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Resumen

El proceso administrativo en toda organizacion o empresa consta de cinco etapas entre las cuales
se encuentran la planeacion, organizacion, integracién de personal, direccion y control estas
etapas juegan un papel muy importante ya que son las que mueven a la empresa, su funcion es
como los engranajes que se mueven para hacer funcionar un determinado objetivo y cuando uno

de estos no funciona bien la organizacién presenta deficiencia en mas de alguna area

Para la realizacion de la investigacion se tomo el proceso de organizacion que se lleva a cabo en
la Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A. Con el objetivo de investigar como se realiza
dicho proceso en la empresa para el efecto se tomé como sujetos de estudio al Gerente General, y

al personal técnico y administrativo que labora en la empresa

La presentacion y analisis de resultados fue el punto clave para poder realizar las conclusiones
sobre la forma en que esta organizada la empresa para realizar su actividades productivas y
comerciales, segun la investigacion realizada se determiné que la empresa cuenta con un diseiio
organizacional, expresa el Gerente que no se adapta a la situacion actual ya que él coordina todas

las actividades en diferentes areas y tiene sobre carga de trabajo.

Al analizar la etapa de organizacién se determind que no hay una coordinacién adecuada para
elaborar las actividades en conjunto, debido a que no existe una departamentalizacion de areas de
trabajo en la empresa, los colaboradores definieron que ellos cuando ingresaron a trabajar les
orientaron sobre sus actividades pero no tienen por escrito y claramente definidas las funciones y
responsabilidades de su puesto de trabajo, en muchas ocasiones se presentan dualidad de
funciones entre colaboradores, y muchas veces se desperdician horas de trabajo en unos puestos
de trabajo, siendo necesarios aprovecharlos en otras actividades que se necesita aumentar la mano
de hombre, para lo cual es necesario implementar un manual de funciones que describan las

responsabilidades y funciones en cada puesto de trabajo para los colaboradores de la empresa



Por ello, esta Prictica Empresarial Dirigida —PED-, pretende contribuir con la empresa,
fortaleciendo el proceso organizacional, presentando un disefio organizacional que se adapte a
la situacién actual e implementando un manual de funciones para que cada colaborador
conozca sus responsabilidades y funciones en su puesto de trabajo y lograr el cumplimiento

de ellas, para lograr un mejor desarrollo comercial en la empresa.



Introduccion

Hoy en dia los numerosos planes que afectan a una empresa, sea cual fuere su tamafio,
requieren el desarrollo de una cantidad de actividades y, para dirigir éstas de una manera

eficiente, es esencial alguna forma de organizacion.

En el mismo momento en que dos o mds personas aportan sus esfuerzos para la consecucion
de una empresa en comun, se hace necesario fijar la tarea de cada una de ellas. Las
actividades de trabajo y direccion deben ser clasificadas en grupos de deberes o funciones
para que puedan ser asignadas a determinadas personas, y hay que establecer las relaciones
entre estas personas para asegurar que sus esfuerzos estin coordinados para el mismo

objetivo.

El objetivo general en una organizacion u empresa, es el de ayudar y guiar al personal para
desempefiar un trabajo eficaz y eficiente transfiriendo beneficios sustanciales a las

organizaciones para cual se esta trabajando.

Actualmente las organizaciones se encuentran implementando una serie de pruebas las cuales
tienen como objetivo conformar equipos de personal de alto desempefio, pero al referimos al
personal de alto desempefio hablamos de aquellos que tienen la capacidad de actuar siembre
en la busqueda de altos logros para llevar a cabo las actividades que la organizacion u

empresa le ha encomendado.

Una herramienta importante que contribuye al éxilo de una empresa u organizacion es
conformar un grupo que trabaje en equipo, lograr la union, y cuando varias personas unen sus

conocimientos y experiencias para la elaboracién de un plan, éste sale fortalecido.

Para comprender mejor la realizacion de la siguiente investigacion se describe brevemente el

contenido que se presenta a continuacion:



El capitulo 1 detalla todo el marco tedrico utilizado como herramienta para la realizacion de la
investigacion y realizar comparaciones entre lo tedrico y lo practico de la investigacion. En el
capitulo 2 hace referencia al planteamiento del problema, Jjustificacion, objetivos, alcances y

limites que se tuvieron para la realizacién de la investigacion.

El capitulo 3 detalla la metodologia utilizada, que nstrumentos se aplicaron y que personal
seria objeto de estudio. El capitulo 4 da a conocer los beneficios y aportes que se tendra al
momento de realizar y poner en marcha los resultados y propuesta de la investigacion. En el
capitulo 5 se encuentra el analisis de los resultados obtenidos y la comparacion entre las
definiciones de los autores y los que se enconird en la organizacion de la empresa la Perfecta,

S.A

El capitulo 6 muestra de forma detallada los resultados graficados y tabulados de las
encuestas que se aplicaron a los sujetos de estudio. En el capitulo 7 se encuentra las
conclusiones a los resultados que se obtuvieron. En el capitulo 8 se encuentra la propuesta de
mejora y la viabilidad que tendria la aplicacion de la propuesta en la institucion. En el capitulo
9 se detalla la literatura consultada para la realizacién de la investigacién. En el capitulo 10 se
presenta el cronograma de trabajo utilizado y por tltimo aparecen los anexos entre ellos las

encuestas que se utilizaron para realizar la investigacion.

Como propuesta se presenta un manual de funciones para el personal de la empresa Alimentos

y Conservas la Perfecta, S.A. ubicada en la cabecera departamental de Chiquimula.



Capitulo 1

Marco tedrico

Es necesario hacer referencia al trabajo y cémo el proceso de globalizacion mundial, ha hecho
del trabajador un sujeto, dependiente de un proceso de cosificacion dentro de su labor.
Convertir en sentido de la anulacion que tiene la persona en su condicion de trabajador, por el
hecho que el producto de su trabajo no le pertenece y aun asi es el productor de la mercancia.
Resultando con ello un empobrecimiento no sélo econémico, ya que su salario no aumenta,
pero también porque se ve obligado a continuar en esa plaza de trabajo debido al sistema
social en el que vive, el cual no le presenta otras opciones para sus necesidades en amplio

sentido. (Arias, 1980: 98-99)

Sin embargo, el efecto mecanico de considerar que a mayor calidad de productos y manejo en
el recurso humano, se obtiene mayor competitividad, hasta donde ciertamente el empresario
ha hecho un giro a la prioridad de los factores y ubica al recurso humano en primer lugar y no
solo resulta una fachada para elevar el nivel de produccion en cuanto a los servicios que
ofrece la empresa y anula al empleado como sujeto constructor de la realidad en la que

trabaja.

Asimismo, hacia qué cambio radical de economia se hace referencia y por ende hacia qué
produccion de sujetos se habla, Las anteriores reflexiones aunque no se atienden generalmente
dentro de un Departamento de Recursos Humanos, provocan un sentido de accionar, sobre
todo cuando en la practica se vive que los colaboradores no sélo son sujetos con necesidades

especificas, sino éstas también estan producidas dentro del sistema social que los constituye.

La administracion de recursos humanos en consecuencia se refiere a aquella area de la
organizacién que se encarga de atender a las necesidades de su personal y evidenciar el giro
empresarial para incluir la dimensién humana; para que el trabajador se sienta motivado e
integrado a la organizacion y donde no sélo se le vea como objeto para la produccion de la

empresa. (Bracamontes, 1977: 22)



Sin embargo, muchas veces durante las practicas laborales dichas intenciones provocan una
pleitesia hacia intereses exclusivos del empresario, cuando no se incluye, ni se evidencian las
condiciones contextuales del trabajador y no se hace ver y se trabaja porque las necesidades e
integracion del empleado, no dependen exclusivamente de su situacion dentro de la empresa

para producir satisfactoriamente un trabajo de calidad. (Bracamontes, 1977: 22)

La forma tedrica que se asume a continuacion, ejemplifica lo que en la practica se pretende
llevar a cabo y se produce una reflexion critica de los aspectos donde el sujeto se alomiza

desde las mismas practicas administrativas

1.1 Estructura organizacional

Para (Koontz y Weihrich, 2004:242-243) “Una estructura organizacional debe disefiarse para
determinar quién realizara cuales tareas y quién sera responsable de qué resultados, para
eliminar los obstaculos al desempefio que resultan de la confusiéon e incertidumbre respecto
de la asignacion de actividades, y para tener redes de toma de decisiones y comunicacion que

respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales”.

Segun (Koontz y Weihrich, 2004:242-243). “Organizaciéon implica una eslructura de
funciones o puestos intencional y formalizada. En primer lugar y como se desprende de la
definicién acerca de la naturaleza y contenido de las funciones organizacionales, las personas
que trabajan en comiin deben cumplir ciertas funciones. En segundo, las funciones que se pide
cumplir a las personas deben disefiarse intencionalmente para garantizar la relacion de las
actividades requeridas y la adecuada correspondencia entre éstas, a fin de que los individuos
puedan trabajar de manera fluida, eficaz y eficiente en grupos. Sin duda, los administradores

saben que al establecer esa estructura intencional cumplen la funcién de organizar”.

1.2 Naturaleza de la organizacién.

Para que una funcion organizacional pueda existir y poseer significado para los individuos,
debe constar de: 1) objetivos verificables, son elementos importantes de la planeacion; 2) una
idea clara de los principales deberes o actividades implicados; y 3) un 4rea discrecional o de
autoridad precisa para que la persona ejerza una [uncion determinada sepa que puede hacer

para cumplir las metas.



Ademis, para el eficaz desempefio de una funcion se debe tomar en cuenta el suministro de la
informacion necesaria y de olros instrumentos indispensables para su gjercicio.

En este sentido, la organizacion consiste en:

La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas,

La agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos,

La asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de la auloridad
(delegacion) necesaria para supervisarlo, y

La estipulacién de coordinacién horizontal (en un mismo o simular nivel organizacional) y
vertical (entre las oficinas generales, una divisiéon y un departamento, por ejemplo) en la

estructura organizacional.

1.3 Division organizacional.

Uno de los aspectos de la organizacion es el establecimiento de departamentos. Con el
termino departamento se designa a un érea, divisidn o sucursal en particular de una
organizacion, sobre la cual un administrador posee autoridad respecto del desempefio de
actividades especificas, de acuerdo con su uso mas general, un departamento puede ser la
divisién de produccién, el departamento de ventas, la sucursal en cierta region, la seccién de
investigacion de mercado o la unidad de cuentas por cobrar, En algunas empresas, la
terminologia departamental se aplica de manera laxa; en otras, especialmente en la de mayor
tamaiio, una terminologia mas estricta indica relaciones jerarquicas. Asi, bien puede ocurrir
que un vicepresidente encabece una divisién, un director, un departamento; un gerenie, una

sucursal, y un jefe, una seccion.

1.4 Planeacion de la organizacion ideal.

El organizador siempre debe tener cuidado de no dejarse cegar por las ideas mas populares
acerca de la organizacion, porque lo util para una compaiiia bien puede no serlo para otra
Los principios de la organizacién son de aplicacion general, pero en ella deben considerarse
los antecedentes de las operaciones y necesidades de cada empresa. Es preciso que la

estructura de una organizacion esté hecha a su medida.



1.5 Modificaciones debidas al factor humano.

Si el personal disponible no se ajusta a la estructura ideal v no se le puede o no se le debe
hacer a un lado, la tnica opcién es modificar la estructura para que responda a las
capacidades, actitudes o limitaciones individuales. Aunque aparentemente esta modificacion
equivaldria a organizar con base en las personas, lo cierto es que en este caso se organiza
primeramente con base en las metas por cumplir v las actividades por realizar, y solo después
se hacen modificaciones debidas al factor humano. De esta manera, ]a planeacion permite
reducir la posibilidad de que se comprometa la necesidad de los principios cada vez que

ocurren cambios en el personal.

1.6 Manual de funciones.

“Documento similar al manual de organizacién. Contiene informacién valida y clasificada
sobre las funciones y productos departamentales de una orgamizacion. Su contenido y
descripcion departamental, de funciones y de productos. Es un instructivo facil de entender
que contiene material necesario dentro de la organizacion de la institucion donde explica las
principales actividades a realizar de cada empleado. Estos documentos permiten que una
institucién pueda evolucionar independientemente autoridades principales  estén
permanentemente. Con la implementacién de unas reglas de juego claras y conocidas por
todos los empleados, solo se requiere hacer un control de gestion basico para hacerle el
seguimiento a una compaiiia ¢ ir haciendo los correspondientes correctivos para que los
normales procesos no se detengan y todos se manlengan en sintonia. “Manuales son aquellos
instrumentos utilizados con el fin de orientar y proveer a todo el personal de las unidades de
trabajo de una empresa o institucion, estableciéndose en ellos criterios técnicos, practicos y
estandarizados de trabajo. Entre los objetivos que se persiguen al elaborar los manuales son:
Presentar una vision de conjunto de la entidad.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y delectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo v esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando repeticiones de

instrumentos y directrices.



Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y mateniales”

Chiavenato (2000. Pag 208)

En esencia, los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de la
administracion, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos

El papel que desempefian los manuales de una organizacion descentralizada es muy
importante, ya que aqui se exige una amplia delegacion de responsabilidad y autoridad por
parte de la matriz de cada empresa y sus diversas unidades de trabajo, dependiendo la buena
descentralizacion del ejecutivo quien la dirige estableciendo un buen control para el buen

funcionamiento de la entidad.

