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RESUMEN

La presente Memoria Laboral, describe las acciones y actividades realizadas durante la
ultima gestion en la Empresa Constructora Epica S.A. la misma que durante sus pri-
meros afos de funcionamiento, fue manejada de una manera completamente empirica,
sin una administracion acorde a los requerimientos basicos de organizacién y administra-
cién, incurriendo en varias faltas, errores u omisiones, hecho que llevo a incumplir  res-
ponsabilidades y llevd a un deficiente manejo de la misma, con una total desorganiza-
cion que ocasiond gastos innecesarios Yy varias multas con instituciones reguladoras del
Estado.

La tarea encomendada en Noviembre de 2014 de Reorganizar Administrativamente la Em-
presa Constructora Epica, fue un gran reto y una valiosa oportunidad para poner en
practica todos los conocimientos adquiridos en los cinco afios de estudios en la carrera
de Contaduria Publica y la experiencia obtenida en los ultimos diez afios, especificamen-

te en el &rea de Administracion.

Esta Memoria Laboral narra los principales procesos de la “Reorganizacion Adminis-
trativa de la Empresa Constructora Epica S.A.” que permitieron obtener en un deter-
minado periodo de tiempo, resultados Optimos en la Empresa, entre ellos; organizacion,
personal calificado, control eficiente en todas las areas, informacion oportuna, veraz y
confiable, respaldo con documentacion fidedigna, confiable y pertinente y asi coadyu-

var a lograr los objetivos con los que fue creada la empresa.
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“REORGANIZACION ADMINISTRATIVA”

CASO: EMPRESA CONSTRUCTORA EPICA S.A.

1 INTRODUCCION.-

La empresa Constructora EPICA S.A., fue constituida como Sociedad Anénima el
22 de junio de 2010, segin Escritura de Constitucion N° 803/2010, registrada
en Fundempresa con matricula 0025484 e inscrita en el Servicio de Impuestos Nacionales
con NIT 182912022.

El objeto de la Sociedad es realizar por cuenta propia o de terceros, o asociada a terceros,
tanto en la Republica de Bolivia como en el extranjero de las siguientes actividades: tendra
por objeto la ejecucion de actividades comerciales en el rubro de la construccion, proyecto
direccidn, construccion y asesoramiento de obras de todo tipo: construccion de edificios,
obras viales, desagues, gasoductos, oleoductos, diques, usinas, puentes y tipo de obras de
ingenieria y arquitectura, publicas y privadas, instalacion, organizacion y/o explotacion de
industrias que tengan relacion con la construccion: compraventa, trueque, importacion y
exportacion de materias primas y productos a fines a la construccion, consignaciones y
representaciones: adquisicion venta, permuta, explotacion, arrendamientos, administracion
y construccion en general de inmuebles urbanos o rurales, efectuar lotes, fraccionamiento
de bienes inmuebles, incluyendo el sistema de propiedad horizontal; y todas las actividades
con el objeto descrito precedentemente. Su domicilio legal es la ciudad de La Paz, pudien-

do abrir oficinas o sucursales en el interior de la Republica. *

La Empresa Constructora Epica S.A., en el inicio de actividades lo hizo suscribiendo un
convenio para crear una Sociedad Accidental con una segunda empresa.  Epica actud en
la misma como socio capitalista, con esta Sociedad se realizd la construccién de varias
obras estatales. La administracion de fondos, recursos humanos Yy construccion en si de

las obras estuvieron a cargo de la sequnda Empresa con la que Epica se asocio.

! Testimonio de Constitucién No. 803/09 Clausula Segunda



Al término del contrato de la Sociedad Accidental y ya iniciando sus actividades de for-
ma independiente, no tuvo una organizacion eficiente, ni una administracion acorde a

los requerimientos basicos de organizacion y administracion.

En primer lugar, la persona a quien se le encargo estas funciones lo hizo de forma empi-
rica, sin tener bases de administracion u organizacion, incurriendo en varias faltas y erro-
res, es asi que el departamento de Administracion, Finanzas y Contabilidad no cumplié
con las responsabilidades, ni con los objetivos para los que fue creada la Empresa, este
hecho llevo a un deficiente manejo de la misma, ocasionando gastos innecesarios, desor-
ganizacion, falta de procedimientos y varias multas con instituciones reguladoras del Es-
tado.

