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Resumen
La empresa Importadora de Calzado S.A. -IMPORCALZA S.A.-, su actividad es el comercio de
calzado. Se plantean, como reto elaborar una adecuada estructura organizacional basada en los
procesos, la que es apalancada en perfiles que sea sostén de las mismas.
La empresa no cuenta con una estructuracion definida, ni con descripciones de puestos lo que ha

dificultado la coordinacién y el aprovechamiento eficiente de sus recursos.

El presente trabajo de investigacién se divide en cuatro capitulos que se estructuran de la

siguiente manera:

En el primer capitulo se hace una breve descripcion de los origenes de la empresa, y su situacion
actual, después de analizar la situacion actual y determinar, por medio de un analisis utilizando la
técnica FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas), del andlisis realizado se
evidenci6 las siguientes debilidades: no cuenta con un manual de puestos y perfiles, ni con la
estructura organizacional (organigrama),cuenta con las siguientes fortalezas: poder adquisitivo,
aceptacion a la mejora continua, posicionamiento y aceptacién en el mercado, contiene,
recomendaciones concretas y cambios a implementar en la forma que se ha manejado la empresa,

con la Unica idea de mejorar su funcionamiento y guiarla hacia un liderazgo empresarial.

El segundo capitulo contiene el sustento tedrico para el desarrollo de la practica empresarial
dirigida, sobre los procesos de una organizacion, la estructura organizacional, los perfiles del
personal, la planeacidn estratégica, se realizd un analisis exploratorio y se usé un instrumento de
cuestionario para analizar la situacion actual de la Empresa IMPORCALZA, S.A. referente a su
estructura organizativa, este analisis sirvio como punto de partida para determinar las

caracteristicas y funciones que deben ser incluidas en el manual de descripcion de puestos.

En el tercer capitulo se presenta la aplicacion del marco tedrico expuesto en la Empresa
IMPORCALZA S.A., la planeacion es la funcion administrativa que busca crear el ambiente propicio
para alcanzar las metas deseadas en forma eficiente, una planeacién escrita es indispensable en

cualquier empresa, ayuda a dar la direccion deseada a las actividades, con la presente practica



empresaria dirigida se pretende disefiar un ambiente interno para la empresa que les ayude a

mejorar sus procesos Y alcanzar con eficiencia los objetivos seleccionados.

El cuarto capitulo, contiene las recomendaciones a seguir para dar continuidad a la
administracion de la empresa, el propdsito principal es que IMPORCALZA S.A., conozca Su
situacion actual desde otra perspectiva, por medio de una planeacion que busca crear en ella un
ambiente donde todos trabajen en equipo, esto lograra la coordinacién en la empresa para
incrementar su eficiencia, llevandola a ser una empresa lider en el mercado con procesos

administrativos que evidencie la planeacidn, la organizacién, direccion, coordinacion y control.



Introduccion
Los principales problemas que la empresa IMPORCALZA, S.A., enfrenta actualmente es con el
personal administrativo y operativo no se realizan de forma precisa las actividades y
responsabilidades. No contiene aspectos basicos como: una estructura organizacional definida,

una reestructuracion del organigrama, no cuentan con un manual de perfil de puestos y funciones.

Para el disefio de una estructura organizacional que se presenta como propuesta para
IMPORCALZA S.A., se tomaron en cuenta las necesidades de la empresa y los resultados de la
investigacion, con el propdsito que el propietario cuente con una herramienta administrativa que

contribuya a lograr la efectividad operativa de la misma.

La realizacion de la propuesta de una estructuracion organizacional en la empresa IMPORCALZA
S.A., es para superar los problemas a los que se enfrenta; como la falta de comunicacién y
coordinacion, lo que trae como consecuencia la inadecuada realizacion de las actividades. Los
empleados desconocen cuéles son las responsabilidades de su trabajo realizdndolo de manera

informal lo que ocasiona deficiencia en las actividades y retraso en labores.
Se espera que la empresa IMPORCALZA S.A. estudie y analice la propuesta de una estructura

organizacional que se realiz6 para llevar con eficacia y eficiencia las actividades y tareas de cada

puesto tanto operativo como administrativo.



Capitulo 1

Marco conceptual

1.1 Antecedentes de la organizacién

Es una organizacion lucrativa que se dedica a la importacion y/o comercializacion de calzado

como actividad principal. Inicié sus operaciones en 1993 en la capital de Guatemala.

La Empresa IMPORCALZA S.A., para mantener la confidencialidad se cre6 un nombre ficticio, se
dedica a la importacion de calzado. En Guatemala hay cuatro empresas aparte de la empresa
IMPORCALZA S.A., que distribuyen calzado importado de otros paises. La infraestructura de la

empresa IMPORCALZA, S.A. es adecuada, amplia y se ubica en la Ciudad de Guatemala.

Misién

Proporcionar a nuestros clientes la calidad, surtido y variedad dentro de un entorno comercial

donde ambos obtengamos las mejores negociaciones.

Vision

Ser una empresa

internacional.

Valores

a) Integridad

b) Excelencia

c) Responsabilidad
d) Trabajo en equipo
e) Respeto

f) Honradez

g) Puntualidad

lider e innovadora en ventas, con surtido de productos a nivel nacional e



Objetivo general de la empresa IMPORCALZA, S.A.

a) Incrementar ventas

Objetivos especificos de la empresa IMPORCALZA, S.A.
a) Brindar servicio al cliente de calidad y esmero
b) Ser asesor de ventas que aconseja persuade y convence a los clientes

c) Dar un valor agregado en funciones para lograr la creacion de un equipo de alto desempefio.

Segln los datos proporcionados por el propietario de la Empresa IMPORCALZA S.A., en la

actualidad no cuenta con una estructura organizacional.



1.1.1 FODA

A continuacion se describe el FODA en la Empresa IMPORCALZA, S.A.

Cuadro 1. FODA empresa IMPORCALZA, S.A.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Tecnologia. 1. Creciente demanda de producto.
2. Poder adquisitivo. 2. De ser una empresa con procesos
3. Posicionamiento en el mercado. empiricos en el area administrativa y
4. Ubicacion estratégica. operativa estd  dispuesta a
5. Aceptacion a la mejora continua. implementar procesos idoneos en la
6. Experiencia en el mercado. estructura de las areas mencionadas.
DEBILIDADES AMENAZAS
1. No existe planeacion. 1. Inflacién.
2. Ausencia de organigrama formal. 2. Inestabilidad politica.
3. No tiene perfil de puestos. 3. Aumento de impuestos.
4. No tiene manuales de descripcion de 4. Inseguridad.
puestos. 5. Entrada de nuevas empresas al
5. No hay induccién para los mercado.
empleados.
6. Falta de comunicacion y

coordinacion  para realizar las

diferentes actividades del puesto.

Fuentes: elaboracidn propia, noviembre 2013




1.2 Descripcién del Problema

Al carecer de un modelo organizacional, manuales de descripcion de puestos y perfiles de puestos
en la empresa IMPORCALZA S.A., los colaboradores desconocen los niveles jerarquicos, las
lineas de mando, las funciones que deben de realizar en el puesto, afecta a la organizacion en la
rentabilidad porque no son productivos sus colaboradores y esto provoca holguras de tiempo,

duplicidad y sobrecarga de actividades.

Pregunta de investigacion:
¢ Cudl es el proceso actual de la estructura organizacional que aplica la empresa IMPORCALZA
S.A?

1.3 Justificacion

La aportacion de este proyecto sera estructurar la organizacion acorde a las necesidades y
objetivos de la empresa, que sirva como base para mejorar la toma de decisiones y la
optimizacion de recursos y lleve a la organizacion afrontar futuros retos y desafios. Todo con el

fin de desarrollar las actividades de forma eficiente.

Los empleados de la empresa desconocen cudles son las responsabilidades de trabajo
realizandolo de manera informal lo que ocasiona tiempo muerto, retraso y duplicidad en las

actividades.

Los beneficios de la estructuracion para la empresa se verdn reflejados en una mayor
coordinacion y definicion de actividades, lo que permitird mejor flujo tanto de informacion como
de recursos y evitar incurrir en gastos innecesarios ocasionados por duplicidad de funciones y

tareas, con el fin de desarrollar las actividades de forma eficiente.



1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo general

Establecer un modelo organizacional que sirva de guia para lograr la efectividad administrativa
para la empresa IMPORCALZA, S.A.

1.4.2 Objetivos especificos

a. Investigar los procesos administrativos de la estructura organizacional a efecto de establecer
un proceso que se adapte a las necesidades de la empresa.

b. Realizar un diagnéstico de la empresa IMPORCALZA, S.A., donde se podra definir la situacion
actual.

c. Elaborar un organigrama para la empresa.

d. Proponer un manual de descripcion de puestos.

1.5 Delimitacion

El presente estudio se realizé durante los meses de julio a noviembre del afio 2013, dirigido a la
Empresa Importadora de Calzado S.A. -IMPORCALZA, S.A.



1.5.1 Cronograma

Fecha: mes de julio a noviembre del afio 2013

Estudio a la empresa IMPORCALZA S.A.

Proceso de
No. Conceptos Primer Segundo Tercer Cuarto prevision mes
mes mes mes mes no.5y6
1 Evaluacion
integral de la X
empresa
2 Diagnostico y
preparacion del X
anteproyecto
3 Planteamiento
del problema X
4 Recoleccion de
datos X
5 Analisis de
resultados X
6 Conclusiones X
! Informe Final X

Fuentes: elaboracion propia, noviembre 2013




Capitulo 2

Marco teorico

2.1 Empresa
Segun Pafieda, Javier (2004) “la empresa es la unidad economico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccion se coordinan para realizar una produccion socialmente util de acuerdo con

las exigencias del bien comun”

2.2 Empresa privada
Segin Pafieda, Javier (2004) “la empresa privada se distingue porque su capital proviene de

inversionistas particulares y no reciben ningun apoyo econémico del estado”.

2.3 Proceso administrativo
Segun Paiieda, Javier (2004) “el proceso administrativo es aquel que planea, organiza, integra,
dirige y controla las actividades de la empresa y el que emplea los demas recursos

organizacionales, con el propoésito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion”.

2.4 Planeacion
Segun Pafieda, Javier (2004) “la planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha
de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones

para realizarlo y las determinaciones de los tiempos y de nimero necesarios para su realizacion”.

Segin Ganon (2000) “la planeacion consiste en establecer las metas de la organizacién e

identificar los medios necesarios para alcanzarlas™.

2.5 Planes comunes

Segun Pafieda, Javier (2004) “las metas se definen como estados o condiciones futuras que
contribuyen al cumplimiento de la finalidad ultima de la organizacion. En el término metas se
incluyen la mision, la vision, los valores y los objetivos de la empresa, los cuales se describen a

continuacion:



o Misién: la mision de una organizacion es su finalidad especifica, que la distingue de otras de su
tipo. Se trata de un concepto mas limitado que el propdsito. La misién es la finalidad mas amplia

gue una organizacion escoge para si misma.

0 Vision: una vision expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacién, apela por lo

general a las emociones e inteligencia de sus miembros.

o Valores: son un marco de referencia para la actuacion individual y colectiva al normar criterios
sociables aceptados para la interaccién, que suponen en su seguimiento, alta calidad de vida. Los
valores constituyen un credo con el que comulgan las personas, que las identifica y las nutre de

una cultura organizacional.

0 Objetivo: un objetivo es un blanco que se debe alcanzar para que la organizacion cumpla sus
metas. Por su misma naturaleza, los objetivos son especificos que el planteamiento de la mision,

en realidad la traslacion de éste a términos concretos que sirven para medir resultados”.

2.6 Politicas

Segiin Pafieda, Javier (2004) politicas “son declaraciones amplias y generales de acciones
esperadas que sirven como guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las
acciones de los subordinados”, guian o encauzan el pensamiento en la toma de decisiones,
ayudan a decidir sobre diversos temas antes de convertirse en problemas, se vuelve innecesario

analizar una misma situacion cada vez que se presenta y unifican otros planes.

2.7 Procedimientos
Segun Paneda, Javier (2004) los procedimientos “es necesario que se sigan determinados pasos
en una secuencia dada y que el trabajo se haga con precision, la administracion puede establecer

un detallado plan permanente llamado procedimiento”.

Los procedimientos son los planes que describen en detalle la secuencia de pasos que deben
seguirse para ejecutar ciertas actividades de manera eficiente.



Es necesario que en toda empresa, no importa su razon de ser, existan procesos precisos y

definidos, para que las actividades sean eficientes y permitan alcanzar los objetivos deseados.

2.8 Programas

Segun Paneda, Javier (2004) programas “sean el tipo de plan mas dificil de entender, pues son
una mezcla de objetivos, metas, estrategias, politicas, reglas, asignaciones de trabajo, asi como
recursos financieros y humanos requeridos para su cumplimiento. Una caracteristica distintiva de
este tipo de planes es el contenido —por lo general desarrollado a largo plazo- de estos recursos en

la forma de presupuestos de capital, de desarrollo y operacion®.

2.9 La Organizacion
Segun Earl (2002) “Organizacion es un sistema compuesto de elementos o subsistemas tan

relacionados entre si e integrados que forman un todo que presenta atributos tnicos”.

Segun Navarro (2002) “organizacion es un sistema de partes interrelacionadas operando unas
conjuntamente con otras, a fin de cumplir los objetivos del todo y los individuales de los

elementos participantes”.

2.10 Estructura organizacional
Manual Direccion de Recursos Humanos (2006) “la estructura organizativa es aquella

distribucion de recursos que se adecua a la estrategia, los procesos y la cultura de la empresa”.

2.11 Organigrama
Para Munch y Garcia (2006) “organigrama es la representacion de la estructura de un
organigrama formal, que muestra niveles jerarquicos, responsabilidad, relaciones entre niveles

existentes dentro de ella”.

2.12 Manual
Para Munch y Garcia (2006) manual es un conjunto de documentos que parte de los objetivos

fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia Idgica y cronologica de una



serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indica quién los realizara, que
actividades han de desempefiarse y la justificacion de todas y cada una de ella, en formal tal, que

constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas.

Segun Paneda, Javier (2004) “un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion, instrucciones, historia, organizacion, politicas o procedimientos de una
empresa, lo cual se considera necesario para la mejor ejecucion del trabajo. Existen diferentes
tipos de manuales, entre ellos: Manual de politicas, Manual de procedimientos, Manual de

organizacion, otros.”.