Funciones, en este aspecto se toma en cuenta la descripcion de las actividades inherentes de

cada uno de los cargos o unidades administrativas contenidas en la estructura organica

permitiendo cumplir con sus atribuciones legales recomendando los siguientes puntos:

a) Que los titulos de los drganos sean los mismos que se sefialen en el apartado de la
estructura organica.

b) La descripcién de funciones.

1.7 Descripcion del puesto.

En este apartado se proporciona informacion respecto de las actividades, deberes y
responsabilidades de un puesto. La descripcion de puestos consiste en enumerar las tareas o
atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas, el analisis de cargos
estudia y determina todos los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las

condiciones que el cargo exige para realizarlo de la mejor forma

Werther y Davis (2008) manifiesta en su obra que una descripcion de puestos consiste en una
declaracion por escrito en la que se explican las responsabilidades, las condiciones de trabajo
y otros aspectos de un puesto determinado. Mondy y Noe (2005) afiade que es un documento
que proporciona informacion con respecio a las tereas, deberes y responsabilidades del
puesto. Este documento es de mucha importancia en toda empresa u organizacién, pero la

empresa la Perfecta, S A, no cuenta con un manual de funciones.



Chiavenato (2000) “'La herramienta administrativa que ayuda al propietario o directivo de
cualquier empresa a determinar las funciones y actividades que deben asignar a cada puesto
de trabajo es la técnica conocida con el nombre de analisis del puesto. la cual ademas permite
identificar la importancia relativa de cada puesto en la organizacion y las caracteristicas

fisicas v sicoldgicas que deben poseer las personas que los ocupen”.

1.8 Identificacion de las funciones de los puestos.

La herramienta administrativa que ayuda al propietario o directivo de cualquier empresa a
determinar las funciones v actividades que deben asignar a cada puesto de trabajo es la técnica
conocida con el nombre de anilisis del puesto, la cual ademas permite identificar la
importancia relativa de cada puesto en la organizacién y las caracteristicas fisicas y sicologicas

que deben poseer las personas que los ocupen

Los beneficios que se esperan recibir al contar con una exacta definicion de los puestos de la

empresa son:

Para el propietario o directivo; Una mayor facilidad para administrar los sueldos y salarios del
personal. Mayor objetividad y equidad al evaluar el desempefio del personal.
Perfeccionamiento de los métodos para reclutar, seleccionar, contratar y capacitar el factor

humano de la empres

Mejoramiento de las actividades de planeacién de la institucion, al insertarlas como parte de los
manuales de politicas, de organizacién y procedimientos de la empresa.
Adicionalmente, ayudan a la direccion a cumplir con una necesidad legal. para dirimir los

conflictos de trabajo que pudieran surgir.

Para el empleado de la empresa. Le ayuda a conocer de antemano las expectativas que debera
cubrir para ocupar de manera productiva su puesto de trabajo. Le ayuda a disefiar de mejor
manera su trabajo, proporcionandole una mayor posibilidad de realizacion personal y
profesional, reduciendo las causas que le producen ansiedad, monotonia o que simplemente le

disgustan, facilitandole la conjugacion de sus inlereses con los de la empresa,



El analisis del puesto parte de identificar y separar las partes que lo componen, a saber: Su
ubicacion dentro de la estructura organisacional, Su descripcion genérica o general, Su
descripcion especifica o funcional. Los requerimientos o especificaciones del ocupante del
puesto en términos de escolaridad. experiencia, edad, género, estado civil, rasgos fisicos
deseables (estatura, complexion) y caracteristicas sicologicas deseables (enfocado al logro, a

crear excelentes relaciones humanas, aclitud de servicio hacia los clientes o la comunidad).

Categoria del puesto. Representa la jerarquia o nivel que corresponde al puesto dentro de la

estructura organica de la institucion.

Requerimientos del puesto. Se refiere a las caracteristicas o requisitos fisicos, sicologicos,

socioecondmicos o de algun otro tipo que debera satisfacer la persona que ocupe el puesto

Denominacion del puesto. Es el término o nombre con el que se conoce cada puesto o cargo
en la empresa. Es recomendable que el nombre sea de corla extensidn y exprese la

responsabilidad principal o alguna caracteristica esencial del mismo.
1.9 Metodologia para llevar a cabo el analisis de los puestos.

Vale la pena realizar algunas pruebas previas con puestos en diferentes niveles antes que los
directivos o el propietario lo aulorice, para corregir fallas o situaciones que no se hubieran

previsto en un principio.
Las partes de las que consta el formato de andlisis de puestos son:

Informacion general del puesto: Donde se incluye la denominacion del puesto, su ubicacion

jerarquica y fisica, jornada de trabajo y horas de descanso.

Descripcion genérica o general del puesto: En esta parte se indica la funcién general del
puesto (planea, organiza, opera, supervisa, reporta) y el producto o servicio que en €l se
genera (el plan de mercadotecnia, el programa de ventas, planeacion y control de las
actividades de personal),

Descripcion analitica del puesto: En ella se incluye un listado de todas y cada una de las

actividades que es necesario realizan en el puesto para cumplir con su funcion.



Preferentemente, éstas deberan identificarse de acuerdo a la periodicidad con la que se
presentan, va sean permanenies o diarias, periédicas o eventuales y al tiempo estimado para

su realizacion.

1.10 Habilidades que requiere el puesto.

Nivel de escolaridad del ocupante, el que puede ser de educacién basica o primaria,

secundaria, bachiller o técnico, profesional o de postgrado:

e Conocimientos especiales necesarios en el puesto, tales como el dominio de un idioma o
el manejo de algun tipo de equipo, software, maquinaria, herramienta, etc.

o La experiencia en el puesto. La que va desde ninguna, hasta de 1 mes, 6 meses, 1 afo o
mas.

o Capacitacion requerida para poder desempefiar el puesto en los niveles deseables.
Intimamente relacionada con los aspectos de escolaridad, conocimientos especiales
necesarios y experiencia, y que puede ir desde unas cuantas horas, hasta | mes, 3 meses, 1
aflo o mas.

Iniciativa para asumir compromisos o tomar decisiones. Entendida como la capacidad del

empleado de comprometerse con los resultados de su puesto y de seguir ordenes, la cual

puede ir desde disposicion para resolver problemas muy sencillos en base a las politicas y

procedimientos, hasta el resolver problemas dificiles, complejos y de gran trascendencia para

la empresa.

Debido a la division del trabajo y a la consiguiente especializacion de funciones, las
necesidades basicas de recursos humanos para la organizacion, sea en cantidad o en calidad,

se establecen mediante un esquema de descripcion y especificacion de cargos.

1.11 Descripcidn y analisis de cargos.

Chiavenato (2000), Define la Descripcion y andlisis de cargos, los cargos se proveen de
acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. El ocupante del cargo debe tener
caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo, en tanto que el rol que debera
desempeiiar es el contenido del cargo registrado en la descripcion. En general, la descripcidn
del cargo presenta el contenido de éste de manera impersonal, y las especilicaciones

suministran la percepcion que tiene la organizacion respecto de las caracleristicas humanas
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que se requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia €
iniciativa.

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo.
en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante

necesita cumplir.

Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. El
ocupante del cargo debe tener caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo,
en tanto que el rol que deberd desempefiar es el contenido del cargo registrado en la
descripcion. En general, la descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera
impersonal, y las especificaciones suministran la percepcion que tiene la organizacion
respecio de las caracteristicas humanas que se requieren para gjecutar el trabajo, expresadas

en términos de educacion, experiencia e iniciativa

En la mayor parte de las organizaciones los cargos se proyectany se disefian sin contar con la
dependencia de Administracion de Recurso Humano (ARH), falta saber como los proyectan y
los disefian las otras dependencias. FEn otras palabras, es necesario que se analicen y se
describan los cargos para conocer su contenido y sus especificaciones, con el fin de
administrar los recursos humanos empleados en ellos. Cuando el disefio del cargo ya esta
hecho desde hace mucho tiempo, la dificultad radica en conocerlo en su totalidad. La
descripcion y el analisis de cargos es el mejor camino para lograrlo (como lo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos

significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.

1.12 Analisis de cargos.

La descripcion y el andlisis del cargo estan estrechamente relacionados en sus finalidades v en
el proceso de obtencion de datos, se diferencian entre si: la descripeion se orienta al contenido
del cargo (qué hace el ocupante, cuando lo hace, como lo hace y porque lo hace), en tanto que
el andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades
implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.

Este analisis es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el propésito de compararlos.
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1.13 Estructura del analisis de cargos.

Es una descripcion de las tareas o funciones que desempeiia el ocupanie del cargo, en tanto
que el analisis es una verificacion comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas tareas
o funciones imponen al ocupante. En otras palabras, cudles son los requisitos fisicos e
intelectuales que debe tener el empleado para el desempefio adecuado de sus funciones, cudles
son las responsabilidades que el cargo le impone y en qué condiciones debe desempeiiar el
mismo.

e Requisitos intelectuales

e Requisitos fisicos.

¢ Responsabilidades implicitas

o Condiciones de trabajo.

Cada una de estas areas esta dividida generalmente en varios factores de especificaciones.
Mis adelante, en el capitulo correspondiente a la administracion de salario, los factores de
especificaciones se transformaran en factores de evaluacion de cargos mediante un
tratamiento estadistico. Los factores de especificaciones son puntos de referencia que
permiten analizar una gran cantidad de responsabilidades de mancra objetiva; son verdaderos
instrumentos de medicion, elaborados de acuerdo con la naturaleza de las funciones existentes

en la empresa.

1.14 Actitud del trabajador dentro de la organizacion
“Una disposicion psiquica y nerviosa, organizada por la experiencia, que ejerce una
influencia orientadora o dindmica sobre las reacciones del individuo con todos los objetos y

situaciones con los que esta relacionado”. (Dorsch 1981:7)

Resulta dificil distinguir entre la motivacion y satisfaccion con el trabajo, debido a su estrecha
relacién. La primera se ve como un conjunto de actitudes y sentimientos ante el trabajo, es
una disposicion psicologica de la persona anle su trabajo o sea lo que piensa de ¢él. La
satisfaccién o insatisfaccion con el trabajo depende muchas veces de [actores como: la edad,
la salud, antigiedad, estabilidad emocional, condicién social, relaciones familiares o

afiliaciones sociales.
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Por tanto, hay que considerar que ambas, forman parte y son significadas dentro de un
contexto especifico y adquieren valor en el sistema social donde el trabajador se relaciona. No

solo depende de sus caracteristicas personales.

1.15 Productividad del trabajador en la institucion
Para medir la productividad del empleado no basta sélo con supervisarlo o realizar
evaluaciones del desempefio, ya que muchas veces el empleado no logra dar lo mejor de si

mismo cuando tiene problemas de tipo personal o de dificultad ante la tarea. (Nash, 1985:71)

En la medida que el trabajador se familiarice y conozca mejor las tareas asignadas, se haran
con mayor rapidez. Sin embargo, si no se ha tenido una buena induccién en el puesto de
trabajo no se podra realizar con eficiencia el trabajo; en relacién a esto Michael Nash indica
que “Una persona productiva es la que tiene una imagen positiva de si mismo y de sus
capacidades, el amor propio es el riesgo psicologico fundamental de la personalidad
productiva” (Nash, 1985:71)
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Capitulo 2

Planteamiento del problema

El presente trabajo constituye un planteamiento en forma de propuesta, con orientacion a
mejorar el desarrolto integral del Gerente General y colaboradores de la Empresa Alimentos y
Conservas la Perfecta, S.A. a través de la utilizacion de un instrumento técnico de un manual
de funciones para cada area de trabajo, que contenga los elementos necesarios para que los
colaboradores conozcan sus obligaciones y responsabilidades en las funciones que realizan y

lograr conjuntamente el desarrollo comercial de la empresa.

El origen de este estudio, se apoya en elementos tebricos que definen lo esencial que es tener
un manual de funciones para cada rea de trabajo, de un diagnéstico administrativo realizado
a la Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A. Del cual resultaron INSumos y

elementos importantes que forman parte de la propuesta.

Con base en lo anterior, se recopild informacion de aspeclos decisivos que orientaron la
propuesta, tales como una vision panoramica de la problematica existente sobre el
cumplimiento de funciones de cada colaborador, responsabilidad y compromiso al

mejoramiento de (rabajo, estancamiento comercial de la empresa,

Luego de evaluar a través del diagnéstico de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FODA) la siluacién en la Empresa Alimenios y Conservas la Perfecta, S.A. se
determiné que cuentan con un organigrama, pero no se ajusta a la realidad en la que se
encuentra actualmente la organizacion, el Gerente General tiene gran cantidad de funciones a
su cargo, tales como: Encargado de compras de materia prima y supervisar el desempefio
productivo del personal de planta y los servicios de personal para despacho y atencién al
cliente, no existe un encargado por cada érea lo cual esta provocando el estancamiento
comercial v productivo de la empresa. No existe un manual de [unciones que le indique a
cada empleado lo que debe realizar en su puesto de trabajo, ya que cuando ingresaron a

trabajar fueron conociendo y agarrando préctica en las actividades diarias que realizan en cada



4rea de trabajo, por tal razén se presentan momentos que existe duplicidad de funciones, dos o

tres colaboradores hacen la misma actividad que podria hacerla solo un colaborador.

El estudio determiné que se proporcione al colaborador de la Empresa Alimentos y Conservas
la Perfecta, S.A. aspectos relevanies que le permitan conocer, acerca de la organizacion, con
el fin de asegurar su pronta adaptacion al nuevo organigrama, conocimiento del manual de
funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo que esta a cargo de cada colaborador,
de manera que contribuyan al logro de los objetivos organizacionales asi como a su desarrollo

integral.
La situacion anterior conlleva a plantear la siguiente pregunta:

2.1 Pregunta de investigacion
Cémo debe analizarse el disefio organizacional y determinacion de las funciones que realiza

el personal en cada 4rea de trabajo de la empresa Alimentos y Conservas la Perfecta S.A.?