A mediados de diciembre de 2014, la Sociedad de Epica S.A., decidio reactivar la empre-
sa, cuyo principal objetivo fue la de solucionar los problemas administrativos financie-
ros y contables que afrontaba la empresa a esa fecha, reorganizando administrativamente

la misma.

Para alcanzar la meta propuesta, la Empresa Constructora Epica S.A. realizd la bisqueda
del personal que tuviera la experiencia necesaria para lograr este objetivo.

Luego de los exdmenes de competencia y varias entrevistas por parte de la Empresa, la
realizacion de este trabajo recay6 en mi persona, a quien se le dio la misién de dar solu-
cién a los problemas de la empresa y asi mejorar las labores desempefiadas en el departa-
mento administrativo de la Empresa Epica, donde se detectd varias fallas debido al accio-
nar del anterior responsable, como por ejemplo: falta de un manual de funciones, de pro-
cedimientos (todo el manejo era empirico), salidas de dineros irregulares, inexistencia de
informacidn tributaria historica, base de datos contables historicos inexistentes, sin pro-
cedimientos ni controles establecidos para realizar movimientos de gastos operativos, con-
ciliaciones bancarias inexistentes, sin control en la emision de cheques cobrados, cuentas
por pagar acumuladas, falta de organizacion de documentos fisicos y digitales, retrasos,

desconocimiento de funciones y pérdidas de tiempo entre otros.



Estos problemas fueron detectados en los departamentos de Contabilidad, Finanzas, Ad-
ministracion, Produccion, Comercializacion etc., pero en la presente Memoria Laboral
solo se describen las acciones y actividades realizadas el area Administrativa, Financiera y

Contable.



OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

v" Narrar el proceso de Reorganizacion Administrativa de la Empresa Cons-
tructora EPICA S.A.

2.2 Objetivos Especificos

v' Realizar el diagnostico de organizacion de la Empresa Epica.
v' Describir la actual estructura organizativa y normativa de la Empresa.

v" ldentificar los controles internos de procedimientos administrativos y operati-

VOS.

v" Describir la implementacion de la propuesta de estructuracién organizacional.



ASPECTOS METODOLOGICOS

3.1 Justificacion

3.1.1 Académica y Profesional

Aceptar el reto de reorganizar una empresa como Epica S.A., fue un gran desafio,
por el hecho de que a primera vista permitié aplicar y poner en préactica todos los
conocimientos adquiridos en los 5 afios de estudios en la Carrera de Contaduria Pu-
blica, asi también utilizar toda la experiencia acumulada como profesional en el

area de contabilidad y administracion, en diferentes empresas como ser:

= América Textil S.A, en el Area Contable como Oficial Oldcastle.

= Empresa Generadora de Electricidad Genergy’s, como responsable de Adminis-
tracion, Contabilidad y Finanzas.

= Empresa Agropecuaria Villa Verde, como Jefe de Administracion, Contabilidad
y Finanzas.

= Empresa Metallrgica Korisamka, como Jefe de Administracién, Contabilidad y

Finanzas.

En las ultimas empresas se desempefié funciones desde el inicio de sus activida-
des, trabajando en la organizacion, inscripcion, afiliaciones y registro en todas las

instancias correspondientes.

Todo el trabajo desarrollado y la experiencia adquirida tuvo lugar en el transcurso
de los ultimos 10 afios, todas en el area Administrativo Financiero y Contable.

3.1.2 Institucional

En la presente Memoria Laboral, se detalla la investigacion y el estudio de los pro-
blemas con los que atravesaba la Empresa Constructora Epica S.A. y el esfuerzo del
personal en esta Gltima gestidn para solucionar los problemas, de esta manera al-

canzar los objetivos con los que fue creada la empresa.



Al preparar y disefiar las herramientas necesarias para la Reorganizacion de la Em-
presa Epica S.A., ayudo a tener un eficiente control y un buen desarrollo de activi-
dades, de esta forma coadyuvo al 6ptimo funcionamiento de la misma para alcan-
zar la mayoria de sus objetivos, optimizar sus recursos, administrar mejor el tiempo
y asi de esta forma, se evitd que la Empresa Constructora Epica S.A. encare
nuevas multas y/o sanciones tributarias ante el SIN y con otras empresas fiscaliza-

doras.

3.1.3 Tedrica

La palabra organizacion, etimoldgicamente hablando proviene del griego organon
que significa instrumento; pero también se la define como un proceso para la
obtencion de eficiencia a traves del ordenamiento y la coordinacién racional de to-

dos los recursos que forman parte de la empresa.

