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Resumen

En el trabajo de investigacion de la Practica Empresarial Dirigida se seleccioné el tema de la
implementacion de las herramientas administrativas en la empresa litografia EI Valle S. A. Por
razones de privacidad y politica de la universidad se le denomina empresa litografia EIl Valle S.
A.

El objetivo de la investigacion es determinar si la implementacién de herramientas
administrativas ayuda a mejorar las actividades laborales, tanto en lo administrativo, en las

ventas y la produccion.

En el capitulo 1, se presenta una breve resefia de la empresa, estudios previos que se realizaron a
otras empresas, la situacion actual de la misma, también se considerd la informacién del analisis

FODA, para determinar la base de la problematica que presenta la compaiiia.

Se definid, el marco tedrico en el capitulo 2 y los temas que se utilizaron para realizar

comparaciones y sustentar el analisis e interpretacion de los resultados obtenidos.

Definida la metodologia en el capitulo 3, se realizd el planteamiento del problema donde se
establecié la pregunta de investigacion y se dio paso al planteamiento del objetivo general y
especificos, la metodologia que se utilizo fue una investigacion descriptiva en la cual se

establecieron los instrumentos y se seleccionaron los sujetos que fueron investigados.

En el capitulo 4, se presentan los resultados de la investigacion a través de una matriz de sentido

y gréaficas que permitieron el analisis de los datos obtenidos.

En el capitulo 5, también se presenta el analisis e interpretacion de los resultados obtenidos con la
comparacion de la teoria sustentada en el marco tedrico, donde se concluye que la empresa no

tienen el conocimiento suficiente de las actividades laborales que desempefian.



Las conclusiones se derivaron del analisis e interpretacion que se realizé a la empresa la cual
cumple con algunos procedimientos administrativos, donde se muestra la falta de aplicacion a los
mismos, es una organizacién informal por el cual no tiene una misién y una estructura

organizacional que le pueda proporcionar un mejor desempefio laboral.

De acuerdo a los resultados obtenidos, la propuesta se basa en un manual de induccion,
bienvenida, puestos y funciones que se les proporcionaré a los empleados de nuevo ingreso para
que tengan conocimiento del funcionamiento de la empresa y el desarrollo de las actividades
laborales, asi como los beneficios que ofrece la empresa al trabajador.



Introduccion

La empresa litografia El Valle S. A fue creada en el afio 1998, inicid sus actividades laborales en
una pequefa habitacién de la vivienda con una maquina offset de 8.5*13 pulgadas tamafio oficio,

tiene 2 colaboradores quienes son los propietarios de la misma empresa.

En el afio 2002, adquieren nuevo equipo litogréfico trasladandose a un lugar con mas espacio y se
contratan vendedores y personal para el area de produccion con lo que logra ampliar la cartera de
clientes, ofrecen diferentes tipos de impresiones y variedad de disefios.

En el afio 2006, adquiere un sitio donde empieza la edificacion y construccion del lugar donde

alberga el taller litografico, nuevamente se adquiere mas maquinaria y se contrata mas personal.

La presente investigacion tiene como propdsito determinar que herramientas administrativas

pueden mejorar las actividades laborales de la empresa.

Como parte de la investigacion surge considerar la aplicacion de las herramientas administrativas
que ayuden a mejorar el nivel 6ptimo de la productividad de la empresa, tomando como

consideracion la parte tedrica de la administracion.

La calidad y la innovacion no es un problema para la empresa, porque tiene bien definidas las
metas a mediano y largo plazo, asi mismo le permite catalogarse como una de las mejores

alternativas en la impresion y disefio digital.

Es necesario resaltar la importancia de la implementacion de las herramientas administrativas
enfocadas en un manual de induccién, bienvenida, puestos y funciones, que especifique cada
actividad, los puestos a desempefiar y las prestaciones que brinda la empresa y asi mejorar los

procesos y optimizar los recursos a utilizar.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

1.1.1 Resefia historica de la empresa

La empresa litografia EI Valle S.A, da inicio a las actividades laborales ofreciendo servicios, los
cuales se basan en impresiones y encuadernacion, teniendo como colaboradores s6lo los
propietarios y fundadores de la misma. Asi mismo empezando en un pequefio local con una sola

maquina para la impresion.

Actualmente cuenta con varios clientes potenciales, méas trabajadores y con maquinaria
adecuada para la realizacion de las actividades. Tiene 10 colaboradores los cuales se distribuyen
de la siguiente manera: dos en ventas, uno en disefio, seis en produccion y una persona en

atencion al cliente.

1.1.2 Estudios previos
Como parte de la estructura de una investigacion, es necesario aplicar estudios que ayuden al
funcionamiento de una empresa, por los constantes cambios tecnologicos y el crecimiento de

otras empresas es por ello que se analizan otros estudios previos los cuales son:

Segun Ninivie Olidy Lépez Lorenzo autora de la tesis “Diagnostico del clima organizacional en
una imprenta Guatemalteca URL 01 T 4536 Antigua Guatemala URL 2007”. Las imprentas en
Guatemala necesitan ser evaluadas constantemente, es por ello que se realizan diagndsticos
enfocados al clima organizacional, que ayuden a mejorar la productividad. Para realizar un
diagndstico es necesario tomar en cuenta que areas son las que mas necesitan asi mismo agilizar

la evaluacion y tomar decisiones que se puedan corregir en menos tiempo.

Segln Luis Pedro Escobedo autor de la tesis “Diagnostico Administrativo en la empresa
Confecciones, S. A del Cid. URL 01 T 4228 Guatemala URL 2006”. Se realiz6 un diagnostico

administrativo en la empresa Confecciones S.A porque existen pocas estrategias que ayuden a la



efectividad de realizar las actividades laborales, que tienden a disminuir por la falta de
procedimientos en el trabajo. Es por ello que se necesita de herramientas administrativas que
puedan ayudar a ser efectivas las tareas.

Segun Iliana Maribel Avich Fuentes autora de la tesis “Diagnostico Administrativo en la
Microempresas de carpinteria del Municipio de Jocotenango Sacatepéquez. URL 01 T 3824
Guatemala URL 2005”. Las microempresas no se evalian constantemente por ser
microempresas, pero en la actualidad existe un avance tecnoldgico donde toda empresa debe estar
a la vanguardia en tecnologia asi mismo implementar procesos que ayuden a mejorar la
produccién en el tiempo establecido. A través de la tecnologia toda empresa se encuentra a la

vanguardia en los mercados competitivos.

Segtin Consuelo Trinidad Salguero Zelada autora de la tesis “Diagnostico Clima Organizacional
a una empresa de Transporte de carga pesada. URL 2006 01T 3975. Se realiza un diagnostico
organizacional para determinar las fortalezas, debilidades, oportunidad y amenazas de la

empresa, asi como mejorar la cultura organizacional de una compaiiia.

Toda empresa necesita ser evaluada para que sea mas productiva y rentable, a través de estudios e
investigaciones, de acuerdo a la forma estructural de una organizacion y asi optar por aplicar
herramientas administrativas, que ayuden a mejorar la productividad y rentabilidad de la misma,
tomando en cuenta todo factor que podria afectar cualquier evaluacién que se realice lo cual

perjudicaria la toma de decisiones necesarias para contrarrestar cualquier eventualidad.

1.1.3 Situacion actual de la empresa

En la actualidad toda pequefia empresa se ve afectada por la falta de herramientas administrativas
y para poder competir con otras empresas, ya que el mercado actual muestra avances

tecnoldgicos que benefician la produccion y ventas de una organizacion.

Asi mismo estar a la vanguardia tecnoldgica ofreciendo productos de calidad para la satisfaccién

de los clientes, llevando lo controles necesarios para fijarse metas a mediano y largo plazo.

2



Filosofia

Ser una empresa lider en el mercado, es el enfoque fundamental ya que existe buena relacion con
clientes y proveedores, lo cual hace que la empresa sea estable y con credibilidad. Con el
esfuerzo de cada empleado y la lealtad a la misma se esperan resultados positivos los cuales
pueden alcanzar la excelencia y calidad en cada producto adquirido.

Valores
Son parte fundamental de la empresa, uno de ellos es la puntualidad y la responsabilidad de
realizar las actividades y los otros son la confianza depositada tanto en los empleados como en

los clientes y proveedores.

Los valores que fomenta son parte fundamental para su desempefio los cuales son:
v Responsabilidad
v Respeto
v Confianza
v Honestidad



1.1.4 FODA

El objetivo del analisis FODA es dar un enfoque de como se encuentra la empresa y donde se

conoce el ambiente interno y externo.

llustracién 1

Analisis FODA de la empresa litografia El Valle S.A.

