocer la medida en que se esta
aplicando con el objeto de establecer areas de oportunidad que puedan ayudar a tos directivos de

la empresa para mejorar la eficiencia de la misma.

Para determinar con mayor objetividad la situacion administrativa de la empresa Socutte, S. A., se
procederd a verificar la aplicacion del proceso administrativo, en cada una de sus etapas
planeacién, organizacion, Integracién, direccién y control; asi como evaluar sus principales
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas; utilizando el FODA.

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad, las empresas experimentan distinlos problemas, especialmente las de tipo
comunitario, como es el caso de la empresa Soculte, S.A., la cual, a pesar de contar con un afo y
seis meses de estar en el mercado, ha reflejado un crecimiento nolable que se refleja en las

exportaciones realizadas, a pesar de los problemas que a continuacion se mencionan:



« Falta de Mision y Vision, lo cual no permite contar con una perspecliva clara de que qué hacer
y hacia ddénde liegar.

« Falta de Estructura Organizacional, que les permita a los colaboradores identificar a gquien
deben reportar en determinadas areas, ya que no cuentan con quien coordine, lo cual origina
que las labores se realicen de una manera desordenada.

« Faita de Descripciones de Puestos, lo cual origina que exista duplicidad de funciones y
repercute en la pérdida de tiempo y la productividad de la empresa.

« Falta de comunicacion entre Gerencia, Administracion y personal operativo.

= Conflictos internos entre el personal operativo, debido a que trasladan los problemas

personales y familiares al ambito laboral.
Los conflictos anteriores repercuten en el logro de los objetivos establecidos.

Por otro lado, se realizara un diagndstico de la empresa con el propésito de analizar la situacion

actual de la misma y de acuerdo a los resultados obtenidos propener las soluciones necesanas.

4. OBJETIVOS:

4.1 GENERALES

e Identificar la situacion administrativa de la empresa, mediante la realizacion de un
Diagnéstico Integral, que inciuya la aplicacion del proceso administrativo y el Analisis
FODA.

4.2 ESPECIFICOS

e Proponer soluciones factibles, que permitan mejorar la eficiencia de la empresa,
elaborando instrumentos administrativos adecuados para la misma.
« Que los directivos reconozcan la importancia del proceso administrativa, como una

herramienta para mejorar 1a eficiencia administrativa.



« Proponer a la empresa lineamientos generales que le permita mejorar su administracion.

« Presentar los resultados del diagnéstico, con el fin de determinar los indicadores que

ayuden a mejorar la situacién administrativa de la empresa.

e Presentar las conclusiones y recomendaciones que permitan a los directivos tomar

decisiones objetivas para alcanzar las metas y objetivos organizacionales.

5. METODOLOGIA

Para efectuar el desarrollo del diagndstico, se ha llevado a cabo una serie de procesos como la
Evaluacion Integral y la elaboracion de un Analisis FODA, a fin de determinar la situacion actual y
poder proponer las recomendaciones necesarias para fortalecer la estructura administrativa de la

empresa.

Los pasos a seguir para la definicion de la problematica de esta empresa, inicia con la elaboracion

de un Analisis FODA, el cual nos permite identificar las dreas mas fragiles de la empresa, asi como

sus fortalezas.

Para determinar cémo se aplica el proceso administrativo en ta empresa, se realizé la recopilacion
de datos, por medio de un cuestionario, el cual fue aplicado al personal de la empresa. Ademas,
se entrevistd a los directores y se llevo a cabo un estudio documental con la finalidad de conocer

datos importantes que permitan realizar un mejor anélisis.

6. INSTRUMENTOS Y TECNICAS UTILIZADAS

El instrumento ulilizado como técnica de investigacion en el presente Diagnéstico fue el
Cuestionario, ademas de ta Entrevista, ya que es uno de los instrumentos mas valiosos para
obtener informacién y donde se observan las actitudes, las percepciones y la conducta de las

personas a quienes se les aplica.



7. ALCANCES Y LIMITES

7.1 Alcances

£i presente Diagnéstico abarc6 toda la empresa, ya que pof su tamaiio, permmnite analizar su
estructura, como esta formada y fos problemas a que se ha enfrentado en los ditimos seis meses.
Ademas, se cuenta con las herramientas necesarias para realizar un Diagndstico Integral de la
empresa.

7.2 Limites

La principal limitacién encontrada para realizar el presente informe, fue la obtencién de datos
relevantes de otras empresas dedicadas a la venta de productos forestales no maderables, que le
permita a la organizacién mejorarios.

Se trabajara solamente en las &reas que muestren deficiencia, basandose en los resultados

obtenidos.

8. APORTES

« A la Universidad Panamericana de Guatemala, como fuente de consulta a  futuros
profesionales, a fin de obtener informacion que facilite la investigacion.

e A la empresa Centro de Formacion y Capacitacién de Productos Forestales Certificados,
Sociedad Anénima, Soculte, S.A., a través de la elaboracion de la propuesta de la estructura
organizacional, lo cual contribuird a solucionar la problematica actual de la empresa, asi como

lograr los resultados que salisfagan las necesidades existentes.

« A los estudiantes de la carrera de Administracién de Empresas, por la satisfaccién de aplicar
los conocimientos adquiridos durante la carrera.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA

El Diagnostico Administrativo de la empresa se llevarda a cabo por medio del Analisis FODA y la

aplicacion del Proceso Administrativo.

1.1 FODA

El Analisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual de la
empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener un diagnostico preciso que permita

tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados.

El témino FODA, es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

Tanto las Fortalezas como Debilidades son variables internas en la organizacién, lo que ayuda a
actuar directamente sobre ellas. Las Oportunidades y las Amenazas son externas, resultando muy

dificil su modificacion.

1.1.1 Fortalezas

Son las capacidades especiales con las que cuenta la empresa y por medio de las cuales se
represenla una posicioén privilegiada frente a la competencia, tales como recursos que se controlan,

capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc.

1.1.2 Oportunidades

Son aquellos factores que resullan positivos, favorables y explotables, que se deben descubrir en

el entomo en el que actua la empresa y que permiten obtener ventajas competitivas.
1.1.3 Debilidades

Factores que provocan una posicién desfavorable frente a la competencia. Recursos de los que se

carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se desarrollan positivamente, etc.



1.1.4 Amenazas

Son las situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso contra la

permanencia de la organizacién.

£l FODA se utiliza para analizar la situacion competitiva de una organizacién e inclusa de una
nacion. Su principal funcion es detectar las relaciones entre las variables mas importantes para
disefar estrategias adecuadas, sobre la base del analisis del ambiente interno y externo que es

inherente a cada organizacion.

Dentro de cada uno de los ambientes (externo e interno), se analizan las principales variables que
ja afectan; en el ambiente externo, encontramos las amenazas, que sOn todas las variables
negativas que afectan directa o indirectamente a la organizacion y ademas las oportunidades, que
nos sefalan las variables externas positivas a nuestra organizacion. Dentro del ambiente intemo,
encontramos las fortalezas que benefician a la organizacion y en las debilidades, aquellos factores
que menoscaban las potencialidades de 1a empresa.

En }a identificacion de las fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades en una actividad
comun de las empresas, suele ignorarse que la combinacién de estos factores puede recaer en el

disefio de distintas estrategias o decisiones esfratégicas.

Es dtil considerar que el punto de partida de este modelo son las amenazas, ya que en muchos
casos las companias proceden a la Planeacion Estratégica como resultado de la percepcién de

crisis, problemas o amenazas.

Se utilizara el Andlisis FODA para la presente investigacion, ya que es una herramienta precisa
que permite conocer mediante la informacién de un cuadro, la situacion actual de la empresa;
obteniendo un diagnéstico preciso que nos da la oportunidad de identificar y analizar las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas de la empresa.

1.2 ANALISIS FODA

Se lleva a cabo para identificar y analizar las fortalezas y debilidades de la empresa, asi como las

oportunidades y amenazas reveladas por la informacion obtenida del contexto externo.
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Los componentes de un Analisis FODA son Posilivos y Negativos, y estadn compuestos por Internos
y Externos; los Internos corresponden a las Forlalezas y Debilidades, mientras que los externos a
las Oportunidades y Amenazas.

Cuando se consideran los puntos fuertes y débiles de la empresa, el equipo de planeacién debe
examinar la administraciéon, programacion y capacidad financiera de la organizacién, a través de
varias preguntas. Algunas veces, sobre todo en organizaciones muy grandes, es util proponer que
algunos miembros del equipo de planeacion entrevisten a miembros del equipo técnico antes del

analisis FODA, a fin de obtener informacion sobre las Fortalezas y Debilidades internas.

¢, Coémo determinar las fortalezas y debilidades institucionales? A medida que se avance con las
preguntas, el equipo de planeacion notard si las respuestas indican fortalezas o debilidades. Por
ejemplo, la respuesta a la pregunta ;Qué nivel de apoyo tiene la empresa por parle de la
comunidad?: Muy Poca, revelara una debilidad que debe tomarse en cuenta para la planeacion

hacia futuro.

Para analizar las fortalezas y debilidades internas, se determinaran los diferentes tipos de servicio
que ofrece la organizacion, sefialando cuéles tiene ventaja comparativa con relacién a otros
proveedores, ya sea debido a las técnicas desarrolladas, calidad, cobertura, costos,

reconocimiento por parte de los clientes, etc.

Otro paso importante que el Andlisis FODA debe tener en cuenta, son los principales puntos del
analisis del conlexto e identificar aquelios que ofrecen oportunidades a la empresa y los que

representan amenazas u obstaculos para la operacion.

Por ejemplo, si la poblacion no est4 satisfecha, representa una oportunidad. Si el analisis del
contexto identifica un donante importante para el campo de la planificacion familiar, seria otra
oportunidad. Por otro lado, si un donante importante va a retirar su apoyo al pais o region, significa
una amenaza para la supervivencia del programa que debe tenerse en cuenta durante el proceso

de planeacién.

Por lo general, esta parle del Analisis FODA, se maneja en una sesioén de “lluvia de ideas" del
equipo de planeacion. Para que sea eficiente, el equipo de trabajo debe realizar un andlisis escrito

del contexto, aproximadamente con una semana de anticipacion a la reunion.

Resulta util dar a conocer los resultados del Andlisis FODA a los administradores clave de la
organizacion, por ejemplo Jefes de Deparlamento y Administradores Regionales, con el fin de
ofrecer su opinidon y aprobacion; lo cual debe llevarse a cabo antes de discutirlo con los donantes y

otras fuentes de ayuda financiera.