La organizacion es la segunda fase del proceso administrativo, a través de ella el
sistema establece la division del trabajo y la estructura necesaria para su funciona-
miento. Con principios y herramientas, se establecen los niveles de autoridad y
responsabilidad, se definen las funciones, los deberes y las dependencias de las per-

sonas o grupos de personas de una empresa.

Fayol (1972) define a la organizacion diciendo que “consiste en dotar al organismo
de elementos necesarios para su funcionamiento a través de operaciones tipicas a
saber, las funciones técnicas, financieras, contables, comerciales, de seguridad, ad-
ministrativa y estratégico, (misién, vision, objetivos corporativos, metas y mecanis-

. ., 2
mos de medida o actuacion).”

Melinfkoff (1987), define a la organizacion como “un proceso administrativo a
través del cual se crea la estructura organica de la institucion, se determinan los ni-

veles de autoridad y de responsabilidad; se establecen las funciones, los deberes y

2 http://www.monografias.com /proceso-organizacional-concepto-e-importancia/proceso-organizacional-concepto-e-importancia.shtml



las atribuciones que corresponden a los objetivos trazados previamente en el proce-

so de planificacion y elaboracion del nivel corporativo”. ®

La organizacion en las empresas cumple un papel muy importante ya que maneja
tres niveles que son: institucionales, intermedios, operacionales. El primer nivel
se refiere a la superestructura de la empresa, el formato organizacional y los proce-
sos de comportamiento, el segundo se refiere a la agrupacion de unidades de sub-
sistemas, como lo son departamentos o divisiones. Y el tercero se refiere a la es-

tructura de las posiciones y las actividades en los cargos.

Todas las estructuras organizacionales tienen un periodo de vida util, el cual es de-
terminado por factores internos que provocan su obsolescencia, ya sea por el creci-
miento de la misma estructura o en el caso de la Empresa Epica S.A. por algunos
problemas suscitados en gestiones anteriores, que provocaron la incapacidad para
conseguir los objetivos para los cuales fue creada.

3.1.4  Alcances

3.1.4.1 Institucional

El trabajo realizado tuvo un alcance institucional, el cual fue implementado en el
Departamento de Administracion Finanzas y Contabilidad de la Empresa Construc-
tora Epica S.A. Los beneficios que generé el trabajo desarrollado fue cumplir con
la necesidad e importancia de alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de
la Empresa Constructora Epica S.A. entre los cuales podemos citar:

a. Econdmico- Empresariales:
» Retribuir el riesgo que corre el capital invertido por los accionistas.
» Mantener el capital a valor presente.

» Reinvertir en el crecimiento de la empresa.

% http://www.monografias.com /proceso-organizacional-concepto-e-importancia/proceso-organizacional-concepto-e-importancia.shtml



b. De operacion:
» Investigar las necesidades del mercado para crear servicios competitivos.
Mantener sus procesos con mejora continua.
Pagar y desarrollar vinculos con empresas proveedoras.
Pagar a los empleados por los servicios prestados.
Investigar y desarrollar nueva tecnologia.
Desarrollar habilidades de trabajo en su personal.

YV V. V V V V

Crecimiento interno de sus empleados.

c. Sociales:

> Satisfacer las necesidades de los clientes y del mercado en general.

» Proporcionar empleo.

» Pagar impuestos.

» Cubrir, mediante organismos publicos o privados, la seguridad social.

Luego de establecer los objetivos a alcanzar mediante la reorganizacion de la Em-
presa Constructora Epica, se determind las herramientas a utilizar para lograr
este objetivo, definiendo lo que se queria lograr, como Yy cuando hacerlo, cuéles

eran las metas y todos los pasos a sequir para lograr el objetivo final.

3.1.4.2 Geografico

Este trabajo fue realizado en la Empresa Constructora Epica S.A., ubicada en la
calle 21 de Calacoto de la Zona Sur de la ciudad de La Paz — Bolivia, las oficinas

son de propiedad de la empresa, cuenta con dos plantas y 8 ambientes, los cuales

son apropiados para desarrollar las actividades de la empresa.

3.1.43  Alcance Temporal

El alcance temporal de este trabajo realizado en la Empresa Constructora Epica S.A.,

abarca las gestiones 2014- 2015.



3.2 Metodologia

Para la realizacion de este trabajo se tomo en cuenta la investigacion aplicada utili-
zando los conocimientos recopilados en la practicay la experiencia obtenida en los

altimos 10 afios en organizacién y administracion de varias empresas.

