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Resumen

Con la presente investigacion, se establecio la necesidad de que la empresa Azulceramica cuente

con un manual de puestos y funciones.

Azulceramica es una empresa individual, fundada el 4 de julio del aiio 2000, por su propietaria
Alcira Azucena Salazar, con capital propio. La naturaleza de la empresa gira alrededor de venta
de bienes en el sector ceramico, como pisos, azulejos, fachaletas, sanitarios, lavamanos, tinas,
jacuzzis, y todo lo relacionado a la decoracion de construcciones; su ubicacién esta en el centro
de la ciudad de Esquipulas, lo que le permite cubrir dicho mercado y ademas atiende a personas
de la vecina republica de Honduras, asi como también algunas comunidades del municipio de

Concepcion Las Minas y aldeas de Esquipulas.

La informacién obtenida fue recopilada de fuentes primaria, a través de una guia de entrevista
dirigida a la propietaria de la empresa, con el objeto de conocer sobre los puestos dentro de la
empresa y el funcionamiento de cada empleados, asi mismo, se realizé un cuestionario dirigido
al total de los empleados, lo que permitid establecer la existencia de problemas administrativos,

tales como desconocimiento de las funciones y lineas de autoridad y duplicidad de actividades.

La investigacion realizada es de caracter mixto, debido a que se realizé investigacion documental
y de campo, consultando libros de texto, asi como, visitas a la empresa, a través de la aplicacion

de entrevista, cuestionarios y método de observacion.

La presentacion de los resultados de la entrevista fue a través de un cuadro, incluyendo la
pregunta, analisis de la misma, y analisis de la respuesta; con relacion al cuestionario dirigido a

los empleados, los resultados se presentan en graficas, y su respectivo analisis



El analisis de los resultados fue la base para la elaboracion de la propuesta, la cual incluye un
diagnéstico mediante herramientas como el FODA y causa y efecto, que permite identificar Ia

situacion actual de la empresa.

De lo anterior se llegd a la conclusién de que existen problemas en la comprensién de las
funciones principales de cada empleado, esto debido a que no se cuenta con un manual que
oriente al personal sobre las actividades que deben de desarrollar dentro de la empresa, asi como
también no se tiene una estructura jerarquica delimitada (organigrama); hecho que ha conllevado
a que el personal desconozca sus responsabilidades y lineas de autoridad; provocando con ello

conflictos a nivel intemo, debido que muchos no reconocen la autoridad de su jefe inmediato.

Por altimo se presenta la propuesta donde se sefiala la necesidad de implementar un manual de
puestos y funciones que establezca las principales funciones y responsabilidades del personal de

la empresa, mismo que se elabord y se incluye como anexo.



Introduccion

El presente informe se baso en un estudio realizado a la empresa Azulceramica ubicada en el
municipio de Esquipulas departamento de Chiquimula donde se establecié que la empresa no
cuenta con un manual de puestos y funciones para el personal, por lo que los empleados
desconocen las funciones . Por lo cual se presenta una propuesta de un manual de funciones, para
determinar cuales son las tareas que debe desempefiar el personal que labora, logrando de esta

manera los objetivos trazados por la empresa.

El contenido del informe esta estructurado conforme la investigacion se fue realizando, en un
principio se elaboré un marco tedrico (capitulo 1), con el objetivo de establecer los términos y
conceptos utilizados en la investigacion, posteriormente en el capitulo dos, se planteé el
problema de la investigacién, estableciéndose el mismo: Como afecta la falta de un manual de
puestos y funciones a la empresa Azulceramica, por lo que se establecieron sus justificaciones y

objetivos del plan de la practica a realizar, y en el capitulo tres la metodologia utilizada.

Se establece en ¢! capitulo cuatro lo que se espera de este proyecto, tanto para el estudiante, para
la empresa objeto de la investigacion, a la universidad y al pais; en el capitulo cinco se presenta el

analisis de los resultados obtenidos en la investigacién de campo.

En los resultados de la investigacion del capitulo seis, se establece que una de las mayores
debilidades de la empresa radica en que no cuenta con un manual de puestos y funciones,

conllevando con esto varios problemas de indole administrativo.

Se presentan las conclusiones en el capitulo siete a las cuales se llego, luego de realizada la
presente investigacion, dentro de las cuales destaca que existen problemas en la compresién de
las funciones principales de cada empleado; como resultado de no contar con un manual de
puestos que oriente al personal sobre las actividades que deben de desarrollar dentro de la

empresa.



En la propuesta de solucién a la problematica y viabilidad del proyecto, en el capitulo ocho, se
sefiala que es necesario que la empresa cuente con un manual de puestos y funciones, mismo que
se estard entregando con el presente proyecto a la propietaria de la empresa, por lo que éste

debera ser implementado a fin de corregir los problemas que la falta del mismo ha provocado.

En el capitulo nueve se presenta las fuentes de consultas documentales, de las cuales se obtuvo
informacién necesaria para la ejecucion del estudio, asi mismo, se presenta en el capitulo diez, el
cronograma de actividades, y por dltimo los anexos, que contienen instrumentos como la guia de

entrevista, el cuestionario, la descripcion de puestos y funciones, entre otros.



Capitulo 1

Marco tedrico

1.1 Estructura organizacional

“Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quien realizara cuales tareas y
quién sera responsable de qué resultados; para eliminar los obsticulos que resultan de la
confusién e incertidumbre respecto de la asignacion de actividades, y para tender redes de toma
de decisiones y comunicacién que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales.
“Cuando los gerentes desarrollan o cambian la estructura, participan en el disefio organizacional,
proceso que involucra decisiones sobre seis elementos clave: especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacion y descentralizacién,
y formalizacion. Robbins y Coutler (2005:240)

1.2 Organigrama

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organizativa de una empresa u
organizacion. Representa las estructuras departamentales y en algunos casos, las personas que las
dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerdrquicas y competenciales de vigor en la

organizacion.

El organigrama es un modelo abstracto y sistematico, que permite obtener una idea uniforme

acerca de la estructura formal de una organizacion.

Tiene una doble finalidad:

Desempeiia un papel informativo, al permitir que los integrantes de la organizacion y de las

personas vinculadas a ellas que conozcan, a nivel global, sus caracteristicas generales.



Es un instrumento para realizar analisis estructurales al poner de relieve, con la eficacia propia de

las representaciones graficas, las particularidades esenciales de la organizacion representada.

En el organigrama no se tiene que encontrar toda la informacion, para conocer como es la

estructura total de la empresa.

Todo organigrama tiene que cumplir los siguientes requisitos:

e Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles de jerarquia, y la relacion
entre ellos.
e Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

e Debe contener Gnicamente los elementos indispensables.

Organigrama. Recuperado:

http://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama(2009)

1.3 Cadena de mando

"Es la linea continua de autoridad que se extiende de los niveles organizacionales mas altos a los
mas bajos y define quien informa a quien. Ayuda a los empleados a responder preguntas como:
“¢A quien recurro si tengo un problema?” 6 “;Ante quien soy responsable? No es posible
analizar la cadena de mando sin examinar otros tres conceptos: autoridad, responsabilidad y
unidad de mando. Autoridad se refiere a los derechos inherentes de un puesto gerencial para
decir al personal qué hacer y esperar que lo haga. Para facilitar la toma de decisiones y la
coordinacion, los gerentes de una organizacion forman parte de la cadena de mando y se les
otorga cierto grado de autoridad para cumplir sus responsabilidades. Robbins y Coutler

(2005:240)



1.4 Disefio de cargos

"Para la organizacion, el cargo es la base de la aplicacion de las personas en las tareas
organizacionales; para la persona, el cargo es una de las mayores fuentes de expectativa y
motivacion en la organizacion. Las personas siempre ocupan un cargo cuando ingresan en una
organizacion.  El concepto de cargo se fundamenta en las nociones de tarea, atribucion y

funcién. Chiavenato (2000: 292)

1.5 Tarea
Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En general, es la actividad asignada a
cargos simples y rutinarios (como los que ejercen los que trabajan por horas o los obreros).

