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Resumen

La Practica Empresarial Dirigida, se realizé en la Cooperativa Agricola de Servicios Varios
Chiquimula R. L. CASVACHLI, la cual consistié en la realizacién de un anilisis administrativo
mediante diferentes cuestionarios que indicaron la problematica de dicha cooperativa, la cual
demuestra la faita de una guia de control administrativo para el funcionamiento de las diferentes

actividades que realizan los empleados.

De los resultados obtenidos, se detectd lo siguiente: que la cooperativa no cuenta con una boleta
de entradas y salidas, la cual es necesaria para registrar el horario estipulado; no cuenta con una
boleta de permiso o inasistencia, debido a eso se debe poner en practica para poder verificar el
incumplimiento a sus labores, y asi tener una constancia por escrito donde se les autoriza el
permiso de faltar y poder asi llevar un mejor control; y no cuenta con una boleta de control de
vacaciones donde indica en que tiempo le corresponde a cada empleado gozar de su periodo de

vacacional.

Debido de la falta de una guia de control administrativo no se puede verificar que los empleados
estén cumpliendo a cabalidad con sus funciones, por lo que es necesario la implementacién de
dicha guia, la cual contiene aspectos importantes como: una boleta de entradas y salidas, una
boleta de permisos y una boleta para llevar el control de las vacaciones de los diferentes

empleados, esto es necesario para llevar un mejor control de las tareas que se realizan.

Es por ello que se le hace la propuesta a la cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula
R. L. CASVACH], la implementacion de una guia de control administrativo para el mejor manejo

de sus funciones.



Introduccion

Las cooperativas son organizaciones voluntarias, abiertas para todas aquellas personas dispuestas
a utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las responsabilidades que conlleva la condicion de

socios, sin discriminacién de género, raza, clase social, posicion politica o religiosa.

Es importante resaltar que las cooperativas son de propiedad colectiva, en las que todos sus
miembros tienen los mismos deberes y derechos. Para conformar este tipo de asociaciones es
necesario que s€ agrupen O s€ unan varias personas que tengan bien claro un proyecto en
conjunto; y que pueda brindar y ofrecer a los guatemaltecos lo mejor de sus productos y

servicios.

La Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHI, es una institucién
sin fines de lucro que ofrece solidez, experiencia, seguridad y confianza en la intermediacion de
productos derivados del petroleo y productos agropecuarios, a través de un servicio

personalizado enfocado a brindar excelencia, y la invasion constante de los servicios.

El control administrativo es un aspecto muy importante dentro de una empresa ya que aqui es

donde se verifica si se esta cumpliendo conforme lo planeado.

El presente trabajo tiene como fin primordial dar a conocer la importancia que tiene el proceso de
control administrativo dentro de una empresa, porque al poner en practica dicho control se
realizan las actividades a cabalidad y se evitan las desviaciones de las tareas.

A continuacién se presentan los diferentes pasos en que se divide el trabajo de investigacién:

El marco teérico que es donde se definen los diferentes términos que se utilizaron para

fundamentar los conceptos empleados en el analisis de la investigacion.



El planteamiento del problema y la justificacion en la que se da a conocer la importancia de la
realizacion de un andlisis administrativo en la cooperativa, los objetivos generales y especificos
que indican lo que se quiere lograr con la investigacion; asi como también los alcances espacial,
temporal y teérica, y las limitaciones que se presentaron durante la realizacion de la

investigacion.

Se describe la metodologia de la investigacion empleada para obtener los datos que fueron

necesarios para realizar el trabajo de investigacion.

También se dan a conocer las diferentes aportaciones que tendra la presente investigacién, tanto

para la empresa, para la universidad como para Guatemala.

Se presenta el anlisis de los resultados obtenidos durante la investigacion, en donde se
especifica la informacion que se recolectd de los diferentes cuestionarios. Los datos obtenidos en

los resultados de la investigacion son ilustrados con cuadros y gréficas.

Se dan a conocer las conclusiones necesarias para darle respuesta a los diferentes objetivos,

mediante un analisis.

Se presenta la propuesta dirigida a la Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L.
CASVACHLI, la cual servira para corregir los diferentes problemas administrativos de control

interno.

Se especifican las fuentes de consulta que fueron utilizadas para llevar a cabo la presente

investigacion.

También se presenta el cronograma donde muestra las diferentes actividades que se realizaron
durante la investigacién en un tiempo especifico; y por ultimo se adjuntan los anexos, que
contienen la evaluacion integral, el diagndstico, los cuestionarios y el desarrollo de la propuesta,

la cual es una guia de control administrativo.



Capitulo 1

Marco teorico

A continuacion se definen una serie de conceptos con el fin de que el lector se familiarice con los

términos utilizados en el documento.

1.1 Funcién administrativa de control

La funcion administrativa de control segiin Kontz y Weihrich (2004: 640), “es la medicién y
correccion del desempefio a fin de garantizar que se han cumplido los objetivos de la empresa y

los planes ideados para alcanzarlos™.

1.2 Control administrativo
“El proceso de regular actividades que aseguren que se estin cumpliendo como fueron

planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa”. (Robbins, 1996: 654).

“Es el proceso que permite garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades
proyectadas” (Stoner, 1996: 610).

“El control consiste en verificar si todo se realiza conforme al programa adoptado, a las 6rdenes
impartidas y a los principios administrativos. Tiene la finalidad de sefialar las faltas y los errores
a fin de que se pueda repararlos y evitar su repeticion”. (Fayol y Melinkoff, 1990: 62).

1.3 Tipos de control
Segin Terry (1999) en su libro "Principios de Administracion” expone que existen 3 tipos de

control que son: El control preliminar, el concurrente y el de retroalimentacion.

e Control preliminar

Este tipo de control tiene lugar antes de que principien las operaciones e incluye la creacién de

politicas, procedimientos y reglas disefiadas para asegurar que las actividades planeadas seran



ejecutadas con propiedad. En vez de esperar los resultados y compararlos con los objetivos es
posible ejercer una influencia controladora limitando las actividades por adelantado.

Son deseables debido a que permiten a la administracion evitar problemas en lugar de tener que
corregirlos después, pero desafortunadamente este tipo de control requiere tiempo e informacién

oportuna y precisa que suele ser dificil de desarrollar.

Por ejemplo, un gerente de ventas de una determinada tienda puede tener la politica de que todo
cambio en el precio, respecto a los precios publicados, deben ser autorizados por escrito por el
gerente, es decir, a ninglin vendedor de campo se le permite que altere algan precio. Con esto se
puede observar que el gerente de ventas lleva un control en su departamento a través de las
politicas existentes, cuyos empleados deben cumplir para un mayor funcionamiento del mismo.

Recuperado: 05-01-2009. http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml.

e Control concurrente

Este tipo de control tiene lugar durante la fase de la accién de ejecutar los planes e incluye la
direccion, vigilancia y sincronizacién de las actividades segiin ocurran, en otras palabras, pueden
ayudar a garantizar que el plan sera llevado a cabo en el tiempo especifico y bajo las condiciones
requeridas. La forma mejor conocida del control concurrente es la supervisién directa. Cuando un
administrador supervisa las acciones de un empleado de manera directa, el administrador puede
verificar de forma concurrente las actividades del empleado y corregir los problemas que puedan
presentarse. Recuperado: 05-01-2009.
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtm].

e Control de retroalimentacion

Este tipo de control se enfoca sobre el uso de la informacién de los resultados anteriores para
corregir posibles desviaciones futuras de estindar aceptable. El control de retroalimentacién
implica que se han reunido algunos datos, se han analizado y se han regresado los resultados a

alguien o a algo en el proceso que se esti controlando de manera que puedan hacerse



correcciones. El principal inconveniente de este tipo de control es que en el momento en que el
administrador tiene la informacion el dafio ya estd hecho, es decir, se lleva a cabo después de la

accion. Recuperado: 05-01-2009. http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml.

1.4 Importancia del control

Una de las razones mas evidentes de la importancia del control es porque hasta el mejor de los
planes se puede desviar. El control se emplea para:

Crear mejor calidad: Las fallas del proceso se detectan y el proceso se corrige para eliminar

errores. Recuperado: 05-01-2009. http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml.

Enfrentar el cambio: Este forma parte ineludible del ambiente de cualquier organizacién. Los
mercados cambian, la competencia en todo el mundo ofrece productos o servicios nuevos que
captan la atencion del piblico. Surgen materiales y tecnologias nuevas. Se aprueban o enmiendan
reglamentos gubernamentales. La funcién del control sirve a los gerentes para responder a las
amenazas o las oportunidades de todo ello, porque les ayuda a detectar los cambios que estin
afectando los productos y los servicios de sus organizaciones. Recuperado: 05-01-2009.

http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml.

Producir ciclos mas rapidos: Una cosa es reconocer la demanda de los consumidores para un
disefio, calidad, o tiempo de entregas mejorados, y otra muy distinta es acelerar los ciclos que
implican el desarrollo y la entrega de esos productos y servicios nuevos a los clientes. Los
clientes de la actualidad no solo esperan velocidad, sino también productos y servicios a su

medida. Recuperado: 05-01-2009. http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml.

Agregar valor: Los tiempos veloces de los ciclos son una manera de obtener ventajas
competitivas. Otra forma, aplicada por el experto de la administracion japonesa Kenichi Ohmae,
es agregar valor. Tratar de igualar todos los movimientos de la competencia puede resultar muy
costoso y contraproducente. Ohmae, advierte, en cambio, que el principal objetivo de una
organizacion deberia ser "agregar valor" a su producto o servicio, de tal manera que los clientes

lo comprarén, prefiriéndolo sobre la oferta del consumidor. Con frecuencia, este valor agregado



adopta la forma de una calidad por encima de la medida lograda aplicando procedimientos de

control. Recuperado: 05-01-2009. http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml.

Facilitar la delegacién y el trabajo en equipo: La tendencia contemporinea hacia la
administracion participativa también aumenta la necesidad de delegar autoridad y de fomentar
que los empleados trabajen juntos en equipo. Esto no disminuye la responsabilidad tdltima de la
gerencia. Por el contrario, cambia la indole del proceso de control. Por tanto, el proceso de
control permite que el gerente controle el avance de los empleados, sin entorpecer su creatividad
0 participacién en el trabajo. Recuperado: 05-01-2009.
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml.

1.5 La funcion de control consta de cuatro pasos basicos:

* Sefialar niveles medios de cumplimiento; establecer niveles aceptables de produccion de los
empleados, tales como cuotas mensuales de ventas para los vendedores.

e Chequear el desemperio a intervalos regulares (cada hora, dia, semana, mes, afio.)

e Determinar si existe alguna variacion de los niveles medios.

Si existiera alguna variacién, tomar medidas o una mayor instruccién, tales como una nueva
capacitacién o una mayor instruccion. Si no existe ninguna variacién, continuar con la actividad.
Recuperado: 05-01-09.
http://www.wikilearning.com/monografia/la_administracion_de_empresasproceso_administrativ
o_ii/11860-7.

1.6 Proceso basico de control:
Segin Koontz y Weihrich (2004: 640), “El proceso basico de control implica tres pasos: 1)
establecimiento de normas, 2) medici6n del desempefio con base en esas normas y 3) correccion

de las variaciones respecto de normas y planes.



e Establecimiento de normas:

“Las normas son criterios de desempefio, Son los puntos seleccionados en un programa de
planeacion en su totalidad en los cuales habran de tomarse medidas de desempefio para que los
administradores puedan recibir sefiales de como marchan las cosas, a fin de que no tengan que

vigilar cada paso de la ejecucion de los planes”. Koontz y Weihrich (2004: 640).

e Medicion del desempeiio:
“La medicion del desempefio con base en las normas debe realizarse idealmente con fundamento
en la prevision, a fin de las desviaciones puedan detectarse antes de que ocurran y evitarse

mediante las acciones apropiadas” Koontz y Weihrich (2004: 640).

e (Correccion de desviaciones:
“Es el punto donde el control puede concebirse como parte del sistema total de administracién y

ponerse en relacion con las demas funciones administrativas”. Koontz y Weihrich (2004: 640).