Positivas Negativas
Factores Oportunidades (+) Amenazas (-)
externos no
controlables
Ampliar la cartera de clientes. La competencia ofreciendo precios
mas bajos.
Adquirir otro establecimiento. Incremento en los precios de la
mercaderia.

Capacidad de crecer e innovar en |No tener el equipo adecuado para la
nuevos disefios y productos. realizacion del producto.

Fortalezas (+) Debilidades (-)
Factores intermos
controlables

El tiempo de estar en el mercado y|La entrega de pedidos en el tiempo

la aceptacion de los clientes. adecuado.
Innovacion en los productos. La falta de procedimientos
administrativos.

Buena relacion con los clientes. Falta de coordinacion en el desempefio

laboral.
Tecnologia avanzada para ofrecer |La ubicacién de la empresa por no
un mejor servicio. estar en un lugar mas accesible para
los clientes.

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2013



Ambiente interno

Fortalezas

La empresa muestra a través de la historia como fue creciendo, ya que cuenta con 15 afios de
estar en el mercado, es por ello que tiene la confianza y la preferencia de los clientes y
proveedores en la actualidad, ya que con el tiempo se ha ido innovando en sus productos, asi
mismo el compromiso que tiene para los clientes en actualizarse para cumplir con la demanda y
ofrecer un mejor servicio para obtener mas clientes potenciales que ayuden al crecimiento de la

empresa.

Debilidades

Los factores que afectan a la empresa son la falta de coordinacion de los empleados en la
realizacion de cada actividad, es por ello que afecta la entrega de pedidos en el tiempo
estipulado, ya que no se lleva un control adecuado para la entrega, la falta de procedimiento que
ayude a especificar cada pedido por fechas asignadas y la urgencia de entrega del mismo,
también se puede adjudicar la comunicacion que existe entre los proveedores por la necesidad de
abastecer la bodega de materia prima y por lo consiguiente se trabaja méas lento y con poco
tiempo para la realizacion del producto, otra debilidad es la ubicacion de la empresa ya que no

estd en un lugar donde los clientes puedan llegar con facilidad.

Ambiente externo

Oportunidades

El tiempo que tiene de estar en el mercado ayuda a ampliar el namero de clientes que mantienen
la aceptacion y credibilidad de la misma, asi como la capacidad de crecimiento de poder adquirir
otro establecimiento, también tiene la capacidad de crecer en ofrecer otras alternativas, ya sea en
tecnologia o en los disefios que se puedan realizar para la satisfaccion de los clientes y asi estar al

nivel de la competitividad.



Amenazas

La competencia representa una amenaza constante en el mercado actual, ya que existen otras
similares y ofrecen los mismos productos con precios mas bajos, el incremento en los precios de
la mercaderia podria sufrir un desnivel en lo econémico, lo que afectaria a los clientes, lo cual
provocaria un aumento en el producto, no tener el equipo adecuado puede afectar en la

elaboracién del producto por lo que afectaria el atraso de entrega de pedidos y de crear nuevos
disefios.



Capitulo 2

2.1 Marco teorico

Para iniciar una investigacion, es necesario tomar en cuenta temas fundamentales por los cuales
se pueda analizar y revisar a través de fuentes literarias que ayuden a solucionar dudas con
respecto a las teorias administrativas y organizacionales, asi darle enfoque a la investigacién que

ayudara a crear una propuesta de resolucion a la problematica, también a la evaluacién del tema.

“La importancia de las teorias se hace patente si se percata de que: los datos se obtienen a la luz
de teorias y con la esperanza de concebir nuevas hipétesis que pueden, en su momento, emplearse
0 sintetizarse en teorias. La observacion y la experimentacion se realizan no s6lo para recoger
informacion y producir hipotesis, sino también para someter a contrastacion (comprobacion) las
consecuencias de la teoria, o bien para saber cual su dominio de validez. La funcién explicativa y
prediccion de la ciencia se realiza en el seno de las teorias; la accidn misma se basa en las teorias.
(Zepeda 2003: 10).

2.1.1 Administracion

Segun Fernandez (2010), la administracion como una ciencia social compuesta de principios
técnica y practicas y cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales
de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede alcanzar propositos comunes que

individualmente no es factible lograr.

La administracion es una caracteristica esencial en toda actividad colectiva que pretende alcanzar
los objetivos comunes al menor costo en tiempo, dinero o recursos materiales, asi como adoptar
los procesos basicos y los principios y técnicas de la administracion. La administracién es

esencial en toda actividad organizada y en todos los niveles jerarquicos de un organismo social.



La administracion es un proceso para planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y coordinar
una actividad o relacion de trabajo, lo que se fundamenta en la utilizacion de recursos para

alcanzar un objetivo determinado. (Rodriguez 2005: 3).

Principios de la administracion
Primero: desarrollar una ciencia para cada elemento del trabajo de un hombre lo cual remplaza a

la antigua regla.

Segundo: seleccionar cientificamente y después de adiestrar, ensefiar y desarrollar al trabajador
mientras anteriormente el trabajador escogia su propio trabajo y se adiestraba el mismo lo mejor

que podia.

Tercero: cooperar con entusiasmo con los hombres para asegurar de que el trabajo esta siendo

desempefiado de acuerdo a los principios de la ciencia desarrollada.

Cuarto: hay una division casi exactamente igual a la de responsabilidad y el trabajo entre la

administracion y el trabajador.

2.1.2 Proceso administrativo

Se presentan una serie de acciones que en teoria se les ha denominado funciones. En la practica
las funciones administrativas tienden a unirse y a desarrollarse complementariamente pero, para
efectos l0gicos sus diversas manifestaciones se han agrupado en las siguientes: planeacion,

organizacion, direccidn, ejecucion y control. (Zabala 2005: 14).

Segun Koontz (2003) El enfoque del proceso administrativo parte del reconocimiento de que
existe un nucleo central de conocimientos de administracion pertinente Gnicamente para el campo

de la administracion.

Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se hace efectiva | administracion,

misma que se interrelacionan y forman un proceso integral.
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El proceso administrativo u operacional que indique la manera en que los diversos insumos se
transformen a través de las funciones administrativas de la planeacion, organizacion, integracion

de personal, direccion y control.

2.1.2.1 Planeacion

Es la toma de decisiones puesto que involucra seleccionar alternativas. Literalmente es “el puente
que se levanta entre el punto donde nos encontramos hoy y aquel donde queremos llegar
mafiana”. (Zabala 2005: 15).

Segun Robbins (2005), planificar abarca definir los objetivos o las metas de la organizacion,
establecer una estrategia general para alcanzar esas metas y prepara una amplia jerarquia de
planes para integrar y coordinar las actividades. La planificacion también se puede definir en

términos.

La planeacién es un proceso que comienza por los objetivos, define estrategias, politicas y planes
detallados para alcanzarlos, establece una organizacion para la instrumentacion de las decisiones
e incluye una revision del desempefio y mecanismos de retroalimentacion para el inicio de un

nuevo ciclo de planeacion. Koontz (2003, 320).

Obijetivos

Segun Koontz (2003) los objetivos 0 metas son los fines que se persiguen por medio de una
actividad de una u otra indole. Representa no solo el punto terminal de la planeacién si no
también el fin que persigue mediante la organizacion, la integracion de personal, la direccién y el

control.

Segun Ponce (2004), la importancia y la fijacion de un objetivo es clara y definitiva, ellos dan la
razon de la empresa. Se entiende que un objetivo es general cuando es mas amplio en relacion
con otros que estan subordinados. Los objetivos deben considerarse a corto, mediano y largo

plazo.



Misidn

Para formular una mision es necesario definir sus propdsitos y que responda a la pregunta ¢Cual
es la razén por la que esta el negocio? La mision es un proposito que persigue una organizacion.
Robbins (2005).

Segun Ponce (2004), en la mision o propdsito se identifica la funcion o tarea bésica de una
empresa o institucion o de una parte de esta. Todo establecimiento organizado sea del tipo que

sea tiene un propésito o0 mision.

Politicas
Las politicas también forman parte de los planes en el sentido de que consiste en enunciados o

criterios generales que orientan o encauzan el pensamiento en la toma de decisiones.

Las politicas ayudan a decidir asuntos antes de que se conviertan en problemas, vuelven
innecesario el analisis de la misma situacion cada vez que se presenta y unifican otros planes,
permitiendo asi a los administradores delegar autoridad sin perder el control de las acciones de
sus subordinados. Koontz (2003, 325).

Procedimientos

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de
actividades futuras. Consiste en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. Son guias de
accion, no de pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en que se deben realizarse
ciertas actividades. Koontz (2003, 325).