Chiavenato (2000: 293)

1.6 Atribucion
Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un cargo. En general se refiere a cargos
mas diferenciados (ocupados por quienes trabajan por meses o por los empleados de oficina), la

atribucion es una tarea mas sofisticada, mas intelectual y menos material. Chiavenato (2000: 293)

1.7 Funcién

“Conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por meses) que el ocupante del
cargo ejecuta de manera sistemética y reiterada. También puede ejecutarlas un individuo que, sin
ocupar un cargo, desempeifia una funcién de manera transitoria o definitiva. Para que un conjunto
de tareas o atribuciones constituya una funcion, se requiere que se ejecuten de modo repetido.

Chiavenato (2000: 293)

1.8 Cargo
“Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre el cargo y los demds
cargos de la organizacién. En el fondo, son relaciones entre dos o mdas personas.” Chiavenato
(2000: 293).



1.9 Descripcion de cargos

“Es necesario describir un cargo, para conocer su contenido. La descripcion del carge es un
proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas de cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cudndo lo hace), los métodos aplicados para la
ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Bésicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las

responsabilidades que comprende”. Chiavenato (2000: 336)



Capitulo 2

Planteamiento del problema

En la administracion de empresas, el recurso humano es de vital importancia, son los empleados

o colaboradores los que realizan el trabajo para la organizacion.

El recurso humano en toda empresa es indispensable debido a sus conocimientos, capacidades,
habilidades y aptitudes que generan acciones dirigidas a lograr los objetivos y metas de toda

organizacion.

Uno de los principales problemas diagnosticados en la empresa Azulcerdmica son debilidades en
aspectos relacionados con la administracién del recurso humano, tal es el caso que los empleados
desconocen las actividades que deben de realizar lo que produce duplicidad de tareas,

provocando al final desperdicio de tiempo.

Ademds no cuentan con un manual de puestos y funciones para que cada empleado o
colaborador conozca cuales son sus funciones; el cual es fundamental para la administracion de

los recursos humanos.

La situacién planteada lleva a conocer como afecta la falta de un manual de puestos y funciones

en la empresa Azulcerdmica.

2.1 Titulo de la investigacion
Manual de puestos y funciones de la empresa Azulceramica, ubicada en el Municipio de

Esquipulas, Departamento de Chiquimula

2.2 Justificacion
Un manual de puestos y funciones determina en una empresa una asignacién eficaz y realista de

las tareas que debe realizar cada empleado; dando como resultado un buen rendimiento,
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maximizacién de tiempo, recursos, relaciones de trabajos estabies y la seleccion eficaz de

empleados idéneos.

El manual confiere todas las actividades relacionadas con el funcionamiento y operacién del drea
correspondiente, documenta los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para hacer
frente a sus retos y funciones, con el propésito de cumplir adecuadamente con su misién.

Con la implementacién de un manual de puestos y funciones en la empresa Azulcerdmica se
pretende que se alcancen los objetivos establecidos en la empresa; ademds de ordenar las
funciones y separar las responsabilidades de cada trabajador de forma escrita, logrando con esto
que el trabajo sea mas eficiente y que provoque un clima organizacional estable, hecho que se
debe ver reflejado en las ventas de la empresa.

2.3 Objetivos

2.3.1 Objetivo general

Determinar la necesidad de un manual de puestos y funciones para la empresa Azulcerdmica,

ubicada en el municipio de Esquipulas departamento de Chiquimula.

2.3.2 Objetivos Especificos

e Describir con claridad cada una de las actividades que realiza cada empleado.

o Identificar las funciones y partes de los puestos de trabajo de la empresa.

o Establecer si la elaboracion de un organigrama se ajusta a las necesidades de la empresa.



2.4 Alcances y limites

2.4.1 Alcances

o Espacial
La presente investigacion se llevara a cabo en el personal de l1a empresa Azulcerimica, ubicada

en el municipio de Esquipulas departamento de Chiquimula.

e Temporal
El proyecto de estudio, se realizard durante el periodo comprendido de agosto del 2009 al 31 de
marzo del 2010.

o Tebrica
Los libros consultados fueron de autores que han escrito sobre Administracion de Empresas y
recursos humanos, para el tema de manual de funciones, entre ellos Kontz H. y Weihrich,

Chiavenato.

2.4.2 Limites.

Para el presente trabajo no se tuvo ninglin inconveniente en realizar la investigacioén dentro de la
empresa, a excepcién de la informaci6n financiera y de mercadeo, que se tuvo demasiados
inconvenientes para poder realizar un anlisis de dichos indicadores; ya que la propietaria estos

temas los considera confidenciales.



Capitulo 3

Metodologia

3.1 Tipo de investigacién
Para realizar este proyecto se utilizo la investigacién documental y campo utilizando varias
técnicas que permitieron obtener la informacion necesaria para poder analizar la situacion real de

la empresa en el tema a tratar y aportar un plan de mejora para la institucion.

3.2 Sujetos de investigacion
Los sujetos de estudio para el desarrollo de la presente investigacién, fueron las personas que

ocupan los siguientes puestos de trabajo:

e Propietaria (gerente general)
e Administrador

« Empleados (once)

3.3 Instrumentos
Entre los instrumentos que se utilizaron durante el trabajo de campo se pueden mencionar los

siguientes:

3.3.1 Guia de entrevista

La entrevista dirigida a la propietaria se realizd con una serie de 7 preguntas abiertas y cerradas;
lo que permitié conocer informaci6n relacionada al proceso de la administracion del recurso
humano: andlisis y descripcion de puestos, organizacién de la empresa, perfil académico de los

empleados.



3.3.2 Cuestionario
El cuestionario consisti6 con una serie de 7 preguntas abiertas y cerradas, para recabar
informacién de los empleados y obtener informacién relacionada con los puestos de trabajo que

desempefian.
3.4 Diseifio de la investigacién
El disefio de esta Prictica Empresarial Dirigida se considera mixto, o sea una mezcla entre

documental y de campo, ya que se consultaron libros de textos, visitas a la empresa a través de la
aplicacién de entrevistas y cuestionarios

11



Capitulo 4
Aporte

4.1 A la empresa

Proporcionar un manual de puestos y funciones para los empleados de nuevo ingreso y personal
antiguo, que contribuya al aprendizaje y desarrollo de las actividades a realizar dentro de la
empresa, mejorando el desempefio y la productividad de los empleados, disminuyendo la

incertidumbre de los nuevos empleados, asi como la mejora de sus procesos internos.

4.2 A la universidad
Proveer de un trabajo profesional que sirva de consulta a los estudiantes de Administracién de

Empresas que cursen el programa de actualizacion de cierre ACA.

4.3 A Guatemala

Contribuir a mejorar el desempefio de empleados de reciente ingreso y personal antiguo en
empresas, con el fin que sean personas mas productivas y con altos niveles de eficiencia y calidad

de conocimientos en el lugar que laboran.

12



Capitulo 5

Analisis de los resultados

Para la obtencion de la informacion, se realiz6 una guia de entrevista dirigida a la propietaria de
la empresa, la cual tuvo por objetivo, determinar la necesidad de un manual de puestos y
funciones para la empresa Azulceramica. Asf mismo, se realizo un cuestionario dirigido a los
empleados, con el objetivo de describir con claridad cada una de las actividades que realiza cada
empleado, identificar las funciones y partes de los puestos de trabajo de la empresa y establecer

las lineas de autoridad y responsabilidad de la empresa.

El propésito de la entrevista a la propietaria fue establecer a fondo la situacién actual de la
empresa; por lo que se pudo conocer, el nombre del puesto que ocupa cada empleado, sus
funciones, lo que espera que realicen en el desempefio de sus actividades, su organizacion

jerarquica, el perfil que cada persona debe de cumplir para ocupar un cargo.