1.7 Pasos del proceso de control

El control administrativo: Es un esfuerzo sistematico para establecer normas de desempefio con
objetivos de planificacion, para disefiar sistemas de reinformacion, para comparar los resultados
reales con las normas previamente establecidas, para determinar si existen desviaciones y para
medir su importancia, asi como para tomar aquellas medidas que se necesiten para garantizar que
todos los recursos de la empresa se usen de la manera mas eficaz y eficiente posible para alcanzar
los objetivos de la empresa. En ella se divide el control en cuatro pasos los cuales son:

Recuperado: 01-05-09 http:www.monografias.com/trabajps14/control/control.shtml.

e Establecer normas y métodos para medir el rendimiento:
Representa un plano ideal, las metas y los objetivos que se han establecido en el proceso de
planificacion estin definidos en términos claros y mensurables, que incluyen fechas limites

especificas. Recuperado: 01-05-09 http:www.monografias.com/trabajps14/control/control.shtml.



En las industrias de servicios, las normas y medidas podrian incluir el tiempo que los clientes
tienen que estar en las filas de un banco, el tiempo que tienen que esperar antes de que les
contesten el teléfono o la cantidad de clientes nuevos que ha atraido una campafia de publicidad
renovada. En una empresa industrial, las normas y medidas podrian incluir las metas de ventas y
produccion, las metas de asistencia al trabajo, los productos de desecho producidos y reciclados y
los registros de seguridad. Recuperado: 01-05-09
http:www.monografias.com/trabajps14/control/control.shtml.

e Medir los resultados:

En muchos sentidos éste es el paso mas ficil del proceso de control; las dificultades,
presuntamente se han superado con los dos primeros pasos. Ahora, es cuestion de comparar los
resultados medidos con las metas o criterios previamente establecidos. Si los resultados
corresponden a las normas, los gerentes pueden suponer "que todo esta bajo control. Recuperado:

01-05-09 http: www.monografias.com/trabajps14/control/control.shtml.

e Tomar medidas correctivos:

Este paso es necesario si los resultados no cumplen con los niveles establecidos (estindares) y si
el analisis indica que se deben tomar medidas. Las medidas correctivas pueden involucrar un
cambio en una o varias actividades de las operaciones de la organizacion. Recuperado: 01-05-09

http:www.monografias.com/trabajps14/control/control.shtml.

e Retroalimentacion:
Es basica en el proceso de control, ya que a través de la retroalimentacion, la informacion
obtenida se ajusta al sistema administrativo al correr del tiempo. Recuperado: 01-05-09.

http:www.monografias.com/trabajps14/control/control.shtml.

1.8 Jornada de trabajo:
“La jornada ordinaria de trabajo efectivo diumo no puede ser mayor de ocho horas al dia ni

exceder de un total de 48 horas a la semana”. Cédigo de Trabajo (1441:56).



1.9 Vacaciones laborales:
“Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después
de cada afios de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracién minima es de

quince dias hébiles”. Cédigo de Trabajo (1441:59).

1.10 Prohibicion del trabajador:
“Se prohibe a los trabajadores abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin
licencia de patrono o de sus jefes inmediatos.” Cédigo de Trabajo (1441:34)



Capitulo 2

Planteamiento del Problema

Las cooperativas son instituciones sin fines de lucro, que ofrecen a los guatemaltecos solidez,
seguridad y confianza en la intermediacién de los productos y servicios que estas ofrecen, a

través de un buen servicio, enfocado a brindar lo mejor e innovando constantemente.

Con el fin de brindar a los chiquimultecos diversos productos y servicios, surgié la creacién de la
Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. “CASVACHI", ubicada en el
departamento de Chiquimula, con su sede en la cabecera departamental; esta le brinda a la
poblacién chiquimulteca servicios de combustibles y lubricantes y productos agricolas y de

veterinaria.

A continuacion se dan a conocer algunos de los problemas que se identificaron durante la

investigacion:
No realizan ningin tipo de control para la realizacién o supervision de las actividades. Esto
implica que no se puede asegurar que las actividades se estdn cumpliendo como fueron

planificadas y debido a eso no se puede corregir ninguna desviacion significativa.

No cuenta con normas por escrito para realizar las tareas, lo que implica que no se pueden tomar

medidas de desempefio.

No existe un control de vacaciones del personal, lo que implica que no hay algo por escrito sobre

el tiempo en que le corresponde a cada empleado el periodo de sus vacaciones.

Si la situacién persiste la cooperativa podria tener disminucién en la venta y pérdida en sus

operaciones.
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2.1 Pregunta de investigacion:
(Como afecta la falta de una guia de control administrativo en el desempefio de las funciones al
personal de Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHI.

2.2 Justificacion:

La presente investigacion servird a la Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L.
CASVACHI, llevar un control adecuada para la realizacién de las actividades, verificar la
puntualidad de los empleados a la empresa mediante la boleta de registro de asistencia, llevar un
registro por escrito sobre la ausencia de los empleados al trabajo, y un control de vacaciones
donde se especifica la fecha en que le comresponde a cada empleado su periodo vacacional, y
debido a lo que antes se menciond el personal administrativo desempefiara de forma ordenada y
adecuada sus labores. Ya que al no realizar ningin tipo de control para la realizacién o
supervision de las actividades implica que no se pude asegurar que las actividades se estdn
cumpliendo como fueron planificadas y debido a eso no se puede corregir ninguna desviacién

significativa.

2.3 Objetivos:

2.3.1 Objetivo general
Determinar en que afecta la falta de una guia de control administrativo en el desempefio de las

actividades en Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHIL

2.3.2 Objetivos especificos

e  Identificar el control como una funcién administrativa muy importante para las labores

administrativas.

e Definir el control como una forma clave de evaluar y vigilar que las actividades laborales

salgan bien en la empresa.
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e Identificar las razones que hacen al control importante para la administracion.

¢ Proponer una guia de control administrativo para el buen desempefio de las actividades

laborales de la cooperativa.

2.4 Alcances y limites:

2.4.1 Alcances

e Espacial

La presente investigacion se llevdé a cabo en la cooperativa Agricola de Servicios Varios
Chiquimula R. L. CASVACHI, dedicada a la venta de servicios de combustibles y lubricantes,
productos agricolas y de veterinaria, ubicada en la 2da. calle 8ave. zona 1, del municipio de

Chiquimula.

e Temporal

El proyecto de estudio, se realiz6 durante los meses de noviembre del afio 2008 a julio del afio

2009.

e Teodrica
Los libros utilizados fueron de los autores que han escrito sobre el control administrativo tales

como: Kontz y Weihrich.

242  Limites

Como limitante se puede mencionar que en la investigacion se trabajo solo con el personal
administrativo, y no con el personal operativo ya que sélo fueron aspectos administrativos los que
se consideraron en la investigacion; y ademas se abarco solo el control administrativo, debido a

que no es necesario tomar en cuenta otros controles.
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Capitulo 3
Metodologia

3.1 Tipo de investigacion
La presente investigacion es de tipo descriptiva, la que Hemandez, Femandez y Baptista, (2003,
p. 119), definen como “aquella que busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos

importantes de cualquier fenémeno que se analice”.

3.2 Sujetos de investigacion

Los sujetos de investigacion se integraron por 6 personas relacionadas con la empresa los cuales
ocupan los puestos siguientes:

3.2.1 Personas

e Gerente general

® Asistente de créditos

e Contador general

e Auxiliar de contabilidad

e Encargado del sistema de computo

o Cajera

3.3 Instrumentos

Se presentaron instrumentos utilizados para la recopilacion de los datos que fundamentan esta
investigacién los cuales fueron: un cuestionario de 6 preguntas cerradas dirigidas al gerente
general de Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHI, y un
cuestionario de 6 preguntas cerradas dirigidas al personal administrativo de dicha cooperativa, las
cuales definieron la importancia de implementar una guia de control administrativo en la

cooperativa.
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3.4 Procedimiento

Las actividades o procedimientos que se realizaron para la elaboracion de una Guia de Control

Administrativo, son las siguientes:

Visitas a la empresa para recabar la informacion necesaria.

Visitas a la institucion para detectar la problematica.

Encuestas realizadas al gerente y al personal administrativo para detectar la problemética

Se inici6 investigando informes o guias sobre control administrativo.

Se encuesto al gerente y al personal administrativo para darle solucion a la problematica.

Se consulté al personal administrativo de la cooperativa sobre control administrativo.

Se identificaron las necesidades de contar con una guia de control administrativo.

Se analizé la informacion recabado para realizar la guia de control administrativo.

Se investigan diferentes tipos de boletas de registro de asistencia, de permiso laboral y de
control de vacaciones, para presentarle a la cooperativa el que mas satisfaga las necesidades
de la empresa.

Se procede a la elaboraciéon de la guia de control administrativo con las herramientas
necesarias.

Luego se entrega el trabajo de investigacion al tutor quien es el que indicara las enmiendas
que hay que corregir.

Se corrigen las enmiendas y se vuelve a entregar al tutor.

Ya corregido el trabajo de investigacion se entrega de nuevo a un revisor quien indicara si
hay que hacer mas enmiendas, y después de corregido se presenta a la terna quien es la

encargada de evaluar el trabajo de investigacion.

3.5 Diseiio de la investigacion

El disefio de la presente investigacion es documental y de campo, ya que se consultaron textos y

documentos escritos; y de campo para establecer, investigar y proponer una solucién al problema,

se realizaron varias visitas al Iugar, teniendo con ello contacto directo con los sujetos de

investigacién y con el contexto en el cual se presenta el problema.
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Capitulo 4

Aporte

4.1 Empresa
Proporcionar una guia escrita de control administrativo para que el personal de la cooperativa
realice las actividades de forma ordenada y como se planea, contribuyendo con esto a que los

objetivos se realicen como fueron planeados.

4.2 Universidad Panamericana de Guatemala

Servir de apoyo a otros estudiantes de la Universidad Panamericana de Guatemala que decidan
elaborar una guia de control administrativo. Ademads, enriquecer la biblioteca de la Universidad,
que actualmente se ha constituido en un centro de consulta para muchos estudiantes y

profesionales, guatemaltecos y extranjeros.

4.3 Guatemala

Contribuir con cualquier empresa guatemalteca como una guia, con el fin de que se implementen
controles administrativos para que las actividades se realicen de conformidad con lo planeado y
de forma ordenada; ya que asi cualquier empresa que ponga en practica lo que antes se menciono
notard que las pérdidas tanto de productos como de servicios disminuirdn, porque podran

corregir cualquier desviacion significativa que se presente.
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Capitulo 5

Analisis de resultados

Los cuestionarios dirigidos a los empleados de de Cooperativa Agricola de Servicios Varios

Chiquimula R. L. CASVACHI, descritos en el anexo 3 y 4, se realizé con el fin de:

e Conocer si la cooperativa cuenta con una guia de control administrativo

e Identificar la necesidad de poner en practica una guia de control administrativo.

e Saber si la cooperativa esta en disposicion de aplicar una guia de control administrativo.

o Identificar la necesidad de contar con una boleta de asistencia de los empleados a sus labores.

e Conocer si la cooperativa estd en disposicién de aplicar una boleta de permisos de los
empleados.

e Identificar la necesidad de contar con una boleta por escrito sobre el control de vacaciones de

los empleados.

Derivado de los resultados obtenidos mediante cuestionarios dirigidos al gerente y personal
administrativo de la cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHLI, se
recabé la informacién que indica que la cooperativa no cuenta con una guia de control
administrativo para el manejo de sus funciones, también demuestran que estin en disposicién de
poner en practica la gufa que se les presenta; ya que de esta manera llevaran un control sobre el

cumplimiento de las actividades que realizan los empleados.
También indica un 90% del personal encuestado que la cooperativa no cuenta una boleta de

control de asistencia, y demuestran que si es necesario contar con una boleta de control de

asistencia para que estos cumplan con el horario de trabajo y realicen las funciones a cabalidad.
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El 60% de los empleados encuestados indican que la cooperativa no tiene un control de permisos
por lo que consideran que es necesario que tengan por escrito una boleta de permisos, porque de

esta manera se tendran un argumento que indique el motivo las ausencias de los empleados.