2.1.2.2 Organizacién

La organizacion es el conjunto de actividades, funciones y relaciones presentes dentro de un
determinado sistema; también es la forma como se ponen a operar los recursos con que se
dispone. Asi como la planeacion se ocupa de la preparacion para el futuro, la organizacion se
encarga de dinamizar armonicamente el funcionamiento institucional involucrando el

establecimiento de una estructura calculada de funciones. (Zabala 2005: 15).
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La organizacion virtual es un concepto mas bien amplio segun el cual un grupo de empresas 0
personas independientes se conectan entre si por medio de la tecnologia de informacion. Koontz
(2003).

El propdsito de la organizacion es ayudar a que los objetivos tengan significado y contribuir a la

eficiencia organizacional. Koontz. (2003).

Organizacion se refiere al proceso de determinar que tareas es necesario llevar a cabo, quién las
realizara, como deben agruparse las tareas, quién rendird cuentas a quién y donde se deberan

tomar las decisiones. Robbins (2005).

Segtn Reyes (2004) la organizacion se refiere “a estructurar” es quizas la parte mas tipica de los
elementos que corresponden a la mecanica administrativa. La organizacion, por ser el elemento
final del aspecto teorico recoge, complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la
prevision y la planeacién han sefialado respecto a como debe ser la empresa.

La organizacion puede ser formal e informal:

Organizacion formal

Es una estructura planeada que intenta de manera deliberada establecer un patron de relaciones
entre sus componentes, el que conducira al logro eficaz del objetivo. Aunque no comprende el
sistema organizacional total, constituye un marco general y delinea ciertas funciones prescritas y

sus relaciones.

Organizacion informal

Comprende aquellos aspectos del sistema que no han sido formalmente planeados, pero que
surgen espontaneamente en las actividades e interacciones de los participantes. La organizacion
informal sirve, para funciones innovativas no previstas en la organizacion formal.

Segun Reyes (2004), los principios de la organizacion se pueden clasificar de la siguiente

manera.
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De Especializacion: la division del trabajo es el medio para obtener mayor especializacion y con

mayor precision, profundidad de conocimientos, destrezas y perfeccion en las personas.

De unidad de mando: para cada funcion debe existir un sélo mando. Esto es esencial para el

orden y la eficiencia que exigen las organizaciones.

De equilibrio de autoridad-responsabilidad: la autoridad se delega, y la responsabilidad se
comparte. La autoridad delegada no debe ejercerse mas en casos extraordinarios, en tanto la
responsabilidad se tiene.

De equilibrio de direccion-control: en cada grado de delegacion corresponde al establecimiento
de controles adecuados para asegurar la unidad de mando. Las funciones de los elementos de

organizacion, integracion y direccion se delegan segun las circunstancias.

De la definicion de puestos: Son las actividades y responsabilidades que corresponde a cada

puesto, entendiendo por este la unidad de trabajo impersonal especifico.

2.1.2.3 Integracion

La integracion de personal consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura
organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de
trabajo, el inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion,
ascenso, evaluacion, planeacion de carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo tanto de
candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente
sus tareas. Koontz (2003, 378).

Segun Konntz, la integracion consiste en atraer a candidatos que puedan ocupar los puestos de

que consta la estructura organizacional. Es necesario que los requisitos de los puestos hayan sido

claramente identificados, lo que facilita el reclutamiento de candidatos externos.
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Seleccion

La seleccion de personal es el proceso para elegir entre varios candidatos, de dentro o fuera de la
organizacion, a la persona mas indicada para ocupar un puesto en ese momento o en el futuro.
Después de que las personas han sido seleccionadas y se les ha colocado en un puesto, se les debe
introducir a sus nuevas funciones. Koontz (2003, 393).

Segun Konntz, la seleccion de un administrador es la eleccion de entre los candidatos de aquel
que mejor satisface los requisitos del puesto. Dado que puede seleccionarse a una persona ya sea
para que ocupe de inmediato un puesto especifico o en prevision de futuros requerimientos

administrativos.

Introduccion

La introduccién de una empresa suele llevarse a cabo en el departamento de personal, en él se
hace firmar al solicitante el contrato de trabajo respectivo, se hacen las anotaciones necesarias en
los registros, se toma su filiacion. Tras de eso se le da el manual del empleado donde encuentra

resumidas las politicas de la empresa en materia de personal. Reyes Ponce (2004, 345).

Desarrollo
Todo elemento que ingresa a una empresa, necesita recibir desarrollo de las aptitudes y
capacidades que posee, para adaptarlo exactamente a lo que el puesto va a requerir de él. Este

desarrollo puede ser de un orden v. gr.: matematicas de taller dibujo. Reyes Ponce (2004, 345).

2.1.2.4 Direccion

Dirigir es una tarea continua de toma de decisiones y de incorporacion continua de orientaciones
e instrucciones generales y especificas. Dirigir implica guiar y conducir a los ejecutores. El
dirigente es responsable de orientar la accion, de aclarar las tareas, de guiar hacia un mejor

desempefio y de motivar a los subordinados. (Zabala 2005: 16).
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2.1.2.5 Control

El control es la accion de verificar el cumplimiento de los planes y las normas establecidas, de
evaluar el comportamiento de la direccién y de aplicar los correctivos necesarios. Por estas
caracteristicas, el control es una responsabilidad de todos y cada uno de los agentes de la gestién

institucional.

Mediante esta funcién se logra que la accion cotidiana se ajuste a la accién planificada. Por eso,
el principal propdsito del control es medir el desempefio en relacion con los planes trazados,
muestra en donde existen desviaciones negativas y pone en movimiento nuevas acciones que

corrijan las desviaciones. (Zabala 2005: 16).

2.1.2.6 Manuales administrativos

Segun Franklin (2004), los manuales administrativos son indispensables en las organizaciones
debido a la complejidad de sus estructuras, el volumen de sus operaciones los recursos que se

asignan, la demanda de productos, servicios 0 ambos y la adopcion de tecnologia.

Segun Franklin (2004), son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de
una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios

para el desempefio de sus tareas.

Objetivos de manuales administrativos

v Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial).

v' Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v' Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad del trabajo.

v' Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticién de
instrucciones y directrices.
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v" Agilizar el estudio de la organizacion.

v" Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

v Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con el resto de la
organizacion.

Segun Franklin (2004), los manuales administrativos se clasifican de la siguiente manera:

Por su naturaleza
v" Macroadministrativos
v Mesoadministrativos

v" Microadministrativos

Por su contenido

v Organizacion
Procedimientos
Historia de la organizacion
Politicas
Puestos
Calidad

RN NN

Por su funcion especifica
v" Ventas
Produccion
Finanzas
Compras
Contabilidad

Cobranzas

< N X X X
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Por su ambito
v" Generales
v' Especificos

2.1.2.7 Manual de bienvenida

Segun Franklin (2004), el manual de bienvenida se refiere a la historia de una organizacion como
su creacidn, crecimiento, logros, evolucion de su estructura, situacién y composicion. Este tipo de
conocimientos proporciona al personal una vision de la organizacion y la cultura, lo que facilita
la adaptacion y ambientacion laboral. Ademéas cumple con la funcion de servir como mecanismo

de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios.

2.1.2.8 Manual de puesto y funciones

Segun Franklin (2004), el manual de puestos y funciones es conocido también como manual
individual o instructivo de trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones vy

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.
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Capitulo 3

3.1 Planteamiento del problema

Debido a que la empresa litografia EI Valle S.A, es una pequefia empresa, no cuentan con una
misién y visidn establecida que se de a conocer y a lo que se dedica, asi poder ser mas
reconocida tanto por los empleados como los clientes. La empresa fue fundada en el afio 1998,
inicid sus actividades laborales y ofrece servicios de impresidn y encuadernacion.

Cuenta con el propietario que es el Gerente General de la misma y lleva el control de la empresa.

Para ser mas eficaces en el disefio y elaboracion del producto, es necesario optimizar el tiempo y
espacio del lugar a traves de la aplicacion de herramientas administrativas que ayude a mejorar
los procedimientos que la empresa tiene para el beneficio de los empleados y la empresay asi se

les facilite desempefiar el puesto de trabajo.

Para que las microempresas tengan productividad y rentabilidad, es necesario implementar
procedimientos administrativos que agilicen las tareas asignadas, es por ello que se realizdé un
diagnostico, en el cual se pretende dar una propuesta para que haya un mejor control tanto en las
actividades laborales de cada persona y se pueda saber que es lo que realmente necesita la

empresa.

Pregunta de investigacion

¢Qué herramienta administrativa puede mejorar las actividades laborales de la empresa?

3.2 Obijetivo de la préactica

Obijetivo general
Establecer una herramienta administrativa que pueda mejorar las actividades laborales de la

empresa.
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Obijetivos especificos
1. Identificar la situacién actual del proceso de las actividades laborales.
2. Determinar si el personal tiene el conocimiento requerido para desempefar las tareas
asignadas.
3. Elaborar una propuesta que brinde una herramienta efectiva en la administracion del

personal de la empresa.