En la encuesta dirigida a los empleados se obtuvo informacion que permitio conocer el perfil de
cada empleado, el tiempo de laborar para la empresa; la forma como ellos conocen su puesto, a
quien reconocen como autoridad y cual es su responsabilidad, ademds de las principales tareas

que realizan en el desarrollo de su puesto.

Segun Fleitman (2000), La misién es lo que pretende hacer la empresa y para quién lo va hacer.
Es el motivo de su existencia, da sentido y orientacién a las actividades de la empresa; es lo que
se pretende realizar para lograr la satisfaccion de los clientes potenciales, del personal, de la

competencia y de la comunidad en general.

Segn el autor citado en el parrafo anterior: La vision se define como el camino al cual se dirige
la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de

crecimiento junto a las de competitividad.



En el diagnéstico que se efectud a la empresa se conocié que existe una vision y misién; pero
que nunca se fue dada a conocer a los empleados, ni se ha analizado para ver si esta cumple con

los objetivos que se quieren alcanzar.

Segan Franklin (2004), indica que un manual de puestos o instructivo de trabajo, precisa la
identificacién, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacion. Por otro lado Werther y Davis, indican que el manual de descripcion de puestos es
un documento que tiene presentacion narrativa y persigue indicar cada uno de los elementos que
integran los puestos de trabajo. Es un documento en el cual s indican los requisitos, atribuciones

y caracteristicas de los puestos de trabajo con que cuenta toda organizacion o institucion.

En la empresa no existe un manual de descripcion de puestos y funciones, que permita a los
empleados identificar las funciones y responsabilidades de acuerdo al puesto de trabajo que
ocupa, las atribuciones para los empleados son dadas en forma verbal, ocasionando dualidad de

funciones o que ¢l empleado no sienta la responsabilidad que deba tener en su puesto de trabajo

Asi mismo, las funciones y nombres de los puestos proporcionados por la propietaria no
coincidieron con lo que los empleados sefialaron en la encuesta realizada, ver respuesta a
pregunta No. 1 y 6 de la entrevista realizada a la propietaria ver cuadros No.1 Por ejemplo, una
de las ejecutivas de ventas sefialo que su puesto es de atencion al cliente, conllevando con esto
que su enfoque sea mas dirigido a atender al cliente que a vender; al igual que el auxiliar de
bodega, indicé que su puesto era bodeguero, provacando con esto que no vea al encargado de
bodega como su jefe inmediato, derivando ello que exista conflictos en sus funciones y

relaciones laborales.

La informacion obtenida y analizada fue la base para la formulacién de una propuesta que
beneficie a la empresa a tener una mejor organizacion en cuanto a la inducci6n de las actividades
que cada empleado debe de realizar para el buen funcionamiento de su puesto, ademds que
conozca los niveles de responsabilidad y autoridad que implican cada uno de ellos y se

comprometan a desempeiiar sus funciones hacia una meta comiin entre propietaria y empleados.
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Capitulo 6

Resultados de la investigacion

Una de las mayores debilidades encontradas es que la empresa no cuenta con una manual de
puestos y funciones, ademés no se conoce una estructura jerdrquica delimitada (organigrama)
hecho que ha repercutido en que el personal desconozca sus principales funciones y lineas de
autoridad, provocando con ello que muchas de las funciones sean realizadas por personal no
idéneo, o que las mismas se estén duplicando, conllevado con esto a un doble esfuerzo. Situacion
que fue comprobada con la encuesta realizada a los empleados y la entrevista que se tuvo con la

propietaria de la empresa.

Gréfica 1

| Conoce quien es su jefe inmediato

a8
ENO

} 55%

Fuente: Elaboracion propia

En la gréfica uno se puede observar que maés de la mitad de los empleados (55%), tienen la idea
equivocada sobre la persona que funge como su jefe inmediato, dado que el nombre que indican
es el de la propietaria (Gerente General), dejando de manifiesto que no se conocen las lineas de

autoridad.



Grafica 2

Tiempo de laborar en la empresa
18% po pre

Menos de 1 afio 82%
B Mas de | afio

Fuente: Elaboracién propia

Como se puede observar en el cuadro No. 2, nueve de fos once empleados entraron a laborar en
la empresa en el 2009. Lo que indica que ha existido una alta rotacioén de personal dentro de la
empresa; debido a que el 82% de los empleados actuales es de reciente ingreso, situacién que

repercute en que el personal no llegue a conocer bien sus principales actividades y funciones.
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Cuadro No. 1

Puesto Profesion
Administrador Perito en Administracion Publica
Contadora Perito Contador
Secretaria Perito Contador
Ejecutiva de Ventas Perito Contador
Ejecutiva de Ventas Perito Contador
Encargado de Bodega Perito Contador
Auxiliar de Bodega 5to Primaria
Piloto 3ro. Bésico
Piloto 6to Primaria
Ayudante de piloto 6to Primaria
Ayudante de piloto 3ro Bisico

Fuente: Encuesta a empleados

El cuadro No. 1 muestra que algunos de los empleados de Azulcerdmica no tienen la profesion
que el puesto requiere para el desempefio del mismo, por ejemplo: el administrador no cuenta
con estudios universitarios, la secretaria es Perito Contador, aunque desempefia el puesto de

Secretaria no tiene la preparacion académica para el puesto.
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Gréfica 3

Conoce el nombre del puesto

45%

55%

&8sl
! ENO

“Fuente: Elaboracién pmpla

En la grifica 3 muestran que 45% del personal no conocen el nombre del puesto que
desempefian, de acuerdo a la informacion obtenida en la entrevista a la gerente general, ejemplo
de ello una de las ejecutivas de venta sefialé que el nombre de su puesto era de atencién al

cliente, el encargado de bodega dio el nombre de bodeguero.



Grifica 4

Concuerdan las funciones

45%

55%

&SI
ENO

"~ Fuente: Elaboracién prop: o

En la pregunta nimero 7 de la encuesta a los empleados (ver Anexo 3), se le solicitaba que
indicaran cuales son sus principales funciones para el puesto que desempefian, luego de obtener
las respuestas se procedi6 a verificarlas contra las funciones que la gerente general seilalaba que
se deberian de realizar segiin puesto (ver Anexo 2). En la grafica nimero 4 se muestra que el 55%
de las respuesta de los empleados no coinciden con lo sefialado por la Gerente, evidenciando con

esto que no tienen bien claro cuales son sus funciones o lo que se espera de ellos.
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Capitulo 7

Conclusiones

1. Se determiné que existen problemas en la comprension de las funciones principales de cada
empleado, esto debido a que no se cuenta con una manual de puestos y funciones que oriente

al personal sobre las actividades que deben de desarrollar dentro de la empresa.

2. La empresa no cuenta con una visién y misién bien definida, lo que ha repercutido en que
los empleados desconocen hacia donde dirigir su esfuerzo, sin metas a corto, mediano y largo

plazo y no estén comprometidos con la empresa.
3. No se tiene una estructura jerarquica limitada (organigrama) hecho que ha conllevado a que le

personal desconozca sus responsabilidades y lineas de autoridad; provocando con ello

conflictos, debido que muchos no reconocen la autoridad de su jefe inmediato.

4. No cuentan con un programa de capacitacién que permita una mejora continua en el

rendimiento del personal.

5. Se pudo observar que dentro de los procesos administrativos normales que se deben de llevar

dentro de la empresa no existe un seguimiento de los procesos internos.
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Capitulo 8

Propuesta de solucién a la problemitica y viabilidad del proyecto

La innovacidn constante debe ser una caracteristica de quienes crean empresas pequeiias pues en
sus inicios lo hacen desconociendo factores, que conforme van creciendo deben ir
implementando para lograr triunfar y mantenerse en el mercado, anticipindose los cambios

tecnolégicos, organizacionales y administrativos.