1.2.1 ANALISIS FODA DE LA EMPRESA SOCULTE, S.A.

A continuacién se presenta el FODA de |la empresa y su respectivo analisis

INTERNO EXTERNO
No. AREA
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS
La empresa est4 legalmente | El  tereno e infraestructura |La ul;icacién de la empresa es | De acuerdo a |
constituida. donde funcionan las oficinas de | excelente, ya que el acceso es | investigaciones  previas,
z la empresa son arrendados. facil y rapido para nuestros|se concluyd que |la
1. = clientes. competencia cuenta con
2 un sistema organizacional
(14 funcional.
-
7
i Los empleados aportan sus |Falta de comunicacion entre | Tiene acceso a la asesoria de Al no contar con  objetivos
< conocimientos  para  la|Gerencia, Administracién  y|consultores, para lograr una |definidos, la competencia puede
administracién en mejora de | personal operativo. administracion mas eficiente. invadir parte de nuestro
2. la empresa. mercado. [

ol



INTERNO EXTERNO
No. | AREA
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS
Se cuenta con empleados|No se cuenta con un|Se impaten cursos de|Los directivos sefialan que la

3. especializados en su area. | organigrama de la empresa, capacitacion al personal de la|competencia cuenta con una

> empresa. planificacién clara y concisa con

o base en las metas y objetivos de |

: la empresa.

(12

=

]

2 |Todos los directivos|La empresa no liene Misién y|Ser una empresa modelo, de
4. E realizan una evaluacion | Vision declaradas en forma | produccién comunitaria y ser

<« |para conocer Si se|escrita. tomada como un ejemplo a

cumplieron las metas vy
objetivos de la empresa.

imitar en otras comunidades.

b



INTERNO EXTERNO
No. | AREA
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS
Los empleados estén Existe duplicidad de Ser un centro de investigacion

5y g satisfechos con su funciones en los por parte de universidades,

o salario. puestos. por ser un modelo Unico de

: produccién en el pais.

[

0

z _ .

E Buenas relaciones entre los |Fatta de Descripciones de|Contratar a asesores — que
6. 2 empleados a nivel operativo. | Puestos para el personal.  |ayuden a realizar una

planificacion formal.

Zl
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De acuerdo al Analisis FODA de la empresa Soculte, S A, se puede observar con mas

frecuencia, las siguientes debilidades:

e No se cuenta con un organigrama.
» La empresa no tiene una Mision y Vision definidas.
« Existe duplicidad de funciones en la mayoria de los puestos

e Falta de Descripciones de Puestos.

Al respecto, los directivos de la empresa deberian realizar un Analisis FODA, por lo menos una
vez al afio, para identificar tas debilidades con que cuenta y poder fortalecerlas a tiempo, para

lograr una empresa exitosa.

1.3 PROCESO ADMINISTRATIVO

Debido a la necesidad de establecer la medida en que se aplica el proceso administrativo en la
empresa Soculte, S.A, se hace necesario mencionar aspectos tedricos acerca de dicho

proceso, de acuerdo a cada etapa del mismo.

1.3.1 PLANEACION

La planeacion consiste en fijar el curso de accién que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la

determinacién de tiempos y numeros necesarios para su realizacion, Reyes Ponce (2005).

Determinacién del conjunto de objetivos por obtenerse en el futuro y el de los pasos necesarios

para alcanzarlos a través de técnicas y procedimientos definidos, Dale, Ernest (2005).

De acuerdo a Terry, George (2005), planeacion es la seleccién y relacion de hechos, asf como
la formulacién y uso de suposiciones respecto al futuro en la visualizacién y formulacién de las

actividades propuestas que se cree sean necesarios para alcanzar los resultados esperados.

1.3.1.1 Elementos del Concepto de la Planeacion

Objetivo

El aspecto fundamental al planear es determinar los resultados
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Cursos Alternos de Accién

Al planear es necesario determinar diversos caminos, formas de accidn y estrategias, para

conseguir los objetivos

Eleccién

La planeacion implica la determinacion, el analisis y la seleccion de la decisién mas adecuada.
Futuro

La planeacion trata de prever situaciones futuras y de anticipar hechos inciertos, prepararse

para contingencias y trazar actividades futuras.

1.3.1.2 Importancia de la Planeacion

La vida actual es sumamente dinamica, donde el cambio esta presente constantemente, éste

puede ser sibito o lento; la planeacion permite asimilar estos cambios.
Razones por las cuales es importante la pianeacion:

e Propicia el desarrolio de la empresa al establecer métodos de utilizacién racicnal de los
recursos.

= Reduce los niveles de incertidumbre que se pueden presentar en el futuro, mas no los
elimina.

e Prepara a la empresa para hacer frente a las contingencias que se presenten, con las
mayores garantias de éxito.

¢ Mantiene una mentalidad futurista teniendo mas vision del porvenir y un afan de lograr
y mejorar las cosas.

e Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las corazonadas o
empirismo.

e Reduce al minimo los riesgos y aprovecha al maximo las oportunidades.

« Las decisiones se basan en hechos y no en emociones.

e Promueve la eficiencia al eliminar la improvisacion.

e Proporciona los elementos para llevar a cabo el control.

1.3.1.3 Principios de |a Planeacién

Son verdades fundamentales de aplicacion general que sirven como guias de conducta a

observarse en la accion administrativa y son los siguientes:
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Factibilidad

Lo que se planee debe ser realizabie; es inoperante elaborar planes demasiado ambiciosos u
optimistas que sean imposibles de lograr. La planeacion debe adaptarse a la realidad y a las

condiciones objetivas que actian en el medio ambiente.
Objetividad y Cuantificacion

Cuando se planea es necesario basarse en datos reales, razonamientos precisos y exactos y
nunca en opiniones subjetivas, especulaciones o calculos arbitrarios. La planeacién sera mas
confiable en tanto pueda ser cuantificada, expresada en tiempo, dinero, cantidades y

especificaciones (porcentajes, unidades, volumen, etc )
Flexibilidad

Al elaborar un plan, es conveniente establecer margenes de holgura que permitan afrontar
situaciones imprevistas y que proporcionen nuevos cursos de acciéon que se ajusten facilmente

a las condiciones.
Unidad

Todos los planes especlificos de la empresa deben integrarse a un plan general y dirigirse al
logro de los propdsitos y objetivos generales, de tal manera que sean consistentes en cuanto a

su enfoque y arménico en cuanto al equilibrio e interrelaciéon que debe existir entre éstos
Del cambio de estrategias

Cuando un plan se extiende con relacioén at tiempo, sera necesario rehacerlo completamente
Esto no quiere decir que se abandonen los propdsitos, sino que la empresa tendra que
modificar los cursos de accion (estrategias) y consecuentemente las politicas, programas,

procedimientos y presupuestos.

La Misién y la Vision constituyen cursos de accion que dirigen las acciones de una empresa,

por lo tanto se incluyen dentro de la fase de la planeacién.

1.3.1.1 TIPOS DE PLANES

Es importante tomar en cuenta que un plan comprende cualquier curso de accion futura y para
su mejor entendimiento los citaremos en orden jerarquico. Es importante mencionar que un
buen plan es la seleccién de un objetivo alcanzable, cuantificable, realizable, que se pueda

lievar a cabo
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Los tipos de planes que existen son:

= Propésito o Misiones.
« Objetivos o Metas.

= Estrategias.

= Politicas.

+ Procedimientos

e PROPOSITOS O MISIONES

Rafael Mufiiz Gonzales, autor del libro Marketing en el siglo XXI, afirma que la Misién define la
razon de ser de la empresa, condiciona sus actividades presentes y futuras, proporciona
unidad, sentido de direccién y guia en la toma de decisiones estratégicas. Ademas, segun el
autor, la Misién proporciona una visién clara a la hora de definir en qué mercado esta la

empresa, quiénes son sus clientes y con quién esta compitiendo.
e Misiodn

Enunciado corto que describe el proposito fundamental y la razén de existir de una
dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende dar y las

fronteras de responsabilidad, asl como su campo de especializacion.

e Vision
Descripcion de un escenario altamente deseado por la direccion general de organizacion.
Capacidad de ver mas alla del tiempo y el espacio, para construir en la mente un estado futuro

deseable que permita tener una claridad sobre lo que quiere hacer y a donde se quiere llegar

en una empresa.
e OBJETIVOS Y METAS

Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por
alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo

especifico.

Una vez que se han establecido los propositos e investigado las premisas que pueden afectar
su realizacion, se determinan los objetivos, que indican los resultados o fines que la empresa
desea lograr en un tiempe determinado.

l.as metas son objetivos que se puede medir cualitativa y cuantitativamente.
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- ESTRATEGIAS

Son los que establecen los lineamientos generales de la planeacién, sirviendo de base a los
demas planes (tactico y operativos), son disefiados por los miembros de mayor jerarquia de la
empresa y su funcion consiste en regir la obtencidon, usc y disposicion de los medios
necesarios para alcanzar los objetivos generales de la organizacion, son a largo plazo y

comprenden a toda la empresa

e POLITICAS

Son gulas para orientar la accion, lineamientos generales a observar en la toma de decisiones,

sobre algin problema que se repite una y otra vez dentro de una organizacion

En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucion que auxilian al logro de los

objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias.

Las politicas se clasifican en:

o Estratégicas o generales
e Tacticas o departamentales.

e Operativas o especlficas.
Estratégicas o generales

Se formulan a nivel de alta gerencia y su funcion es establecer y emitir lineamientos que guien
a la empresa como una unidad integrada. Por ejemplo, los empleados que faboran en la
empresa tendran la posibilidad de ascender de puesio, de acuerdo con su eficiencia y
antiguedad.

Tacticas o departamentales

Son lineamientos especificos que se refieren a cada departamento. Ejemplo: El Departamento
de Producciéon determinara los turnos de trabajo conforme a sus necesidades, siguiendo las

disposiciones legales
Operativas o especificas

Se aplican principaimente en las decisiones que tienen que ejecutarse en cada una de las
unidades de las que consta un departamento, como la Seccién de Tornos, de ocurrir una falla
en el equipo, es conveniente reportarla inmediatamente al supervisor en turno o en su caso, al

Departamento de Mantenimiento
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Las politicas, no interesando su nivel, deben estar interrelacionadas y contribuir a lograr ias
aspiraciones de |la empresa; asi mismo, su redaccion debe ser clara, accesible y de contenido

realista, de tal forma que su interpretacion sea uniforme.
Importancia de las Politicas

+« Facilitan la delegacion de autoridad

« Motivan y estimulan al personal al dejar a su libre arbitrio ciertas decisiones

« Evitan pérdidas de tiempo a los superiores, al minimizar las consultas innecesarias
que pueden hacer sus subordinados

« Otorgan un margen de libertad para tomar decisiones en determinadas actividades.

e Contribuyen a lograr los objetivos de la empresa.

« Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones.

« Indican al personal cémo debe actuar en sus operaciones.

« Facilitan la induccion del nuevo personal.

Lineamientos para su formulacién

Establecerios por escrito y darles validez.

- Redactarse claramente y con precision

e Darse a conocer a todos los niveles donde se va a interpretar y aplicar,
« Coordinarse con las demas politicas,

- Revisarse periédicamente.

« Serrazonables y aplicables en la practica

« Estar acorde con los objetivos de la empresa.

« Serfiexibles,

« PROCEDIMIENTOS

Permiten establecer la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y especificas; se
establecen de acuerdo con la situacién de cada empresa, de su estructura organizacional,

clase de producto, turnos de trabajo, disponibilidad de equipo y material, incentivos, etc.

Los procedimientos establecen el orden cronolégico y la secuencia de actividades que deben

seguirse en la realizaciéon de un trabajo repetitivo.

No indica 1a manera de realizarse, pues de eso se encargan los meétodos, mismos que van
implicitos en el procedimiento. Tanto los procedimientos como los métodos estan intimamente
relacionados, ya que los primeros determinan el orden cronoldgico que se debe seguir en una
serie de actividades y los segundos indican como efectuar dichas actividades; por tanto, los

métodos son parte de los procedimientos
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Importancia de los procedimientos

e Determinan el orden i6gico que deben seguir las actividades.
- Promueven la eficiencia y especializacion

. Delimitan responsabilidades y evitan duplicidad

. Determinan cémo deben ejecutarse fas actividades y también,
e Cuando y quién deben realizarlas

= Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente
1.3.2 ORGANIZACION

La palabra organizaciéon viene del griego Organon, que significa instrumento. Pero quizas,
ilustre mejor el significado de este concepto el uso que en castellano se da a |a palabra

organismo, este implica:

e Partes y funciones diversas. Ningun organismo tiene partes idénticas ni de igual
funcionamiento.

= Unidad funcional, partes diversas que tienen un fin comun e identico

« Coordinacidon y autoconstruccién para lograr ese fin, cada una de las partes pone una
accién distinta, pero complementaria de las demas; obran por un fin comdn y ayudan a

las demas a construirse y ordenarse conforme a una teologia especifica.

Terry (2005), define la organizacion como el arreglo de las funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo y una indicacion de la autoridad y la responsabilidad

asignada a las personas que tienen a su cargo {a ejecucion de las funciones respectivas

Sheldon (2005), la considera como el proceso de combinar el trabajo que los individuos o
grupos deban efectuar con los elementos necesarios para su ejecucion, de tal manera que las
labores que asi se ejecuten sean los mejores medios para la aplicacion eficiente, sistematica,

positiva y coordinada de los esfuerzos disponibles.

Por su lado, Koontz y O'Donnell (1898), mencionan que organizar es agrupar las actividades
necesaria para alcanzar ciertos objetivos y coordinar, tanto en sentido horizontal como vertical,

toda la estructura de la empresa.
1.3.2.1 SU IMPORTANCIA
- La parte teérica de la organizacién recoge, complementa y lleva hasta sus Gitimos detalles

todo lo que la previsién y la planeaciéon han sefalado respecto a como debe ser una

empresa.
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e La importancia de la organizaciéon es enorme, ya que en algunas ocasiones ha hecho
perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la administracion, dando
lugar a que la contrapongan a esta ultima, como si la primera representara lo teérico y

cientifico y la segunda lo practico y empirico.

= Tiene también gran importancia por construir el punto de enlace entre los aspectos tedricos

que Urwick (2005), llama mecanica administrativa

1.3.2.2 ORGANIGRAMA

El organigrama puede describirse como un instrumento utilizado por las ciencias

administrativas para analisis teoricos y 1a accion practica, Reyes Ponce, Agustin (2005).

Sobre su concepto, existen diferentes opiniones, pero todas muy coincidentes. Estas
definiciones, arrancan de las concepciones de Henri Fayol, autor que define el organigrama de
la manera siguiente: Una carta de organizacion es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacion, incluyendo las principales funciones y sus
relaciones, los canales de supervisién y la autoridad relativa de cada empleado encargado de

su funcién respectiva.

Los sistemas de organizacién se representan en forma intuitiva y con objetividad en los
llamados organigramas, conocidos también como cartas o graficas de organizacion. Consiste
en hojas o cartulinas en las que cada puesto de un jefe se representa por un cuadro que
encierra el nombre de ese puesto y en ocasiones de quien lo ocupa, representandose, por la

unién de los cuadros mediante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad.

Estos utilisimos instrumentos de Organizacion revelan:

« Ladivisién de funciones.

« Los niveles jerarquicos.

e Las lineas de autoridad y responsabilidad.

e Los canales formales de comunicacion.

e La naturaleza lineal o Staff del departamento. Esto suele indicarse ya sea por distintos
colores, por distintos gruesos de la linea de la comunicacién o, en forma mas usual,
marcando |a autoridad lineal con linea llena y la de staff con linea punteada.

« Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

« Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa y en cada

departamento o seccion.
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= Requisitos de los Organigramas

- Los organigramas deben ser, ante todo, muy claros; por ello se recomienda que no
contengan un numero excesivo de cuadros y de puestos, ya que esto en lugar de
ayudar a la estructura administrativa de la empresa puede producir mayores
confusiones. Por ello, los cuadros deben quedar separados entre si por espacios
apropiados

« Los organigramas deben contener nombres de funciones y de personas. Cuando se
desea que estos ultimos figuren, conviene colocar con letra mayor dentro del mismo
cuadro el nombre del puesto y con letra menor el nombre de la persona que lo ocupa

= Los organigramas no pueden representar un numero grande de elementos de

organizacion.

1.3.2.3 SISTEMAS DE ORGANIZACION

Son las diversas combinaciones estables de la divisiéh de funciones y la autoridad, a través de
las cuales se realiza la organizacion. Se expresan en las cartas o graficas de organizacion y se

complementan con los Analisis de Puestos. Existen tres sistemas fundamentales que son:

» Organizacion Lineal o Militar.
« Organizacién Funcional o de Taylor.

« Organizacion Lineal y Staff (lineal y de estados mayores).

« Organizacion Lineal o Militar

Es aquella en que la autoridad y responsabilidad correlativas se transmiten integramente por
una sola linea para cada persona o grupo. En este sistema cada individuo tiene un solo jefe
para todos los aspectos, no recibe érdenes mas que de él y solo a él reporta. No se considera
correcto definir la organizacién Lineal como aqueila en que la autoridad y responsabilidad se
transmite "en linea” o “en linea recta®, sino por una sola linea o integramente para cada

persona o grupo.

Autoridad

Responsabilidad
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Ventajas de este sistema

e Es muy sencillo y claro

« No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabifidad

« Se facilita 1a rapidez de accion

« Se crea una firme disciplina, cuando cada jefe adquiere toda su autoridad, ya que para
sus subordinados él es el unico que la posee.

e Es mas facil y (til en la pequefia empresa
Desventajas
« Se carece casi en su totalidad de los beneficios de la especializacion
« No cuenta con flexibilidad en casos de crecimiento de fa empresa.
« Es diflcil capacitar a un jefe en todos los aspectos que debe coordinar.
+ Se da con facilidad, porque cada jefe tiene cierto sentido de “propiedad” de su puesto.
« Los jefes estan siempre recargados de detalles.
La organizacion descansa en "hombres” y al perderse uno de estos se producen ciertos

trastornos.

« Organizacién Funcional o de Taylor

Direccién General

- I:.'h:-“.-.-.:I:I”””"‘:‘
Direccién de Extension | i Direccion Administrativa

Este celebre fundador de la Administracién Cientifica, observando que en la organizacion lineal
no se da |la especializacion, hacla notar que un mayordomo debia tener conocimientos en ocho

campos:

1. Tomar tiempos y determinar costos.
2. Hacer tarjetas de instruccion
3. Establecer itinerarios de trabajo
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Vigilar la disciplina del taller.
Cuidar del abastecimiento oportuno de materiales, instrumental, etc.
Adiestrar.

Llevar el control de calidad.

o N o s

Cuidar del mantenimiento y reparacion.

Asi, un mayordomo con estas capacidades, que consideraba esenciales al puesto, no serla
mayordomo, sino un jefe de rango superior. Fara proveer el remedio a esta situacion, Taylor
proponia que ei trabajo de mayordomo se dividiera entre ocho especialistas, uno por cada
actividad de las que ¢l sefialaba y que los ocho tuvieran autoridad, cada uno en su propio

campo, sobre la totalidad del personal

En la actualidad, esto se lleva a cabo mas en los altos niveles de la administracion que en el
nivel de los mayordomos, un departamento de fabricacién y un departamento de personal,
ambos con autoridad en sus respectivas especialidades; sobre todo el personal respectivo.

Ventajas del sistema

« Mayor capacidad de los jefes por razén de su especializacion y mayor eficiencia
« Descomposicién de un trabajo de direccion, complejo y dificil, en varios elementos mas
simples.

« Posibilidades de rapida adaptacion en caso de cambios de procesos.

Desventajas

- Es muy dificil diferenciar y definir la autoridad y responsabilidad de cada jefe en los
aspectos que son comunes a varios.

« Se da con mucha frecuencia la duplicidad de mando.

e Surgen fugas de responsabilidad

« Se reduce la iniciativa para acciones comunes.

e Existe, facilmente quebrantamientos de la disciplina y numerosos conflictos.

e Organizacidn Lineal y Staff (lineat y de estados mayores)

Este sistema trata de aprovechar las ventajas y evitar las desventajas de los sistemas

anteriores, Reyes Ponce (2005):
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Conserva la autoridad y responsabilidad de la organizacion lineal transmitida integramente
através de un solo jefe para cada funcidn. Pero esta autoridad de linea recibe asesoramiento

y servicio de técnicos o cuerpos de ellos especializados para cada funcion

1.3.2.4 TIPOS DE ORGANIGRAMA

Los organigramas pueden ser verticales, horizontales, circulares y escalares.

e Organigramas Verticales

En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se representa por cuadros a un
nivel inferior, ligados a aquel por lineas que representan la comunicacion de responsabilidad y
autoridad. De cada cuadro del segundo nivel, surgen lineas que indican la comunicacion de

autoridad y responsabilidad a los puestos que den de él y asi sucesivamente

Ventajas de los Organigramas Verticales

= Son los mas usados y por lo mismo, facilmente comprendidos.