Asimismo, fueron basados en las normas y procedimientos administrativos finan-
cieros de acuerdo a Decretos, Leyes, Resoluciones y Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados en Bolivia.

En este sentido se dio comienzo al proceso de Reorganizacién siguiendo las herra-

mientas de acuerdo al siguiente esquema:

Planificacion Observacion

REORGANIZACION

Narracion Evaluacion

3.3 Planificacién
El primer proceso para lograr los objetivos trazados fue la Planificacion, se estu-
dio los esfuerzos que se realizarian con el fin de cumplir los objetivos y hacer
realidad los propdsitos enmarcados dentro del proceso propuesto, el mismo que

exigio respetar una serie de pasos que se fijaron en un primer momento.

Se utilizé la planificacién como un método que permitiria ejecutar los planes de
forma directa, los cuales fueron realizados y supervisados en funcién al mismo.

La operacion y ejecucion de los planes fue realizada en conjunto con la Gerencia
General que era la que conocia y comprendia el nivel de planeamiento que se que-

9



ria llevar a cabo , las decisiones, las normas y las politicas de la Empresa, es en
este paso que se definieron las funciones, roles y alcances de los integrantes de la
Empresa.

Tomando en cuenta que dentro de la administracion de empresas, muchos estudio-
sos han intentado definir el concepto de planificacion, aqui presentamos algunas de

dichas posturas en las que nos basamos:

Stoner y Goodstein estan de acuerdo en que la planificacion consiste en el proceso
de establecer metas y escoger la mejor manera de alcanzarlas, y una vez se tenga

todo claro pueda emprenderse la accion.

Ortiz dice que sirve para saber de forma exacta qué cosas hard una organizacion

para lograr sus objetivos como empresa.

Ackoff asegura que sirve para anticiparse a las acciones que es necesario realizar
y la forma en la que se hard, para conseguir que la empresa obtenga los resultados

que se espera en el tiempo establecido v;

Terry dice que es un proceso en el que se selecciona la informacion y se hacen
suposiciones con respecto al futuro, para poder establecer los objetivos de la orga-

nizacién y las maneras en las que seran buscadas dichas metas.’

Ademas de basarnos en estos conceptos, se estudid varios tipos de planificacién
existentes, tomando en cuenta que cada uno de ellos respondan a una misma clau-
sula, formas, métodos y acciones ideados con el fin de alcanzar ciertas metas de
forma ordenada y eficiente, obtener informacion y aplicarla en torno a los recur-
sos con los que contaba la empresa, a fin de alcanzar las metas, planificar la ac-
cién, y posteriormente realizar los procedimientos que se escogieron, controlando el

proceso y caminar siempre hacia las prioridades establecidas.

Dentro de los elementos de la planificacion se pudo identificar:

a) El objetivo:

* http://definicion.de/planificacion/
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e Lograr un control eficiente, de todas las actividades.
e Coadyuvar al excelente funcionamiento Administrativo de Epica.
e Alcanzar los objetivos.

e Optimizar recursos y tiempos. (Que era lo que queriamos lograr).

b) Revisar cursos alternos de accion: Determinamos diferentes caminos, formas
de accion o estrategias para lograr los objetivos. Para este punto, se utili-
z6 la investigacion, entrevistas, busqueda de documentacion, se investigd

que procesos existian y como podian mejorarse.

c) Eleccion: La planificacion implicé determinaciéon, analisis y la seleccion de la
decision méas acertada. Como punto primordial se determind elaborar un

Manual de Funciones, herramienta con la que no contaba la empresa,

d) Futuro: Prever situaciones futuras, anticipar hechos inciertos, prepararse para
contingencias y trazar actividades futuras. Elaborando un control sistemaético

de todo el proceso administrativo, para detectar a tiempo las falencias.

La planificacion jugo un papel muy importante y esencial para la reorganizacion,
ya que a través de ella se pronosticd las contingencias y los cambios que pudieran
deparar el futuro, estableciendo las medidas necesarias para afrontarlas, por otra
parte el reconocer hacia donde se dirigia la accion permitié encaminar y aprovechar

los esfuerzos.

En este contexto se tomd en cuenta los Fundamentos Basicos que muestran la im-

portancia de la Planificacion que son:

o Propiciar el desarrollo de la empresa, al establecer métodos para utilizar racio-
nalmente los recursos.

e Reducir los niveles de incertidumbre que se puedan presentar en el futuro.