2.13 Puestos

Segun Chiavenato (2007) puesto es una unidad de la organizacion que consiste en un grupo de
obligaciones y responsabilidades que lo separan y distinguen de los demas puestos. Estas
obligaciones y responsabilidades pertenecen al empleado que desempefia el puesto vy
proporcionan los medios con los cuales los empleados contribuyen al logro de los objetivos de

una organizacion.

Para R. Wayne (2005) “puesto es un grupo de tareas que se deben llevar a cabo para que una

organizacion logre sus metas”.

Para Estados Unidos el servicio de empleo y la oficina de administracion de personal (2005)
“puesto es un grupo de posiciones con deberes semejantes, como programador de computadoras

o especialistas en pagos”.

2.14 Andlisis de puestos
Para Sanchez Barriga (2002) “analisis de puestos es el proceso de investigacion mediante el cual
se determinan las tareas que componen el puesto, asi como los conocimientos de condiciones que

deben reunir una persona para que lo pueda desempefiar de forma adecuada”.
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Para R. Wayne Mondy (2005) “andlisis de puestos es el proceso sistematico que consiste en
determinar las habilidades, deberes y conocimientos requeridos para desempefiar trabajos

especificos en una organizacion”.

Para Estados Unidos el servicio de Empleo y la Oficina de Administracion de Personal (2005)
analisis de puestos es el proceso deliberado y sistemético para reunir informacion sobre aspectos

laborales importantes de los puestos.

Segun Idalberto Chiavenato (2007) “andlisis de puesto es analizar el puesto en relacion con los
requisitos intelectuales y fisicos que el puesto impone a su ocupante”.

2.15 Diagrama de flujo

Para Munch y Garcia (2006) “diagrama de flujo representan la secuencia de los procedimientos”.

2.16 Especificacion de puestos

Para Estados Unidos el servicio de Empleo y la Oficina de Administracion de Personal (2005)
“especificacion del puesto es la explicacion escrita de los conocimientos, destrezas, capacidades,
rasgos y otras caracteristicas necesarias para el buen desempefio de un puesto”.

2.17 Tareas
Para Estados Unidos el servicio de Empleo y la Oficina de Administracion de Personal (2005)
“tareas es la serie coordinada y acumulada de elementos de trabajo con que se genera un

resultado (por ejemplo, una unidad de produccién o un servicio a un cliente)”.
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Capitulo 3

Marco metodoldgico

3.1 Descripcion del método

El tipo la presente investigacion que se utilizo una investigacion descriptiva, la cual se ocupa de
la descripcidn de datos y caracteristicas de una poblacion. El objetivo es adquirir datos objetivos,
precisos y sistematicos que pueden usarse en promedios, frecuencias y célculos estadisticos

similares.

La investigacion descriptiva a menudo puede hacerse mas clara al utilizar la estadistica
descriptiva. La estadistica descriptiva puede presentar informacion cuantitativa en una forma
manejable, proporciona resimenes sencillos. Las herramientas estadisticas también pueden asistir

en la creacion de graficos para la visualizacion de los datos.

3.2 Pasos metodologicos
3.2.1 Seleccion bibliogréafica o de fuentes
En este trabajo de investigacion se aplico diferentes fuentes bibliograficas como: documentos

electrénicos, libros, tesis en la web, informes técnicos, entre otros.

3.2.2 Seleccion muestra y universo
La poblacién objeto de investigacién esta constituida con un censo de 19 trabajadores de la
empresa IMPORCALZA, S.A.

3.2.3 Tipos de instrumentos
Para obtener la informacion deseada, se aplicé el instrumento de cuestionario dirigido a los
trabajadores del area operativa y administrativa, también se hizo una entrevista a todo el personal

de la empresa IMPORCALZA, S.A., con el objetivo de obtener resultados mas verdaderos.
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Para la eleccion del tema de investigacion se realiz el siguiente procedimiento descriptivo:
a. Elinvestigador trabaja en el area.
b. Existe informacion documental

c. [Esde interés para el investigador

3.2.4 Procesamiento para el investigador
Se tabul6 cada una de las preguntas del instrumento, elaborando las tablas y graficas

correspondientes. Se selecciond el tipo de gréfica circular por su facil lectura y comprension.

3.2.5 Interpretacion y analisis de los datos
Después de procesar los datos, se interpretaron y analizaron para establecer las conclusiones y

recomendaciones finales para la propuesta a realizar.

3.2.5.1 Cuestionario
a) Recurso humano
El recurso humano que cuenta la empresa IMPORCALZA, S.A., son 19 personas en donde unas
trabajan en el rea administrativa y operativa. Existen 11 puestos dentro de la empresa los cuales

son:

Gerente general
Auditor interno
Asistente del gerente
Recepcionista
Contador
Digitadores
Vendedores

Seguridad

© 0o N o O bk~ w0 DN PE

Bodegueros internos
10. Bodegueros externos

11. Mensajero

13



b) Recurso material

La empresa cuenta con instalaciones amplias es un gran edificio de dos niveles, el equipo que
utilizan es tecnologico, o sea, computadoras, programas de sistemas para llevar el control de:
proveedores, compras, ventas, inventario, cuentas por cobrar, como también escaneadoras,
fotocopiadoras, impresoras, papeleria y Utiles entre los cuales se encuentran: engrapadoras,
sacabocados, hojas tamafio carta y oficio de color blanco, sobres de tamafio carta u oficio,
lapiceros, marcadores, lapices, borradores, sacapuntas y calculadoras, todos estos recursos deben

de estar en optimas condiciones para ser utilizados.

3.2.5.2 Presentacion de resultados

A continuacion se presentan en forma gréafica los resultados del trabajo de campo.

Cuadro No.2
Sujetos:
Personas encuestadas por puesto de trabajo

Encuestados por
Nombre del puesto puesto
de trabajo
Asistente del Gerente General 1
Contador 1
Cajero 1
Recepcionista 1
Digitador 2
Encargado sala de ventas 1
Vendedoras 4
Bodegueros Internos 2
Bodegueros Externos 3
Seguridad 2
Mensajero 1
Total de empleados 19

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

Los criterios para tomar tal cantidad de empleados descritos en el cuadro anterior, fueron basados

en la cantidad de empleados existentes en cada puesto; el contador, asistente del Gerente general,
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recepcionista, el encargado de sala de ventas y mensajeria existe solo una persona para cada

puesto.

Las vendedoras son cuatro, los bodegueros son: dos internos y tres externos que se encargan de
llevar los controles de los inventarios, dos digitadores que se encargan de digitar todas las

compras y ventas en el sistema, y dos de seguridad, uno para sala de ventas y otro para bodegas.

3.2.5.3 Resultados de la investigacion
Gréfica No. 1
Ubicacién del puesto en la empresa IMPORCALZA, S.A.

¢Qué puesto desempeiia?

B Administracion

M Operativa

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

En la empresa IMPORCALZA, S.A., 5 de los 19 trabajadores se ubican en el area administrativa

y los 14 restantes se ubican en el area operativa.
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Gréfica No.2
Entrega de manual de puestos por escrito al ser contratado en la empresa

éAlingresar a la empresa le
dieron por escrito lo que
debe hacer?

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

Los 19 trabajadores de la empresa IMPORCALZA, S.A., manifestaron que no les entregaron por

escrito el manual de puestos.

Gréafica No. 3

Conoce a su jefe inmediato

éConoce quien es su jefe
inmediato?

0%

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

El total de los trabajadores de la empresa conoce a su jefe inmediato en el momento de tomar

decisiones para solucionar los problemas cotidianos de la misma.
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Gréfica No. 4
Conoce las funciones y atribuciones del puesto que ocupa

éConoce al detalle cuales son
sus funciones y atribuciones?

5%

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

Los 2 de los 19 trabajadores conocen las funciones y atribuciones del puesto que ocupan y los 17
restantes no conocen al detalle las funciones y atribuciones que deben de ejecutar dependiendo en
el puesto que ocupan.
Gréfica No. 6
Existe un organigrama de la empresa IMPORCALZA, S.A.

éExiste un organigrama en la
empresa?

0%

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2014
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Los 19 trabajadores manifestaron en la encuesta que no existe un organigrama dentro de la

empresa.

3.2.5.4 Interpretacion de resultados de la investigacion

1) Cuestionario

El cuestionario fue disefiado para los empleados que actualmente ocupan puestos administrativos
y operativos dentro de la empresa IMPORCALZA, S.A., con el fin de recabar informacion para
la elaboracién del manual de descripcion de puestos para el personal administrativo y operativo.

Dicho cuestionario contiene las siguientes preguntas:

Pregunta No. 1

¢ Qué puesto desempefia?

En el &rea administrativa laboran el 26 % de los trabajadores que es equivalente a 5 personas, en
el area operativa es donde se encuentran la mayor parte de los trabajadores los cuales son 14 lo
que es el 74 % del recurso humano en la empresa.

En el &rea administrativa labora:

1) Gerente general

2) Asistente del Gerente general

3) Recepcionista

4) Contador

5) Auditor interno

En el area operativa labora:
1) Encargado de ventas

2) Vendedores

3) Encargado de bodega
4) Bodegueros
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5) Cajera
6) Seguridad

7) Mensajero

Pregunta No. 2

¢Alingresar a la empresa le dieron por escrito lo que debe hacer?

Los 19 trabajadores de la empresa indicaron que no tienen por escrito el perfil y la descripcion de
sus funciones, ni de su puesto y al hacerles una entrevista a todos los trabajadores se observo que
hay cruce 6 duplicidad de funciones. También no son muy eficientes los trabajadores en sus
puestos porque estan desorientados y no saben cuéles son sus funciones primordiales y tampoco
saben el procedimiento adecuado para hacer sus funciones.

Los trabajadores saben que su jefe es el Gerente general pero cuando él no se encuentra en la
empresa no saben qué hacer ni a quién acudir cuando se les presentan problemas de fuerza
mayor, sus jefes inmediatos no tiene el poder para decidir, por ejemplo: no saben a quién acudir

cuando necesitan permisos .

Segun la informacién anterior, se puede comprobar que los colaboradores no conocen, ni

reconocen ninguna estructura organizacional porque solo hacen y obedecen lo que les mandan.

En cuanto al control, es muy amplio con respecto a la asistencia administrativa, todas las areas
dependen de ella, esto implica que no sea optimo el desempefio de los subordinados por la falta
de supervision que esto ocasiona.

Se constaté que la empresa no cuenta con un manual de perfiles de puestos, ni con un
organigrama, esto hace en parte dificil la contratacion del personal, tampoco cuentan con normas

escritas para el desempefio de las funciones en los puestos de trabajo.

Pregunta No. 3
¢ Conoce quien es su jefe inmediato?
Todos los trabajadores conocen a su jefe inmediato el cual no tiene el poder para tomar algunas

decisiones que se necesitan arreglarlas en el momento.
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La centralizacion de autoridad en una sola persona o puesto dificulta el requerir soluciones
prontas y efectivas por lo que es necesario definir las facultades que tiene el jefe inmediato para
cada puesto de trabajo, con ello se otorga confianza y seguridad en el desempefio de las

atribuciones.

Pregunta No. 4

¢ Conoce al detalle cuéles son sus funciones y atribuciones?

Un trabajador no conoce al detalle las funciones y atribuciones que tiene en su puesto de trabajo,
los otros 18 trabajadores conocen las funciones y atribuciones que debe de cumplir a diario, pero,
al hacer la entrevista se pregunté que explicara cada proceso de las funciones que tiene en su
puesto de trabajo, y la mayoria de los trabajadores no conocen sus funciones ni el procedimiento.
Al momento de ser contratados como empleados, solo se les lleva al puesto de trabajo y los
compafieros le indican cudles son las actividades que debe realizar y a quien debe reportar el
resultado de su trabajo;

Pregunta No. 5
Describa en orden de importancia para lo que fue contratado

Asistente del Gerente general
Para lo que fue contratada es para pagar las cuentas de los proveedores, elaboracion de planillas y
atender a los proveedores cuando visitan a la empresa, se encarga de apuntar los pedidos que el

Gerente general le indica y mandar correos a los proveedores de la mercaderia que se necesita.

Contador

Fue contratado para llevar la contabilidad, control de los impuestos que la empresa tiene que
pagar y control de libros de inventarios.

Recepcionista

La recepcionista fue contratada para atender las llamadas entrantes, hacer el corte de caja de la

empresa y apoyar en el area.
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Digitadora
La digitadora se encarga de descargar en el sistema las ventas diarias de la empresa como

también la elaboracién del corte de caja.

Inventario

Inventario fue contratado para llevar el manejo y el control de inventario del almacén.

Encargado de sala de ventas
La empresa tiene solo un encargado de ventas, y fue contratado para velar que la tienda se
encuentre limpia, en orden y sobre todo velar que los clientes sean atendidos y velar que las

vendedoras realicen en orden el procedimiento a la hora de la venta.

Vendedoras
La empresa tiene cuatro vendedoras, por lo que fueron contratadas para ofrecerle buena atencion
al cliente, organizarse entre ellas, para realizar la limpieza en la sala de ventas, velar que todas las

muestras estén exhibidas, llevar en orden el procedimiento de venta.

Cajera
Hay una cajera en sala de ventas por lo que fue contratada es para recibir el dinero de las ventas,

Ilevar el control de las proformas de crédito y actualizarlas en el libro de cuentas por cobrar.

Mensajeria
La empresa tiene un mensajero que fue contratado para realizar diariamente el cierre y apertura

de bodega externa y hacer la limpieza en el area administrativa.

Encargado de bodega interna y externa
La empresa tiene dos encargados de bodega, uno encargado de la bodega interna y el otro
bodeguero es encargado de la bodega externa, (se encuentra fuera de la empresa) fueron

contratados para llevar el control e higiene de bodegas, y actualizar dia a dia el inventario. Los

21



auxiliares de bodega, ayudan al encargado a sacar la mercaderia que se vendio en sala de ventas,
la diferencia de las dos bodegas es que en la bodega interna solo hay calzado surtido,

(doceneado), mientras que en la bodega externa la mercaderia se encuentra en caja, no surtida.