= Indican en forma objetiva las jerarquias del personal.

Desventajas de los Organigramas Verticales

Entre las desventajas figura el llamado “efecto de triangulacién”, ya que después de dos
niveles, es muy dificil indicar los puestos inferiores para lo que se requerirla hacer cartas muy

alargadas.

« Organigramas Horizontales

Representan los mismos elementos dé los anteriores y en la misma forma, solo que
comenzando el nivel maximo jerarquico a2 la izquierda y haciéndose los demas niveles

sucesivamente hacia la derecha.

Ventajas del Organigrama Horizontatl

e Sigue la forma normal en que se acostumbra leer (de izquierda a derecha)

= Disminuyen en forma considerable el efecto de triangulacién.
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e Indican de una mejor forma la fongitud de los niveles por donde pasa la autoridad

normat

Sin embargo, son poco usados en la practica y muchas veces, aun pudiendo hacerse una sola
carta de toda la organizacidon, los nombres de los jefes quedan demasiado apifiados y por

ende, poco claros.

= Organigramas Circulares

Estan formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima en la empresa,
a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos, cada uno de |0s cuales constituye un nivel de
organizacion. En cada uno de esos circulos se coloca a los jefes inmediatos y se liga con

lineas que representan los canales de autoridad y responsabilidad.

Ventajas de los organigramas Circulares e ——

RIBLIOTEG
« Sefalan muy bien, forzando casi a ello, la importancia de los niveles jerarquicos. R
\ )

= Eliminan, o disminuyen al menos, la idea del status mas alto o mas bajo \\‘9

A, 1
e Permiten colocar mayor numero de puestos en el mismo nivel 4MER\O
-~

Sin embargo, se ha sefalado que resultan confusas y dificiles de leer, que no permiten colocar
con facilidad niveles donde hay un sélo funcionario, lo que ocurre con Asamblea de

Accionistas, Consejo Directivo, Gerente General y que fuerzan demasiado los niveles.

» Organigrama Escalar

Consiste en sefalar con distintas sangrias en el margen izquierdo, los distintos niveles
jerarquicos, ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes. Para mayor claridad,

pueden usarse distintos tipos de letra.

Estos organigramas son poco usados todavia y aunque resultan muy sencillos, carecen a
nuestro juicio de la fuerza objetiva de aquellos que encierran cada nombre dentro de un

cuadro, para destacarlo adecuadamente.

El sistema de organizacién propuesto para la reorganizacién administrativa de la empresa
Soculte, S. A, es el Sistema de Organizacidn Lineal y Staff, de tipo vertical, ya que este es el
sistema preferido en la actualidad por las grandes y pequefias empresas, debido a que

conserva la autoridad y responsabilidad de la organizacion lineal transmitida Integramente a
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través de un solo jefe para cada funcidn, ademas de que aprovecha las ventajas y evita las

desventajas de los otros dos sistemas mencionados anteriormente.

1.3.3 INTEGRACION

Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizacién y la
planeacién sefalan como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo social
La planeacién nos ha dicho qué debe hacerse y cuando, la organizacion nos ha sefnalado
quiénes, donde y coémo deben realizario. La integracion es el resultado de los elementos
materiales y humanos que llenan los cuadros teodricos formados por la planeacion y la
organizacion; en las clases de produccion, ventas, seguridad industrial, finanzas, etcétera, se
estudia la integracién de cosas, en este caso nos referimos especialmente a la de personas y

sobre todo, al aspecto administrativo.

1.3.3.1 Su importancia

« Es el primer paso practico de la etapa dinadmica y por lo tanto, de ella depende en gran
parte que la teoria tenga la eficiencia prevista y planeada.

« Es el punto de contacto entre lo estatico y lo dinamico; lo tedrico y o practico

« Aunque se da mayor amplitud al iniciarse la operacién de un organismo social; captaciéon
de personal, maquinaria, dinero, etc, es una funcidon permanente, ya que en forma
constante se debe integrar el organismo, tanto para proveer a su crecimiento normat,
ampliaciones, etc., como para sustituir las bajas por muerte, renuncia, etc., o reponer las
magquinas deterioradas, los sistemas que resultan obsoletos, etc.

1.3.4 DIRECCION

La palabra direccién proviene del verbo dirigere, el que se forma a su vez del prefijo di de
intensivo y regere de regir. Gobernar, deriva del sanscrito raj, que indica preeminencia. La

direccion es el corazén o esencia de la administracion.

La direccion es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizacion efectiva de
todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida con base en decisiones,
ya sean tomadas directamente o delegando dicha autoridad y se vigila de manera simultanea

que se cumplan en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas.

Este es el punto central y mas importante de la administracion, pero quiza en el que existe

mayor numero de discrepancias, aunque estas sean accidentales; por ejemplo, unos llaman a
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este elemento actuacion, otros ejecucion. Terry (2005), define la actuacion como hacer que
todos los miembros del grupo se propongan lograr el objetivo, de acuerdo con los planes y la

organizacion, hechos por el Jefe Administrativo

Por su parte, Koontz y O'Donnell (2005), adoptan el término direccion, definiendo este como la

funcién ejecutiva de guiar y vigilar a los subordinados.

Por su lado, Reyes Ponce (2005), menciona que Fayol define la direccidn indirectamente al
sefalar que, una vez constituida en el grupo social, se trata de hacerlo funcionar, tal es la
mision de la direccion, la que consiste en que cada jefe obtenga los maximos resultados

posibles de los elementos que componen su unidad, en beneficio de la empresa

Podria argumentarse, que a quienes dirigen se les llama comunmente ejecutivos, esto se
refiere mas bien a dos aspectos diversos que se dan en el mando, como se analizara mas
adelante. Algunas traducciones han tomado la palabra “management” equivocadamente por la
palabra direccion. Este equivale a tomar el todo por una de sus partes. El "management” es la

actividad administrativa, asi lo definieron Fayol y Taylor y asi lo sugieren ta mayoria de autores.

La esencia de la administracion es coordinar, la direccidbn es necesaria dentro de esa
coordinacién, pero no es la coordinacion misma, sino una de sus causas; aunque sea la mas
importante, por aplicarse en el momento y al nivel en que se realizan aquellas acciones que

van a producir directamente los resultados que se pretende obtener.

No se coordina para dirigir, sino que se dirige para coordinar;, sélo en un concepto totalitario
podria pensarse que el fin del administrador sea dirigir, aunque no coordine. En cambio, un

excelente administrador logra el maximo de coordinacion con el minimo de direcciéon o mando.

1.3.4.1 Su Importancia

La direccion es la parte esencial y central de 1a administracion, a la cual se deben subordinar y
ordenar todos los demas elementos. En efecto, si se prevé, planea, organiza, integra y
controla, es solo para bien realizar. De nada sirven técnicas complicadas en cualquiera de los
otros cinco elementos si no se logra una buena ejecucion, la cual depende de manera
inmediata y coincide temporalmente, con una buena direccién, en tanto seran todas las demas

técnicas Utites e interesantes en cuanto permitan dinigir y realizar mejor.
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1.3.5 CONTROL

Maddock (2005), refiere que control es la medicién de los resultados actuales y pasados en
relacién con los esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y
formular nuevos planes. Si se desea una definicion mas sintética, puede adoptarse la

siguiente: es la recoleccion sistematica de datos para conocer la realizacion de los planes

« Control automatico (Feedback Control).

« Control sobre resultados {Open Control).

Como ya se ha sefialado, todo control implica necesariamente, la comparacion de lo obtenido
con lo esperado. Pero tal comparacion puede realizarse al final de cada periodo prefijado, o
sea, cuando se ha comprobado si los resultados obtenidos no alcanzaron, igualaron, superaron

o se apartaron de lo esperado; tal procedimiento constituye el control sobre resultados.

1.3.5.1 Sulmportancia

o Los controles cierran el ciclo de la administracién y son a la vez medios de prevision,
e Se reflejan en todas fas funciones administrativas, en el control de la organizacién, la

direccion, la integracién, etc., es por ello un medio para manejarlias o administrarlas.



CAPITULO It
2 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y ANALISIS DE RESULTADOS

Con base en la encuesta realizada al personai de la empresa Soculte S. A, se presentan los
resultados obtenidos (consulte en Anexos 2 Cuestionario utilizado para realizar la encuesta y

Entrevista realizada a los directivos de la empresa):

2.1 PLANEACION

Consiste en establecer metas y estandares, desarrollar reglas y procedimientos, desarrollar

planes y proyecciones; es decir, predecir o pronosticar algunos acontecimientos futuros

Con relacién a la planeacién, la empresa Soculte, S. A, cuenta con objetivos, politicas y
presupuestos, los cuales son conocidos por la mayoria de! personal, segin lo demuestran las
siguientes graficas:

Grafica 1

éConoce los objetivos de la empresa?

fasi
LIS

Fuente: Investigacion Propia.

La Grafica 1, refleja que el 80% de las personas entrevistadas conocen los objetivos de la

empresa y mencionaron las mas importantes para ellos:

e Combatir la pobreza.

e Crear fuentes de trabajo.

e Mejorar el nivel socioeconémico de los habitantes de la comunidad de Soculte.

« Evitar los conflictos que se han presentado en la zona de adyacencia con Belice, en la
parte sur de Petén, tomando en cuenta la equidad de género.

Segun la informacién proporcionada por el Gerente General, el 20% de las personas que no
conocen los objetivos, se debe a que cuentan con menos de tres meses de laborar en la

empresa.

29
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Gréfica 2

:Conoce las politicas de la empresa?

20%

AN SO ¥ | B SN

Fuente: Investigacion Propia.

