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RESUMEN

Toda empresa que se encuentra en constante crecimiento debe de contar con una estructura
organizacional que le permita desarrollarse de una manera formal, ya que de ella depende el éxito

de la misma.

Esta investigacion se basa en un acaso de una empresa dedicada a la comercializacion de bienes
y servicios, entre los cuales podemos mencionar. comercializacion de madera, formulacion,
gestion, administracién, evaluaci6n y ejecucién de proyectos; e importacion de muebles de
melamina para la comercializacion en Centroamérica, Belice y Republica Dominicana, la empresa
se denominada Producios Certificados, S.A.

El principal problema que enfrenta esta pequefia empresa es la falta de una estructura
organizacional efectiva, asi como también no existe una visién y una mision.

La finalidad de esta investigacion, es dejar en claro que una empresa no puede subsistir sin una
estructura organizacional, la cual le permita conocer a la empresa en su totalidad, es por eso que
este trabajo se enfocé en la creacién de un organigrama, el diseiio de un manual de descripcién de
puestos, como herramienta para definir los puestos, funciones y responsabilidades que cada nive!
jerarquico de la empresa debe cumplir, ademné&s de crear ia vision y mision de ia misma.

Una vez localizadas las dreas en las cuales se encontraron més problemas, por medio del anélisis
del mapa fodal, y por encuestas aplicadas a través de cuestionarios, se procedié a analizar la
informaci6n y formular las conclusiones, recomendaciones para darles una posible solucitn con el
diseiio de propuestas.



1. INTRODUCCION

La investigacidn se basa en el caso de la empresa denominada PRODUCTOS  CERTIFICADOS
S.A. Se encuentra constituida legaimente y es de nacionalidad guatemalteca. Tiene su sede en €l
Municipio de San Benilo, Departamento de Petén. Se encuentra inscrita bajo el registro mercantil
No. 57533 folio 175 del libro 151. Dicha empresa inicié sus operaciones en febrero de 2004. Su
objeto fundamental se basa en realizar cualquier actividad relacionada con el comercio,

exportacion de plantas y productos forestales.

Esta empresa nace viendo la necesidad que sufrian las concesiones forestales existentes en el
departamento de Petén, por la carencia de un sistema de comercializacion efectivo que les
permitiera vender sus productos a un buen precio. La empresa Productos Certificados S.A. surge
para conseguir mercados atraclivos que mejoren la oferta existente en el departamento y al mismo

tiempo, para contribuir a mejorar e} nivel de vida de esta poblacion.

La empresa “Productos Certificados Sociedad Anénima" desarrolla sus  actividades en todo el
temitorio nacional especificamente en el departamento de Petén. Sus oficinas se encuentran
localizadas en Condominios Villa Real, Colonia Itza, municipio de San Benito, Departamento de
Petén. Aqui se llevan a cabo todas las actividades gerenciales, administrativas y de atencién al

cliente.

La empresa estéd legalmente constituida como mercantil. Segtn su constitucion patrimonial se
clasifica como una organizacion de caracter privado. Por su naturaleza juridica, es una Sociedad
Andnima, atendiendo a su naturaleza y propdsito es lucrativa, y tomando en cuenta la funcién
econémica que desarrolia se clasifica como una entidad de servicios, asimismo se considera como

pequeifia y mediana empresa debido al poco tiempo de estar funcionando.

La empresa actualmente presta los sefvicios de comercializacion de madera, de las concesiones
forestales del area norte del departamento de Petén.

Importa muebles de melamina de Espafia, para su distribucion en Centroamérica, Belice y
Republica Dominicana.

Otro de los servicios que lleva a cabo Productos Certificados en la gestion, administracidn y

evaluacion de proyectos comunitarios.



- 1 persona en Direccion General

- 4 personas en el Departamento Administrativo Financiero.
- 2 personas en el departamento comercial

- 1 persona en limpieza

Actualmente la empresa no posee un organigrama pero por medio de la investigacion realizada se
tiene una idea que funcione asi. (Ver anexo 1).

Por ser una empresa nueva, no cuenta con una estructura organizacional. Dicha situacién no
permite que exista un buen desempeio de los empleados tanto a nivel operativo, mandos medios y

nivel gerencial.

La finalidad de esta investigacion consiste en dejar claro que una empresa no puede subsistir sin
una estructura organizacional adecuada. Esto no permite conocer a la empresa en su totalidad.
Por lo tanto, este trabajo se enfocl en la creacién de un organigrama, la definicién de puestos,
funciones y responsabilidades que cada nivel jerdrquico de la empresa debe cumplir, asi como
crear la mision y la vision de la misma tomando en cuenta la principal estrategia "Fortalecimiento
de la estructura Organizacional® periodo 2006 — 2016.

Para el efecto, una vez localizado el principal problerna, por medio de la herramienta de analisis
como lo es mapa FODAL, se procedié a formular una visién y mision, las lineas estratégicas y los
objetivos para con base a ellas se determine una propuesta de una estructura organizacional.
Asimismo, se disefiard un organigrama, y la definicién de las tareas y obligaciones para los

colaboradores.

Al llevar a cabo esta propuesta de trabajo, se determinara la jerarquia y los departamentos que
deben funcionar a través de un organigrama. Esle permilira establecer la ubicacién del cargo
deatro del arganigrama de {a empresa, para detenminar con qué colaborador o departamento debe
interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas, a si como
también, se definiran las funciones y responsabilidades a través de una descripcién de puestos. De
esta manera, el jefe de dicho colaborador, al momento de la evaluacion periédica, podra tener una
forma objetiva de medir el grado de cumplimiento de cada una de las funciones basicas.

Con la creacion de una mision y una vision, al conocerlas los empleados, se apropiaran de ellas y
se identificaran con la empresa. Ello contnibuira a lograr un desempefio eficaz y eficiente.



Sintesis Critica

e Arenas Méndez, (2003), “Reestructuracion Administrativa del Colegio Makarenko A.C.”, el
objetivo general consistio en modificar las estructuras administrativas de la organizacion
implantando un modelo de departamentalizacién adecuado, con la finalidad de poder
definir de manera clara las tareas u obligaciones, responsabilidades y roles de cada uno de
los empieados, asi como 1ambién se dejaran bien definidas \as cadenas de mando.

La investigacion se llevé a cabo en México, que comprende el an4lisis de la problematica
de una pobiacion de seis elementos del area administrativa del colegio Makarenko A.C., se
utilizé el censo para la recopilacion de informacién y en esta ocasién, fue el mas

apropiado.

Posteriormente a la recopilacién y analisis de la informacion se consideré que es
importante que el Colegio Makarenko, A.C. como organizacion de éxito, realice cambios
importante en su estructura administrativa, por esa razén se sugirié crear un organigrama
donde se identifiquen los pueslos y niveles de mando claramente, asi como la definicién de
tareas y obligaciones de cada uno de los elementos. También habra que mejorar la
comunicacion dentro de la institucion para la socializacién de la misién y la vision de la

empresa.

» Béarbara Esparza Jurado y Patricia Vasquez Caballero (2001) “Disefio de un manual de
cargos para la empresa Avila Quimica, S.A. que facilite reclutar y seleccionar los
candidatos con las competencias minimas requeridas”. El objeto de la tesis consistié en
fijar los lineamientos basicos para la etaboracion de la descripcion y perfil de cargos que se
posee, enumerando cada una de las tareas, funciones y/o actividades implicadas, para
proporcionar a los niveles gerenciales un patron de medida uniforme, y asegurar un alto
grado de objetividad en el reclutamiento y seleccién de personal, la presente investigacién
se llevo a cabo en Venezuela.

Debido a 1a importancia que tiene una buena planificacién de recursos humanos dentro de
una organizacién y en vista de que la empresa Avila Quimica, S.A. no tiene ningun tipo de
lineamiento para \levar a cabo la contratacion de personal, se plame6 la necesidad de
elaborar un Manual de Cargos que facilite reciutar y seleccionar los candidatos con las
competencias minimas requeridas para cumplir eficazmente con los objetivos de la
organizacion.



La metodologia adoptada se inici6 al analizar los datos recopilados. A través de la
observacion directa se logré tener una clara idea sobre las tareas realizadas por cada
persona, las condiciones y el drea donde se desempeiia el trabajo, posteriormente a través
del fichaje se ordenaron y clasificaron los datos recopilados, los cuales se presentaron en
el manual de descripcion de cargos y en 0s objetivos que se deben alcanzar por el mismo.

Después de culminar esta investigacion, se pudo llegar a la conclusién de que es muy
importante que la empresa logre poner en practica este Manual de Descripcion de Cargos
ya que esta herramienta permitira dar respuesta a la problematica de Avila Quimica, S.A.

en cuanto al proceso de reclutamiento y contratacion de su recurso humano.

MARCO TEORICO
1. Administracion

La administracion es una disciplina, que como tal, es de recién estudio y est4 en un pieno

periodo de formacion, entre las principales definiciones podemos mencionar a:

J.A. Femandez Arena, mencionado en la obra de Reyes Ponce (1997), la define como “una
ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una
estructura y a través del esfuerzo humano coordinado™.

Asimismo, Reyes Ponce (1997) nos dice: "Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la
maxima eficiencia en las formas de coordinar un organismo social™.

De igual forma, Koontz y Weihrich (1998) nos dice que “La administracién es el proceso de
disefiar y mantener un entomo en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan

eficientemente los objetivos especificos”

El ser humano por su propia naturaleza administra, ésia es una conducta que en ocasiones es

inconsciente y que realizamos automaticamente siempre orienlados por un propésito.

Somos entes con propoésitos, siempre estamos en busca de conseguir algo, buscando orientar
todos nuestros esfuerzos a lograr un fin. Por esa razén administramos, por la necesidad de

realizar nuestras actividades encaminadas a algo.



1.1. Funciones o elementos de la administracion

De todo lo anterior, se desprende que es practicamente imposible estudiar la administracion sin

que ella sea dividida en funciones o elementos.
De acuerdo con varios autores, la administracion se puede dividir en varios elementos.

Segun Fayol, citado en la obra de Reyes Ponce (1997), la divide en cinco  elementos: Prever,

Organizar, Mandar, Coordinar y Controlar.

_-De acuerdo con Gulick, citado en la obra de Reyes Ponce (1997), sefiala los siguientes
elementos: Planeacién, Organizacién, Integracion, Direccion, Coordinacién, Operacion,

Comunicacién y Control Presupuestal.

_Reyes Ponce, citado en su obra Administracion Modemna (1997), 1a divide en seis elementos:
Prevision, Planeacién, Organizacién, Integracién, Direccion y Control.

1.2. Planificacién Estratégica

La planificacién estratégica es el proceso que sigue el gerente integral para dirigir y controlar el
futuro de su empresa. Como se espera de todo gerente que sea integral, podemos ampliar la
definicion de la planificacion estratégica para que todos los dirigentes perciban que la
planificacion estratégica es para ellos y que no se puede confinar en la gerencia de
planificacion:

» Segiln Jean Paul Sallenave (1994) afirma “Que la planificacion estratégica es el proceso por
el cual los dirigentes ordenan sus objetivos y sus acciones en el tiempo”

¢ De igual forma Jacobo Silva Waldhelim nos dice "La Planificacion Estratégica es un proceso
sistematico, formal y permanente que se utiliza para orientar lo que una persona o un

equipo de personas haran en el futuro.

* Alcides Cemmud C. Seflala que "La Planificacion Estratégica es el proceso dinamico lo
suficientemente flexible para permitir y hasta forzar modificaciones en los planes a fin de

responder a las cambiante circunstancias.
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El proceso de la planificacion estratégica no es un diagrama estandar ya que su diseiio varia
de acuerdo con el autor, mucho de ellos la diseiian de una foorma compleja. A continuacién,
sefalamos el siguiente proceso ya que es uno de los disefios mas sencillos y de menor
complejidad.