Derivado de las encuestas realizadas también se puede mencionar que la cooperativa no cuenta
con una boleta de control de vacaciones por lo que es necesario que la ponga en practica ya que
asi se verificara en que tiempo le corresponde gozar las vacaciones a cada empleado y asi
también poder demostrar que se estd cumpliendo con esta prestacion laboral; también
demuestran que el gerente de la cooperativa estéd en disposicion de poner en préctica la boleta que

se le presenta.

En seguida se presentan los hallazgos encontrados con dichos instrumentos y se comparan con

los autores que han escrito sobre el tema

Segin Robbins y Coulter (1996: 654), el control administrativo “es el proceso de regular
actividades que aseguren que se estan cumpliendo como fueron planificadas y comigiendo
cualquier desviacion significativa”. Los resultados demuestran que la cooperativa no pone en

préctica el control administrativo debido a que no realiza ningn tipo de control.

Para Fayol y Melinkoff (1990:62), “el control consiste en verificar si todo se realiza conforme al
programa adoptado, a las rdenes impartidas y a los principios administrativos. Tiene la finalidad
de seiialar las faltas y los errores a fin de que se pueda repararlos y evitar su repeticiéon”. Y los
resultados demuestran que la cooperativa no tiene ningtin programa de control que indique que
los empleados estan cumpliendo a cabalidad con las actividades que les asignan a cada uno de

ellos.
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Capitulo 6

Resultados de la investigacion

Los resultados que se demuestran en los cuadros siguientes, fueron obtenidos mediante un

cuestionario dirigido al gerente de Cooperativa CASVACHL

Tabla No. 1

Guia de control administrativoe

Respuesta Contenido

Si 0

No 1

Base de datos: Gerente General

Como se puede observar en el cuadro anterior la cooperativa no cuenta con una gruia de control
administrativo para la realizacion de sus actividades, por lo que es de suma importancia que esta
las tenga para llevar un mejor control en la realizacion de labores, ya que asf se cumplira con lo

planeado.

Tabla No. 2

Implementacién de una Guia de control administrativo

Respuesta

Contenido

Si

1

No

0

Base de datos: Gerente General

La tabla anterior indica que el gerente de la cooperativa si considera que implementando una guia

de control administrativo promueve la eficiencia de las actividades que se realizan en el drea
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administrativa porque se podra verificar que los empleados estan cumpliendo con las actividades

asignadas.

Tabla No. 3

Disposiciéon de aplicar una guia de control administrativo

Respuesta

Contenido

Si

1

No

0

Base de datos: Gerente General

La tabla anterior refleja que el gerente de la cooperativa si esta en disposicion de aplicar una guia
de control administrativo, debido a que serd til en el manejo de las labores de los empleados ya

que se podra cumplir con los objetivos planeados.

Tabla No. 4

Control de asistencia

Respuesta

Contenido

Si

1

No

0

Base de datos: Gerente General

Como se puede observar la tabla no. 4 demuestra que para las labores diarias que realizan los
empleados, si es necesario que la cooperativa lleve a cabo un control de asistencia para que estos
estén puntuales en sus labores; por lo que es preciso que la pongan en practica para verificar que

los empleados estén presentes en su trabajo en el horario asignada.
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Tabla No. 5§

Control de permisos

Respuesta Contenido
Si 1
No 0

Base de datos: Gerente General

Como se puede observa en la tabla anterior el gerente de la cooperativa si esta en disposicion de

aplicar un control de permisos, porque asi se podra llevar el record del mismo de cada empleado.

Tabla No. 6

Control de vacaciones

Respuesta

Contenido

Si

1

No

0

Base de datos: Gerente General
La tabla anterior indica que el gerente de la cooperativa estd de acuerdo en implementar una

boleta por escrito sobre el control de vacaciones, ya que asi se verificard en que tiempo le

corresponde gozar las vacaciones a cada empleado.
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Los resultados que se demuestran en las graficas siguientes, fueron obtenidos mediante un

cuestionario dirigido al personal administrativo de Cooperativa CASVACHI.

Grifica No. 1

Guia de control administrativo

Si 20%

@Si
B No

No 80%

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en la grifica anterior, del total del personal encuestado el mayor
porcentaje de empleados indica que la cooperativa po cuenta con una guia de control
administrativo, debido a que al momento de iniciar a trabajar no se les informoé que tienen que

apegarse a una guia para la realizacién de las labores.
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Grifica No. 2

Una guia de control administrativo promueve la
eficiencia

No 20%

asi
HNo|

Si 80%

Fuente: Elaboracién propia
La grifica anterior demuestra que del personal encuestado el mayor porcentaje indican que

implementando una guia de control administrativo si promueve la eficiencia de las actividades

que realizan, porque asi se llevaria un mejor control de las tareas que realiza cada empleado.
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Grifica No. 3

Aplicacién de una guia de control administrativo

No 0%

BSi
B No

Si 100%%

Fuente: Elaboracién propia

La gréfica anterior revela que el total del personal encuestado si esta en disposicién de aplicar o
poner en préctica una guia de control administrativo, porque de esta manera las tareas se

realizaran con un mejor control y los empleados cumplirdan con mis exactitud el desarrollo de las

mismas.
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Grifica No. 4

Countrol de asistencia

No 20%

Si 80%

Fuente: claboracién propia

Como se observa en la grifica anterior, el mayor porcentaje de los empleados encuestados
indican que si es necesario llevar un control de asistencia, porque de esta manera todo el personal
tiene que cumplir con el horario estipulado, y asi se podrd verificar los horarios de ingreso de
cada empleado logrando que no exista pérdida de tiempo por llegadas tarde.
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Grifica No. 5

Boleta de permisos

Basi
B No

Fuente: Elaboracion propia
La grafica que se muestra indica que el mayor porcentaje de los empleados encuestados si

consideran que es necesario que la cooperativa tenga por escrito una boleta de permisos, porque

de esta manera se tendrdn un argumento que indique el motivo las ausencias de los empleados.
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Gréfica No. 6

Control de vacasiones

BSi
HENo

Fuente: Elaboracicén propia

La gréfica anterior revela que el mayor porcentaje de empleados encuestados si estd de acuerdo
en que la cooperativa cuente con una boleta por escrito sobre el control de vacaciones, ya que asi
se tendria un mejor control y evidencia sobre el periodo de vacaciones de cada empleado y
también porque se podrd demostrar que la cooperativa si estd cumpliendo con esta prestacién
laboral.
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Capitalo 7

Conclusiones

A continuacion se presentan las conclusiones derivadas de la presente investigacion las cuales
van dirigidas a la Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHI la que
fue objeto de estudio:

Es importante que la cooperativa considere los aspectos siguientes para llevar un mejor control

con los empleados y con las actividades que estos realizan, los cuales son:

e Poner en practica una guia de control administrativo, ya que en la investigacion realizada se
verifico que no existe ninguna guia que sirva para llevar un control sobre la realizacién de
las actividades que llevan a cabo los empleados, por lo que no se puede verificar que estos
estén cumpliendo con las actividades que les corresponden.

» Un control de asistencia sobre las entradas y salidas de cada empleado, porque la
informacién recabada demuestra que no realizan ningun control de asistencia que indique
que ¢l personal administrativo esta cumpliendo con el horario de trabajo estipulado.

e Una boleta de permiso laboral, porque se observo que no hay nada por escrito que
demuestre ¢l motivo por el que se ausentan los empleados.

e Que cuente con un control de vacaciones por escrito de cada empleado va que asi se llevara
un mejor control sobre el tiempo en le corresponde a cada uno de estos su periodo de

vacaciones.

Todo lo que antes se mencioné indica que la cooperativa no cuenta con ningiin documento por

escrilo.
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La cooperativa no cuenta con una guia de control administrativo para el desempefio de las
actividades de cada empleado, la cual es de suma importancia ya que contiene aspectos

importantes para llevar un mejor control en el desempefio de las actividades.

Es esencial que la cooperativa lleve un control de asistencia sobre las entradas y salidas de cada
empleado, ya que este contiene aspectos importantes porque se especifica la hora de entrada y

salida de cada empleado y estos tendrian que cumplir con el horario estipulado.

La cooperativa no cuenta con una boleta de permisos por escrito sobre la ausencia de algin

empleado, lo cual es necesario porque asi se podra verificar la ausencia de cada empleado.
Es necesario que la cooperativa lleve un control sobre las vacaciones de los empleados, y esto lo

puede hacer mediante una boleta que indique la fecha en que gozo anteriormente las vacaciones y

la fecha en que le toca gozarlas.
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Capitulo 8

8.1 Propuesta

Una vez realizada la investigacion, recabada la informacion pertinente, y analizado lo anterior, se
propone a la Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACH], la
elaboracién de un Guia de Control Administrativo, para que el personal de dicha cooperativa lo

ponga en practica.

8.2 Introduccién

La guia de control administrativo servird a la cooperativa a que los empleados realicen las
actividades de forma ordenada y como se planea y ha contribuir al logro de los objetivos
planeados. Se le hace la propuesta antes mencionada a la cooperativa debido a que no tiene nada
por escrito que indique sobre el cumplimiento de las actividades que realiza el personal

administrativo.

8.3 Objetivos:

e Objetivo general
Establecer de forma escrita una guia de control administrativo para que los empleados de
Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHI realicen las actividades

conforme lo planeado.

Objetivos especificos
v Tener mecanismos de control para maximizar el rendimiento de los empleados.
v Establecer una guia escrita de cada uno de los pasos a seguir en el control administrativo.

v Reducir el margen de error en las actividades al saber como deben realizarse correctamente.
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8.4 Recursos

¢  Humanos
El Gerente General de la empresa es el responsable de la ejecucién de la presente guia, y necesita

la participacién del personal administrativo.
e  Materiales

Para la ejecucion de la propuesta se necesitaran de utiles de oficina, entre ellos: Hojas de papel

bond, félderes, fastenes, toner para impresora, equipo de computo y encuaderaciones.

e Financieros

El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluye los siguientes gastos a incurrir:

Costo Beneficio de la propuesta

Justificacion Precio
Descripcién Del gasto Cantidad Unitario Total
Cartuchos de tinta
Tintan para imprimir los
documento 4 100 400.00
Hojas tamailo carta
Hojas para impresion de
los documentos. 2 40 80.00

Encuadernaciéon de
Encuadernado los documentos 4 20 80.00

finales

Total 560.00

Nota: Los costos indicados en el cuadro de presupuesto son segin cotizaciones realizadas.
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8.5 FIRMAS DE ACEPTACION:
Para la aceptacion de ambas partes a fos puntos arriba indicados. se firma la presente propuesta

de aceptacion. en Ciudad Chiquunula, u los 14 dias del mes de febrera-del o 2009.

Fo COG Ul g R B oo
Evelyn Rns'\;n:uli Estrada de France Rony Amilcar Sagastume Guancin
Facultad de ciencias econémicas Gerente y Representante Legal
Universidad Panamericana de Guatemala Cooperativa Agricola de Servicios Varios
ACA-Zacapa Chiquimula R. L. CASVACHI
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Anexo No. 1

Evaluacion integral

a) Contacto inicial

o Antecedentes
En el aiio de 1969 un grupo de jévenes visionarios al ver que la sociedad crecia a pasos
agigantados en el desarrollo de todos los campos, tuvieron la necesidad de asociarse a través de

una Cooperativa, fue asi como naci6 la Cooperativa Agricola de Servicios Varos, Chiquimula
R. L. CASVACHI.