11



o Preparar a la empresa para hacer frente a las contingencias.

e Mantener mentalidad futurista teniendo mas vision del porvenir, y un afan de
lograr y mejorar las cosas.

e Reducir al minimo los riesgos y aprovechar al maximo las oportunidades.

e Promover los elementos para llevar a cabo el control. Manuales y procedimien-
tos de control.

e Maximizar el aprovechamiento del tiempo y los recursos, en todos los niveles
de la empresa.  En este caso, experiencia en construcciones, en venta de in-
muebles, recursos humanos Yy maquinaria suficiente para presentarse a Licita-
ciones estatales o privadas.

o Basar las decisiones en hechos y no en emociones.

o Permitir evaluar alternativas, antes de tomar decisiones.

Cada etapa del proceso administrativo se basd en principios, cuya aplicacion fue
indispensable para planear la Reorganizacion eficientemente. Se tomo en cuenta

los siguientes principios:

Factibilidad: La planificacion se adapt6 a la realidad.
Objetividad: Se basé en hechos reales, sobre razonamientos precisos y exactos.

Flexibilidad: La elaboracién del plan fue establecido para que permitan afrontar

situaciones imprevistas.

Unidad: Todos los planes especificos de la empresa se integraron a un plan  ge-
neral y dirigido al logro de los propdsitos y objetivos de la empresa.

Tipos de planes
Como es de conocimiento general, de acuerdo al tiempo de realizacién los planes

podian ser:

» Inmediatos aser ejecutados antes de 6 Meses.

» Corto Plazo o Mediatos, a ser ejecutados entre 6 y 12 Meses.

12



» Mediano Plazo. realizables en un plazo de 1 a 3 afios.

» Largo Plazo, realizables en un plazo mayor de 3 afios.

En este caso se opto por el plan a Corto Plazo, poniendo como limite de cumpli-

miento de la Reorganizacion en 12 meses, lo cual fue cumplido.

3.3.1 Observacion

Como segundo proceso se utilizd la Observacion Directa ya que se tuvo acceso a
todos los documentos existentes en la empresa, asimismo, se hizo un diagnostico
organizacional que fue un proceso analitico que permitié conocer la situacion real de
la empresa, para descubrir problemas y areas de oportunidad, con el fin de corregir

los primeros y aprovechar las segundas.

3.3.2 Evaluacién

El objetivo de la evaluacion fue verificar los procesos y cuestionar cada una de las
actividades que los integraban para proponer los cambios que se consideren pudie-

sen hacerlos mas efectivos.

3.3.3  Métodos de Investigacion

El método de investigacion fue de tipo descriptivo histérico, estableciendo las
causas Y efectos que generaron las deficiencias de la mala administracion de la Em-

presa Constructora Epica S.A.

Este método permitid realizar una recopilacion sistematica de los datos, asi tener

una idea clara de la situacion de la empresa desde sus inicios.

En esta investigacién se utilizo las bases de datos y la documentacién fisica, donde
claramente existian falencias, errores, omisiones y descuido en el archivo de los

mismos.
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3.3.4  Punto de Vista

El punto de vista al que se enfocd el trabajo realizado fue “organizativo y de con-
trol”, porque estuvo directamente relacionado con la planificacion y preparacion de
manuales, flujos de procedimientos y herramientas para una reactivacion eficiente

de la Empresa.

3.3.5  Técnicas e Instrumentos de Investigacion
La técnica utilizada fue de observacion directa, Yy se hizo el relevamiento de do-
cumentos existentes e inexistentes, mediante el listado de documentos, fichas, re-

gistros y encuestas basicas.

La generacion de informacion abarco a su vez los siguientes aspectos:

% La forma en que se recolecto la informacién, las herramientas y los procesos
utilizados.

% Se defini6 la metodologia a utilizar para recopilar la informacién, la misma
fue de observacion directa.

% La frecuencia con la que se recolecto la informacion, la cual dependio6 de la
estabilidad del sistema.

% Organizacion de la informacion, donde fue necesario considerar tres aspec-

tos claves:

v' El disefio de procedimientos para el proceso de la informacion.
v El almacenamiento apropiado de los datos y

v El ordenamiento de la informacion, de modo de que fuera de facil consulta.

El Analisis e interpretacion de la informacion, consistié en separar los elementos
basicos de la informacion y examinarlos con el propdsito de responder a las cues-

tiones planteadas al inicio de la investigacion.