PROCESQ DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

]
ETAPA DE FORMULACION DE ESTRATEGIA E ETAPA DE EJECUCION DE ETAPA DE
E ESTRATEGIA EVALUACION DE
! ESTRATEGIAS
1]
Identificar E

Debilidades !

:

Identificar
Oportunidad

Identificar
Amcnazas

Por: ALCIDES CERRUD C.
USMA C marzo 2002



e Visién
Segun Jean Paul Sallenave (1994) sefiala que la visién es mas bien una manera distinta de
ver las cosas,'es la percepcién, simultdnea de un problema y de una sofucion técnica

novedosa; al fin y al cabo es una apuesta sobre la aceptacion de una idea por el piblico.

La palabra vision evoca imagenes sobrenaturales, apariciones, profecias y revelaciones, y a
los visionarios los situan en el panorama social al lado de los locos. Sin embargo, toda
empresa, todo plan, empieza con una visién. La visién adscribe una mision a la empresa: hacer

que la vision se convierta en realidad.

e Mision

Cuando una empresa formula su mision, no trata de hacer la publicidad de sus productos;
tampoco les dirige un discurso filos6fico a los accionistas sino que aclara sus propositos,
identifica su razén de ser y define su negocio en todas sus dimensiones. E! concepto de mision

suele usarse indistimamente con a del propoésito.

De acuerdo con Koontz y Weihrich (1998), la definen como "la funcion o tarea basica de una

empresa o institucién o de una parte de ésta”.

Asimismo, Jean Paul Sallanave (1994), dice: "no es mas que una delimitacion del campo de
accion que los dirigentes le fijan a priori a la empresa®.

Todo establecimiento organizado, sea del tipo que sea, tiene o al menos debe tener, si se

desea que su existencia sea significativa, un propésito o mision.

o Estrategias

El concepto de estrategia no cuenta con una definiciéon universalmente admitida, podemos
decir que es un programa general de accion y un despliegue de esfuerzos y recursos para
alcanzar los objetivos amplios.

Koontz y O'Donnell citado en la obra de Reyes Ponce (1997) la conciben como “una decision
acerca de cémo usar los recursos disponibles para obtener fines primordiales en Ia

presentacioén de obstaculos”.



» Objetivos

En el fondo los objetivos es la matenalizacién de unidad de fin, esencial en todo grupo social,
ya que es aquello a lo que las acciones de todos se dirigen. La palabra objetivo implica la idea
de algo hacia lo cual se lanzan o dirigen las acciones. Suele lambién conocerse con el nombre

de meta.

De acuerde con Sheldon citado en la obra de Reyes Ponce (1997), “Un objetivo representa lo

que se espera alcanzar en el futuro como resultado del proceso administrativo”.

2. Organizacién

La organizaci6n es parte fundamental del estudio de la administracién. Todas las organizaciones
se ven afectadas por factores intemos y externos que influyen directamente en su funcionamiento.
Actualmente se necesitan organizaciones eficietes y eficaces para hacer frente a un mercado

competitivo y globalizado.

Para poder realizar un estudio dentro de las organizaciones, se considera necesario definir el
concepto de organizacion, la estructura que lo conforma asi como su importancia, objetivos,
funcién social, reglas y técnicas, sistemas, funciones y obligaciones entre otros. Por 10 cual,
mostraremos una serie de definiciones de diferentes autores.

o Definicién de organizacién

Sheldon citado en la obra de Reyes Ponce (1997), la considera como “el proceso de combinar
el trabajo que los individuos o grupos deban efectuar con los elementos necesarios para su
ejecucion, de tal manera que las labores que asi se ejecuten sean los mejores medios para la
aplicacion eficiente, sistematica, positiva y coordinada de los esfuerzos disponibles”.

Asimismo, Dacaret L. (1984) la define como “Es la aplicacién de métodos y sistemas para la
combinacion apropiada de elementos necesarios, para llegar a desarrollar a feliz término una
actividad o tarea.”

De igual manera, Etzioni y Scout (1964) dice que “Son unidades sociales (grupos humanos)
deliberadamente construidos y reconstruidos para la busqueda de metas especificas. Las

escuelas, ejércitos, corporaciones, iglesias hospitales estan incluidas dentro de este concepto”
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También Koontz y O'Donnell citado en la obra de Reyes Ponce (1997), mencionan: “Organizar
€s agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos... y coordinar, tanto en
sentido horizontal como vertical, toda la estructurada de la empresa.”

Como se ve, en las definiciones ameriores predominan y se combinan dos aspectos: la
organizacién como una estructura y como un proceso para realizara.

2.1. Importancia de la organizacién

Reyes Ponce (1997), determina la importancia de la organizacion de la siguiente manera:

1. La organizacion, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge, complementa y lleva
hasta sus detalles todo lo que la previsién y la planeacién han seflalado respecto a como
debe ser una empresa.

2. Tan grande es la importancia de la organizaciéon que, en algunas ocasiones, ha hecho
perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la administracion, lo que ha
dado lugar a que la contrapongan a esta ultima, como si la primera representara lo teérico
y cientifico, y la segunda, lo practico y empirico.

3. También tiene gran importancia por constituir el punto de enlace entre ios aspectos tedricos
que Urwick llama la mecanica administrativa, y los aspectos practicos que el mismo autor
conoce bajo la denominacion de dinamica: entre “lo que debe ser’. De ahi que muchos, al
hacer el esiudio de la organizacién, prolonguen su campo hasta los aspectos que
corresponden a la integracion: reciutamiento, seleccion, imroduccion y desarrollo de los

trabajadores y jefes.

2.2. Funcién social de la organizacién

Entre las funciones sociales de la organizacién, Reyes Ponce (1997) las  describe asi:

1. Toda sociedad necesita de la organizacioén en tal forma que no puede existir si no posee
alguna por lo menos.

2. Los beneficios de una sociedad seran tanto mayores cuanto mejor organizada esté la
misma.

3. Sianalizamos un poco nuestra situacién personal nos daremos cuenta de que, querdmoslo
0 no, pertenecemos a un gran numero de sociedades: nuestra nacion, nuestra empresa,
nuestra sociedad religiosa, nuestro club, etcétera.
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4. La accion de cada una de estas sociedades habra de infiuir de manera necesaria en la de
las demds a las que pertenecemos; sus objetivos y funciones se entrecruzan. Por ello, es

dificil clasificar 1as organizaciones.

2.3. Elementos de la organizacién: {requerimiento)

Etzioni y Scout (1964), sefialan que, “Los objetivos deben ser verificables, precisos y
realizables. Para que sean precisos, deben ser cuantitativos y para ser verificables deben ser
cualitativos. Asi como que tienen que haber una clara definicién de los deberes, derechos y la

actividad de cada persona.

Para el efecto, se tiene que fijar el drea de auloridad de cada persona, lo que cada uno debe

hacer para alcanzar las metas.

De igual forma, se debe saber como y dénde obtener la informacion y también que le debe ser
facilitada.

o Divisién de la Organizacion

Numerosos autores de libros y articulos de administracion dividen a la organizacion en

formal e informal.

Para el efecto, tomaremos la de Koontz y Weihrich (1998), quien la define de la siguiente

manera:

Organizacién formal

“Es la estructura intencional de funciones en una empresa formalmente organizada”. Pero
describir a una organizacién como formal, no significa que contenga nada inherente inflexible
o indebidamente limitante. Para proceder correctamente a |la organizaci6n, un administrador
debe generar una estructura que ofrezca Yas mejores condiciones para la contribucion eficaz
del desempeiio individual, tanto presente como futuro a las metas grupales.

Organizacién Informal
“‘Es una red de relaciones personales y sociales no establecida ni requerida por la
organizacion formal, pero que surge espontaneamente de la asociacion entre si de las

personas”
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¢ Principios de la organizacién
Reyes Ponce (1997), divide a la organizacion en cinco principios y las describe de la
siguiente manera:

1. Principios de la especializacion:
“Cuanto més se divide el trabajo dedicando a cada empleado a una actividad mas

limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precision y destreza”.

2. Principio de {a unidad de mando:
“Para cada funcion debe existir un solo mando®
Este principio establece la necesidad de que cada subordinado no reciba 6rdenes
sobre una misma materia de dos personas distintas.

Esto es esencial para el orden y la eficiencia que exige la organizacién: “nadie puede
servir a dos seiiores”.

“Un cuerpo con dos cabezas -afirna Urwick- (1997), es tan monstruoso en lo

administrativo, como un cuerpo con dos cabezas en lo biolégico™.

3. Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad:
“Debe precisarse el grado de responsabilidad que comresponde al jefe de cada
jerarquico, al mismo tiempo, se establece la autoridad correspondiente a aquélla”.

4. Principio del equilibrio de direccién-control:
“A cada grado de delegaci6n debe corresponder el establecimiento de  los controles

adecuados para asegurar la unidad de mando®.

5. Principios de la definicién de puestos
“Deben definirse por escrito las actividades y responsabilidades que comresponden a cada
puesto, entendiendo por éste Ja unidad de trabajo impersonal especifico™.

2.4. La Estructura Organizacional

La estructura de 1a organizacién describe el marco de la organizacién. Los seres humanos
tiene esqueletos que definen sus parametros; las organizaciones tienen sus estructuras que

definen los suyos.
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Etzioni y Scout (1964), nos dicen que, una de las partes importantes de toda organizacion

competitiva, consiste en contar con una estructura organizacional que permita establecer un

sistema de papeles que han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar juntos de

forma Optima, y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.

Definicion de estructura organizacional

Por ser la estructura organizacional tema importante en la investigacion, hacemos énfasis
de las definiciones de diferentes autores, entre la cuales podemos mencionar las

siguientes:

Para Strategor (1988), “es el conjunto de las funciones y de las relaciones que determinan
formalmente las funciones que cada unidad debe cumplir y el método de comunicacion
entre cada unidad™

Segun Mintzberg (1984). “Es el conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en

tareas distintas y la posterior coordinacion de las mismas”

O sea que, la estructura organizacional es una estructura intencional de roles, cada

persona asume un papel que se espera que cumpla con el mayor rendimiento posible.

En toda organizacién que requiera implantar un orden se necesita identificar y clasificar
las actividades que se tienen que realizar en la institucién, se tienen que agrupar estas
actividades y a cada grupo de actividades se le puede asignar un director con autoridad
para supervisar y tomar decisiones.

Organigrama

Una de las herramientas mas importantes al definir la estructura orgéanica de la empresa es
el "organigrama”, pero desgraciadamente, una preocupacién por la técnica de confeccion
del mismo puede hacer que se pierda de vista los fines basicos de su disefio.

De acuerdo con Leén (1985), un organigrama es un modelo de las relaciones de autoridad
y responsabilidad que existen entre los departamentos y las personas en una organizacion

formal.
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Un organigrama ayuda a definir las relaciones organizacionales, y sin él es dificil
determinar, quién trabaja con quién y como estan retacionados los distintos grupos entre si.

Los organigramas

Establecen la comprension de los problemas de comunicacion;

Orientan a los nuevos trabajadores hacia las relaciones y complejidades
estructurales;

Proporcionan una imagen grafica de la empresa a terceros.

www.aulafacil.com)

Los organigramas, en su forma mas simple, Unicamente muestran las unidades y
relaciones funcionales. En un estado mas complejo, pueden aiadirse el titular del puesto
de trabajo u oficina, 1as responsabilidades principales, los comités, e incluso las relaciones
de comunicacion. Sin embargo son tan grandes y complejas que en tales organigramas
pueden verse unicamente puestos claves o segmentos de la organizacion.

2 Qué es un organigrama?

Un organigrama es la representacion gréfica de la estructura organica de una empresa o
de una de sus areas o unidades administrativas. Aqui se muestran las relaciones que
guardan entre si los 6rganos que la componen.

&¢Cudl es el objeto de los organigramas?

Son el instrumento id6éneo para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la
composicion de una organizacién.

¢Cudl es la utilidad de los organigramas?

- Brindan una imagen formal de la organizaci6n.

- Son una fuente de consuita oficial.

