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RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetivo realizar el redisefio de la estructura
administrativa de la Empresa SEINEL, para mejorar los procesos administrativos
de forma estratégica, optimizando los recursos existentes y alcanzando eficiencia
y eficacia. Se determind la informacion general de la empresa a fin de conocer su
situacion actual, ademas se sustenta la necesidad de contar con un documento en

el cual se detallen los procesos.

Con el fin de respaldar todos los planteamientos a lo largo del presente trabajo, se
considerd de vital importancia determinar las bases teorico-cientificas que se
aplicaron en la propuesta para normar de manera correcta las funciones y

actividades del personal de la empresa.

Las encuestas aplicadas determinaron la necesidad y viabilidad de implementar la
presente reformulacion del organigrama mediante el disefio del manual de
funciones, con la finalidad de mejorar y sistematizar los procesos de produccion,

prestacion de servicios y productos en los puntos de venta.

La propuesta es muy positiva, pues mejorard el ambiente laboral. La
implementacion de la propuesta, no representa costos significativos para la
administracion, pero si requiere ser aplicado con visién, ya que su ejecucion

tendra beneficios a corto, mediano y largo plazo.
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Introduccion.

La presente Memoria Laboral, pretende resolver una de las probleméticas en la
empresa SEINEL que se dedica a la fabricacion y ensamble de Publicidad
Electrénica en base a tecnologia LED (diodo emisor de luz), el cual esta basado
en el REDISENO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA,
mediante la reformulacién del organigrama y el disefio e Implementacion del
Manual de Funciones para los empleados de la organizacion. El objetivo esta
argumentado en aportar al crecimiento y desarrollo de la empresa, con el fin de
lograr mejores resultados organizacionales y eficaces en cuanto a su actividad

como tal.

La importancia de un organigrama y un manual de funciones radica en que el
primero permite visualizar la empresa en términos generales y las funciones que
tiene cada empleado; y la segunda orienta sobre la forma en que la institucion esta
organizada para cumplir con sus objetivos, clarifica los grados de responsabilidad
de las diferentes areas administrativas que la integran y sus relaciones de
autoridad y dependencia; lo que facilita la toma y ejecucion de las decisiones,
permitiendo que no haya conflictos de autoridad, ni fugas de responsabilidad y que
se pueda mantener la disciplina. Cada empresa se organiza dependiendo de los

objetivos propuestos y de cuanto quiera crecer en el mercado.

El capital humano, constituye la parte mas esencial, entre mas claridad tenga
sobre su ubicacion y funciones dentro de la empresa se podra aprovechar mas su

conocimiento, experiencia, habilidades y competencias.

La empresa SEINEL, desde su inicio posee un unico duefio, quien a su vez la
administra; los cargos en esta empresa fueron creados acorde a las necesidades
de cada momento sin estudio especifico para tal fin. El presente trabajo tiene
como alcance realizar una entrevista a los trabajadores de la empresa SEINEL y
con base en el analisis de la informacion resultante presentar una propuesta de
Organigrama y Manual de Funciones para la empresa. El trabajo se desarrollé con
base en los objetivos planteados inicialmente en el proyecto; primero se hace un

diagnéstico de la situacion actual de la empresa y se conocen los requerimientos
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y expectativas de la gerencia acorde con las necesidades administrativas y
operativas, para la especificacion de cargos y funciones del personal; segundo, se
define el modelo organizacional y funcional adecuado para la empresa SEINEL, y

tercero se elabora el organigrama y manual de Funciones.

a) SECTOR DE ESTUDIO
La empresa SEINEL

La empresa SEINEL se fundé en la ciudad de El Alto del departamento de La Paz
en el afio 2010, su propietario el Sr. Rolando Ticona crea esta empresa viendo la
necesidad de organizaciones y empresas de promover productos e imagen
empresarial, comunicar informacién en tiempo real, captar la atencién del publico
hacia determinados sectores, desplegar informacion detallada de productos y

servicios, etc.

Viendo esta oportunidad de emprender en un negocio propio es como nace la
empresa SEINEL especializada en el disefio, fabricacion y distribucién de carteles
electronicos con Leds(Diodo Emisor de Luz) orientados a publicidad para
interiores y exteriores utilizados en todo tipo de negocios. También realiza el

servicio técnico preventivo y correctivo.

La fabrica donde se producen los Letreros Electronicos estd localizada en el
departamento de La Paz, ciudad de El Alto, ubicada en la zona Cosmos 79 entre
Av. Caquingora y Av. Centro. Situada al oeste de Bolivia a una altitud de 4.000

m.s.n.m. en la meseta altiplanica, al noroeste de La Paz.
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La empresa SEINEL esta formada por un director general, 17 empleados dentro
de ellos, un jefe de produccion, un responsable de marketing, un responsable de
recursos humanos, secretaria, técnicos en el area y personal de apoyo como los

encargados de limpieza, responsables en el area de ventas.
A continuacién se muestran la misién, visién y valores de SEINEL:

> LA MISION.- Brindar un servicio de alta calidad en la produccién y
comercializacion de publicidad Electronica en base a tecnologia led,
trabajando para ofrecer calidad, innovacion, tecnologia. Ofreciendo a las
instituciones privadas y publicas los mejores materiales y tecnologia

del futuro para hacer su empresa mas 6ptima y moderna.

> VISION.- Consolidar a la empresa como lider en la produccion vy
comercializacién de productos con tecnologia led tanto a nivel local como
nacional, con las mas altas normas de calidad, para satisfacer los mas
refinados requerimientos del mercado, a los precios mas competitivos, y

manteniendo el mejoramiento continuo de excelencia.
» VALORES.-

o BUSQUEDA CONSTANTE DE MEJORA DE LA CALIDAD: Mejorar
en el producto, atencibn 'y profesionalidad. Invertimos
constantemente en creatividad, innovacion y disefio de nuestro

producto.

o COMPANERISMO: Que los trabajadores sean unidos y se ayuden
entre si para evitar conflictos internos y para que la empresa tenga

armonia.

! Entrevista con personal de la empresa
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o RESPETO: Tener respeto a las demas personas, trabajadores y a
sus funciones tanto dentro y fuera de la empresa. También nos
comprometemos con el medio-ambiente.

Organigrama actual

GERENCIA

SECRETARIA ==

ADMII:IAIF;?;ATIVA e PRS%ZACEE)N
CONTABILIDAD | VENTAS | DISENO
CAJERA +  DISTRIBUCION +  FABRICACION
MONTAIE ¥

ENSAMBLE

| ACABADO

Figura 3. Organigrama general

FUENTE: EMPRESA SEINEL

b) IMPLICACIONES PRACTICAS

» Al determinar y delimitar los campos de actuacién de cada trabajador,
permite que las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su
rol dentro de la empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion,
integracion y desatrrollo.

» Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de

funciones, cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc...
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» EIl redisefio de la estructura administrativa sera una herramienta para
planificar la plantilla de la empresa y la posible variacion de los puestos de

trabajo, asi como para definir planes futuros de la empresa.

c) RELEVANCIA SOCIAL

El beneficio de la implementacién del presente trabajo se enfoca a crear mayores
oportunidades para extender los niveles de crecimiento y con ello generar mas

empleos que mejoren los niveles de vida de mas familias.

Las acciones venideras estaran dirigidas a acrecentar los niveles de calidad y
productividad, y en el desarrollo de tecnologia como principal herramienta para
seguir cumpliendo con la mision.
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CAPITULO |
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

1.1. CARACTERISTICAS

La actividad laboral en la empresa SEINEL comenzd hace 2 afios atras, el trabajo
que se realiza se encuentra en el area de RR.HH. en vista que no existe un

departamento que se haga cargo del area.

El cargo es Control de Personal, las funciones que se desempefian en una jornada

laboral son las siguientes:

Eleccion y formalizacion de los contratos.

Gestion de permisos, horas extraordinarias, bajas

por enfermedad.

] Control de ausentismo

Seleccién del personal.
— Insercion del nuevo personal.

—
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Figura1.1. Funciones realizadas en la Empresa SEINEL

Fuente: Propia

1.2. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

1.2.1. Matriz de relacién diagnostica

OBJETIVOS FUENTE DE
ESPECIFICOS VARIABLES INDICADORES INSTRUMENTOS | |\ cobMACION
Anallz_ar |?:l, ORGANIZACION Entrevista — Gerente
organizacion » Estructura Encuesta Empleados

1




interna de organica

SEINEL » Descripcion de
puestos
» Funcionesy
actividades
Evaluar la > Experiencia
calidad » Formade
gg r?,;‘)' onal del TALENTO > ;%Tg;?:'ggl Entrevista — Gerente
humano HUMANO Encuesta Empleados
que personal
trabaja en > Motivacién
SEINEL » Capacitaciones

Tabla 1. Matriz de relacion diagnéstica

Fuente: Propia

1.2.2. Identificacion de la Poblacién

La poblacién involucrada en la presente investigacion es todo el personal que
desempefian actividades de administracién, operacion y venta de la empresa
SEINEL.

A continuacion se detalla el personal que trabaja en SEINEL, mismos que

contribuyeron en la correcta realizacion de esta investigacion.