Como se pudo establecer en el diagndstico realizado a la empresa, y elaborando un anélisis de
sus principales fortalezas y debilidades, existe diversidad de dificultades generadas por el
desconocimiento de las principales funciones del personal, por lo que se hace necesario que
dentro de la empresa se cuente con un manual de puestos y funciones, el cual se elaboré en un

100%, y se estara entregando al finalizar la Prictica Empresarial Dirigida.

Se pudo observar que la empresa cuenta con una visién y mision, pero que nunca fueron dadas a
conocer al personal. Mismas que por su complejidad pueden ser dificiles de cumplir o llevar a
cabo; por lo que se propuso su reestructuracion (ver Anexo 2); asi mismo es necesario darlas a
conocer y tenerlas en un lugar visible donde todos los empleados las puedan conocer y ponerlas

en practica.

Al no contar con una estructura jerarquica delimitada, se entregard al finalizar el presente
proyecto un organigrama (ver Anexo 1) que delimite las lineas de autoridad y responsabilidad de
cada miembro de la empresa. Todo esto a fin de que tenga un impacto en la administracién;
mismo que deberd ser puesto en marcha una vez sea recibido, hecho que la propietaria se

comprometié a llevarlo a cabo en un 100%.
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8.1 Objetivos

8.1.1 Objetivo general

Determinar [a necesidad de una manual de puestos y funciones para la empresa Azulcerdmica,

ubicada en el municipio de Esquipulas departamento de Chiquimula.

8.1.2 Objetivos especificos

e Describir con claridad cada una de las actividades que realiza cada empleado.

o Identificar las funciones y partes de los puestos de trabajo de la empresa.

e Establecer si la elaboracién de un organigrama se ajusta a las necesidades de la empresa.

8.2 Viabilidad del proyecto

8.2.1 Recurso humano
La gerente general de la empresa serd la responsable de la implementacion y divulgacion de la

propuesta elaborada.

8.2.2 Fisico

Para la presentacion de cada una de las funciones y procedimientos del puesto que ocupan los

empleados la gerente general, lo puede realizar en las instalaciones de la empresa.
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8.2.3 Financiero
El costo en que la empresa incurrird en la implementacion de la propuesta iinicamente seré el de

la reproduccion del material que se le entregara.

Cuadro 6.

Costo de la propuesta

i e : Precio
Descripcion Justificacién del gasto Cantidad a0, Total Q.

Tinta Para impresion d'el deta-lle del . 200.00 200.00
resultado del trabajo a realizar.

Resma de papel bond|Para impresion del detalle del

tamafio  carta 80| resultado del trabajo a realizar. 1 38.00 38.00

gramos

Encuadernado Encuadernado del informe final 1 30.00 30.00

Fotocopias Fotocopias de los documentos
que soportaran el manual de 60 0.30 18.00
puestos

Total | Q. 286.00

Fuente: Elaboracion propia.

Wendy Carranza de Pacheco

Estudiante PED




Capitulo 9
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Capitulo 10

Cronograma de Actividades

E! tiempo en el que se elaboré la PED fue el estipulado por la Universidad Panamericana.

Agoste Octubre & Eaers Febrern Mz |Abrd
Ne Actividad Jlal 1| 2(3)]3] 4| 3| 4 |1l 2304fjrj2j3jafjr]3j4]r1203]4] 1

1 [Selciud v empresa para reslizar PED

1 |Rowpumces o 1a cmprem

3 |Acercumiomio s Is cnpress

4 JEwir parenis v propcaria

5 [ Reopalacsm wfrmacscn disgnoson
6 |Fareus de dingnoaico
7 [Renstn de microvcto

8 |Patrens de micproyecio

3 |Remion o necres

10| Trabmpo de carngo PED

11 [Fatregs de svande de ls PED

12 |Camacia migndes gor tor

13 |Remin com naar

14 Jandliss de ln mvestigacion

15 |iteunion am iuares

16 [Eniregs sequndo burrader

17 foos

1* [Ramn am teores

19 |Carexans finsle

20 |Fntrers dols PED [

Fuente: Elaboraci6n propia.
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Anexos

26



Anexo No. 1

Evaluacion integral de la empresa

Introduccion

El presente trabajo constituye un diagndstico, que pertenece a la elaboracion de la Practica
Empresarial Dirigida, correspondiente al programa ACA, de Facultad de Ciencias Econdmicas de
Ia Universidad Panamericana, a la empresa Azul ceramica, dedicada a la venta de bienes en el
sector cerdmico, como pisos, azulejos, fachaletas, sanitarios, lavamanos, tinas, jacussis, y todo lo

relacionado a la decoracidn de construcciones.

La empresa tiene nueve afios de estar en el mercado, dentro sus objetivos principales esta
mantener una rotaciéon de inventarios; sostener un crecimiento anual del 30% y lograr una

rentabilidad del 15%, para ello cuenta con 12 personas laborando.

A fin de realizar el diagnostico se evalué las area de Administracién, ventas y bodega utilizando
para ello, herramientas que establezcan sus principales Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FODA). Una vez determinadas sus debilidades se procedi6 a valorar cada una de
ellas, a efecto de obtener una priorizacion que nos indique cual de ellas repercuten en el logro de

los objetivos de la empresa, utilizando el Diagrama de Pareto.
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1. Objetivo General del Diagnostico.

Evaluar a la empresa Azul Cerdmica en las dreas de Administracién, Ventas y Bodega para
diagnosticar freas de mejora.

2. Objetivos Especificos.

2.1. Describir a la empresa Azul cerdmica en las dreas de Administracién, Ventas y Bodega.

2.2. Detectar deficiencias en las Areas de Administracién, Ventas y Bodega de la empresa
Azul cerdmica.

2.3. Determinar el drea con mayor deficiencia o debilidad dentro de la empresa.
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3. Descripcion de la empresa

3.1 Naturaleza
Azul Cerédmica es una empresa de capital individual, fundada el 4 de julio del afio 2000, por su
propietaria Alcira Azucena Salazar, con capital propio. La naturaleza de la empresa gira
alrededor de venta de bienes en el sector cerdmico, como pisos, azulejos, fachaletas, sanitarios,

lavamanos, tinas, yacusis, y todo lo relacionado a la decoracién de construcciones.

3.2 Régimen Juridico y tamaiio
El tamaifio de la empresa esta catalogado como mediana, y esta sujeta al pago de los siguientes

impuestos: ISR, IVA, ISO entre otros.

Dentro de su organizacion cuenta con 2 personas para bodega, 2 para atender la sala de ventas, un
contador, un chofer, un ayudante, un administrador que hace las veces de vendedor y como

gerente su propietaria.

Los horarios de atencién son de lunes a sabado de 8:00 a 18:00 horas, sin cerrar a medio dia.

3.3 Cobertura
Su ubicacién esta en el centro de la ciudad de Esquipulas, lo que le permite cubrir dicho mercado
y ademas atiende a personas de la vecina repiblica de Honduras, asi como también algunas

comunidades del municipio de Concepcion Las Minas y aldeas de Esquipulas.

3.4 Mision de Azul Cerdmica
Cumplir con las expectativas mas exigentes de una amplia gama de consumidores, ofreciendo
una variedad de productos de decoracién que satisfaga los requerimientos de la industria de la

construccion.
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Se pretende cumplir: con ser proveedores de las necesidades de los clientes sin que estos tenga

que salir de su entorno a buscar sus productos.

Como: Tener un inventario variado de productos, para que los clientes puedan escoger de una

amplia variedad de mercancias.
Para guien: El mercado de la decoracién en la industria de la construccion.

3. 5 Visién Azulcerdmica
Ser una empresa proveedora de productos decorativos en la industria de la construccién,
combinando servicios, tecnologias y nuevas alternativas para que los constructores de la regién,
tenga a su disposicién los productos vanguardistas.