- Facilitan el conocimiento de una empresa, asi como de sus relaciones de jerarquia.
- Constituyen un elemento técnico vaiioso para hacer analisis organizacional.
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Estilo de organigramas

Los organigramas pueden ser verticales, horizontales, circulares y escalares. De a cuerdo
a Reyes Ponce (1997), los define de la siguiente manera:

Organigramas verticales

En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se representa por
cuadros en un nivel inferior, ligados a aquél por lineas que representan [a comunicacion
de responsabilidad y autoridad. De cada cuadro del segundo nivel, surgen lineas que
indican la comunicacion de autoridad y responsabilidad a los puestos que dependen de él,
y asi sucesivamente.

Algunos autores acostumbran poner al margen, en la altura correspondiente, la clase de
nivel administrativo: alta administracién, administracion intermedia, administracién inferior,

separando a veces estos niveles jerarquicos con lineas punteadas.

Las cartas de organizacion verticales tienen las siguientes ventajas:
a) Son las mas usadas y, por lo mismo, facilmente comprendidas.
b) Indican en forma objetiva las jerarquias del personal.

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

Esto suele solucionarse:

a) Haciendo una carta maestra que comprende hasta el primer nivel lineal y staff de
la empresa, y posteriormente hacer una carta suplementaria para cada divisién,
departamento o seccion.

b) Colocando los nombres de los subordinados de un jefe, cuando son numerosos, uno
sobre otro, ligados por ia linea de autoridad y responsabilidad que corre a uno de los
lados.

Organigramas horizontales
Representan los mismos elementos de los anteriores y en la misma forma, sélo que
comenzamos el nivel maximo jerarquico a la izquierda, y los demas niveles se hacen

sucesivamente hacia la derecha.
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Tiene como ventajas:

a) Que siguen la forma nommal en que se acostumbra leer (de izquierda a
derecha).Seflalan muy bien, forzando casi a ello, la importancia de los niveles
jerarquicos.

b) Que disminuyen en forma considerable el efecto de triangulacion.

¢) Que indican mejor la longitud de los niveles por donde pasa la autoridad normal.

Sin embargo, son poco usados en la practica, y muchas veces, aun pudiendo hacerse una

sola carta de toda la organizacién, los nombres de los jefes quedan demasiado apifiados

Yy, por ende, poco claros.

Organigramas circulares

Estan formados por un cuadro central que corresponde a la autoridad maxima en la
empresa, a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales
constituye un nivel de organizacién. En cada uno de esos circulaos se coloca a los jefes
inmediatos, y se les liga con lineas que represemtan los canates de autoridad y
responsabilidad. ’

Como ventajas de estas cartas se consideran:

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

b) Eliminan, o disminuyen al menos, 1a idea del status mas ailto o mas bajo.

¢) Pemniten colocar mayor nimero de puestos en el mismo nivel.
Sin embargo, se ha sefialado que resultan confusas y dificiles de leer, que no permiten
colocar con facilidad niveles donde hay un solo funcionario (lo que ocurre, v.gr.. con
Asamblea de Accionistas, Consejo Directivo, Gerente General) y que fuerzan

demasiado los niveles.

Organigrama escalar

Consiste en sefialar con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles
jerarquicos, ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes. Para mayor claridad
pueden usarse distintos tipos de letra. Estos organigramas son poco usados todavia, y
aunque resulian muy sencillos carecen a nuestro juicio de la fuerza objetiva de aquellos

que encierran cada nombre dentro de un cuadro, para destacario adecuadamente.
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¢ Sistema de organizacién

Cuando agrupamos las tareas dentro de cualquier organizacion, se debe procurar que
cada una de ellas sea asignada a la persona que por el puesto que ocupa sea la mas
indicada para realizarla. Se define como sistema de organizacién lo siguiente.

Reyes Ponce (1997) dice que son las diversas combinaciones estables de la division
de funciones y la autoridad, a través de las cuales se realiza la organizacién. Se
expresan en las cartas o graficas de organizacion y se complementan con los Andlisis
de Puestos.

« La organizacion lineal o militar

Segliin Reyes Ponce (1997) la organizacién lineal o militar es aquella en que la
autoridad y responsabilidad correlativas se transmiten integramente por una sola linea
para cada persona o grupo. En este sistema cada individuo tiene un sélo jefe para
todos los aspectos, no recibe érdenes mas que de él, unicamente reporta. Veamos un
ejemplo:

Autoridad

Responsabilidad
Sus ventajas son:
- Es muy sencillo y claro.
- No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
- Se facilita la rapidez de accion.
- Se crea una fiime disciplina, porque cada jefe adquiere toda su
autoridad, ya que para sus subordinados él es Unico que |a posee.
- Facilita mantener una adecuada disciplina.
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Sus desventajas son:

Se carece casi totalmente de los beneficios de la especializacion.
Se carece de flexibilidad en los casos de crecimiento de la empresa.
Es dificil capacitar a un jefe en todos los aspectos que debe coordinar.
Los jefes siempre estan recargados de detalles.
La organizacién descansa en “hombres”®, y al perderse uno de éstos se producen
ciertos trastormnos.

e La organizaciéon funcional

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

persona, desde el director hasta el auxiliar, ejecuten el menor nimero de posibles

funciones.” Por ejemplo:

Sus ventajas son:

Una mayor especializacion.

Se obtienen del personal la mas alta eficiencia.

La division del trabajo se planea y no es incidental.

El trabajo manual se separa del trabajo intelectual.

Disminuye la presién sobre un sélo jefe, por el niimero de especialista con que
cuenta la organizacion.

Sus desventajas son:

Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, afectando la disciplina y 1a moral del
personal, por la contradiccién aparente o real de las 6rdenes.

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

La falta de claridad de la autoridad ocasiona conflictos entre jefes.
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* Organizacién lineal y Staff (lineal o de estados mayores)

Para Reyes Ponce (1997) “Este sistema trata de aprovechar las ventajas y evitar las
desventajas de los dos sistemas citados” para ello:

a) Conserva la autoridad y responsabilidad de la organizacion lineal transmitida
integramente a través de un solo jefe para cada funcién.
b) Pero esta autoridad de linea recibe asesoramiento y servicio de técnicos o

cuerpos de ellos, especializados para cada funcion.

Por supuesto es el sistema preferido actualmente, sobre todo por las grandes
organizaciones. Todo el secreto de su éxito parece depender de que se precise lo que
significa “asesoramiento y servicio”.

No obstante las ventajas que supone la combinacién de los sistemas lineal y funcional,
el sisterna de organizaci6n fineat y staff tiene ciedtas desventajas.

Se confunden a veces los campos de autoridad lineal y staff.

2. Los jefes de linea tratan de nulificar a los staff, considerandolos como intrusos
y tedricos.

3. Por su paite, los funcionarios staff concideran como incompetentes a los jefes
lineales y, salvo que tengan personalidad, nada consiguen.

4. Sus recomendaciones se interpretan mal con frecuencia.

e Jerarquizacion

Aunque la departamentalizacién sirve como base para agrupar los trabajos, sigue
existiendo la necesidad de determinar como se incluirén éstos en cada grupo. La
vinculacion de los depariamentos produce una jerarquia de la organizacion.

Chiavenato (1999) define que “jerarquizar es una manera de clasificar las cosas, de
estereotiparias, con el fin de manejadas con mayor facilidad. Cuanto més se utilice la
Jerarquizacion en el proceso decisoria, seran menos las altemativas de solucion

diferentes.”
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La base para las descripciones de puestos se encuentra en la division y en la
departamentalizacion del trabajo. Si se identifican funciones para cada persona, la
organizacién facilitara el dominio de las operaciones y obtendrA a menudo una

eficiencia mayor.

* Andlisis y diseilo de puesto

El objetivo de un analisis y descripciébn de puesto consiste en definir de una manera
clara y sencilla las tareas que se van a realizar en un determinado puesto, y los

factores que son necesarios para poder llevarlas a cabo con éxita.

Reyes Ponce (1997), la de fine como *la técnica del andlisis de puestos y que consiste
en reglas que se dan para separar los elementos del puesto y ordenarlos
adecuadamente con la ayuda de las normas de la légica y la gramaética”.

Dichas técnicas se aplican en tres aspectos:
a) Como obtener los datos de lo que constituye el puesto.
b) Codmo ordenar dichos datos.
c) Codmo consignar los mismos.
Ei analisis comprende 1a descripcién del pueslo o sea, 1a determinaci6n técnica de 1o que
el trabajador debe hacer, y la especificacion del puesto o sea, la enunciacién precisa de lo
que el trabajador requiere para desempeiiario con eficiencia.

« Descripcién de puesto

La descripcion del puesto se lleva a cabo con base a toda la informacién recopilada
sobre el puesto, en la cual se detalla y se estructura la informacion del andlisis del

puesto de trabajo.

Segun Koontz y Weihrich (1998) define la descripcion del puesto como “La
estructuracion de un trabajo en términos de sus contenidos, funciones y relaciones®.
Puede centrar su atencién en puestos individuales 0 en grupos de trabajo.

Cuando se formula una descripcién de puesto se debe de considerar la siguiente

informacion:
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Datos basicos: una descripcion de puestos puede incluir informacion como el cédigo
que se haya asignado al puesto. Dicho codigo constituye la clave del departamento, si
el puesto esta sindicalizado o no, el nimero de personas que io desempeiian:

También puede incluirse la fecha para determinar si la descripcién se encuentra
actualizada o no. También los datos de la persona que describié el puesto, para que el
departamento de personal verifique la calidad de su desempefio y pueda proporcionar

retroalimentacion a sus analistas.

Asi como también se debe de tomar en cuenta informacién necesaria como:

e La localizacion: que comprende el departamento, division y tumo del puesto.

e Lajerarqula: por medio del cual se establecen los niveles de compensacion

e £l supervisor: es la persona que ejerce autoridad directa sobre el puesto y ests
vinculada de muchas maneras con el desempefio que se lagre.

» Caracteristicas especiales: régimen de pagos por tiempo extra, si se puede pedir
cambios de horario, si debe existir disponibilidad para viajar, etc.

e Resumen del puesto: después de la seccion de identificacion, suele continuarse
con un resumen de las actividades que se deben desempeiiar. Es ideal que el
resumen conste de pocas frases, precisas y objetivas. Cada responsabilidad se
describe en términos de las acciones esperadas y se destaca el desemperio.

e Condiciones de trabajo: no sélo la condicién flsica del entomo en que debe
desemperiar la labor, sino también las horas de trabajo, los riesqos profesionales,
la necesidad de viajar y otras caracteristicas.

* Aprobaciones: las descripciones de puesto influyen en las decisiones sobre
personal.

e Es preciso verificar su precision. Esa verificacion la puede realizar el supervisor del
analista, el gerente de departamento en que se ubica el puesto y el gerente de
personal.

Toda esta informacién mencionada anteriormente es indispensable para hacer una
descripcién de puestos adecuada.

Especificaciones del puesto

La diferencia entre una descripcion de puesto y una especificacion de puesto estriba
en la perspectiva que se adopte. La descripcion define que es el puesto. La
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especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y las habilidades
que debe poseer la persona que desempeiie el puesto.

No es frecuente separar emteramente la descripcion de la especificacion, resulta mas
practico combinar ambos aspectos.

Diseno de puesto

De acuerdo con William, (1997) el disefio de puesto muestra los requerimientos

organizativos, ambientales y conductuales que se han especificado en cada caso

La productividad del empleado, su satisfaccion con la labor que se lleva a cabo y las
dificultades en su labor diaria, proporcionaran una guia de lo bien disefiado que se
encuentra el puesto. Cuando una ocupacién muestra deficiencias serias en su disefio,
con frecuencia se presentan fenémenos como afta rotacién del personal, ausentismo,
quejas, protestas sindicales, sabotajes. Sin embargo, no todos los puestios conducen a)
mismo grado de satisfaccion personal. Asimismo, no en todos los casos puede
culparse al disefio por la conducta negativa de las personas que tienen determinada

funcién.
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. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa Productos Cerlificados S.A. es una organizacién que actualmente tiene un afio y
seis meses de estar funcionando. Es una organizacién completamente nueva de estar
posicionandose en el mercado. Ademas se le ha visto un crecimiento notablemente acelerado,

pese a los problemas que a continuacion se describe.