N° DE
PERSONAS

SECCION FUNCION

GERENCIA GERENTE
SECRETARIA
SECRETARIA 1
ADMINISTRACION EJECUTIVA
Y PRODUCCION  Ne{e]NRVAz{[HIp):\b) CONTADOR/A 1
JEFE DE
PRODUCCION 1
PRODUCCION




JEFE DE
RECURSOS
RECURSOS 1
HUMANOS
HUMANOS
AGENTE DE
VENTAS 3
VENTAS
- RESPONSABLE
DISENO 1
TECNICO
TECNICO EN
FABRICACION 5
ELECTRONICA
MONTAJE Y
TECNICO 3
PINTURA
TOTAL 17

Tabla 2. Personal de la empresa SEINEL

FUENTE: DATOS EMPRESA SEINEL

1.2.3. Diagnéstico FODA
1.2.3.1. Fortalezas

Experiencia mas de 8 afios en el mercado
Generacion de valor agregado en la produccion
Creatividad en los disefios

Amplia infraestructura

Estabilidad laboral para los empleados y trabajadores.

vV V. V V V VY

Predisposicion del Gerente en la elaboracién una estructura organizativa y

manual de funciones de la empresa

A\

Punto de venta adecuado con rétulos llamativos

» Precios competitivos
1.2.3.2. Debilidades

» Manejo administrativo empirico



» Desconocimiento de la filosofia empresarial de SEINEL por parte de los
trabajadores

Inestabilidad de las politicas de venta

Incumplimiento de las politicas expuestas en forma verbal

Deficiente comunicacion interna

Alto indice de rotacién del personal

No existe control de los inventarios de productos terminados

No existe un fondo de caja chica para gastos menores

YV V V V V V V

Deficiencia en marketing y publicidad
1.2.3.3. Oportunidades

Contratos con aliados estratégicos

Mayor requerimiento de los clientes por articulos innovadores y modernos.
Mercado ofrece nueva tecnologia.

Escasa adecuacion de los puntos de venta de la competencia.

Cursos de capacitacién para el personal.

V V. V V V VY

Productos importados que no tienen servicio técnico.
1.2.3.4. Amenazas

» Competencia desleal.
» Mejor organizacion de la competencia.

» El crecimiento de la importaciéon de productos similares.
1.2.4. Instrumento de analisis

Como herramienta para la obtencion de datos se disefio el siguiente cuestionario.
CUESTIONARIO

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

CARGO:

ENTREVISTADOR:



FECHA DE ENTREVISTA:

1. ¢ Cree necesario el disefio de un manual de funciones?

SI NO N/S N/R

1. ¢Conoce con detalles cuales son sus funciones?

SI NO N/S N/R

2. ¢Alguna vez ha realizado actividades que crea no corresponden a su cargo?

SI NO N/S N/R

3. ¢En el momento en el que ingreso a la empresa se le dieron instrucciones

especificas acerca de las que iban a ser sus funciones?

SI NO N/S N/R

4. ¢Los trabajadores temporales reciben la suficiente formacion e informacién

gue les permita trabajar de forma clara y concisa?

SI NO N/S N/R

5. ¢Conoce la definicion exacta del término manual de funciones?

SI NO N/S N/R

6. ¢Las relaciones con los compafieros son jerarquicas o funcionales?



JERARQUICAS FUNCIONALES N/S N/R

7. ¢Alguna vez se ha sentido restringido o limitado en el desarrollo de sus
funciones, al considerar sus superiores que se encuentran desempefando

labores de sus comparieros de trabajo?

SI NO N/S N/R

9. ¢Le han correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga laboral),

llevandolo al incumplimiento de sus funciones?

SI NO N/S N/R

Los resultados que se obtuvieron al realizar el cuestionario a los trabajadores de la

empresa SEINEL, se puede observar en los siguientes gréficos:
1.2.4.1. Resultados obtenidos.

1. ¢Cree necesario el disefio de un manual defunciones?

PREGUNTA 1.

ESI ENO EN/S N/R

0%




Figura 1.2. Preguntal
Elaboracion propia

2. ¢Conoce con detalles cuales son sus funciones?

PREGUNTA 2.

mSsl
ENO
mN/S N/R

Figura 1.3. Pregunta 2

Elaboracion propia

3. ¢Alguna vez ha realizado actividades que crea no corresponden a su

cargo?

PREGUNTA 3.

0%

m S|
HNO
B N/S N/R

Figura 1.4. Pregunta 3



Elaboracion propia

4. ¢En el momento en el que ingreso a la empresa se le dieron instrucciones

especificas acerca de las que iban a ser sus funciones?

PREGUNTA 4.

0%

ms
ENO
= N/S N/R

Figura 1.5. Pregunta4

Elaboracion propia

5. ¢Los trabajadores temporales reciben la suficiente formacién e informacion

gue les permita trabajar de forma clara y concisa?

PREGUNTA 5.

mSI mNO mN/S N/R

5%

Figura 1.6. Pregunta 5



Elaboracion propia

6. ¢Conoce la definicién exacta del término manual de funciones?

PREGUNTA 6.

mSI mNO ®mN/S N/R

Figura 1.7. Pregunta6

Elaboracion propia

7. ¢Las relaciones con los compafieros son jerarquicas o funcionales?

PREGUNTA 7.

B JERARQUICAS HFUNCIONALES mN/S N/R

5%

Figura 1.8. Pregunta 7

Elaboracion propia



8. ¢Le han correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga laboral),

llevandolo al incumplimiento de sus funciones?

PREGUNTA 8.

ESI ENO mN/S N/R

0%

Figura 1.9. Pregunta 8

Elaboracion propia

Concluido el analisis de la informacién recopilada de fuente primaria, se
demuestra que uno de los principales problemas diagnosticados en la Empresa
SEINEL, es la ausencia de un organigrama y un manual de funciones que sean
acorde a las necesidades de la empresa, que sea detallada para cada area de
trabajo, la falta de estos instrumentos limitan la existencia de informacion
oportuna, real y confiable, que afecta al desarrollo eficiente de los procedimientos

administrativos, contables, operativos y de venta.

Ademas, es importante mencionar que la Empresa cuenta con lineamientos
generales expuestos de forma verbal, limitando el registro, seguimiento y
cumplimiento de los mismos, dicho aspecto se evidencia en el escaso control de
las funciones a cumplir por los empleados y trabajadores, supervision
extemporanea de los inventarios de productos terminados.
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Es conveniente también mencionar, que existen aspectos de importancia como la
publicidad, administracion del recurso humano, plan estratégico, valores, mision,
vision y distribucion de procesos que son coordinados de forma empirica,

limitando la gestion de todos los procesos de la fabrica.

Por lo manifestado anteriormente, se concluye que es imprescindible ejecutar el
proyecto: “REDISENO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA
EMPRESA SEINEL”
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CAPITULO I

ACTIVIDAD PROFESIONAL
PARA LA SOLUCION DEL
PROBLEMA
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CAPITULO Il
ACTIVIDAD PROFESIONAL PARA LA SOLUCION DEL PROBLEMA

2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

SEINEL a pesar de que no es una empresa grande, le preocupa consolidarse
cada vez mas para mejorar la calidad de sus productos y el servicio de
mantenimiento, aunque se ha realizado una gestion por parte del gerente quien
ha desarrollado el analisis de su cargo, en donde aclara de manera empirica sus
diferentes funciones bien sean permanentes, periddicas u ocasionales. Pero no
posee ningun otro registro de una estructura organizacional o de un manual de
funciones y procedimientos de otros cargos actuales, simplemente cumplen con
pagos legales y la dotacién de algunos de los elementos de seguridad a sus

empleados en cada obra técnica desarrollada.

En cualquier organizacién es vital un organigrama y un manual de funciones que
sean acorde a sus necesidades, el cual es fundamental para el buen desempefio
de los empleados; en la empresa SEINEL al no contar con estas herramientas, no
se puede obtener eficiencia en el desarrollo de actividades por parte del personal,
lo cual trae serias consecuencia tales como: rotatividad de trabajadores, falta de
organizaciéon a la hora de ejecutar el trabajo, insatisfaccion por parte de los

superiores por no obtener el resultado esperado, etc.

Ademas, el personal requiere que se establezcan lineamientos solidos, para que
su actividad mejore constantemente y se desarrollen programas de calidad,
logrando que la empresa SEINEL compita de manera eficiente en el mercado.

2.2.Identificacién y descripcion del problema

La falta de un organigrama y un manual de funciones, lleva a la empresa al

estancamiento en los aspectos de productividad, y competitividad.
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Es asi como, los empleados de la empresa prestan sus servicios, con unas
funciones asignadas a sus cargos, pero no se tiene el control absoluto de las
situaciones puesto que cuando surge algo nuevo se presenta desorden, presion,
estrés, carga laboral, desinterés, desmotivacion ante las actividades a

desempeniar que se experimentan en el contexto laboral.

En base a lo expuesto anteriormente existe la necesidad del redisefio de la

estructura administrativa de la empresa SEINEL.
2.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
2.3.1. Objetivo General

Redisefar la estructura administrativa de la Empresa Seinel para mejorar y

optimizar las caracteristicas organizativas y funcionales de la empresa.
2.3.2. Objetivos Especificos

» Reformular la estructura organizacional y el disefio de un manual de
funciones.

» Describir y documentar la situacion actual de los procesos al interior de la
organizacion.

» Establecer que tipos de actividades desempefia cada operario técnico,
administrativo y gerencial en cada proyecto estandarizando sus funciones,
para asi lograr la eficiencia en sus servicios.

» Implantar un modelo organizacional que integre todas las variables

necesarias para la administracion y direccionamiento estratégico.

2.4. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Una de las formas de garantizar la productividad y efectividad de los trabajadores
al interior de las organizaciones, es crear los insumos necesarios para realizar el
seguimiento a sus labores y responsabilidades. Para ello se hace necesario

desarrollar una herramienta en el cual los lideres puedan retroalimentar el
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guehacer de sus trabajadores, con el fin de facilitar procesos de evolucion y

desarrollo.

Es por esta razdn que en la Empresa Seinel se considera importante redisefiar la
estructura administrativa que apunte a maximizar la productividad y lograr

competitividad en un entorno cambiante y exigente.
2.5. BENEFICIOS QUE CONLLEVA

El desarrollo del trabajo “Redisefio de la estructura administrativa de la Empresa
SEINEL” servira para mejorar las condiciones estratégicas y competitivas tanto a
nivel regional como nacional, esto sin lugar a dudas es de alta importancia porque
constituye una de las directrices principales que necesita cualquier organizacién
para actualizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y

eficiencia.