Los objetivos de la observacion y del diagnostico realizado fueron:
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v' Evaluar la estructura interna formal e informal del sistema de comunicacion
y los diferentes canales de comunicacion.

v Evaluar los sistemas y procesos de comunicacion a nivel personal y por
areas.

v Evaluar el papel y la eficiencia de la tecnologia en la comunicacién organi-
zacional.

v' Evaluar el impacto que tienen los procesos de comunicacion en la satisfac-

cion del trabajo en equipo.

3.3.6  Utilidad de la Investigacion
Con este trabajo se pretendio en primer lugar, normar con documentos las funcio-

nes especificas de cada area, con una base solida de procedimientos que cumplie-

ron con el objetivo general de la empresa.
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4 MARCO PRACTICO

La responsabilidad de reorganizar administrativamente la Empresa Constructora EPICA
S.A., se inicio con una reunion informativa por parte de la Gerencia General de la empre-
sa en la que se explicd detalladamente todos los problemas con los que tropezaba la so-
ciedad, entre las mas importantes; la falta de informacion, falta de archivos, falta de con-
trol de los procedimientos en cobros y pagos y especialmente las multas y sanciones en

las que se incurrid debido al desconocimiento de procedimientos y normas.

Teniendo una idea de la situacion de la empresa se realizé un anélisis base de como deberia
ser encarada la Reorganizacion de la Empresa, en este sentido se tomé el siguiente es-

quema:

4.1 Proceso de Reorganizacion

Elaboracidn de un
disefio para modificar
la estructura orgdnica

actual.

s Andlisis Retrospectivo

de la Informacion

de la organizacién de
la Empresa.

Implantacidn del plan

Control de Reorganizacion

16



4.2 DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Se diagnosticd la situacion del manejo de la informacion y de las actividades ejecuta-

das en el &rea administrativa de la empresa evaluando:

e Lasatisfaccion de las necesidades de los Clientes de Epica.

e La calidad de los servicios proporcionados.

e Siexistia duplicacion y dispersion de funciones.

e EIl ambito de competencia y autoridades de las diferentes areas.

e Sila estructura optimizaba la comunicacion, la coordinacion y el logro de los
objetivos.

e EI funcionamiento del nivel de productividad y eficiencia econdmica.

e Los elementos esenciales de organizacion, que deben ser considerados en el

analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de Epica.

Asimismo, se realizaron observaciones directas, se recabd la informacion técnica
necesaria, se obtuvo un andlisis documental con la informacion que proporciono la
Gerencia de la empresa. Todo esto permitié que el proceso de diagnostico y reco-

leccién de la informacién sea exitosa.

4.2.1  Diagnostico Retrospectivo

En el Diagnostico Retrospectivo de la Empresa se detectd que desde el inicio de
actividades no hubo una estructura organizativa adecuada, mas bien fue improvisada,
sin procesos, sin organizacion de ninguna clase, y al no existir procesos, el desarro-

llo de las actividades fue completamente deficiente.

Como resultado del Diagndstico Retrospectivo en Areas involucradas de la empresa

se pudo observar lo siguiente:
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En el area Financiera:

e Se detecto que la situacion econdémica financiera de la empresa Constructora
Epica era completamente incierta.

e Se detectd que la empresa contaba con varios pasivos que no eran cubiertos
en los plazo fijados;

e Se detectd que la empresa tenia un préstamo en la Mutual La Primera de
aproximadamente cien mil délares, a una tasa variable muy alta, cuyos pa-
gos mensuales se realizaban fuera de plazo y por ende existian intereses pe-
nales.

e Se detect6 que la administracion financiera y operativa era completamente
deficiente, que se venia arrastrando desde gestiones anteriores.

e Se observo que la generacidon y preparacion de los Estados Financieros fue
irregular desde el inicio de operaciones.

e Se descubrio que los Balances fueron manipulados, rearmados y por ende
modificados, vulnerando el principio fundamental o postulado basico el
principio de la equidad, que sefiala que los estados financieros deben prepa-
rarse de tal modo que reflejen con imparcialidad los distintos intereses en
una empresa.

e Se detectdé comprobantes sin ningn respaldo que avalen los mismos.

e Se observo que la empresa contratada para la auditoria externa era juez y
parte en la elaboracidn y revision de los Estados Financieros.

e Se observo que no existia una base de datos del movimiento econémico y fi-

nanciero de gestiones anteriores.