2.2 Justificacién

La correcta aplicacién de un proceso organizacional bien estructurado y la aplicacion de un
adecuado manual de funciones en una organizacidn debe ser uno de los objetivos principales
con los que debe contar toda empresa, ya que al poseer insirumentos claros que le ayuden a
delegar las responsabilidades, beneficios, y obligaciones, se creara una eficiente fuerza de
trabajo que le permitira cumplir con los objetivos y metas que la organizacién se proponga en
una tiempo determinado, esto se vera reflejado en el aprovechamiento del tiempo de trabajo
mostrado mayor productividad y logrando un desarrollo comercial de la empresa en el

mercado.



2.3 Objetivos
2.3.1 Objetivo general

Analizar el disefio organizacional y determinacion de las funciones que realiza el personal en

cada area de trabajo de la empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A.

2.3.2 Objetivos especificos

o Verificar las deficiencias que presenta la estructura organizacional con la que cuenta la

empresa, para reestructurarlo de acuerdo a la situacion actual.

e Determinar las caracteristicas de cada puesto de trabajo en las diferentes areas de la

empresa.
e Definir las funciones que realizan los trabajadores en cada puesto de trabajo.

e Determinar los requisitos, habilidades y destrezas para los puestos de trabajo en las areas

de la empresa.

2.4 Alcances y limites

2.4.1 Alcances
o Espacial
La presente investigacion se llevé a cabo en la empresa Alimentos y Conservas la Perfecta,

S.A. una empresa dedicada a la produccion y venta de refrescos de diferentes sabores
Ubicada en la 8. Av. Final 8-09 de la Zona 2, Viala Fe, en la Ciudad de Chiquimula

e Temporal
La investigacion inicié el de 10 de octubre del 2,009 y finaliz6 el 10 de abril del afio 2,010.
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e Teorica
Las referencias bibliograficas sirvieron para documentar la presente investigacion, para dar
soporte al marco tedrico, siendo este la base para desarrollar la propuesta de un manual de

funciones para cada puesto de trabajo en la empresa.

2.4.2 Limites
Entre las limitantes que se encontraron para la realizacion de la presente investigacion fue el
factor tiempo, ya que algunos colaboradores no querfan dar informacién sobre sus funciones
que realizan o estan a cargo de ellos, entrevistar al personal y para aplicar el cuestionario que

sirvié para la recoleccion de la informacion, que fue analizada en los capitulos siguientes:

e Se considera como limitante la poca informacién que indiquen la organizacién de
actividades por departamentos dentro de la empresa y que funciones realiza cada

empleado, ya que no se encuentra ni un documento que las especifique.

e Dentro de los limites para realizar la investigacion, no se tomé en cuenta el proceso de
seleccion y reclutamiento de personal, ya que este se realiza a través del Socio o Gerente
General, y es parte de la induccion, el Gerente indica que no necesita contratar a mas

personal.

e No se permitid el acceso a la informacién de ventas, para comparar el estancamiento

comercial.

¢ No se pemitié todo el proceso de calderas.
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Capitulo 3

Metodologia

3.1 Tipo de investigacion

La investigacion se realizo de tipo descriptiva la que Chavez Zepeda (2001: 28) define como
“Aborda situaciones recientes o actuales, que el investigador obtiene de testigos, documentos
o fuentes directas, cuya veracidad es posible comprobar dentro de ciertos limites. Explora la
realidad actual, para describirla o para recoger datos que le permitan predecir acontecimientos

a corto, mediano o largo plazo.”

3.2 Sujeto de investigacion

3.2.1 Personas.
Los sujetos de investigacion se integraron por personas relacionadas con la Empresa, entre
ellos estan:
e Gerencia General
o Jefe de personal operativo
e Operarios
e Empacador
e Encargado de Ventas
¢ Pilotos
o Bodeguero
o Agente de seguridad

e Conserje.

3.2.2 Unidades de analisis
Entre las unidades de andlisis que fueron utilizados para la realizacién del presente estudio se
mencionan:
o Consulta lista de planilla.

s Lista de actividades que realiza e} personal.
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3.3 Instrumentos
Se describen a continuacion los instrumentos utilizados para la recopilacion de los datos que

fundamentan esta Practica Empresarial Dirigida -PED-:

e Guia de entrevista dirigida al Gerente General de la empresa Alimentos y

Conservas la Perfecta, S.A.

La entrevista dirigida al Gerente General y Socio de la empresa, estructurada con (13)
preguntas cerradas, que persigue obtener informacién relacionada con el proceso de
organizacion: identificar si existe un diseflo organizacional y si es el adecuado para las
expectativas de €l como socio y autoridad superior, como considera la coordinacion entre
departamentos, orientacion al area de trabajo, conocimiento de obligaciones, deberes, y

funciones, (Ver anexo 3)

o Cuestionario dirigido a colaboradores de la empresa Alimentos y Conservas

la Perfecta, S.A.

El cuestionario dirigido a los colaboradores de la empresa, estructurado con siete (6)
preguntas cerradas; (5) preguntas abiertas; que persigue obtener informacion relacionada con
el proceso de organizacion y conocimiento de las funciones y responsabilidades de cada

puesto que desempefian. (Ver anexo 4)

3.4 Procedimiento

Las actividades a desarrollar dentro de la investigacion para la elaboracion la Practica

Empresarial Dirigida -PED-, se llevé a cabo de la manera siguiente:

o Se elabord una guia de entrevista al Gerente General y Socio de la empresa Alimentos y
Conservas la Perfecta, S.A.

o Se aplico el instrumento de diagnostico al Gerente General y a los colaboradores de la
empresa.

¢ Se tabularon los datos obtenidos a través de una hoja electronica de Microsoft Excel.

o Se presentaron los resultados en cédulas, se analizaron e interpretaron los resultados.
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o Luego se elabord la guia de entrevista y el cuestionario para conocer la problematica en
relacion a la organizacion y conocimiento de funciones en cada puesto de trabajo en la
empresa.

o Se aplico el instrumento al Gerente General y a los colaboradores de la institucion.

e Se ordenaron, clasificaron y tabularon los datos obtenidos a través de una hoja electronica
de Microsoft Excel.

o Se presentaron y analizaron los resultados en graficas de barras, se analizo e interpretaron
los resultados.

e Se redactaron las conclusiones segin la interpretacion y andlisis de la informacion
recolectada en los instrumentos.

o Se presenté la propuesta considerando las conclusiones obtenidas después del analisis de
la problematica y las conclusiones realizadas.

o Se presenté la ejecucion de la propuesta con la cual se responde a los resultados
determinados en la investigacion y conclusiones realizadas.

o Presentacion del informe final PED II, al tutor para las correcciones y aprobacion.

o Entrega del informe final PED IL

3.5 Diseifio de la investigacion

El disefio de la presente investigacion es documental, por tanto una vez elegido el tema de
practica empresarial dirigida, se consultaron referencias bibliograficas, para obtener
informacién actualizada sobre el problema que se va a estudiar; asimismo, se realizaron
visitas a la cede v conocimiento de cada 4rea de la empresa, teniendo con ello contacto con

los sujetos de investigacién y detectar la necesidad en biisqueda la solucion al problema.
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Capitulo 4
Aporte

4.1 Institucion
Proporcionar un disefio organizacional que se adapte a la situacion actual y elaboracién de un
manual de funciones para cada puesto de trabajo en la Empresa Alimentos y Conservas la

Perfecta, S.A. para lograr realizar las actividades de forma eficaz y eficiente.

4.2 Universidad

Ayudara a los estudiantes de La Universidad Panamericana que deseen informacién sobre
disefio organizacional y elaboracion de manual de funciones en dependencias y empresas,
ademas de enriquecer la biblioteca de la Universidad, que actualmente se ha constituido en un
centro de consulta para muchos estudiantes y profesionales. Los estudiantes universitarios
encontrardn en el presente trabajo de investigacion una guia para seguir realizando

investigaciones cientificas que coadyuven a su desarrollo profesional.

4.3 Guatemala

Contribuir con el pais en cualquier institucion publica o privada, como una guia cuya
finalidad es dar a conocer un manual de funciones para cada puesto de trabajo, que ayudara al
recurso humano a desarrollar planes estratégicos y contribuir mediante el logro de metas y

propésitos laborales al desarrollo economico y social de Guatemala.
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Capitulo §

Analisis de resultados

En la presente investigacion se pudo determinar que en la Empresa Alimentos y Conservas la
Perfecta, S.A, se hace necesario la implementacion de un Manual de funciones para cada
puesto de trabajo en la empresa, con la finalidad de mejorar el desempefio de cada

colaborador y de esa forma contribuir todos al logro de objetivos de la empresa

Es por ello, que se hizo necesario hacer una entrevista dirigida al Gerente General, adjunta en
el anexo 1 de este informe, tiene como finalidad conocer la existencia de un manual de
funciones, lo cual ayudaria a que sus colaboradores realicen las actividades de forma

ordenada y mejorar el rendimiento en cada rea de trabajo.

Dichas entrevistas persiguen la finalidad de conocer lo que se detalla a continuacion:

o Identificar si cuentan con un disefio organizacional.
e Establecer la existencia de un manual de funciones
e Determinar {a importancia de dar a conocer las funciones y responsabilidades de todos los

puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos.

Por lo anteriormente descrito, se hace una comparacion de la presentacion de los resultados

confrontados con el marco teérico de la presente investigacion:

Para (Koontz y Weihrich, 2004:242-243) “Una estructura organizacional debe disefiarse para
determinar quién realizara las tareas y quién serd responsable de los resultados, para eliminar
los obstaculos al desempefio que resultan de la confusiéon e incertidumbre respecto de Ja
asignacién de actividades, y para tener redes de toma de decisiones y comunicacién que

respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales”.
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Segun (Koontz y Weihrich, 2004:242-243). “Organizacion implica una estructura de
funciones o puestos intencional y formalizada. En primer lugar y como se desprende de la
definicion acerca de la naturaleza y contenido de las funciones organizacionales, las personas
que trabajan en comun deben cumplir ciertas funciones. En segundo, las funciones que se pide
cumplir a las personas deben disefiarse intencionalmente para garantizar la relacion de las
actividades requeridas y la adecuada correspondencia entre éstas, a fin de que los individuos
puedan trabajar de manera fluida, eficaz y eficiente en grupos. Sin duda, los administradores

saben que al establecer esa estructura intencional cumplen la funcion de organizar”.

Los resultados obtenidos de los cuestionarios se confirmé que es necesario la implementacion
de un disefio organizacional que muestre el nivel de autoridad y departamentalizacion dentro
de la empresa v la implementacién de un manual de funciones que definan claramente las
funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo. Asi mismo realizando una
comparacion de los hallazgos encontrados y comparando con los autores que han escrito sobre

el tema, se pueden realizar los siguientes comentarios:

o No se conoce la estructura organizacional de la empresa.

e No brinda un proceso de socializacion de la organizacion y de las funciones que
desemipefiara en su puesto de trabajo.

o Los colaboradores no tienen claramente definidas las funciones y responsabilidades de su
puesto de trabajo.

¢ No hay buena coordinacion que ayude a facilitar el proceso productivo entre las diferentes
areas de trabajo.

e Se presentan momentos de duplicidad de funciones entre los colaboradores

Werther y Davis (2008) manifiesta en su obra que una descripcion de puestos consiste en una
declaracion por escrito en la que se explican las responsabilidades, las condiciones de trabajo
y otros aspectos de un puesto determinado. Mondy y Noe (2005) afiade que es un documento
que proporciona informacién con respecto a las tareas, deberes y responsabilidades del
puesto. Este documento es de mucha imporiancia en toda empresa u organizacion, pero la

empresa la Perfecta, S.A. no cuenta con un manual de funciones.
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Chiavenato (2000) “La herramienta administrativa que ayuda al propietario o directivo de
cualquier empresa a determinar las funciones y actividades que deben asignar a cada puesto
de trabajo es la técnica conocida con el nombre de analisis del puesto, la cual ademas permite
identificar la importancia relativa de cada puesto en la organizacion y las caracteristicas

fisicas y sicologicas que deben poseer las personas que los ocupen™

Chiavenato (2000), Define la Descripcion y analisis de cargos, los cargos se proveen de
acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. El ocupante del cargo debe tener
caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo, en tanto que el rol que debera
desempeiar es el contenido del cargo registrado en la descripcion. En general, la descripcion
del cargo presenta el contenido de éste de manera impersonal, y las especificaciones
suministran la percepcion que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas humanas
que se requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia e

niciativa

En la actualidad la Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A. no cuenta con un disefio
organizacional adecuado que indique las relaciones entre si de los distintos departamentos a lo
largo de las principales lineas de autoridad. Este disefio debe reflejar claramente las lineas de
autoridad y niveles jerarquicos, al personal Administrativo y Operativo, lo cual se determind
en base a entrevistas realizada al Gerente General y una encuesta a sus colaboradores,
haciendo latente la problematica existe de la falta de informacion y conocimiento de las

funciones y responsabilidades en cada puesto de trabajo.