3.3 Alcances y limites

Por ser una empresa pequefia la investigacion se establecié en base a la informacion del 100%
del personal de la empresa, a través de una entrevista y cuestionario autodirgido a cada
colaborador se obtuvo la informacion del proceso y el conocimiento que posee cada trabajador

en las areas ocupacionales.

La investigacion se limita a solicitud del propietario en el desarrollo de las actividades que realiza
la empresa para saber el nivel de conocimiento que tienen los colaboradores con respecto al
puesto que desemperian, asi mismo se mantenga estable y sélida para ofrecer un mejor servicio al
cliente tanto en la realizacién de los pedidos como la entrega de los mismos en la fecha

establecida.

3.4 Metodologia

La metodologia utilizada es la investigacion descriptiva, Cifuentes (2003) menciona que se tiene
como proposito describir y explorar situaciones, con el fin de conocerlas y establecer modelos
que se pueden aplicar en otras organizaciones. Esta investigacién también incluira una
investigacion de campo, la cual consistird en entrevistas y cuestionario disefiados para conocer
opinion de los jefes y de los trabajadores, establecer los procesos administrativos existente y la

influencia del mismo en el comportamiento y rendimiento de los mismos.
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3.4.1 Sujetos de investigacion

Para el desarrollo de la investigacion se considerd la opinion de los (10) empleados, ya que
estan relacionado con la realizacion de las actividades y se encargan de recibir y de producir el
producto y entregarlo en las fechas establecidas.

Al considerar que el nimero de trabajadores es relativamente bajo para la investigacion de
campo se tomara en cuenta todo el personal, se consideran relevantes las opiniones, acciones y
experiencia del personal que estd directamente relacionado en el proceso de las actividades
laborales y los clientes, al evaluar esta cantidad de empleados se espera obtener representatividad
de los resultados, lo cual permitira conocer de mejor forma el proceso administrativo, para llevar

a cabo esta evaluacion se realizo de acuerdo al tiempo que tenga cada colaborador.

Las personas a las cuales se tomaron en cuenta para el estudio son:

v/ Como sujeto 1: Propietario (1) de la empresa, es el encargado de las tres areas como la
gerencia, ventas y produccion.

v' Como sujeto 2: Personal encargado de produccion (6) las cuales se dividen en dos
actividades diferentes. (4) personas que son prensistas encargados de las impresiones y
dos (2) personas en encuadernacion, dos (2) personas en el area de ventas y son los
encargados de buscar nuevos clientes y de realizar las ventas diarias, una (1) persona que
se encarga del disefio, es la que realiza los disefios que se les adquiere al producto, y una
(1) persona que se encarga de la atencion al publico y la encargada de comunicarse con
los proveedores asi mismo se encarga de recibir y enviar pedidos, de proporcionar

informacion a los clientes de acuerdo a las ventas y disefios requeridos.

Para la investigacion de campo se realiz6 un censo, en la empresa litografia EI Valle S. A en el
cual se le distribuyo un cuestionario autodirigido al personal y una entrevista dirigida al

propietario.

3.4.2 Instrumentos

Para obtener la informacion primaria se utilizé técnicas como la entrevista y las encuestas.
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v
v

Guia de entrevista dirigida al gerente general (1 persona).

Cuestionario dirigido al personal operativo (10 personas).

3.4.3 Procedimiento

A través del procedimiento se realiz6 y cumpli6 con los requerimientos de la guia proporcionada

para la practica empresarial dirigida, de la siguiente manera:

v
v
v

IR

AN N N N N

Seleccion la empresa.

Se entrevisto a los propietarios para la obtencion de la informacion de la empresa.

Con la informacion obtenida se analizé el problema que presenta por la falta de
herramientas administrativas.

Seleccion de la pregunta de investigacion.

Después de la pregunta de investigacion se selecciona el titulo de la practica empresarial
dirigida.

Se planted los objetivos generales y especificos los cuales permitird responder al
problema.

Se realiz6 una investigacion bibliografica la cual contiene informacion acerca del tema a
investigar y se plasma en el marco teorico.

Se determind los alcances y limites para la investigacion.

Se definid la metodologia que se utiliz6 en la investigacion.

Se seleccionaron a los sujetos de investigacion.

Se establecieron los instrumentos para responder a las preguntas que se definieron a través
de los objetivos.

Se realiz6 el trabajo de campo.

Se analizaron los resultados obtenidos.

Se elaboraron las conclusiones en respuesta de los objetivos.

Se presento la propuesta para aplicar las herramientas administrativas.

Se realiz6 la referencia bibliogréafica.

Se elaboré cuadros de instrumentos que son presentados en la parte de anexo.
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4.1 Presentacion de resultados

Instrumento 1

Capitulo 4

lustracién 2

Tabla: Matriz de sentido, entrevista dirigida al Gerente General (sujeto 1)

Preguntas Gerente General
La empresa se dedica a la impresién de
¢ Cual es la mision de la 3
documentos, especificamente en facturas,
empresa?
1 cuadernos, libros, volantes y afiches.
¢ Qué sistema utiliza para el
) proceso de las impresiones? Digital y offset
; QUé otras actividades a parte .
Q . . _p Ninguna otra
3 de las impresiones realiza?

Se programa la fecha de elaboracion y se
¢QUE tipo de c_:orltrolse llevan llenan las Ordenes de trabajo donde se
para el cumplimiento de las be | o del trabai |

actividades a realizar? escribe las caracteristicas del trabajo y se le
4 entrega al encargado de impresion
El 70% del personal que labora tiene
¢Cualesel comportamle_nto_(,je dificultades en las tareas a realizar, el otro
los empleados en la realizacion 30% d 52 bien | fvidad
. o desempefia bien las actividades pero
de las actividades laborales? P P
5 llegan después de la hora de entrada.

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013
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Instrumento 2

Cuestionario de acuerdo a las funciones del puesto de trabajo en el &rea del personal

llustracién 3

Indicador: procedimientos
Gréfica 1: Conocimiento de las actividades laborales

S|
B NO

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2013

De las personas encuestadas el 100% dicen tener conocimiento de las actividades laborales que

desempefian.
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llustracion 4

Indicador: Procesos
Gréfica 2: De acuerdo a la pregunta anterior porque medio

VERBAL
B POR ESCRITO

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2013

De acuerdo a lo indicado el total de los entrevistados, se les proporciona la informacion de cada

area o funcion de la empresa en el desarrollo de las actividades laborales en forma verbal.
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llustracién 5

Indicador: procedimientos
Gréfica 3: Le proporcionan manual de procedimiento

S|
B NO

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

Del total de los colaboradores respondieron que no tienen un manual que pueda especificar como

se desarrollan las tareas.
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llustracién 6

Indicador: Funciones del puesto
Gréfica 4: Conocimiento de las funciones del puesto

S|
mNO

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

De acuerdo a la respuesta el total del personal dice conocer las funciones del puesto que

desempefia o el area en el cual se desarrolla.
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llustracién 7

Indicador: Funciones del puesto
Gréfica 5: Realiza otra funcion que no sea la que desempefa

ms
“NO

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2013

De las personas encuestadas el 70% de ellas no realizan otra funcién que no sea a la del puesto

que desempefian y el 40% si realiza méas de una actividad.
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llustracién 8

Indicador: Manuales Administrativos
Gréfica 6: ¢Por qué medio se les informa el procedimiento de las actividades?

VERBAL
W ESCRITO

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2013

Al total del personal se les informa sobre las funciones del puesto de forma verbal.
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llustraciéon 9

Indicador: Funciones del puesto
Gréfica 7: Reciben induccion al inicio de empezar a laborar

S|
B NO

100%

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

Al total de los colaboradores se les da induccién al inicio de las actividades laborales a

desempenfiar.
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llustracién 10

Indicador: Funciones del puesto

Gréfica 8: ¢ Tienen algiin manual administrativo?

u S|

NO

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

De acuerdo al total del personal dicen no poseen ningun manual administrativo.
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llustracion 11

Indicador: Funciones del puesto
Gréfica 9: Reciben capacitaciones

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2013

Del 100% de los encuestados solo el 30% contestaron recibir capacitacion y el resto no.
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llustracion 12

Indicador: controles administrativos

Gréfica 10: Se elabora un reporte acerca de las actividades a realizar

S|

NO

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2013

El 100% de los colaboradores no realizan reportes de las actividades a realizar durante el dia.
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Capitulo 5

5.1 Anélisis e interpretacion de resultados
Bases del Analisis
La administracion es la gestion que desarrolla el talento humano para facilitar las tareas de un

grupo de trabajadores dentro de una organizacion.