3.6 Objetivos

e Promover una rotacién constante de los inventarios, a fin de que los clientes siempre
tenga algo nuevo que demandar.

e Sostener un crecimiento anual por cinco afios de un 30% en las ventas.

e Lograr un 15% de rentabilidad mayor a la tasa del mercado.
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4. Hallazgos

A fin de por establecer la situacion actual de la Empresa Azul Cerdmica y determinas los
factores internos y externos que estén afectando el giro del negocio se procedi6 a elaborar un
andlisis a través de la herramienta FODA, de la siguiente manera: En lo externo se procedio a
evaluar las amenazas y oportunidad; a lo intemo se evalué las debilidades y fortalezas, esto por
medio de entrevistas a la propietaria y sus empleados y las observaciones fisicas en la empesa,
posteriormente a través de diagramas de causa y efecto, se establecieron las posibles situaciones

que inciden en las debilidades.

4.1 Analisis FODA
Cuadro 1
AMENAZAS OPORTUNIDADES
e Competencia directa de Empresas e Por su ubicacién puede ampliar su

con cobertura nacional con mayor cartera de clientes a los paises

inventario y diversidad de vecinos de El Salvador y
productos. Honduras.

e Venta de productos de o Por esta ubicada en una ciudad
contrabando, por ser un drea turistica, el ramo de |Ia
fronteriza. construccién se mantiene en

o Competencia en precios

e Publicidad de otras ventas simil

e Huelgas que obstaculizan el
transito de los productos

e Situacion actual econémica del
pais. Especialmente las personas
que dependen de las ayudas

econémicas familiares de personas

que radican en los Estados Unidos

constante crecimiento y evolucion.
Importar productos de los paises
vecinos.

Crecimiento horizontal en la rama
de la construccion, por contar en
la cartera de clientes con empresas

dedicadas a la construccién
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DEBILIDADES

FORTALEZAS

No se cuenta con un organigrama
que permita establecer la lfnea
jerarquica de los empleados.

No se ha elaborado un manual de
puestos y funciones que establezca
los perfiles del personal y las
responsabilidades de cada uno.
Existe una vision y mision pero los
empleados la desconocen.
sistema

No existe un para

determinar un  control  de
inventarios.
Falta de capacitacion.

Sala de ventas pequeiia en relacion

al inventario.
No tiene contabilidad
administrativa que le permita

tomar decisiones financieras.

No cuenta con instalaciones fisicas

propias.

Capital propio pues no se tiene
deudas con ninglin banco.

Contar con lineas de crédito con
los principales proveedores.
Nueve aflos de estar en el mercado.
Mantener una amplia variedad de
productos para la decoracion de
construcciones.

Se tienen medios de transporte
propio, lo que facilita el reparto a
domicilio y mejora el costo del
traslado de las  empresas
proveedoras a la tienda.
Supervision constante de la
propietaria.

Mantener precios competitivos en

el mercado.

4.2 Implicaciones de los hallazgos.

De acuerdo al diagnostico FODA, se determino que existe debilidades en las areas de

Administracién, lo que provoca que la empresa no este alcanzando sus principales adjetivos.
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A fin de poder establecer cuales de estas debilidades implican en no lograr el 100% de los
adjetivos de Azulceramica, en entrevista con la propietaria y personal se valor$ cada uno de

ellas de acuerdo su percepcidn y experiencia.

5. Diagrama de Pareto
Cuadro 2

VALORACION DE LAS DEBILIDADES

DEBILIDAD VALORACION | PORCENTAJE | ACUMULADO
No hav mamial de puestos s i 19% 19%
No hav organigrama B 60 15 34%
Desconocimiento de Vision v Mision C 50 13% 47%
No hay defimitacion de funciones D 45 11% £8%
Sin capacitaciones E 40 10% 68%
Sala de ventas pequeda F 40 10% 78%
IEl gerente no tiene sueldo fiio F 3% 9% §7%
No existe un proceso de atencion al cliente H 30 §% 989,
Instalaciones arrendadas It 20 30 100%
TOTAL 398 100%
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Figura 1

Diagrama de Pareto
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El no contar con un manual de procedimientos y funciones para que cada empleado o
colaborador conozca cuales son sus funciones. El cual es fundamental para la administracién de
los recursos humanos, ha creado desconocimiento de! personal en sus principales actividades, lo

que repercute en el crecimiento de la empresa.
El no tener elaborado un organigrama, que delimite los niveles jerirquicos, las lineas de

autoridad y responsabilidad, los canales formales de comunicacién a creado que los empleados

desconozcan la estructura de la organizacién.
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Anexo 2

Entrevista a la gerente
Guia de entrevista a l2 propietaria de la empresa
Instrucciones: La siguiente entrevista tiene como objeto recopilar datos para la elaboracién del
manual de procedimientos en el drea de organizacion puestos y funciones de la empresa

Azulceramica.

1. ;Cudles son los puestos de los empleados dentro de la empresa?

2. ;Tiene definido un perfil académico de cada puesto?
Si No:

{Cudl?

3. ;Quién es el jefe inmediato de cada puesto?
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4. ;Cudles son las competencias necesarias para cada puesto?

5. ¢Cul es el salario devengado en cada puesto?

6. {Como propietaria y gerente de la empresa cudles son sus funciones?

7. Haga una descripcién de las funciones de cada puesto de trabajo
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Cédula No. 1 (Cuales son los puestos
de los empleados dentro
de la empresa?

a. 1 Gerente General,

b. 1 Administrador,

c. 1 Secretaria,

d. 2 Ejecutivas de ventas,
e. |1 Contadora,

f. 1 Encargado de bodega,
g. | Ayudantes de bodega,
h. 2 Pilotos,

i. 2 Ayudante de piloto

Fuente: Gerente Azulcerdmica

Cédula No. 2 Tiene definido un perfil académico
de cada puesto?

Si

No X

Fuente: Gerente Azulceramica

Cédula No. 3 .Quién es el jefe inmediato de cada
puesto?

El administrador de la tienda tiene a su cargo todo el
personal, excepto la contadora quien mantiene una
comunicacion directa con la Secretaria y la Gerente, los
ejecutivos de ventas reportan al administrador y al gerente,
El Encargado de Bodega reporta al administrador al igual
que los pilotos, el Ayudante de Bodega reporta al
Encargado de Bodega y los ayudantes de pilotos col los
Pilotos.

Fuente: Gerente Azulcerdmica
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Cédula No. 4 (Cuiles som las competencias
necesarias para cada puesto?

Que tengan confianza en si mismos, compromiso con la
organizacion, que les guste trabajar en equipo.

Fuente: Gerente Azulceramica

Cédula No. 5 ;Cuil es el salario devengado en
cada puesto?

Piloto y ayudante segin el nimero de viajes que se hagan
durante el mes. Encargado de bodega y su ayudante pago
minimo, mas descargas que hagan de mercaderia.
Secretaria y ejecutivas de venta, pago minimo mis
incentivos sobre ventas. Administrador, sueldo base mas
comisién sobre ventas.

Fuente: Gerente Azulceramica

Cédula No. 6 (Cémo propietaria y gerente de la
empresa cudles son sus funciones?

Encargada de compras y ventas al mayoreo. Pagos a los
empleados Seleccion y contratacién de personal,
Planificacion de estrategias de ventas, Control de
inventarios.

Fuente: Gerente Azulcerdmica
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Cédula No. 7

Haga una descripcion de las funciones de

cada puesto de trabajo

Administrador

Encargado de la tienda,
Velar por que las metas se cumplan,
Crear estrategias de ventas,

Motivar al personal,

wohw b

Control de inventarios de forma

periddica.

Secretaria

Atencién al publico,
Cobro en caja
Cobre de créditos,

Recepcion de amadas telefonicas,

A R s

Manejo de la caja chica.

Ejecutiva de
Ventas

Atenci6n al piblico y venta,
Cobro de créditos,

Visitas a obras de construccion,

S LN -

Atencién de llamadas telefonicas.