La implementacién del manual de funciones, servira como instrumento a la organizacion, para
corregir situaciones observadas y asi solventar el problema de la falta de coordinacion y
realizacion de actividades. Lo que dara como resultado que los colaboradores conozcan sus
funciones y se responsabilicen por aprovechar todo el tiempo laboral en el cumplimiento de
sus actividades y lograr una mayor productividad para sacar del estancamiento comercial a la

empresa,
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Capitulo 6

Presentacién de resultados

e Resultados de 1a guia de entrevista inicial al Gerente General de la Empresa

Alimentos y Conservas la Perfecta S.A.

A continuaci6n se presentan los resultados obtenidos de la guia de entrevista realizada al
Gerente General y/o Socio de la Empresa La Perfecta S.A. para dar una propuesta con la
finalidad de ayudar a la problemética existente en la empresa.

Tabla No. 1

Organizacién formalmente establecida

Opciones - Sujeto
Si 1
No
Base de datos: Gerente General.

El Gerente General, indica que si existe una organizacién formalmente establecida, el se

encarga de todas la 4reas y funciones especiales, el es el que coordina todo.



Tabla No. 2

Organigrama general

‘ Opciones Sujeto
L Si 1
| No ) ) I

Base de datos: Gerente General.

El Gerente General, menciona que si existe un organigrama, el cual no se le da cumplimiento
ya que no estan disefiados los departamentos y actividades actuales que se desarrollan dentro

de la organizacion.

Tabla No. 3

Estructura organizacional a corto, mediano y largo plazo

Opciones Sujeto
Si -
[ No 1

| ==
Base de datos: Gerente General

Segin lo determinado en la tabla anterior, el Gerente General indica que la estructura
organizacional no se ha considerado en la planeacion a mediano y largo plazo, debido a esto
se esta presentando una desorganizacion al realizar las actividades y esta provocando el

estancamiento comercial de la empresa.
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Tabla No. 4

Satisfaccion con la organizacién actual

[ Opciones | Sujeio |
Si i - ;
No | 1 i

Base de datos: Gerente General

El Gerente General, indica que los colaboradores no cuentan con la informacion necesaria en
la determinacién de sus actividades en cada area de trabajo, y el conocimiento de su linea
jerarquica, ya que todos consultan cualquier informacion a mi persona, al Gerente recae toda

informacion y coordinacion dentro de la empresa

Tabla No. §

Estructura organizacional es Ia adecuada
[ Opciones [ Sujeto l
‘ Si . .

No 1 ‘

“Base de datos: Gerente General

El Socio y Gerente General considera que la estructura organizacional con la que cuentan no
es la adecuada, ya que existen diferentes cargos que no los desempefia los colaboradores, el se
encargado de compras de materia prima, supervisar el desempefio productivo del personal de
planta, controlar los servicios de atencion al cliente, todos los departamentos estan a cargo de

la gerencia.
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Tabla Ne. 6

Manual de organizacion

Opciones Sujeto
Si -
No l 1

Base de datos: Gerente General

El Gerente General indica, que no existe un manual de organizacion en la empresa, y la
forma en la que se realizan las actividades las ha ido implementando en base a las necesidades

de trabajos que se han adicionado.

Tabla No. 7

Descripcion y distribucién de funciones

Opciones

|

Sujeto

Si

[

No |
|

Base de datos: Gerente General

1

El Gerente General, indica que no cuenta con una descripcion y distribucién de funciones para

cada puesto de trabajo dentro de la empresa.

Tabla No. 8

Funciones y responsabilidades para todos los puestos de trabajo.

Opciones Sujeto
Si -
No 1

" Base de datos: Gerente General

Lo anterior indica, que el Gerente General confirma que la empresa no cuenta con la
definicién clara de las funciones y responsabilidades de todos los puestos de trabajo, lineas

de autoridad y niveles jerarquicos.
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Tabla No. 9

Existe duplicidad de funciones

E Opciones ‘ Sujeto :
St i; 1

P E

Base de datos: Gerente General

El Gerente General, considera que se presentan momentos que si existe duplicidad de

funciones, dos o tres empleados hacen la misma actividad, la cual podria hacerla solo una

persona.

Tabla No. 10

Existe coordinacién entre las dreas y las funciones
Opciones Sujeto —l

Si 1

No -

Base de datos; Gerente General
El Gerente General, considera que si existe coordinacion porque mientras él estéd dentro de la

empresa se encarga de controlar las funciones de cada empleado para lograr el cumplimiento

del proceso y comercializacion de sus productos.
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Tabla No. 11

Existe linea definida de autoridad

[ ~ Opciones ' Suj_e—t_(; i
i CSi 1
No -

Base de datos: Gerente General

El Gerente General y socio, indica que si existe una linea de autoridad, el es la maxima
autoridad en la empresa y toda informacion debe llegar a él para luego tomar decisiones de

arriba hacia abajo en la organizacion.

Tabla No. 12

Funciones y actividades del puesto de trabajo

[ Opciones Sujefo
Si S
" No 1

" Base de datos: Gerente General

El Gerente General, considera que en esa parte se ha fallado desde el inicio, no le dan a
conocer ampliamente las funciones y actividades del puesto al empleado ya que las
actividades las realizan a través de la practica en su puesto, no se cuenta con un manual de

funciones y actividades dentro de la empresa.
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Tabla No. 13
Cumplimiento de funciones por el personal
’7 ~ Opciones | Sujeto
L Si il _

[ No i 1

" Base de datos: Gerente General

El Gerente General, indica que una parte del personal (operarios) si cumple con sus
funciones, otro parte de personal no pone de su parte al logro de objetivos, no muestra un
esfuerzo para mejorar la situacién de la empresa, ya que se sufre de un estancamiento en la

misma.
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e Resultados del cuestionario dirigido al personal de la Empresa La Perfecta

S.A

A continuacién se presentan los resultados obtenidos del cuestionario dirigido al personal que
labora en la empresa La Perfecta S.A. En el departamento de Chiquimula, para dar una

propuesta con la finalidad de ayudar a la problematica existente en la empresa

Grifica No. 1

L ~ Conoceel organigrama general de la empresa

Cantidad

Fuente: Elaboracion propia

La mayoria de los colaborados encuestados respondieron que si tienen conocimiento del
organigrama que existe en la empresa, pero no se trabaja en la forma que indica el
organigrama, porque no existe una division clara de que departamento es y a cual pertenecen.
Lo cual indica que se debe elaborar un nuevo organigrama para que contribuya al mejor

desempefio laboral.
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Grifica No. 2

Estructura organizacional actual.
f 3
i - i
i & 100% H
&8 50%
it 0% -
Es la mas Debe mejorarla
adecuada H
i
i Opcién |
i i

Fuente: Elaboracién propia

El 90% de los colaboradores consideran que la empresa debe mejorar la estructura
organizacional actual, debe estudiar las 4reas, funciones y procedimientos de cada area que
necesite la empresa y de esa forma elaborar un organigrama que se adapte a la situacién actual

y permita el desarrollo y mejoramiento en la realizacién y control de actividades.

Grifica No. 3

— T - I—
1 S P ¢ s : i
! - Descripcién y distribucién de funciones de su %
é puesto de trabajo. |
{ b =

i L. i
§ o z
i S
| : i
i sl NO !
‘} Opclén E
B s

Fuente: Elaboracién propia

En base a la informacién obtenida, se comprueba que los colaboradores no conocen la
descripcion y distribucién de funciones de su puesto de trabajo, esto provoca el desorden

laboral que sufre actualmente la empresa.
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Grafica No. 4

Coordinacién de actividades en la empresa.

Cantidad

Mala Regular Buena Excelente i

Opcién a considerar

Fuente: Elaboracion propia

Los colaboradores respondieron en su mayoria que la coordinacién dentro de la empresa es
regular lo cual debe mejorar, ya que la coordinacién es muy indispensable para la realizacion
de procesos y actividades dentro de la empresa, si se logra tener una buena o excelente
coordinacién se logra mejorar el proceso de trabajo y se pueden minimizar esos tiempos

perdidos que existen en la productividad.
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Grifica No. 5

Funciones y responsabilidades de su puesto de trabajo.

1% 'f.

T e -

Cantidad

Fuente: Elaboracion propia

El 40% de los colaboradores conocen aspectos laborales importantes como lo es tener
claramente definidas las funciones y responsabilidades que realizan en su area de trabajo, eso
ayuda a mantener ¢l cumplimiento de la produccion de productos demandados por los
clientes. Lo que reflejan estos datos es que a la mayoria de los colaboradores no conocen la
definicién de sus funciones solo se le proporcioné la informacion necesaria sobre las
funciones que deben realizar en su puesto de trabajo de forma verbal al inicio de su trabajo, y
constantemente se debe recordar y presentar por escrito al empleado cudles son sus

responsabilidades para evitar la dualidad de funciones en la empresa
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Cédula No. 1

Pregunta: ,Cudl es su puesto de trabajo y cuales son sus funciones?

-kespuesta Operarfcx_lleil_isar las rriziquinas de calentamiento y prepai'acic’)n del producto,
verificar la existencia de quimicos que se necesitan, y realizar las mezclas de productos para '

la preparacion de los refrescos.

-Respuesta Empacador: Encargado de llenar los refrescos en sus bolsas especiales y
sellartas de la forma especial que nos han ensefiado, no debe haber ni una fuga de producto,

y luego la empacamos en bolsas de 50 unidades.

- Respuesta Encargados de venta en la empresa: Es la persona encargada de vender el
producto y atender al cliente en la sede de la empresa, ofrecer la diversidad de productos

que se manejan y lograr vender al maximo.

- Respuesta Encargado de ventas en la ruta: Es la persona encargada de vender el producto

y atender al cliente en los puntos de distribucion ya establecidos.

-Respuesta Piloto: Es la persona encargada de manejar el camion, esta a su cargo el cuido y

mantenimiento del vehiculo, y llegar a la direccién que el cliente le solicite producto.

- Respuesta Bodeguero: Es el encargado de llevar el control de cuentas bolsas de refrescos

entran a bodega y cuantas salen a la venta.

- Respuesta Agente de Seguridad: Encargado de velar por la seguridad de la empresa, estar
pendiente de cualquier movimiento extrafio, y debe llevar el control de que persona entra a

la empresa y de qué forma se refird.

-Respuesta Encargado de limpieza: Es la persona encargada de mantener las instalaciones

limpias, debe lavar las 4reas de proceso y empaque de los refrescos. Debe velar por la

higiene de la empresa.

Fuente: Elaboracién propia
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Los colaboradores respondieron que conocen sus funciones por la rutina diaria, cada uno va
sabe sus responsabilidades, al principio ¢l Gerente y Socio les explico cual era su trabajo y de
esa forma lo realizan, pero en ningiin momento les presentaron un documento en donde se
describa cada una de las funciones en cada puesto de trabajo.

Por la informacion obtenida se puede confirmar que la empresa no cuenta con un manual de
funciones que ayuden a organizar las actividades de cada colaborador y al logro de objetivos

de la empresa.

Grifica No. 7

~ Lineas de autoridad y niveles je_:férquicus_-de la oxg_anizaciﬁn..

0%
0% |
20%

Cantidad

Opcién

et st PSS AR e 3 st b e

Fuente: Elaboracién propia

La mayoria de los colaboradores respondieron que si conocen la linea de autoridad, al que da
ordenes y lleva el contro! es el Gerente General, y reconocen su nivel jerarquico que toda la
informacién se le presenta al Gerente y socio de la misma, el es la persona que toma
decisiones y maneja un nivel de autoridad descendente, el se hace cargo de todos los procesos

dentro de la empresa.
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Cédula No. 2

Pregunta: ;Qué actividades realizan dos o méas compafieros al mismo tiempo?

-Operarios: Muchas veces los operarios de maquinas estan revisando que las maquinas
| estén funcionando bien, cuando sola una persona lo puede realizar. Y los demas ayudar a

llenar el refresco.

’.
-Empacadores: Muchas veces hay mucho producto que empacar, y ellos se ponen a trabajar i

| demasiado lento y no avanzan en su trabajo.

- Bodeguero: Muchas veces pierde el control de cuantas bolsas de refrescos y de que
variedad entran a bodega y al vendedor de la sede le toca ayudarle a contar nuevamente,
hacen el mismo trabajo los dos y muchas veces hay que atender al cliente y no se debe

hacerle esperar mucho tiempo.

- Encargado de limpieza: Muchas veces el encargado de limpieza y los operarios o
encargados de realizar las mezclas de productos, se ponen a limpiar esa éarea los tres al
mismo tiempo y platican demasiado, es una pérdida de tiempo, cuando muchas veces se

necesita ayuda en ventas o empaque.

Fuente: Elaboracion pr(;i)ia

Esta informacién nos indica que no estan bien definidas ni distribuidas las actividades de
trabajo para cada empleado. El encargado de ventas de la sede en ocasiones tiene sobrecargo
de actividades, por ejemplo: cuando le toca ayudar a contar en bodega y descuida en su
momento la oficina de ventas, y por otra parte los operarios cuando dejan de trabajar las
méquinas no tienen asignadas actividades especificas a realizar, tiempo que se debe
aprovechar en otras aéreas de la empresa. Existe mucha pérdida de tiempo por parte de los

colaboradores cuando el Gerente General y/o Socio no supervisa las actividades de cada uno.
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Grifica No. 9

Considera que hacen falta trabajadores para realizar otras
funciones?

|
g
a
£
B:

60%
0% -
0%

Cantidad

Fuente: Elaboracion propia

En base a la ocupacién y trabajo diario el 60% de los colaboradores indican que si hace falta
personal para realizar el trabajo en la empresa, se ha presentado una etapa de estancamiento
comercial, ya no siguié creciendo la empresa. Lo que reflejan estos datos es que los
colaboradores opinan que es necesario crear funciones adicionales por ejemplo: encargado de
ventas, supervisor de operaciones de produccién, empaque y almacenamiento, esto ayudaria a
bajar la carga de trabajo al Gerente General ya que el supervisa y coordina todas las
actividades de la empresa, pero cuando él no se encuentra se cae en desorden y pérdida de

tiempo por parte de los colaboradores.
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Grifica No. 10

Revision de actividades que realiza en su puesto de trabajo. -

Cantidad

Fuente: Elaboracion propia

Estos datos indican que no realizan una revision constante en el cumplimiento de actividades
de cada puesto de trabajo, es por ello que el Gerente General tiene sobrecargo de funciones las
cuales muchas veces no se alcanza a realizar tanto, el sale a verifica o comprar materia prima
a sus proveedores y en ese tiempo los colaboradores no ponen de su parte a realizar bien sus

actividades. Es necesario controlar el cumplimiento de actividades en cada puesto de trabajo.