Por lo cual es significativo para cualquier entidad el establecer sus funciones
actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia, eficacia y

consolidacién en todos sus servicios.
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CAPITULO Il
REFERENCIA TEORICA

3.1. ADMINISTRACION
3.1.1. Definicion de Administracion

KOONTS, Harold; WEIHRICH, Heinz; CANNICE, Mark (2008) mencionan:
“‘Administracion es el proceso de disefiar y mantener una ambiente donde
individuos trabajan juntos en grupos y cumplen metas especificas de manera

eficiente.” (Pag. 4)

IDALBERTO, Chiavenato (2006) expresa: “La administracién ha llegado
abarcar un nimero extraordinario de areas de estudio académico. Mientras
gue el negocio se ha vuelto mas complejo, también lo tiene el control de las
empresas. su gestion, sus estrategias de crecimiento, sus asuntos de
personal, los impuestos y el papel que juegan los impuestos en la estrategia
econémica empresarial. La publicidad ha crecido hasta incluir a multiples
medios de comunicacion y una variedad de grupos de interés objetivo:
nuevos clientes, clientes de la repeticidn, accionistas, inversores y nuevos

mercados geograficos”. (Pag. 11).

Por lo tanto la administracién consiste en darle forma, de manera consistente y
constante a las organizaciones en una unidad econdémica social, con fines de
lucro, en la que el capital, el trabajo y la direccion se coordinan para realizar una

produccion socialmente util, de acuerdo con las exigencias del bien comun.
3.1.2. Importancia de la Administracion

RODRIGUEZ, Joaquin (2006) explica: La eficacia de la requiere ciertos
conocimientos, aptitudes y practicas. El fendmeno administrativo se da donde

quiera que existe un organismo social, es el proceso global de toma de
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decisiones orientado a conseguir los objetivos organizativos de forma eficaz y
eficiente, mediante la planificacién, organizacion, integracion de personal,

direccion (liderazgo) y control.

Es una ciencia que se basa en técnicas viendo a futuro, coordinando cosas,
personas Yy sistemas para lograr, por medio de la comparacion y jerarquia un
objetivo con eficacia y eficiencia. La toma de decisiones es la principal fuente
de una empresa para llevar a cabo unas buenas inversiones y excelentes

resultados.(Pag. 4)

La administracion es de gran importancia dentro de toda organizacion, porque
se necesita gestionar de forma adecuada los recursos humanos y materiales
que posee. Una adecuada administracion hace que se mejore el nivel de
productividad, promoviendo y orientando al desarrollo de la misma a fin de

mejorar la posibilidad de competir.
3.1.3. Objetivos de la Administracion

» Alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de un organismo
social. Eficacia, es cuando la empresa alcanza sus metas. Eficiencia,
es cuando logra sus objetivos con el minimo de sus recursos.

» Permitir a la empresa tener una perspectiva mas amplia del medio en
el cual se desarrolla.

» Asegurar que la empresa produzca o preste sus servicios.

3.1.4. El Proceso Administrativo

FERNANDEZ, José Antonio (2008) menciona: “El proceso de administracion
se refiere a planear y organizar la estructura de dérganos y cargos que
componen la empresa y dirigir y controlar sus actividades. Se ha comprobado
que la eficiencia de la empresa es mucho mayor que la suma de las
eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante la

racionalidad, es decir la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los
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fines que se desean alcanzar, muchos autores consideran que el
administrador debe tener una funcién individual de coordinar, sin embargo
parece exacto concebirla como la esencia de la habilidad general para
armonizar los esfuerzos individuales que se encaminan al cumplimiento de

las metas del grupo”. (Pag. 66)

Por tanto, cabe sefalar que la administracion es el proceso de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la organizacion y el
empleo de todos los demas recursos organizacionales, con el proposito de
alcanzar metas establecidas por la organizacion. A continuacion se especificara

cada uno de los elementos del proceso administrativo:
3.1.4.1. Planeacién

SNELL, Bateman (2009) explica: “Planear es definir metas que se
perseguiran y anticipar qué acciones seran las adecuadas para alcanzarlas.”
(Pag. 19) CHIAVENATO (2006) dice; “La planeacion es la primera funcion
administrativa, por ser una base para las demas. Ademas, la planeacién es
la funcién administrativa que define cuales son los objetivos a seguir y qué
se debe hacer para alcanzarlos. Se trata de un modelo teérico para la
accion futura. Comienza con la definicion de objetivos y detalla los planes

para lograrlos de la mejor manera posible”. Pag. (137)

La planeacion es el primer elemento del proceso administrativo y sobre el cual se
basan los demas, se convierte en el pilar de todo el proceso pues es aqui donde

se definen los objetivos y las acciones para alcanzarlos.
3.1.4.2. Organizacion

STANFORD, Naomi (2010) dice: “Es el resultado de conformar y alinear
todos los componentes de una empresa para el logro de una misién
acordada; implica que hay cualidades inherentes y adaptables al entorno.”
(Pag. 40)
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Organizar es distribuir de manera sistematica todos los recursos disponibles de
una institucion, para llevar adelante la realizacion de los objetivos planteados y
evitar conflictos y confusiones en el proceso administrativo, es decir, es la etapa
en la cual se fijan las funciones y las relaciones de autoridad y responsabilidad

entre las diferentes personas de una empresa.
3.1.4.3. Direccion

CHIAVENATO, (2006) menciona; “Una vez definida la planeacién y
establecida la organizacion, resta hacer que las cosas avancen y sucedan.
Este es el papel dela direccidon: accionar y dinamizar a la empresa. La
direccion esta relacionada con la accién y tiene que ver con las personas.
Esta directamente relacionada con la actuacién de los recursos humanos”.
(Pag. 143)

La direccion consiste en ser capaz influir sobre el recurso humano dentro de la
institucion, lo que ayudara a obtener un canal de comunicaciéon mas fluido entre

los miembros de la organizacién y a un efectivo logro de objetivos propuestos.

3.1.4.4. Control

En www.monografias.com/trabajos12/proce/proce.shtml (2011) menciona:
“Consiste en el establecimiento de sistemas que permitan medir los
resultados actuales y pasados, en relacion con los esperados con el fin de
saber si se ha obtenido lo que se esperaba, a fin de corregir y mejorar y
ademas para formular nuevos planes. El administrador debe cerciorarse de
que las acciones de los miembros de la organizacion la lleven a la obtencion

de sus metas.”

El control se puede definir como el proceso administrativo en el cual se comparan
las diferencias entre lo proyectado en la planeacion y la organizacion; consiste en
verificar si los resultados obtenidos son iguales o parecidos a los planes

presentados, y permite basicamente avisar en forma oportuna si algo esta fallando
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y ademas se resulta eficaz en el uso de los resultados y lo que realmente se esta
dando en la institucion a fin de resolver tales discrepancias y poder tomar
decisiones oportunas encaminadas a la consecucion de los objetivos inicialmente

planteados.

3.2. ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Consiste en gestionar todos los tramites juridico-administrativos que comporta el
personal de la empresa, englobados en ambitos como la seleccion y formalizacion
de contratos, tramitacion de nédminas y seguros sociales y control de los derechos

y deberes del trabajador.
Las funciones de las areas de la Direccién de Recursos Humanos son:

» Compensaciones y Beneficios. Se ocupa del calculo y distribucién segun
el puesto de trabajo de remuneraciones, ajustes, aumentos, bonos,
comisiones por ventas, objetivos, escalas salariales, premios en metalico.
Compara como se esta pagando con respecto al mercado y realiza los
ajustes necesarios para que la empresa no pierda competitividad o
aumente la rotacion. Gestiona los beneficios a los empleados como coches,
guarderias, préstamos, casas, medicina privada. Realiza las compras (o las

ordena al area de Compras y Suministros) de los regalos de los empleados.

» Reclutamiento y seleccién. Responsables de reclutar candidatos para un
puesto y llevar adelante el proceso de seleccién. El reclutamiento puede ser
externo o interno. Ademdas llevan adelante los test psicotécnicos

y assessment centers para evaluacion de puestos de trabajo.
» Capacitacion y desarrollo. Se ocupan del entrenamiento y formacion del

personal desde los directivos hasta planificar la induccion de los nuevos

empleados.
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Comunicacién Interna. Son los responsables de comunicar internamente
los mensajes de la empresa, realizar actividades de integracion y llevar

adelante los canales como revista interna, boletines, carteleras.

Relaciones Laborales. Son los responsables de llevar adelante las
relaciones de la empresa con los gremios, participan en camaras
empresarias y llevan adelante los juicios laborales. En su mayoria son

abogados los responsables de éste area.

Salud Ocupacional. En general esta area es el servicio médico. Pero en
muchas Salud Ocupacional. empresas, cuentan con un referente de

recursos humanos dedicado de lleno a las camparfias de salud del personal.

Seguridad e Higiene. Son los responsables de hacer respetar las normas
nacionales e internacionales de Seguridad Industrial y Medio Ambiente en
la empresa. Realizar la prevencion de riesgos laborales, con el uso de
maquinaria, transportes, manipulacion de sustancias peligrosas, contacto

de empleados con instalaciones eléctricas por ejemplo.

Administracién y liquidacién de haberes. Se ocupan de la parte contable
de la liquidacion de salarios, aumentos salariales por gremio, regular faltas,

para que impacte en los salarios.
Gestion del talento. Es el area que se ocupa de la retencién y el desarrollo
de los jovenes profesionales y del top talent que son el grupo de empleados

que se consideran ‘estrellas’ o con futuro directivo.

Gestiéon del Cambio. Se ocupa de llevar adelante programas relacionados

con algun proceso de cambio en curso o a futuro.
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» Cultura organizacional. Esta éarea trata temas relacionados con las

caracteristicas de la cultura empresaria.

3.3. ORGANIGRAMAS
3.3.1. Definicion

HELLRIEGEL, Don; JACKSON, Susan (2007) sefala: “Representa el
esquema basico de una organizacion, lo cual permite conocer de una manera
objetiva sus partes integrantes, sus unidades administrativas y la relacion de

dependencia que existe entre ellas.” (Pag. 299)

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
instituciéon o de una de sus &reas o unidades administrativas, en la que se

muestran las relaciones que guardan entre si los érganos que la componen.