Segun Zabala (2005), la planeacion es la toma de decisiones puesto que involucra seleccionar
alternativas. Literalmente es “el puente que se levanta entre el punto donde se encuentra el hoyy

aquel donde se quiere llegar manana”

Tomando en cuenta la primera pregunta del gerente general como esta escrita la mision de la
empresa pero la respuesta dice solo a que se dedica, es decir que no tiene las herramientas

necesarias para planificar y ser mas facil el proceso de produccion, venta y atencion al publico.

A través de un proceso se minimizan el tiempo que se utilizaria para la realizacion de las
funciones asignadas, ya que cada uno de los colaboradores tendria una guia cada uno para la

ejecucion de las actividades, asi mejorando el nivel de productividad.

Con el sistema que utiliza la empresa se estima que es el adecuado, en la actualidad la manera de
ser més eficaces es estar a la vanguardia de la tecnologia, es por ello que se utiliza maquinaria
digital y también maquinaria offset, que se utiliza para ciertos productos que no se puedan
realizar en lo digital, asi se compensa ambas partes y se obtienen mejores resultados tomando en

cuenta la satisfacciéon de los clientes.

Segun Koontz los objetivos 0 metas son los fines que se persiguen por medio de una actividad de
una u otra indole. Representa no s6lo el punto terminal de la planeacion si no también el fin que
persigue mediante la organizacién, la integracion de personal, la direccion y el control. (2003,
320).
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Los objetivos ya estan desarrollados, ya que la empresa no realiza otra actividad y se mantiene

con las actividades normales haciéndola mas eficaz obteniendo un producto de calidad.

Segun Zabala el control es la accion de verificar el cumplimiento de los planes y las normas
establecidas, de evaluar el comportamiento de la direccidn y de aplicar los correctivos necesarios.
Por estas caracteristicas, el control es una responsabilidad de todos y cada uno de los agentes de
la gestion institucional. (2005).

De acuerdo a la pregunta 4, existe un control de acuerdo los pedidos que realizan, sin embargo no
tienen un manual de procesos para que elabore mas rapido y no perder tiempo en describir lo que

se requiere.

Las politicas ayudan a decidir asuntos antes de que se conviertan en problemas, vuelven
innecesario el analisis de la misma situacion cada vez que se presenta y unifican otros planes,
permitiendo asi a los administradores delegar autoridad sin perder el control de las acciones de
sus subordinados. Koontz (2003, 325).

La empresa cuenta con un personal que trabaja con responsabilidad y desempefia sus funciones
de acuerdo a lo establecido, también se toma en cuenta que algunos colaboradores no tienen la

misma responsabilidad.

En la pregunta sobre si conocen los procedimientos los empleados, respondieron que si todos
tienen conocimiento de lo que realizan diariamente, lo que significa que no puede haber ningin
contratiempo donde no se pueda entregar los pedidos a tiempo siendo que todos saben lo que

hacen.

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de
actividades futuras. Consiste en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. Son guias de
accion, no de pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en que se deben realizarse
ciertas actividades. Koontz (2003, 325).
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La informacién de como realizar la tareas cada colaborador es verbal, o que implica que se tiene
que dar un determinado tiempo para apoyarlos hasta que puedan realizar las actividades por si

mismo, conlleva a dejar de hacer otras actividades para darle la instruccion correcta.

Como se dijo anteriormente el significado de mantener procedimientos bien estructurados y
entendibles escritos para no adquirir tiempo de otras actividades y atrasen el nivel de produccién
que se tiene establecido.

Ya que no existe un manual de induccién, bienvenida, puestos y funciones, para que sean mas
rapidas las inducciones o instrucciones que se les dan a los nuevos colaboradores afecta en el

retraso de los pedidos en el tiempo establecido.

Un manual de induccion o bienvenida, de puestos y funciones, es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de la funciones de una unidad

administrativa o de dos o mas de ellas.

Segun Franklin (2004), son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de
una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios

para el desempefio de sus tareas.

Todos los colaboradores conocen el puesto que desempefian, lo que significa que todos tienen

conocimiento de codmo esté estructurado el puesto y lo que se le asigna en el nivel de produccion.

El 40% de los trabajadores conocen otras actividades que no sea la que desempefian no todos
estan capacitados para realizar otra tarea, lo que significa que no pueden duplicarse las tarea para
no afectar el ritmo de trabajo que se tiene. La empresa se toma el tiempo para ayudar a los
nuevos colaboradores donde se les explica la actividad a realizar en el cual después ellos puedan

valerse por si mismos.
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La integracion de personal consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura
organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de
trabajo, el inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion,
ascenso, evaluacion, planeacién de carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo tanto de
candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente
sus tareas. Koontz (2003, 378).

Se le proporciona una induccién al nuevo colaborador para que aprenda lo necesario y pueda

mejorar el nivel de trabajo.

La empresa litografia EIl Valle S.A, no cuenta con manuales administrativos ni herramientas que

puedan ayudar al desenvolvimiento de la misma.

Si reciben capacitacion algunas de las personas no todas porque no alcanza el presupuesto para

otros cursos que se les da.

Desde la secretaria hasta el jefe se lleva un reporte el cual le permite reportar lo que se realizo en

el dia.
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Conclusiones

De acuerdo a los resultados de la investigacion se evidencié la falta de procedimientos
administrativos, no tener el conocimiento de otras actividades, no poseer un manual que les
indique la manera de realizar la tarea y solo el 30% del personal se les proporciona

capacitacion.

El resultado de la evaluacion evidencié que la empresa no cuenta con un proceso adecuado
para los empleados de nuevo ingreso, no proporciona la induccion necesaria que se debe
otorgar al nuevo empleado, para que tenga el conocimiento del funcionamiento de cada una

de las areas de trabajo.

Se determind que el 100% del personal tiene conocimiento del puesto a desempefiar, asi
como el funcionamiento de otras areas lo cual se beneficiaria a la empresa para no disminuir

el proceso de otras actividades y poder aumentar la produccion.

Es importante la implementacion de la propuesta de elaborar un manual de induccion,
bienvenida, puestos y funciones, para que el personal de nuevo ingreso tenga el
conocimiento al puesto a desempefiar, cudl es el procedimiento que utiliza la empresa y
cuéles son las normas que se deben regir, para que la incorporacion de cada empleado sea

mas rapida y clara en el desempefio de las actividades laborales.
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Propuesta



Introduccion

La propuesta tiene como objetivo principal brindar la informacion necesaria de la empresa, en la
cual busca como mejorar el desarrollo de las actividades laborales, a través de una herramienta
administrativa, que beneficie al personal dando una guia donde se muestre la constitucién de la

empresa, como esta integrada, que beneficios ofrece y la descripcion de cada puesto de trabajo.

La implementacion de manuales de induccién, bienvenida, puestos y funciones es para crear un
mejor desarrollo del proceso de induccién a los empleados de nuevo ingreso.

El manual de induccién y bienvenida muestra la historia de la empresa, la mision y la vision,
como esta estructurada, los beneficios que ofrece, las responsabilidades y los valores que

fundamenta para llevar a cabo las actividades laborales.

La descripcion de cada puesto y la funcion que se desarrollan son importantes para la empresa, ya
que por medio de estas funciones el empleado tiene una guia de lo que significa el puesto a

desempefiar, asi también muestra las atribuciones, responsabilidades y autoridad que tiene.
A través del manual de induccion, bienvenida, puestos y funciones se pretende dar una mejora en

el desarrollo de las actividades laborales de la manera mas eficiente y eficaz en cada puesto de

trabajo y la induccién del nuevo empleado.
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1. Objetivo general
Brindar con rapidez y confianza la informacién que se les debe proporcionar a los colaboradores

de nuevo ingreso de la compaifiia.

2. Objetivos especificos
v Proporcionar la informacién necesaria de un manual de induccion o bienvenida al nuevo
colaborador para que adquiera el conocimiento requerido por la empresa.
v Utilizar la descripcion de puesto y funciones para que el trabajador sea mas eficiente y

eficaz en la realizacion de las actividades.

3. Justificacion

La empresa necesita implementar un manual de induccion, bienvenida, puestos y funciones
mediante el cual pueda proporcionarle al nuevo empleado las directrices en la realizacion de sus
tareas, asimismo dar a conocer como estan distribuidas las areas de trabajo y quién es el que las
dirige y da las érdenes para la ejecucion de todas las actividades a realizar y también para que se

logren las estrategias que se implementen, para la efectividad de la empresa.

Por medio de un manual de induccidn, bienvenida, puestos y funciones, se pueda proporcionar el
conocimiento de las actividades a realizar, asi mismo los beneficios que se le otorga a la

empresa minimizando tiempo y costo.