Grifica No. 11

on que frecuencia le revisan sus actividades de trabajo.

Cantidad

Diarias Semanales  Quincenales  Mensuales

Opclén 1

oo 5 S e O e A 3 A O e et e et

Fuente: Elaboracién propia

Con la informacién presentada en la grafica podemos damos cuenta que los colaboradores
saben que muy pocas veces realizan control en el cumplimiento de actividades de cada puesto

de trabajo. Ellos expresan, casi no se realizan revisiones en el cumplimiento de actividades y
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las pocas que se realizan se hacen quincenal o mensualmente; esta clase de revisiones puede
dar el espacio a los colaboradores a pérdida de tiempo y no realizan su trabajo de forma

eficientes, no realizan supervision diaria ni semanal del trabajo ejecutado por los

colaboradores.
Grifica No. 12

" Quien le revisa sus actividades?
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Fuente: Elaboracion propia

La revisién del cumplimiento de metas y actividades dentro de una empresa es muy
importante ya que es el orden y control de cada 4rea de trabajo, y asi medir el crecimiento de
la empresa, El Gerente General es quien realiza la revision del 50% de actividades y las hace
mensualmente, lo cual indica que existen tiempos y movimientos por parte de los

colaboradores que no se estan aprovechando al méximo.
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Capitulo 7

Conclusiones

A continuacién se presentan las conclusiones derivadas de la presente investigacion, las

cuales van dirigidas a la Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A.

No cuenta con un disefio organizacional que se adecue a la situacion actual en la que se
encuentra la organizacion y no cuenta con un manual de funciones que describan las
obligaciones y funciones para cada puesto de trabajo en la empresa esto presenta las

siguientes debilidades:

Los colaboradores tienen conocimiento del organigrama que existe en la empresa, pero no
se trabaja en la forma que indica el mismo, porque no existe una division clara a que
departamento pertenecen, originando sobre carga laboral al Gerente y falta de

compromiso y enfoque por parte de los colaboradores.

No se les brinda a los colaboradores, un proceso de socializacién de la organizacién y de

las funciones que desempefiara en su puesto de trabajo.

Por la informacién obtenida se puede confirmar que la empresa no cuenta con un manual
de funciones que ayuden a evitar la dualidad de funciones, y contribuir a ordenar las

actividades de cada area y al desarrollo de la empresa.

La empresa presenta una etapa de estancamiento comercial, los colaboradores opinan que
se deben crear unas funciones adicionales como: encargado de ventas, y una funcidn
supervisor de operaciones de produccién, empaque y almacenamiento, esto ayudaria a
bajar carga de trabajo al Gerente General ya que el supervisa y coordina todas las
actividades de la empresa, cuando él no se encuentra se cae en el desorden y pérdida de

tiempo por parte de los colaboradores.
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Capitulo 8

Propuesta

8.1 Introduccion

Uno de los principales motivos que ocasionan conflictos en las organizaciones es la
incomprension por parte del personal, tanto de sus asignaciones como la de sus compaiieros
de trabajo, a pesar de que una estructura organizacional haya sido excelentemente concebida,

no funcionara si la gente no la entiende.

La comprensién se propicia mediante el uso adecuado de organigramas, descripciones
precisas de funciones, la explicitacion de las relaciones de autoridad y de informacién de
metas especificas para puestos especificos, esto indica que se debe realizar un disefio
organizacional y al mismo tiempo explicario de una forma adecuada a todo el personal para
que lo entiendan para ponerlo en practica y lograr los objetivos organizacionales de la

empresa

La elaboracién y ensefianza de un manual de funciones para cada puesto de trabajo es de
mucha importancia para la empresa, se presenta la situacién de dualidad de funciones en
diferentes areas de trabajo, lo cual afecta el desarrollo comercial y aprovechamiento de

recursos disponibles.

Se considera necesario una mejor organizacion para la elaboracion de operaciones dentro de
la empresa, crear departamentos para produccién y empaque, departamento de ventas, y
delegar la funcién de encargado de cada departamento a un colaborador que tenga la
capacidad de desarrollar y controlar esas funciones y de esia forma la gerencia puede

descargar un poco tantas actividades que en la actualidad tiene a su cargo.
La empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A. tiene como objeto de estudio

implementar un manual de funciones que describan cada una de las actividades,

responsabilidades y funciones que debe realizar cada colaborador que ocupe cada puesto de
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trabajo dentro de la empresa, lo cual contribuye a evitar la dualidad de funciones y
mejoramiento del orden al realizar las actividades, logrando desarrollar una buena estructura

organizacional.

e Producto a entregar

La entrevista personal al Gerente General y colaboradores por medio de guia de entrevista y
cuestionarios que se realizaron en la empresa, en el drea administrativa y operativa, y
analizados los datos obtenidos, se hace la siguiente propuesta:

“Manual de funciones para el personal de la Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta,
S.A”

8.2 Objetivos

8.2.1 General
Elaborar un manual de funciones para cada puesto de trabajo, el cual permita dar a conocer a
los colaboradores sus obligaciones, responsabilidades y funciones que les corresponden

realizar para lograr una mejor organizacion al realizar las actividades en la empresa.

8.2.2 Especificos
¢ Elaborar un instrumento que permita determinar las responsabilidades de cada puesto de
trabajo.
o Disefiar una guia para que los colaboradores tengan una buena relacién laboral.
o Disefiar un organigrama que dé a conocer la departamentalizacién y linea jerarquica.
e Elaborar lineamientos que conlieven al desempeiio de sus labores a los colaboradores.
¢ Elaborar un informe que presente toda la informacién de cada puesto de trabajo a los

colaboradores.
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8.2 Recursos

e Recurso humano
El responsable directo de la aplicacion de la presente propuesta es el Gerente General de la
empresa, con el apoyo de las personas que intervienen en la elaboracion de productos

(operarios) dentro de la empresa.

e Administrativo
El Gerente General de la empresa, fue de mucha importancia ya que se mantuvo relacion
directa en cuanto a la implementacién de los procesos para la aplicacién del proyecto,

aportando todo lo necesario para alcanzar los objetivos plasmados en la investigacion.

¢ Fisico
Para efectos de la investigacién se tuvo un espacio fisico en las instalaciones de la empresa
especificamente en la oficina del administrador, con el fin de recabar la mayor informacion

posible.

e Materiales
Para poder implementar la propuesta se necesitara el siguiente material: hojas de papel bond

tamaflo carta, tinta para impresora, equipo de computo, pastas y encuademar dicho manual.

¢ Financiero
El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluye los siguientes gastos a

incurrir:
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8.3 Costo beneficio de la propuesta

CUADRO No. 1
COSTOS DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

sy ; - e : S
Descripcion | Justificacion del gasto Cantidad * Precio | Total

Rikesil —— NSNS I e i e — e I ' umtano

| Especialista en | Honorarios de especialista | g |

| recursos humanos | contratado en INTECAP '12horas  Q.50.00 | Q.600.00 |

[ Tubo de téner | Para impresién del detalle del | g Q.345.00  Q.345.00

I resultado del trabajo a realizar.

Resma de papel [Para 1mpre516n del detalle del 1 Q 42 00
bond tamaiio carta | resultado del trabajo a realizar. '

Encuadernado {Ocho encuadernacion de las | 8 | Q1800
| hojas resultante del manual

Fotocopias " [ Ocho manuales de funciones y| 40+ Q,d.is
5 | disefio organizacional

Total

Nota: Los costos descritos en la tabla anterior, se ‘basan en cotizaciones realizadas.

Tirmas de accptacion:
En aceptacion de ambas partes a los puntos amiba indicados, se firma la presente propuesta

de aceptacién, en la ciudad de Chiquimula, a los 30 dias del mes de marzo del anu 2010.

E / <

)
s Alfanse’ Guerra E r. Dsegr uel!s{
Consultor Ger Qeller-ll y Socio
Facultad de Administraciou de Empresss, Empresa Alimeatos y Conservas In Perfectn, S.A.
Universidad Panamericana dc Guatemalu Chiquimula.

Extensién Chlguimula.
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Capitulo 10

Cronograma de trabajo

ENE FEB MAR ABR  |MAY

(=%
[N

31(21|28|5]1219|26[2]9]16|23|30]6| 13]20{27| 6/13] 20|27| 3|10]17|24| 8

Solicitud a la empresa para realizacion de
PED

Respuesta de la empresa de autorizacién
Acercamiento con la entidad

da L [ I

Entrevista con el Gerente Genesal
Recopilacién de la informacidn para el

diagndsitco

Entrega del diagnéstico
Entrega del diagnostico a tutores

Entrega v revision del Anteproyecto

00|~ o fn

| 9|Reunion tutores
| 10|Preparacién del borrador del Proyecto
! 11| Andlisis de investigacién

| 12|Reunitn tutores
| 13|Entrega de segundo informe para revisién
| 14|Correcién de sugerencias por el tutor

| 15| Reunitn tutores

| 16|Entrega de tercer informe para revisién

| 17|Comecitn de sugerencias por el tutor
_18|Entrega de Ja préctica

| 19|Entrega revisores a Decano

[20|Examen privado de praduacién

Fuente: Elaboracién propia,
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Anexo No. 1

Evaluacion integral

a) Contacto inicial

e Antecedentes

En la Ciudad de Chiquimula, el 12 de junio de 1994, da inicio a sus operaciones la empresa,
Alimentos y Conservas La Perfecta S.A, ubicandose en la 8* Av. Final 8-09 de la Zona 2 enun
local de alquiler, trasladandose luego en un local propio ubicado en la 8" Ave. Final Via La Fe,
siempre de la Zona 2, frente a sus antiguas instalaciones. Los socios principales, fundadores de la
empresa son: Oscar Cuéllar, Byron Amilcar Solares y Rony Arturo Oliva, quienes con una visién
futurista fundaron la empresa, Alimentos y Conservas La Perfecta S.A., siendo ésta la pionera en
el departamento en contar con una maquinaria industrial, sofisticada para la pasteurizacion de
refrescos y agua pura. Los primeros productos que la empresa lanzo al mercado fueron: Bolipop
y agua pura Bonavi; después de tres afios en la produccién y venta de éstos productos surgio la
necesidad de introducir al mercado uno nuevo para cubrir un segmento especifico de la poblacion
como lo son los nifios, produciendo el refresco Chiqui Rico, en una presentacion de 4 onz. a un
precio de 25¢ de quetzal.

En el aiio de 1998, sali6 al mercado el refresco de naranja con el nombre comercial de Boli Jugo,
en su presentacion en bote plastico y por mayor conveniencia luego se lanzé en presentacion en
bolsa de Q. 0.50. Para lograr mayores ventas se introdujo en el afio 2001, el producto Boli Cola,
y una granizada con el nombre de Ice Pop, embolsados también en presentacion de Q. 0.50. En
el mes de marzo de 2007 lanzo al mercado un nuevo producto a base de leche con cocoa,
quedando en proyecto también producirlo en leche con fresa y leche con mania, teniendo estos
tres ultimos el nombre comercial de Chiqui Crema, a un precio de 1.50 de quetzal.

Al inicio de operaciones, Alimentos y Conservas La Perfecta S.A., contaba con tres personas para
producir y distribuir los refrescos, siendo ellos sus mismos socios, sin contar con sueldo alguno

mas que los dividendos que le correspondia a cada quien, y debido a la necesidad de llevar a cabo
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un control administrativo, ofrecié sus servicios, sin pago alguno, la esposa del sefior Oscar
Cuéllar (uno de los socios).

El medio de transporte para distribuir el producto era una bicicleta y un carro pequefio en
regulares condiciones, también lo distribuian con mayoristas panaderos que al mismo tiempo que
repartian pan ofrecian los refrescos. Inmediatamente al ver que tenia aceptacion su producto, se
quedo laborando en la empresa solamente uno de los socios (Oscar Cuéllar) y su esposa, pero esta
vez a sueldo, por supuesto sin disolverse la sociedad; ademas de ello contrataron 6 personas de
planta, 2 de atencién al publico y 2 guardianes, siendo todos ellos parientes (primos, cufiados,
hermanos, etc.). Actualmente, para distribuir el producto cuenta con dos mayoristas y tres
vendedores de la empresa pagados con el sueldo minimo (de acuerdo a la ley) mas comision pot
ventas que varia de porcentaje dependiendo la cantidad vendida. Los compradores potenciales de
los refrescos son: las escuelas y tiendas de diferentes barrios y colonias del departamento de

Chiquimula y algunas aldeas circunvecinas.

¢ Productos y precios por unidad.