Entre sus socios fundadores se pueden mencionar a
Miguel Enrique Diaz Acevedo, Anibal Medina Lucas,
_ José Israel Valdés Sandoval, Carlos Borromeo Orellana
Cordén, Héctor Raiil Valdés Girén, Valeriano Recinos
_._ Cordon, el més joven de los socios fundadores, y otros; en
total los socios fundadores fueron alrededor de 25 socios.

Con ¢l transcurso del tiempo la cooperativa fue creciendo y todas las actividades de sus asociados
en lo que respecta a la produccion de tomate, fue manejada a través de la cooperativa, lo que los
llevé junto con otras cooperativas a fundar INCODEPA, empresa que se dedicaria a la
produccién de salida de tomate, para satisfacer la demanda en la regién, salio al mercado con el

nombre de salsa de tomate Pasabién.

Posteriormente, con el aporte de los asociados que en aquel
entonces era por la cantidad de los asociados era de
quinientos quetzales (Q500.00) la cooperativa fue comprando
propiedades, con lo que adquirié unos terrenos en lo que es la
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3% Calle entre 15 y 16 avenida de la zona 1, en la cual por muchoe tiempo funciono lo que es

Distribuidora Mita,

Luego lograron crear un contrato con la distribuidora guatemalteca Shell, hoy Shell Guatemala
S. A. con lo que nacié le que actualmente es la gasolinera de la Cooperativa, en ese tiempo las

instalaciones de la empresa eran de un nivel, posteriormente se construyo el segundo nivel.

e Vision

Ser una de las mejores Cooperativas de servicios varios de la region y el pais, convirtiéndose en
la impulsadora del desarrollo para beneficio de sus asociados y agricultores de la region,
brinddndoles la mejor intermediacion de servicios, buscando nuevos clientes y asociados para

consolidar a la cooperativa en una estructura competitiva.

* Mision

Institucién sin fines de lucro que ofrece solidez, experiencia seguridad y confianza en la
intermediacién de Productos derivados del petréleo y productos agropecuarios. a través de un
servicio personalizado enfocado a brindar excelencia, y la invasion constante de los servicios.

Adaptandosc a las necesidades de sus asociados, y procurando el desarrollo de la regién.

e  Objetivos

L.a cooperativa tiene los objetivos siguientes:

v Promover el mejoramiento social y econdémico de sus socios mediante la realizacion de
planes, programas, proyectos y actividades que demanden el esfuerzo comin, la ayuda mutua, la

accién conjunta vy la solidaridad;
v Fomentar entre sus asociados todas aquellas actividades tendientes a desarrollar las

tecnologias agropecuanas, como medio para mejorar la produccidn en calidad y cantidad, a fin de

minimizar costos y lograr mejores precios,
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¥ Propiciar dentro de la empresa la prictica del cooperativismo, tanto en su filosoffa como en

su organizacion.

v Estimular y mantener en los asociados, las aptitudes ¥ confianza necesarias con el objeto que

la empresa se constituya en una organizacién productiva, y,

¥ Garantizarla prontitud, la eficiencia y la seguridad. para que se proporcionen a los asociados,

sus familias y la comunidad, el mejor servicio posible.

e Estrategias

Para el logro de los objetivos la cooperativa realizard las actividades y/u operaciones siguientes:

¥ Percibir el valor de las operaciones de sus miembros,

¥ Percibir el valor de las cuotas de ingreso, asi como contribuciones ordinarias y extraordinarias

que la asamblea general acuerde para fines especificos,

¥ Concentrar la produccion agropecuaria de los asociados, si ésta fuera individual, y de acuerdo

a las normas que se establezcan y comercializarla en las mejores condiciones.

¥ Gestionar y conceder prestamos a los asociados, que faciliten la realizacidon de sus propdsitos;
v Llevar cuenta y registro de las operaciones que cada asociado realice con la cooperativa;

v Adquirir el equipo, materiales ¢ insumos necesarios para su funcionamiento.

¥ Obtener por compra, arrendamiento, usufructo o donacion, bienes inmuebles para su uso o

aprovechamiento, en la forma que determine la asamblea, siempre que con ello no se limite o

comprometa la soberania de la asociacion;
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¥ Gestionar en la forma mds conveniente para los intereses de la cooperativa, préstamos o
donaciones con instituciones financieras o de otra indole, sean estatales o privadas, nacionales o

extranjeras;

v Federarse o establecer acuerdos con otras cooperativas;

v Preparar y cjecutar programas de adecuacion cooperativa para los miembros de la entidad y la

comunidad;
v Combinar cualquiera otra actividad que tienda a incrementar fa presentacién de servicios a
sus asociados y comunidad en general, siempre que sean compartibles. que estén en

concordancia con la ley y que contribuyan al desarrollo del movimiento cooperativo; y,

Otras que sean propias del giro normal de la cooperativa.

« Politicas:

La cooperativa operard con apego a las politicas siguientes:

v No perseguir fines de lucro sino de servicios para sus
asociados,
4 Libre asociacién y/o retiro voluntario de¢ los socios;

v Neutralidad politica y religiosa en sus actos;

v Igualdad de derecho y obligaciones entre todos sus miembros;

v Conceder a cada asociado un solo voto cualquiera que sea el niimero y monto de sus

aportaciones, y,



v Fomentar la educacién e integracion cooperativa y el establecimiento de servicios

sociales.
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Figura No. 1.
Organigrama
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b) Instrumentacion

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresa

Guia de cuestionario inicial al Gerente General de Cooperativa Agricola de Servicios
Varios “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacion encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

Informacién general:

Tiempo de laborar en la empresa

Tiempo de desempeiiar el puesto:

Profesion:

I; ¢, Tiene por escrito la visién y la mision de la cooperativa?
Si No

Porque:

2. ¢{Cuenta la cooperativa con un manual de funciones?

Si No

Por que
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3. ¢Qué toman en cuenta al momento de contratar al personal?
Habilidades

Experiencia

Cualidades

Otros
Especifique:

4. ¢ Se establece un perfil de requisitos, para los diferentes puestos en la empresa?

Si No

Por que

5. (Considera que a los empleados de nuevo ingreso se les brinda la informacién necesaria

sobre sus funciones?
Si No

Por que:

6. ¢Proporcionan capacitaciones a sus empleados?
Si No

Por que:

7. ¢ Qué tipo de supervisiones se realizan dentro de la cooperativa?
Administrativo

Operativo

Otros

Ninguno
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Explique

8. ¢ Qué tipo de control se realiza en la empresa?

Personal

Funcional
Administrativo

Materiales y Suministros
Otros

Ninguno

Por que

9. (Cuenta con normas por escrito la cooperativa para la realizacion de sus programas?
Si No
Especifique:

10. ;Qué tema del proceso administrativo le gustaria fuera analizado dentro de la
cooperativa?
Indique:
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresa

Guia de cuestionario dirigido al Gerente General de Cooperativa Agricola de Servicios
Varios “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

1. ¢ Tienen por escrito las normas por las que se deben de regir los empleados?
Si No

Por que

2. ¢Llevan los empleados un control de asistencia a sus labores?

Si No

Por que

3. ¢Marcan los empleados alguna boleta al ingresar a la cooperativa?
Si No

Por que

4. ¢Aplica usted controles administrativos?

Si No

Por que
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5. (Qué tipo de control realizan los empleados?

Explique

6. ¢ Conocen los empleados si la cooperativa cuenta con normas por escrito para realizar las
actividades?

Si No

Por que

7. ¢;Llevan los empleados un control sobre las actividades que realizan?

Si No

Por que

8. ¢ Evaluan a los empleados sobre el desempefio de las actividades?

Si No

De que forma:

9. (Cada cuanto evaldan el desempefio de las actividades de los empleados?
Diario

Semanal

Mensual

Ninguna

10.  ;Cuenta la cooperativa con un control de vacaciones de los empleados?
Si No

Por que
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Economicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresas

Guia de cuestionario dirigido al personal administrativo de Cooperativa Agricola de

Servicios Varios “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacion encontrarda una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

1 (Conoce usted por escrito las normas por las que se debe regir?
Si No

Por que

2. ¢Lleva un control de asistencia a sus labores?

Si No

Por que

3. ¢Marca alguna boleta al ingresar a la cooperativa?
Si No

Por que

4. ¢Aplica usted controles administrativos?

Si No

Por que
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5. ¢ Qué tipo de control realizan?

Explique

6. ;Sabe usted si la cooperativa cuenta con normas por escrito para realizar las actividades?
Si No

Por que

7. ¢Lleva un control sobre las actividades que realizan?

Si No

Por que

8. (Evaluan el desempeiio de las actividades que realiza?

Si No

De que forma:

9. (Cada cuanto evalian el desempefio de las actividades que realizan?
Diario

Semanal

Mensual

Ninguna

10.  ;Cuenta la cooperativa con un control de vacaciones?
Si No

Por que
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¢) Recopilacion de la informacion

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresa

Guia de cuestionario inicial al Gerente General de Cooperativa Agricola de Servicios
Varios “Chiquimula”
Instrucciones: A continuacion encontrara una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

Informacién general:
Tiempo de laborar en la empresa: 17 afios
Tiempo de desempeiiar el puesto: 5 afios

Profesion: Pensum cerrado de licenciatura en administracion de empresas

1. ¢ Tiene por escrito la vision y la misién de la cooperativa?

Si X No

Porque:

2. (Cuenta la cooperativa con un manual de funciones?

Si_ X No

Por que

g: ¢(Qué toman en cuenta al momento de contratar al personal?
Habilidades__ X
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Experiencia

Cualidades___ X

Otros

Especifique:

4. ¢ Se establece un perfil de requisitos, para los diferentes puestos en la empresa?

Si_ X No

Por que

5. ;Considera que a los empleados de nuevo ingreso se les brinda la informacién necesaria

sobre sus funciones?
Si_ X No
Por que: __Conforme se van adecuando y conociendo las actividades generales y especificas del

puesto.

6. (Proporcionan capacitaciones a sus empleados?
Si_X No
Por que:
7. 2 Qué tipo de supervisiones se realizan dentro de la cooperativa?
Administrativo
Operativo
Otros
Ninguno X
Explique
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8. ¢Qué tipo de control se realiza en la empresa?

Personal

Funcional

Administrativo

Materiales y Suministros
Otros

Ninguno X

Por que

9. ¢{Cuenta con normas por escrito la cooperativa para la realizacién de sus programas?
Si No_ X
Especifique:

10. ;Qué tema del proceso administrativo le gustarfa fuera analizado dentro de la
cooperativa?
Indique: _Control
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresa

Guia de cuestionario dirigido al Gerente General de Cooperativa Agricola de Servicios

Varios “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacion encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

1. ¢ Tienen por escrito las normas por las que se deben de regir los empleados?
Si No X

Por que

2. ¢Llevan los empleados un control de asistencia a sus labores?

Si No__ X

Por que

3. {Marcan los empleados alguna boleta al ingresar a la cooperativa?
Si No__ X

Por que

4. i Aplica usted controles administrativos?

Si No_ X

Por que
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St ¢{Qué tipo de control realizan los empleados?

Explique_Ninguno

6. {Conocen los empleados si la cooperativa cuenta con normas por escrito para realizar las
actividades?

Si No__X

Por que

7. ¢Llevan los empleados un control sobre las actividades que realizan?

Si No__X

Por que

8. ¢(Evallian a los empleados sobre el desempefio de las actividades?

Si No__X

De que forma:

9. ¢ Cada cuanto evalian el desempefio de las actividades de los empleados?
Diario

Semanal

Mensual

Ninguna, X

10.  ;Cuenta la cooperativa con un control de vacaciones de los empleados?

Si No__ X

Por que
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de cuestionario dirigido al personal administrative de Cooperativa Agricola de

Servicios Varios “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

1. {Conoce usted por escrito las normas por las que se debe regir?
Si No__ X

Por que__ No me las han dado ha conocer solo verbalmente

2. ¢Lleva un control de asistencia a sus labores?

Si No X

Por que

3. {Marca alguna boleta al ingresar a la cooperativa?
Si No X

Por que __No se lleva ese control en cuanto al horaria

4. ;Aplica usted controles administrativos?
Si No_ X
Por que
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5. . Sabe usted si la cooperativa cuenta con normas por escrito para realizar las actividades?