Contadora de la

empresa

1. Revisién de las facturas de venta y

compra,
2. Regularizar el impuesto a pagar,

bl

Trasladar la informacién de compra y
ventas a sus libros,

Archivar facturas,

Pagar impuestos al banco,
Operar libros de contabilidad.

Encargado de
Bodega

Responsable de inventarios,

Entrega de producto facturado,

I Al B B

Contar el producto cuando venga.
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1. limpiar bodega,
Ayudante  de 2. ordenar,
Bodega 3. Cargar y descargar producto.
4. Entrega de producto.
Pilotos 1. Recoger productos en las fabricas
2. Reparto de mercaderia a los clientes
3. Mantenimiento preventivo de los
camiones
4. Limpieza de los camiones
Ayudante  de 1. Cargar y descargar los camiones
Piloto 2. Ayudar al piloto a la conduccién de los
camiones
3. Limpieza de los camiones.
L

Fuente: Gerente Azulceramica
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Anexo 3

Cuestionario dirigido al personal de Azulcerdmica

Instrucciones:
Se le solicita responder cada una de las siguientes preguntas relacionadas a su quehacer diario y
requisitos necesarios en su puesto de trabajo. Dicha informacién serd utilizada para la elaboracién

del manual de procedimientos en el 4rea de organizacion puestos y funciones.

Descripcién de puestos
Nombre
Edad:

Fecha en que ingres6 a la empresa:

Nivel de escolaridad:

“ kR b=

Puesto que desempeiia

6. (Nombre y puesto de su jefe inmediato?

7. Describa cuales son las funciones que desempeiia dentro de la empresa: (diario,
semanal, mensual)
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Anexo 4

Organigrama propuesto a la empresa

Gerente
General

! Administrador

Secretaria Cajera| |

[ 1

Ejecutivas de Encargado de Contadora
Ventas Almacén

——

Pilotos Auxdliar de
Almacén

Ayudantes de
Piloto
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Anexo 5

Misién y Visién propuesta

s s

Mision de Azulceramica
Ofrecer una variedad e innovacién constante de productos de decoracion que satisfaga los

requerimientos de la industria de la construccion, atendidos por personal aitamente capacitado de

forma personalizada para satisfacer gustos y preferencias de la region.

Visién de Azulcerdmica

Ser una empresa proveedora de productos decorativos en la industria de la construccién,
ofreciendo calidad en nuestros productos, anticipandonos a los cambios del mercado atreves de

un servicio comprometido con las exigencias del consumidor.
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ANEXO 6

Manual de puestos y funciones
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Manual de puestos y funciones

/01-2010

iGerente General

Propietarios

|Gerencia

Naturaleza del puesto

Es de naturaleza administrativa su funcién es implementar, coordinar y desarrollar

politicas enfocadas hacia la correcta marcha de la empresa

Especificaciones del cargo

Educacién Profesional Universitario en Administracién de Empresas o

especialidad equivalente.

Experiencia Cinco (5) afios de experien(:-i'i progresiva en cargos similares.

Conocimientos Sélidos  conocimientos de  planificacion, mercadeo,
negociacion, comercializacién y en general, manejo de todas las

funciones de una organizacién.

Competencias e Desarrollo y direccién de personas.

e Trabajo en equipo y cooperacion. Liderazgo.
e Pensamiento analitico y conceptual.

e Autocontrol.

e Confianza en sf mismo.

e Comportamiento ante fracasos.

¢ Compromiso con la organizacion.
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¢ Motivacion al logro.

Habilidades e Dirigir personal.

e Vision estratégica de negocios
e Poder de Negociacion.
o Capacidad de Interrelacionarse y comunicarse con todos

los niveles de la organizacion

Destrezas Manejo de programas bajo el ambiente de Windows

L

Funciones, actividades y/o tareas

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la empresa, con el fin de
cumplir los objetivos preestablecidos.

Establecer, cumplir y hacer cumplir los objetivos y normas de la empresa.

Representar a la empresa frente a los trabajadores, clientes, instituciones gremiales, etc.
Desarrollar, aprobar y controlar los planes de organizacion interna y hacer seguimiento de su
cumplimiento.

Escoger la mejor estrategia para implementar los planes de trabajo en todos los niveles de la
organizacion.

Aplicar las evaluaciones de desempeiio del personal a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los procedimientos de la empresa.

Cumplir y hacer cumplir las politicas de la empresa.

Cooperar en la seleccién del personal.

Cualquier otra funci6n que se le asigne inherente al cargo.
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Responsabilidades

Materiales Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso,
siendo su responsabilidad directa y maneja periédicamente
equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad indirecta.

Dinero Es responsable directo de titulos valores, y contratos

Toma de decisiones

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas,
en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos,
mejorar métodos o establecer técnicas y estandares, a nivel de

departamento.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y'-

no mantiene contacto con agentes contaminantes.

Riesgo El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad
de ocurrencia baja.
Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado

constantemente y requiere de un grado de precision manual

bajo y un grado de precision visual medio.
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Cédigo del puesto

" |Administrador

Gerente general

{Administracion

Naturaleza del puesto

[Crear, diseflar y ejecutar planes operativos y administrativos para mejorar la eficiencia,

rendimiento y desempefio de la empresa y asi mejorar los resultados de la misma.

Especificaciones del cargo

Educacién Profesional Universitario en Administracién de Empresas o
especialidad equivalente.

Experiencia Cinco (5) afios de experiencia progresiva en cargos similares.

Conocimientos Soélidos  conocimientos de  planificacion, mercadeo,
negociacién, comercializacién y en general, manejo de todas las
funciones de una organizacion.

Competencias e Desarrollo y direccién de personas.

e Trabajo en equipo y cooperacién. Liderazgo.
e Pensamiento analitico y conceptual.

e Autocontrol.

e Confianza en s{ mismo.

e Comportamiento ante fracasos.

e Compromiso con la organizacion.

e Motivacion al logro.
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Habilidades o Dirigir personal.

e Vision estratégica de negocios

o Poder de Negociacion.

e Capacidad de Interrelacionarse y comunicarse con todos

los niveles de la organizacién

Destrezas Manejo de programas bajo el ambiente de Windows.

Funciones, actividades y/o tareas

. Implementar estrategias y politicas

° Apoyar al Gerente en cualquier otra actividad que le sea asignada.

° Integrar los recursos para el buen funcionamiento de la empresa

. Buscar alternativas de mejoras en los procesos de beneficio para el personal a su Cargo y

para la empresa
. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la empresa, con el fin de

cumplir los objetivos preestablecidos.

° Establecer, cumplir y hacer cumplir los objetivos y normas de la empresa.

° Representar a la empresa frente a los trabajadores, clientes, instituciones gremiales, etc.

° Escoger la mejor estrategia para implementar los planes de trabajo en todos los niveles de
la empresa

L Aplicar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

° Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los procedimientos de la empresa.

. Cumplir y hacer cumplir las politicas de la Empresa.

® Cualquier otra funci6n que se le asigne inherente al cargo.
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Responsabilidades

Materiales Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso,
siendo su responsabilidad directa.
Dinero Es responsable directo de titulo y valores, contratos

Toma de decisiones

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas,
en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos,
mejorar métodos o establecer técnicas y estdndares, a nivel

administrativo.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y

no mantiene contacto con agentes contaminantes.

Riesgo El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad
de ocurrencia baja.
Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado

constantemente y requiere de un grado de precisién manual

bajo y un grado de precision visual medio.

50




032010

Naturaleza del puesto

Analizar la informacién contenida en los documentos contables generados del proceso de

contabilidad en una determinada dependencia, verificando su exactitud, a fin de garantizar

estados financieros confiables y oportunos.

Especificaciones del cargo

Educacién Perito contador
Experiencia Dos afios de experiencia en puestos similares.
Conocimientos Principios y practicas de contabilidad.