De acuerdo a los resultados obtenidos de la investigacion de campo se llega a la conclusiéon que
la empresa litografia EI Valle S.A.; necesita especificar los puestos a desempefiar y que los
empleados tengan conocimiento de lo que se realiza, es por ello que se toma en cuenta un manual
de bienvenida que proporcione la historia de la empresa para que los nuevos colaboradores
conozcan por medio de un documento como era anteriormente, asi como lo avanzada que puede
estar la empresa, tomar en cuenta la mision que tiene la misma y las prestaciones que ofrece,
también la forma en que se realizarian los pagos ya sea mensual, quincenal y por qué medio se

realizard para que pueda optar si le beneficie o le perjudique. Asi mismo se les proporcione una
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especificacion de cada puesto de trabajo, para sea mas eficaz el conocimiento de cada actividad

que se realiza.

Asi mismo de acuerdo a los resultados obtenidos se recomienda la elaboracion de un manual de
induccidén, bienvenida, puestos y funciones los cuales benefician a la empresa a realizar una

mejor induccion y descripcidn de cada puesto de trabajo

4. Campo de aplicacion

El manual de induccién, bienvenida, puestos y funciones, se aplicara al personal de nuevo
ingreso, en el cual se dara la informacion necesaria de la historia de la empresa, asi también se
especificard el procedimiento del sistema utilizado en la forma de pago y lo que ofrece la
empresa en base a prestaciones laborales y el procedimiento para la elaboracion de cada actividad

laboral.

5. Procedimiento

El procedimiento que se propone consiste en crear un documento que proporcione informacion
importante de la empresa y muestre la constitucion de la misma, para facilitarle al nuevo
colaborador el conocimiento adecuado de cada una de las areas funcionales de la empresa, y los

beneficios que ofrece.

El procedimiento de la implementacion del manual se describe de la siguiente manera:
v Evaluar la necesidad de implementar un manual que especifiqgue qué es la empresay la
forma en qué se trabaja.
v/ Crear un manual con las descripciones que el gerente general especifique necesarias para
conocimiento del nuevo colaborador.
v Autorizacion de la gerencia general para su aplicacion.

v" Implementacion del mismo en el tiempo establecido por la gerencia.
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6. Tiempo de implementacion
El tiempo estimado es de un mes para que el colaborador tenga el conocimiento adecuado del

documento y de lo que se realiza en la empresa.

7. Costo para la propuesta

El costo de la propuesta cuenta con gastos que se requieren para la implementacion los cuales se
basan en:

lustracion 13

Presupuesto para la implementacion de manuales de induccidn, bienvenida, puestos y funciones.

Toner HP 662/662 xI 2 Q750.00
Resma de papel bond 2 Q90.00
Empastado de documentos 12 Q400.00

Honorarios de consultor de
manuales administrativos y

capacitacion de empleados 1 Q8,500.00

Coffe break para la capacitacion 14 Q224.00
Mobiliario y equipo para la

capacitacion 2 Q650.00

Total Q10,614.00

Fuente: elaboracion propia, enero 2014

De la papeleria y los suministros se tomé en cuenta el papel que se adquiere para la empresa y el
Toner que utiliza la impresora se estima imprimir 12 ejemplares para su utilizacién, el empastado

del documento, también se tom6 en cuenta los honorarios de un consultor externo para la
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elaboracion del manual y capacitacién a los empleados, un coffe break para la capacitacion y el
mobiliario que se utilizara para la capacitacion, por lo que se estima un costo total de Q10,614.00
para la implementacion de los manuales de induccion, bienvenida, puestos y funciones de la

empresa litografia EI Valle S. A.

8. Plan de implementacion

llustracion 14

Mes de

Marzo

No. Actividad

1 Presentar PED al propietario

2 Analisis

3 Aprobacion

Implementacion y traslado a los

4 colaboradores

Fuente: elaboracion propia, enero 2014

Los manuales estan dirigidos para dar la informacion necesaria de la empresa a los nuevos
colaboradores de la empresa litografia El Valle S.A. El manual seré entregado a cada colaborador
nuevo donde se muestra lo que hace la empresa y los valores que posee, la forma de pago, las

personas que estan a cargo de la direccion y las funciones a desempefiar.
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Manual de induccion, bienvenida, puestos y funciones

Para los colaboradores de la empresa litografia El Valle S.A

Objetivo general

Comunicar a los empleados del que hacer de la empresa desde su inicio a la fecha.

Obijetivos especificos
v' Proporcionarles una guia de induccion a los empleados de nuevo ingreso.

v' Facilitar la induccion del empleado de nuevo ingreso.

Bienvenida
La empresa les da la bienvenida para formar parte de este equipo de trabajo, que cuenta con el

perfil adecuado para poder desempefiar el puesto adquirido.

Historia de la empresa
La empresa litografia EI Valle S. A.; fue creada en el afio 1998, iniciando sus actividades
laborales en una pequefia habitacion de la vivienda con una maquina offset de 8.5*13 pulgadas

tamafo oficio, teniendo 2 colaboradores siendo ellos los propietarios de la misma empresa.

En el afio 2002, adquieren nuevo equipo litografico trasladandose a un lugar con mas espacio y
se contratan vendedores y personal para el area de produccion con lo que logra ampliar la cartera

de clientes, ofreciendo diferentes tipos de impresiones y variedad de disefios.
La empresa cuenta actualmente con varios clientes potenciales por lo que la empresa se

encuentra estable y rentable, cuenta con 10 trabajadores y con maquinaria digital adecuada para

la realizacién de las actividades.
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¢Qué hace?
La empresa se dedica a prestar el servicio de impresion digital y offset, entre las actividades a
realizar se encuentran como el disefio, ventas, recepcion y produccion, cada una cuenta con el

equipo adecuado para el desarrollo del producto.

Mision
Somos una empresa que se dedica a la impresion de documentos especificamente en facturas,

cuadernos, libros, volantes y afiches.

Vision
Ser una empresa lider a nivel nacional, ofreciendo servicio de calidad satisfaciendo las

necesidades de los clientes.

Valores
Los valores que fomenta son parte fundamental para su desempefio, siendo estos:
v Responsabilidad
v" Respeto
v' Confianza
v Honestidad

La responsabilidad es uno de los valores que la empresa desea que los colaboradores tengan para
si mismos. Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, no terminar los pedidos al dia

estipulado de la orden.

El respeto es el que tiene cada colaborador tanto a su jefe inmediato como a los demas

comparieros para que exista un clima organizacional estructurado y formal.

La confianza se le da cada uno para que exista comunicacion y que todos trabajen para un mismo

fin.
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La honestidad es muy importante en la empresa se les da la confianza para que muestren

honestidad con los propietarios y los comparieros de trabajo.

lustracién 15
Organigrama general

Empresa litografia El Valle S. A.

Gerencia
general

Secretaria

Area de

Area de Ventas Disefio

Fuente: elaboracion propia, enero 2014

Aniversario

Se realiza cada afio en el mes de octubre.
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Induccién

Con la finalidad de lograr con rapidez y eficacia la adaptacion del personal de nuevo ingreso se

implementa el siguiente proceso:

Induccién general

1.
2.
3.

Se le da la bienvenida al nuevo empleado.

Se le proporciona un recorrido por toda la empresa.

Se hara entrega del manual de induccién, bienvenida, puestos y funciones, donde se les
proporcionara la historia de la empresa y el funcionamiento de la misma, asi mismo se le
entregara, la especificacion del puesto a desempenar.

El encargado de la presentacion estara a cargo del gerente general, donde se le presentara
a los comparieros de trabajo.

Induccion especifica

1.
2.

Presentacion del nuevo empleado con los compafieros de trabajo.

Informacién sobre el area y puesto a desempefiar, cuales son las atribuciones y
responsabilidades que debe tener y a quien tiene que reportarse y los beneficios a obtener,
asi como el cumplimiento de las normas constituidas por la empresa.

El gerente general asignara a una persona del area donde corresponda para que le

seguimiento a la induccidn especifica que se requiere para el puesto a desempefar.

Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es de lunes a jueves en horario de 8:00 a 18:00 y el dia viernes de 8:00 a

17:00, con una hora de almuerzo que el trabajador puede tomarla en el horario que mas le

convenga.

Asistencia y puntualidad

Este aspecto se controla a través de un libro para firmar en el horario correspondiente, la

secretaria es la encargada de tomar nota de las entradas y salidas de los colaboradores, a la

segunda llegada tarde el gerente general le llamara la atencion de forma verbal, la tercera llamada
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de atencion la hard el gerente general de forma escrita a través de memorandum vy la cuarta
llamada de atencion se la hard la secretaria de forma escrita firmada por el gerente general a
través de una suscripcion de acta, en la cual se le suspenderd un dia y quedara archivada en el

expediente del empleado.

Limpieza y orden
Por la actividad que desarrolla la empresa es necesario mantener un orden y limpieza en el area

de trabajo, se utiliza material delicado y el area de recepcién darle buena imagen al cliente.