La Grafica 2, presenta el mismo comportamiento que la anterior, en donde el 80% contestd que
si conoce las politicas de la empresa, el 20% que no las conocen es por ser personas de recién

ingreso, aunque a la conclusion que se llega es que existe falta de induccién hacia el personal

Dentro de las principales politicas mencionadas por las personas entrevistadas estan:

« La empresa fue creada para beneficio de la comunidad de Soculte, por lo que no se
permite el ingreso de personas ajenas a la comunidad en calidad de socios

« Los primeros tres afios de utilidades de |la empresa deben ser destinado a la capitalizacién
de la misma, los dos afios siguientes para obras sociales y a partir de los seis afos en

adelante, parte de estas seran repartidas a los socios.

Grafica 3

Se cuenta con un sistema de presupuestos?

0%

Fuente: Investigacion Propia.
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La grafica anterior, indica que el 100% de los entrevistados esta de acuerdo en que la empresa
cuenta con un sistema de presupuestos y que este se lleva a cabo mediante un sistema
administrativo inglés, llamado Quiccbooks, en el cual se maneja un control especifico de
presupuestos, ingresos y egresos de la empresa.

Como se puede observar en lo que respecta a la pregunta anterior, la empresa se encuentra
muy bien en el control de las finanzas, lo cual demuestra la fortaleza con que cuenta la

empresa en dicha area.

Actualmente la Mision y la Vision constituyen parte importante de los planes estratégicos en las

organizaciones modernas, al respecto, la situacion de la empresa es la siguiente:

Gréfica 4

2Conoce la Misidn y Visién de la empresa?

mSI
BNO

Fuente: Investigacion Propia.

En la Grafica. 4, so6lo el 30% de los encuestados conoce |a Mision y Visién de la empresa, ya
que el Gerente de la misma se las ha dado a conocer verbalmente; mientras que el 70% de las
personas encuestadas la desconocen totalmente, debido a que la empresa no cuenta con
ningun documento que contenga dicha informacion, por carecer de conocimiento sobre cémo

elaborarlas.
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2.2 ORGANIZACION

Es asignar a cada subordinado una tarea especlfica; establecer departamentos, delegar
autoridad a los subordinados, establecer canales de autoridad y comunicacién; asi como

coordinar el trabajo de los subordinados.

En relacidn a la organizacién, la encuesta realizada refleja la siguiente informacion:

Grafica 5
LConoce cuales son las funciones y responsabilidades de su puesto?

Fuente: Investigacion Propia.

En relacién a la Gréfica 5, se puede apreciar que un 70% del personal no tiene claro cuales son
las funciones y responsabilidades de su puesto, debido a que no existe algun documento en
que se den a conocer, sé6lo fue explicado el dia en que fueron contratados y de manera verbal.

Ef 30% que contestd conocerlas, son los directivos de la empresa.

La mayoria de empleados manifiesta que reciben érdenes de varias personas y que existe
duplicidad de funciones, no tienen claro de quien dependen, lo cual se muestra en las

:siguientes graficas:



Gréfica 6

¢Recibe ordenes de varias personas?

Fuente: Investigacién Propia.

Grafica7

'

¢Cree que existe duplicidad de funciones?

¢Tiene claro de quien depende directamente?

sl !
NO|
Fuente: Investigacion Propia.
Gréfica 8
= Sl
a NO

Fuente: Investigacion Propia.
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Como se puede observar en las graficas anteriores, un 80% de las personas entrevistadas,
reciben ordenes de varias personas, creen que existe duplicidad de funciones y no tienen claro
de quién depende directamente. Lo anterior, se debe a que no existe un orden jerarquico
dentro de la empresa que le permita al personal saber a quién reportar y a quién obedecer, lo
cual origina que la empresa no tenga la productividad que espera, por existir pérdida de tiempo
por la duplicidad de funciones que se realizan, debiéndose en parte a la falta de comunicacion
que existe con los directivos y el personal operativo. Ademas, las funciones de los
colaboradores no se les da a conocer por escrito, sino de manera verbal, lo cual no permite que

los empleados tengan una guia de como realizar sus actividades y aprovechar mejor su tiempo.

En esta grafica, se observa que un 90% de las personas entrevistadas no conoce el
organigrama de la empresa; Unicamente el Gerente General tiene la idea, sin embargo no se
encuentra disefiado en algin documento, lo cual refleja que no existe una estructura

organizacional para la empresa.

Gréfica 9

¢Conoce el organigrama de la empresa?

10%

| P

|
o ’ _

Fuente: Investigacion Propia.

Actualmente, la empresa no cuenta con un sistema de organizacion, por lo que se pracedié a

elaborar et mismo, el cual se encuentra en el capitulo (1.



2.3 INTEGRACION

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos aquellos elementos,
tanto humanos como materiales, que son necesarios para un eficaz funcionamiento de la

empresa

En la etapa de la integracién, la empresa muestra sus mayores fortalezas, segun lo

demuestran las siguientes graficas:
Grafica 10

.Se aplican pruebas para la seleccion de personal?

10%

Fuente: Investigacién Propia.

Como se puede observar, el 90% de los encuestados responden que si se aplican
cuestionarios para la Seleccién del Personal, 1o que indica que la empresa esta cumpliendo con
lo que se refiere a la seleccién adecuada de las personas que prestaran sus servicios dentro de
la misma.

Gréfica 11

+Cuando inicio sus labores en esta empresa, le explicaron las funciones de su puesto?

|

usi ]

[mno

!

- 100%

Fuente: Investigacion Propia.
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Grafica 12

¢Fue usted presentado a los demas miembros de la empresa cuando inicio a laborar en
esta?

0%

Fuente: Investigacion Propia.

En las Graficas Nos. 11 y 12, el 100% de |la personas entrevistadas respondieron que fueron
presentados a los demas miembros de la empresa cuando iniciaron a laborar en esta y que les
explicaron cuales son las funciones de su puesto; con el inconveniente que es la Unica vez que

se les informa de manera verbal, ya que no cuentan con un disefio de descripcion de Puestos.

Grafica 13

¢Las instalaciones donde lleva a cabo sus actividades laborales son adecuadas?

0%

Fuente: Investigacion Propia.

Segln se observa, el 100% de las personas entrevistadas estuvieron de acuerdo en que las
instataciones donde realizan su trabajo son adecuadas, ya que en este sentido la empresa se
ha esforzado por que los colaboradores se encuentren comodos en el lugar donde

desempefan sus actividades laborales



Gréfica 14

¢Existen y se desarrollan programas de capacitacion?

200,

Fuente: Investigacion Propia.
El 80% de los encuestados respondieron que si existe y se desarrolla programas de
capacitacion, lo cual indica que la empresa se esfuerza por capacitar al personal, con el fin de

" " ¢, =
que en conjunto se logre realizar de un modo ma$ eficaz los planes sefialados por la

organizacién, para lograr con mayor rapidez los objetivos planeados.

2.4 DIRECCION

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un organismo social,

lograr que los demas hagan el trabajo, mantener la moral elevada y motivar a los subordinados.
y

Segun la encuesta realizada se determiné graficamente lo siguiente:

Gréfica 15

LCree que existe una buena comunicacion entre superiores y subordinados?

Fuente: Investigacion Propia.

37



38

En la grafica anterior se puede observar que el 70% del las personas entrevistadas
respondieron que no existe una buena comunicacién entre superiores y subordinados, lo cual
significa que tienen problemas para comunicarse, debido a que reciben 6rdenes de mas de un
superior de la empresa y en ocasiones no saben a quien comunicarle los problemas que se
originan en su area de trabajo.

Segun el diagnostico realizado, lo anterior es ocasionado debido a que no existe un nivel

jerarquico establecido donde cada empleado tenga claro a quien reportar sus funciones.

Grafica 16

¢Aplican los conocimientos adquiridos en su trabajo?

0%

| |

Fuente: Investigacion Propia.

En esta grafica todo el personal aplica los conozimientos adquiridos que se brindan en las
capacitaciones que la empresa imparte a los colaboradores, ademas, brinda oportunidades de
implementar o sugerir ideas propias que beneficien las actividades que cada persona realiza

dentro de su area de trabajo, siendo esta una de sus mayores fortalezas.

Grafica 17

¢Se desarrollan actividades para incentivar a los empleados?

10% |
|
|
|

Fuente: Investigacion Propia.
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En la grafica anterior se puede apreciar que la empresa tiene fortalecida su induccion, lo cual
se demuestra con el 90% de los entrevistados que respondieron gue se desarrollan actividades

para incentivar y motivar a los empleados para realizar de una manera mas responsable sus

actividades.

Grafica 18

¢Tiene personal bajo su supervision?

Fuente: Investigaciéon Propia.

Segun se aprecia el resultado de esta grafica, indica que un 30% de las personas encuestadas

cuenta con personal bajo su supervision.

2.5 CONTROL

Consiste en el establecimiento de sistemas que permitan medir los resultados actuales y
pasados con relacion a los esperados, para establecer si se ha obtenido lo esperado, con el fin
de corregir y mejorar, ademas de fijar estandares tales como cuotas de ventas, estandares de

calidad o niveles de produccién y tomar correcciones coirectivas cuando se requiera.

Segun la encuesta realizada se determind graficamente lo siguiente:
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Grafica 19

¢Le revisan su trabajo periodicamente?

Fuente: Investigacion Propia.

Como se puede observar, el 100% de los entrevistados contestaron que si se les revisa su
trabajo periodicamente, lo cual refleja que existe un buen control para las actividades que
desempefan los colaboradores y constituye una fortaleza para la empresa.

Grafica 20

LRecibe retroalimentacion acerca de la forma de cémo esta realizando su trabajo?

Fuente: Investigacion Propia

En el resultado de la grafica anterior, un 70% contestd que sl es informado en tiempo cuando
su trabajo debe realizarlo de otra manera o hacerle correcciones que los directivos consideren
necesarios, lo que indica que los regentes de la empresa exigen a los colaboradores entregar

buenos resultados de las actividades que tienen a su cargo
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CAPITULO W1

3 PROPUESTAS

3.1.1 MISION Y VISION PROPUESTAS

Con base a la encuesta realizada al personal de la empresa se determino que no se cuenta
con ningGn documento que contenga la Mision y Vision de 1a empresa Soculte, S.A., por lo cual
se propone la siguiente, las cuales quedan a criterio de los directivos la aplicacién de las

mismas

MISION:

Proporcionar el mejor servicio técnico, asi como la calidad de produccién en fa hoja de xate,
ofreciendo calidad total para nuestros clientes, contribuyendo de esta manera al crecimiento

socioeconomico de Soculte, S.A.