Seguridad

Las dos personas fueron contratadas para vigilar y controlar sala de ventas y bodega externa, con
el objetivo de ofrecerle al cliente seguridad al momento que compra el producto como sandalias,
también la seguridad de los bodegueros externos cuando van a traer mercaderia a la bodega

externa ya vendieron en sala de ventas.

Al analizar la informacion de la encuesta, se evidencia que los trabajadores no tienen bien claro
para que fueron contratados, por lo que desconocen las funciones principales y secundarias del

puesto que ejecutan.

Pregunta No. 6
¢Existe un organigrama en la empresa?
Los 19 trabajadores respondieron que no existe un organigrama en la empresa, y por lo mismo

desconocen en qué nivel jerarquico se encuentran.
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3.2.5.5 Entrevista
En la entrevista se realizaron cinco preguntas para todo el personal de la empresa
IMPORCALZA, S.A., las cuales son:

¢ Cudl es el puesto que usted desempefia en la empresa?
¢Conoce las responsabilidades y actividades a desarrollar en su puesto de trabajo?
¢ Cuales son las actividades que usted desempefia en su trabajo?

Detalle cada una de las actividades que usted realiza en su trabajo

o B~ WD

¢El puesto que usted desempefia dentro de la empresa tiene las herramientas y el equipo

necesario para realizar sus funciones?

Encargado de sala de ventas

Respondio a la pregunta nimero uno, que el puesto que desempefian es de encargado de ventas,
en la segunda pregunta indico que nunca le dieron por escrito ni verbal, sus funciones y
atribuciones.

En la tercera pregunta respondi6é que conocen a su jefe inmediato, el cual es el Unico que puede
tomar decisiones, es el Gerente general.

En la cuarta pregunta indico que si conoce bien sus funciones y atribuciones, aunque nunca le
dieron por escrito ni en forma verbal sus funciones, como lo indica en la segunda pregunta. En la
pregunta cinco detallo las actividades que realiza en su trabajo.

a) Abrir el almacén.

b) Ventas: primero saludan al cliente, se le pregunta que va a comprar, se le hace el pedido, se le
suma el total de la mercaderia que pidio el cliente, y por ultimo se lleva el dinero a caja.

c) Chequeo de mercaderia: verifica si la mercaderia que esta en sala de ventas sea la misma que
el cliente pidid y se apunta en la factura (cédigo, cantidades y precios), se suma la totalidad
de la venta, se empaca la mercaderia y se le pregunta al cliente si quiere su mercaderia en

bolsa o en caja.
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d) Velar las vendedoras que no pierdan el tiempo, si no hay clientes en sala de ventas, el divide

el trabajo, dos vendedoras surten y las otras dos limpian en el area de ventas.

En la quinta pregunta indicaron que si tienen los recursos y el equipo necesario para desempefiar
las funciones, entre los cuales estan: calculadora, lapiceros, facturas, pasante, bolsas, cajas,

exhibidores, pita, mesa, sillas, mostradores, marcadores, corrector entre otros.

Al analizar la informacion que se obtuvo en la entrevista se observé que no conocen las funciones

del puesto, el encargado no detall6 el procedimiento para verificar si la mercaderia esta exhibida.

Vendedoras
La pregunta nimero uno respondieron que el puesto que desempefian actualmente es de
vendedoras, en la segunda pregunta indicaron que nunca les dieron por escrito ni verbalmente,

sus funciones y atribuciones.

En la tercera pregunta respondieron que conocen a su jefe inmediato, el cual no tiene poder para

tomar decisiones.

En la cuarta pregunta indicaron que si conocen sus funciones y atribuciones, aunque nunca se las
dieron por escrito ni verbal sus funciones, como lo indica en la segunda pregunta. En la pregunta

namero cinco detallaron las actividades que realizan en su trabajo las cuales son:

a) Ventas: primero le saludan al cliente, se le pregunta que va a comprar, se le hace el pedido, se
le suma el total de la mercaderia que pidid el cliente, y por Gltimo se lleva el dinero a caja.

b) Chequeo de mercaderia: verifican si la mercaderia que estd en sala de ventas sea la misma
que el cliente pidi6 que se apunta en la factura (codigo, cantidades y precios), se suma la
totalidad de la venta, se empaca la mercaderia y se le pregunta al cliente si quiere su

mercaderia en bolsa o en caja.
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c) Codificar la mercaderia: Se le da el listado con los cddigos de las muestras que tienen (tallas,
colores y codigos), a cada muestra se le agrega: precio, codigo, talla y luego se exhiben.

En la quinta pregunta indicaron que si tienen las herramientas y equipo necesario para
desempefiar las funciones, y las herramientas que indicaron son: calculadora, lapiceros, facturas,

pasante, bolsas, cajas, exhibidores, pita, mesa, sillas, mostradores, marcadores, corrector.

Al analizar la informacién que se obtuvo en la entrevista se observo que no conocen bien las
funciones del puesto, porque las vendedoras nunca detallan como se organizan para la limpieza
de sala de ventas, que procedimiento hacen para verificar si las muestras de sandalias que tienen
en sala de ventas hay en existencia en bodega externa e interna, que procedimiento hacen para
verificar si las muestras que estan exhibidas hay en bodega externa, o solamente hay en bodega

interna,, tampoco detallaron como llevan el inventario de muestras.

Cajera

En la pregunta nimero uno respondié que el puesto que desempefian es de cajera, en la segunda
pregunta indico que nunca les dieron por escrito ni verbalmente, sus funciones y atribuciones.

En la tercera pregunta respondidé que conoce a su jefe inmediato, el cual no tiene poder para

tomar decisiones.

En la cuarta pregunta indicé que si conocen bien sus funciones y atribuciones, aunque nunca le
dieron en forma verbal ni escrita sus funciones, como lo indica en la segunda pregunta. En la
pregunta cinco detall6 las actividades que realiza en su trabajo, las cuales se describen a

continuacion:

a) Cobrar: primero espera que la vendedora termine de atender al cliente, cuando llega la
vendedora le pide la factura y el dinero, después cuenta el dinero, si esta completo y dice la
misma cantidad en la factura, entonces sella la factura, este procedimiento se hace cuando es
en efectivo, si el cliente depositd, entonces espera que el cliente llame a la vendedora para

dictarle el numero de boleta, después que la vendedora le entrega el nimero de boleta, llama a
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la asistente, para que verifique si el nimero de boleta fue depositado ese dia y con el mismo
monto que indica la factura, espera la cajera que la llame la asistente para confirmarle, cuando
lo hace la asistente y le indica que la boleta esta en orden, teniendo el mismo monto y el dia
segun lo indicado por la cliente que hizo el deposito, la cajera sella la factura de cancelado y
se lo entrega a la vendedora y por Gltimo la vendedora envia al cliente su mercaderia por
medio de transporte, si es crédito, la cajera debe de Ilamar al Gerente general para ver si le da
crédito al cliente, esto depende del tiempo que se tarde el cliente en pagar las cuentas, si no
tiene algun saldo de deuda de la mercaderia anterior, entonces el gerente le autoriza a la
cajera que despachen la mercaderia a través de las vendedoras, la cajera se encarga de sellar
la factura de autorizacion de créditos.

b) Libro de Créditos: al final del dia la cajera hace un listado de las facturas que fueron
autorizadas por crédito y actualiza el libro de cuentas por cobrar, esta informacion se la
traslada recepcionista.

En la quinta pregunta indico que si tiene las herramientas y equipo necesario para desempefiar las
funciones, y las herramientas que indicé son: calculadora, lapiceros, pasante, mesa, sillas,

marcadores, corrector, libro de cuentas por cobrar, caja.

Al analizar la informacion que se obtuvo en la entrevista se observo que no conoce todas las
funciones del puesto, porque la cajera nunca detallé como hace los cortes de caja, ni el proceso

que realiza al entregar a la recepcionista el dinero de las ventas.

Encargado de bodega interna

A la pregunta niumero uno respondid que el puesto que desempefia es encargado de bodega
interna, en la segunda pregunta indicG que nunca les dieron por escrito, sus funciones y
atribuciones.

En la tercera pregunta respondio que conoce a su jefe inmediato, el cual no tiene poder para

tomar decisiones.
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En la cuarta pregunta indicd que si conocen sus funciones y atribuciones, aunque nunca se las
dieron por escrito ni verbal, como lo indica en la segunda pregunta. En la pregunta cinco detallé

las actividades que realiza en su trabajo, las cuales son:

a) Inventario de mercaderia: el encargado de la bodega hace un listado de codigos al azar y
compara esos codigos con el inventario del sistema, este inventario hay solo mercaderia

surtida, mercaderia por media y una docena.

b) Salida de mercaderia: las vendedoras les dan el listado de la mercaderia que pidi6 el cliente, y
va a bodega a sacar la mercaderia, después se las deja en sala de ventas.

En la quinta pregunta indico que si tiene las herramientas y equipo necesario para desempefiar las
funciones, y las herramientas que indico son: lapiceros, marcadores, pita, costales, cajas, type,
maskintype, computadora, sistema SAE, estanterias.

Al analizar la informacion que se obtuvo en la entrevista se observé que no conoce todas las
funciones del puesto, porque nunca detalld6 como se organizan para hacer la limpieza de la
bodega, cual es el proceso de surtir la mercaderia, que proceso hace cuando hay entrada de
mercaderia ya sea nueva o0 mercaderia que viene de bodega externa, no indico si lleva formatos
de controles para bodega interna, ni explicd el procedimiento que hace para ordenar la
mercaderia que esta en las estanterias o la mercaderia que acaba de entrar y no tiene lugar en las

estanterias. El encargado de bodega tiene las mismas funciones que el auxiliar de bodega.

Auxiliar de bodega interna

En la pregunta nimero uno respondi6 que el puesto que desempefian es de encargado de bodega
interna, en la segunda pregunta indicd que nunca le dieron sus funciones y atribuciones por
escrito ni verbal.

En la tercera pregunta respondidé que conoce a su jefe inmediato, el cual no tiene poder para

tomar decisiones.
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En la cuarta pregunta indico que si conocen sus funciones y atribuciones, aunque nunca le dieron
por escrito ni verbal, como lo indica en la segunda pregunta. En la pregunta cinco detallo las

actividades que realiza en su trabajo, las cuales son:

a) Inventario de mercaderia: el encargado de bodega hace un listado de cddigo al azar y compara
esos codigos con el inventario del sistema, este inventario hay solo mercaderia surtida, o sea,

mercaderia por media y una docena.

En la quinta pregunta indico que si tiene las herramientas y equipo necesario para desempefiar las
funciones, y las herramientas que indico son: lapiceros, marcadores, pita, costales, cajas, type,

maskintype, computadora, sistema SAE, estanterias.

a) La limpieza: todas las mafianas realiza la limpieza en la bodega interna, primero buscan la
escoba, el sacabasura, el trapeador, el asistin, después barren y recogen con el sacabasura la

basura, por altimo utilizan el asistin para limpiar.

Al analizar la informacion que se obtuvo en la entrevista se observo que no conoce las funciones
del puesto, porque nunca detallé cual es el proceso de surtir la mercaderia, que proceso hace
cuando hay entrada de mercaderia nueva o mercaderia que viene de bodega externa, no indicé si
lleva formatos de controles para bodega interna, ni explico el procedimiento que hace para
ordenar la mercaderia que esta en las estanterias o la mercaderia que acaba de entrar y no tiene
lugar en las estanterias.. El auxiliar de bodega tiene las mismas funciones que el encargado de

bodega.

Encargado de bodega externa

A la pregunta nimero uno respondié que el puesto que desempefian es de encargado de bodega
externa, en la segunda pregunta indicé que nunca les dieron por escrito ni verbal, sus funciones y
atribuciones.

En la tercera pregunta respondié que conoce a su jefe inmediato, el cual no tiene poder para

tomar decisiones.
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En la cuarta pregunta indico que si conoce sus funciones y atribuciones, aunque nunca se las

dieron por escrito ni verbal, como lo indica en la segunda pregunta. En la pregunta cinco

detallaron las actividades que realiza en su trabajo, las cuales son.

a)

b)

c)

Inventario de mercaderia: el encargado de bodega hace un listado de cddigo al azar y compara
esos codigos con el inventario del sistema, en este inventario hay solamente mercaderia

empacada en caja, mercaderia no surtida.

Salida de mercaderia: las vendedoras llaman a bodega externa que lleguen a sala de ventas,
para darles el listado de la mercaderia que necesitan, llega al almacén y le dan las vendedoras
los listados, entonces el encargado de bodega externa regresa a bodega y reparte los listados a
los auxiliares de bodega que le ayuden a darle salida a la mercaderia ya estd vendida,
seguidamente la cargan a la panel y llegan a descargar en sala de ventas y por ultimo llega
con la digitadora para actualizar el sistema y descargar la mercaderia que salié de bodega

externa.

Limpieza: el encargado es responsable de programar quien va a ser la limpieza cada dia.

En la quinta pregunta indico que si tiene los recursos y el equipo necesario para desempefar las

funciones, dentro de las cuales estan: lapiceros, marcadores, pita, costales, cajas, type,

maskintype, computadora, sistema SAE, panel.

Al analizar la informacion que se obtuvo en la entrevista se observo que no conoce todas las

funciones del puesto, porque nunca detalldé que proceso hace cuando hay entrada de mercaderia

nueva, no explico el procedimiento que hace para clasificar la mercaderia dependiendo de la

compafiia y codigo de las cajas.
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Auxiliar de bodega externa

En la pregunta nimero uno respondio que el puesto que desempefia es de encargado de bodega

externa, en la segunda pregunta indicé que nunca les dieron por escrito ni verbal, sus funciones y

atribuciones.

En la tercera pregunta respondié que conoce a su jefe inmediato, el cual no tiene poder para

tomar decisiones.

En la cuarta pregunta indic6 que si conocen sus funciones y atribuciones, aunque nunca le dieron

por escrito ni verbal las mismas, como lo indica en la segunda pregunta. En la pregunta cinco

detallo las actividades que realiza en su trabajo, las cuales son:

a)

b)

Salida de mercaderia por venta: las vendedoras Ilaman a bodega externa para que lleguen a
sala de ventas, para darles el listado de la mercaderia que necesitan, llega al almacén en el
transporte y le dan las vendedoras los listados, entonces el encargado de bodega externa llega
a bodega y divide los listados a los auxiliares de bodega que le ayuden a darle salida a la
mercaderia que ya esta vendida, después la cargan a la panel y llegan a descargar en sala de
ventas y por ultimo, llega con la digitadora para actualizar el sistema y descargar la

mercaderia que salio de bodega externa.