Es esencialmente una representacion grafica de la estructura de una empresa,
con sus servicios, 6rganos y puestos de trabajo y de sus distintas relaciones de

autoridad y responsabilidad.

Los organigramas son la representacion grafica de las organizaciones en su
conjunto o de uno de sus departamentos, es decir, constituyen la graficacion de la
estructura organica de una instituciébn con sus servicios érganos y puestos de
trabajo y sus distintas relaciones de autoridad y responsabilidad, por lo tanto son
un medio simplificado de informacidén que posibilita el reconocimiento del campo

de accién y las relaciones que guardan entre si los érganos que la integran.

3.3.2.  Objetivos de los Organigramas

El objetivo de los organigramas es: “Presentar en forma grafica las principales

funciones y lineas de autoridad de una organizacion”.

Al ser el organigrama un instrumento resumen de todas las funciones y lineas de

autoridad y responsabilidad, se lo debe estructurar de tal manera que se convierta
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en la carta de presentacion de la organizacion, y que brinde la oportunidad de

tener en forma corta y clara como se encuentra dividida y organizada la empresa.

3.3.3. Clases de Organigramas

Por su amplitud y complejidad de las empresas, se clasifican en:

a) Organigramas Maestros.- Estos muestran la estructura completa, dando a

simple vista un panorama de todas las relaciones entre los departamentos.

b) Organigramas Suplementarios.- Estos muestran un solo departamento o uno de
los componentes principales y ofrecen detalles sobre relaciones, autoridades y

obligaciones de este departamento.
Por la forma de presentacion se clasifican de la siguiente manera:

a) Organigramas Verticales: En estos las jerarquias supremas se presentan en la
parte superior, ligados por lineas que representan la comunicacion de autoridad y
responsabilidad a las demas jerarquias que se colocan hacia abajo a medida que

decrece su importancia

b) Organigramas Horizontales: Colocan las jerarquias supremas a la izquierda y

los demas niveles hacia la derecha de acuerdo con su importancia.

c) Organigramas Circulares: Como su nombre lo indica, se encuentran formados
por circulos concéntricos, correspondiendo el central a las autoridades maximas, y
en su alrededor se encuentran otras que se le haran mas o menos alejados en

razon de su jerarquia.
Por su contenido, se clasifican en:

a) Integrales: Es la representacion grafica de todas las unidades administrativas

de una organizacion asi como sus relaciones de jerarquia o dependencia.

b) Funcionales: incluyen el diagrama de organizacion, ademas de las unidades y

sus interrelaciones, las principales funciones gue tienen asignadas las unidades.
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c) De Puestos, Plazas y Unidades: Indica, para cada unidad consignada, las
necesidades en cuanto a puestos, asi como el numero de plazas existentes o
necesarias. También pueden considerar el nombre de las personas que ocupan

las plazas.
Por el fin se clasifican en:

a) Informativo: Da una vision general de la macro estructura de la empresa que

comprende las grandes unidades administrativas

b) Analitico: Ayuda al especialista a encontrar defectos, explicar modificaciones,
es mas detallada, ademas permite un analisis completo de las funciones que

ejercen las unidades administrativas.

c) Reales: Se levantan para efectuar cambios, analisis, reformas y para orientar en
mejor forma la situacion de una institucion, con relacion a la estructura de caracter

legal.

d) Legales: Se basa en la organizacién para su funcionamiento y formacion,
constituyendo una guia para directivos y administradores dando la jerarquia,

autoridad y funciones dentro de la institucion
Por el contenido presentan la siguiente clasificacion:

a) Estructural: Representa el esquema basico de una organizacion, lo cual permite
conocer sus unidades administrativas, la relacion de dependencia que existe entre
ella, permitiendo apreciar la organizacion de la empresa como un todo.
(VAZQUEZ, 2002: 219)

b) De posicion o personal: Constituye una variacién del organigrama estructural y
sirve en forma objetiva, la distribucion del personal en diferentes é&reas
administrativas. (VAZQUEZ, 2002: 221)

3.3.4. Importancia
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HERNANDEZ, Carlos (2007) dice: “Los organigramas son de importancia
porque se usan para representar graficamente la estructura formal de las
organizaciones. Sirven para diagnosticar y analizar esas mismas estructuras
con miras a replantearlas y adecuarlas a las necesidades del momento. Se
emplean como instrumento de informacion para los funcionarios de la

institucion y también para los usuarios o clientes.” (Pag. 92)

Dentro de toda organizacion, los organigramas son muy importantes ya que
sintetizan en forma clara como esta constituida una organizacion, permitiendo su
facil comprension e interpretacion para todos los usuarios por lo que resulta muy
conveniente que todos aquellos que participan en su disefio y elaboracion
conozcan los diferentes tipos de organigramas que existen y las caracteristicas

tiene cada uno de ellos.
3.4. MISION

PORTER, Hitt Black Michael (2009), manifiesta: “Es la que articula el propdsito
fundamental de la organizacién y a menudo incluye varios componentes.”
(Pag. 198).

Michael Porter enfatiza que la misidbn es aquella que articula el propdésito
fundamental de la organizacion. A continuacion menciono mi definicién: La Misién
es la frase que describe a la empresa como tal y manifiesta la razén de ser de la

misma.
3.5. VISION

D" ALESSIO, Ipinza Fernando (2008), explica: “La visién de una organizacion
es la definiciobn deseada de su futuro, responde a la pregunta ¢ Qué queremos

llegar a ser?, implica un enfoque de largo plazo”. (Pag. 61)

La vision es la frase en que se mencionan nuestras aspiraciones hacia
determinado tiempo. La visidbn expresa el marco de referencia de lo que una
organizacion quiere llegar a ser. Sefiala el rumbo a seguir para pasar de lo que

somos a lo que queremos ser. La visién por su parte responde a la pregunta ¢Qué
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gueremos ser en los préoximos afios?, es decir, establecer el rumbo a seguir a
corto o largo plazo para llegar a ser lo que queremos ser en un tiempo
determinado.

3.6. MANUALES
3.6.1. Definicion de Manual

Segun www.soyentrepreneur.com/home/index.php (2012), se define a los
manuales como: “Son los documentos en los que se integra toda la
informacion operativa y administrativa de las unidades, con la finalidad de
lograr la estandarizacion de operaciones, procesos, procedimientos, imagen y

servicio.”

GIL, Maria de los Angeles; GINER, Fernando (2007) definen: “Los Manuales
son los instrumentos normativos que contienen en forma breve, clara,
descriptiva y explicita informacién referente a la historia, fundamento legal y
administrativo, objetivos generales y/o especificos, atribuciones, funciones,
politicas, normas generales y/o especificas de operacion, estructura organica
y organigrama, asi como la descripcibn narrativa y grafica de los
procedimientos de una Dependencia, Unidad Administrativa, Organo

Desconcentrado, Organo Politico-Administrativo o Entidad”. (Pag. 31)

Concordando con la definicion se considera que los manuales son indispensables
dentro de una organizacion, ya que a través de los mismos una entidad tendra una

guia para llevar a cabo de manera adecuada las actividades.
3.6.2. Importancia de los Manuales

HERNANDEZ, Carlos (2007) menciona: “La necesidad de elaborar manuales
gue rigen funciones especificas por ejemplo, proporcionar informacion de
caracter mas estable, referida a funciones operacionales de la organizacién

de que se trate sea éste del sector publico o privado.” (Pag. 143).

27



Tomando como referencia lo mencionado en la cita anterior, se detalla ciertos

aspectos que son importantes para la elaboracion de los manuales:

» Permite que todos los interesados tengan una adecuada comprension del

plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

> Facilita la toma de decisiones.

» Herramienta que permite visualizar con mayor facilidad las tareas o

actividades de manera conjunta de una empresa u organizacion.

» Guia eficaz de orientacion que se debe aplicar y observar en el trabajo para

la preparacion, clasificaciéon y comprensién del personal clave.

» Proporciona una pauta para el adiestramiento de novatos.

3.6.3. Objetivos de los Manuales

GONZALEZ, Angel Le6n (2006) detalla: “De acuerdo con la clasificacion y

grado de detalle, los manuales administrativos permiten cumplir con los

siguientes objetivos: (Pag. 244)

>

Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al
personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales. e. Proporcionar informacién basica para la planeacion e
implementacion de reformas administrativas.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.
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Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de
cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema. i.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como
analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya
existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

n. Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su
evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Caracteristicas del Manual

El manual de funciones y responsabilidades debe estar escrito en lenguaje

sencillo, preciso y légico que permita garantizar su aplicabilidad en las funciones

del trabajador. Debe estar elaborado mediante una metodologia conocida que

permita flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas

intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion.

El manual de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodologia

para su facil actualizacion y aplicacion. ElI esquema de hojas intercambiables

permite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del documento.
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Cuando el proceso de actualizacion se hace en forma automatizada, se debe dejar

registrada la fecha, tipo de novedad, contenido.

Asi mismo, se debe dar a conocer a todos los funcionarios relacionados con el
proceso, para su apropiacion, uso y operacion. El departamento de recursos
humanos de SEINEL debe contar con mecanismos que garanticen su adecuada
difusion. “Debe cumplir con la funcién para la cual fue creado; y se debe evaluar
su aplicacioén, permitiendo asi posibles cambios o ajustes”. A esto la Gerencia esta
comprometida con la calidad, monitorear el desempefio de los servicios, Yy
satisfaccion de los empleados y clientes. La definiciébn de un manual segin Gémez

(1994: 227)

. €s un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las
politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica y cronoldgica de
una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando
quien lo realizara, que actividades han de desempefiar y la justificacion de todas y
cada una de ellas, en forma tal, que constituye una guia para el personal que ha

de realizarlas”.

El Manual de funciones reune la informacion de cada cargo y es un instrumento
muy necesario dentro de la Administracion ya que contiene el conjunto de normas
y tareas que desarrolla cada individuo en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basado en los respectivos procedimientos. Ademas
sefala la secuencia logica y cronolégica de las de ellas, es decir; el manual de
funciones se convierte en una guia para todo el personal que labora dentro de una
organizacién con el proposito de lograr los objetivos de una manera eficiente y

eficaz.