VISION:

Ser una empresa lider en la venta de la hoja de xate y en los servicios técnicos que
ofrecemos, manteniendo un nivel de excelencia y mejora continua, para ofrecer mejor calidad,
superando asl las expectativas de nuestros clientes y obteniendo una presencia fuerte en el

mercado internacional

Los valores organizacionales son la conviccion que los miembros de una organizacién tienen
en cuanto a preferir cierto estado de cosas por encima de otros; por ejemplo: la honestidad, la
eficiencia, la calidad, la confianza, etc., por lo que la empresa Socuite, S A cree firmemente en

los valores que a continuacién se mencionan:

3.1.2 NUESTROS VALORES

1. RESPETO: Al ser humano y todos los seres existentes en ta naturaleza

2. CALIDAD: En el producto y servicio que se ofrece.

3. HONESTIDAD: En el manejo de los bienes materiales, ademas, en pensar, hablar y
actuar con apego a los principios y valores morales,

4. LEALTAD: Compromiso, confianza y fidelidad hacia la Institucion, su miston, principios

y propdsitos, ofreciendo el mejor esfuerzo personal en beneficio de |a sociedad.
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5. SERVICIO: Disposicion de la institucion para dar respuesta a las necesidades de la
sociedad con actitud de entrega, colaboracion y espiritu de atencion.
6. RESPONSABILIDAD: Cumplimiento cabal a los compromisos adquiridos por y para la

institucidn, realizando de manera correcta las actividades encomendadas.

Tomando en cuenta el resultado donde refleja que la empresa no cuenta con un sistema
organizacional, se procedid a elaborar el siguiente; en el cual se utilizo el sistema de
organizacion lineal y staff de tipo vertical, debido a que este sistema es el mas utilizado por las

grandes y pequeiias empresas.

En el organigrama propuesto a la empresa Soculte, S.A. no se contempla personal operativo
(produccion), ya que sus servicios son requeridos temporalmente y no son colaboradores

directos de la empresa.



3.1.3 ORGANIGRAMA PROPUESTO

CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE PRODUCTOS
FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA

SOCULTE, S.A.

Asamblea Generat

Consefo de Administracidn

Gerente General

Director Director Productos
Administrativo Forestales no
Firanciero Maedersbles

FUENTE: Blaboraclén propia.

Asisterte
Administrati
Contador Secrelana Téenico Viveros Técrco
Infraestructura
Conserje Grardién
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3.1.4 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Tomando en cuenta el resultado de la encuesta realizada al personal de la empresa, donde
muestra que un 70% no conocen las funciones y responsabilidades de su puesto se procedi6 a
elaborar un Manual de perfil de puestos para la empresa Socuite, S.A., el cual se presenta a

continuacion.



CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TITULO DE PUESTO: Gerente General. | REPORTA A: Junta Directiva

DEPARTAMENT O: Administrativo. ’PUESTOS QUE SUPERVISA: Director
'Administrativo Financiero y Director de

Productos Forestales no Maderables

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable ante la Junta Directiva del eficiente funcionamiento administrativo y general de

la empresa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO: "
Es un puesto de alta jerarqula y direccion, seleccionado por la Junta Directiva, que tendra a su_l
cargo velar por que se cumpla con la ejecucién de los planes, programas y objetivos de la
empresa. Debe llevar a la practica las decisiones que adopte la Asamblea de Accionistas y la

Junta Directiva.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Académico:
s Licenciado en Administracion de Empresas y/o Economista. Colegiado activo
Experiencia:
« Dos afios como minimo, en el Area Administrativa y Financiera del sector privado,
a nivel gerencial o ejecutivo
Conocimientos:
*  Dominio del idioma Ingiés.

«  Sélidos conocimientos en sistemas de computacion

Capacidades:
* Capacidad para la toma de decisiones.
= Facilitador y agente indicador de soluciones

«  Persona honrada, dinamica con sentido practico y confianza en si misma

= Liderazgo y facilidad de expresion
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Edad:

S

Capacidad amplia de negociacion

30 a 60 anos, sexo masculino.

RESPONSABILIDADES:

L

Velar por el manejo de los fondos de la empresa
Pilanificar los procesos de reinversion de capital y gestionar financiamientos si fuese

necesario.

FUNCIONES:

Supervisar periodicamente si se estan cumpliendo con los objetivos de la empresa.
Coordinar, elaborar y revisar los presupuestos de ingresos y egresos de |la empresa.
Comunicar y realizar los programas de promocién y publicidad.

Buscar mercado nacional e internacional.

Analizar las necesidades de los recursos financieros de la empresa.

Definir y limitar el grado de autoridad del personal a su cargo

Actualizar el organigrama de la empresa

Asignar y definir responsabilidades a los directores de los departamentos con que
cuenta la empresa

Seleccionar y contratar al personal a su cargo.

Coordinar con los directores para que la empresa funcione adecuadamente.

Coordinar reuniones con la Junta Directiva y directores de departamentos para
conocer los logros alcanzados y revisar los ingresos y egresos de la empresa.
Supervisar el trabajo de todos lo empleados y notificar a los directivos sobre su
desempefio.

Encargado de autorizar ventas y descuentos especiales.

Mantener comunicacion directa con los clientes.

Realizar estudios con los demas directores para considerar aumentos de sueldo.

Otras que le sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

[TITuLO DEL PUESTO: Director | REPORTA A: Gerente General.
Administrativo Financiero.
DEPARTAMENTO: Administrativo. PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente
Administrativo, Contador, Secretaria.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable ante el Gerente General del funcionamiento administrativo y contable de la

empresa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Es un puesto ejecutivo en el Area Administrativa y Financiera, en cuanto a la supervision y
control de los recursos humanos y materiales pertenecientes a la empresa, asi como de los
recursos financieros de manera que sean aprovechados al maximo para el logro de los

objetivos.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Académico:
e Licenciado en Administracion de Empresas
» Contador Publico y Auditor.
Experiencia:
« Como minimo, dos afios en el Area administrativa y Financiera de la empresa privada,
a nivel gerencial o ejecutivo.
Conocimientos:
« Dominio del idioma Ingiés, preferentemente

* Sélidos conocimientos en sistemas de computacion.

» Conocimiento sobre leyes laborales.
|

L e e
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Edad:

[Capacidades:

Capacidad para la toma de decisiones.
Facilitador y agente indicador de soluciones
Liderazgo y facilidad de expresion

Capacidad amplia de negociaciéon

25 a 40 afios, sexo femenino o masculino

RESPONSADILIDADES:

Velar por [a administracién de los fondos de la empresa.

Cuidar el mobiliario y equipo que le sea asignado.

Mantener completa discrecion fuera de la empresa, de las politicas, objetivos, metas,
estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informacion contable y costos.
Cuidar de la pérdida o robo de efectivo, cualquier documento de pago, o registro que
tenga bajo su responsabilidad.

FUNCIONES:

Interpretar periddicamente los estados financieros presentados por el Contador
Supervisar que se practiquen los inventarios fisicos semestrales en toda ja empresa.
Vigilar que se presenten oportunamente las declaraciones fiscales.

Supervisar el cobro oportuno a clientes por venta del producto.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y financieras.

Conjuntamente con el Gerente General, aprobar los planes operativos anuales,
presupuestos y gastos en general.

Supervisar el buen uso de los recursos de la empresa.

Monitorear la ejecucion de presupuestos y proponer a la Direccién General fos
cambios que sean necesarios

Elaborar los informes y reportes necesarios

Brindar capacitaciones en el tema de Administracién Financiera cuando sea solicitado.
Coordinar las actividades de su Departamento.

Vigitar que |os gastos presupuestados se cumplan y dar a conocer al Gerente General
las variaciones encontradas.

Vigilar que se cumplan los ingresos presupuestados, para que se logren las utilidades




49

esperadas

Convocar a juntas con el personal a su cargo.

Supervisar el pago oportuno a los proveedores y personal de la empresa.

Seleccionar y contratar al personal a su cargo.

Otras que le sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO:  Asistente | REPORTA A:  Director  Administrativo |
Administrativo Financiero Financiero
DEPARTAMENTO: Administrativo. N PUESTOS QUE SUPERVISA:

Ninguno
I

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable de asistir al Director Financiero Administrativo en todas las actividades que
este departamento requiera, especialmente en el funcionamiento administrativo y contable de

la empresa.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter operativo, financiero-contable, tiene a su cargo el analisis, revision y

registro de las operaciones contables y administrativas de {a empresa.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Académico:
e Perito Contador, registrado en la SAT.
« Como minimo, pensum cerrado de la Licenciatura en Administracion de Empresas.
Experiencia:
= Dos afos en un puesto similar.
Conocimientos:
« Manejo de equipo de cémputo y paquetes contables.
« Conocimientos de las leyes fiscales y laborales vigentes.
« Dominio del idioma Inglés, preferentemente
Capacidades:

« Vocacion de servicio al cliente
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Edad:

« Facilidad de expresion.

o Habilidad en la toma de decisiones

« 20 a 40 afios, sexo femenino o masculino

‘ RESPONSABILIDADES:

L

Velar Por el manejo de fondos de ja empresa.
Cuidar el mobiliario y equipo asignado.
Vigilar de la perdida o robo de efectivo, cualquier documento de pago, © registro que

tenga bajo su responsabilidad.

[ FUNCIONES:

Congiliar las cuentas bancarias.

Realizar informes de ingresos y egresos mensuales.

Llevar control de gastos con proveedores.

Efectuar compras de insumos para la empresa.

Manejo de caja chica de la empresa.

Realizar pagos quincenales y mensuales a proveedores.
Llevar el control de produccion de venta.

Mensualmente, elaborar los pagos, tanto a proveedores como al personal.
Elaborar cotizaciones sobre compras.

Lievar un control sobre Anticipos de Sueldos para el personal.
Realizar pagos semanales a jornales de la empresa.

Control de mantenimiento de vehiculos.

Registrar diariamente las operaciones efectuadas en el Libro Bancos para mantener al

|

dia los saldos.

Otras que le sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TITLO DEL PUESTO: Contador, . REPORTA A Director Administrativo
Financiero.

DEPARTAMENTO: Administracion. PUESTOS QUE SUPERVISA:
Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable ante el Director Administrativo Financiero de mantener en orden vy
actualizados los registros y libros contables, para la etaboracion oportuna de los estados

financieros.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter operativo, tiene a su cargo la orientacion y ejecucion del proceso de

formulacion, preparacion e interpretacion del sistema financiero y contable.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Académico:
» Perito Contador, registrado en la SAT.
e Con estudios universitarios, como mlnimo, sexto semestre en Auditoria y Contaduria
Publica.
Experiencia:
e Dos afios en un puesto similar.
Conccimiento:
¢ Manejo de equipo de céomputo y paquetes contables.