Salida de mercaderia de la bodega externa en la bodega interna: los bodegueros internos
Ilaman a bodega externa y le dan un listado de mercaderia que hace falta la cual se vende por
docena, entonces los bodegueros externos empiezan a sacar la mercaderia que necesitan y le
dan salida, después meten la mercaderia en la panel, llegan a la bodega interna y descargan la
mercaderia y la llevan a bodega interna, y por ultimo se presentan con la digitadora para que
descargue en el sistema la mercaderia que salio de bodega externa para que la cargue en el

sistema de bodega interna.

Limpieza: Barren y sacan la basura con un sacabasuras, después utilizan el trapeador con

asistin para limpiar la bodega.
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En la quinta pregunta indico que si tiene las herramientas y equipo necesario para desempefiar las
funciones, y las herramientas que indico son: lapiceros, marcadores, pita, costales, cajas, type,

maskintype, computadora, sistema SAE, panel.

Al analizar la informacion que se obtuvo en la entrevista se observd que no conoce bien las
funciones del puesto, porque nunca detallé que proceso hace cuando hay entrada de mercaderia
nueva, no explicd el procedimiento que hace para clasificar la mercaderia depende de la

compafiia y codigo de las cajas.

Operativo

La pregunta uno respondi6é que el puesto que desempefia es operativo, en la segunda pregunta
indicd que nunca les dieron por escrito ni verbal, sus funciones y atribuciones.

En la tercera pregunta respondié que conoce a su jefe inmediato, el cual no tiene poder para

tomar decisiones,

En la cuarta pregunta indic6 que si conocen sus funciones y atribuciones, aungque nunca le dieron
por escrito ni verbal de las mismas, como lo indica en la segunda pregunta. En la pregunta cinco

detall6 las actividades que realiza en su trabajo, las cuales son:

a) Responsable de hacer la limpieza en el area administrativa: cuando llega a la empresa su
primer tarea es limpiar toda el &rea de administracion, como: los bafios, las oficinas del
gerente general, la asistente del gerente, la recepcién, y la oficina donde laboran los

digitadores.

b) Responsable de hacer cambio los cheques en efectivo por ventas: Cuando un cliente le da
cheque al vendedor, él o ella se lo da a la cajera, la cual tiene que notificarle al encargado de

ventas y el le da la orden al operativo que vaya al banco a cambiar el cheque.

c) Hacer pagos de los gastos administrativos de la empresa (luz, agua, teléfono, internet, otros.)
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Seguridad

En la pregunta nimero uno respondio el puesto que desempefian es de seguridad, en la segunda
pregunta indico que nunca les dieron por escrito ni verbal, sus funciones y atribuciones.

En la tercera pregunta respondié que conoce a su jefe inmediato, el cual no tiene poder para

tomar decisiones.

En la cuarta pregunta indico que si conocen sus funciones y atribuciones, aunque nunca le dieron
por escrito ni verbal, como lo indica en la segunda pregunta. En la pregunta cinco detall6 las
actividades que realiza en su trabajo, las cuales son:

a) Responsable de velar el orden en sala de ventas y controlar que no roben la mercaderia que
los bodegueros internos sacan de bodega interna por los pedidos de los clientes que son

despachados por las vendedoras.

b) Responsable de revisar a todos los colaboradores cuando entran y salen de la empresa
IMPORCALZA, S.A.

¢) Cuando hay que dejar mercaderia a transportes es responsable de controlar la mercaderia

cuando es descargada por los bodegueros externos.

d) Los bodegueros no tienen un horario de salida, tiene que esperar hasta que salga el gerente

general.

32



Propuesta

4.1 Propuesta de recursos

Los cambios funcionales que a continuacion se describen responden a las necesidades planteadas
y analizadas en la empresa IMPORCALZA, S.A., estos deberan ser aplicados en el momento que
el Gerente general de la empresa lo apruebe; ademéas de tomar en cuenta la formalizacion e
implementacién de los descriptores de puestos que eviten el cruce o duplicidad de funciones y
actividades.

Para el buen funcionamiento de la empresa y para el logro de sus objetivos, es necesario contar

con los siguientes recursos:

4.2 Administrativo
Para la implementacion de la propuesta, de acuerdo a la estructura orgéanica, se debera contratar
un administrador para que le de seguimiento al uso de los manuales y que todo el personal

cumpla con sus funciones y atribuciones.

El administrador gozara de las siguientes prestaciones laborales.
a) Prestaciones laborales:
b) Aguinaldo (1 salario anual)
¢) Indemnizacion (1 salario por cada afio trabajado)
d) Bono 14 (1 salario anual)

e) Vacaciones (15 dias de vacaciones anuales)

PRESTACIONES MENSUAL %

Aguinaldo 1/12 0.08 8.33
Indemnizacion |1/12 0.08 8.33
Bono 14 1/12 0.08 8.33
Vacaciones 15/365 0.04 4.17
TOTALES 0.29 29.17
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Cuota patronal

Porcentajes aplicables:

IGSS 10.67%
INTECAP  1.00%
IRTRA 1.00%

Cuota laboral

Costo real de un Gerente administrativo

Porcentaje aplicable: 4.83%

Bonificacién incentivo Q 250.00

Sueldo Q6,000.00
Aguinaldo Q500.00
Indemnizacion (2500.00
Bono 14 Q500.00
Vacaciones Q250.00
IGSS CUOTA PATRONAL Q640.20
IRTRA Q60.00
INTECAP Q60.00
Total de la mensualidad Q8,510.20
Total anual Q102,122.40
Nombre del puesto Mensual Anual
Gerente
Administrativo 6,000.00 | Q84,000.00

Sueldo del Gerente administrativo

Sueldo Q5,750.00
Bonificacién Q250.00

Q6,000.00
Cuota laboral Q277.73
Liquido a recibir Q5,722.28
Mensual Q5,722.28
Anual 80,111.85
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Cuota patronal

Porcentajes aplicables:

IGSS 10.67%
INTECAP  1.00%
IRTRA 1.00%

Cuota laboral

Costo real de un Gerente Financiero

Porcentaje aplicable: 4.83%

Bonificacién incentivo Q 250.00

Sueldo Q6,000.00
Aguinaldo Q500.00
Indemnizacion (2500.00
Bono 14 Q500.00
Vacaciones Q250.00
IGSS CUOTA PATRONAL Q640.20
IRTRA Q60.00
INTECAP Q60.00
Total de la mensualidad Q8,510.20
Total anual Q102,122.40
Nombre del puesto Mensual Anual
Gerente
Administrativo 6,000.00 | Q84,000.00
Sueldo del Gerente financiero
Sueldo Q5,750.00
Bonificacién Q250.00
Q6,000.00
Cuota laboral Q277.73
Liquido a recibir Q5,722.28
Mensual Q5,722.28
Anual 80,111.85
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4.3 Marketing

Plan de accidn

Fecha Actividad Descripeion de actividad Costo |Tiempol Lugar Recursos Logro
1. Presentacion de manuales
a) Presentacion en power point con la
historia v travectoria de la organizacion
b)) Promover la identidad v el orgullo dej
ser parte de la empresa a traves de Darles a conocer a los
conocer 1a mision vy vision. . Computadora, cafionera, hojas | trabajadores (administrativos v
. .. |c) Entregar a cada trabajador o . Sala de reuniones en la bon, impresora. Pastelitos, platos,| operatives), 1a importancia del
31/11/2013 [Primera Reunon| . - o -~ |Q400.00 |45 min. gmpresa . . Ny : . i
trabajadora (administrativa v operativa), IMPORCALZA. S.A vasos, cubiertos, bebidas. puesto que tienen v entrega de
carta de bienvenida que describe 1a T 20 colaboradores las funciones v atribuciones de
importancia del puesto que ocupa en las mismas.
1a organizacion, como también la
descripcion detallada de funciones v
atribuciones.
d) Refaccion.
2. Video motivacional "orden jerarquicol . Computadora, cafionera, hojas bos
. - Sala de reuniones en la |.
31/12/2013 |Segunda Reunior = - or0 4¢ discusion de los problemas 4 6 40 |45 min. empresa Hhpresora. _ . Seguimiento de manuales
mes v las propuestas para 1a solucion. IMPORCALZA. S.A Pastelitos, platos, vasos, cubisrtos
b)) Refaccion. 777 ibebidas. 20 colaboradores
3. Video motivacional "trabajo en equipd Computadora, cafionera, hojas bog
a) Retroalimentacion de seguimiento a | Sala de reuniones en la jimpresora.
31/01/2014|Tercera Reunion|problemas planteados v foro de discusid Q400.00 |45 min. gmpresa Pastelitos, platos, vasos, cubierfos Control de objetivos
de los problemas del mes. IMPORCALZA, 5.A. fbebidas. 20 colaboradores
b) Refaccion.

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2013

Mensual (Refaccion)

Q 400.00

Anual (Refaccion)

Q 4,800.00
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4.4 Financiero

Presupuesto para implementar la propuesta

A continuacion se detalla el monto estimado para la ejecucion del manual de puestos y funciones.

A. Costo Directo

Materiales No. No. hojas Costo Total Q.
manuales c/u unitario
Impresion de manuales 3 80 Q200.00 Q600.00
B. Costo indirecto
Concepto Cantidad Unidades Costo Total Q.
unitario
Viajes para la investigacion actual de la empresay la 40  Galones Q 35.00 Q1,400.00
elaboracion de la propuesta del manual de puestos gasolina
Fotocopias de las encuestas para 19 trabajadores 19 Q2.00 Q38.00
Fotocopias de las entrevistas para 19 trabajadores 19 Q2.00 Q38.00

Costo total Q2,076.00

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2013

El costo total en que se ha incurrido por la elaboracién hasta la implementacion del manual de puestos y funciones es de dos mil setenta y
seis quetzales.
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4.5 Propuesta del Organigrama
El objetivo del organigrama es para transmitir en forma gréafica y objetiva la composicion de una

organizacion. Se propone el organigrama a la empresa para:

a) Proporcionar una imagen formal de la organizacion

b) Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de jerarquias.

La presente propuesta de disefio organizacional, estd enfocada al aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y la creacion de puestos administrativos, ya que se requiere contar
con personal idoéneo que asuma de manera responsable y eficiente la realizacion de las diferentes
tareas que se llevan a cabo en le empresa; con esta propuesta la empresa estara con la capacidad

para alcanzar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones.

La empresa cuenta con un puesto de Gerente general, se propone un administrador, con el fin de

dar seguimiento a las funciones y actualizaciones para evitar duplicidad y cruces de funciones.
El Administrador, se dedicara en su totalidad a la administracion del area que le corresponde, con
el proposito de descentralizar las operaciones que hasta la fecha han sido centralizadas y con ello,

se evitara la duplicidad de mando que se ejerce en los puestos de trabajo.

El Gerente general tendra bajo su cargo al administrador y los puestos de trabajo con los que

estard formada cada unidad administrativa, como se muestra en el organigrama estructural.

Lo descrito en lo anterior, requiere disefiar cada una de las atribuciones que debe de desempefiar

cada puesto y capacitar a las personas asignadas.
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Por su naturaleza

Por su ambito

Por su contenido

a) Microadministrativos:

Corresponde a la empresa
IMPORCALZA, S.A, se
puede referir en forma global
algunas de las unidades que

la conforman.

a)

b)

General: contiene
informacion
representativa de la

empresa IMPORCALZA,
S.A., hasta determinado
nivel jerarquico.

Especifico: muestra en
forma  particular la
estructura de una unidad
administrativa u

operativa.

a) Integral: representa en

gréafica todas las unidades

administrativas de la

empresa asi como las
relaciones de jerarquia o
dependencia.

b) Funcional: se incluye el

de

organizacion, ademéas de

diagrama

las unidades y sus
interrelaciones, las
principales funciones que
tiene  asignadas las
unidades incluidas en el
grafico.

c) Puestos, plazas y
unidades: Indica, para

cada unidad consignada,
las necesidades en cuanto
a puestos, asi como el
de

existentes 0 necesarios.

numero puestos

También se incorporara
de

personas que ocupan los

los nombres las

puestos.

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013
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Por su presentacion

Recomendaciones que se utilizé para

la creacion del organigrama:

a) Verticales: Se presentd los puestos a) Utilizar un trazo grueso para las lineas que

de arriba hacia abajo a partir del
titular (Gerente General), en la parte

superior, desagregar los diferentes

niveles  jerarquicos en

escalonada. Se incluira

organigrama en cada manual de

puestos.

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

forma

b)

d)

interconectan las figuras rectangulares.

Las lineas de conexion no deben terminar
con flechas orientadas hacia abajo, porque
se rompe con el principio de autoridad-
responsabilidad, ademés crear la
impresion de una estructura con un flujo

de trabajo vertical.

Todas las unidades que dependen de un
superior deben quedar vinculados a €l por
solo una linea.

Evitar todos los trazos y tramos
injustificados.

Mantener el mismo grosor de las lineas de
interconexién en todo el organigrama. La
importancia o jerarquia de un 6rgano no

se amplifica al marcar las lineas.
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Permite conocer como esta organizada la empresa y determina los diferentes puestos con lo que
cuenta; por lo que es fundamental que el gerente elabore y de a conocer a los empleados la

estructura, que refleje con claridad la organizacion empresarial.

El organigrama representa de forma grafica las unidades administrativas que integraran a la
empresa, las interrelaciones, niveles jerarquicos, autoridad y puestos existentes, para que la
empresa logre sus objetivos debe contar con una estructura organizacional definida que permita la

ejecucion, direccion y control de las actividades.
Las lineas de mando se relacionan con la jerarquizacion, porque simbolizan el enlace entre las

unidades y constituyen el elemento estructural de los organigramas, representan en gréaficas la

delegacion de autoridad mediante niveles jerarquicos.
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4.6 Propuesta del manual de puestos

Para la implementacion del disefio organizacional en le empresa IMPORCALZA, S.A., es

necesario que se ejecute lo siguiente:

1. Explicar al Gerente general y el administrador, los cambios sugeridos para ordenar las

actividades que se desarrollan en la misma.