Equipo y herramienta
Desde que se le hace entrega del equipo que usaré éste quedara bajo el cuidado de la persona que

lo utilice, por ser maquinaria especial se tomaran medidas necesarias.

Sistema de pago
El pago correspondiente a cada colaborador se realizara cada 30 de mes. El pago se realizara por

medio de cheque.

Los adelantos de sueldo solo se haran si existe una emergencia y deberan ser solicitados con

anticipacion para su respuesta.

Prestaciones laborales
Todos los colaboradores tienen sus prestaciones de ley, indemnizacion, vacaciones, bonificacion,

IGSS, comisiones, bono 14, y aguinaldo las cuales seran efectuadas en el tiempo estimado por la

ley.

Comisiones sobre ventas
Estas comisiones se dan al personal que se dedica a las ventas, dependiendo de un porcentaje %

estipulado por la gerencia y seran efectuadas cada mes en base a lo vendido.
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Areas funcionales de la empresa
Gerencia
Es la oficina donde se encuentra el gerente general.

Disefio
Tiene su propia oficina para la elaboracion de sus disefios y atencion al cliente para determinar el
disefio para el producto.

Ventas

Se encuentra a la par de la secretaria para atencion al cliente.

Produccién

Aqui se encuentra la maquinaria a utilizar para la elaboracién del producto y empaque del mismo.

Secretaria

Se encuentra en la recepcion para la atencion del cliente y los proveedores.

Permisos otorgados por la empresa
El permiso se realiza por medio de documento para que sea valido y no faltar o salir del mismo

sin documento que le valide la salida del establecimiento.

Con descuento
Se le otorga a la persona que no presenta documento o sale del mismo, para resolver asuntos

personales.
Sin descuento

Se le otorga a la persona que pide el permiso y le es proporcionado por el jefe inmediato para

que pueda resolver los inconvenientes que se puedan presentar.
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Feriados y asuetos

El 1 de enero: Afio Nuevo

Feriado de Semana Santa del dia Miércoles a Medio Dia
Miércoles santo a medio dia en adelante, el jueves y viernes todo el dia.
El 1 de mayo: Dia del Trabajo

El 30 de junio: Dia del Ejército

El 15 de agosto: Dia de La Fiesta Patronal

El 15 de septiembre: Dia de la Independencia

El 20 de octubre: Dia de la Revolucion

El 1 de noviembre: Dia de los Santos

El 25 de diciembre: Navidad

Vacaciones

Todo colaborador tiene derecho a las vacaciones que se le otorgan cada afio con tiempo estimado

de 15 dias que establece la ley.

49



Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion de puestos y funciones

Areas funcionales de la empresa.
Gerencia general.

Area de ventas.

Avrea de disefio.

Area de produccion.

Secretaria.

50



Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Gerente General

b. Ubicacion administrativa Gerencia general

c. Inmediato superior Ninguno

d. Subalternos Ninguno
1. Descripcion

Naturaleza del puesto
Es un puesto directivo, que tiene a su cargo la planeacion, organizacion, integracion, direccion y

control de las diferentes areas de trabajo.

Atribuciones

v Coordinar cada una de las actividades a desarrollar.
Elaborar un plan de trabajo.
Supervisar y controlar cada una de las areas de trabajo.
Administrar el capital y bienes de la empresa.

Realizar reuniones cuando sea necesario.

AR N NN

Trasmitir instrucciones en forma verbal o escrita como lo crea necesario.

Relaciones de trabajo
Por la naturaleza del puesto tiene relacidén directamente con la secretaria y cada una de las

areas de trabajo, con los clientes y proveedores de la empresa.
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Autoridad

v’ Para planear, organizar y dirigir el funcionamiento de la empresa.
v’ Para delegar responsabilidad y autoridad a la persona que crea conveniente

v’ Para que se cumplan los requerimientos de la empresa.

Responsabilidad

D N =R N

N N N N

v’ Es responsable de velar eficientemente por el funcionamiento de la empresa.
v De las labores que desarrollan el personal que estan a su cargo.
v De optimizar los recursos que beneficie a la empresa.

Especificaciones del puesto

Educacion

Poseer titulo de licenciatura en la carrera de disefio grafico.
Experiencia

Cinco afos minimos de experiencia en disefio grafico o puesto similar.
Habilidades

Habilidad de negociacion.

Facilidad de palabra.

Comunicacion con los empleados.

Buena relacion con los clientes.

Destrezas

Toma de decisiones.

Manejo de programas de computacion.
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Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Secretaria
b. Ubicacién administrativa Gerencia general
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno

1. Descripcion

Naturaleza del puesto
Puesto administrativo, encargada de brindar apoyo al personal administrativo y otras areas que

sean necesarias.

Atribuciones
v’ Asistir a la gerencia general en labores secretariales.
Tomar nota de dictados y transcribirlos en forma de documentos.
Recepcion de correspondencia.
Llevar control del archivo.

Recibir los mensajes y trasladarlos a la gerencia.

AR N NN

Llevar un control de la agenda de gerencia.
Relaciones de trabajo
Por la naturaleza del puesto la secretaria debe mantener estrecha comunicacion con la gerencia, a

quien asiste de manera directa y las otras areas funcionales.

Autoridad
v" Ninguna

53



Responsabilidad

v" Cumplimiento de las atribuciones.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

v' Secretaria bilingue.

v' Estudios universitarios.

v" Manejo de programas de computacion.
b. Experiencia

v Dos afios minimos en puestos similares.
c. Habilidades

v Excelente relaciones interpersonales.

v Ser amable, atenta y respetuosa.

v" Llevar orden de la documentacion.

d. Destrezas

v" Manejo en el uso de equipo de cémputo

v’ Escribir taquigrafia.
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Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Encargado de disefio
b. Ubicacion administrativa Avrea de disefio
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno
1. Descripcion

Naturaleza del puesto

Puesto de disefio, que se encarga de elaborar los disefios de cada una de las impresiones.

Atribuciones
v Desarrollar los disefios de impresion.
v’ Pasar el disefio de las impresiones al area de produccion.

v Verificar si las impresiones estan bien.
Relaciones de trabajo
Por la naturaleza del puesto, mantiene comunicacién con el gerente general, el area de

produccidn y la secretaria.

Autoridad
v" Ninguna

Responsabilidad

v/ Cumplir con las atribuciones establecidas.
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I1l.  Especificaciones del puesto

a. Educacion

v' Estudios universitarios en la carrera de disefio gréafico.
v’ Estudios de computacion.

b. Experiencia

v Dos afios minimos en puesto similar.

c. Habilidades

v Tomar decisiones

d. Destrezas

v" Manejo de programas de computacién

v' Creatividad
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Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Vendedor 1
b. Ubicacion administrativa Area de ventas
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno

1. Descripcion

Naturaleza del puesto
Naturaleza del puesto es el area de ventas: encargada de realizar las ventas y la distribucion de la

misma.

Atribuciones
v Recibir y registrar los pedidos.
v Atencién a clientes.
v’ Elaborar las cotizaciones correspondientes.
v

Entregar los pedidos en la fecha exacta.
Relaciones de trabajo
Mantiene comunicacion directa con el gerente general, la secretaria, el encargado de disefio y los

clientes.

Autoridad
v" Ninguna
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Responsabilidad

v" De realizar las cotizaciones y los pedidos de manera eficiente.
v"Mantener comunicacion constante con los clientes.

v Mantener informado al gerente general.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

v’ Estudios universitarios en administracion y mercadeo.
b. Experiencia

v" Minimo 3 afios en puesto de ventas o similares.

c. Habilidades

v' Excelente relaciones humanas

v Habilidad de negociacion

d. Destrezas

v’ Ser proactivo

v' Emprendedor

v" Ser eficiente
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Empresa litografia El Valle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Vendedor 2
b. Ubicacion administrativa Area de ventas
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno

1. Descripcion

Naturaleza del puesto
Naturaleza del puesto es el area de ventas: encargada de realizar las ventas y la distribucion de la

misma.

Atribuciones
v Recibir y registrar los pedidos.
v Atencién a clientes.
v’ Elaborar las cotizaciones correspondientes.
v

Entregar los pedidos en la fecha exacta.
Relaciones de trabajo
Mantiene comunicacion directa con el gerente general, la secretaria, el encargado de disefio y los

clientes.