Si No___ X _

Por que

6. ¢Lleva un control sobre las actividades que realizan?
Si_ X No

Por que

7. ¢ Qué tipo de control realizan?

Explique un control entorno a las tareas que se realizan

8. ;Evaltan el desempefio de las actividades que realiza?

Si No X

De que forma:

9. (Cada cuénto evalian el desempeiio de las actividades que realizan?
Diario

Semanal

Mensual

Ninguna X

10.  ;Cuenta la cooperativa con un control de vacaciones?
Si X No

Por que
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Economicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresas

Guia de cuestionario dirigido al personal administrativo de Cooperativa Agricola de

Servicios Varios “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacién encontrara una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

1. ¢{Conoce usted por escrito las normas por las que se debe regir?
Si No__ X

Por que___Solo lo han hecho verbal

2. ¢Lleva un control de asistencia a sus labores?

Si No X

Por que

3. {Marca alguna boleta al ingresar a la cooperativa?
Si No X

Por que

4. (Aplica usted controles administrativos?

Si X No

Por que
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5. Sabe usted si la cooperativa cuenta con normas por escrito para realizar las actividades?
Si No__X

Por que

6. ¢Lleva un control sobre las actividades que realizan?
Si_ X No

Por que

7. ¢{Qué tipo de control realizan?

Explique___Que los cheques y depdsitos estén registrados v archivados.

8. ¢Evaldan el desempefio de las actividades que realiza?

Si No__ X

De que forma:

9. ¢{Cada cusnto evaldan ¢l desempeifio de las actividades que realizan?
Diario

Semanal

Mensual

Ninguna X

10.  ;Cuenta la cooperativa con un control de vacaciones?
Si No__ X

Por que
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de cuestionario dirigido al personal administrativo de Cooperativa Agricola de

Servicios Varios “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

1. ;Conoce usted por escrito las normas por las que se debe regir?
Si X No

Por que:___Tengo un contrato firmado

2. ¢(Lleva un control de asistencia a sus labores?

Si No__ X

Por que

3. (Marca alguna boleta al ingresar a la cooperativa?
Si No_ X

Por que

4. ;Aplica usted controles administrativos?

Si No X

Por que
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5. (Sabe usted si la cooperativa cuenta con normas por escrito para realizar las actividades?

Si No X

Por que

6. ;Lleva un control sobre las actividades que realizan?
Si No__ X

Por que

7. (Qué tipo de control realizan?
Explique___Ninguno

8. ¢(Evallan el desempefio de las actividades que realiza?
Si No__ X

De que forma:

9. (Cada cuanto evaliian el desempefio de las actividades que realizan?
Diario

Semanal

Mensual

Ninguna X

10.  ;Cuenta la cooperativa con un control de vacaciones?
Si__ X No

Por que
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Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Economicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administraciéon de Empresas

Guia de cuestionario dirigido al personal administrativo de Cooperativa Agricola de

Servicios Varies “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacion encontrara una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

1. ¢ Conoce usted por escrito las normas por las que se debe regir?
Si_ X No

Por que

2. ¢Lleva un control de asistencia a sus labores?

Si No__ X

Por que

3. ¢Marca alguna boleta al ingresar a la cooperativa?
Si No X

Por que

4. ;Aplica usted controles administrativos?

Si X No

Por que
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5. ;Sabe usted si la cooperativa cuenta con normas por escrito para realizar las actividades?
Si__ X No

Por que

6. ¢(Lleva un control sobre las actividades que realizan?
Si__ X No

Por que

7. ¢ Qué tipo de control realizan?

Explique__Verificacién de las actividades y cuadrar cuentas cada fin de semana

8. ¢(Evaluan el desempefio de las actividades que realiza?
Si_ X No

De que forma:___Revisando, cuadrando y verificando el trabajo.

9. (Cada cudnto evalitan el desempefio de las actividades que realizan?
Diario

Semanal

Mensual X

Ninguna

10.  ;Cuenta la cooperativa con un control de vacaciones?
Si No__ X

Por que
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econéomicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresas

Guia de cuestionario dirigido al personal administrativo de Cooperativa Agricola de

Servicios Varios “Chiquimula” R.L.

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente.

1. ¢ Conoce usted por escrito las normas por las que se debe regir?
Si No X

Por que___No me las han dado a conocer,

2. ¢Lleva un control de asistencia a sus labores?

Si No X

Por que

3. {Marca alguna boleta al ingresar a la cooperativa?
Si No__ X

Por que

4. (Aplica usted controles administrativos?

Si No_ X

Por que
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5. ;Sabe usted si la cooperativa cuenta con normas por escrito para realizar las actividades?

Si No__ X

Por que

6. ¢{Lleva un control sobre las actividades que realizan?
Si No__ X

Por que

7. {Qué tipo de control realizan?

Explique Ninguno

8. ;Evaltan el desempeifio de las actividades que realiza?
Si No__X

De que forma:

9. {Cada cuénto evaliian el desempeiio de las actividades que realizan?
Diario

Semanal

Mensual

Ninguna X

10.  ;Cuenta la cooperativa con un control de vacaciones?
Si No_ X

Por que
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d)  Andlisis de la informacion:

e Resultados de las encuestas aplicadas al Gerente General
Los resultados que se demuestran en los cuadros siguientes, fueron obtenidos mediante un
cuestionario dirigido al gerente de Cooperativa CASVACHI., para determinar la problematica

que esta tiene.

Tabla No. 1

La vision y 1a misién

Respuesta

Contenido

Si

1

No

0

Base de datos: Gerente General

Como se puede observar en el cuadro No. 1 la cooperativa si tiene por escrito la vision y la

mision, lo que indica que si conocen el propdsito de la cooperativa.

Tabla No. 2

Manual de funciones

Respuesta

Contenido

Si

1

No

0

Base de datos: Gerente General

El cuadro anterior demuestra que la cooperativa si tiene un manual de funciones, lo cual es

importante para la descripcion y la responsabilidad de los diferentes puestos que esta tiene.
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Tabla Neo. 3

Contratacién de personal

Respuesta Contenido
Habilidades 1
Experiencia
Cualidades 1
Otros

Base de datos: Gerente General

Se puede observar que en el cuadro No. 3 la cooperativa para contratar personal toma en cuenta

las habilidades y cualidades que tiene el aspirante para desempeiiar determinado puesto.

Tabla No. 4
Perfil
Respuesta Contenido
Si 1
No 0

Base de datos: Gerente General

Como se puede observar en el cuadro anterior la cooperativa cuenta con un perfil de requisitos

para los diferentes puestos, por lo que es importante, ya que asi colocaran al personal que cumpla

con los requisitos para determinado puesto.
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Tabla Ne. 5

Informacion sobre las funciones

Respuesta Contenido
Si 1
No 0

Base de datos: Gerente General

El cuadro No. 5 demuestra que si les brindan la informacion necesaria sobre sus funciones a los
empleados de nuevo ingreso y lo hacen conforme se van adecuando y conociendo las actividades

generales y especificas del puesto.

Tabla No. 6

Capacitacién a los empleados

Respuesta

Contenido

Si

1

No

0

Base de datos: Gerente General

Se puede observar en el cuadro No. 6 que si les brindan capacitaciones a los empleados, esto es

necesario para que los empleados desempefien mejor sus funciones.
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Tabla No. 7

Supervisiones a los empleados

Respuesta Contenido
Administrativo 0
Operativo 0
Otros 0
Ninguno 1

Base de datos: Gerente General

Como se puede observar en el cuadro anterior la cooperativa no realiza ningin tipo de

supervision a sus empleados.

Tabla No. 8
Tipos de control
Respuesta Contenido
Personal 0
Funcional 0
Administrativo 0
Materiales y 0
suministros
Ninguno 1

Base de datos: Gerente General

El cuadro No. 8 refleja que la cooperativa no realiza ningun tipo de control para la realizacién o
supervision de las actividades que se realizan dentro de la empresa y ese es otra deficiencia que

tiene la cooperativa.
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Tabla No. 9

Normas por escrito de la Cooperativa

Respuesta Contenido
Si 0
No 1

Base de datos: Gerente General

Como se puede observar en el cuadro No. 9 la cooperativa no cuenta con normas por escrito para

la realizacion de sus programas.

Cédula No. 1 Tema del proceso administrativo

El tema del proceso administrativo que necesita ser analizado en la

cooperativa es el control, debido a que no cuentan con normas y procesos

para el desarrollo de las labores.

Base de datos: Gerente General
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» Resultados de las encuestas aplicadas al Gerente General

Los resultados que se demuestran en los cuadros siguientes, fueron obtenidos mediante un

cuestionario dirigido al gerente de Cooperativa CASVACHI.

Tabla No. 10

Normas por escrito por las que se deben regir

Respuesta

Contenido

]

Si

0

No

1

Base de datos: Gerente General

Como se puede observar en el cuadro anterior la cooperativa no cuenta con las normas por escrito
para la realizacion de sus programas, por lo que es de suma importancia que esta las tenga para

llevar un mejor control en la realizacién de sus programas.

Tabla No. 11

Control de asistencia a las labores

Respuesta Contenido

Si 0

No 1

Base de datos: Gerente General
El cuadro No. 11 indica que la cooperativa no cuenta con un control de asistencia a las labores, lo

cual es necesario que esta cuente con un control, ya que asi se puede verificar el cumplimiento de

los empleados a sus labores.
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Tabla No. 12

Marcan boleta al momento de ingresar a la cooperativa

Respuesta Contenido
Si 0
No 1

Base de datos: Gerente General

El cuadro anterior refleja que los empleados de la cooperativa no marcan ninguna boleta al
momento de ingresar a esta, debido a esto no se tiene un control de los empleados que asisten o

no la cooperativa.

Tabla No. 13

Controles administrativos

Respuesta

Contenido

Si

0

No

1

Base de datos: Gerente General

El cuadro No. 13 démuestra que no aplican controles administrativos dentro de la cooperativa,

por lo que no cuentan con un sistema que les indique las desviaciones de las actividades.
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Tabla No. 14

Conocimiento de las normas

Respuesta Contenido
Si 0
No 1

Base de datos: Gerente General

Como se puede observar en el cuadro No. 14 los empleados no tiene el conocimiento de las
normmas por escrito para realizar las actividades, es necesario que estos tengan el conocimiento de

las normas para que asi se lleven a cabalidad los planes que se pretenden realizar.

Tabla No. 15

Control sobre las actividades que realizan

Respuesta Contenido

Si 0

No 1

Base de datos: Gerente General
Como se puede observar en el cuadro No. 15 los empleados no llevan a cabo un control sobre las

actividades que realizan; por lo no se puede verificar la eficiencia o deficiencia de las actividades

que estos ejercen.
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Cédula No. 2 Tipo de control realizan los empleados

Los empleados no realizan ningin tipo de control, por lo que se hace

necesario que estos realicen algin control sobre las actividades que

realicen, para que asi se pueda cumplir con la meta establecida.

Base de datos: Gerente General

Tabla No. 16

Evaluacién del desempeiio

Respuesta Contenido
Si 0
No 1

Base de datos: Gerente General

El cuadro anterior refleja que no evalian a los empleados sobre el desempefio de las actividades,
por lo que no verifican si estos cumplen a cabalidad con las actividades que realizan y no

detectan en que fallan cuando no se cumple con lo planeado.

75



Tabla No. 17

Cada cuanto evalian el desempeiio de los empleados

Respuesta Contenido
Diario 0
Semanal 0
Mensual 0
Ninguno 1

Fuente: Elaboraci6n propia.

Como se puede observar en el cuadro anterior en ningiin tiempo son evaluados los empleados
sobre el desempefio de las actividades que realizan, por lo que no se puede observar si estos estan

cumpliendo con el logro de los objetivo.