2. El Gerente general debe dar la autorizacion para la implementacion de la propuesta.

3. El Gerente general junto con el administrador debe informar y orientar a los empleados que

conozcan en qué consiste el disefio organizacional.

4. El Administrador debe capacitar a los empleados para que conozcan y utilicen de forma

adecuada los nuevos procesos y los métodos apropiados a las necesidades de la empresa.

4.6.1 Importancia del manual de puestos y funciones

Es importante e indispensable que el Gerente general compruebe la eficacia, eficiencia y mejoras,
una vez se implemente el disefio organizacional, para ello se debe de esperar un tiempo
prudencial para conocer cuales son los resultados.

El Gerente general, debe de revisar y actualizar la estructura organizacional de acuerdo a su
crecimiento, funciones y procesos de trabajo, para evitar que se vuelvan obsoletos y su

funcionamiento se mantenga en niveles 6ptimos, para lograr la rentabilidad deseada.

Ante la falta de un instrumento que determine las labores de los empleados de la empresa, se

propone el desarrollo del manual de puestos y funciones.

La elaboracion del manual de puestos y funciones responde a una urgente necesidad de la
empresa para organizar de forma eficaz los trabajos de éstos.
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Es indispensable conocer con toda precision “lo que cada trabajador hace” y “las aptitudes que

requieren para hacerlo con experiencia”.

Finanzas
Manuales que respaldan el manejo y distribucidn de los recursos econémicos de una organizacion
en todos sus niveles, en particular en las areas responsables de su capacitacion, aplicacion,

conservacion y control.

Operacion
Manuales utilizados para apoyar tareas, funciones y atribuciones cuyo desarrollo demanda un

conocimiento para ejecutarlos.

Sistemas
Instrumentos de apoyo que reune las bases para el funcionamiento Optimo de sistemas

administrativos, computacionales, de la empresa.
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Por su @mbito
a) Generales: manuales que contienen informacion global de la empresa IMPORCALZA,

S.A., atendier a su estructura, funcionamiento y personal.

b) Especificos: es un documento contiene informacion detallada del contenido de los
manuales de organizacion y procedimientos, en virtud que son los de uso mas

generalizados en las organizaciones.

Indice o contenido

Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

Prologo y/o introduccion
Seccion en donde se explica qué es el manual, su estructura, propositos, ambito de aplicacion y
la necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener un mensaje de alguna autoridad de la

organizacion, preferentemente del més alto nivel jerarquico.

Justificacion

Justificar el manual con pruebas y documentos escritos.

Objetivos

Es la meta que se debe alcanzar y cumplir a través del manual de descripcion de puestos las
atribuciones y el perfil que se debe a seguir en las mismas. Los objetivos generales
corresponden a las finalidades genéricas del manual de puestos, y en los objetivos especificos se
derivan de los objetivos geneéricos y los concretan, sefialando el camino que hay que seguir para

conseguirlos.
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Descripcion de puestos
Resefia del contenido basico de los puestos que componen cada unidad administrativa, el cual
incluye la siguiente informacion:

a) ldentificacion del puesto (nombre, ubicacion, &mbito de operacidn, etcétera).

b) Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las facultades
de decision, asi como las relaciones de linea y de asesoria.

c) Funciones generales y especificos
d) Responsabilidad o deberes
e) Relaciones de comunicacién con otros puestos dentro de la empresa.

f) Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativa y
personalidad.
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Conclusion

La empresa IMPORCALZA, S.A., no cuenta con una estructura organizacional adecuada a
sus necesidades, lo que provoca que los empleados no se ubiquen en jerarquia en el lugar

que les corresponde de acuerdo a las responsabilidades que el puesto posee.

Con la creacion del manual de puestos y funciones se cumple con el requisito de poseer en
forma escrita y formal aspectos importantes e individuales de la empresa, tales como la
estructura y la funcionalidad en sintesis informacion que debe conocer el recurso humano de
la empresa para sentirse parte de ella y ejecutar lo que les corresponde con la mayor

eficiencia posible.

Los manuales de puestos y funciones son instrumentos muy valiosos al servicio de la
administracion, ya que contribuyen a la consecucion de los objetivos de la organizacion. Son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permite registrar
y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacién de la organizacion
IMPORCALZA S.A., (antecedentes, estructura, objetivos) y también son instrucciones y
lineamientos que se consideran necesarios para el mejor desempefio de las tareas de cada

puesto que conforman la organizacion.

Se ha proporcionado a la empresa un manual de puestos y funciones porque no existen
descripciones de puestos de trabajo ni procedimientos por escrito que orienten al empleado,
provoca con ello demora en la ejecucion de las funciones asignadas, duplicidad de esfuerzos,
cruce de funciones, evasion de responsabilidades, ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion

del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.
El organigrama, el manual de descripcién y perfil de puestos, propuestos para la empresa,

estableceran claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles

jerérquicos, para que la organizacion sea mas rentable a través de la productividad de los
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colaboradores en las actividades del puesto que estan a cargo, minimizando la pérdida de
tiempo.
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Anexo |

o PASAMERICANA

Universidad Panamericana de Guatemala

Curso: Préctica Empresarial Dirigida

Investigacion: Estructura organizacional

Cuestionario dirigido a los trabajadores operativos y administrativos de la empresa
IMPORCALZA, S.A.
Instrucciones: Lea primero las preguntas, después contéstelas en orden sin saltearse alguna

pregunta y responda marcando con una X las preguntas de seleccion multiple.

1. ¢Qué puesto desempefia?

2. (Al ingresar a la empresa le dieron por escrito lo que debe hacer?
Sl NO

3. ¢Conoce quien es su jefe inmediato?
Sl NO

4. ¢Conoce al detalle cuéles son sus funciones y atribuciones?
Sl NO

5. Describa en orden de importancia para lo que fue contratado

6. ¢Existe un organigrama en la empresa?
S NO
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Anexo 11

o PASAMERICANA

Universidad Panamericana de Guatemala

Curso: Practica Empresarial Dirigida

Investigacion: Estructura organizacional

Entrevistador: Mariela Fuentes

Entrevista dirigida a los trabajadores operativos Yy administrativos de la empresa
IMPORCALZA, S.A.

1. ¢Cuél es el puesto que usted desempefia en la empresa?

2. ¢Conoce la responsabilidad y actividades a desarrollar en su puesto de trabajo?
Sl NO

3. jCuéles son las actividades que usted desempefia en su trabajo?

4. Detalle cada una de las actividades que usted realiza en su trabajo

51



5. ¢ El puesto que usted desempefia dentro de la empresa tiene las herramientas y el equipo
necesario para realizar sus funciones?

Sl NO

Describa
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Introduccion

El presente Manual de Funciones describe en detalle las distintas areas que integran la empresa
IMPORCALZA, S.A., asi como los cargos existentes en ellas, las relaciones y funciones, también la
dependencia operativa y administrativa, asi como los distintos puestos de trabajo, tiene por finalidad regular y
organizar la estructura interna de la empresa IMPORCALZA, S.A., y las funciones generales y especificas

asignadas a cada una de sus unidades como la necesaria interrelacién entre ellas.

La descripcion de puestos y funciones es una fuente de informacion basica para toda organizacién, necesaria

para la seleccion, el adiestramiento, y las responsabilidades de cada puesto.

El manual es un instrumento de referencia administrativo donde se presenta la identificacion y finalidad del
puesto, atribuciones o funciones, autoridad, responsabilidad, conocimientos requeridos y el perfil personal que
necesitan los trabajadores que ocupan los diferentes puestos de trabajo dentro de la empresa IMPORCALZA,
S.A.

Justificacion

El contar con un Manual de Puestos sera una ventaja para la empresa IMPORCALZA, S.A., ya que el
implementarlo ayudara a las autoridades de la misma a tomar las decisiones que consideren necesarios con
respecto al personal que dirigen.

Servira a demés a las guia y directrices definidas que le proporcionen un mejor desempefio en las actividades

que en ella se realizan.

La utilizacion del presente documento contribuird a que las instrucciones respectivas a cada ocupante de un
puesto sean definidas, ayudando a fijar las responsabilidades y hacer que el ambiente laboral y las relaciones

entre el personas se desarrollen en armonia y respeto.
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Objetivos

a) General
La causa que origina este manual es la necesidad de documentar las funciones y responsabilidades del personal
en forma especifica, asi como definir para cada puesto los deberes y responsabilidades, estableciendo los
requisitos minimos para ocupar cada uno de estos, tales como experiencia, escolaridad, entre otros criterios que

se detallan en cada apartado correspondiente.

b) Especificos
1. Uniformar en un solo documento las funciones que deben desarrollar los empleados.

2. ldentificar las diferentes unidades.

w

Facilitar la coordinacién y evitar las posibles duplicaciones de esfuerzos, confusion e incertidumbre en
el manejo de las actividades de cada puesto.

Establecer la delegacion de autoridad.

Apoyar la induccion de personal.

Presentar un documento practico de consulta.

N g &

Normar las acciones de los puestos, definir las funciones en forma especifica, y considerar los requisitos
minimos para desempefiar las funciones de cada puesto.

8. Establecer un sistema de informacion del personal y sus puestos o bien modificar el ya existente.
Ambito de Aplicacion

El manual tiene como marco de referencia y cobertura, todas las unidades administrativas y operativas que

integran a la empresa IMPORCALZA, S.A., de conformidad con las necesidades de cada puesto.

La utilizacion del Manual es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo la responsabilidad jerarquica de
esta actividad en los siguientes puestos:
a) EIl Gerente General, el gerente administrador y el gerente financiero son responsables en la supervision y
control de las areas administrativas y operativas dentro de la empresa.
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b) EIl encargado de tienda, de bodega, de inventarios, contador, digitador deben de cumplir las normas de
este manual, identificar y respetar a los gerentes de su area. También velar que se cumplan las funciones

de los colaboradores que tiene a su cargo.
c) Todo el personal del area operativa deben cumplir con el manual del puesto que ejecutan y a la vez

respetar y dejarse guiar por su jefe inmediato.

Organigrama General

Asistente

ol =
e =) e

HJ-

Auxiliar bodega Auxiliar bodega

externa
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Areas o unidades administrativas

La gerencia general cuenta con una asistente administrativa que coordina con las unidades financiera y
administrativa.

Gerencia

El area de gerencia esta dirigida por un gerente general que tiene a su cargo el siguiente personal:
a) Gerente Administrativo
b) Gerente Financiero
c) Asistente de Gerencia

Administrativa
El area administrativa esta dirigida por un gerente de planta que tiene a su cargo el siguiente personal:
a) Encargado de tienda
1. Vendedores
2. Responsable de bodega interna
3. Auxiliar de bodega interna
4. Cajera
b) Recepcion
1. Mensajero
c) Seguridad

Financiera
El area financiera esta dirigida por un gerente outsourcing que tiene a su cargo el siguiente personal:
d) Responsable de inventarios
1. Responsable de bodega
2. Auxiliar de bodega
e) Contador
1. Auxiliar de contabilidad
f) Digitacion
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Organigrama de area

Gerencia

Asistente

[ ]

Administrativa

gn | e | =
| |
el o
1

Auxiliar bodega
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Financiera
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto:
Cadigo:

Ubicacion Administrativa:

Asignacion Presupuestaria:

Inmediata Superior:

Coordina con:

Subalternas:

Gerente Administrativo
200

Area Administrativa

A acordar segun capacidad
Gerente General

Gerente Financiero
Asistente Gerente General
Encargado de tienda
Vendedores

Cajero

Encargado de Bodega Interna
Auxiliar de Bodega Interna
Recepcidon

Mensajero

Seguridad
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Il.  DESCRIPCION
Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter administrativo, su funcién principal es verificar el funcionamiento general de la
empresa, obtener éptimos resultados velando que todas y cada una de las areas cumplan sus funciones y
atribuciones, ademas de disefiar nuevas estrategias para el crecimiento de la organizacion, dirigir, supervisar y

coordinar las actividades en forma general.

Atribuciones:

e Mantener informado al Gerente General, de los resultados por medio de un informe gerencial.

e Proporcionar a todas las areas la informacion especializada para su buen funcionamiento.

e Convocar las sesiones de areas, motivandolas a un crecimiento constante.

e Supervisar el cumplimiento de labores del recurso humano de la empresa

e Induccidn y presentacion de los nuevos integrantes de la empresa.

e Coordinar la ejecucion operativa y técnica de todas las areas de la empresa

e Aprobacion del Prorrateo de costos para ingreso a inventarios

e Coordinar los procesos de importacion y exportacion

e Revisar los reportes de cortes de venta de cada almacén.

e Verificar reportes para pago de planilla y el pago de la misma.

e Revisar reportes entregados por encargado de tienda para el pago de comisiones.( no se pagan
comisiones si no se ha efectuado el pago).

e Establecer y cumplir la metodologia para el ingreso de nuevos productos a salas de ventas.

e Controlar los pagos de clientes para el efectivo pago de comisiones.

e Participar en la elaboracion de la Planeacion general y especifica del crecimiento y desarrollo de la
empresa

e Definir metas, politicas y estrategias que sean guia para la adecuada toma de decisiones.

e Organizar, dirigir y controlar todas las actividades en la obtencion de los objetivos y metas

establecidos.
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e Garantizar la integracion de los planes al cumplimiento de las metas y objetivos de cada area.

e Aclarar, ampliar y comunicar los objetivos a corto, mediano y largo plazo con cada area.

e Verificar el 6ptimo funcionamiento del equipo fisico de la empresa. (incluye instalaciones, equipo de
trabajo), seguridad y todo lo relacionado.

e Coordinar con area financiera la toma fisica de inventarios programados para su verificacion.

e Definir estrategias fiscales programadas con area Financiera.

e Supervisar pagos relacionado a proveedores diversos.

e Evaluar la efectividad de los resultados diarios, semanales y mensuales, para redirigir las estrategias en
el momento adecuado.

e Efectuar las gestiones necesarias que aseguren los pagos internos y cobros.

e Verificar la elaboracion, revision y entrega de informes periddicos a Junta Directiva o su representante,
elaboracion de informe gerencial

e Elaborar informe mensual de actividades.

e Integrar los documentos y traslados semanales a contabilidad.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Gerente General, Asistente de Gerencia, Responsables de areas de cada puesto, encargado de tienda,

vendedores, cajero, encargado de bodega interna, auxiliar de bodega interna, recepcion, mensajeria, seguridad.