Autoridad
v" Ninguna
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Responsabilidad

v" De realizar las cotizaciones y los pedidos de manera eficiente.
v Mantener comunicacion constante con los clientes.

v Mantener informado al gerente general.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

v’ Estudios universitarios en administracion y mercadeo.
b. Experiencia

v" Minimo 3 afios en puesto de ventas o similares.

c. Habilidades

v' Excelente relaciones humanas

v Habilidad de negociacion

d. Destrezas

v’ Ser proactivo

v' Emprendedor

v" Ser eficiente
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Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Prensista 1
b. Ubicacién administrativa Area de produccion
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno
1. Descripcion

Naturaleza del puesto
La naturaleza del puesto es del area de produccion, es el encargado de realizar las impresiones y

de enviarlas a encuadernacion.

Atribuciones
v’ Elaborar las impresiones de manera eficiente.
v De revisar si estan bien las impresiones.
v De enviarlas a los encargados de encuadernacion.
v

Entregar pedidos en la fecha asignada
Relaciones de trabajo
Mantiene comunicacion con el gerente general, el encargado de disefio, los encargados de

encuadernacion, los vendedores y la secretaria.

Autoridad
v" Ninguna
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Responsabilidad

v" De realizar el trabajo de manera eficaz.
v De cuidar el equipo y los suministros a utilizar.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

v Graduado de educacion media

b. Experiencia

v" Minima un afio en puestos similares
c. Habilidades

v Habilidad de manejo de maquinaria.
d. Destrezas

v’ Operar equipo digital.
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Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

e. Titulo del puesto: Prensista 2
f. Ubicacion administrativa Area de produccion
g. Inmediato superior Gerente general
h. Subalternos Ninguno
1. Descripcion

Naturaleza del puesto
La naturaleza del puesto es del area de produccion, es el encargado de realizar las impresiones y

de enviarlas a encuadernacion.

Atribuciones
v’ Elaborar las impresiones de manera eficiente.
v De revisar si estan bien las impresiones.
v De enviarlas a los encargados de encuadernacion.
v

Entregar pedidos en la fecha asignada
Relaciones de trabajo
Mantiene comunicacion con el gerente general, el encargado de disefio, los encargados de

encuadernacion, los vendedores y la secretaria.

Autoridad
v" Ninguna
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Responsabilidad

v De realizar el trabajo de manera eficaz.
v De cuidar el equipo y los suministros a utilizar.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

v Graduado de educacion media

b. Experiencia

v" Minima un afio en puestos similares
c. Habilidades

v Habilidad de manejo de maquinaria.
d. Destrezas

v’ Operar equipo digital.
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Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Prensista 3
b. Ubicacién administrativa Area de produccion
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno
1. Descripcion

Naturaleza del puesto
La naturaleza del puesto es del area de produccion, es el encargado de realizar las impresiones y

de enviarlas a encuadernacion.

Atribuciones
v’ Elaborar las impresiones de manera eficiente.
v De revisar si estan bien las impresiones.
v De enviarlas a los encargados de encuadernacion.
v

Entregar pedidos en la fecha asignada.
Relaciones de trabajo
Mantiene comunicacion con el gerente general, el encargado de disefio, los encargados de

encuadernacion, los vendedores y la secretaria.

Autoridad
v" Ninguna
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Responsabilidad

v" De realizar el trabajo de manera eficaz.
v De cuidar el equipo y los suministros a utilizar.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

v Graduado de educacion media.

b. Experiencia

v" Minima un afio en puestos similares.
c. Habilidades

v Habilidad de manejo de maquinaria.
d. Destrezas

v’ Operar equipo digital.

66



Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Prensista 4
b. Ubicacién administrativa Area de produccion
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno
1. Descripcion

Naturaleza del puesto
La naturaleza del puesto es del area de produccion, es el encargado de realizar las impresiones y

de enviarlas a encuadernacion.

Atribuciones
v’ Elaborar las impresiones de manera eficiente.
v De revisar si estan bien las impresiones.
v De enviarlas a los encargados de encuadernacion.
v

Entregar pedidos en la fecha asignada.
Relaciones de trabajo
Mantiene comunicacion con el gerente general, el encargado de disefio, los encargados de

encuadernacion, los vendedores y la secretaria.

Autoridad
v" Ninguna
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Responsabilidad

v
v

De realizar el trabajo de manera eficaz.

De cuidar el equipo y los suministros a utilizar.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

Graduado de educacion media.

b. Experiencia

Minima un afio en puestos similares.
c. Habilidades

Habilidad de manejo de maquinaria.
d. Destrezas

Operar equipo digital.
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Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Encuadernacion 1
b. Ubicacién administrativa Area de produccion
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno

1. Descripcion

Naturaleza del puesto
La naturaleza del puesto es del area de produccion, es el que se encarga de encuadernar y

empastar el producto impreso y trasladarlo al area de ventas.

Atribuciones
v Realizar las encuadernaciones y empastado de las impresiones.
v' Empacar el producto
v’ Trasladarlo al area de ventas
v

Llevar un control de lo empacado.
Relaciones de trabajo
Mantiene comunicacion con el gerente general, con los prensistas, con los vendedores y con la

secretaria.

Autoridad
v" Ninguna
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Responsabilidad

v

v
v
v

De encuadernar y empastar el producto.
De empacar bien el producto.

De revisar que esté en orden el producto.

De llevarlo al area de ventas.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

Graduado de educacion media.

b. Experiencia

Minima un afio en puestos similares.

c. Habilidades

Detectar el producto en mal estado.

d. Destrezas

Rapidez en el desarrollo de la actividad.

Manejar el equipo adecuado.
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Empresa litografia El VValle S. A.

Descripcion del puesto y funciones de trabajo

l. Identificacién

a. Titulo del puesto: Encuadernacion 2
b. Ubicacién administrativa Area de produccion
c. Inmediato superior Gerente general
d. Subalternos Ninguno

1. Descripcion

Naturaleza del puesto
La naturaleza del puesto es del area de produccion, es el que se encarga de encuadernar y

empastar el producto impreso y trasladarlo al area de ventas.

Atribuciones
v Realizar las encuadernaciones y empastado de las impresiones.
v' Empacar el producto
v’ Trasladarlo al area de ventas
v

Llevar un control de lo empacado.
Relaciones de trabajo
Mantiene comunicacion con el gerente general, con los prensistas, con los vendedores y con la

secretaria.

Autoridad
v" Ninguna
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Responsabilidad

v

v
v
v

De encuadernar y empastar el producto.
De empacar bien el producto.

De revisar que esté en orden el producto.

De llevarlo al area de ventas.

Especificaciones del puesto

a. Educacion

Graduado de educacion media

b. Experiencia

Minima un afio en puestos similares.

c. Habilidades

Detectar el producto en mal estado.

d. Destrezas

Rapidez en el desarrollo de la actividad.

Manejar el equipo adecuado.
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ANexos



Instrumento 1

Entrevista

Gerente de la empresa

Buen dia, el propdsito de la presente entrevista es obtener informacion necesaria para la
elaboracion de un estudio de tesis la cual tiene como objetivo conocer como aplica el proceso
administrativo en la empresa litografia EI Valle S.A. La informacién que se recolectara serd
utilizada en forma confidencial y su uso serd Unicamente para fines académicos. De antemano

agradezco su colaboracion.

Puesto que desempefia:

Tiempo de laborar en la empresa:

Fecha:

1. ¢Cual es la mision de la empresa?

2. ¢Qué sistema utiliza para el proceso de las impresiones?

3. ¢Qué otras actividades a parte de las impresiones realiza?
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4. ;Qué tipo de controles se llevan para el cumplimiento de las actividades a realizar?

5. ¢Cudl es el comportamiento de los empleados en la realizacién de las actividades
laborales?

Gracias por su colaboracion
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Instrumento 2

Cuestionario

Dirigido a empleados de la empresa litografia El Valle S. A

Buen dia, estoy realizando un estudio con la finalidad de obtener informacion necesaria para la
elaboracion de estudio de tesis la cual tiene como objetivo conocer como se aplica el proceso

administrativo , por lo cual se le requiere unos minutos para responder el siguiente cuestionario.

1. ¢Conoce los procedimientos de las actividades laborales que desarrolla?
Si( ) No ( )

2. ¢Si la respuesta anterior es correcta porque medio?

Verbal Por escrito

3. ¢Le hasido entregado un manual de procedimiento?
Si( ) No( )

4. ;Conoce usted las funciones del puesto que desempefia?

Si( ) No( )

5. ¢Realiza otra funcion que no sea de acuerdo al puesto que desempefia?

Si( ) No ( )

6. (Como se le informa a usted acerca de las funciones del puesto que desempefia?

Verbalmente ( ) Escrita ( )

7. ¢Recibe alguna induccidn de las tareas a realizar?
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Si( ) No( )

8. ¢ Tienen algiin manual administrativo?
Si( ) No ( )

9. ¢Reciben alguna capacitacién sobre las actividades a desarrollar?
Si( ) No ( )

10. ¢Elabora un reporte acerca de las actividades que realiza?
Si( ) No ( )

Gracias por su colaboracion
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