No existe una misién y una vision como organizacion. Esto no permite tener una perspectiva
clara dentro de la empresa sobre gué hacer y adonde se quiere llegar.

También, muestra |a ausencia de una estructura Organizacional que les pemmita identificar a
los colaboradores, a quien rendir cuentas especificas de determinada area, y no existe quién
coordine la realizacién de tareas entre los colaboradores. Todo ello origina que (as tabores se

realicen de manera desordenada.

Asimismo, no posee una definicion de tareas y obligaciones para los colaboradores. Esto
provoca que se dupliquen funciones y responsabilidades compartidas que no sélo redundan en
pérdida de tiempo, sino también en la dilucién de responsabilidades entre los funcionarios de la

empresa o peor aun, dentro de un mismo departamento.

Por todo ello, se crean problemas de mala informacion, ya que no existen los canales
adecuados para hacerla llegar correcta y oportunamente a los empleados. Esto ha llegado a
ocasionar el mal entendimiento entre los colaboradores de la empresa.

Por lo anterior, surge 1a siguiente pregunta:
¢Cuales son los elementos de la Planeacion Estratégica para ser tomados en cuenta en la
Reestructuracién Organizacional de la empresa?

2.1 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Determinar los elementos de la Planeacion Estratégica que servirdn para la

reestructuracién organizacional de la empresa.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Formular una misién y una visién para la empresa.

« Disefiar una estructura organizacional, y definir funciones y responsabilidades que
cada miembro de la empresa deberé ocupar y realizar.

2.2. ALCANCES Y LIMITES

Este estudio propone el disefio de una estructura organizacional para la Empresa Productos
Certificados S.A. Este abarcara todas las areas que impliguen tareas de la misma naturaleza,
de manera que permita reestructurar en una forma indirecta, otras areas que no estén
directamente relacionados con la estructura organizacional de tal forma, que contribuya al
establecimiento y cumplimiento de las metas de la empresa.

Este trabajo esta diseiiado tnica y especificamente para lomar en cuenta los problemas y
necesidades de orden organizacional de la empresa Productos Certificados S.A., asi como
también, del personal que labora en el mismo. '

2.3. APORTE

Como la empresa Productos Cerlificados S.A. no cuenta con un sistema organizacional
estructurado, la presente investigacién tuvo como objeto realizar un diagnéstico en esta area
y posteriormente, se llevé a cabo una reestructuracion organizacional que contribuirad al
problema mas serio que existe en ella, tomando en cuenta elementos de la Planeacion

Estratégica.

Asi como también, reforzé los conocimientos del estudiante, lo cual lo hace conocedor de
una serie de problemas que pueda existir en una empresa, y que con los conocimientos
adquiridos académicamente, ha disefiado una propuesta de solucién a la problematica.

Uno de los apories que se ofrece de una forma indirecta es la contribucién a la economia
nacional, ya que debido a los resultados positivos que se tuvo de esta investigaciéon, se
mejorara la situacion de la empresa. De esta manera, se incrementara su rentabilidad y
utilidad. Asi en un futuro inmediato, serd una entidad oferente de empleo y contribuira a
satisfacer la brecha de desempleo que actualmente se sufre en Guatemala.
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ILMETODOLOGIA
3.1 Sujetos

Tomando en cuenta que las necesidades de investigacion y habiendo estudiado los diversos
métodos de medicion, se a detemrminado que el censo es el mas apropiado.

Debido a que la poblacién que comprende el 4rea de la empresa Productos Certificados,
S.A. estd compuesta por ocho personas y se piensa encuestar al 100% de la poblacién, y asi
poder recopilar informacion veraz en un cien por ciemo, 1o cual facilitara el proceso. Los 8
colaboradores de la empresa que se encuestaron fueron los siguientes:

1. El representante legal, en esta ocasion, al gerente general de la empresa Productos
Certificados S.A. 1 persona de sexo masculino profesional universitario (Fil6logo) un afio
y seis meses de estar laborando para la organizacion.

2. Al personal administrativo financiero (Directora Administrativa Financiera, Asistente
Administrativo Financiero, Contador, Secretaria y a una persona encargada de limpieza),
integrado por 5 personas 3 de sexo femenino y 2 de sexo masculino de las cuales tres
cuentan con estudios universitarios avanzados, (Pensum Cerrado en Administracién de
Empresas) uno de nivel medio, (Secretaria Comercial) y la otra con nivel secundario.
Los cinco colaboradores que prestan sus servicios en el departamento administrativo
financiero, han venido colaborando con la organizacion desde los inicios de su
operacion lo cual representa un lapso de un afio con seis meses.

3. Al personal del departamento de comercializacién (Director de Comercializacion y
Asistente de Comercializacion). conformado por 2 personas de sexo masculino, de
profesién (Ing. Forestales) cuentan con un afio y seis meses de estar laborando para la
empresa.

Tomando en cuenta que quienes conocen las necesidades existentes en una
organizacion son los colaboradores, de ellos se recabé informacién primaria la cual
ayud¢ a plantear las posibles soluciones.

3.2 Instrumentos

Las circunstancias del estudio determina, que para recabar la informacion en la investigacion
de campo, se utiliz6 el método de la encuesta con su técnica mas comin; la Técnica del
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Cuestionario y la herramienta del Mapa Fodal para determinar los elemento de la Planeacion

Estratégica.

Se pasaron tres cuestionarios el primer cuestionario estd compuesto por 14 preguntas
perfectamente claras y dirigidas a obtener informacién veridica, oportuna y relevante para la

resolucidn del problema originalmente planteado.

El segundo cuestionario se llevo a cabo con la finalidad de obtener informacién sobre la
definicién de funciones, responsabilidades y requisitos del puesto, dirigido al nivel directivo

de la empresa.

El tercer cuestionario esta dirigido al nivel operativo utifizado de igual forma que el segundo
para la recopilacién de informacion de las funciones, responsabilidades y requisitos de
puesto de los colaboradores.

Y el mapa fodal utilizado para diagnosticar el problema mas serio de la empresa para luego

plantear, visién y misién, lineas estratégicas y objetivos estratégicos.

3.3 Procedimiento

Por medio de la presente investigacién, se llevé a cabo una serie de procesos para poder
determinar la situacién actual y asi proponer una serie de recomendaciones que fortalezcan
la estructura organizacional y por ende, en el 4rea administrativa de la empresa; la cual se
describe de a siguiente manera:

a) El proceso da inicio con la definicibn de la problematica por resolver, se obtuvo por
medio de la técnica del mapa FODAL para identificar el 4rea més débil de la empresa, y
asi definir el principal problema. De acuerdo con el anélisis del Mapa Fodal se plantearon
lineas estratégicas y objetivos estratégicos que serviran de base para la estructuracion
organizacional de la empresa.

b) Seguidamente se formularon los objetivos de la investigacién para poder delimitaria tanto
de manera general como especifico.

c) De igual manera, se llevb a cabo un diagnoéstico de una forma minuciosa para conocer
en la actualidad los problemas que sufre la empresa en el drea de organizacion. En éste
se determind que existe ausencia de una estructura organizacional, no existe una
definicién de tareas y dbiigaciones, y por ultimo, aunque no se contemple en el area de
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organizacion creemos que es necesario tomar en cuenta la carencia de una vision y una
mision en la empresa.

d) Como seguimiento al proceso de investigacién, se disefio un cuestionario como
instrumento para recabar informacion primaria en la etapa de trabajo de campo y poder
analizar més a fondo los problemas que exisien en el area de organizacion de la
empresa. Asi, con base en los resultados obtenidos en la tabulacién de datos se puedan
enumerar una serie de conclusiones y por medio de ellas, hacer las recomendaciones
como propuestas de solucién del problema planteado.

e) Finalmente, en dichas recomendaciones, se propone un disefio de organigrama, una
descripcion de puestos y la propuesta de una visidn y misién para ia empresa.

3.4. Diseno y Metodologia Estadistica

En la presente investigacion se hizo uso del método mas apropiado para poder llegar a
determinar la problematica existente en la empresa. En el que se ha definido el censo
como el método mas confiable para obtener resultado con un cero por ciento de error
debido a que la poblacién encuestada es de 8 elementos y se considero que no era
necesario determinar una muestra ya que el 100% de nuestra poblacién serd encuestada.

La poblacién encuestada son los 8 colaboradores que actualmente prestan sus servicios,
en la empresa Productos Certificados S.A. el censo se realizo en dos dia debido a que es
dificil que el personal se encuentre en las instalaciones de la empresa ya que existe
colaboradores que sus aclividades laborales les permite estar constantemente fuera del
departamento e incluso fuera dei pais. Se ulilizo el mé&odo de acercamiento y observacion
directa, para el cual se hizo uso de un cuestionario estructurado dirigido a la poblacion total

a encuestar.
Para ia presentacidn y analisis de resultado fue utilizada una grafica de past—gl/.-.:'—' ’;r-\\\
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ANALISIS DEL MAPA FODAL

. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

pégina Web funcionando.

6rdenes de mas de una persona

INTERNOS EXTERNOS

NO. | FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

1 La empresa esté constituida | No se cuenta con un organigrama | Las comunidades forestales | La competencia cuenta con un |
tegalmente en la empresa ya identifican a los | sistema organizacional |

colaboradores de la empresa. | funcional.

2 Existe una especializacion | Los colaboradores no estdn | Estudiantes de Universidades | La empresa por contar con
constante del colaborador satisfecho con la estructura | brinda asesorfa en sistema de | colaboradores

organizacional organizacién entre otros, especializados
pueden resultar atractivos para
la competencia

3 Los colaboradores se | Los colaboradores no conocen | Estudiantes de las | Por no contar con una
sienten motivados al ser | cuales son sus funciones en un | universidades, llevan acabo | estructura sélida en la empresa,
miembro de la organizacién | 100% sus practicas supervisadas en | se puede perder credibilidad

la empresa. con los donantes.

4 Los colaboradores estan | Existen duplicidad de funciones | Existe credibilidad en el | Que oftros paises sufran
completamente satisfechos | en las actividades que realizan manejo de fondos de parte de | catéstrofes y los donantes se
con su salario los donantes. interesen en el apoyo de estos

y recorten financiamiento en
: Guatemala.
|-

5 Se cuenta con | Los colaboradores no conocen | interés de las agenclas de | La creacién de empresas que
colaboradores cuales son sus responsabilidades | tooperaclén en la ejecucion | presten los  servicios de
especializados en su érea | en un 100% de proyecios en el area de | comercializacién de productos
dentro de la empresa Guatemala. en el departamento.

8 La empresa cuenta con una | Los colaboradores reciben | Que se fleve a cabo la fina

del Tratado del Libre
Comercio entre  Estados
Unidos y Centro América y la
firma del Tratado de Libre
Comercic entre Taiwan -
Guatemala.

Debido a ta fima del TLC, les
resulte mas facil a los clientes
comercializar su propio
producto.

9¢
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mision y una visiéon

de comunicacién para
promocionar la empresa Y
sicionaria en el mercado.

INTERNOS EXTERNOS ]
NO. | FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS
7 E) Representante Legal es | La empresa no cuenta con una | Existe diversidad de medios

Se cuenta con Progrema
Computanzado especifico

Actualmente la empresa no se
encuentra posicionada en el

para la empresa. mercado por completo

9 Una de las pocas empresas | La empresa no hace estudios
que presta los servicios de | para investigar el nivel de
comercializacién de | satisfaccién del clients, respecto
productos en el | al servicio de comercializacién
departamento de Petén. que presta.

10 Que la Empresa no cuente con

| recursos para realizar funciones.