Los productos que se ofrecen en la Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A. son:

¢ Boly Pop: 050¢
e Chiqui Rico: 025¢
e Boly Jugo:0.50 ¢y Q.1.00
e Agua Bonavi: 075¢
e Boly Cola: 0.50¢
o Jugo Bote, 1 Vaso: Q. 1.50
e Frutika : Q. 1.50
e Granizada: 050¢

e Chiqui Crema: Q.1.00
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¢ Producto y precio por bolsa.

Los productos que se ofrecen en la Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A. son:

¢ Boly Pop: Q. 20.00 (50 u)
e Chiqui Rico: Q. 20.00 (100 u)
¢ Boly Jugo: Q. 18.00 (25 u)
Q. 20.00 (50 u)
e AguaBonavi: Q.7.00 (20 u)
¢ Boly Cola: Q. 20.00 (50 u)
« Jugo Bote, 1 Vaso: Q. 30.00 (24 u)
e Frutika: Q.25.00 (24 u)
e Granizada: Q. 20.00 (50 u)

» Chiqui Crema: Q. 20.00 (27 u)

e Mision

Elaborar productos de calidad y variedad, con los mejores estandares en higiene, a fin de

mantener la hegemonia y compromiso de atencion y servicio hacia los consumidores.

e Visidon

Ser lider en el mercado nororiental por la alta calidad y diversidad en la elaboracién de refrescos,

para satisfacer las diferentes necesidades de los clientes y mantener un nivel de ventas constantes.
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e Politicas

Las politicas se han establecido con base a la calidad de los productos y beneficio de la empresa.

Entre las cuales cabe mencionar:

e Comprar la mejor materia prima y suministrarla bien para darle un buen uso y evitar
inexistencia.

e Mantenerse al margen con los precios para poder ser competitivos, ofreciendo productos de
buena calidad.

e Brindar capacitacion y recreacion a los empleados, para obtener beneficios mutuos.

¢ Valores empresanales

Los trabajadores de Alimentos y Conservas La Perfecta, S.A. creemos en los siguientes valores

empresanales:

Con los clientes

e Calidad — productividad

e Compromiso con el cliente
e Honestidad

e Precio justo

e Eficiencia

¢ Comunicacién

e Responsabilidad

Con los empleados
e Compromiso
e Favorecer el trabajo en equipo

e Oportunidad de aprender
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e Oportunidad de crecer
e Comunicacién

e Responsabilidad

e Seguridad

e Naturaleza

La empresa esta constituida como una empresa privada guatemalteca, dedicada a la produccion y
distribucion de refrescos en sus representaciones, botella y bolsita; la distribucion del producto se
realiza en el departamento de Chiquimula. Cuenta con un representante legal; esta conformada
por:

e Junta Directiva

e Gerencia General

¢ Gerente Administrativo

¢ Asistente Administrativo

e Jefe de personal operativo

s Operarios

+ Empacador

o Encargado de Ventas

+ Pilotos

e Bodeguero

s Agente de seguridad

e Conserje
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¢ Tiempo de funcionamiento

La empresa, Alimentos y Conservas La Perfecta S.A., ubicandose en la 8" Av. Final 8-09 de la
Zona 2 , Via la Fe, en la ciudad de Chiquimula, inicio sus operaciones en el afio 1995, ya tiene
catorce afios de funcionamiento, lo que muestra que el Sr. Oscar Cuellar ha implementado
estrategias para mantener la venta de los productos que esta empresa produce y distribuye.

Condiciones de contratacion y regulacion de las relaciones internas de

trabajo:

e Condiciones de trabajo:

Las condiciones de trabajo del nuevo empleado de la empresa son:

¢ Jornadas de trabajo:

Personal administrativo (Dos jornadas) 1. De 05:00 a 08:00 y de 13:00 a 17:00 hrs.
2. De 06:00 a 14:00

Personal de planta De 06:00 a 15:00 hrs.

Cada dia se queda de turno un empleado  De 06:00 a 17:00 hrs.

Vigilancia Turnos, segun programacion.

e Dias de asueto:

Los estipulados por la ley.
Cualquiera otra licencia o permiso que deba concederse a los trabajadores, se regulara por las

disposiciones legales vigentes, y/o por disposicidn de la gerencia.

e Servicios de salud y bienestar:

Hasta el momento contamos con un botiquin de primeros auxilios.
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Organigrama empresa la Perfecta, S.A.
Estructura organizacional que actualmente tiene disefiada la Empresa.

GERENTE
GENERAL
ASESORIA
------------- FINANCIERA
SUB GERENTE
JEFE PILOTOS ASISTENTES
DEPARTAMENTO VENDEDORES ADMINISTRATIVOS
DE PRODUCCION
OPERADORES BODEGUERO COCINERO/ AYUDANTE GUARDIANES
DE MAQUINA OPERADOR VENDEDOR DE SEGURIDAD

Fuente: Elaboracién por socio y/o gerente general de la empresa.
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b) Instrumentacion

e oy Universidad Panamericana de Guatemala
a AP é Facuitad de Ciencias Economicas
£ e / ®  Practica Empresarial Dirigida -PED-

8 = / Licenciatura en Administracion de Empresa

Guia de entrevista al Gerente General y Socio de la Empresa Alimentos y Conservas la
Perfecta, S.A.

Presentacion: Buen dia/tarde, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Préctica
Empresarial Dirigida; por lo que solicito su valiosa colaboracion para que responda una serie de
preguntas que me permitan llevar a cabo el referido trabajo. Por su fina colaboracion de
antemano, muchas gracias.
1. Nombre de la Empresa:

2. Podria contarnos un poco de historia de la empresa?

3. La empresa tiene establecida una vision?

4. Laempresa tiene establecida una mision?

5. Cual es la naturaleza de la empresa?

6. En qué tiempo inicio las inicio de actividades la empresa?
7. Cuentan con un organigrama donde se defina la estructura de la empresa?
8. Le da cumplimiento al disefio organizacional que actualmente tiene en la empresa?
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9. Que considera usted que influye en el estancamiento comercial de su empresa?

10. Considera usted que existe mas mercado para mejorar las ventas?

11. En su desempefio como Gerente General que area administrativa considera que esta mas

afecta?

12. El organigrama que dispone se adecua para el buen desarrollo de las actividades?

Si No

13. Existe un manual de organizacion en la empresa?

Si No

14. Considera usted que pueden hacerse modificaciones en la organizacion para obtener una

mayor coordinacion de actividades?

15. Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos de trabajo?

Si No
16. Existe duplicidad de funciones?
Si No

17. Que funciones se pueden crear?

18. Existe coordinacion entre las areas y las funciones principales?

19 Existe una linea definida de autoridad desde la direccién hasta el ultimo de los niveles?

20. Se han aplicado en la empresa programas de desarrollo organizacional y de calidad total?

21. Con que frecuencia capacita a su personal?
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22. Qué medio utiliza la empresa para el reclutamiento de personal.
Periodico
Radio
Television
Correo
Otros

23. Qué aspectos se toman en cuenta para seleccionar al personal?

24. Qué instrumentos utilizan para realizar la seleccion de personal?

Gracias por su colaboracién



‘ﬂé" Universidad Panamericana de Guatemala
é Facultad de Ciencias Economicas
‘y /"' Practica Empresarial Dirigida -PED-
/ Licenciatura en Administracion de Empresa
Encuesta dirigida a los colaboradores de la Empresa Alimentos y Conservas la

Perfecta, S.A,

Presentacion: Buen dia/tarde, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica
Empresarial Dirigida; por lo que solicito su valiosa colaboracion para que responda una serie de
preguntas que me permitan lievar a cabo el referido trabajo. Por su fina colaboraciéon de

antemano, muchas gracias.

1. ;Conoce usted la historia de la empresa?
Si No

2. ;Sabe usted la mision y vision de la empresa?
Si No.

Cuales es ?

3. Le han trasmitido a usted los objetivos que desea lograr la empresa?
Si No.

Cuéles son?

4. ;Tiene usted conocimiento def organigrama general de la empresa?
Si ] No,

5. Considera usted que la estructura organizacion actual es la mas adecuada, o que debe mejorar

la empresa a su criterio?
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6. ;Conoce usted, la descripcion y distribucion de funciones de su puesto de trabajo?
Si No

Cuéles son?

7. {Cémo considera la coordinacion de actividades en la empresa?

Mala Regular Buena Excelente

8. ;Tiene claramente definidas las funciones y responsabilidades de su puesto de trabajo?
Si No

9. ;Cuél es su puesto de trabajo y cuales son sus funciones?

10. Conoce usted las lineas de autoridad y niveles jerdrquicos de la organizacion?
Si No

11. En base a su practica en el trabajo diario, que actividades realizan dos o mas compaiieros al

mismo tiempo?

12. ;En base a la ocupacion y trabajo diario, considera que hacen falta trabajadores para realizar
otras funciones?
Si No

(Qué funcién se debe crear?

13. jPara realizar las actividades de su puesto de trabajo ha recibido capacitaciones por parte de
la empresa?
Si No

Que temas le imparten en las capacitaciones?
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14. ;Le han dado a conocer ampliamente las funciones y actividades de su puesto de trabajo?

Si No

15. jLe revisan las actividades que realiza en su puesto de trabajo?
Si No

16. ;Con que frecuencia le revisan sus actividades de trabajo?

Diarias Semanales Quincenales Mensuales

17. ;Quién le revisa sus actividades?

18. Cusl es su experiencia de trabajo para realizar las actividades que tiene encomendadas?

Poca Regular _ Mucha

19. Considera usted que sus compaileros de trabajo cumplen con sus funciones y

responsabilidades de trabajo? ___
20. ;Considera que el personal que trabaja en la empresa es suficiente para realizar las
actividades diarias?

Si No

21. ;Considera que la produccion diaria que sacan es suficiente para cubrir el mercado?
Si No

22. ;Le informa su jefe superior cuales son las metas de venta para cada mes?
Si ) No

Gracias por su colaboracién
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¢)  Recopilacion de informacion

ﬁg Universidad Panamericana de Guatemala
é ; é Facultad de Ciencias Econdmicas

g #  Practica Empresarial Dirigida -PED-

NS s / Licenciatura en Administracion de Empresa
Guia de entrevista al Gerente General y Socio de la Empresa Alimentos y Conservas la

Perfecta, S.A,

Presentacién: Buen dia/tarde, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica
Empresarial Dirigida; por lo que solicito su valiosa colaboracion para que responda una serie de
preguntas que me permitan llevar a cabo el referido trabajo. Por su fina colaboraciéon de

antemano, muchas gracias.

1. Nombre de la Empresa:

Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A.
2. Podria contarnos un poco de historia de la empresa?
3. La empresa tiene establecida una vision: si la cual dice: Elaborar productos de calidad y

variedad, con los mejores estandares en higiene, a fin de mantener la hegemonia y

compromiso de atencion y servicio hacia los consumidores.

4. La empresa tiene establecida una mision? Ser lider en el mercado nororiental por la alta
calidad y diversidad en la elaboracion de refrescos, para satisfacer las diferentes necesidades

de los clientes y mantener un nivel de ventas constantes.

5. Nos podria describir la naturaleza de la empresa: esta constituida como una empresa privada

guatemalteca; yo soy el Socio mayorista y me encargo de la Gerencia General.
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6.

10.

0

El tiempo de inicio de actividades de la empresa: inicio sus actividades en el afio 1995, al

inicio crecimos comercialmente hasta el afio 2006.

Cuentan con un organigrama donde se defina la Estructura de la Empresa: si tengo una
estructura, pero en base a la diversidad de actividades que realizo no le doy cumplimiento a lo

que me indica.

A que se refiere cuando dice que no le da cumplimiento a lo que el organigrama le indica?
Que estan disefiados departamentos de produccién, ventas, y no tengo a nadie de encargado
de ellos, yo soy el que me encargo de tomar decisiones y realizar las mezclas productivas para
la elaboracion de mis refrescos. Lo Ginico que he sentido que el crecimiento se ha estancado

del afio 2006 para este afio, porque mis ventas son las mismas y alli me mantengo.

Que considera usted que influye en el estancamiento comercial de su empresa? Bueno yo no
me alcanzo a cubrir todas las ares, porque realizo la preparacion y mezcla de ingredientes y
cocimiento del producto, atiendo llamadas de distribuidores mayoritarios y soluciono
problemas que presentan mis vehiculos repartidores de productos, también me encargo de que
el personal realice bien sus actividades y muchas ocasiones pierden tiempo en realizar sus
actividades eficientemente por lo tanto siento una saturacion de actividades que realizo y

solo nos mantenemos y no aumentamos las ventas.

Considera usted que si hay mas mercado para mejorar las ventas? Claro que si, esta el
departamento de Zacapa, alli se consume nuestro producto por ¢l clima caluroso, y los precios

son accesibles.

En su desempefio como Gerente General que area administrativa considera que esta mas
afecta? Necesito tener mas orden en mis actividades y procesos y necesito que el personal

realice bien sus actividades sin perder tiempo y se enfoque en su area de trabajo, siempre que
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

salgo y al regresar encuentro problemas de empleados que no me realizan el trabajo bien o
que tos desperdicios o tiempos improductivos son altos, y eso me provoca dinero perdido.
E! organigrama que dispone se adecua para el buen desarrollo de las actividades?

Si No X

Existe un manual de organizacion en la empresa?

Si No X

Considera usted que pueden hacerse modificaciones en la organizacién para obtener una
mayor coordinacion de actividades? Si, delegando funciones que yo realizo y ordenando

cada area de trabajo para medir el desempefio de cada empleado.

Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos de trabajo?

Si No X

Existe duplicidad de funciones?