Aplicacién y desarrollo de sistemas contables.
Leyes, reglamentos y decretos con el drea de
contabilidad.

Clasificacién y analisis de la informacién contable.

Competencias

Trabajo en equipo y cooperacion.
Pensamiento analitico y conceptual.
Compromiso con la organizacién.
Iniciativa

Motivacion al logro.
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Habilidades e Aplicar métodos y procedimientos contables.
e Preparar informes técnicos.

e Analizar la informacién contable

Destrezas e Manejo de micros y programas bajo ambiente de

Windows

Funciones, actividades y/o tareas

e Recibir y clasificar todos los documentos, debidamente enumerados que le
sean asignados (comprobante de ingreso, cheques nulos, cheques pagados,
cuentas por cobrar y otros).

o Examinar y analizar la informacién que contienen los documentos que le sean
asignados.

e Codificar las cuentas de acuerdo a la informacién y a los lineamientos
establecidos.

e Preparar los estados financieros y balances de ganancias y pérdidas.

o Contabilizar las néminas de pagos del personal de la empresa.

e Desarrollar sistemas contables necesarios para la empresa.

o Elaborar comprobantes de los movimientos contables.

e Analizar los diversos movimientos de los registros contables.

e Corregir los registros contables.

o Elaborar los asientos contables en la documentacion asignada.

e Verificar la exactitud de los registros contables en el comprobante de diario
procesado con el programa de contabilidad.

e Llevar el control de cuentas por pagar.

e Transcribir y accesar informacién operando el microcomputador.

e Cumplir con fas normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
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e Mantener en orden el equipo y el sitio de trabajo reportando cualquier

anomalia.

o Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

o Cualquier otra funcion que se le asigne inherente al cargo.

Responsabilidades

Materiales Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso,
siendo su responsabilidad directa.

Dinero Es responsable directo de dinero en efectivo.

Toma de decisiones

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas,

en procedimientos definidos para lograr objetivos.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable

Riesgo El cargo ests sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad
de ocurrencia baja.
Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado

constantemente y requiere de un grado de precision manual

bajo y un grado de precision visual medio
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ecretaria cajera

“|Administrador

‘|Administracion

Naturaleza del puesto

Recibir y canalizar la correspondencia de la empresa, atender las llamadas telefnicas y

elaborar las facturas.

Especificaciones del cargo

Educacién

Estudiante de nivel medio, deseable en las carreras de Perito

Contador o Secretaria.

Experiencia

Un (1) afto de experiencia en cargos similares

Conocimientos

De computacién.
Generales de oficina.
Trabajos secretariales.

Liquidaciones de caja chica

Competencias

Trabajo en equipo y cooperacion.
Compromiso con la organizacion
Motivacié6n al logro.

Iniciativa.

Orientacion de servicio al cliente.
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e Construccion de relaciones.

Habilidades e Relaciones interpersonales.

o Tratar con personas de distintos niveles.

Destrezas ¢ Manejo de Microsoft Office y programas bajo ambiente
de Windows.
e Manejo de equipos de oficina (fax, calculadoras y

otros).

Funciones, actividades y/o tareas

e Recibir a las personas que visitan la empresa.

e Realizar las llamadas que le son encomendadas.

o Recibir las llamadas telefonicas del piablico en general y canalizarias.

e Enviar y recibir correspondencia.

e Clasificar y canalizar los faxes recibidos.

e Atender e informar al piblico en general.

e Archivar y llevar el control de los documentos del 4rea.

e Transcribir y procesar informacion operando un micro computador.
Mantener en orden su equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

e Manejo de caja chica.

e Cobro en caja de la mercaderia vendida.

e Liquidar las ventas diarias.

o Realizar depdsitos bancarios, cuando se le requiera

e Cualquier otra funcion que se le asigne inherente al cargo
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Responsabilidades

Materiales Maneja constantemente equipos y materiales de fécil uso,
siendo su responsabilidad directa y maneja periédicamente
equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad indirecta.

Dinero Cajachicay productos de las ventas diarias.

Toma de decisiones

Las decisiones que se toman se basan en instrucciones

especificas, 6rdenes y/o guias de accion, a nivel administrativo.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable.

Riesgo El cargo est4 sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad
de ocurrencia baja.

Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado

constantemente y requiere de un grado de precision manual

bajo y un grado de precision visual medio.
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[Ejecutivas de venta

A dministrador

* IVentas

Naturaleza del puesto

Promover las ventas de productos especificos y lograr los objetivos de ventas y utilidades de la

misma

Especificaciones del cargo

Educacién Graduado de nivel medio, deseable en las carreras de Perito

Contador o Perito en Administracién de Empresas.

Experiencia Un (1) aflo de experiencia en cargos similares

Conocimientos

Sobre ventas
De computacion.

Generales de Oficina.

Competencias

Trabajo en equipo y cooperacién.
Compromiso con la organizacién
Motivacion al logro.

Iniciativa.

Orientacién de servicio al cliente.

Construccién de relaciones.

Habilidades

Relaciones interpersonales.

Tratar con personas de distintos niveles
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e Acostumbrado a trabajar bajo precision

Destrezas ¢ Habilidad para establecer relaciones interpersonales

e Manejo de Microsoft Office y programas bajo ambiente
de Windows.

Funciones, actividades y/o tareas

Elaborar todos los planes necesarios para lograr los objetivos de ventas .
Planear las presentaciones de ventas a los clientes y posibles clientes.
Conocer a fondo los problemas de los clientes y ayudar a encontrar la
solucion.

Planear y efectuar contacto directo con los clientes y con los que se quieren
conseguir.

Tener un conocimiento completo y actualizado de las lineas de productos,
politicas de ventas, precios, procedimientos y técnica de la empresa.

Tener un conocimiento completo y actualizado de las lineas de productos,
precios y métodos de distribucion de los competidores.

Cualquier otra funcion que se le asigne inherente al cargo.

Responsabilidades

Materiales Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso,
siendo su responsabilidad directa y maneja periédicamente
equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad indirecta.

Dinero Ninguno

Toma de decisiones Las decisiones que se toman se basan en instrucciones
especificas, drdenes y/o guias de accion, a nivel administrativo.
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Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable.

Riesgo El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad
de ocurrencia baja.

Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado
constantemente y requiere de un grade de precision manual
bajo y un grado de precision visual medio.
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Encargado de bodega

IAdministrador

Imacén

Naturaleza del puesto

Llevar un adecuado control y distribucion de las existencias de materiales almacenados.

Especificaciones del cargo

Educacién Perito contador.
Experiencia Un afio deseable.
Conocimientos Sélido conocimiento sobre manejo de inventarios

Aprovechamiento de espacios.

_éompetencias

Trabajo en equipo y cooperacion.
Autocontrol.

Confianza en si mismo.
Iniciativa

Compromiso con la empresa.
Motivacion al logro.

Orientacién de servicio al cliente.

Habilidades

Cuidadoso con la mercaderia
Relaciones interpersonales.

Tratar con personas de distintos niveles
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Funciones, actividades y/o tareas
e  Recepcién de mercaderia.
e Controlar de inventarios.
e Controlar de entradas y salidas de mercaderias.
e Mantener un adecuado almacenaje.
e Mantener una adecuada clasificacién de los inventarios.
o Proteger el inventario.
e Despachar pedidos segiin facturas
e Descarga de mercaderias

e Cualquier otra funcion que se le asigne inherente al cargo

Responsabilidades

Materiales El inventario de mercaderia.

Dinero Ninguno.

Toma de decisiones Las decisiones que se toman se basan en instrucciones
especificas, 6rdenes y/o guias de accién, a nivel operativo.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo El cargo se desarrolla en un ambiente amplio teniendo contacto

constantemente con los clientes.

Riesgo El cargo estd sometido a un riesgo relevante, con posibilidad de

ocurrencia media,

Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico por el manejo de mercaderia.
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Naturaleza del puesto

Cargar y descargar la mercaderia.