« Conocimientos de las leyes fiscales vigentes.

Capacidades:

L FEh —




« Excelentes relaciones humanas. ]
« Facilidad de expresion
« Habilidad en la toma de decisiones.

Edad:

= 25 a 35 afos, sexo masculino.

RESPONSABILIDADES:

s Cuidar el mobiliario y equipo que se le asigne.
e Velar por fa Pérdida o robo de efectivo, cualquier documento de pago o registro

-

contable.

- | i

FUNCIONES:

e Revisar los reportes de venta.

+ Actualizar la contabilidad de {a empresa.

» Formular ias declaraciones de impuestos, para su presentacién oportuna.

e Ejecutar gestiones bancarias cuando le sean requeridas.

« Elaborar los Estados Financieros anuales de la empresa.

o Llevar el control de inventarios de la empresa.

« Elaborar las declaraciones de pago al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS-.

e Practicar inventarios fisicos semestrales en toda |a empresa.

s Presentar las declaraciones fiscales correspondientes.

o Tener al dia la documentacion legal de la empresa.

o Brindar capacitaciones a comunitarios cuando le sea requerido.

« Otras que le sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Secretaria, REPORTA A: Gerente General y Director |

Administrativo Financiero.

DEPARTAMENT O: Administrativo PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable ante el Gerente General y Director Administrativo, de tener toda la

documentacion de la empresa en orden y debidamente archivada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Puesto operativo, que consiste en realizar tareas que requieren del conocimiento basico de
recepcion, despacho, clasificacion, registro y archivo de correspondencia y otros documentos.

Habilidad en el manejo de planta telefonica y atencion al publico.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Académico:

e Secretaria Bilingue.
Experiencia:

e Un afo en actividades similares al puesto.
Conocimientos:

 Dominio del idioma inglés

« Manejo de todo tipo de equipo de oficina.

« Manejo del programa de computacion Office.
Capacidades:

e Vocacion y criterio amplio de atencion al publico




e Excelentes relaciones humanas.
Edad:

« 20 a 35 afios, sexo femenino

RESPONSABILIDADES

e Cuidar el mobiliario y equipo asignado a su cargo.
« Velar por la pérdida o robo de cualquier documento o registro.
»  Vigilar por la transmision oportuna de fa informacion que sea de caracter uigente,

incluyendo via fax y otros que correspondan.

FUNCIONES:

o Llevar agenda de reuniones de los Directores de la empresa.

e Atender todas las llamadas telefdnicas.

e Atender la recepcion del publico en general.

e Llevar el control de archivos y correspondencia de la empresa.

e Elaborar minutas de reuniones internas de la empresa.

e Revisar la correspondencia de la empresa.

« Redactar correspondencia a determinadas personas cuando sea indicado.

« Colaborar con fos miembros del equipo de trabajo.

e Ofras que le sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Director de | REFORTA A: Gerente General

Productos Forestales no Maderables.

DEPARTAMENTO: Técnico. PUESTOS QUE SUPERVISA: Técnico de
Viveros, Técnico de Infraestructura vy

Guardian.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable ante e! Director Genera! del eficiente funcionamiento de su Departamento,

para que el producto se encuentre en buenas condiciones y calidad requeridas para su venta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, que consiste en realizar tabores de planificacién, ejecucion y
evaluacién de la produccion de la hoja de xate, asi como el servicio que la empresa presta a

los clientes.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Académico:

e Ingeniero Agronomo en grado de Licenciado.

= Ingeniero Forestal.
Experiencia:

s Dos anos de experiencia en el area.

o Acreditar dos afios de experiencia en labores relacionados con el puesto.
Conocimientos:

e Manejo de todos los paquetes de Windows.

e Conocimiento amplio de las leyes agroforestales del pais.
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Capacidades:

Edaci:

e Liderazgo y facilidad de expresion.

« Vocacion y criterios amplios de atencién al publico.

e 30 a 45 anos, sexo masculino

RESPONSABILIDADES: . T ﬂ

Cuidar del mobiliario, vehiculo y equipo asignado a su cargo.
Mantener la completa discrecion fuera de ia empresa, de las politicas, objetivos,
metas, estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informacion contable y

costos

FUNCIONES: B

Dirigir, coordinar y supervisar todo el proceso de ejecucion del proyecto,

Proponer ai Gerente General las acciones estratégicas para el manejo y conservacion
de recursos forestales no maderables, buscando razonables beneficios econdémicos ¥
sostenibilidad de tos recursos.

Establecer los procedimientos administrativos en gestion y administracién de los
recursos del proyecto

Maximizar el recurso financiero y humano a su cargo

implementar instrumentos técnicos que permitan el manejo Yy conservacion de
recursos forestales no maderables.

Velar por el cumplimiento de las normas que rige la Reserva de la Biosfera Maya.
Etaborar el plan operativo para la ejecucion del proyecto.

Proponer opciones de proyectos productivos tanto en la region como fuera del
territorio nacional.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y aplicar las medidas correctivas y
disciplinas correspondientes.

Proponer a la Gerencia General la contratacion de personal técnico necesario para el
proyecto.

Coordinar con las oficinas Gubernamentales y no Gubernamentales en el campo del
manejo y conservacion de los recursos forestales no maderables

Seleccionar y contratar al personal a su cargo

Coordinar las actividades del personal a su cargo.
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Promover cursos de capacitacion para su personal.

Otras que le sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Teécnico de Viveros. | REPORTA A: Director de Productos

Forestales no Maderables.

DEPARTAMENTO: Técnico. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable ante el Director de Productos Forestales no Maderables, del cuidado y

. . ¢, -
mantenimiento de los viveros, para que el producto mantenga la calidad esperada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que se encarga del control y mantenimiento de los viveros de la
plantacién de xate, el cual tiene a su cargo la supervisién e inspeccion del mismo;

aprovechandolos al maximo para el logro de objetivos.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Académico:
e Perito Agrénomo.
« Estudios universitarios en carrera afin.
Experiencia:
* Dos afios en trabajos similares al puesto.
» Experiencia en cuidados de viveros.
Conocimientos:
* Soélidos conocimientos en labores relacionadas con el puesto.
Capacidades:

e Capacidad para la toma de decisiones.
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F e Facilitador y agente indicador de soluciones
| Edad:

* 25 a 45 anos, sexo masculino

RESPONSABILIDADES

Cuidar del mobiliario y equipo que se te asigne.
Mantener completa discrecién fuera de la empresa, de las pollticas, objetivos, metas,

estrategias, estadisticas de ventas y planes estratégicos.

FUNCIONES:

Asistir a la Direccion en la planificacién, implementacion y ejecucion del proyecto,
tanto dentro como fuera de la Region de Peten.

Apoyar a la Direccion en todas las fases o etapas que requiera el proyecto.

Realizar actividades que conlleven a la adecuada insercion del proyecto en las
comunidades seleccionadas.

Supervisar y monitorear las areas de ejecucion, del proyecto que le sean claramente
asignadas.

Llevar los registros y controles de |as diferentes etapas y actividades del proyecto.
Entrenar al personal operativo, en las diferentes actividades que requiera la ejecucion
para alcanzar los objetivos y metas del proyecto.

Atender a los visitantes al area de ejecuciéon del proyecto, especialmente a las
personas relacionadas directa o indirectamente con el mismo.

Presentar informes mensuales de |a actividad que realiza, dentro de fa ejecucion del
proyecto.

Informar al Director de todas las actividades que realiza y de aquellas que afectan
directa o indirectamente al proyecto.

Otras que ie sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

[TITULO DEL PUESTO: Técnico de | REPORTA A: Director General, Director de |
Infraestructura Productos Forestales no Maderables
DEPARTAMENTO: Técnico: PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable ante el Gerente General y el Director de Productos Forestales no Maderables,
de todas las construcciones que se requieran en la comunidad y que sean parte del proyecto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Dirige, coordina y realiza las actividades en las construcciones que se realicen para la

plantacién y areas de viveros de xate. Asi como del mantenimiento de las obras existentes.

REQUISITOS DEL PUESTO

Académico:
e Titulo de nivel medio.
Experiencia:
¢ Dos afios en trabajos similares al puesto.
» Acreditar dos afios de experiencia en trabajos de construccion.
Conocimientos:
e Estudios de suelo.
* Sdlidos conocimientos de Albaiilerla.
Capacidades:
e Capacidad para la toma de decisiones.

» Facilitador y agente indicador de soluciones.




62

e Liderazgo y facilidad de expresion.
Edad:

e 30 a 50 anos, sexo masculino.

RESPONSABILIDADES

e Cuidar del mobiliario, herramientas y equipo que se le asigne.
e Mantener fa completa discrecion fuera de la empresa, de las politicas, objetivos,

metas, estrategias, estadisticas de ventas y planes estratégicos.

FUNCIONES:

o Elaborar infraestructura de viveros de xate.
e Revisar y reparar la infraestructura que se encuentre dafiada.

¢ Ofras que le sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Guardian REPORTA A: Director de Productos

Forestales no Maderables. |

DEPARTAMENTO: Técnico. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno. J

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable ante el Director de Productos Forestales no Maderables de mantener fa

vigilancia constante a las plantas de xate, asi como custodiar sus bienes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Es un puesto operativo y consiste en cuidar las pertenencias e instalaciones de la empresa;
vigilando el ingreso y egreso de personas que frecuentan la empresa y presentar la

informacion necesaria en el momento oportuno.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Académico:
*» Tercero basico, minimo.
Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.
Capacidades:
e Persona honrada y honorable.
e Vocacién y criterios amplios de atencion al publico.
Edad:

« 25 a 45 afios, sexo masculino.




64

RESPONSABILIDADES:

« Cumplir con el uso de armas de acuerdo a indicaciones.
e Vigilar cualquier destrozo que exista en las instalaciones del vivero.
¢ Cuidar de cualquier pérdida o robo de equipo.

FUNCIONES:

¢ Vigilar los bienes existentes dentro de la empresa.

o Darinformacion a las personas que acuden a la empresa.

* Realizar rondas de vigilancia por toda el area de la produccion de xate.
o Vigilar los accesos sospechosos a la empresa.