Si_ X No

Que funciones se pueden crear? Considero que debo nombrar a una persona que se encargue

del proceso de produccion y control de personal y yo encargarme de las ventas.

Existe coordinacion entre las areas y las funciones principales? Bueno, considero que si
porque yo me encargo de todas las aéreas y funciones especiales, todo eso estd a mi cargo y

yo soy el que coordino todo.

Existe una linea definida de autoridad desde la direccion hasta el ultimo de los niveles?
Bueno, yo soy el que dirige toda operacion, yo soy el encargado de que la produccion sea
eficiente, yo doy indicaciones de que hay que hacer y todos obedecen a lo que les indico, y

cada problema que se presenta me lo informan y yo busco la solucién.
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20. Se han aplicado en la empresa programas de desarrollo organizacional y de calidad total?

No.

21. Con que frecuencia capacita a su personal? Yo les explico el procedimiento que deben hacer
en cada puesto de trabajo y ellos lo realizan a través de la practica que adquieren, no gasto en
capacitaciones, me provoca pérdida de tiempo y dinero, en lo personal si he recibido cursos
que me ensefiaron el proceso de produccion y seminarios de administracion de empresas que

he recibido.

22. Qué medio utiliza la empresa para el reclutamiento de personal.

Periédico

Radio X

Television

Correo X

Otros recomendacion de un amigo.

23. Qué aspectos se toman en cuenta para seleccionar al personal.

Antecedentes laborales, Formacion académica, experiencia laboral

24. Qué instrumentos utilizan para realizar la seleccion de personal. Tengo una conversacion
con él, le pregunto sobre su experiencia en trabajos anteriores, a que religion pertenece, y

cuales son sus objetivos en la vida

Gracias por su colaboracién.
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Anexo No. 2

Diagnostico
a) Foda.

Con la finalidad de obtener informacion sobre las necesidades, deficiencias y areas de mejora de
la Empresa, se considerd hacerle una guia de entrevista al Administrador de la Empresa, el
respondi6 a nuestras preguntas y con ello se obtuvieron los resultados o analisis de las areas y los
factores a mejorar dentro de la empresa. Dicha entrevista se encuentra en el Anexo 1 de este

informe.

En el analisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas; FODA, se consideran
Jos factores econdmicos, politicos, sociales y culturales que representan las influencias del ambito
externo a la empresa, que inciden sobre sus labores diarias, ya que pueden favorecer o poner en

riesgo el cumplimiento de la mision de la empresa.

Las Fortalezas son todos aquellos elementos internos y positivos que diferencian al programa o

proyecto de otros de igual clase.

Las Oportunidades son aquellas situaciones externas, positivas, que se generan en el entorno y

que una vez identificadas pueden ser aprovechadas

Las Debilidades son problemas internos, que una vez identificados y desarrollando una adecuada
estrategia. pueden y deben eliminarse. Las Amenazas son situaciones negativas, externas al
programa o proyecto, que pueden atentar contra éste. por lo gue llegado al caso, puede ser

necesario disefiar una estrategia adecuada para poder sortearfa.

Al diagnosticar las oportunidades y amenazas nos permite visualizar anticipadamente las
situaciones que ayudaran a reorientar el rumbo de la empresa. Las fortalezas y debilidades se

enfocan en el ambiente interno de la empresa, se debe realizar el analisis de cuales son las

68



fortalezas con las que cuenta y cuales son las debilidades que dificultan el cumplimiento de sus

metas.
Anilisis Foda
Analisis interno Analisis externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas

(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)

o Esta o El Capacitaciones ¢ Situacion
posicionada organigrama economica del
en el no se adecua Tecnologia. pais.
mercado. al orden

jerarquico de Superacion e Competencia.

e Es la empresa. constante del
competitiva equipo de e Alza del precio
en el e El personal trabajo. de la energia
mercado. no tiene bien eléctrica.

definidas las Recopilar

o Ofrece funciones de informacién e Alza del precio
diversidad sus  puestos oportuna y del petroleo y
de de trabajo. existente. sus derivados.
productos.

e Duplicidad

e Precios de de funciones.
venta
accesibles a e Toma de
la decistones
poblacién. inmediatas

para

¢ Expansion seleccion y
de mercado. contratacion

de personal.
e Personal

poco

capacitado.

Fuente: Elaboracion propia.
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Factores internos

Fortalezas.

Posicionamiento del producto en el mercado, la empresa tiene posicionada la marca de sus
productos en el mercado del departamento de Chiquimula. Son conocidos por su sabor y calidad
en el mercado.

Es competitiva en el mercado. La empresa ofrece diversidad de productos, atendiendo todos los
gustos y preferencias de los clientes en lo que a esos productos se refiere, maneja varias
presentaciones y diversos sabores.

Todos los productos que produce y distribuye la Perfecta, S.A. se ofrecen en el mercado a un
precio accesible lo cual contribuye a mantener o mejorar las ventas.

Expansion del mercado, La empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A, debe distribuir sus
productos en el departamento de Zacapa y a la vez puede tomar en cuenta toda la region de

Oriente.

Debilidades

Estructura Organizacional. En base a una entrevista hecha al socio y Gerente General de la
empresa, se pudo comprobar que actualmente cuenta con un organigrama, pero no se ajusta a la
realidad en la que se encuentra actualmente la empresa, a través de dicha entrevista se determino
los siguiente; La empresa cuenta con un Gerente General, que al mismo tiempo es el encargado
de compras de materia prima y supervisar el desempefio productivo del personal de planta y los
servicios de personal para despacho y atencidn al cliente, esto define la cantidad de funciones que
realiza el Gerente General, y no existe un encargado por cada area lo cual estd provocando el
estancamiento comercial de la empresa.

Manual de funciones, En la entrevista el Gerente General nos aclaro que no tiene estipulado un
manual de funciones que le indique a cada empleado lo que debe realizar en su puesto de trabajo,
ya que cuando ingresaron a trabajar a la empresa fueron conociendo y agarrando practica en las
actividades diarias que realizan en cada rea de trabajo, al principio cuando eran seis empleados

no provocaba ningin problema, hoy que ha aumentado el nimero de empleados se presentan
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momentos que existe duplicidad de funciones, dos o tres empleados hacen la misma actividad que
podria hacerla solo uno.

Toma de decision inmediata para seleccion y contratacion de personal. La decision de seleccion y
contratacion la toma el Socio y Gerente General de la Empresa, que en este caso es la misma
persona, nos explica que cuando necesita un empleado le comunica a sus amigos empresarios
para que le recomiende a alguien o le pide a sus empleados de confianza si conocen a alguien que
quiera trabajar que se lo presenten, luego al conocerlo le da la oportunidad de ingresar a trabajar
sin realizarle ninguna prueba para conocer sus actitudes y habilidades, este proceso en algunas
ocasiones a permitido contratar personas que no toman responsabilidad en las funciones que le
corresponden en su puesto de trabajo.

En base a la informacién obtenida por el Socio y Gerente General, no hay existencia ni uso y

actualizacion de manuales de organizacion y procedimiento en la empresa.

Factores externos

Oportunidades

Fl Gerente de la empresa comenta en la entrevista realizada que los procesos productivos los
realiza personalmente, ya que conoce la formula y los ingredientes que se mezclan en la
produccion de este refresco, y que al principio recibid cursos y capacitaciones para este trabajo,
pero en la actualidad necesita capacitarse para poder hacer frente a la competencia en calidad de
producto, con respecto a los empacadores y operarios nos indica que el les ensefio al inicio de

sus operaciones y con la practica de trabajo han perfeccionado sus actividades.

Con respecto a tecnologia dentro de la empresa La Perfecta, S.A, utilizada para la elaboracién del
proceso productivo estan trabajando muy bien, en el sistema de empaque y envasado considera
que tienen oportunidad de mejorar su sistema implementado tecnologia mas moderna, lo cual
planea hacerlo en un futuro, para ir modernizando sus sistemas de operacion e incrementar la

distribucion de sus productos.

Conversando con el Gerente, indica que una de sus herramientas es estar atento a toda

informacion que pueda recibir de su factor externo, lo que el cliente mas consume de su variedad
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de productos, lo que la competencia estd ofreciendo al mercado, porque de esa forma el mantiene

sus ventas y no permite que la competencia le quite a sus clientes.

Amenazas

Debido a la crisis economica que se presenta en la poblacion del departamento las ventas de los
productos que la empresa produce y distribuye podrian disminuir, porque los consumidores
deben cubrir sus necesidades primarias y luego optan por degustar de un producto sabor izado
como la categoria de productos que la empresa ofrece. El gerente indica que una de sus ventajas
es ofrecer productos mas bajos de Q. 5.00 por unidad, lo cual esta al alcance de la mayor parte de

la poblacion de Chiquimula.

Con respecto a la competencia, la empresa ya tiene su mercado que es el departamento de
Chiquimula, menciona que en Zacapa ya existe una empresa que produce productos similares, y
debe estar atento a su participacion en el mercado ya que la Perfecta, S.A. tiene en sus planes a
futuro participar en el mercado de otros departamentos. Y existen empresas grandes en

distribucion que ya presentan amenazas en ¢l mercado de Chiquimula.

El aumento del precio de la energia eléctrica es un factor preocupante para la realizacion de las
operaciones productivas de la empresa, puntualizo el Gerente de la misma. Considera que es una
de sus mayores preocupaciones con relacion al aumento de costo de produccién.

En base al aumento de precio del combustible, provoca un aumento en el costo de distribucion,
por su pick-up y su camion repartidor del producto, y con respecto al aumento del dolar en

comparacion al quetzal esta afectando la compra de materia prima ya que son importadas.
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b) Diagrama causa y efecto de la Empresa Alimentos y Conservas la Perfecta, S.A.
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Anexo No. 3

Instrumentos

foug Universidad Panamericana de Guatemala

3 Facultad de Ciencias Econdmicas

! " Practica Empresarial Dirigida -PED-

LY/ el Y Sy

Wi Licenciatura en Administracion de Empresa

Guia de entrevista al Gerente General y Socio de la Empresa Alimentos y Conservas la

Perfecta, S.A.

Presentacion: Buen dia/tarde, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica
Empresarial Dirigida; por lo que solicito su valiosa colaboracion para que responda una serie de
preguntas que me permitan llevar a cabo el referido trabajo. Por su fina colaboracién de

antemano, muchas gracias.

1. ;Se dispone de una organizacion formalmente establecida en la empresa?

si__ NO Porqué:

2. ;Existe un organigrama general o particular en la empresa?

si ___NO Porqué:

3. ;La estructura se ha considerado en la planeacion a corto, mediano y largo plazo?

Si__ NO Porqué:_

4. ;Estan satisfechos los colaboradores con la organizacion actual?

Si  NO__ Porqué._

5. ;Considera que la estructura organizacional de le empresa, es la adecuada para las
expectativas suyas como socio y autoridades superiores?

si__ NO Porqué:
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6. Existe un manual de organizacion dentro de la empresa?

Si__ NO Porqué:

7. ¢La descripcion y distribucion de funciones esta acorde con la estructura y organizacion de la
empresa?
si___ NO Porqué:

8. (Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de
autoridad y niveles jerarquicos?
si_ No Porqué:

9. ;Existe duplicidad de funciones al realizar las tareas?
si__ NO Porqueé:

10. ;Existe coordinacion entre las areas y las funciones principales que se realizan en la empresa?
si NO Porqué:

11;Existe una linea definida de autoridad, desde la gerencia hasta el ltimo de los niveles?
si__ NO Porqué:

12. ;Se dan a conocer ampliamente las funciones y actividades del puesto a cada empleado?
Si__ NO Porqué:

13. (El personal cumple con sus funciones.

si_ NO Porqué:

Gracias por su colaboracién
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_ ‘ﬁ m Universidad Panamericana de Guatemala
EJ 3 Facultad de Ciencias Economicas
4 (4:: / Practica Empresarial Dirigida -PED-
-' Licenciatura en Administracion de Empresa
Encuesta dirigida a los colaboradores de la Empresa Alimentos y Conservas la

Perfecta, S.A.

Presentacién: Buen dia/tarde, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica
Empresarial Dirigida; por lo que solicito su valiosa colaboracion para que responda una serie de
preguntas que me permitan llevar a cabo el referido trabajo. Por su fina colaboracion de

antemano, muchas gracias.

1. ;Tiene usted conocimiento del organigrama general de la empresa?

si__ NoO Porqué:

2. Considera usted que la estructura organizacion actual es la més adecuada, o que debe mejorar
la empresa a su criterio?

3. ;Conoce usted, la descripcion y distribucion de funciones de su puesto de trabajo?

si__ NO Porqué:

4. ;Como considera la coordinacién de actividades en la empresa?
Mala Regular Buena Excelente
5. ,Tiene claramente definidas las funciones y responsabilidades de su puesto de trabajo?

si_ _ NO Porqué:

6. Cual es su puesto de trabajo y cuéles son sus funciones?
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7. Conoce usted las lineas de autoridad y niveles jerarquicos de la organizacion?
st NO

8. En base a su practica en el trabajo diario, que actividades realizan dos o mas compafieros al
mismo tiempo?

9. ,En base a la ocupacion y trabajo diario, considera que hacen falta trabajadores para realizar
otras funciones?

st NO

. Qué funcion se debe crear?

10. ;Le revisan las actividades que realiza en su puesto de trabajo?

si NO

11. ;Con que frecuencia le revisan sus actividades de trabajo?

Diarias Semanales Quincenales Mensuales

12. {Quién le revisa sus actividades laborales?

Gracias por su colaboracién
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Anexo No. 4

Ejecucion de la propuesta elaborada.