Autoridad:

De primer orden a nivel empresarial.
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Responsabilidad:

El Gerente Administrativo tiene a su cargo dictar las medidas correspondientes, asi como dirigir y recabar la
informacion que muestre el desarrollo en cada una de las &reas de trabajo, con el fin de tener claridad acerca de
los resultados y operaciones realizadas. Velar por el 6ptimo funcionamiento del proceso completo.

I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:
Licenciatura en Administracion de Empresas

Colegiado activo

Experiencia

Minimo 3 afios en puesto Directivo y manejo de personal

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Dominio del Idioma Inglés

e Voluntad y Compromiso
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Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 30 a 45 afios.

e Que posea vehiculo propio.

e Otros requisitos inherentes al cargo.
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1. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

Cadigo:

Ubicacion Administrativa:
Asignacion Presupuestaria:
Inmediata Superior:

Coordina con:

Subalternas:

Gerente Financiero

300

Area Financiera

A acordar segun capacidad
Junta Directiva o su representante
Gerente administrativo
Asistente Administrativa
Contador

Aucxiliar de Contabilidad
Encargado de Inventarios
Encargados de Bodegas Externa
Auxiliares de Bodegas Externa
Sistemas o centro de digitacion

Caja General
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Il.  DESCRIPCION
Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter financiero-administrativo, su funcién principal es verificar el proceso financiero de la
empresa, obtener optimos resultados velando que todas y cada una de las areas a su cargo cumplan sus
funciones y atribuciones, ademéas de disefiar nuevas estrategias financieras para el crecimiento de la
organizacion, coordinar con las diferentes areas cumpliendo con el objetivo de trabajo en equipo orientados al

desarrollo financiero.

Atribuciones:

e Mantener informado al Gerente General, de los resultados por medio de un informe gerencial.

e Proporcionar a todas las areas la informacion especializada para su buen funcionamiento.

e Convocar las sesiones de areas, motivandolas a un crecimiento constante.

e Supervisar el cumplimiento de sus labores del recurso humano a su cargo

e Coordinar la ejecucidn financiera, operativa y técnica en las areas a su cargo.

e Reuvisar los reportes de cortes de venta de cada almacén.

e Verificar reportes para pago de planillay el pago de la misma.

e Revisar reportes entregados por encargado de tienda para el pago de comisiones. (no se pagan
comisiones si no se ha efectuado el pago).

e Verificar reporte de pagos de clientes para el efectivo pago de comisiones.

e Participar en la elaboracion de la Planeacion general y especifica del crecimiento y desarrollo de la
empresa

e Definir metas, politicas y estrategias que sean guia para la adecuada toma de decisiones.

e Organizar, dirigir y controlar todas las actividades en la obtencion de los objetivos y metas
establecidos.

e Garantizar la integracion de los planes al cumplimiento de las metas y objetivos de cada area.

e Aclarar, ampliar y comunicar los objetivos a corto, mediano y largo plazo con cada area.
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e Verificar el 6ptimo funcionamiento del equipo fisico de la empresa. (incluye instalaciones, equipo de
trabajo), seguridad y todo lo relacionado.

e Coordinar latoma fisica de inventarios programados para su verificacion.

o Definir estrategias fiscales programadas con area Administrativa.

e Evaluar la efectividad de los resultados diarios, semanales y mensuales, para redirigir las estrategias en

el momento adecuado.

e Efectuar las gestiones necesarias que aseguren los pagos internos y cobros.

e Verificar la elaboracion, revision y entrega de informes periddicos a Junta Directiva o su representante,
elaboracion de informe gerencial

e Elaborar informe mensual de actividades.

e Verificar el traslado de documentos diarios a contabilidad.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Representante de Junta Directiva, Coordina con Gerencia Administrativa, Asistente

administrativa, Responsables de areas, tiene a su cargo, Contabilidad, Auditoria e Inventarios.

Autoridad:

De primer orden a nivel empresarial.

Responsabilidad:

El Gerente Financiero tiene a su cargo dictar las medidas correspondientes, asi como dirigir y recabar la
informacion que muestre el desarrollo en cada una de las areas de trabajo, con el fin de tener claridad acerca de
los resultados y operaciones realizadas. Velar por el 6ptimo funcionamiento del proceso financiero-contable en

todos sus aspectos.
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I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Licenciatura en Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin.

Colegiado activo.

Experiencia

Minimo 3 afios en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Dominio del Idioma Inglés

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 35 a 45 afios.
e Que posea vehiculo propio.

e Otros requisitos inherentes al cargo.
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. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia

Cadigo: 1.1

Ubicacion Administrativa: Area Administrativa

Asignacion Presupuestaria: A acordar segun capacidad
Inmediata Superior: Junta Directiva o su representante
Coordina con: Gerencia Administrativa

Auditor externo
Contabilidad
Encargados de tiendas
Recepcion

Sistemas

Caja

Vendedores (as)

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter administrativo, su funcion principal apoyar a Representante de Junta directiva,
Gerencia Administrativa a obtener el maximo desempefio del personal, cumpliendo con las funciones y

atribuciones para las que fue contratada.
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Atribuciones:

Llevar Agenda del Representante de la Junta Directiva
Revisar correos diariamente
Manejar archivos privados de todas las sociedades.
Verificar: Cuentas por pagar y Cuentas por cobrar.
Verificacion de deposito.
Pago de proveedores
Compra de divisas
Cuadrar los ingresos con cajas Y verificar el lugar de deposito.
Operar notas de crédito.
Elaboracion de cheques.
Supervisar la recepcion y depuracién de facturas para trasladarlas a contabilidad.
Control ingreso y egresos (cumplimiento de horarios)
Permisos y ausencias
Verificar reportes para pago de planilla y comisiones a vendedores
Apoyar y compartir la responsabilidad con Gerencia Administrativa
Mantener informada a la Junta Directiva en coordinacion con Gerencia Administrativa del avance
productivo de la organizacion y proporcionar a todas las areas la informacion especializada para su
buen funcionamiento.
Compartir la responsabilidad de elaborar la agenda de reuniones con Representante de Junta Directiva.

Verificar la ejecucion operativa y técnica de las estrategias de la empresa.

Organizar, dirigir y controlar todas las actividades en la obtencion de los objetivos y metas
establecidos.

Garantizar la integracion del cumplimiento de las metas y objetivos de cada area, brindando el apoyo
necesario al recurso humano de la empresa.

Velar por el buen funcionamiento de la empresa.

Verificar la elaboracion, revision y entrega de informes periddicos

Las atribuciones inherentes al puesto.
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Relaciones de Trabajo:

Directamente con Representante de la Junta Directiva, coordina con Gerencia Administrativa, Auditor Externo,

Responsables de &reas, bodegas, ventas, contabilidad.

Autoridad:

Ninguna.

Responsabilidad:

La Asistente Administrativa tiene a su cargo apoyar y hacer cumplir las directrices del Representante de la Junta
Directiva en coordinacién con la Gerencia Administrativa, ejecutar las medidas correspondientes, recabar la
informacidn obtenida a través de los reportes emitidos por cada una de las areas de trabajo, con el fin de tener

claridad acerca de los resultados y las operaciones realizadas.
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I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Licenciatura en: Administracion de Empresa, Auditoria o carrera afin.

Experiencia

En puesto similar que comprenda direccidén y manejo de personal

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales

e Habilidad para trabajar en equipo

e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Conocimientos contables indispensables
e Disponibilidad de horario

e Dominio del Idioma Inglés

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:
e Edad comprendida entre 25 a 35 afios.

e Otros requisitos inherentes al cargo.
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Titulo del Puesto: Responsable de Inventarios
Cadigo: 3.1
Ubicacion Administrativa: Area Operativa
Asignacion Presupuestaria: A definir segun capacidad
Inmediata Superior: Gerente Financiero, Gerente Administrativo
Coordina con: Asistente Administrativa
Encargados de Bodegas
Digitacion
Sistemas
Subalternas: Encargados de Bodega
Il.  DESCRIPCION
Naturaleza del puesto:
Es un puesto de caracter operativo, su funcién principal es verificar el proceso de creacion e ingreso de

cddigos, cargos a inventarios, verificacion constante de ingresos y egresos a bodegas y almacenes para disponer

de un inventario eficiente y ordenado, coordinar con las diferentes areas cumpliendo con el objetivo de trabajo

en equipo orientados al desarrollo de la empresa.
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Atribuciones:

e Creacion de cddigos de mercaderia para ingreso

e Ingreso de codigos y mercaderia a los inventarios de la empresa

e Recepcion de mercaderia de importacion en bodegas

e Coordinar con equipo de bodega, almacenamiento, orden y distribucion en bodegas
e Coordinacion a bodegas en despacho a tiendas ingreso-egreso

e Evaluacion del estado fisico de las bodegas.

e Verificar la coordinacion de los vehiculos a su cargo y su correcta utilizacion.

e Reuvisar los reportes de inventario de cada almacén.

e Participar en la elaboracidn de la Planeacion de inventarios al azar y verificar su cumplimiento general.

e Garantizar la integracion de los planes al cumplimiento de las metas y objetivos del area a su cargo.

e Aclarar, ampliar y comunicar los objetivos a corto, mediano y largo plazo con cada area.

e Verificar el 6ptimo funcionamiento del equipo y programas de inventario de forma constante

asegurando su total integracion.

e Coordinar latoma fisica de inventarios programados para su verificacion.

e Evaluar la efectividad de los despachos diarios, semanales y mensuales, para redirigir las estrategias en

el momento adecuado.

e Efectuar ajustes y correcciones en los inventarios cuando sea necesario, previa autorizacion.

e Verificar la elaboracion, revision y entrega de informes. Productos estancados, indices de rotacion,

informe mensual de actividades.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Gerencia Financiera y Gerencia Administrativa, Asistente administrativa, coordina con

responsables de tiendas, tiene a su cargo, inventarios de bodegas y almacenes.

Autoridad:




Fecha Agosto de 2013

MANUAL DE

Pagina 22 || DE 69

PUESTOS

Version Primera

Operativa y coordina con bodegas y almacenes.

Responsabilidad:

El Encargado de inventarios tiene a su cargo establecer el orden dictar las medidas correspondientes, asi como
dirigir y recabar la informacion que muestre el desarrollo en cada una de las areas que integran el efectivo

control de los inventarios y el manejo de los mismos.

I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Perito Contador, Bachiller en sistemas o computacion, Estudiante de Auditoria o carrera afin.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Dominio del Idioma Inglés.
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e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 25 a 35 afios.

e Que posea vehiculo propio.

e Otros requisitos inherentes al cargo.
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l. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

Cadigo:

Ubicacion Administrativa:
Asignacion Presupuestaria:
Inmediata Superior:

Coordina con:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Encargado de Bodega Externa
311

Area Operativa

Coordinador de Inventario
Gerencia Administrativa
Auditor externo
Contabilidad

Encargados de tiendas
Recepcion

Sistemas

Es un puesto de caracter operativo, su funcion principal es de mantener cuadrados los inventarios de la bodega a

su cargo, verificar ingresos, confirmar codigos, cuadra cantidades recibidas, preparar los envios a bodegas de

tiendas y almacenes en el menor tiempo posible, procurando obtener el maximo desempefio del personal,

cumpliendo con las funciones y atribuciones para las que fue contratado.
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Atribuciones:

Llevar control de ingreso y egreso de bodega.

Ingresar a inventarios y operar traslados de mercancia entre bodegas.

Verificacion fisica de las existencias de la bodega a su cargo.

Supervisar la recepcion y depuracion de mercaderia con las facturas proporcionadas por administracion.
Control ingreso y egresos (cumplimiento de horarios) del personal a su cargo

Verificar reportes para el coordinador de inventarios segun la programacion proyectada.

Mantener informado a coordinacion de inventarios de cualquier cruce generado por codigos ya sea de
origen o por digitacion.

Compartir la responsabilidad de elaborar la programacién de verificacion al azar de manera interna en
la bodega a su cargo.

Coordinar con administracion y encargado de inventarios la programacion de arribo de mercancia a las
diferentes bodegas y asistir al otro encargado de bodega en la descarga y ubicacién de los ingresos.
Organizar, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con la entrega de mercaderia a los
almacenes.

Velar por el buen funcionamiento de la operacién.

Verificar la elaboracidn, revision y entrega de informes periodicos.

Hacer buen uso de los recursos econdmicos y materiales de la Empresa.

Las atribuciones inherentes al puesto.

Custodiar ordenar y administrar los documentos a su cargo.

Confidencialidad

Velar por el uso de los vehiculos de la empresa para uso Gnico y exclusivo de reparto y distribucion.

Velar por el orden higiene y seguridad de las instalaciones a su cargo.
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Relaciones de Trabajo:

Directamente con Coordinaciéon de inventarios, coordina con Gerencia Administrativa, Auditor Externo,

Responsables de &reas, bodegas, ventas, contabilidad.

Autoridad:

Auxiliares de bodega.

Responsabilidad:

El encargado de bodega tiene a su cargo el ingreso y egreso de mercancia a la bodega a su cargo, su guarda y
custodia, proveer las diferentes necesidades relacionadas a mantener un inventario activo, reportando
mercaderia estancada para una adecuada rotacion de los mismos. Alimentar y la informacidn obtenida a través
de los reportes emitidos por cada una de las areas de trabajo, con el fin de tener claridad acerca de los resultados

y las operaciones realizadas.

I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Perito Contador, Bachiller en sistemas o computacion.

Experiencia

En puesto similar que comprenda manejo de inventarios
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Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 25 a 35 afios.

e Otros requisitos inherentes al cargo

Equipo a su cargo:

Computadora
Teléfono Celular
Escritorio

Panel

Camién Kia
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. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Bodega Externa
Cadigo: 3111
Ubicacion Administrativa: Area Operativa

Asignacion Presupuestaria:
Inmediata Superior: Encargado de Bodega

Coordina con: Reparto

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter operativo, su funcion principal es de mantener en orden y cuadrados los inventarios de
la bodega que asiste verificar ingresos, confirmar cddigos, cuadrar cantidades recibidas, preparar los envios a
bodegas de tiendas y almacenes en el menor tiempo posible, procurando obtener el méaximo desempefio,

cumpliendo con las funciones y atribuciones para las que fue contratado.