Tabla No. 18

Control de vacaciones

Respuesta

Contenido

Si

1

No

0

Base de datos: Gerente General
El cuadro No. 18 indica que la cooperativa si cuenta con un control de vacaciones de los

empleados, lo cual es importante porque asi los empleados gozan de sus vacaciones en el tiempo

respectivo.
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e Resultados de las encuestas aplicadas al personal administrativo

Los resultados que se demuesmran en las graficas siguientes, fueron obtenidos mediante un

cuestionario dirigido al personal administrativo de Cooperativa CASVACHI.

Grifica No. 1

Normas a regir

BSi
B No

Fuente: Elaboracién propia
La gréfica No. 1 refleja que del total del personal encuestado la mayoria no conocen por escrito

las normas por las que se deben de regir, por lo que es necesario que estos las tengan por escrito,

debido a que asi cumpliran a cabalidad con los objetivos que se desean alcanzar,
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Grifica No. 2

Control de asistencia

Fuente: Elaboracidn propia

La gréfica anterior indica que el total de los empleados no llevan un control de asistencia a sus

labores, por lo que no se verifica el cumplimiento de las mismas.
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Grifica No. 3

Marcan boleta al ingresar a la cooperativa

ESi
B No

Fuente: Elaboracion propia

La grafica No. 3 demuestra que la cooperativa no tiene ningéin sistema para que los empleados se
anoten o marquen alguna boleta al momento de ingresar a sus labores, es necesario que esta

cuente con algiin sistema para llevar un mejor control sobre la asistencia de los empleados.
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Grifica No. 4

Controles administratives

A Si

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en la grafica No. 4, del total del personal encuestado la mayoria no
aplica controles administrativos, debido a esto no se pueden verificar y corregir las desviaciones

en ¢l momento que se realizan las actividades.
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Grifica No. 5

Normas 8 regir por escrito

| Si
B No

Fuente: Elaboracion propia

La grafica anterior demuestra que el mayor nimero de empleados encuestados no sabe si la
cooperativa tiene las normas por escrito para realizar las actividades, por lo que es necesario que
estos las conozcean por escrito para que asi desempefien mejor sus actividades y se ejecutan los

planes de la mejor manera.
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Grifica No. 6

Control de actividades

Si
@ No

Fuente: Elaboraci¢n propia

La grifica No. 6 revela que la mayoria de los empleados encuestados llevan un control sobre las
actividades que realizan, esto es dependiendo del puesto que ocupan, pero es necesario que el
total de los empleados lleven un control sobre las actividades que realizan y asi se podrin

verificar las desviaciones en ¢l momento que s¢ estas se realicen.
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Grafica No. 7

Tipo de control

Bsi
B No

Fuente: elaboracidm propia

Por lo que se puede observar en la grifica anterior, la mayor parte de los empleados encuestados
que realizan un control lo hacen entorno a las actividades que realizan y el resto no lo pone en
préictica porque no se les exige que lo realicen, por lo que es necesario que todos lo ejecuten para

que se pueda verificar con exactitud en que se esta fallando y asi poder mejorar.
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Grifica No. 8

Evaluacion del desempeiio

Si
B No

Si No

Fuente: Elaboracién propia

La grifica No. 8 indica que a la mayoria de los empleados encuestados no son evaluados sobre
las actividades que realizan, por lo que no detectan st estos estan cumpliendo con el logro de los
objetivos y no detectan las desviaciones o errores que comenten al momento de realizar alguna

actividad, y debido a esto no s¢ pueden realizar correcciones.
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| Cédula No. 3 | Evaluacién del desempeiio ]
i | 1

De los cinco empleados encuestados nos indican gque en ningin momento |

son evaluados sobre ¢l desempaiio de las actividades que realizan.

Fuente Elaboracién propia

Grifica No. 9

Control de vacaciones

Fuente: elaboracién propia

La gréfica No. 9 muestra que la mayor parte del personal encuestado indica que la cooperativa no
cuenta con un control de vacaciones, por lo que se hace necesario que se lleve un control de

vacaciones para que asi estos tengan conocimiento sobre el tiempo en que les toca gozar de la

misma.
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Anexo No. 2
Diagnéstico

a) Foda

¢ Macro-entomo

Las cooperativas son instituciones sin fines de lucro, que
ofrecen a los guatemaltecos solidez, seguridad y confianza en
la intermediacién de los productos y servicios que estas
oftecen, a través de un buen servicio, enfocado a brindar lo

mejor ¢ innovando constantemente.

Las cooperativas son organizaciones voluntarias, abiertas

para todas aquellas personas dispuestas a utilizar sus

servicios y dispuestas a aceptar las responsabilidades que
conlleva la condicién de socios, sin discriminacion de género, raza, clase social, posicién politica

o religiosa.

La Sociedad Cooperativa es fundamental para dar satisfaccion a las necesidades de los socios,
previo haber tomade conciencia que asociado a otros hombres, le fue posible solucionar los
problemas comunes del grupo en forma mas eficiente, como por ejemplo mejores precios para
sus productos agrarios, para la compra y distribucién de articulos de uso y consumo, y creacién la

de empleo.

Es importante resaltar que las cooperativas son de propiedad colectiva, en las que todos sus
miembros tienen los mismos deberes y derechos. Para conformar este tipo de asociaciones es
necesario que se agrupen o se unan varias personas que tengan bien claro un proyecto en
conjunto; y que pueda brindar y ofrecer a los guatemaltecos lo mejor de sus producios y

servicios.
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« Foda meso entomo

Mapa Baze Depar de

La cooperativa en todas sus formas, y
principalmente su trascendencia como uno
de los medios mis eficaces para
perfeccionar y democratizar los procesos
econémicos, tiene por objeto desarrollar,
ejecutar, supervisar y evaluar actividades
relacionadas con la produccién
agropecuaria, industrializacion, transporte,
almacenaje, compraventa , distribucién y

servicios de lo productos propios de la

region, insumos agricolas y veterinarios, derivados del petroleo y repuestos en general.

Derivado de las situaciones que temporalmente afectan la economia del pais, la cooperativa es
afectada por factores que disminuyen los ingresos econémicos; uno de estos factores es el alza

del combustible que afecta a teda la poblacion en general, es por eso que los ingresos de esta

disminuyen.

Con el fin de brindar a los chiquimultecos diversos productos
y servicios, surge la creacion de la Cooperativa Agricola de
Servictos Varios Chiquimula R. L. “CASVACHLI", fijada en
el depariamento de Chiquimula, con su sede en la cabecera
departamental; esta le brinda a la poblacion chiquimulteca
servicios de combustibles y lubricantes y productos agricolas

v de velerinaria.
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e Foda por areas

Andlisis foda
Asamblea General
Anilisis interno Anailisis externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas

(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)
e Personal e Inseguridad en e Atraer mis e Lacompetencia
capacitado toma de decisiones asociados e FElalzadelos
e Variedad de e Desacuerdoenlas | » Atraer mas precios.
aportaciones decisiones clientela
e Legalidad e  Abrir mas tiendas
¢ Apoyo mutuo
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Anlisis foda

Gerencia
Anilisis interno Apilisis externo
Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)
e Solido prestigio e Faltade e Incremento de e Los factores
¢ Sin fines de de supervisiones servicios econdmicos
lucro e No evaltan el ¢ Incremento de e Lacompetencia

e Seguridad y
confianza

e Servicio
personalizado

e Buena prestacién
de servicios

e Personal adecuado

desempeiio de los
empleados

productos

e Nuevos proyectos
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Analisis foda

Administracion
Anadlisis interno Andlisis externo
Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)

e Cuentan con un
organigrama

e Seguridad y
confianza

e Servicio
personalizado

e Personal
adecuado

« Cuenta con una
planeacion adecuada
e Cuentaconel

personal necesario

e Falta de control
e No llevan un
control de
asistencias

o Los empleados
no conocen las

NOMMas por escrito.

Incremento de

servicios

Incremento de

productos

e Lacompetencia
e Los factores

econdémicos
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Diagrama de Causa y Efecto
Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L.

CASVACHI

o Falta de
control
eInseguridad en toma de ———» D ——
decisiones e Falta de
eFalta de control de ——» co'ntrol _de“__,_, e 3
asistencia asistencia

e Falta de
supervisiones

« [nstalaciones

e Falta de evaluacién inadecuadas

del desempefio
<+—— eFalta de orden
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e Diagnostico integral de la empresa

En el departamento de Chiquimula, la cooperativa CASVACHI fomenta entre sus socios todas
aquellas actividades tendientes a desarrollar las tecnologias agropecuarias, como medio para
mejorar la produccion en calidad y cantidad, a fin de minimizar costos y lograr mejores precios;
esta también desarrolla, ejecuta, supervisa y evalia las actividades relacionadas con la
produccién agropecuaria, industrializacién, transporte, almacenaje, compraventa, distribucion y
servicios de los productos propios de la region, insumos agricolas y veterinarios, derivados del

petréleo y repuestos en general.

Para llevar a cabo la presente investigacion se seleccionaron algunas de las personas clave que
componen la cooperativa CASVACHI, para entrevistar y obtener informacién suficiente que
permitiera conocer los objetivos, programas, y sistemas, asi como las principales fortalezas y

debilidades.

v Asamblea General

La asamblea general es el poder soberano de la cooperativa y reside en los asociados, y estd
legalmente constituida. La asamblea general es la encargada de conocer y resolver asuntos
inherentes a la administracioén de la cooperativa, de acuerdo a los informes que sean presentados
por los otros drganos, elegir a los miembros del consejo de administracién, aprobar anualmente el

plan de trabajo y el presupuesto presentado por el consejo de administraci6n.

v Administracién
El érgano administrativo de la cooperativa es el consejo de administracién, este estard integrado
por cinco miembros y la duracion de su mandato serd de dos afios, pudiendo extenderse por un

periodo mas, si lo decidiera la asamblea general.
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El consejo de administracion otorga un certificado por cada aportacion totalmente pagado. Las
aportaciones obligatorias y adicionales totalmente pagadas, son transferibles tnicamente entre sus

asociados.

La cooperativa esta facultada para establecer en consejo de administracién la comision o

porcentajes que cobrara a los asociados por unidad de producto que se dispongan para la venta.

v La Gerencia

Es la unidad administrativa responsable de funcionamiento y ejecucion del plan de trabajo de la
cooperativa. La gerencia tendra que administrar los recursos de la institucién y velar porque todas
las operaciones tiendan a mejorar el nivel socio-econémico de los asociados, también tiene a su
cargo informar al consejo de administracién sobre el desarrollo de los programas de la

cooperativa y surgir cambios en el sistema de trabajo.

La elaboracion del plan de trabajo y el presupuesto general se elabora anualmente y se somete a

consideracion del consejo de administracion.

Los empleados administrativos estdn bajo mando de la gerencia, y estos tienen que contribuir al
cumplimiento de los objetivos, realizando las actividades que se les asignen.

Los medios econémicos de la cooperativa est4n constituidos por las aportaciones, las cuotas de
ingreso, asi como las contribuciones ordinarias y extraordinarios que acuerde la asamblea, las
reservas de capital , los prestamos que contrate con entidades financieras, publicas o privadas,

nacionales o extranjeras, y los bienes de la entidad.
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Anexo No. 3

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresa

Guia de cuestionario dirigido al Gerente General de Cooperativa Agricola de Servicios
Varios “Chiquimula” R. L.

INSTRUCCIONES: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente y contestando lo que

se le solicita.

CUESTIONARIO: Dirigido al Gerente General de Cooperativa CASVACHI.