Permite conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento facilitando la capacitacion

del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto:

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema (Auditoria

sistémica).
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Proporciona ayuda para el emprendimiento en tareas como; la simplificacion de
trabajo como; analisis de tiempos, delegacion de autoridad, eliminacion de pasos,
etc.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracion arbitraria (Paradigmas).

e Determina de forma sencilla las responsabilidades por fallas hechas bajo
paradigmas.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y estudio de
desemperio.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

e Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades, regulando a
su vez la carga laboral.

e Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

3.6.5. Ventajas del Uso de Manuales

a) Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacién, elementos éstos que por otro lado seria dificil

reunir.

b) La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a

improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.

c) Clarifican la accidbn a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a

gué nivel alcanza la decisién o ejecucion.

d) Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucibn de la gestidon
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del desconocimiento de las

normas vigentes.
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e) Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las

condiciones que configuran un sistema.

f) Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del

tiempo.

g) Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al

existir.
h) Son elementos informativos para la capacitacion del personal.
i) Ubican la participacion de cada componente de la Empresa.

j) Permiten la determinacién de los estandares mas efectivos para la empresa.

3.6.6. Contenido de los manuales

a) Aspectos Generales: Antecedentes, objetivos y politicas de la institucion

b) Aspectos Esenciales: Descripcion de las unidades administrativas y los puestos

de trabajo.

c) Aspectos Complementarios: Detalle del organigrama interno que posee la

empresa o institucion.

d) Aspectos adicionales: Glosario de los términos aplicacion de normas,

descripcién de procedimientos.

Se puede concluir, que el contenido que posee el manual, depende de cierta
forma del éxito del desempefio de las actividades internas de la organizacion,
debido a que en este se plasman aspectos muy importantes como: objetivos
institucionales, estructura organizativa con sus unidades y el tipo de puestos que
se requieren para cada uno de ellos, se evidencia la definicion de autoridad y

responsabilidad.

3.6.7. Pasos para la elaboracion de un manual
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Tiene los siguientes pasos:

a) Recopilacion de informacion

b) Estudio y andlisis de la documentacion recopilada.
c) Elaboracién del proyecto del manual.

d) Dictamen de la autoridad competente.

e) Propuesta definitiva del manual revisado

f) Aprobacion por la més alta autoridad de la empresa
g) Publicacién del manual y distribucion.

Es necesario recopilar informacién sobre normas, politicas, problemas que se
suscitan internamente, organigramas, reglamentos, pueden obtenerse a través de
entrevistas, encuestas a las personas directamente relacionadas con la

informacion.

3.6.8. Tipos de manuales

Los manuales de organizacion permiten desarrollar con mayor eficacia las
funciones de cada unidad administrativa, un manual de organizacién tiene por
objeto efectuar una detallada y clara exposicion de los fines que pretende alcanzar
y de los cargos que utiliza dicha organizacion. Las funciones y actividades
consignadas en el manual deben estar encaminadas a la consecucion de los
objetivos institucionales y de su eficacia organizacional, entre los modelos de

manuales segun Melgar (2002, 178, 179) tenemos los siguientes:
a) Manuales de Organizacion

b) Manuales de Politicas

c) Manuales de Normas y Procedimientos

d) Manuales para Especialistas

e) Manual del empleado
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f) Manual de contenido multiple.
g) Manuales de finanzas

h) Manuales del sistema

La utilizacion de los manuales es de suma importancia dentro de una
organizacion, ya que son estos los que se ocupa de la estructura de puestos para
mejorar la eficiencia de la institucién y aumentar la satisfaccion en el trabajo de los
empleados. Ademas los manuales son la representacion grafica de la
organizacién, es decir aqui se detalla en forma resumida los departamentos, areas
con las que cuenta la institucion, con esto se puede visualizar toda la estructura de

una organizacion.
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CAPITULO IV

DESARROLLO DE LA
SOLUCION
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CAPITULO IV
DESARROLLO DE LA SOLUCION

4.1. INTRODUCCION

Habiendo establecido el diagndstico de la empresa, se propuso el redisefio de la
estructura administrativa reformulando el organigrama y diseiiando un manual de
funciones, para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la empresa, pero lo
mas importante, poder competir en el mercado de la venta de publicidad

electronica.

Utilizando la metodologia ya descrita se realizaron entrevistas y cuestionarios a
cada uno de los miembros del personal, se determinaron las funciones que cada

uno cumplia.

Se recogi6 toda la informacion, y se sistematizO en una propuesta de
reformulacion del organigrama y del manual de funciones, creandose la propuesta

que se socializ6 con el gerente de la Empresa.
4.2. DISENO METODOLOGICO

El tipo de investigacién que se realiz6 para la elaboracién de la presente memoria
laboral fue "Descriptiva”. Y se realizd una investigacion de campo; porque se

obtuvo la informacion directamente de una fuente primaria.

El disefio de campo consiste en la recopilacion de datos nuevos de fuentes
primarias para un propdsito especifico. Es un método cualitativo de recoleccion de
datos encaminado a comprender, observar e interactuar con las personas en su
entorno natural, lugar de los hechos y participar en la vida cotidiana de las
personas que se quiere obtener informacion; para lo cual se utilizaron las

siguientes técnicas para la recoleccion de datos:
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42.1. Observacion directa:

Para este trabajo de investigacién se aplicd la técnica de la observacion directa
para evidenciar y visualizar la realizacion de las diferentes actividades inherentes

a las funciones que realizan los trabajadores.
4.2.2. Entrevista estructurada:

Donde se llevaron a cabo conversaciones abiertas con los directivos de la
empresa y sus técnicos. Finalmente la informacion recolectada se evalud,

corroboré y aprobo con el Gerente.

4.2.2.1. Universo

Empresa SEINEL.

4.2.2.2. Poblacién y muestra

Se trabaj6 con todos los trabajadores de la empresa (poblacion)
4.2.2.3. Delimitacion del estudio

Para efectos de lograr resultados concretos y asi obtener los objetivos propuestos,
es necesario hacer el presente estudio con una delimitacién en los siguientes

aspectos:

4.2.2.4. Espacial

La Paz, El Alto Empresa SEINEL.
4.2.2.5. Demogréafica

17 empleados de la empresa SEINEL.
4.2.2.6. Temporal

Se realizé entre los meses de diciembre a marzo del 2017 y 2018.

37



4.2.2.7. Tematica
Estructura organizacional, manuales de funciones.
4.2.3. Variables e indicadores

Para disefiar el organigrama y los manuales de funciones fue necesario utilizar
una serie de variables, siendo éstas, la parte fundamental para la elaboracion y

desarrollo del mismo, a continuacién se nombraran:
4.2.3.1. Instrumentos para la recoleccion de lainformacion

La informacion se recolecto a través de varias entrevistas con el gerente, y el
personal de produccién a los cuales se les realizo una serie de preguntas con el
fin de obtener los antecedentes, funciones, grado de dependencia de los

funcionarios y de la empresa.
4.2.3.2. Procesamiento y analisis de la informacién

El procesamiento de la informacién que se recolecté se pudo observar y verificar

las funciones, procesos y procedimientos de los funcionarios y de la empresa.
4.3. PROPUESTA

Habiendo establecido el diagnostico de la empresa, se hace necesario reformular
el organigrama y disefiar un manual de Funciones de la empresa. Donde se
pretende que los funcionarios de la organizacion tengan una clara informacion
sobre las funciones que debe desempefiar cada cargo de acuerdo con las areas

estructuradas por la empresa.

4.3.1. Organizacion administrativa

4.3.1.1. Organigrama general
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%RENCIA GENERA

HUMANOS m Y VENTAS

MONTAJE Y
ENSAMBLADO

l GESTION DE

lONTRATACIONESl

CALIDAD

Figura4.1. Organigrama propuesto

Fuente: Elaboraciéon Propia

4.3.2. Distribuciéon de Personal

La reestructuracion administrativa presentada en el cuadro siguiente permite visualizar
la organizacién del capital humano y potencializando el puesto de trabajo creado de

forma estratégica a fin de buscar la eficiencia y la efectividad de la Empresa “Seinel”.

N° DE
PERSONAS

SECCION FUNCION

GERENCIA GERENTE
JEFE DE
RECURSOS
RECURSOS 1
RLVINSY RV [0\ HUMANOS
HUMANOS
SECRETARIA
SECRETARIA 1
EJECUTIVA
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CONTABILIDAD CONTADOR/A 1
CAJA CAJERO/A 1
RESPONSABLE DE
MARKETING 1
MARKETING
COMERCIAL
AGENTE DE
VENTAS 1
VENTAS
GESTION DE RESPONSABLE DE 1
PRODUCCION PRODUCCION
- RESPONSABLE
DISENO 1
TECNICO
PRODUCCION TECNICO EN
FABRICACION 5
ELECTRONICA
MONTAJE Y
TECNICO 6
PINTURA
ALMACENAMIENTO | ALMACENERO 1
TOTAL TALENTO HUMANO 21

Tabla 3. Distribucién del Personal

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3. Manual de funciones

4.3.3.1. Gerente General

MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA “SEINEL”

PUBLICIDAD ELECTRONICA

AREA: Elaborado por la Autora

GERENCIA Asesorado por: Llc. Raul Coche
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DENOMINACION DEL
PUESTO

>

GERENTE GENERAL

» FUNCIONES El Gerente es el propietario de la fabrica, por lo que se

>

detalla las funciones generales a cumplir

Desarrollar estrategias generales para alcanzar
los objetivos y metas propuestas metas a corto y
largo plazo.

Liderar el proceso de planeacion estratégica,
estableciendo los objetivos y metas especificas a
cumplir en determinado periodo.

Realizar reuniones de trabajo periddicas con la
Contadora, Responsable de Marketing vy
Responsable de produccion a fin de evaluar las
actividades desarrolladas.