2Z
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PLAN ESTRATEGICO PERIODO 2006-2016

En la presente investigacién se llevo a cabo el plan estratégico de la empresa Productos
Certificados, S.A., con el objeto de deteminar la linea estratégica principal, para que con base a
ella se identifique, se ejecute y se evalie el nivel de rendimiento de la misma y asi solucionar el

principal problema de la empresa.

Vision y misién

Tomando en cuenta el analisis del Mapa Foda!, se determiné la visién de la empresa Productos
Certificados Sociedad Andnima, y por ende, €l disefio de ia mision 1a cual contribuira que la vision
se convierta en realidad para el afio 2016.

Vision
Ser una empresa plenamente humana, productiva, con alta rentabilidad, consolidando nuestra
posicion de liderazgo; comprometida con el servicio al cliente, en el segmento de mercado de

empresas intermediarias.

Mision
Se satisface con soluciones integrales de una forma profesional, las necesidades de la oferta y la
demanda en el mercado de servicios de administracién de proyectos y de comercializacion de

productos y sefvicios.

Valores de la empresa

Orientacién al mercado: Satisfacer las necesidades de nuestros consumidores y clientes de

manera consistente.

Orientacién a resultados y eficiencia: Somos consistentes en el cumplimiento de nuestros

objetivos, al menor costo posible.

Flexibilidad: Actuamos oportunamente ante los cambios del entorno, siempre guiados por nuestra
visidn, mision y valores.

Innovacién: Tenemos una actitud proactiva ante la generacién de nuevas tecnologias y nuevos

productos. Poseemos la disposicién a aprender, gerenciar y difundir el conocimiento.
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Trabajo en equipo: Fomentamos la integracién de equipos con el propésito de alcanzar metas
comunes.

Integridad y Civismo: Exhibimos una aclitud consistente ética, honesta, responsable, equitativa y
proactiva hacia nuestro trabajo y hacia la sociedad en la cual nos desenvolvemos.

LINEAS ESTRATEGICAS

De acuerdo con el andlisis del mapa fodal, se determinaron las siguientes lineas estratégicas con
sus respectivos objetivos para alcanzarlas. Se pretende que las siguientes lineas estratégicas
contribuyan al logro de la visién para el afio 2016.



Linea Estratégica # 01: Programas de promoci6n para posicionar a la empresa en el mercado.

Objetivos Estratégicos Lineas de accion Plazo Ente ejecutor Indicadores verificables
Corto Medano Largo

1. Promocionar los servicios | 1. Disefio de la publicidad. | X o Depto. Comercial. | ¢ No. De disefios publicitarios
que presta la empresa para realizados.

posicionarla en el mercado, a | 2. ldentificacién de los X o Depto. Comercial. |¢ No. De medios de
través de los diferentes medios | medios de comunicacidn. comunicacién identificados.
de comunicacién existentes en o Depto. Comercial y | «  No. De cotlzaciones.

el depatamento y foda la| 3. Cotizacién de Precios de X Financiero.

republica de Guatemala. spot publicitarios.

X o Depto. Comercial |e % de incremento en ventas.

[ 4. Lanzamiento publicitario.

| 2. Fortalecer la pAgina Web | 1. Identificar los nuevos X e Gerencia y Depto. |+ No. De servicios
existente, a través del | servicios de la empresa. Comercial. identificados.
enriquecimiento  continuo de
[informaciOn de los nuevos | 2. Actualizar los servicios X X |« Gerencla y Depto. |« No. De servicios nuevos
servicios que presta la | de la empresa en |la pagina Comercial. existentes en la pagina
empresa. web.

Linea Estratégica # 02: Fortalecimiento de la estructura organizacional de la empresa.

Objetivos Estratégicos Lineas de accion Plazo Ente ejecutor Indicadores verificables
Corto M!dllno_ Largo

| 1. Disefiar una estructura | 1. Diseflar encuesta, para | X e Alumno, Tutor y|e No. De encuestas
organizacional de fa empresa, | recopilar informacién  de Revlsor. disefadas.
a través de un organigrama y | puestos.
la definicion de tareas y o Alumno. » No. De colaboradores
responsabilidades. 2. Pasar encuesta a los | X encuestados.

colaboradores.

3. Extraer informacién de | X e Alumno, Tutor y|e No. De funciones y

las encuestas.

Revisor.

responsabilidades

0¢
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determinadas.
4. Disefiar manual de| X s Alumno, Tutor y|e No. De descripcion de
descripcion de puestos. Revisor. puestos disefiados.
5. Deteminar sistema de | X e Alumno, Depto.|e No. De sistemas
Organizacién. Administrativo organizacionales
Financiero y analizados.
Gerencia,
6. Deteminar tipo de | X e Alumno, Depto.|s No. De tipos de
organigrama, Administrativo organigramas analizados.
Financiero A
Gerencia. '
7. Disefiar organigrema. | X e Alumno, Depto. | s No. De departamentos del
Administrativo organigrama.
Financiero y
Gerencia. -
2. Socializar el diseflo de la | 1. Disefiar programa de | X s Gerencia y Deplo. |« No. De programas
estructura organizacional a los | capacitacion. Administrativo disefiados.
colaboradores de ta empresa, Financiero.
a través de un programa de
capacitacion. 2. Ejecutar el programa de [ X | X X |e Gerencia y Deplo. | ¢ % de los colaboradores con
capacitacion Administrativo conocimientos  de la
Financiero. estructura  organizacional
de |la empresa.
Linea Estratégica # 03: Gestién de proyectos.
Objetivos Estratégicos Lineas de accién Plazo Ente ejecutor Indicadores verificables
Coro | Mediana | Largo
1. Gestionar apoyo financiero | 1.  Identificar Necesidades | X o Depto. Comercial. | s No. De necesidades
a instituciones nacionales e | en las comunidades. identificadas en las
internacionales a través de la comunidades.
formulacién y gestion de | 2.  Formular perfii de X « Depto. Comercial y | ¢  No. De perfiles de proyecto
proyecto. proyecto. i _Gerencia. formulados.

L€



3. Gestionar financiamientos X e Gerencia y Depto. No. De Proyectos con
de nuevos proyectos. Comerclal. financiamiento.
2. Ofertar los servicios de | 1. Identificar comunidades X [« Gerencia y Depto. No. De comunidades
comercializacién de productos | potenciales. Comercial. identificadas.
a empresas comunitarias a
través de visitas personales a | 2. Disefiar presentacion para X o Gerencia y Depto. No. De presentaciones
sus instalaciones. dérselos a conocer a las Comercial. disefadas.
comunidades identificadas.
3. Hacer las visitas a las X « Depto. Cornercial No De comunidades

comunidades para dar a
conocer los servicios que
presta la empresa.

visitadas que conocen el

servicio de la empresa.

A
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e CONOCIMIENTO GENERAL SOBRE LA INSTITUCION
GRAFICA No. 1

Conocimiento de los colaboradores sobre la existencia de una base legal en 1a empresa.

@ Nada
& Muypoco
O No sé
| W Lo suficiente ||
®Porcompleto ||

Fuente: Investigacion propia, octubre de 2005.

La grafica anterior nos muestra que la mayoria de los colaboradores consideran que la empresa si
cuenta con una base legal por completo, una cuarta parte estan indecisos en relacién si conocen o
no la base legal de la empresa, una minoria afirman que tienen conocimiento lo suficientemente.
Por consiguiente, es importante que a los colaboradores se les dé a conocer con claridad que la
empresa cuenta con una base legal para su funcionamiento.

GRAFICA No. 2
Conocimiento de los colaboradores sobre la existencia de un organigrama en la empresa.

@ Nada ]
Muypoco i
B No s¢

B Lo suficiente

m Porcompleto ||

Fuente: Investigacion propia, octubre de 2005,

La gréfica anterior nos muestra que mas de la mitad de los colaboradores afirman que la empresa
no cuenta con un organigrama y la cuarta parte restante aseveran que la empresa no tiene un
organigrama desarrollado por completo. Esto nos indica que en la empresa no existen cadenas de
mando bien definidas, lo cual da lugar a que los empleados reciban 6rdenes de mas de una
persona.



GRAFICA No. 3

Opinién de los colaboradores sobre si la empresa cuenta con una mislén y una visién.

& Nada

EMuy poco
GNo sé

HLo suficiente
= Por completo

Fuente: lnvestiga_cié.n_propia, octubre de 2005.

Como se puede observar en esta grafica, mas de la mitad de los colaboradores encuestados
aseveran que en la empresa no existe una vision y misién. Sin embargo, una minoria dice que
existe muy poco y los demas colaboradores afirman estar indecisos ya que no saben si 1a empresa
cuenta o no con 1a misma. Esto nos indica que el equipo de trabajo de Productos Certificados S.A.
no tiene conocimientos del propésito con que fue creada la organizacién, lo cual puede repercutir
en la desmotivacién de los colaboradores ya que no se identifican con la empresa.
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« INFORMACION SOBRE PUESTO
GRAFICA No. 4

Conocimiento de los colaboradores sobre la existencia de una clara definici6n de los
deberes y responsabllidades de sus puestos.

__

18 Nada
8 Muy poco
50%| O No 54

H Lo suficierdis
W Por completo

Fuente: Investigacién propia, octubre de 2005,

Se observa en la grafica que la mitad de colaboradores encuestados afirman estar indecisos de
conocer los deberes y responsabilidades que le comresponden en su puesto de trabajo y Ia otra
mitad afirma conocer muy poco la definicién de sus deberes y responsabilidades dentro de la .
empresa. Por lo tanto, se determina asi que en la empresa no existe una descripcion de puesto
que les permita a los colaboradores conocer claramente sus deberes y responsabilidades.

GRAFICA No. §
Conocimiento de la existencia de duplicidad de funciones de parte de los colaboradores

@Nada
aMuypoco |
BNo sé

W Lo suficiente
®Por compieto |

Fuente: Investigacion propia, octubre de 2005.

Segun en la grafica se aprecia que mas de la mitad de colaboradores encuestados consideran que
existe duplicidad de funciones dentro de la empresa, una cuarta parte aseveran que existe muy
poca duplicidad de funciones, y el resto de colaboradores afirnan que existe duplicidad de
funciones lo suficientemente. Esto confirma que en la empresa no existe una descripcién de
puestos que les permita a los colaboradores tener una clara idea de sus funciones dentro de ia
organizacién.
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GRAFICA No. 6
Oplnién de los colaboradores sobre si recibe 6rdenes de méas de una persona.

8 Nada

B Muy poco
BaNosé

® Lo suliclenie
B Por complelo

Fuente: Investigacién propia, octubre de 2005.

En esta grafica, se aprecia que |a mayorfa de las personas encuestadas opinan que sf reciben
ordenes de mas de una persona por completo. Sin embargo, una minorfa afirma que recibe
ordenes de mas de una persona lo suficientemente, otra minorfa aseveran recibir ordenes de mas
de una persona muy pocas veces y el resto de los colaboradores afirman no recibir ordenes de
mas de uné persona. Esto determina que no existe una jerarquizacién y cadenas de mando bien
definidas dentro de la empresa lo cual origina que las labores se realicen de manera desordenada.

GRAFICA No.7
Opini6on de los colaboradores sobre la especializacién del recurso humano en la empresa.

@ Nada

@ Muy poco

B No sé

§ Lo suficiente
® Por completo

Fuente: investigacién propia, octubre de 2005.

Segin se observa en esta grafica, una mayoria que representan las tres cuartas partes de los
colaboradores de la empresa, afirman que se busca la especializacion del empleado, de una
manera completa y lo suficientemente, una minoria consideran que se busca la especializacion del
empleado muy pocas veces Yy el resto afirma que no existe la especializacién. Cabe mencionar
que los colaboradores que afirma de que no existe una especializacién adecuada es la secretaria y
la encargada de limpieza ya que son puestos que no se requiere de mayor especializacion,
principalmente en el area de limpieza.
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GRAFICA No. 8
Opinion de los colaboradores sobre las herramientas necesarias para desempenar bien su
trabajo.