1. ;Existe actualmente una Guia de Control Administrativo en el 4rea administrativa?
Si No

Por que

2. ¢Considera usted que implementandd una Guia de Control Administrativo promueve la
eficiencia de las actividades que realizan los empleados en el drea administrativa?
Si No

Por que
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3. (Esta usted en disposicién de aplicar una Guia de Control Administrativo, para que los
empleados realicen las actividades administrativas de forma efectiva?
Si No

Por que

4. ;Considera que es necesario que la cooperativa lleve a cabo un control de asistencia, sobre las

entradas y salidas de los empleados?
Si No
Por que

5. ¢(Considera que es necesarios que la cooperativa tenga por escrito una boleta de permisos de
los empleados?
Si No

Por que

6. (Esta usted de acuerdo en que la cooperativa cuente con una boleta por escrito sobre el
control de vacaciones de los empleados?
Si No

Por que

95



Anexo No. 4

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresa

Gufa de cuestionario dirigido al personal administrativo de Cooperativa Agricola de

Servicios Varios “Chiquimula” R. L.
INSTRUCCIONES: A continuacidén encontrard una serie de preguntas que se solicita responda
marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente y contestando lo que
se le solicita.

CUESTIONARIO: Dirigido al personal administrativo de Cooperativa CASVACHI

1. ;Sabe usted si existe actualmente una Guia de Control Administrativo en el érea
administrativa? Si No

Por que

2. ¢Considera usted que implementando una Guia de Control Administrativo promueve la
eficiencia de las actividades que realizan?
Si No

Por que
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3. ;Esta usted en disposiciéon de aplicar una Guia de Control Administrativo, para que se
realicen las actividades administrativas de forma efectiva?
Si No '

Por que

4. ;Considera que es necesario que la cooperativa lleve a cabo un control de asistencia, sobre las
entradas y salidas a la empresa?
Si No

Por que

5. ¢Considera que es necesarios que la cooperativa tenga por escrito una boleta de permisos?
Si No

Por que

6. (Esta usted de acuerdo en que la cooperativa cuente con una boleta por escrito sobre el
control de vacaciones?
Si No

Por que
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Anexo No. 5

Ejecucion de la Propuesta
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“GUIA DE CONTROL
ADMINISTRATIVO PARA
COOPERATIVA AGRICOLA DE
SERVICIOS VARIOS CHIQUIMULA
R. L. CASVACHI”
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PRESENTACION

Derivado de los resultados obtenidos en la investigacién se propone a Cooperativa Agricola de
Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHI, poner en prictica una Guia de Control

Administrativo que a continuacién se presentan con las caracteristicas necesarias:

Es necesario que en la cooperativa se realicen las actividades conforme fueron planeadas por lo
que se hace necesario ejecutar una guia de control administrativo, para que las actividades se

cumplan y para que se realicen de la mejor manera posible.

El objetivo de esta guia es que la cooperativa ponga en prictica las herramientas que se le

presentan para que el personal administrativo cumpla con sus labores diarias a cabalidad.
En la presente Guia de Control Administrativo se presenta un control preliminar esto con el fin de
darle a conocer al personal de nuevo ingreso la visién, mision, politicas reglas y funciones

laborales de los diferentes puestos administrativo.

Se presenta una boleta de control de verificacion de actividades; para que las actividades que

realicen los empleados sean supervisadas semanalmente.

También se presenta una boleta de asistencia que indica la hora de ingreso y la hora de salida del

personal administrativo.

Se presenta una boletas de permisos, est4 con el fin de tener por escrito el motivo por el que se

ausenta algin empleado.

Se presenta una boleta de control de vacaciones donde indica en que tiempo gozo de las

vacaciones y en que tiempo les toca gozarlas a los diferentes empleados.
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Se presenta un finiquito laboral para que la cooperativa tenga una constancia por escrito donde
queda estipulado que el empleado que se retira de sus labores no tiene nada pendiente con la
cooperativa.

Y por ultimo se presenta una planilla de sueldos donde se especificara el salario mensual de cada
empleado. '
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i {' TR e - et o
“ Cooperativa Casvachi R.L.J,__

GUIA DE CONTROL ADMINISTRATIVO PARA COOPERATIVA
AGRICOLA DE SERVICIOS VARIOS CHIQUIMULA R. L. CASVACHI

Control Preliminar:

Se describe la vision, mision, politicas (no reincluyen porque estdn en el diagnostico), reglas y
funciones asignadas que deben de darse a conocer a los empleados antes de que inicien sus
operaciones, que es practicamente una induccidn para asegurar que las actividades se ejecuten

con eficiencia y calidad.

Reglas
Considerando que la cooperativa no tiene las reglas por escrito se proponen algunas a

continuacién:

¥ El horario de trabajo son 8 horas diarias, que son: entrada 8:00 horas salida 12:00 horas y
por la tarde entrada 14:00 horas y salida 18:00 horas y los dias sdbados entrada 8:00 horas y
salida 12:00. _

v Usar en forma adecuada y mantener en buen estado las herramientas, equipos, enseres y
demas elementos esenciales con los cuales desarrollan el trabajo.

v Evitar en horas de trabajo, discusiones y rifias con sus compaiieros de trabajo y sus
superiores.

v Durante el trabajo evitar atender visitas personales, las cuales estin prohibidas en el centro
de trabajo, salvo con autorizacion del jefe.

v Se propone ¢l uso de uniforme al personal administrativo.

v’ Las cajeras deben de depositar el efectivo diario.
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Se debe de hacer un reporte de ingresos diario.

Si un empleado se ausenta de sus labores debe pedir con anterioridad un permiso por escrito.
Atender con moderacién y educacién a las personas con quienes tengan que tratar asuntos
relacionados con la empresa.

Cuidar de mantener el prestigio de la empresa y las relaciones que por razones de trabajo
tengan con ¢l publico.

Permanecer en sus respectivos puestos de trabajo, durante todas las jornadas.

Funciones del personal administrativo

Gerente:

v

v
v

Administrar los recursos de la cooperativa y velar porque todas las operaciones tienden a
mejorar ¢l nivel socio-econémico de los asociados.

Asistir a todas las reuniones.

Informar a sus superiores sobre el desarrollo de los programas de la cooperativa y sugerir
cambios en el sistema de trabajo.

Elaborar el plan de trabajo y el presupuesto general anuales de la cooperativa.

Someter a la consideracién de sus superiores el nombramiento y destitucién de los empleados
bajo sus 6rdenes, asi como el control y eficiencia de los servicios que prestan.

Velar por el uso adecuado de las instalaciones, bienes, equipos y valores de la cooperativa.

Representar a la cooperativa en las transacciones comerciales que ésta realice.

Asistente de Crédito:

v

v
v
v

AN

Atender a los solicitantes de crédito o préstamo.

Llenar las pre solicitudes de créditos.

Clasificar las pre solicitudes de crédito.

Chequear de acuerdo a los requisitos para obtener préstamos, que este la documentacién
completa.

Atender a los asociados para cualquier consulta que deseen hacer.

Preparar informes de la cartera de crédito semanal, quincenal y mensual, para conocer el

estado de la cartera de crédito.
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v
v
v

Llamar a los asociados tres dias antes de que se venzan las cuotas des prestamos.
Emitir notas de cobro cuando corresponda.

Otra que a criterio de gerencia y analista de crédito correspondan.

Contador General:

v
v
v

AN

Responsable de los régistros contables del departamento

Conciliar mensualmente las cuentas principales con sus correspondientes cuentas auxiliares.
Revisar los reportes de ingresos y egresos diariamente, de acuerdo al movimiento de la
cooperativa.

Revisar constantemente los compromisos de pago y reportarlos antes de su vencimiento.
Revisar periédicamente la cuente corriente de créditos otorgados a socios y terceros.

Realizar arqueos y cortes de caja periddicamente en caja general, y en las tiendas de la
cooperativa.

Practicar inventarios selectivos en la bodega de la cooperativa.

Elaborar planillas de salarios, horas extras y comisiones sobre ventas.

Revisar periédicamente del registro del crédito y debito del IVA previo al reportarse a la
SAT.

Es el responsable de operar y mantener al dia los libros de contabilidad de la empresa.

Otras actividades que le sean asignadas por su inmediato superior, que sean inherente al

puesto.

Auxiliar de Contabilidad:

v

Mantener al dia los controles de compra de socios, tanto en productos agricolas, veterinarios,
combustibles y repuestos verificando que las mismas cuadren contra lo reportado en los en
los informes de ventas.

Ingresar a la base de datos de los inventarios los productos adquiridos para las tiendas
agricolas, estacion de servicios y repuestos, y llevar control de los productos que mas
movimiento tengan en determinado.

Al final del periodo contable se hard una toma de inventario fisico, el que serd el de cierre de

ejercicio.
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Debera llevar control de las facturas de los adquiridos para la venta y para consumo de la
misma cooperativa.

Debera llevar control de las facturas y vales de uso de la cooperativa, manteniendo un
inventario actualizado de las mismas.

Clasificar ordenar y apilar la mercaderia que se encuentre en bodega, colocindole su
respectivo codigo, precio y distribuyéndolo a la tienda correspondiente.

Presentar al contador un informe mensual del movimiento habido durante un mes.

Ordenar y clasificar la documentaci6n relacionada con pagos, gastos y compras para efectuar
liquidaciones periddicas y para las operaciones contables.

Tiene a su cargo el pago de los impuestos fiscales mensuales, trimestrales y la declaracién
jurada anual del Impuesto Sobre la Renta.

El auxiliar de contabilidad no deberd proporcionar ningiin dato contable a terceros,
solamente que les sean solicitados por el gerente general o el contador.

Todas las actividades que su jefe inmediato superior le solicite.

Cajero General:

v

AN

< S

AN

Atender a los socios y no socios que se presenten a hacer pagos por créditos otorgados,
debiendo emitir el correspondiente recibo de caja.

Atender a las personas que se presentan a hacer cobros a esta cooperativa.

Hacer las operaciones contables en el libro de caja y bancos.

Hacer los correspondientes depésitos bancarios, todos los dias y las veces que sean necesario.
Emitir cheques de pago, en base a las érdenes que les traslade el contador, comprobando
exactitud.

Realizar las operaciones contables correspondientes, cuando considere oportuno.

Pagar los sueldos al personal que labore para la cooperativa.

Ejercer control y custodia de valores, prendas y documentos que sirven de garantia por
préstamos o créditos a socios y no socios.

Encargado del manejo y custodia de los fondos de caja chica, por gastos menores.
Elaboracién de listados de gastos para reposicién de fondos de caja chica.

Realizar las tareas que sean asignadas por la empresa.
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Encargado del Sistema de Computo:

v

A N N N AN

<

Revisar ¢l ingreso de los productos a bodega y tiendas contra las facturas emitidas por los
proveedores.

Tabular el ingreso de las facturas por compra de mercaderia.

Entregar productos a los encargados de las tiendas agropecuarias.

Atender proveedores.

Realizar las compras de mercaderias para las tiendas agropecuarias.

Tabular la inforrnacién contable al sistema.

Establecer las causas de las diferencias detectadas de los chequeos inventarios y emitir
reporte.

Atender y de ser posible resolver los problemas que se presente el sistema en la red y sus
unidades de servicios.

Presentar reportes de la informacion que le sea requerida por gerencia o contabilidad.

Todas las actividades que su jefe inmediato superior le solicite.
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Control de Verificacion de Actividades:

Cargo: Gerente General

Funciones: Cumple | No Cumple

Administrar los recursos de la cooperativa.

Asistir a todas la reuniones.

Informar a sus superiores sobre el desarrollo de los

programas.

Elaborar el plan de trabajo y el presupuesto general anuales de

la cooperativa.

Someter a la consideracion de sus superiores el nombramiento
y destitucion de los empleados bajo sus érdenes, asi como el

control y eficiencia de los servicios que prestan.

Velar por el uso adecuado de las instalaciones, bienes,

equipos y valores de la cooperativa.

Representar a la cooperativa en las transacciones comerciales

que ésta realice.
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Cargo:

Asistente de Crédito

Funciones:

Cumple | No Cumple

Atender a los solicitantes de crédito o préstamo.

Llenar las pre solicitudes de créditos.

Clasificar las pre solicitudes de crédito.

Chequear de acuerdo a los requisitos para obtener préstamos,

que este la documentacién completa.

Atender a los asociados para cualquier consulta que deseen

hacer.

Preparar informes de la cartera de crédito semanal, quincenal

y mensual, para conocer el estado de la cartera de crédito.