En el Departamento de Contabilidad se pudo observar:

e La Irresponsabilidad en el manejo administrativo, contable y de supervision.
e Lassalidas irregulares de dineros, sin procedimientos debido al accionar del
responsable.

¢ Que no existian cuentas bancarias a nombre de la empresa.
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Que se realizaban pagos de la empresa y personales; sin control alguno.
Que no existian procedimientos ni controles establecidos para realizar movi-
miento de gastos operativos.

Que no existian, ni se realizaban conciliaciones bancarias.

Que no existia control en la emision de cheques.

Que el gerente de la empresa desconocia la emision de cheques y su contabi-
lizacion, solo los firmaba de buena fe.

Que no existia un responsable de Caja Chica..

Que no existian planillas de sueldos y salarios.

Que no existia el detalle cronoldgico de facturas por concepto de compras de-
claradas impositivamente ante impuestos nacionales.

Que no existia informacién tributaria histérica.

Que no existia una base de datos contables historicos.

Que no existian detalles de desembolsos por conceptos de fondos a rendir.
Que no existian entradas ni salidas de insumos o materiales de produccion.
Que se realiz6 la compra de activos en mal estado sin documentos de propie-
dad.

Que no existia un inventario de Activos Fijos.

Dentro el Departamento Administrativo y de Recursos Humanos.

Se detect6 que el personal administrativo era ineficiente en cuanto a sus fun-
ciones.

Que no contaban con mecanismos de control, ni procedimientos administrati-
VoS, juridicos ni tributarios.

Que no contaba con un manual de procedimientos y funciones para el manejo
administrativo ni operativo, en resumen una desorganizacion total.

Que el personal NO estaban afiliado a ninguna Caja de Salud, ni al sistema
integral de pensiones.

Que no existian contratos de trabajo del personal en general.
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En el diagnostico u observacion, tambien se examind los sistemas y practicas de la

comunicacion interna y externa de la empresa en todos sus niveles.

Para tal efecto se utilizé varias herramientas, dependiendo de los recursos disponi-

bles y de los grupos o niveles especificos entre los que se iba a aplicar.

Para llevar a cabo con éxito este diagndstico organizacional se cumplio con los si-

guientes requisitos basicos:

X/
L X4

X/
L X4

Antes de iniciar el proceso de diagnostico fue indispensable contar con la inten-
cion de cambio y el compromiso de respaldo por parte de la gerencia y del perso-
nal de la empresa, esto no fue dificil ya que todo el personal de la empresa
deseaba el mismo objetivo que era la de reorganizar administrativamente la
empresa.

Obtener las facilidades para la obtencién de informacion a fin de no entorpecer
el proceso de diagnostico. Obviamente toda la informacion recopilada en el pro-
ceso, se manejé en forma completa y absolutamente confidencial.

El éxito de la observacion y diagndstico fue en gran medida por la colaboracion

del personal de la empresa.

Siguiendo la metodologia de observacion, se tomo en cuenta algunos Elementos pa-

ra el diagnéstico organizacional y la dividimos en tres etapas principales:

% Analisis de transmision de mensajes. Que consistio en consultas directas del

proceso de difusion de un mensaje en la empresa, desde su punto de origen has-
ta lograr alcanzar a los diferentes miembros de la misma. Con este método de-
tectamos el tiempo que tomaba la difusion de un mensaje, su proceso comuni-
cativo, quienes blogueaban la comunicacién, que redes de comunicaciéon in-

formal existian y la manera como se procesaba la informacion.

Con este analisis se pudo evidenciar que las personas a las que les demoraba

llegar las comunicaciones eran aquellas que no contaban con un equipo de
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X/
L X4

X/
L X4

computacion para recibir correos electronicos, especificamente aquellas que

trabajaban en las obras, (Supervisores de Obra, Técnicos, Capataces, etc).

Anadlisis de redes de comunicacion.

Se evaluo las lineas de comunicacion, que grupos existian en la empresa, que
miembros actuaban como puente entre los grupos, los bloqueos de la informa-

cion, el contenido de la comunicacién y la cantidad de informacion difundida.

Con relacion a la documentacion.

Se recolectd una serie de documentos que necesitaban ser interpretados a fin
de extraer la informacion que contenian la historia de la empresa, los cuales

lamentablemente, eran escasos y se encontraban en completo desorden.