Crear un ambiente armonioso en el que los
trabajadores y empleados puedan desarrollarse
con dinamismao.

Solicitar al departamento de contabilidad reportes
mensuales de las ventas realizadas.

Velar por el cumplimiento de las politicas
adoptadas.

Distribuir la planta de personal y crear grupos
internos de trabajo que considere necesarios para
el cumplimiento de las funciones.

Crear y mantener buenas relaciones con los
usuarios internos y externos para mantener el
buen funcionamiento de la empresa.

Ejercer las demas funciones que por su

naturaleza le correspondan como Gerente -
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Propietario

Tabla 4. Manual de funciones, Gerente General

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.2. Jefe derecursos humanos

MANUAL DE FUNCIONES

| SEINEL
i

il e AREA: Elaborado por la Autora

EMPRESA “SEINEL”

ADLIRIS IR Asesorado por: Llc. Raul Coche

DENOMINACION DEL
PUESTO » JEFE DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL JERARQUICO
SUPERIOR

» Gerente General

SUPERVISA A > Todo el personal de la empresa

FEREL » Titulos: Ciencias Econdmicas - Administrativas -
PROFESIONAL Ciencias Sociales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
PUESTO

» Organizacion de la Informacién

PERFIL POR
COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo
Objetividad
Independencia

YV V V V

Toma de decisiones
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Pensamiento analitico
Integridad

Tolerancia

Iniciativa

Relaciones Interpersonales
Etica profesional

YV V.V V V V V

Calidad coordinadora

» Predisposicion al cambio

COMPETENCIAS TECNICAS
» Computacion, finanzas, contabilidad.
» Normativa legal vigente

» Conocimientos de Computacion: office e Internet

EXPERIENCIA

» Un dos afios de haber ocupado cargos similares

» FUNCIONES , -
> Supervisar que el proceso de contratacion se

haya realizado de acuerdo a la normatividad
aplicable.

» Analizar el reporte de asistencia del personal para
determinar los montos a pagar.

» Analizar movimientos (altas, bajas, promociones,
etc.) del personal para determinar los montos a
pagar.

» Mantener actualizada la plantilla laboral.

Tabla 5. Manual de funciones, Gerente General

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.3. Contador/a
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MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA “SEINEL”

AREA: Elaborado por la Autora

ADMINISTRATIVA A sesorado por: Llc. Raul Coche
DENOMINACION DEL

PUESTO > Contador/a

NIVEL JERARQUICO
> Gerente General

Relaciones Interpersonales

Etica profesional

SUPERIOR
SUPERVISA A: > Cajera
PERFIL
PROEESIONAL » Titulo de profesional en Contabilidad y/o Auditoria
PERFIL POR ICD:LCJ)II;/ISP_I_E(;'ENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
COUASTENEIAS » Orientacion al Cliente

» Organizacion de la Informacion

» Trabajo en Equipo

» Objetividad

» Independencia

» Toma de decisiones

» Pensamiento analitico

» Integridad

» Tolerancia

> Iniciativa

>

>

>

Calidad coordinadora
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EXPERIENCIA

» FUNCIONES

>

Predisposicién al cambio

COMPETENCIAS TECNICAS

» Conocimientos en contabilidad de costos

» Gestion Tributaria

» Normativa legal vigente

» Conocimientos de Computacion: office e Internet

» Un afo de haber ocupado cargos similares

> Elaborar reportes de caja y de ventas y entregar a
Gerencia.

» Asesorar a la Gerencia en planes econémicos y
financieros.

» Revisar y legalizar con su firma los Estados
Financieros, preparados de acuerdo a las normas
vigentes en el pais.

» Cumplir con las responsabilidades tributarias con
el SIN.

» Manejar el inventario, logrando mantener los
inventarios de manera operativa.

» Supervisar el registro de ingresos y salidas de los
productos en la bodega

» Organizar constataciones fisicas periddicas en la
bodega principal que aseguren que no existan
faltantes.

» Monitorear y autorizar compras necesarias en los
departamentos.

» Velar por la correcta recaudacion de los valores
de las facturas emitidas por ventas.

» Solicitar autorizacién para la contratacion y aviso

de salida de personal.
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» Realizar arqueos de caja sorpresivos

» Coordinar el adecuado manejo del fondo de caja
chica.

» Realizar reuniones periédicas con la cajera a fin
de coordinar de forma adecuada el proceso
contable.

» Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

» Mantener en orden los equipos Yy sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

> Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de

cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 6. Manual de funciones, Contador/a

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.4. Secretaria

MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA “SEINEL”

REELLIRED ELES RON o2 AREA: Elaborado por la Autora

ADMINISTRATIVA * Asesorado por: Lic. Raul Coche

DENOMINACION DEL
PUESTO > Secretaria

NIVEL JERARQUICO
> Gerente General

SUPERIOR
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SUPERVISA A:

PERFIL
PROFESIONAL

PERFIL
COMPETENCIAS

N/A

Los conocimientos que requiere el cargo son los

siguientes:

Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Titulos: Secretariado Ejecutivo Bilingle o
Secretariado Gerencial.

Estudios complementarios: Computaciéon vy

administracion.

POR

>

YV V.V V V V V V V V V V

Y

>

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
PUESTO

Orientacion al Cliente
Organizacion de la Informacion
Trabajo en Equipo
Objetividad

Independencia

Toma de decisiones
Pensamiento analitico
Integridad

Tolerancia

Iniciativa

Relaciones Interpersonales
Etica profesional

Calidad coordinadora

Predisposiciéon al cambio

COMPETENCIAS TECNICAS

Debe tener capacidad para planear sus
actividades, acompaniado de habilidades en
célculos numéricos, un buen lenguaje y un

desenvolvimiento adecuado a su cargo.
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» Debe tener atencién auditiva y visual, en general
estar sentada y caminar dentro de la oficina para
transporte de documentos durante su jornada
diaria

» Normativa legal vigente

» Conocimientos de Computacion: office e Internet

EXPERIENCIA

> Experiencia: que tenga 6 meses de experiencia
como minimo en cargos similares, pudiendo

después realizar cursos de perfeccionamiento

» FUNCIONES
» Colaborar con el Gerente General en el area

administrativa, es la encargada de Ila
documentacion de la empresa y de la atencion del
publico, efectuando esto durante la jornada de
trabajo.

» Tomar notas o apuntes de las indicaciones que le
entregue su superior.

» Confeccionar cartas, certificados y otros
documentos.

» Recibir la documentacion que llega a la empresa.

» Atender al publico, en forma personal o via

telefénica (Fono-Fax).

Tabla 7. Manual de funciones, Secretaria

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.5. Cajero/a

MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA “SEINEL”
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AREA: Elaborado por la Autora

Asesorado por: Llc. Raul Coche

ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL

PUESTO Cajera

NIVEL JERARQUICO

SUPERIOR » Contadora

SUPERVISA A: > N/A

PERFIL > Egresada en Contabilidad y Auditoria o
PROFESIONAL Administracion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
PUESTO

» Organizacion de la Informacion

PERFIL POR
COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo
Objetividad

Independencia

Toma de decisiones
Pensamiento analitico
Integridad

Tolerancia

Iniciativa

Relaciones Interpersonales
Etica profesional

Predisposiciéon al cambio

YV V.V V V V V V V VYV V V

Habilidad expresiva

Y

Coordinacion tacto visual

COMPETENCIAS TECNICAS
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EXPERIENCIA

™~

>

FUNCIONES

» Capacitaciones en responsabilidad tributaria.

» Normativa legal vigente

» Conocimientos de Computacion: office e Internet

» Organizacion y archivo

» Un afo de haber ocupado cargos similares
(opcional)

» Revisar y comparar la lista de pagos,
comprobantes, cheques y otros registros con las
cuentas respectivas previa disposicion de la
Contadora General.

» Cruzar la informacion de facturas con el dinero
cobrado en los puntos de venta y entregar a
contabilidad un reporte para el registro.

» Procesar los pagos con las tarjetas de
débito/crédito apropiadamente

» Depositar el dinero recaudado por concepto de
ventas o cuentas por cobrar de maneta intacta

» Archivar los documentos contables para uso y
control interno.

» Participar en coordinacién con la Contadora
General en el control de inventarios.

» Elaborar informes periédicos de las actividades
realizadas.

» Mantener informado al Jefe inmediato, sobre el
control contable de las cuentas y funciones
encomendadas

» Acudir a las reuniones de trabajo planificadas por
el jefe inmediato.

» Cumplir con las normas y procedimientos en
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materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

» Mantener en orden los equipos Yy sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

> Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de
cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 8. Manual de funciones, Cajera

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.6. Responsable de Produccion

MANUAL DE FUNCIONES

i EMPRESA “SEINEL”
Lﬂ l SEINEL
PU' ——— ELECTRONICA AREA: Elaborado por la Autora

PRODUCCION  xsesorado por: Llc. Raul Coche

DENOMINACION DEL

» Responsable de Produccion
PUESTO

> Gerente General

SUPERIOR
SUPERVISA A: » Responsable Técnico
» Técnico en electronica
» Técnico
» Almacenero
PERFIL » Administracion de empresas

PROFESIONAL

Y

NIVEL JERARQUICO
Ingeniero industrial

» Ingeniero Electrénico
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» Teécnico en Electronica
» Conocimientos en diseio de productos
electronicos

» Conocimiento de contabilidad de costos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
PUESTO

» Orientacion al Logro

PERFIL POR
COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Iniciativa

Liderazgo

Relaciones Interpersonales
Organizacion de la Informacion
Objetividad

Toma de decisiones
Pensamiento analitico
Integridad

Tolerancia

YV V. V V V V V V V V VYV VY

Etica profesional

A\

Predisposicién al cambio
COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas de Investigacién de Mercado
Técnicas de costeo
Andlisis de minimos y maximos

Analisis de Estudio de Mercado

Manejo de Medios
Organizacion y métodos

>

>

>

>

» Manejo de Paquetes Utilitarios
>

>

> Relaciones Publicas

>

Técnicas de Comunicacion
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EXPERIENCIA

™~

>

FUNCIONES

Conocimientos de Computacion: office e Internet

Dos afios de haber ocupado cargos similares

Coordinar el proceso de produccién

Supervisar el buen funcionamiento del proceso de
fabricacion de los paneles LED

Cumplir con la planificacién gerencial

Coordinar con el departamento comercial vy
financiero en relacion a la demanda existente
Mantener un ambiente laboral agradable

Velar por la seguridad de los técnicos

Producir sin desperdiciar material y manejar
correctamente los desechos de acuerdo a las
politicas de la empresa.