Atribuciones:

e Apoyar el control de ingreso y egreso de bodega.

e Verificacion fisica de las existencias de la bodega.

e Mantener informado a encargado de bodega de cualquier cruce generado por codigos ya sea de origen o
por digitacion.

e Compartir la responsabilidad de elaborar la programacion de verificacion al azar de manera interna en

la bodega.




Fecha Agosto de 2013
MANUAL DE o
Pagina 29 DE 69
PUESTOS j _
Version Primera

e Coordinar con encargado de inventarios la programacion de arribo de mercancia a las diferentes

bodegas y asistir al otro encargado de bodega en la descarga y ubicacién de los ingresos.

e Preparar los despachos de bodega.
e Hacer buen uso de los recursos economicos y materiales de la Empresa.
e Las atribuciones inherentes al puesto.

e Confidencialidad

e Velar por el uso de los vehiculos de la empresa para uso unico y exclusivo de reparto y distribucion.

Mantener en buen estado y limpios los vehiculos de la empresa.

e Velar por el orden higiene y seguridad de las instalaciones a su cargo.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Encargado de bodega, coordinar con reparto y recepcion de almacenes.

Autoridad:

Ninguno

Responsabilidad:

El encargado de bodega tiene a su cargo el apoyo de ingreso y egreso de mercancia a la bodega, su guarda y

custodia, mantener un inventario eficiente. Alimentar y la informacion obtenida a traves de los reportes

emitidos por cada una de las areas de trabajo, con el fin de tener claridad acerca de la ubicacion y movimientos

realizados.




MANUAL DE
PUESTOS

Fecha Agosto de 2013
Pagina 30 DE 69
Version Primera

I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Tercero basico.

Experiencia

En puesto similar.

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 20 a 30 afios

e Conocimientos de computacion.

e Otros requisitos inherentes al cargo.
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Equipo a su cargo:

Teléfono Celular
Escritorio
Panel

Camién Kia
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l. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

Cadigo:

Ubicacion Administrativa:
Asignacion Presupuestaria:
Inmediato Superior:

Coordina con:

Subalternos:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Contador

3.2

Area Financiera /Contable
A acordar segun capacidad
Gerente Financiero
Gerente Administrativo
Asistente Administrativa
Encargado de Inventarios
Sistemas

Auxiliar de Contabilidad

Es un puesto de caracter financiero/contable, su funcion principal ingresar las ventas para el descargo eficiente

del inventario, verificar ingreso de cddigos, generar informes contables, elaboracion de estados financieros,

procesar datos y elaborar formulario de pago de impuestos, el cuadre de ventas, elaboracion de planillas, libros

contables, apoyar a las diferentes areas cumpliendo con el objetivo de trabajo en equipo orientados al desarrollo

de la empresa.
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Atribuciones:

e Elaboracion y control de libros contables.

e Reuvision/ejecucion de cortes de cajas.

e Supervision de inventarios.

e Elaboracién, detalle y cumplimiento del area fiscal

e Elaboracion de planillas.

e Caodificacion contable de los cheques o gastos.
e Recepcion, codificacion y clasificacion de facturas.

e Reuvision de correlativos de proformas de los diferentes almacenes.

e Informar a Gerencia o encargado de tienda o de caja de errores en los documentos a su cargo.

e Garantizar la integracion de los planes al cumplimiento de las metas y objetivos del area a su cargo.

e Verificar el éptimo funcionamiento del equipo y programas contables de forma constante asegurando su

total integracion.

e Archivo y custodia de documento contables.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Gerencia Financiera, coordina con Gerencia Administrativa, Asistente administrativa y

Encargado de Inventarios.

Autoridad:

Coordinacion.
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Responsabilidad:

El Encargado de contabilidad tiene a su cargo el mantener al dia todos los procesos contables de la empresa,

supervisando las actividades y los documentos de apoyo relacionados.

I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Perito Contador, Estudiante de Auditoria o carrera afin.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 25 a 35 afos.

e Otros requisitos inherentes al cargo.
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. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Contabilidad
Cadigo: 3.2.1

Ubicacion Administrativa: Area Contable

Asignacion Presupuestaria: A acordar segun capacidad
Inmediato Superior: Contador

Coordina con: Gerente Financiero

Gerente Administrativo
Asistente Administrativa
Encargado de Inventarios
Sistemas

Subalternos: Ninguno

Il.  DESCRIPCION
Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter contable, su funcién principal apoyar al contador en el proceso ingresar las ventas para
el descargo eficiente del inventario, verificar ingreso de codigos, generar informes contables, procesar datos y
elaborar formulario de pago de impuestos, el cuadre de ventas, elaboracion de planillas, libros contables, apoyar

a las diferentes areas cumpliendo con el objetivo de trabajo en equipo orientados al desarrollo de la empresa.
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Atribuciones:

e Operacidn, elaboracion y control de libros contables.

e Reuvision/ejecucion de cortes de cajas.

e Supervision de inventarios.

e Elaboracién, detalle y cumplimiento del area fiscal

e Elaboracion de planillas.

e Caodificacion contable de los cheques o gastos.

e Recepcion, codificacion y clasificacion de facturas.

e Reuvision de correlativos de proformas de los diferentes almacenes.

e Informar a Gerencia o encargado de tienda o de caja de errores en los documentos a su cargo.

e Garantizar la integracion de los planes al cumplimiento de las metas y objetivos del area a su cargo.

e Verificar el éptimo funcionamiento del equipo y programas contables de forma constante asegurando su
total integracion.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Gerencia Financiera y contador, coordina con Gerencia Administrativa, Asistente

administrativa y Encargado de Inventarios.

Autoridad:

Ninguno.
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Responsabilidad:

El Auxiliar de contabilidad tiene a su cargo el apoyo general en el area contable para mantener al dia todos los

procesos relacionados de la empresa, supervisando las actividades y los documentos de apoyo.

I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Perito Contador, Estudiante de Auditoria o carrera afin.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 25 a 35 afios.

e Otros requisitos inherentes al cargo.
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Titulo del Puesto: Digitador

Cadigo: 3.3

Ubicacion Administrativa: Area Operativa

Asignacion Presupuestaria: A acordar segun capacidad

Inmediata Superior: Gerente Administrativo, Gerente Financiero

Coordina con: Asistente Administrativa

Encargado de Inventarios
Encargados de Bodegas
Encargados de tienda
Sistemas

Subalternas: Ninguno

1. DESCRIPCION
Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter operativo, su funcion principal ingresar las ventas para el descargo eficiente del
inventario, verificar ingreso de cddigos, generar informes para el cuadre de ventas, apoyar a las diferentes areas

cumpliendo con el objetivo de trabajo en equipo orientados al desarrollo de la empresa.
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Atribuciones:

e Descarga de ventas diarias de almacenes

e Recoger proformas en las diferentes tiendas o almacenes.

e Revision de correlativos de proformas de los diferentes almacenes.

e Informar a Gerencia Administrativa o encargado de tienda o de caja, de errores en los documentos a su
cargo.

e Cuadrar corte de caja de las diferentes tiendas o almacenes

e Verificar los ingresos y salida de bodega hacia el almacén y darle ingreso a la misma.

e Crear e ingresar codigos y mercaderia a los inventarios de la empresa.

e Archivar control de salidas de bodega

e Garantizar la integracion de los planes al cumplimiento de las metas y objetivos del &rea a su cargo.

e Verificar el dptimo funcionamiento del equipo y programas de inventario de forma constante
asegurando su total integracion.

e Evaluar la efectividad de los despachos diarios, semanales y mensuales, para apoyar a redirigir las
estrategias en el momento adecuado.

e Efectuar ajustes y correcciones en los inventarios cuando sea necesario, previa autorizacion.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Encargado de Inventarios, Encargados de

Bodega, Encargados de tiendas, Cajas y Tesoreria.

Autoridad:

Coordinacion.
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Responsabilidad:

El Encargado de digitacion tiene a su cargo el mantener al dia todas y cada una de las descargas por venta o
despacho de mercaderia en los inventarios de la empresa, efectuar cada dia en conjunto con cajas, tesoreria y

administracion los cierres y cuadres del ingreso del dinero. Apoyar a Encargado de Inventarios.

I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Perito Contador, Bachiller en sistemas o computacion, Perito en Administracion, Estudiante de Auditoria o

carrera afin.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso
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Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 25 a 35 afios.

e Otros requisitos inherentes al cargo.
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l. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

Cadigo:

Ubicacion Administrativa:
Asignacion Presupuestaria:
Inmediato Superior:

Coordina:

Subalternos:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Encargado de Tienda

2.1

Ventas

A acordar segun capacidad
Gerente Administrativo.
Encargados de bodegas (interna)
Vendedores (as)

Cajeras

Seguridad

Ninguno

Es un puesto de caracter operativo-apoyador, sus funciones se relaciona a la atencién a los clientes de la

empresa en compra/venta de la mercancia de tienda/almacén y el apoyo de los integrantes del equipo a su cargo.

Atribuciones:

e Apoyo en la apertura y cierre de tienda/almacén.

e Verificacion en el cumplimiento de los horarios de ingreso y salida.

e Reportar ausencias o incumplimientos de las normas de la empresa.
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Transmitir a Gerencia Administrativa y Representante de Junta Directiva, los problemas e inquietudes
de sus comparieros.

Apoyar el uso efectivo de equipo, documentos y materiales a su cargo.

Proporcionar al cliente atencién personalizada cumpliendo los requerimientos necesarios para asesorar
su compra.

Coordinar el trabajo en equipo.

Confirmacion de precios con Gerencia, cuando sea necesario.

Tomar fotos a la mercaderia nueva para enviarla a los clientes.

Informar a los clientes del ingreso de nueva mercaderia.

Efectuar labor de venta personal y via telefonica.

Tomar el pedido de los clientes cuidando la correcta codificacion del producto y precios.

Confirmar el pago del producto

Verificar el despacho correcto del producto, en cédigo, cantidades y precios.

En los casos de mercaderia enviada por medio de transporte de la empresa o ajeno a la misma,
confirmar con el cliente la recepcion de la misma.

Informar a Gerencia del movimiento de los productos. (alta rotacion o baja rotacién).

Notificar de inmediato de cualquier problema o desperfecto del area a su cargo.

Informar los diferentes egresos a bodega y el despacho a clientes.

Garantizar el cumplimiento de las asignaciones de cada dia.

Verificar el 6ptimo funcionamiento del equipo a su cargo.

Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Recepcién, Asistente Administrativa, coordina con el Gerente General, Gerencia

Administrativa, y personal de bodega.
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Responsabilidad:

Es responsable de atender los requerimiento de los clientes y apoyar las necesidades de sus comparieros,

verificando el cumplimientos de metas y objetivos de equipo e individuales.

I11. ESPECIFICACIONES

Educacion:

Minima Basica.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso
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Otros Requisitos:

Edad comprendida entre 25 a 35 afios

Otros requisitos inherentes al cargo

Equipo a su cargo:

Teléfono celular
Utiles de oficina
Vehiculo tipo panel
Calculadoras

Teléfonos inaldmbricos
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. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Vendedor (a)

Cadigo: 2.1.1

Ubicacion Administrativa: Sala de Ventas

Asignacion Presupuestaria: A acordar segun capacidad
Inmediato Superior: Encargada de tienda
Coordina: Encargado de bodega

Vendedores (as)/Revisoras
Cajeras

Subalternos: Ninguno

Il.  DESCRIPCION
Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter operativo, sus funciones se relaciona a la atencion a los clientes de la empresa en

compra/venta de la mercancia de tienda/almacén y el apoyo de los compafieros de equipo.

Atribuciones:

e Cumplir con los horarios establecidos y normativa interna

e Recibir al cliente.

e Proporcionar al cliente atencion personalizada cumpliendo los requerimientos necesarios para asesorar
su compra.

e Apoyar el uso efectivo de equipo, documentos y materiales a su cargo.

e Confirmacion de precios con encargado de tienda, cuando sea necesario.
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e Informar a los clientes del ingreso de nueva mercaderia.

e Efectuar labor de venta personal y via telefénica.

e Tomar el pedido de los clientes cuidando la correcta codificacion del producto y precios.

e Confirmar el pago del producto en caja.

e Verificar el despacho correcto del producto, en cddigo, cantidades y precios.

e En los casos de mercaderia enviada por medio de transporte de la empresa o ajeno a la misma,
confirmar con el cliente la recepcién de la misma.

e Notificar a asistencia administrativa, loS depositos de cliente identificando el numero de boleta, monto,
crédito o efectivo.

e Informar a encargado de tienda o Gerencia del movimiento de los productos. (alta rotacion o baja
rotacion).

¢ Notificar de inmediato de cualquier problema o desperfecto del area a su cargo.

e Informar los diferentes egresos a bodega y el despacho a clientes.

e Cumplir con el area de limpieza asignada segun calendario elaborado en cada tienda o almacén.

e Garantizar el cumplimiento de las asignaciones de cada dia.

e Verificar el 6ptimo funcionamiento del equipo a su cargo.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con cajas, vendedores (as), Encargado de tienda Asistente Administrativa y personal de bodega.

Responsabilidad:

Es responsable de atender los requerimiento de los clientes y apoyar las necesidades de sus comparieros,

verificando el cumplimientos de metas y objetivos de equipo e individuales.

I11.  ESPECIFICACIONES
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Educacion:

Minimas Basicas.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 25 a 35 afios.

e Otros requisitos inherentes al cargo.