Especificaciones del cargo

Educacion

Perito contador.

Experiencia

No indispensable.

Conocimientos

Orden y limpieza.

Competencias

Trabajo en equipo y cooperacion
Autocontrol.

Confianza en si mismo.
Iniciativa

Compromiso con la empresa.
Motivacion al logro.

Orientacién de servicio al cliente.

Habilidades

Cuidadoso con la mercaderfa
Relaciones interpersonales.

Tratar con personas de distintos niveles

Destrezas

Manejo de ordenes de despachos
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Funciones, actividades y/o tareas
e Recepcion de mercaderia.
e Mantener un adecuado almacenaje.
e Mantener una adecuada clasificacion de los inventarios.
e Despachar pedidos seglin facturas
e Descarga de mercaderias
e Limpieza de bodega.

e Cualquier otra funcion que se le asigne inherente al cargo

Responsabilidades

Materiales De limpieza, escobas, trapeadores, limpiadores, detergente, cloro,
desinfectante.

Dinero Ninguno.

Toma de decisiones Las decisiones que se toman se basan en instrucciones
especificas, ordenes y/o guias de accién, a nivel operativo

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo El cargo se desarrolla en un ambiente amplio teniendo contacto

constantemente con los clientes.

Riesgo El cargo est4 sometido a un riesgo relevante, con posibilidad de

ocurrencia media.

Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico por el manejo de mercaderfa.
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Codigo del puesto

g

Naturaleza del puesto

Entregar la mercaderia en los lugares sefialados por los clientes.

Especificaciones del cargo

Educacién Haber aprobado sexto primaria.

Tener licencia de conducir tipo A o B

Experiencia Un afio de experiencia en puestos similares.
Conocimientos Conducir cualquier tipo de vehiculo liviano o pesado.
Competencias Trabajo en equipo y cooperacion.

Compromiso con la organizacion
Motivacién al logro.

Construccion de relaciones.

Habilidades Cuidadoso con la mercaderia
Relaciones interpersonales.
Tratar con personas de distintos niveles
Destrezas Manejo de vehiculo
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Funciones, actividades y/o tareas

e Conducir el vehiculo

e Recoger productos en las fabricas

e Reparto de mercaderia a los clientes

e Cualquier otra funcién que se le asigne inherente al cargo

Responsabilidades
Materiales Herramientas.
Dinero Ninguno.

Toma de decisiones

Las decisiones que se toman se basan en instrucciones

especificas, 6rdenes y/o guias de acci6n.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo El cargo se desarrolla en un ambiente amplio teniendo contacto
constantemente con los proveedores y clientes.

Riesgo El cargo est4 sometido a un riesgo relevante, con posibilidad de
ocurrencia media.

Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico de desplazarse contantemente

alrededor de algunos departamentos del pais.
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Ayudante de piloto

Naturaleza del puesto

Ayudar al piloto en todo lo que este requiera

Especificaciones del cargo

Educacién Haber aprobado sexto primaria.
Experiencia No indispensable.

Conocimientos Saber conducir.

Competencias e Trabajo en equipo y cooperacion.

e Compromiso con la organizacion

e Motivacion al logro.

Habilidades e Cuidadoso con la mercaderia
e Relaciones interpersonales.

» Tratar con personas de distintos niveles.

Destrezas e Manejo de vehiculo.
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Funciones, actividades y/o tareas

o Cargar y descargar los camiones

e Ayudar al piloto a la conduccién de los camiones

¢ Limpieza de los camiones

e Cualquier otra funcion que se le asigne inherente al cargo

Responsabilidades

Materiales De Limpieza

Dinero Ninguno.

Toma de decisiones Las decisiones que se toman se basan en instrucciones

especificas, 6rdenes y/o guias de accion.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo El cargo se desarrolla en un ambiente amplio teniendo contacto
constantemente con los proveedores y clientes.

Riesgo El cargo esta sometido a un riesgo relevante, con posibilidad de
ocurrencia media.

Esfuerzo El cargo exige un esfuerzo fisico de carga y descarga de

mercaderia
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ANEXO 7

Diagrama causa y efecto

Mo exite un manual de
puesto y funciones

_Desconcimiento de
v sus funciones

Alta rotacidn del
persanal

Mo existe induccidn inicial

Falta de Capacitaciones

En el Diagrama de Causa y Efecto se observan las causas principales por las que los empleados

de Azulcermica desconocen sus funciones.

Mo son compredidas por el Falta de diwlgacion

personal
Desconocimiento
i de la Visién y
o Mision
Sin meta a corto, mediano y No hay compromiso
largo plazo con la empresa

Se solicit6 a la gerente que proporcionara la misién y la visién de la empresa, lo que expresé la

gerente es que se elabor6 pero nunca fue dada a conocer al personal de la empresa. Lo cual es
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preocupante para una empresa con 4nimo de crecer y que no tiene claro hacia donde manejar sus

esfierzos en el futuro.

No hay un organigrama que lo Desconacimiento de su
delimite importancia
Desconocimiento
de lineas de
autoridad y
/ $ responsabilidad
Inadecuado nivel
Falta de Manual de Funciones académico en algunos
puestos.

Se estableci6 la importancia de la elaboracién de un organigrama que determine las lineas de
autoridad y responsabilidad como se present6 en la propuesta de solucién. Tomando en cuenta
cada uno de los puestos que dio a conocer Ia gerente en la pregunta No. 3 de la entrevista
realizada y en la encuesta realizada a los empleados en la pregunta No.6 donde demostraron
confusién al dar el nombre de su jefe inmediato.
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ANEXO 8

Matriz de Estrategias

Fuerza (F)

F1

Disponibilidad del cambio

Compromiso de la gerencia

F3

Capacidad financiera

Debilidades (D)

D1

Desconocimiento de parte del personal

de sus funciones

D2

Desconocimiento de Visién y Misién

D3

Desconocimiento de lineas de autoridad

y responsabilidad

Oportunidades (O)

o1

Proyecto de Practica Empresaria
Dirigida (PED)

02

Capacitaciones Técnico Empresariales

03

Evaluaci6n del clima organizacional
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Amenaza (A)

Inestabilidad laboral (alta rotacion )

Demandas laborales

Conflictos laborales

AR

Estrategias (FO)

Estrategias (DO)

F1F20102 Diagndstico administrativo y
elaboracion de herramientas administrativas.
(Responsable estudiante de PED).
F2F30203 Contratacién de

servicios

D1D20301 Elaboracién de un manual de
puestos y funciones, reestructuracién de
mision y vision, Establecimiento de un

organigrama. ( Responsable estudiante de

profesionales  para  capacitaciones Yy PED)
mediciones  empresariales.  (Responsable
gerente).

Estrategias (FA) Estrategias (DA)
F1F2F3A1A2A3 Crear un clima | DIAIA2 Establecer e implementar las
organizacional  agradable, ~mediante la| funciones a cada puesto (Responsable
implementacion de herramientas | Gerente).

administrativas.(Responsable Gerente)

D2A2 Implementar metas y estrategias a cada
puesto conforme conforme a la visién y mision
de la empresa. (Responsable Gerente).

D3A3 Dar a conocer las responsabilidades y
autoridad de cada

lineas de puesto.

(Responsable Gerente)
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Expuesto lo anterior se hace necesario: Aportar a la empresa una propuesta concreta que de
solucién a los problemas en el drea administrativa. Se hace necesario que se elabore una
herramienta donde se deje por escrito las principales funciones y alcances de cada puesto, asi
como también los perfiles académicos de cada uno y las lineas jerdrquicas, es decir que se debe
de contar con una Manual de puestos y funciones y un organigrama, los cuales se podrin medir
de la siguiente manera:

e Incrementando sus ventas en 1% mensual,

e Auditoria de funciones a los 6 meses de implementado el manual.

e Llevando un registro de las funciones realizadas en forma mensual al Administrador de la

empresa.
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