« Vigilar que el alumbrado sea el adecuado.

e Oftras que le sean asignadas.
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CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PRODUCTOS FORESTALES CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA
SOCULTE, S.A.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Conserje REPORTA A: Secretaria

DEPARTAMENTO: Administrativo PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable de mantener limpia las instalaciones de la empresa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que consiste en el mantenimiento e higiene de las instalaciones de la

empresa,

| REQUISITOS DEL PUESTO:

Acadéinico:

» Poseer diploma de sexto grado de primaria.
Experiencia:

* Dos afnos en puesto similar.
Edad:

e 20 a 45 afos, sexo femenino.

RESPONSABILIDADES:

e Vigilar porque se mantengan limpias las oficinas y equipo.

e Hacer |la limpieza en las horas estipuladas por la administracion.

 Realizar sus funciones en las instalaciones de la empresa.
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FUNCIONES:

¢ Limpieza de mobiliario e instalaciones de ia oficina.

e Oftras que le sean asignadas.
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4 EXPOSICION Y DISCUSION DE RESULTADOS

La presente practica empresarial dirigida -PED- se llevo a cabo para realizar un diagnostico y
propuesta de Reorganizacion administrativa para la empresa Centro de formacion y
capacitaciéon de productos forestales certificados Sociedad Andonima, Soculte, S.A_; esto se dio
por la problematica que existe ya que se carece de una estructura organizacionai para dicha

empresa,

El propdsito de este diagnostico consistio en encontrar los instrumentos necesarios para
establecer areas de oportunidad que puedan ayudar a los directivos de la empresa a mejorar la
eficiencia administrativa, ya que es necesario que toda empresa cuente con una estructura
organizacional, lo cual evita que se trabaje de una manera desordenada por la duplicidad de

funciones existentes y por no haber un nivel jerarquico definido.

Con el presente diagnostico se determino, ia problematica evidente dentro de esta empresa
que son; Falta de mision y vision, Ausencia de una estructura organizacional, Falta de
descripciones de puestos y duplicidad de funciones, todos estos problemas que enfrenta la

empresa actualmente repercuten en el logro de objetivos propuestos.

Para determinar la problematica anterior se realizo un analisis FODA, por ser una herramienta
precisa, que permite conocer mediante la informacion de un cuadro, la situacién actual de la

empresa y de esta manera obtener un diagnostico preciso.

De acuerdo al cuestionario y a |la entrevista realizada al personal de empresa se determino que
no conocen la misidon y visén, que existe duplicidad de funciones, que hay falta de
comunicacién y que no conocen el organigrama de la empresa. Todo esto ocasiona que el
personal no tenga claro el propésito fundamental de la misma asl como una claridad de lo que
se quiere hacer y hacia donde llegar, de igual manera no saben a quien reportarle los

problemas que se origina en su area de trabajo.

Segun el autor Rafael Muniz (2001) autor del libro Marketing en el siglo XXi, afirma que la
misién define 1a razén de ser de la empresa, condiciona sus actividades presentes y futuras,
proporciona unidad, sentido de direccion y guia en la toma de decisiones estratégicas. Ademas
segun el autor la mision proporciona una visién clara a la hora de definir en que mercado esta

la empresa, quienes son sus clientes y con quien esta compitiendo.

Por otro lado Terry (2005) define la organizacién como el arreglo de funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo y una indicacién de la autoridad y la responsabilidad

asignada a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas.
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Koontz (1198), menciona que organizar es agrupar las actividades necesarias para alcanzar
ciertos objetivos, y coordinar, tanto en sentido horizontal como vertical, toda la estructura de la

empresa.

Por lo antes expuesto se propone implementar la mision y vision realizada a la empresa, para
que el personal tenga claro la razén de ser y hacia donde se quiere liegar, asi como poner en
practica el organigrama y la descripcién de puestos realizados, que seria la respuesta a la
problematica, para que de esta manera pueda existir un orden jerarquico dentro de la empresa
que le permita al personal saber a quien reportar y a quien obedecer, ya que existe perdida de
tiempo por la duplicidad de funciones que se realizan, todo esto no permite que los
colaboradores tengan una guia de como realizar sus actividades y aprovechar mejor su

tiempo.

Otro punto que es importante comentar son las evidencias del beneficio econémico obtenido

con la implementacion de las propuestas antes mencionadas para la empresa Soculte, S.A.

« Mejorara la calidad del servicio ya que los colaboradores tendran una clara definicion
de sus deberes y responsabilidades evitando de esta manera la duplicidad de
funciones existentes, fuga de responsabilidades y perdida de tiempo reduciendo los

conflictos internos entre el personal en general de la empresa.

e Otra de las evidencias es que al implementar una estructura organizacional la empresa
serd mas productiva optimizando su rentabilidad, obteniendo mejor utilidades para que
a un corto plazo estas sean reinvertidas en la comunidad, notandose de esta manera
un crecimiento econémico que se reflejara en el desarrollo de proyectos sociales para

la comunidad de soculte, S A

e Al contar con una estructura organizacional adecuada, se han agilizado los tramites de

documentos para la exportacion del producto.

Por fo expuesto, se puede afirmar que el objetivo principal de este diagnostico se cumplié al
determinar la problematica sufrida por la empresa Soculte, S.A.; y de esta manera se presentan

las soluciones derivada del estudio el cual se presenta en el capitulo Il que son las propuestas
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CONCLUSIONES
La empresa cuenta con una excelente ubicacién y acceso rapido para los clientes y

visitantes.

La empresa tiene oportunidad de liegar a ser un centro de investigacién por su
modelo Unico de produccién en el pais.

La Gerencia General lleva a cabo evaluaciones para conocer si se estd cumpliendo
con las metas y objetivos de la empresa. -

Se determiné que la empresa no cuenta con una organizacion estructurada.

La empresa no cuenta con una Mision y Vision declaradas en forma escrita.

Ademas, no cuenta con Descripciones de Puestos, lo que ocasiona que exista
duplicidad de funciones.
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RECOMENDACIONES

Mantener en excelentes condiciones el acceso a la empresa, mediante el continuo

mantenimiento de las principales vias de comunicacion.

Mantener actualizadas sus técnicas y conocimientos con relacion a los sistemas de

produccion para lograr estar a la vanguardia.

Mantener la implementacion del programa de Medicion de Resultados, para hacer

una evaluacion periédica de lo alcanzado, segun los objetivos trazados.

Poner en practica el organigrama propuesto y a la vez se recomienda que el mismo

sea revisado y actualizado cada afo.

Que los directivos de la empresa aprueben |a Misién y Vision propuestas para que
sean colocadas en un lugar visible, donde el personal y visitantes puedan

observarlas.

Utilizar las Descripciones de Puestos disefiadas especiaimente para que cada
persona conozca sus funciones y responsabilidades, a fin de Hevarlas a cabo de
una manera correcta y evitar la duplicidad de funciones, que generalmente es la

causante de los conflictos entre los trabajadores y directivos.
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ANEXO 1 Fotografias

Xate macho o Jade (Chamaedorea Oblongata)

73



74

Elegans

tipo Jumbo
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Area de plantaciéon



ANEXO 2 Cuestionario

CUESTIONARIO

“CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE PRODUCTOS FORESTALES
CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA”
SOCULTE, S.A

PUESTO:

FECHA:

INSTRUCCIONES:

Con el propésito de conocer sobre la aplicacion ‘del proceso administrativo en fa empresa
Soculte, S. A y proponer mejoras en as dreas que se ;Jonsidere necesario, se le solicita
responda a las siguientes preguntas, marcando con una X, segin su opinion.

1. ¢ Conoce los objetivos de la empresa?

s[l—' NO 1-_]

2 ¢Conoce las politicas de la empresa?

slu NO |_,

3. { Se cuenta con un sistema de presupuestos?

sl|_} NO ‘_l

4. {Conoce la Mision y Vision de la empresa?

slu NOL._I
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5 ¢Conoce cuales son las funciones y responsabilidades de su puesto?

sI:] NO [_—_I

6. (Recibe trdenes dé'varias personas?

SIB NO ‘j

7. ¢ Cree que existe duplicidad de funciones?

a1 v [

8. ;. Tiene claro de quién depende directamente?

sllj NO :l

9. ¢ Conoce el Organigrama de la empresa?

sl[:l NO L—__i

10. ¢ Se aplican pruebas para Seleccién de Personal?

si|:| NO I:I

11. ¢Cuando inicid sus labores en esta empresa, le explicaron las funciones de su puesto?

sl[j Noij

12. Fue usted presentado a los demés miembros de la empresa cuando inicié a laborar en
ésta?

sl[:l NO l:]



13. ¢ Las instalaciones donde lieva a cabo sus actividades laborales son adecuadas?

silj NO [:

14. } Existen y se desarrolla programas de capacitacion?

sl':| NO I:i

15. ¢ Cree que existe una buena comunicacién entre superiores y subordinados?

sl[:| Nol:]

16. ¢ Aplican los conocimientos adquiridos en sii trabajo?

si:l NO ‘:]

17. {Se desarrollan actividades para incentivar a los empleados?
[ e []
18. ¢, Tiene personal bajo su supervisién?

sl|:| NO D

19. LLe revisan su trabajo periddicamente?

SID NO[:]

20. (Recibe retroatimentacion acerca de la forma como esta realizando su trabajo?

s ] v [ ]
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P BLIGTECA

ENTREVISTA

“CENTRO DE FORMACION Y CAPACITACION DE PRODUCTOS FORESTALES
CERTIFICADOS, SOCIEDAD ANONIMA™
SOCULTE, S.A.

PUESTO:
FECHA:

INSTRUCCIONES:
A continuacion se presentan las siguientes interrogantes, las cuales fueron efectuadas como
entrevista al Gerente General y Directores de la empresa, para elaborar las Descripciones de

Puestos para la empresa SOCULTE, S. A, con el propésito de implementarse.

1. ; Qué requisitos piden para el puesto de Técnico de Viveros y Técnico de  Infraestructura?

2. i Cuales son los requisitos para optar el puesto de Director Administrativo de |la empresa?

3. ¢ Cuales son los objetivos del puesto del Asistente Administrativo?

4 ¢ Cuales son las caracteristicas del Puesto de Secretaria?

5. ¢ Cual es la experiencia laboral necesaria para el puesto de Contador de la empresa?

6. ¢ Cuales son las funciones del Director de productos no maderables?

7. i A quién reporta su trabajo el Gerente General de la empresa?

8. ;Quiénes le reportan al Director Administrativo?