Llamar a los asociados tres dias antes de que se venzan las

cuotas des prestamos.

Emitir notas de cobro cuando corresponda.

Otra que a criterio de gerencia y analista de crédito

correspondan.

108



ol t ¢
T

13

I m Cooperativa Casvachi R.L

Cargo:

Contador General

Funciones:

Cumple | No Cumple

Responsable de los registros contables del departamento.

Conciliar mensualmente las cuentas principales con sus

correspondientes cuentas auxiliares.

Revisar los reportes de ingresos y egresos diariamente, de

acuerdo al movimiento de la cooperativa.

Revisar constantemente los compromisos de pago y

reportarlos antes de su vencimiento.

Revisar periodicamente la cuente corriente de créditos

otorgados a socios y terceros.

Realizar arqueos y cortes de caja periédicamente en caja

general, y en las tiendas de la cooperativa.

Practicar inventarios selectivos en la bodega de la

cooperativa,

Elaborar planillas de salarios, horas extras y comisiones sobre

ventas.

Revisar periédicamente del registro del crédito y debito del
IVA previo al reportarse a la SAT.

Es el responsable de operar y mantener al dia los libros de

contabilidad de la empresa.

Otras actividades que le sean asignadas.
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Cargo:

Auxiliar de Contabilidad

Funciones:

Cumple | No Cumple

Mantener al dia los controles de compra de socios, tanto en
productos agricolas, veterinarios, combustibles y repuestos
verificando que las mismas cuadren contra lo reportado en los

en los informes de ventas.

Ingresar a la base de datos de los inventarios los productos
adquiridos para las tiendas agricolas, estacion de servicios y
repuestos, y llevar control de los productos que mas

movimiento tengan en determinado.

Al final del periodo contable se hard una toma de inventario

fisico, el que sera el de cierre de ejercicio.

Deber4 llevar control de las facturas de los adquiridos para la

venta y para consumo de la misma cooperativa.

Debera llevar control de las facturas y vales de uso de la
cooperativa, manteniendo un inventario actualizado de las

mismas.

Clasificar ordenar y apilar la mercaderia que se encuentre en
bodega, colociandole su respectivo codigo, precio y

distribuyéndolo a la tienda correspondiente.

Presentar al contador un informe mensual del movimiento

habido durante un mes.

Ordenar y clasificar la documentacion relacionada con pagos,

gastos y compras para efectuar liquidaciones periddicas y para
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las operaciones contables.

Tiene a su cargo el pago de los impuestos fiscales mensuales,
trimestrales y la declaraci6n jurada anual del Impuesto Sobre
la Renta.

El auxiliar de contabilidad no deberd proporcionar ningiin
dato contable a terceros, solamente que les sean solicitados

por el gerente general o el contador.

Todas las actividades que su jefe inmediato superior le

solicite.
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Cargo: Cajero General

Funciones: Cumple | No Cumple

Atender a los socios y no socios que se presenten a hacer
pagos por créditos otorgados, debiendo emitir el

correspondiente recibo de caja.

Atender a las personas que se presentan a hacer cobros a esta

cooperativa.

Hacer las operaciones contables en el libro de caja y bancos.

Hacer los correspondientes depdsitos bancarios, todos los dias

y las veces que sean necesario.

Emitir cheques de pago, en base a las 6rdenes que les traslade

el contador, comprobando exactitud.

Realizar las operaciones contables correspondientes, cuando

considere oportuno.

Pagar los sueldos al personal que labore para la cooperativa.

Ejercer control y custodia de valores, prendas y documentos
que sirven de garantia por préstamos o créditos a socios y no

socios.

Elaboracidn de listados de gastos para reposicion de fondos de

caja chica.

Realizar las tareas que sean asignadas por la empresa.
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Cargo: Sistema de Computo

Funciones: Cumple No Cumple

Revisar el ingreso de los productos a bodega y tiendas contra

las facturas emitidas por los proveedores.

Tabular el ingreso de las facturas por compra de mercaderia.

Entregar productos a los encargados de las tiendas

agropecuarias.

Atender proveedores.

Realizar las compras de mercaderias para las tiendas

agropecuarias.

Tabular la informacién contable al sistema.

Establecer las causas de las diferencias detectadas de los

chequeos inventarios y emitir reporte.

Atender y de ser posible resolver los problemas que se

presente el sistema en la red y sus unidades de servicios.

Presentar reportes de la informacién que le sea requerida por

gerencia o contabilidad.

Todas las actividades que su jefe inmediato superior le

solicite.
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Control de Registro de asistencia:

Es importante que en toda empresa o institucion lleven un registro de asistencia de los
empleados, para que asi pueda llevarse un control sobre la puntualidad y asistencia de los

empleados a la empresa y para verificar el cumplimiento de las entradas y salidas al trabajo.

El Cédigo de Trabajo establece en el articulo 116 que la jornada ordinaria diurna no puede ser
mayor de ocho horas diarias ni exceder de un total de cuarenta y ocho horas a la semana; por lo

que el horario a que deben estar sujetos los trabajadores de la cooperativa es el siguiente:

Empleados Administrativos

De Lunes a Viernes:

Por la mafiana: Entrada: 08:00 horas Salida 12:00 horas
Por la tarde: Entrada: 14:00 horas Salida 18:00 horas
Dia Sdbado:

Por la mafiana: Entrada: 08:00 horas Salida 12:00 horas

Todos los trabajadores deben estar puntuales en su trabajo tanto al ingreso como en la salida de
sus labores, de lo contrario se le llamara la atencién de forma verbal al empleado que no cumpla
con el horario estipulado es por eso que se propone a Cooperativa Agricola de Servicios Varios

Chiquimula R. L. CASVACHI, poner en prictica la boleta que a continuacion se presenta sobre
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el registro de asistencia para los empleados, ya que asi se llevara un control sobre la asistencia de

los mismos a la cooperativa.

Se considerd este sistema de control de asistencia debido a que es més confiable ya que los
empleados tiene que firmar al momento de ingresar y a sus labores y al momento de retirarse de
de la misma y no implica un gasto elevado.
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CHIQUIMULA

Boleta de Registro de Asistencia del Personal Administrativo de

Cooperativa Agricola de Servicios Varios “Chiquimula” R. L.

CASVACHL
Nombre Completo: Cargo:
Mes: Dias Laborales
Hora de Asistencia Inasistencias Por Autorizadas
Dia Entrada Salida | Puntual Impuntual Firma Enfermedad Personal | Igss Citacién | Otros | Si No

oficial
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Hora de Asistencia Inasistencias Por Autorizadas
Dia Entrada Salida | Puntual Impuntuat Firma Enfermedad Personal | Igss Citacién | Otros | Si No
oficial

Firma y sello de autorizacion del Gerente General
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Control de Permiso Laboral

El permiso laboral es el acto administrativo, cuya autorizacion esta a cargo del gerente y/o jefe,
mediante e} cual se le concede al empleado, para ausentarse justificadamente al centro laboral

durante la jornada legal de trabajo.

El uso del permiso se da a solicitud del interesado y estd condicionado a las necesidades de la
empresa. El permiso se formaliza mediante la “Boleta de Permiso Laboral” correspondiente. Su
autorizacion depende de la urgencia de la accion y no perjudicando el normal desarrollo de las

actividades de la empresa.

Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesitan permisos para no asistir a sus
labores, lo debera solicitar por escrito y con 2 dias anticipacion al gerente, debiendo el

trabajador expresar el motivo que justifique el permiso para los efectos de su calificacion.

El Cédigo de Trabajo establece en el articulo 64 inciso a) que se prohibe a los trabajadores
abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia de patrono o de sus

jefes inmediatos.

El empleado que sin autorizacion se ausente del centro laboral de trabajo se le llamara la

atencién verbalmente y la proxima ves seré por escrito y al llevar tres sanciones se sancionara.

Por lo tanto se propone a Cooperativa Agricola de Servicios varios Chiquimula R L.
CASVACHI, poner en préctica la boleta de permisos que a continuacion se le presenta para que

asi pueda llevar un control sobre la ausencia de los empleados a sus labores.
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CHIQUIMULA

Boleta de Permiso Laboral

Yo,
Nombre y Apellidos del Trabajador.

Que presto mis servicios en Cooperativa CASVACH]I, como:

Puesto o Cargo que desempeiia en la cooperativa:

Solicito Permiso de dia (s), fecha de la ausencia

Con goce de salario Sin goce de salario Sin aprobacion Aprobado

El cual sera descontado de mi sueldo que corresponde al mes de:

Me comprometo a dejar de sustituto y material de trabajo a:

Motivo:
Enfermedad:
Personal:
CitaenelIgss:
Citacion oficial:
Otros:

Chiquimula; de de 2009
F)

No. de Cédula

Se autoriza el permiso solicitado:
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Control de Vacaciones laborales:

Las vacaciones son la interrupcion retribuida establecida legalmente y de manera anual para
proporcionar el merecido descanso del trabajador. Es realmente un derecho del trabajador

derivado de su propia relacién laboral.

El Cédigo de Trabajo establece en el articulo 130 que todo trabajador sin excepcién, tiene
derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continio al

servicio de un mismo patrono, cuya duracién minima es de 15 dias habiles.

Es importante que la Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L. CASVACHI,
ponga en practica la boleta de constancia de vacaciones que a continuacién se le presenta, para
que asi cuente con un registro sobre el periodo de tiempo en que le toca gozar de las vacaciones a

los diferentes empleados.
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Boleta de Constancia de Vacaciones

Nombre Del Empleado:

Cargo:

Fecha de Ingreso:

Periodo anterior gozado:

Periodo a gozar:

Por este medio hago constar que goce mi periodo vacacional:

Del Al Del Afio

Firma del Empleado

Firma del Gerente
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Finiquito Laboral

En ,a de de

Con la firma del presente documento, Don/Doiia , confirma la finalizaciéon de su
relacion laboral con la empresa , Y por tanto,
extinguido el contrato de trabajo suscrito entre ambos, en fecha de de ,

percibiendo las siguientes cantidades:

Salarios del periodo: a de de

Salario mensual: Vacaciones no disfrutadas: Parte proporcional
paga diciembre: Parte proporcional paga beneficios: Parte proporcional
otras pagas: Otros:

Total:

Habiendo percibido la cuantia arriba indicada, doy por saldado y finiquitado, mi deuda con la
empresa, por toda clase de conceptos, comprometiéndome a no reclamar por concepto alguno que

pudiera derivarse de la expresada relacion laboral.

Firma del trabajador

(En presencia si/no del representante de los trabajadores)
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PLANILLA DE SALARIOS
Cooperativa Agricola de Servicios Varios Chiquimula R. L.
CASVACHL

Descuentos

No. | Nombredel | Cargo | Sue¢ldo | Bono 14 | Aguinalde Igss Total a
Reg. | Empleado Base Laboral | Recibir
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Recomendaciones

Derivado de la investigacion realizada se recomienda a Cooperativa Agricola de Servicios Varios

Chiquimula R. L. CASVACHL, los siguientes aspectos:

v Que ponga en practica la guia de control administrativo que se le presenta con las

herramientas que esta contiene.

¥ Que el personal administrativo de la cooperativa cumpla con el horario estipulado, y se

registre al momento de ingresar al centro laboral de trabajo y al momento de retirarse.

v Llevar el control de los permisos laborales por escrito, y cuando el personal administrativo
desee faltar al trabajo solicite el permiso por escrito con dos dias de anticipacion al gerente de

la cooperativa.

v Que el gerente lleve el control por escrito de las vacaciones labores del personal

administrativo, mediante la boleta de constancia de vacaciones que se le propone.

v Supervisar las actividades de los empleados semanalmente mediante la boleta de verificacion

de actividades que se le propone.

v Poner en practica el finiquito laboral que se le presente para no tener nada pendiente con los

empleados, al momento que estos decidan retirarse de sus labores.

¥ Que ponga en préctica la planilla de sueldos que se le presenta para llevar el control ingresos

de los empleados.
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