@ Nada

Sa% @ Muypoco
aNo sé
62% ® Lo suficienie

l = Por complelo

Fuenle: investigacién propia, oclubre de 2005.

Se observa en esta grafica que la mayorfa de los colaboradores encuestados, consideran que si
cuenta con las herramientas necesarias para desemperiar bien su trabajo dentro de la empresa,
afimando estar completamente de acuerdo y una minoria opinan estar lo suficientemente de
acuerdo. Por lo que se determina que no existe ningin problema respecto a este cuestionamiento
ya que se puede considerar una fortaleza de la organizacion.

GRAFICA No. 9

Opinién de los colaboradores sobre la existencla de una supervision periédica del trabajo
efectuado

Nada

B Muy poco
ONo s
H Lo suliciente

'_!Por completo

Fuente: Investigacién propia, octubre de 2005.

Segun se observa en esta grafica, 1a mitad de los colaboradores dicen que sus actividades
laborales es revisada lo suficientemente, una cuarta parte considera que su trabajo lo supervisan
muy pocas veces, una minorfa dice que sus actividades es revisado por completo y el resto de los
colaboradores opina que su trabajo no es revisado en ningan momento. De tal manera que se
determina en el proceso de investigacién y se confirma en este resultado que existe deficiencias en
la departamentalizacion, ya que sin ella es dificil determinar quién y como estan relacionados los
distintos grupos entre sl.
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GRAFICA No. 10
Conocimiento de los colaboradores sobre si estan bajo el mando de alguna persona.

H Lo suficiente
1

87% | mPor completo

Fuente: Investigacion propia, oclubre de 2005.

En esta grafica se aprecia, que la mayoria de los colaboradores encuestados, afirman estar bajo el
mando de alguna persona, mientras que una minorfa considera no estar bajo el mando de alguna
persona. Se determina que este 13% que dice no estar bajo el mando de alguna persona
representa 1 colaborador de los 8 encuestados y que se refiere al Director General.

GRAFICA No. 11

Opinién de los colaboradores sobre si tiene personal bajo su mando.

8 Nada

8 Muypoco
BNo sé

m Lo suficiente
@ Por completo

Fuenle: Investigacion propia, octubre de 2005.

En esta gréfica se puede observar, que mas de [a mitad de los colaboradores encuestados dicen
no tener personal bajo su mando y una minorfa afirma tener personal bajo su mando de una forma
completa.

Cabe mencionar que la mayoria de los encuestados que afirman no tener personal bajo su mando
son subordinados, operativos o de asistencia. En este resultado se determina que existe una
jerarquizacion dentro de la empresa pero esto no significa que este funcionado de una forma
eficiente ya que es aplicada de una manera emplrica.
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e DE LAS CONDICIONES Y EL AMBIENTE LABORAL

GRAFICA No. 12
Opinion de los colaboradores sobre la satisfaccion salarial.

[@Nada

|@Muy poco |
ONo s \
H Lo suficiente
H Por completo

Fuente: Tnvesfigacién propia, oclubre de 2005

Segun en la grifica se observa que el total de los colaboradores encuestados afirman estar
completamente de acuerdo con su salario.
Se determina en este resultado una de las fortalezas de la empresa ya que los colaboradores
actualmente se encuentran motivados econémicamente considerado uno de 1os incentivos mas
importantes dentro de un equipo de trabajo.

GRAFICA No. 13

Opinién de los colaboradores sobre si las instalaciones fisicas de su drea de trabajo son las
adecuadas para desempeiiar correctamente su trabajo.

BNada
@ Muy poco
ONo sé

B Llo suficiente
W Por complelo

Fuente: Investigacién propia, octubre de 2005

En la grifica se observa que el total de los colaboradores encuestados consideran estar
completamente satisfechos con sus instalaciones fisicas de 4rea donde trabajan, y afirman que son
adecuadas para desempefiar de una forma eficiente sus actividades laborales. Este
cuestionamiento resulta también ser una fortaleza para la empresa ya que los colaboradores se
sienten satisfechos y dicen tener un ambiente agradable.
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GRAFICA No. 14

Creen los colaboradores que sus compaiieros de trabajo, desempeiian cormectamente sus
actividades laborales.

0% & Nada
I @Muypoca
50% 50% [ancles
mlo suficiente |
B Por completo |

Fuente: Investigacion propia, oclubre de 2005.

Segln en la grafica se observa que la mitad de los colaboradores encuestados consideran que
realizan sus actividades de una forma completa y la otra mitad restante afirnan estar lo
suficientemente de acuerdo. Esto determina que existe dentro del equipo de trabajo de Productos
Certificados un clima organizacional agradable.
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v. EXPOSICION Y DISCUSION

En este mundo globalizado y cambiante es importante contar con un sistema organizacional
eficiente para ser competitivos en el segmento de mercado donde se desarrollan las actividades
comerciales.

Este sisiema organizacional permita a los colaboradores de las empresas conocer la estructura de
la organizacién y tener conocimientos de las lineas de autoridad y de responsabilidad dentro de un
departamento y porqué no, de toda la empresa. De esta forma, los colaboradores sabran
perfectamente sus funciones y responsabilidades y asi mejoraran los problemas de comunicacion
dentro de ellos.

Etzioni y Scout (1964), nos dicen que, una de las partes importantes de toda organizacion
competitiva, consiste en contar con una estructura organizacional que permita establecer un
sistema de papeles que han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar juntos de
forma 6ptima, y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.

Segun Mintzberg (1984), afima que una estructura organizacional “Es el conjunto de todas las
formas en que se divide el trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacién de las mismas™

O sea que, la estructura organizacional es una estructura intencional de roles, cada persona asume
un papel que se espera que cumpla con el mayor rendimiento posible.

En toda organizacién que requiera implantar un orden se necesita identificar y clasificar las
actividades que se tienen que realizar en la institucion, se tienen que agrupar estas actividades y a
cada grupo de actividades se le puede asignar un director con autoridad para supervisar y tomar

decisiones.

Este no es el caso de Productos Certificados S.A. ya que segin los resultados obtenidos en la
investigacion se determiné que los colaboradores opinan que hay una ausencia de un sistema
organizacional efectivo lo cual provoca que la labores se realicen de una manera desordenada,
existe perdida de tiempo, dilucién de responsabilidades entre los colaboradores o peor aun, dentro
de un mismo departamento, por todo ello se originan problemas de mala informacién, ya que no
existen los canales adecuados para hacer Hegar comecta y oportunamente la informacion,
provocando e! mal entendimiento entre los colaboradores de l1a empresa.



42

Afirman los encuestados que a toda esta problematica se le puede agregar la ausencia de una
visién y misién como organizacion. Pemmitiéndoles a los colaboradores no tener una perspectiva
clara dentro de la empresa sobre el propdsito con que fue creada y adonde se quiere llegar como

organizacion.

Segun Jean Paul Sallenave (1994) sefiala que la vision es m4s bien una manera distinta de ver las
cosas, es la percepcion, simultinea de un problema y de una solucién técnica novedosa; toda
empresa, todo plan, empieza con una visién. La visibn adscribe una mision a la empresa: hacer
que la visién se convierta en realidad.

Cuando una empresa formula su misién, no trata de hacer la publicidad de sus productos; tampoco
les dirige un discurso filoséfico a los accionistas sino que aclara sus propésitos, identifica su razén
de ser y define su negocio en todas sus dimensiones. El concepto de misi6n suele usarse
indistintamente con la del propdsito.

De acuerdo con Koontz y Weihrich (1998), la definen como “la funcién o tarea bdsica de una
empresa o institucion o de una parte de ésta”.

Todo establecimiento organizado, sea del tipo que sea, tiene o al menos debe tener, si se desea
que su existencia sea significativa, un propésita o misién.

Determinandose asi que el principal problema de la empresa Productos Certificados, S.A. se
encuentra en la estructura organizacional, asi también la ausencia de una visi6n y misién por tal
motivo surge la necesidad de realizar la presente investigacion para dar una respuesta y proponer
soluciones factibles que ayuden a contrarrestar la problemaética existente.

El propésito de esta investigacién es disefiar una visién y misidon y un sistema organizacional
efectivo, tomando en cuenta los elemento de la planeacion estratégica, correspondiente al periodo
2006 - 2016 que incluye el disefio de un organigrama y 1a descripcion de puestos; que permita a los
colaboradores realizar sus labores de fonrma ordenada, tener conocimientos de sus funciones y
responsabilidades, apropiarse de la visién y misién de la empresa para que se identifiquen con ella.

Sin embargo se demuestra que de llevarse a cabo la presente propuesta, la empresa se
beneficiara, ya que se vera reflejado en la optimizacion de recursos, mejorando la productividad en
el equipo de trabajo, obteniendo mas utilidades, y logrando un indice de rentabilidad aceptable, en
comparacion con organizaciones que compiten en el mismo segmento de mercado.
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Por lo anteriormente descrito se determina que se logra la finalidad de Ia investigacion ya que con
la propuesta que se recomienda se contribuye a mitigar la problematica mds seria que existe
actualmente en la organizacion obteniendo asf una solucion factible.



V. CONCLUSIONES

La estrategia mas importante para contrarresiar el problema mas serio que existe en la
organizacion, es el “Fortalecimiento de la Estructura Organizacional de la empresa”.

La empresa Productos Certificados, S.A. no cuenta con una estrictura organizacional
adecuada en el area administrativa, que consiste en la ausencia de un organigrama, y
descripcion de puesto lo cual origina problemas con la definicion de tareas y
responsabilidades y la cadena de mando.

La mayoria de los colaboradores de la empresa Productos Certificados, S.A. consideran
que la empresa carece de una vision y misién por lo que los colaboradores desconocen el
proposito de la misma y no tienen una perspectiva clara del futuro de la organizacion.

En la variable de especializacion podemos concluir que se puede tomar como una fortaleza
asi como también la remuneracién que reciben por su trabajo ya que los colaboradores
consideran que existe una especializacion constante y los sueldos que reciben a cambio
de su trabajo son atractivos. A todo esto se puede agregar la existencia de herramientas e
instalaciones necesarias para desarrollar }as actividades laborales de una forma adecuada

de parte de los colaboradores.

Se determino que la empresa Productos Certificados, S.A. esta constituida legalmente, lo
cual la hace ser una empresa formal y competitiva. Dando seguridad en la inversion y
credibilidad de los servicios que presta en su segmento de mercado.
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VL. RECOMENDACIONES

Realizar reuniones utilizando la técnica de lluvia de ideas o la de circulos de calidad, con e!
propdsito de eficientar las actividades que realizan los cotaboradores y lograr asi mejor

comunicacion y trabajo en equipo.

Realizar programas de capacitacion y orientacion, para que los trabajadores puedan hacer
buen uso del equipo, herramientas y materiales para el desempeiio de su trabajo.

Aprobar el diseiio de la misi6n y visidn que se propone, para que se implemente y se de a
conocer a los colaboradores, con el fin de que se apropien de ella y sea mas facil alcanzar
los objetivos de la empresa.

Poner en practica las descripciones de puestos que se propone en esta investigacion, con
el fin de definir los deberes y responsabilidades que debe realizar cada trabajador y por
medio del cual se evite {a duplicidad de funciones.

Utilizar el sistema organizacional propuesto en esta investigacién, con el objeto de
departamentalizar, y jerarquizar la autoridad y responsabilidad, mejorando las cadenas de
mando y evitar duplicidad de mando.
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VIl. RESULTADOS

+ PROPUESTA DE SOLUCION:

Con base a la linea estratégica principal, “Fortalecimiento de la Estructura Organizacional de
la empresa” que corresponde al plan estratégico periodo 2006 — 2016, se presenta la siguiente
propuesta, que se deber4 de socializar entre los colaboradores para mejorar el desempefio de
la organizacién y poder cumplir con el objeto de la investigacion.