Coordinar el ingreso y salida de materiales y
productos

Realizar reuniones perioddicas con: Disefiador de
productos, Técnico carpintero, Técnico en
montaje y tapizado, Técnico pintor y Bodeguero a
fin de coordinar de forma adecuada el proceso
productivo de la fabrica.

Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

Mantener en orden los equipos y sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de

cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 9. Manual de funciones, Responsable de Produccién

FUENTE: ELAB. PROPIA
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4.3.3.7. Responsable Técnico

MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA “SEINEL”
AREA: Elaborado por la Autora

PRODUCCION  Agesorado por: Llc. Raul Coche

DENOMINACION DEL

» Responsable de Técnico
PUESTO

NIVEL JERARQUICO

» Responsable de Produccion
SUPERIOR

SUPERVISA A: » Técnico en electronica

» Teécnicos: Carpintero/mecéanico, Montaje, pintor

PERFIL » Ing. Electrénico

PROFESIONAL » Teécnico en Electronica

» Conocimientos en diseio de productos
electronicos

» Conocimiento de computacién

» Conocimiento de microntroladores, disefio de

Placas impresas, paquetes de electrdnica,

internet
PERFIL >le]> 8 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
COMPETENCIAS PUESTO
> Creativo

» Habilidad de crear y disefar
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EXPERIENCIA

» FUNCIONES

YV V VYV V

Excelente habilidad para hablar y escuchar

Una personalidad amigable, céalida y extrovertida
Habilidad para aprender rapido

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

» Conocimiento en disefio de Equipos Electronicos
» Conocimientos de Computacion: office e Internet
» Manejo de Paquetes Utilitarios

» Manejo de Medios

» Técnicas de Publicidad

» Teécnicas de Promocion

» Dos afios de haber ocupado cargos similares

» Disefar equipos de Publicidad Electrénica de todo
tipo para ser producidos de acuerdo a las
especificaciones del gerente general o cliente.

» Presentar disefios de paneles publicitarios con
modelos exclusivos.

» Controlar los procesos de desarrollo de publicidad
Electrénica en los sectores industriales,
residenciales, artesanales.

» Presentar propuestas para reducir el impacto
ambiental.

» Solicitar autorizacion al Gerente General cuando
un nuevo producto ha de ingresar al mercado.

» Acudir a las reuniones de trabajo planificadas por
el jefe inmediato.

» Cumplir con las normas y procedimientos en

55




materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

» Mantener en orden los equipos Yy sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

> Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de
cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 10. Manual de funciones, Responsable Técnico

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.8. Técnico en Electrénica

MANUAL DE FUNCIONES

o

SEINEL

EMPRESA “SEINEL”

e AL =L EE {ROBSH AREA: Elaborado por la Autora

Asesorado por: Lic. Raul Coche

PRODUCCION

DENOMINACION DEL
PUESTO

» Técnico en electrénica

NIVEL JERARQUICO

» Responsable Técnico
SUPERIOR

SUPERVISA A: » Técnicos: Carpintero/mecanico, Montaje, pintor

PERFIL » Teécnico en Electronica

PROFESIONAL » Conocimientos en diseilo de productos
electronicos.

» Conocimiento de computacion

» Conocimiento de microntroladores, disefio de
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PERFIL POR
COMPETENCIAS

EXPERIENCIA

» FUNCIONES

Placas impresas, paquetes de electrdnica,

internet

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
PUESTO

>
>
>
>

Excelente habilidad para hablar y escuchar
Habilidad para aprender rapido
Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

» Conocimientos en manejo de maquinaria en
Electrénica

» Conocimientos de Computacion: office e Internet

» Manejo de todo tipo de herramientas de
electrénica y electricidad

» Lectura de simbolos de advertencia

» Un afio de haber ocupado cargos similares

» Verificar los Equipos a construir

A\

YV V V VY V¥V

Revisar los diseflos presentados mediante
bocetos

Seleccién de elementos y materiales necesarios
Cumplir con los estandares de calidad
Sugerir y orientar en asuntos de su competencia
Cumplir con los trabajos programados

Acudir a las reuniones de trabajo planificadas por
el jefe inmediato.

Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad, establecidos por la

57




organizacion.

» Mantener en orden los equipos Yy sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

> Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de
cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 11. Manual de funciones, Técnico en Electrénica

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.9. Técnico

MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA “SEINEL”

RUEL L DAL EREE TRONICA AREA: Elaborado por la Autora

PRODUCCION  ssesorado por: Llc. Raul Coche

DENOMINACION DEL
PUESTO

» Técnico

NIVEL JERARQUICO

» Responsable Técnico
SUPERIOR

SUPERVISA A: N/A

PERFIL
PROFESIONAL

» Secundaria completa y estudios técnicos de
carpinteria en Aluminio y mecanica

» Conocimientos en manejo de maquinaria

» Conocimientos de Pintura

» Conocimientos de Montaje de Equipos
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PERFIL POR
COMPETENCIAS

EXPERIENCIA

» FUNCIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
PUESTO

>
>

Excelente habilidad para hablar y escuchar
Habilidad para aprender rapido

» Trabajo en equipo

>

Orientacion de servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

» Conocimientos de Computacion: office e Internet

» Manejo de todo tipo de herramientas de
electrénicas y eléctricas.

» Lectura de simbolos de advertencia

» Todo tipo de trabajo de carpinteria en aluminio

» Conocimientos de Pintura

» Conocimiento en todo tipo de trabajo y técnicas
de pintura

» Un afio de haber ocupado cargos similares

(opcional)

Cumplir con estandares de calidad

Abastecerse de los materiales necesarios,
comprobando que responden a los niveles de
cantidad y calidad requeridos, al objeto de
disponer de ellos en el momento oportuno.
Elaborar los patrones, mediante el correcto
desarrollo de las distintas piezas en la
construccion de estructuras de aluminio, para
proceder a la realizacién de las marcadas.
Marcar y cortar las piezas y los elementos de
aluminio, teniendo en cuenta las caracteristicas

del material, para optimizar el aprovechamiento
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de los materiales.

» Montar los elementos al armazon mediante el
uso del utillaje adecuado a cada mueble y
conseguir poner a punto el soporte sobre el que
se va a sujetar el producto.

» Realizar el acabado del producto, verificando la
estética del mismo.

» Acudir a las reuniones de trabajo planificadas por
el jefe inmediato.

» Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad, establecidos por Ia
organizacion.

» Mantener en orden los equipos y sitio de
reportando cualquier anomalia.

» Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de

cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 12. Manual de funciones, Técnico

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.10. Responsable de Marketing

MANUAL DE FUNCIONES

”15 EMPRESA “SEINEL”
_ SEINEL

RUEL LIDAR ERECTRONIEA Elaborado por la Autora

MARKETING  asesorado por: Lic. Raul Coche

DENOMINACION

» Responsable de Marketing
DEL PUESTO
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NIVEL JERARQUICO
SUPERIOR

SUPERVISA A:

PERFIL
PROFESIONAL

Gerente General

Agente de ventas
Operador-Distribuidor PERFIL PROFESIONAL

Ingeniero en marketing, Administrador de
Empresas
Cursos de capacitacion en areas administrativas o

similares.

PERFIL Holz@ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
PUESTO

COMPETENCIAS

A\

V V V V V V VYV V V V V V V VY

Orientacion al Logro
Coordinacion General
Orientacion al Cliente
Trabajo en Equipo
Objetividad
Independencia

Toma de decisiones
Pensamiento analitico
Integridad

Tolerancia

Iniciativa

Liderazgo

Relaciones Interpersonales
Etica profesional

Predisposicion al cambio

COMPETENCIAS TECNICAS

>
>

Analitico

Anéalisis de Estudio de Mercado
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EXPERIENCIA

FUNCIONES

» Conocimiento del sector de equipos electrénicos

» Manejo de medios

» Organizacion y métodos

» Relaciones Publicas

» Técnicas de Comunicacion

» Conocimientos de Computacion: Word, Excel e
Internet

» Un afio de haber ocupado cargos similares

» Gestionar el departamento comercial.

» Realizar estrategias de ventas, comunicacion
incluyendo publicidad y relaciones publicas previa
autorizacion de Gerencia General.

» Desarrollar el marketing estratégico (proyectando
la misién, visién, proyecciones, etc.)

» Investigar al mercado: proceso de recopilacién,
procesamiento y analisis de informacion, respecto
a los temas relacionados con el mercado de
paneles publicitarios como los clientes,
competidores y mercado; con el fin de crear un
plan estratégico para la empresa.

» Programar y desarrollar relaciones publicas: Se

trata de la organizacién de una serie de acciones
de comunicacion, generalmente de caracter
informativo, cuyo objetivo general es crear o
modificar actitudes, creencias o conductas del
publico objetivo. Un publico objetivo que puede
ser fisico (una persona) o juridico (una
empresa),es decir, nuestro objetivo final es el
desarrollo del esfuerzo planificado y sostenido
para establecer y mantener la buena voluntad y la
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compresion mutua entre la fbrica y sus clientes.

» Desarrollar técnicas de logistica y distribucién: La
distribucion de paneles publicitarios es una
industria que se mueve con rapidez, con
requisitos cada vez mas exigentes en las
operaciones logisticas. Por tal motivo es
necesario estar a la vanguardia en todo Ilo
referente a la logistica de la empresa. g.
Actualizar  periédicamente el catalogo de
productos de venta

» Coordinar con el agente de ventas los productos
de exhibicién en el punto de venta.