Equipo a su cargo:
o Talonario de facturas/proformas
o Calculadoras

o Teléfonos inalambricos
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l. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

Cadigo:

Ubicacion Administrativa:
Asignacion Presupuestaria:
Inmediata Superior:

Coordina con:

1. DESCRIPCION
Naturaleza del puesto:

Encargado de Bodega Interna
2.1.2

Area Operativa

A acordar segun capacidad
Coordinador de Inventario
Gerencia Administrativa
Auditor externo

Contabilidad

Encargados de tiendas
Recepcion

Sistemas

Es un puesto de caracter operativo, su funcion principal es de mantener cuadrados los inventarios de la bodega a

su cargo, verificar ingresos, confirmar codigos, cuadra cantidades recibidas, procurando obtener el maximo

desemperio del personal, cumpliendo con las funciones y atribuciones para las que fue contratado.
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Atribuciones:

e Llevar control de ingreso y egreso de bodega.
e Ingresar a inventarios y operar traslados de mercancia entre bodegas.

e Verificacion fisica de las existencias de la bodega a su cargo.

e Supervisar la recepcion y depuracion de mercaderia con las facturas proporcionadas por administracion.

e Control ingreso y egresos (cumplimiento de horarios) del personal a su cargo

e Verificar reportes para el coordinador de inventarios segun la programacién proyectada.

e Mantener informado a coordinacién de inventarios de cualquier cruce generado por cddigos ya sea de

origen o por digitacion.

e Compartir la responsabilidad de elaborar la programacion de verificacion al azar de manera interna en

la bodega a su cargo.
e Velar por el buen funcionamiento de la operacion.
e Verificar la elaboracion, revision y entrega de informes periodicos.
e Hacer buen uso de los recursos econdmicos y materiales de la Empresa.
e Custodiar ordenar y administrar los documentos a su cargo.

e Confidencialidad

e Velar por el uso de los vehiculos de la empresa para uso Unico y exclusivo de reparto y distribucion.

e Velar por el orden higiene y seguridad de las instalaciones a su cargo.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Coordinacién de inventarios, coordina con Gerencia Administrativa, Auditor Externo,

Responsables de areas, bodegas, ventas, contabilidad.
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Autoridad:

Auxiliares de bodega.

Responsabilidad:

El encargado de bodega tiene a su cargo el ingreso y egreso de mercancia a la bodega a su cargo, su guarda y
custodia, proveer las diferentes necesidades relacionadas a mantener un inventario activo, reportando
mercaderia estancada para una adecuada rotacion de los mismos. Alimentar y la informacion obtenida a través
de los reportes emitidos por cada una de las areas de trabajo, con el fin de tener claridad acerca de los resultados

y las operaciones realizadas.

IV. ESPECIFICACIONES

Educacion:

Perito Contador, Bachiller en sistemas o computacion.

Experiencia

En puesto similar que comprenda manejo de inventarios

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo

e Toma de decisiones
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e Manejo de programas
e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 25 a 35 afios.

e Ofros requisitos inherentes al cargo

Equipo a su cargo:

Computadora
Teléfono Celular

Escritorio
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. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Bodega Interna
Cadigo: 2121
Ubicacion Administrativa: Area Operativa
Asignacion Presupuestaria: A acordar segun capacidad
Inmediata Superior: Encargado de Bodega
Coordina con: Reparto

Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter operativo, su funcion principal es de mantener en orden y cuadrados los inventarios de
la bodega que asiste verificar ingresos, confirmar cddigos, cuadrar cantidades recibidas, preparar los envios a
bodegas de tiendas y almacenes en el menor tiempo posible, procurando obtener el maximo desempefio,

cumpliendo con las funciones y atribuciones para las que fue contratado.

Atribuciones:

e Apoyar el control de ingreso y egreso de bodega.

e Verificacion fisica de las existencias de la bodega.

e Mantener informado a encargado de bodega de cualquier cruce generado por codigos ya sea de origen o
por digitacion.

e Compartir la responsabilidad de elaborar la programacion de verificacion al azar de manera interna en
la bodega.

e Preparar los despachos de bodega.

e Hacer buen uso de los recursos econémicos y materiales de la Empresa.
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e Las atribuciones inherentes al puesto.
e Confidencialidad

e Velar por el orden higiene y seguridad de las instalaciones a su cargo.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Encargado de bodega, coordinar con reparto y recepcién de almacenes.

Autoridad:

Ninguno

Responsabilidad:

El encargado de bodega tiene a su cargo el apoyo de ingreso y egreso de mercancia a la bodega, su guarda y
custodia, mantener un inventario eficiente. Alimentar y la informacién obtenida a través de los reportes
emitidos por cada una de las areas de trabajo, con el fin de tener claridad acerca de la ubicacién y movimientos

realizados.

I11. ESPECIFICACIONES

Educacion:

Tercero basico.

Experiencia

En puesto similar.




MANUAL DE
PUESTOS

Fecha Agosto de 2013
Pagina 55 DE 69
Version Primera

Habilidades y Destrezas

Responsable

Buenas Relaciones Interpersonales
Habilidad para trabajar en equipo
Disponibilidad de horario

Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

Edad comprendida entre 20 a 30 afios

Conocimientos de computacion.

Otros requisitos inherentes al cargo.

Equipo a su cargo:

Teléfono Celular

Escritorio




Fecha Agosto de 2013
MANUAL DE o
Pagina 56 DE 69
PUESTOS j _
Version Primera

l. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

Cadigo:

Ubicacion Administrativa:
Asignacion Presupuestaria:
Inmediato Superior:

Coordina con:

Subalternos:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Encargada de Caja

2.1.3

Area Administrativa /Contable.
A acordar segun capacidad
Asistente Administrativa.
Gerente Administrativo
Gerente Financiero

Encargado de Inventarios
Sistemas

Ninguno

Es un puesto de caracter contable/operativo, su funcién principal es verificar las proformas/facturas emitidas

por los vendedores, verificando contenido letra clara y operaciones numéricas para su cobro efectivo, efectuar el

corte diario de la caja y cortes parciales en el dia segin el movimiento de la tienda o almacén, llevar control de

créditos o abonos de los clientes.
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Atribuciones:

Cobrar por concepto de ventas en tienda/almacén.

Verificar contenido de los documentos de cobro: letra clara y operaciones numéricas para su buen uso.
Todo documento cobrado debe ser sellado (no se sella hasta el momento de su cancelacion y no pude
ser trasladada la solicitud de despacho)

Efectuar el corte diario de la caja y cortes parciales en el dia segin el movimiento de la tienda o
almacén.

Llevar control de créditos o abonos de los clientes.

Entrega de correlativos en orden de los documentos a su cargo.

Informar a Gerencia o encargado de tienda o de caja de errores en los documentos recibidos.

Garantizar la integracion de los planes al cumplimiento de las metas y objetivos del area a su cargo.
Verificar el éptimo funcionamiento del equipo y programas contables de forma constante asegurando su
total integracion.

Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Asistencia de Gerencia, coordina con Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera,

Vendedores y personal de tienda/almacen.

Autoridad:

Ninguna.

Responsabilidad:

La encargada de caja es responsable del ingreso, cobro, recepcion y custodia del dinero que ingresa proveniente

de las ventas de la tienda/almacén. Debe ejercer supervision, control y registro de los documentos de respaldo
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con los que se efectla el cobro. Es responsable del cuadre de la caja diariamente, incluyendo el fondo de

sencillo a su cargo, el registro de abonos y créditos de clientes,

V.

ESPECIFICACIONES

Educacion:

Perito Contador, Secretaria comercial.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Responsable

Liderazgo

Buenas Relaciones Interpersonales
Habilidad para trabajar en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
Toma de decisiones

Manejo de programas
Disponibilidad de horario

Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

Edad comprendida entre 25 a 35 afos.

Otros requisitos inherentes al cargo.
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l. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

Cadigo:

Ubicacion Administrativa:
Asignacion Presupuestaria:
Inmediato Superior:

Coordina:

Subalternos:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Recepcion
2.2
Area Administrativa

A acordar segun capacidad

Asistente Administrativa, Gerente Financiero, Gerente Administrativo.

Asistente Administrativa
Gerente Administrativo
Gerente Financiero
Vendedores

Sistemas

Ninguno

Es un puesto de caracter operativo-apoyador, sus funciones incluyen, atencion de planta telefénica, recepcion de

facturas de proveedores y su ingreso para el control de pagos, manejo de caja chica y compra de los insumos

generales de la empresa.
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Atribuciones:

e Recepcion y Bienvenida a los visitantes de la empresa

e Atender planta telefonica.

e Apoyo en el manejo de cuentas por cobrar y por pagar

e Recibir facturas de proveedores.

e Manejo y liquidacion de caja chica.

e Compra de insumos generales.

e Verificacion de stock minimo de los insumos generales de la empresa.
e Operar facturas de mercaderia. (libro de ventas)

e Apoyo en arqueo de cajas.

e Coordinar con el mensajero la programacion de actividades.

e Efectuar llamadas y enviar correos a solicitud de los vendedores.

e Entrega de correlativos en orden de los documentos a su cargo.

e Informar a Gerencia o encargado de tienda o de caja de errores en los documentos recibidos.

e Garantizar la integracion de los planes al cumplimiento de las metas y objetivos del area a su cargo.

e Verificar el 6ptimo funcionamiento del equipo y programas de forma constante asegurando su total

integracion.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Asistente Administrativa, coordina con Representante de la Junta Directiva, Gerencia

Administrativa, Gerencia Financiera, Vendedores y personal de tienda/almacén, mensajero.

Autoridad:

Mensajeria.
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Responsabilidad:

Es responsable de atender a las personas que visitan la empresa, la planta telefonica, recibir e ingresar
facturas de proveedores y sus tiempos de crédito, la caja chica, elaboracion de cheques, vela por las
existencias de los insumos generales de la empresa, ruta de mensajero, apoya al area de cajas en los arqueos

aleatorios y al area de ventas con atencién a los clientes.

I11. ESPECIFICACIONES

Educacion:

Perito Contador, Secretaria comercial.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Liderazgo

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Toma de decisiones

e Manejo de programas

e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso
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Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 23 a 28 afios

e Otros requisitos inherentes al cargo

Equipo a su cargo:
e Computadora
e Teléfono Celular
e Escritorio
e Telefax

e Utiles de oficina
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I IDENTIFICACION
Titulo del Puesto: Conserje/Mensajero
Cadigo: 2.2.1
Ubicacion Administrativa: Operativa
Asignacion Presupuestaria: A acordar segun capacidad
Inmediato Superior: Recepcién, Asistente Administrativa, Gerente Financiero, Gerente

Administrativo.

Coordina: Encargados de bodega
Subalternos: Ninguno
Il.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter operativo-apoyador, sus funciones se relacionan a mensajeria, conserjeria y la apertura

y cierre de locales y bodegas.

Atribuciones:

e Servicio de conserjeria:

o Limpieza y orden oficinas administrativas

o Limpieza del bafio de administracion dos veces al dia.
e Servicio de mensajeria:

o Pagos de servicios

o Cambio de Cheques

o Entregay recoleccion de documentos
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o Compras adicionales
e Apoyo en la apertura y cierre de bodegas.
e Procesamiento en bodegas de material de reciclaje.
e Apoyo en verificacion de articulos de limpieza e insumos generales de la empresa.
e Coordinar cada dia con recepcion la programacion de actividades.
e Garantizar el cumplimiento de las asignaciones de cada dia.
e Verificar el éptimo funcionamiento del equipo a su cargo.

e Las atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de Trabajo:

Directamente con Recepcidn, Asistente Administrativa, coordina con Representante de la Junta Directiva,

Gerencia Administrativa, y personal de bodega.

Autoridad

Ninguna.

Responsabilidad:

Es responsable de atender los requerimientos de la empresa coordinados a través de recepcion y cubrir las

necesidades del Representante de Junta Directiva.
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I11.  ESPECIFICACIONES

Educacion:

Sexto grado o Bésicos.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso

Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 25 y 30 afios

e Otros requisitos inherentes al cargo

Equipo a su cargo:

e Utensilios de limpieza.
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l. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

Cadigo:

Ubicacion Administrativa:

Seguridad
2.3

Sala de Ventas/ Bodegas

Asignacion Presupuestaria: A acordar segun capacidad

Inmediato Superior:

Coordina:

Subalternos:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Gerente Administrativo
Encargados de tienda
Encargados de bodega

Ninguno

Es un puesto de confianza y alto rendimiento, sus funciones se orientan en el resguardo de la seguridad de la

empresa, trabajadores y los clientes que la visitan.

Atribuciones:

e Puntualidad: hora de ingreso/salida 7:00 am/6:00 pm de lunes a sdbado. No puede abrir/cerrar bodega y

almacén sin su presencia.

e Verificar la seguridad, llaves, vehiculos y candados de los lugares a su cargo.

e Cumplir con el proceso de rotacion.

e Responsabilidad en el uso del equipo a su cargo.

e Cumplir con los horarios establecidos y normativa interna
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Apoyar en la apertura y cierre de tiendas y bodegas.

Verificar el contenido de las bolsas, mochilas o maletines de los trabajadores al momento de
ingreso/egreso.

Anotar en el reporte diario la hora de ingreso/salida del personal.

Anotar en el reporte diario el ingreso/salida de productos de la bodega/almacén, ademas de cualquier
anomalia.

Verificar la identidad de las personas en areas ajenas al almacén con especial atencién en el area de
bodegas.

Acompafar como copiloto al encargado de bodega en la entrega de producto. (turno en bodega)
Prevenir/evitar, la ejecucion de actos delictivos en el almacén o acera del mismo.

Optimizar el uso efectivo de equipo, documentos y materiales a su cargo.

Confirmar el pago del producto en caja solicitando proforma a los clientes al momento de abandonar la
tienda/almacén.

Informar a Gerencia del movimiento del lugar de turno.

Notificar de inmediato de cualquier problema o desperfecto del area a su cargo.

Informar de los diferentes egresos a bodega y el despacho a clientes.

Notificar cualquier irregularidad en el ingreso/egreso de mercaderia o el manejo de dinero en las
diferentes areas de la empresa. (los trabajadores solo pueden retirar mercaderia con la respectiva
autorizacion)

Brindar proteccion a los vehiculos de la empresa.

La relacién con los comparieros debe ser seria y reservada.

Resguardar el area de estacionamiento para los vehiculos de la empresa,

Garantizar el cumplimiento de las asignaciones enfocado a la seguridad sin combinar ninguna otra
actividad.

Verificar el 6ptimo funcionamiento del equipo a su cargo.

Las atribuciones inherentes al puesto.
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Relaciones de Trabajo:

Directamente con Gerencia Administrativa.

Responsabilidad:

Es responsable de atender la seguridad de la empresa, los trabajadores los clientes y todo lo relacionado a la

misma, mercancia, equipos, vehiculos.

111 ESPECIFICACIONES

Educacion:

Minimo Baésicos.

Experiencia

Experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

e Responsable

e Puntual

e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Capacidad de reaccién

e Dominio propio

e Disponibilidad de horario

e Voluntad y Compromiso
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Otros Requisitos:

e Edad comprendida entre 30 a 45 afios

e Otros requisitos inherentes al cargo

Equipo a su cargo:
e Arma propia
« Formatos de reporte

e Agenda