Manual de funciones para el personal de 1a Empresa Alimentos y Conservas la
Perfecta, S.A.
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Disefio organizacional propuesto a la Empresa.

Gerente general

_____________ Asesoria
Financiera
Sub gerente
Gerente de Gerente de Asistentes
produccién. ventas Administrativos
= I ]
Operadores Bodeguero Llenado y Pilotos
de maquinas empacado vendedores
Ayudantes Guardianes Conserje
vendedores

Fuente: Elaboracién propia. Consulta de libros. (Benjamin Franklin), Disefio organizacional.
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Manual de

Funciones

Manual de funciones para el personal
de la empresa

Alimentos y Conservas La Perfecta, S.A.

Chiquimula.
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Manual de

Funcrones

Introduccion

Debido a las necesidades observadas y para contribuir al desarrollo productivo de la empresa
Alimentos y Conservas la Perfecta S.A, se elabord el manual de funciones dirigido a los
empleados; que concentra en forma sistematica los elementos del mismo, con el proposito de
informar a los trabajadores del area administrativa y operativa sobre la descripcion del puesto al
que pertenecen, con la finalidad de orientar la conducta y unificando criterios en cuanto al

desempeiio de sus labores.

Derivado de lo anterior se facilita el aprendizaje y se proporciona la orientacion precisa que
requiere cada uno, para lograr la adecuada realizacion de las actividades laborales y asi mismo
para estableciendo los conocimientos, caracteristicas, habilidades y destrezas que requiere cada

puesto de trabajo.
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Manual de

Funcrones

Objetivos del manual

a. Proporcionar un instrumento que permita determinar la responsabilidad de cada puesto de

trabajo y la relacion con los demas integrantes de la empresa.

b. Facilitar el proceso de integracion del personal para el reclutamiento y seleccion de

empleados y asi posteriormente los lineamientos que conlleva al desempefio de sus labores.
¢. Facilitar al personal la informacion precisa para realizar las labores que se les encomiendan,

con el fin de lograr uniformidad en los procedimientos asignados, asi como que exista

eficiencia y calidad esperada en el trabajo.
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Manual de

Funciones

Propésito del manual de funciones

Los propositos de este manual son:

a.  Contar con un instrumento que contribuya al desarrollo de la empresa y puedan los
trabajadores cumplir con su desempefio conforme a las prioridades establecidas y la

capacidad disponible.
b.  Que los trabajadores de la empresa Alimentos y Conservas la Perfecta S A. tengan un

adecuado conocimiento de sus atribuciones y responsabilidades,  para un mejor

aprovechamiento de los recursos humarnos, materiales y financieros
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Manual de

Funciones

a. Personal
administrativo
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Manual de

Functones

Gerente.

Descripcion del puesto

Servir de coordinacién y enlace hacia las areas administrativas y de produccion, implementando
en cada una de las herramientas que proporciona la formacion de administradores de empresas;
debiendo ante todo aplicar las habilidades y destrezas que fomenten en los trabajadores, el

apropia miento de la empresa.

Identificacion del puesto

| Nombre del puesto Gerente
Nivel jerarquico Directivo
Jefe inmediato superior Junta directiva
Tipo de trabajo Administrativo
Subalternos Administradores, bodeguero, empacador y conserje
Jornada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivos

a. Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones de los
socios y asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, en la
ejecucion de sus programas de trabajo, para el efecto expedira las ordenes e instrucciones

necesarias.

b. Impulsar el producto en el municipio, proporcionando a los clientes, los servicios necesarios

y los productos que demandan.
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Funciones

Funciones permanentes.

a. Dirigir la administracion de la empresa.

b. Representar a los socios y |a empresa en general.

c. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas internas de la empresa y de los planes,
programas y proyectos de desarrollo de la misma.

d. Supervisar el trabajo de los operarios en el desarrollo productivo en cuanto a calidad, cantidad
y presentacion.

e. Verificar los reportes en cuanto a la demanda de las ventas y la existencia en la bodega.

Funciones periédicas

a. Presidir las sesiones del personal y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y
extraordinarias.

b. Disponer de los recursos financieros, dentro de los limites de su competencia, autorizar pagos
y rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

c. Presentar el presupuesto anual de la empresa, a los integrantes de la sociedad para su
conocimiento, aprobacién y posteriormente toma de decisiones.

d. Atender a clientes potenciales interesados en la adquisicion de los productos.
Funciones ocasionales

a. Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la empresa, nombrar,
sancionar, aceptar renuncias y remover al personal de conformidad con la ley.

b. Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

c. Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad las medidas necesarias preventivas en caso

de catastrofe, desastres o grave riesgo de los mismos.
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Manual de

Functones

a.2 Administrador I

Descripcion del puesto

Debe desarrollar las actividades de recepcion, registro y control de los flujos inherentes a la
produccion y venta de productos y administrativamente el pago de salarios, prestaciones del

personal y otras inherentes al cargo.

Identificacion del puesto

Nombre del puesto Administrador I

Nivel jerarquico Administrativo

Jefe inmediato superior Gerente

Tipo de trabajo Administrativo

Jornada de trabajo Matutina
Objetivo

a. Llevar control del ingreso y egreso del producto y la elaboracion de planillas para efectuar el

pago de salario a los trabajadores.

Funciones permanentes

a. Control de ventas por cada vendedor.
b. Llevar el control de ingreso de los diferentes productos elaborados.
c. Reportar la existencia de producto en la bodega.

d. Llevar un control del dinero que es ingresado diariamente.

87



Manual de

Funciones

Funciones periddicas

a. Reporte de ventas mensual.

b. Elaboracion de planillas de sueldos.
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Manual de

Funciones

a.3 Administrador II

Descripcién del puesto

Tiene funciones especificas inherentes a la actividad productiva, en cuanto al registro y control
del producto en sus distintas presentaciones, tanto en la entrega y recepcion diaria del mismo;
elaborando los reportes pertinentes que permitan el eficiente control interno de la actividad de

comercializacion.

Identificacion del puesto

l_.\lombre del puesto Administrador II
Nivel jerarquico Administrativo
Jefe inmediato superior Gerente
Tipo de trabajo Administrativo ]
Jornada de trabajo Vespertina
Objetivo

a. Contabilizar el flujo de productos en sus diferentes presentaciones de las instalaciones de la

empresa.
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Funciones permanentes

a. Despachar el producto en sus distintas presentaciones y sabores para los vendedores

b. Recibir diariamente el producto que no es vendido y elaborar reportes del mismo de lo que
vuelve a ingresar en la bodega.

¢. Llevar el control diario del producto que fue vendido en sus distintas presentaciones y

sabores.
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Manual d

Funcione

b. Personal operativo

91



Manual de

Funciones

b.1 Jefe de personal operativo

Descripcion del puesto

El proposito de este puesto de trabajo, se define exclusivamente a la actividad productiva,
coordinando al personal del rea operativa de la empresa en la consecucion de productos
especificos. Al finalizar la jornada de trabajo desarrolla actividades de higiene del area asignada

asi como del equipo de produccidn.

Identificacion del puesto

ﬁomhre del puesto Jefe de personal operativo
Nivel jerarquico Operativo
Jefe inmediato superior Gerente
Tipo de trabajo Operario
Subalternos Operario I, 1Ly IIT
Jornada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivo

a. Intervenir en el proceso de produccion de los refrescos y dirigir a los demas operarios en

cuanto al mismo proceso.
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Funciones

Funciones permanentes.
Producir diariamente en base a la demanda el refresco Boly Pop

b. Supervisar a los demas operarios cuando se esta en la etapa del proceso productivo de los
refrescos.

c. Después del proceso productivo del refresco, efectuar la limpieza a la maquinaria utilizada.

Funciones periddicas.

a. Realizar cada quincena el lavado del filtro.

b. Producir en base a la demanda ¢l refresco Boly Jugo

Funciones ocasionales.

a. Ordenar el producto en la bodega

93



Manual de

Funciones

b.2 Operador |

Descripcion del puesto
La labor principal y especifica de este puesto de trabajo, la produccién de refrescos Chiqui Rico.
Al finalizar la jornada de trabajo desarrolla actividades de higiene del area administrativa asi

como del equipo de produccion.

Identificacion del puesto

[ Nombre del puesto Operador I
Nivel jerarquico Operativo
Jefe inmediato superior Jefe de personal operativo
Tipo de trabajo Operario
Jornada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivo

a. Intervenir en el proceso de produccién de los refrescos en cuanto a sabores y presentacion.

Funciones permanentes

a. Producir diariamente en base a la demanda de la empresa el refresco Chiqui Rico.

b. Realizar la limpieza de los filtros después de producir el producto.
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Funciones

Funciones peridodicas

a. Producir las cocinas encomendadas del refresco Chiqui crema una vez por semana.

b. Realizar turno una vez por semana hasta las 5:00 P.M.

Funciones ocasionales

a. Realizar la entrega de pedidos ordenado por el vendedor.
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Funciones

b.3 Operador II

Descripcion del puesto

La labor especifica de este puesto de trabajo, es la produccion de refrescos denominado Chiqui
Crema. Al finalizar la jornada de trabajo desarrolla actividades de higiene del area asignada asi

como del equipo de produccion.

Identificacion del Puesto:

Nombre del puesto Operador I1

Nivel jerarquico Operativo

Jefe inmediato superior Jefe de personal operativo

Tipo de trabajo Operario

Jornada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivo

a. Intervenir en el proceso de produccion de los refrescos en cuanto a sabores y presentacion.

Funciones permanentes

a. Producir diariamente en base a la demanda la cantidad de refrescos requerido.

b. Realizar la limpieza de los filtros después de producir el producto.
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Funciones periédicas

a. Producir las cocinas encomendadas del refresco Chiqui crema una vez por semana.
b. Realizar turno una vez por semana hasta las 5:00 P.M.

c. Efectuar entrega de pedidos a los vendedores
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Functones

b.4 Operador III

Descripcién del puesto

La labor especifica de este puesto; es la produccién de bolsas de agua pura. Al finalizar la

jornada de trabajo se desarrolla la actividad de higiene del area asignada asi como det equipo de

produccion.

Identificacion del puesto

Nombre del puesto Operador III

Nivel jerarquico Operativo

Jefe inmediato superior Jefe de personal operativo

Tipo de trabajo Operario

Jornada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivo

a. Intervenir en el proceso de produccion de las bolsas de agua pura.

Funciones permanentes

a. Producir diariamente en base a la demanda bolsas de agua pura.

b. Realizar la limpieza del filtro después de realizar la produccion del agua pura.
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Funciones

l_ b.5 Empacador
I

Descripcion del puesto

La funcién especifica de este puesto de trabajo es el empaque de los productos en sus diferentes

presentaciones; adicionalmente debe realizar labores de limpieza general de las instalaciones de

la empresa.

Identificacion del puesto

Nombre del puesto Empacador

Nivel jerarquico Operativo

Jefe inmediato superior Gerente

Tipo de trabajo Operario

Jomnada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivo

a. Empacar los refrescos en sus diferentes sabores y presentaciones.

Funciones permanentes

a. Empacar por fardos los refrescos y agua pura

b. Realizar la limpieza del filtro después de la produccion del agua pura.
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Funciones periodicas

a. Surtir producto en paquetes en cuanto a sabores una vez a la semana.

b. Realizar turno una vez por semana hasta las 5:00 P.M.

Tareas ocasionales

a. Intervenir en el proceso de produccion de los refrescos.
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b.6 Bodeguero

Descripcion del puesto

La funcién principal y especifica es la recepcion, registro y control del producto en sus diferentes
presentaciones asi como la entrega de los mismos en atencion a los requerimientos previos de los

vendedores.

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Bodeguero

Nivel jerarquico Operativo

Jefe inmediato superior Gerente

Tipo de trabajo Operario

Jornada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivo

a. Mantener clasificados y ordenados los refrescos en las instalaciones de la bodega.

Funciones permanentes

Ordenar el producto en la bodega
Atender los pedidos de los vendedores de los productos en base a los requerimientos de los

vendedores

¢. Clasificar los productos de acuerdo al sabor y presentacion
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d. Realizar la limpieza afuera de las instalaciones de la empresa.

Funcibn periédica

a. Surtir el producto en cuanto a sabores una vez por semana
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b.7 Agente de seguridad

Descripcion del puesto

El puesto de trabajo identifica primordialmente a la persona encargada de la vigilancia de las

instalaciones de la empresa, en cuanto al producto, mobiliario y equipo propiedad de la empresa.

Identificacion del puesto

Nombre del puesto Agente de seguridad

Nivel jerarquico Operativo

Jefe inmediato superior Gerente

Tipo de trabajo Seguridad

Jornada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivo

a. Controlar el ingreso y egreso de los trabajadores y clientes a la empresa.

Funciones permanentes

a. Llevar el control del ingreso y egreso de las personas que tienen relacion con la empresa.
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b.8 Conserje

Descripcion del puesto

Las labores del puesto se circunscriben al mantenimiento y limpieza del area de produccion y de

administracion.

Identificacion del puesto

Nombre del puesto Conserje ]
Nivel jerarquico Operativo
Jefe inmediato superior Gerente
Tipo de trabajo Limpieza
Jornada de trabajo Matutina y vespertina
Objetivo

a. Mantener las instalaciones de la produccién y de las oficinas de administracion en

condiciones ambientales agradables.

Funcién permanente.

a. Realizar la limpieza en las instalaciones de produccion y administracion.
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Funcién ocasional

a. Surtir productos de los refrescos en diferentes sabores para las bolsas de los refrescos a

vender, cuando la ocasion lo amerite.
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