VISION

Propuesta:

Ser una empresa plenamente humana, productiva, con alta rentabilidad, consolidando
nuestra posicién de liderazgo; comprometida con el servicio al dliente, en el segmento de
mercado de empresas intermediarias.

Implementacion:

La vision de Productos Certificados S.A. debera ser colocada en una parte visible en las
instalaciones de la empresa, para que sea de facil lectura para los socios, directivos,
colaboradores y clientes de la organizacion.

MISION

Propuesta:

Se satisface con soluciones integrales de una forma profesional, las necesidades de la
oferta y la demanda en el mercado de servicios de administracién de proyectos y de
comertializacién de productos y servicios.

Productos Certificados S.A. actualmente no cuenta con una misién por lo que se
recomienda la anteriommente descrita, para que los colaboradores de todos (os niveles se
apropien del propdsito con que fue creada la organizacién y presten un servicio de mayor
calidad.
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* PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CON BASE A LA
ESTRATEGIA PRINCIPAL PERIODO 2006 — 2016.

Es importante que la empresa Productos Certificados, S.A. cuente con una estructura
organizacional adecuada, que le permita estar a la altura de las circunstancias actuales y
futuras, satisfaciendo las expectativas de los clientes reales y potenciales.

Al llevar a cabo esta propuesta, se determinara una jeramuizacién y departamentalizacién
apropiada, que permitird determinar la ubicaci6n del cargo dentro del organigrama de la
empresa, para determinar con que empleado o departamento debe interactuar para dar
cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas.

“PRODUCTOS CERTIFICADOS S.A."
ORGANIGRAMA

CONSEJ(
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Seglin el andlisis de los resultados obtenidos en la encuesla llevada a cabo a los colaboradores de
la empresa, Productos Certificados S.A. se logré determinar que actualmente no cuenta con un
organigrama estructurado, salvo el que se logré determinar de acuerdo con la investigacion
realizada. (Ver anexo 1).

Al cual se le hace las siguienies correcciones, se jerarquizaron los mandos intermedios como lo
son las asistencias seguido por el contador, secretaria y por ultimo la encargada de limpieza.

Dos entes de asesoria (auditoria y asesoria legal) ya que son servicios que actualmente la
empresa contrata cuando asi lo requiere,

Debido al rapido crecimiento de la empresa, se propone la creacién de un nuevo departamento a
corto plazo, que requerira dos nuevos puestos de trabajo, un director de proyecto con su
respeclivo asistente, esto incrementara los costos fijos de la empresa con un total de Q.15,000.00
mensual.

Por tal motivo, se propone el presente disefio para poder tener una definicion clara de la
departamentalizacion y las lineas de mando dentro de la empresa.

El sistema organizacional que se disefio es el lineal o staff también conocido como (lineal y de
estados mayores). Ya gue se transmite la autoridad y responsabilidad integramente a través de
un solo jefe para cada funcién, pero esta autoridad de linea recibe asesoramiento profesional, tanto
legal como financiero, para cumplir con sus funciones de una forma mas efectiva.

El lipo de organigrama que se propone es el vertical, ya que son los mds usados y, por lo mismo,
facil de comprender, como también indican en fooma objetiva las jerarquias def personal.
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PROPUESTA DE DESRIPCION DE PUESTO CON BASE A LA ESTRATEGIA PERIODO 2006 -
2016

PRODUCTOS CERTIFICADOS, SA.
Manual de Descripcién de Puestos

e
[ Titulo del puesto: T Jefe inmediato; T
Director General Consejo de Administracién
Subordinado inmediato Director Administrativo Financiero, Director de | |
Comercializacion y Director de Proyectos.

[Descripcién General del Puesto
Es el responsable de {a planificacion, organizacion, direccién y control de las actividades, asi como
de la coordinacin y toma de decisiones sobre 4reas administrativas, financieras, comercializacion y
| proyectos.

Funciones Especificas:
Preparar los presupuestos junio con los demas directores.
Evaldar el avance de los proyectos.
Coordinar, supervisa las actividades de la empresa.
Autorizar contrataciones o liquidaciones de contratos de trabajo.
Analizar informe de proyectos.
Analizar requerimientos.
Decidir metas del proyecto.
Analizar el presupuesto de los proyectos.
Revisar programas del proyecto.
10 Solicitar informes a los mandos medios.
11. Tomar de decisiones.
12. Supervisar el funcionamiento del personal.
Responsabilidades:
| e Es responsable del manejo general de los fondos de la empresa.

| e Es responsable de planificar los procesos de reinversion de capital y en caso necesario de
considerar los financiamientos. 5

e Debe mantener la compleia discrecién fuera de la empresa, de las politicas, objetivos, |
metas, estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informacién contable y

CONOO RN

costos.
® Las decisiones que tome afectan sus actividades y la de todos los trabajadores de la
empresa.
Requisitos del Puesto:
* Académico: Profesional Universitario de preferencia Lic. En Administracion de Empresas o
equivalente.

* Experiencia: Dos afios de experiencia en la ejecuci6n de tareas similares.
Otros:

Bases del idioma espaiol e inglés.
Habilidades de negociacién.

Buenas Relaciones Humanas.
Conocimientos avanzados en computacion.




PRODUCTOS CERTIFICADOS, S.A.

Titulo del puesto: Jefe inmediato:
Director Administrativo Financiero. Director General.
Subordinado inmediato Asistente, Contador, Secretaria y Encargado de
Limpieza.

Descripcion General del Puesto |
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la gestion administrativa y financiera de la empresa.

1

1.

Funciones Especificas: |

Supervisar porque se lleve al dia la contabilidad de la empresa.

2. Supervisar el buen uso de los recursos de la empresa
3. Convocar, dirige y facilita las reuniones de trabajo.
4. Apoyar a [a Direccién General en otras actividades que le sean requeridas.
5. Participar en la formulacion y aprobacién de presupuestos.
[ Coordinar, supervisa y dirige las actividades administrativas y financieras de la
empresa.
7. Autorizar contrataciones o liquidaciones de contratos de trabajo.
8. Supervisar las funciones de todos los puestos de trabajo.
9. Analizar requerimientos.
10.  Analizar rendimiento de personal.
11.  Solicitar y analiza integraciones de cuentas contables.
12. Analizar los Estados Financieros.
Responsabilidades:

s Es responsable del manejo de los fondos de la empresa.

» Es responsable del mobiliario y equipo asignado.

e Debe mantener la completa discrecion fuera de la empresa de las politicas, objetivos,
metas, estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informacién contable y
costos.

e Es responsable de la pérdida o robo de efectivo, cualquier documento de pago. o registro
que tenga bajo su responsabilidad. )

e Las decisiones que tome afectan sus actividades y la de todos los trabajadores de la
empresa.

Otros:

Requisitos del Puesto:
o Académico: Administrador de Empresas o Contador Publico, Auditor.
o Experiencia: dos ailos de experiencia en puestos similares.

« Bases del idioma espaiiol de preferencia dominio del idioma inglés.
Habilidades de negociacitn.

Buenas Relaciones Humanas.

Conocimiento avanzado en computacion.
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PRODUCTOS CENRTIFICADOS, S.A.
Manual de Descripcién de Puestos
Titulo del puesto: Jefe inmediato:
Director de Proyectos. Director General.
Subordinado inmediato Asistente de Proyectos, Secretaria y Encargado
de Limpieza.

Descripcién General del Puesto
Formular, Gestionar y Evaluar Proyectos de una forma eficiente y eficaz.

Funciones Especificas:
1.

N

0 Otras funciones que se le puedan encomendar.

Coordinar la actividad de Proyectos con el Director General, el Director Administrativo
Financiero y Director Comercial.

Coordinar y evalia los proyectos en ejecucion velando el fiel cumplimiento de los
COmpromisos y contratos.

Supervisar la calidad de la ejecucién de los servicios

Informar a la direccién General sobre las diferentes actividades

Apoyar, a las dem4s direcciones.

Realizar las acciones necesarias para la captacién de recursos.

Formular, Gestionar y Evaluar de Proyectos.

Velar por el eficiente desempeiio de su departamento.

Responsabllidades: |

Es responsable de sus tareas propias y de su departamento.

Es responsable del mobiliario y equipo asignado a su cargo.

Debe mantener la completa discrecion fuera de la empresa de las politicas, objetivos,
metas, estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informacién contable y
costos.

Es responsable de la pérdida o robo de cualquier documento o registro que tenga bajo su
responsabilidad.

Las decisiones que tome afectan sus actividades y la de todos los trabajadores de la
empresa.

Requisitos del Puesto:

Otros:

Académico: Ingeniero Forestal o Equivalente.
Experiencia: dos afios de experiencia en la ejecuci6n de tareas similares.

Bases del idioma espafiol indispensable dominio del idioma ingles.
Habilidades de negociacién.

Conocimientos en Planeaci6n Estratégica.

Buenas Relaciones Humanas.

Conocimiento avanzado en computacion.




52

=
PRODUCTOS CERTIFICADOS, S.A.

1 Manual de Descripcién de Puestos

Titulo del puesto: Jefe Inmediato:
Director de Comercializacion Director General.
Subordinado inmediato Asistente de Comercializacién, Secretaria y
Encargado de Limpieza.

Descripcion General del Puesto
Promocionar y comercializar los productos y servicios de la empresa de una forma eficiente y

eficaz.
Funciones Especificas:
1. Coordinar la actividad comercial con el Direclor General, Director Administrativo Financiero
y Director de Proyectos.
2. Coordinar y supervisar la compra-venta de madera y otros productos y servicios y el
cumplimiento de los compromisos y contratos.
3. Supervisar la calidad de los productos y servicios ofertados.
4. Informar ala direccion General sobre las diferentes actividades.
5. Apoyar en lo que respecta a imagen institucional.
6. Realizar las acciones necesarias para 1a caplacion de clientes.
7. Elaborar videos institucionales de carécter promocional. .
8. Diseiiar los articulos promociénales de merchandising que se vea conveniente.
9. Velar por el eficiente desempeiio de su departamento.
10. Otras funciones que se le puedan encomendar.

Responsabllldads

Es responsable de sus tareas propias.

Es responsable del mobiliario y equipo asignado a su cargo.

Debe mantener la compieta discreci6n fuera de la empresa, de las politicas, objetivos,
metas, estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informaciéon contable y
costos.

Las decisiones que tome afectan sus actividades y la de todos los trabajadores de la
em

otros:

Requisitos del Puesto:

Académico: Licenciado en Mercadotecnia o Administracién de Empresas.
Experiencia: dos afios de experiencia en la ejecucién de tareas similares.

Bases del idioma espafol, indispensable dominio del idioma ingles.
Habilidades de negociacion.

Buenas Relaciones Humanas.

Conocimiento avanzado en computacion.
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i LA A 0
| Titulo del puesto: Jefe inmediato: ]
| Asistente Administrativo Financiero Director Administrativo Financiero. |
Subordinado inmediato Contador, Secretaria y Encargado de
Limpieza. _

Descripcién General del Puesto
Es la persona encargada de apoyar al director administrativo en la realizacion de tareas poco |
complejas, tales como coordinacion de agenda, elaboracién y supervision de reportes € informes. |

OW®ENP OB W=

Funciones Especificas:

10. Hacer compras.
11
12. Otras funciones que se le puedan encomendar.

Elaborar de citas con el director administrativo.

Elaborar de cartas, circulares, y otros documentos.

Asistir en algunos casos en representacion del director administrativo financiero.
Elaborar de expediente.

Receptor de reportes de las distintas areas.

Realizar pagos. ]
Elaborar cheques. {
Manejar Programas de Contabilidad.
Conciliar Libros de Bancos.

Manejar Caja Chica. |

Respaonsabilidades:

Es responsable de manejo de fondos de la empresa.

Es responsable del mobiliario y equipo asignado.

Debe mantener la completa discrecion fuera de la empresa, de las politicas, objetivos,
metas, estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informacién contable y
costos.

Es responsable de la perdida o robo de efectivo, cualquier documento de pago, o registro
que tenga bajo su responsabilidad.