» Realizar reuniones periddicas con el agente de
ventas y operador a fin de coordinar de forma 95
adecuada el proceso de ventas.

» Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

» Mantener en orden los equipos y sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

» Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de

cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 13. Manual de funciones, Responsable de Marketing

FUENTE: ELAB. PROPIA

4.3.3.11. Agente de Ventas

MANUAL DE FUNCIONES
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)

PUéLICIDAD ELECTROI:{ICA E|ab0rad0 por |a Autora

“5 EMPRESA “SEINEL”
_ SEINEL

VENTAS Asesorado por: Llc. Raul Coche

DENOMINACION
DEL PUESTO

» Responsable de Marketing

NIVEL JERARQUICO

» Agente de ventas
SUPERIOR

SUPERVISA A: > NI/A

PERFIL » Egresado/a en Marketing, Contabilidad y Auditoria
PROFESIONAL Administracion o afines.

PERFIL Holz8 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
COMPETENCIAS PUESTO

» Excelente habilidad para hablar y escuchar
Amigable

Buena presencia

Habilidad para aprender rapido

Trabajo en equipo

» Orientacion de servicio
COMPETENCIAS TECNICAS

» Organizacion y métodos
» Conocimientos de Computacion: office e Internet

» Conocimientos basicos de facturacion

EXPERIENCIA » Un afio de haber ocupado cargos similares

(opcional).
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FUNCIONES

Mantener buenas relaciones con los clientes
internos y externos

Mostrar a los clientes externos los articulos
disponibles para la venta que necesite.

Presentar el catalogo de modelos al cliente en
caso de no existir un producto acorde a los
requerimientos del cliente.

Satisfacer las necesidades de los clientes

Tomar el pedido de contrato de fabrica por parte
del cliente.

Llenar la informacion correspondiente a la
solicitud de crédito en caso de concederse, previa
autorizacion de contabilidad.

Conciliar el total de ventas y remitir a contabilidad,
previa aprobacion del jefe inmediato.

Coordinar con el personal de la fabrica y bodega
para garantizar que el cliente reciba el mas alto
nivel de servicio posible.

Acudir a las reuniones de trabajo planificadas por
el jefe inmediato.

Coordinar las entregas con el responsable de
bodega.

Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

Mantener en orden los equipos y sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de

cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 14.

Manual de funciones, Agente de Ventas

FUENTE: ELAB. PROPIA
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4.3.3.12. Almacenero

L

DENOMINACION
DEL PUESTO

NIVEL JERARQUICO

SUPERIOR

SUPERVISA A:

PERFIL
PROFESIONAL

PERFIL
COMPETENCIAS

P
T

MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA “SEINEL”

EE DR ELEE [RUNGH Elaborado por la Autora

VENTAS Asesorado por: Llc. Raul Coche

Almacenero

»> Jefe de Produccion

> N/A

> Estudios secundarios

» Curso de manejo de inventarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL
PUESTO

» Excelente habilidad para hablar y escuchar

POR

» Comunicativo
» Habilidad para aprender rapido
» Trabajo en equipo

» Orientacion de servicio

COMPETENCIAS TECNICAS
» Responsabilidad en el manejo de inventarios
» Conocimientos de Computacion: office e Internet
» Manejo de reportes de ingresos y salidas de
mercaderia

> Lectura de simbolos de advertencia
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EXPERIENCIA

FUNCIONES

Andlisis de minimos y maximos

Un afio de haber ocupado cargos similares

(opcional).

Coordinar con el jefe de produccion y agente de
venta la salida de los productos terminados.
Revision y aprobacion de la salida de los
productos respaldados por una orden de pedido.
Emitir informes mensuales a Gerencia vy
contabilidad el egreso de los productos
terminados

Supervisar e informar el inventario a contabilidad
y gerencia.

Responsable de enviar las ventas bajo pedido al
punto de venta para su facturacion
correspondiente.

Acudir a las reuniones de trabajo planificadas por
el jefe inmediato.

Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad, establecidos por la
organizacion.

Mantener en orden los equipos y sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea asignada a fin de

cooperar en todas las areas de apoyo.

Tabla 15.

Manual de funciones, Almacenero

FUENTE: ELAB. PROPIA
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

>

Del diagnostico situacional desarrollado en el presente trabajo, se concluye
que LA EMPRESA DE PUBLICIDAD ELECTRONICA “SEINEL”, se
encuentra en etapa de desarrollo en el ambito de la publicidad electronica,
que ha mostrado gran crecimiento; sin embargo ha descuidado ciertos
aspectos de control en lo referente a la administracion acorde a los
recursos actuales que posee. Ademas no disponen de una organizacion
interna adecuada, que les permita delimitar las funciones del talento
humanao.

El diagnodstico dio a conocer la necesidad que tiene la empresa de
redisefiar la estructura administrativa.

Realizada la propuesta de la reformulacion del organigrama y el disefio de
un manual de funciones, se concluye que la presente esta direccionada a
brindar soporte en aspectos como la organizacion del talento humano,
aprovechar de forma eficiente los recursos que dispone, fortalecer el
proceso de fabricacién desde la adquisicion hasta la distribucién.

El manual de funciones propuesto evidencia la importancia que tiene para
la empresa SEINEL identificar las funciones a realizar por cada puesto de
trabajo, su superior jerarquico y/o cargos bajo su dependencia, evitando
confusion al recibir 6rdenes y duplicidad de funciones.

La propuesta de un manual de funciones permitird al proceso de
contratacion identificar el personal idéneo para el cargo evitando el despido

continuo de los empleados.
Y dentro de los impactos que generaria la puesta en ejecucion del presente

proyecto, se deduce que es positivo, ya que dentro del nivel econémico

generard mayor rentabilidad, del organizacional permitira mayor control de
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las actividades de todas las areas y del impacto ambiental contribuye a

tener mayor responsabilidad del entorno natural.

5.2. RECOMENDACIONES

» Es necesario redisefar la estructura administrativa de la empresa SEINEL
para que los trabajadores y la gerencia conozcan con claridad a que unidad
pertenecen y cuales son sus funciones.

» El sector de publicidad es reconocido en el mercado nacional e
internacional, es por ello que se debe fortalecer el posicionamiento de la
empresa a través de la eliminacion de los aspectos que son negativos
dentro de la organizacion; socializar la filosofia institucional sugerida y
ademas establecer un control diario de los movimientos de la actividad
economica.

» Utilizar la informacién de fuentes bibliogréficas actuales para actualizar este
manual cada cierto tiempo.

» Tomar las medidas pertinentes de forma oportuna con el fin de disminuir
cualquier efecto o impacto negativo que pueda ocurrir durante la ejecucion

del proyecto.
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ANEXOS



ANEXO 1

ENTREVISTA CON EMPLEADOS DE LA EMPRESA SEINEL

Nombre del trabajador: Fecha:
Cargo actual:

Nivel de Formacion:

Fecha de ingreso a la empresa:

Experiencia en el cargo:

1-¢ Sabe usted cual es su cargo en la empresa?

SI NO

Cual:

2-¢ Sabe usted a qué dependencia de la empresa pertenece?

Sl NO

Cual:

3-¢,Sabe usted quién es su jefe inmediato?

Sl NO

Cual:

4-¢; Tiene clara sus funciones en la empresa?
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Sl NO

Cual:

Describalas?

5¢ Tiene personal a su cargo?

Sl NO

Quien o (es):

6. ¢ Que nivel de estudios considera que se necesitan para desempefar el cargo?

(no necesariamente los que usted tiene)

7-¢,Qué experiencia laboral debe tener la persona para desempeiarse en el

cargo? (no necesariamente la que usted tiene)
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8-¢,Qué conocimientos debe tener la persona para desemperiarse en el cargo? (no

necesariamente la que tiene usted)

9-¢,Qué habilidades y competencias se necesitan para desempefiar el cargo? (no

necesariamente las que usted tiene)

10-¢Qué capacitacion se requiere para desempefar el cargo? (no necesariamente

la requerida para el cargo)

OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR:
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ANEXO A
PRESENTACION DE LA EMPRESA DE PUBLICIDAD ELECTRONICA “SEINEL”

MODELOS DE PANELES

Bienvenido
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ANEXO B

FORMATO DE LA ENTREVISTA APLICADA AL GERENTE DE LA EMPRESA
DE PUBLICIDAD ELECTRONONICA “SEINEL”

1. Indique cual es la visién y la mision de la empresa
2. ¢La empresa cuenta con una estructura organizacional?

3. ¢Como analiza la situacion actual de la empresa desde el punto de vista

administrativo?
4. ¢ Existe una adecuada distribucion de los procesos en la fabrica?

5. ¢ Cree que la rotacion de personal afecta al desarrollo normal de las actividades
de SEINEL? ¢En qué forma?

6. ¢ Qué politica y/o mecanismos ha utilizado para impulsar el &rea operativa y de

ventas?
7. ¢ Cudles son las fortalezas y debilidades de la empresa que usted conoce?
8. ¢, Como analiza la relacién de la empresa con el ambiente externo?

9. Segun su criterio, ¢Cuales cree que seran los beneficios de un adecuado

Modelo Administrativo?

10. ¢ Considera importante que SEINEL cuente con un Modelo Administrativo?

79



ANEXO C

FORMATO DE LA ENTREVISTA APLICADA A LA CONTADORA DE LA LA
EMPRESA DE PUBLICIDAD ELECTRONONICA “SEINEL”

1. ¢La empresa cuenta con una estructura organizacional?

2. ¢(Posee la empresa un manual de funciones, en el cual se identifique

claramente las tareas en el area contable?

3. ¢Ha realizado un analisis de la Situacion Financiera de la empresa? ¢Con que

periodicidad?
4. ¢ Como considera el manejo del control de los inventarios de la fabrica?

5. ¢La informacion financiera se procesa de acuerdo a las Normas, leyes y

disposiciones aplicables para este fin?

6. ¢ Considera importante que SEINEL cuente con un Modelo Administrativo?
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