Requisitos del Puesto:

Académico: Pensum Cerrado en Administracién de Empresas o Contaduria Publica de
preferencia graduado.
Experiencia: dos afios de experiencia en la ejecucion de tareas similares.

Bases del idioma espafol, de preferencia dominio del idioma Ingles.
Habilidades de negociacion.

Buenas Refaciones Humanas.

Conocimiento avanzado en computacién.




54

PRODUCTOS CERTIFICADOS, S.A.

Manual de Descnipcién de Puestos

Titulo del puesto; Jefe inmediato:
Asistente de Proyectos Director de Proyectos.
Subordinado inmediato Contador, Secretaria y Encargado de
Limpieza.

Descripcion General del Puesto
Es la persona encargada de apoyar al director de proyectos &n la realizacién de tareas poco
complejas, como [a formulacién, gesti6n y evaluacién de proyectos de una forma eficiente y eficaz.

| Funciones Especificas:

PN BN~

Elaborar cartas, circulares, y otros documentos que correspondan al departamento.

Asistir en algunos casos en representacion del director de proyectos.

Elaborar expediente.

Receptor reportes de distintas actividades en ejecucién.

Realizar visitas para evaluar proyectos.

Apoyar en la formulacién de proyectos.

Apoyar en la gestién de proyectos.

Coordinar Actividades del departamento con el director de proyectos y otros colaboradores
Otras funciones que se le puedan encomendar.

Re.sponsabmdades

Es responsable del mobiliario y equipo asignado.

Debe mantener la completa discrecion fuera de la empresa, de las politicas, objetivos,
metas, estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informacion contable y
costos.

Es responsable de la pérdida o robo de cualquier documento, o registro que tenga bajo su
responsabilidad.

Requisitos del Puesto:

Otros:

Académico: Pensum Cerrado en Ingenieria Forestal o equivalente de preferencia graduado.
Experiencia: dos afios de experiencia en la ejecucion de tareas similares.

Bases del idioma espaiiol de preferencia dominio del idioma Ingles.
Habilidades de negociaci6n.

Conocimientos en Planeacion Estratégica.

Buenas Relaciones Humanas.

Conocimiento avanzado en computacion.
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PRODUCTOS CERTIFICADOS, S.A. l‘

Jefe inmediato:

Titulo del puesto: |
Asistente de Comercializacion Director de Comercializacién. |

[
Subordinado inmediato Contador, Secretaria y Encargado de{
Limpieza.

Descripcién General del Puesto
Es la persona encargada de apoyar al director de comercializacién en la realizacion de tareas de |
promocion y comercializacion de los productos y servicios de la empresa. ]

Funciones Especificas:
1. Apoyar en la coordinacién de las actividades comerciales.
2. Apoyar en ia coordinacién y supervision en {a compra-venta de madera y otros productos y
servicios y el cumplimiento de los compromisos y contratos.
Apoyar en la supervision de la calidad de los productos y servicios ofertados.
Apoyar, en lo que respecta a imagen institucional.
Apoyar en la realizacibn de acciones para a caplacidon de clientes.
Apoyar en |a elaboracion de videos institucionaies de caracter promocional. |
Apoyar en disefio de articulos promoci6nales de merchandising que se vea conveniente. |
Otras funciones que se le puedan encomendar. [

ONOD ;AW

Responsabilidades: |

» Es responsable de sus tareas propias.

» Es responsable del mobiliario y equipo asignado a su cargo.

o Debe mantener la completa discrecion fuera de la empresa, de las politicas, objetivos,
metas, estrategias, estadisticas de ventas, planes estratégicos, informacion contable y
costos.

* Las decisiones que realizan, afectan su propia tarea.

Requisitos del Puesto:
e Académico: Pensum Cerrado en Mercadotecnia o Administracion de Empresas.
* Experencia: dos afios de experiencia en la ejecucién de tareas similares.
otros:
Bases del idioma espariol de preferencia dominio del idioma Ingles.
Habilidades de negociacién.
Buenas Relaciones Humanas.
Conocimiento avanzado en computacion.




~PRODUCTOS CERTIFICADOS, S.A.

Manual de Descripcion de Puestos

Titulo del puesto: Jefe inmediato:
Contador Director Administrativo Financiero.
Subordinado inmediato Encargado de Limpieza.

Descripcion General del Puesto
Planifica y ejecuta operaciones contables y financieras de la empresa.

Funciones Especificas:

Ordenar y clasifica comprobantes contables.
Revisar la elaboracién de planillas de salarios
Revisar la preparacion de planilla del IGSS.
Operar los libros contables.

Formular las declaraciones fiscales del IVA e ISR.
Llevar control de cuentas corrientes.

Hacer pélizas contables mensuales.

Archivar documentos contables.

Ayudar a la preparacion de presupuestos.

. Mantener buenas relaciones con Bancos.

. Contactar nuevos proveedores.

 Administrar el uso de combustible de los vehiculos y autorizar vales para los mismos.
. elaborar los estados financieros en el tiempo debido.

. Uevar el control de inventario.

, Otras funciones inherentes al puesto.

Responsabilidades:

Es responsable de manejo de Fondos de la Empresa.

Es responsable de sus tareas propias.

Es responsable del mobiliario y equipo asignado a su cargo.

Las decisiones que realizan, afectan su propia tarea.

Perdida o robo de efectivo, cualquier documento de pago o registro contable.

Requisitos del Puesto:

Académico: Pensum Cerrado en Mercadotecnia o Administracién de Empresas.
Experiencia: dos afios de experiencia en la ejecucion de tareas similares.

Bases del idioma espaiiol de preferencia dominio del idioma Ingles.
Habilidades de negociacién.

Buenas Relaciones Humanas.

Conocimiento avanzado en computacion.
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Titulo del puesto: Jefe inmediato: -
Secretaria Recepcionista Director Administrativo Financiero.
Subordinado inmediato Encargado de Limpieza. |

Descripcién General del Puesto
Tiene bajo su cargo la atencién a todas las personas que desean hacer uso de algunos de los
servicios que ofrece la empresa.

| Funciones Especificas:

Alender al publico, brindando informacién en relacién a los iramites a realizar.
Atender y efectuar llamadas telefénicas oficiales.

Participar en reuniones de trabajo, elaborando minutas acerca de lo tratado. i
Llevar y mantener control estricto de la correspondencia, tanto la que ingresa como fa que
egresa.

5. Elaborar de documentos oficiales, en computadora.

6. Mantener la secretividad en relacién a la documentacion y/o informacién que maneje.

7. Organizar y mantener actualizado los archivos de la oficina, documentos y elaborar actas.
8

9

1

hoh=

Disefiar de documentos.
. Hacer Levantado de textos de diferentes materiales.
0. Otras funciones encomendadas. ‘

Responsabilidades:

+ Es responsable de sus tareas propias.
Es responsable del mobiliario y equipo asignado a su cargo.
Las decisiones que realizan, afectan su propia tarea.
Es responsable de la perdida o robo de cuaiquier documento o registro.
Es responsable de la transmisién oportuna de la informacion que sea de caracter urgente, |
incluyendo la via fax |
¢ Eltrabajo lo realiza en las instalaciones de recepcion de la empresa.

. ® ® @

Requisitos del Puesto:
e Académico: Secretaria Bilingiie 0 Secretaria Comercial.
o Experiencia: dos afios de experiencia en la ejecucion de tareas similares.
Otros:
Bases del idioma espaiiol de preferencia dominio del idioma Ingles.
Buenas Relaciones Humanas.
Conocimiento avanzado en computacion.
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Titulo del puesto: Jefe inmediato:
Encargado de Limpieza __Director Administrativo Financiero.
Subordinado inmediato Ninguno
” Descripcién General del Puesto
Es el encargado de realizac todas las actividades de limpieza del mabiliacia y equipa e
l infraestructura de la empresa.

Funciones Especificas:

1. Barrer y trapear los pisos de oficinas, pasillo y bafios
2. Limpiar de corredores y parqueos.
3. Todas aquellas atribuciones asignadas por el jefe inmediato.

Responsabilidades:

« Es responsable de mantener fimpia todas de las instalaciones y equipo y materiales a su |
cargo.

o Es responsable hacer la limpieza de las oficinas antes de las horas de {rabajo para no
entorpecer el trabajo técnico y administrativo.

« Eltrabajo lo realiza en las instalaciones de la empresa.

Requisitos del Puesto:

e Académico: Minimo Tercero Basico.
e Experiencia: No indispensable

Otros:
o Bases del idioma del area.
e Buenas Relaciones Humanas.
« Disponibilidad de Horario.
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ANEXO No. 2
CUESTIONARIO No. 1

EMPRESA: PRODUCTOS CERTIFICADOS SOCIEDAD ANONIMA

Este cuestionario esta dirigido al personal de la empresa Productos Certificados S.A., con el objeto
de recopilar informacién y determinar la problemética existente en la empresa; respecto a la
estructura organizacional.

PUESTO:

FECHA:

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

A continuacioén, presentamos diversas opciones, por favor seleccione su respuesta con una
X.

-2. Nada 1. Lo suficiente
-1, Muy poco 2. Por completo
0. No sé

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
I. Conocimiento General sobre la Institucién.
1. ¢Se dispone de una base legal en la empresa?
2 -1 0 1 2
2. ¢Existe un Organigrama en la empresa?
-2 -1 0 1 2
3. ¢laempresa cuenta con una misién y una vision?

-2 -1 0 1 2

ll. Informacién sobre puesto
4. ¢Tiene usted una clara definicion de los deberes y responsabilidades de su puesto?

-2 -1 0 1 2

5. ¢Existe duplicidad de funciones?

-2 -1 0 1 2
6. ¢Recibe érdenes de méas de una persona?

-2 -1 0 1 2
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7. ¢Se busca la especializacion del empleado?

-2 -1 0 1 2
8. ¢Considera que cuenta con las herramientas necesarias para desempeiiar bien su
{rabajo?
-2 -1 0 1 2

9. ¢El trabajo que realiza, es supervisado de manera peribdica?

-2 -1 0 1 2
10. ¢ Esté usted bajo el mando de alguna persona?

-2 -1 0 1 2
11. (Tiene usted personas bajo su mando?

-2 -1 0 1 2

IIl. De las condiciones y e! ambiente laboral.

12. ¢ Se siente satisfecho con su salario?

-2 -1 0 1 2
13. ¢Las Instalaciones fisicas de su 4rea de trabajo son las adecuadas para desempeiiar
correciamente su trabajo?
-2 -1 0 1 2

14. ;Cree usted que sus compaiieros de trabajo, desempefian correctamente sus actividades
laborales?

-2 -1 0 1 2



ANEXO No. 3

CUESTIONARIO No.2
EMPRESA: PRODUCTOS CERTIFICADOS SOCIEDAD ANONIMA.

Este cuestionario esta dirigido al personal operativo de la empresa Productos Certificados S.A., con
el objeto de recopilar informacién y determinar las tareas y responsabilidades, nivel jerdrquico y

requisitos de puesto.

1.

Describa cual es el titulo de su puesto?

Describa quien es su jefe Inmediato?

Describa quienes son sus subordinados?

Describa cuales son sus funciones?

Describa cuales son sus responsabilidades?

Describa a su criterio cuales deben ser los requisitos de su puesto?
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ANEXO No. 4
CUESTIONARIO No. 3
EMPRESA: PRODUCTOS CERTIFICADOS SOCIEDAD ANONIMA

Este cuestionario esta dirigido a los direclivos de la empresa Productos Certificados S.A., con el
objeto de recopilar informacién y detemminar las tareas y responsabilidades, nivel jerarquico y
requisitos de puesto de sus subordinados.

1. Describa cual es el titulo de su puesto?

2. Describa el titulo del puesto del subordinado a quien se refiere?

3. Describa cuales son las funciones del subordinado?

4. Describa cuales son las responsabilidades del subordinado?

5. Describa cuales deben ser los requisitos del puesto del subordinado?