La revision documental consistio en recopilar materiales bibliogréficos e in-
formacion relacionada con la investigacion, encontrados en la empresa por me-
dios propios, para ello se procedid a realizar una revision y extraccion de datos a

partir de los trabajos realizados en la Empresa.

El manual de procedimientos existente en la empresa estaba incompleto y no
cumplia los objetivos del mismo, los formatos de los procesos administrativos,
asi como los documentos y carpetas de informacion interna de la empresa, tam-

bién se encontraban incompletos.

La evaluacion y el diagnéstico de estos procesos, nos permitié hacer una revi-

sion de las actividades que se realizaban, agrupandolas de la siguiente manera:

a) Actividades que se realizaban y que se debian seguir realizando. Se
evalué cuales eran aquellas actividades para el desarrollo de los procesos
de la empresa y que dificilmente se pueden obviar ya que de su ejecucion
depende el logro de los objetivos de cada uno de ellos.
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Entre estas estaban las actividades de la Gerencia de Comercializacion,
quienes se dedicaban a contactar con clientes potenciales, para la venta de
los Departamentos y oficinas que eran fundamentales para el ingreso de

efectivo a la empresa.

b) Actividades que se realizaban y que no se debian seguir realizando.
En el caso de la Empresa Epica, NO se detect6 ninguna actividad de la que

se podia prescindir sin alterar el objetivo del proceso.

c) Actividades que no se realizaban y que se deberian realizar. Se analiz6
aquellas actividades a las que no se les dio importancia, pero que su realiza-
cion ayudarian a mejorar la calidad de los procesos. En este caso fue la ne-
cesidad de contratar a personal de apoyo para la realizacion de tramites
fuera de la oficina, transferencias bancarias etc., actividades que las realiza-
ba el Contador de la empresa, restando horas en la realizacion de su trabajo.

La herramienta para obtener este conocimiento fue la entrevista directa, Se entre-
vistd al personal que se encontraban involucrado dentro del proceso, en especial a
quienes ejecutaban las tareas, sin importar el nivel jerarquico dentro de la estruc-

tura de la empresa.

El objetivo organizacional fue una situacion deseada que la empresa intentaba lo-
grar a corto plazo, unaimagen que la organizacién pretendia para el futuro y fue en
estos conceptos que el trabajo realizado estuvo basado, tomando en cuenta las bases
de administracion. Esto utilizando un informe pormenorizado de las actividades a
ser realizadas, detallando el conjunto ordenado de normas, criterios y metodolo-
gias; narrando el grado de cumplimiento de los objetivos y el impacto que tendria
la Reorganizacion Administrativa de la Empresa Constructora Epica S.A. en el fu-
turo de la empresa, supeditando la eliminacion de los problemas organizacionales,
este proceso es ciclico y se lo podra adoptar cada vez que la Empresa presente

problemas en sus actividades o funciones.
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4.2.2 Diagnostico Prospectivo

Posteriormente se realiz6 un Diagnostico Prospectivo a fin de lograr y alcanzar
los objetivos de la Reorganizacion, la cual se iniciaron con las siguientes pregun-

tas:
Que se hace?

El objetivo fue evaluar la necesidad o utilidad del proceso de Reorganizacion de la

Empresa, pero sobretodo que ocurriria si no se la hiciera.
Como hacerla?

El objetivo fue determinar la forma maés adecuada de la Reorganizacion para

que pudiese ser mas efectiva.
Cuéndo hacerla ?

La Reorganizacion era imprescindible realizarla de forma inmediata para que el
proceso en general pudiese reducirse en tiempo de respuesta y con ello obtener los

resultados de forma mas eficiente.
Donde hacerla?

Este enfoque fue de tipo estructural y su objetivo fue determinar si el departa-
mento o area en donde se realiza es el mas adecuado o puede cambiarse hacia otra
area dentro de la estructura que permita facilitar su realizacién y obtener mejores
resultados, evitando la duplicidad de funciones. En la presente Memoria Laboral
solo se explica el diagndstico en el Area de Administracion, Finanzas y Contabi-
lidad de la Empresa Epica S.A.
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Quien lo hace ?

El objetivo fue analizar las caracteristicas de los recursos humanos, las facultades
que estas tenian para desarrollar las actividades que integran el proceso de Reorga-

nizacion y determinar si era el indicado para realizarlas.

Como resultado del Diagnostico Organizacional se determiné algunas recomenda-
ciones a la Gerencia General las cuales estuvieron orientadas a corregir y lograr de

manera eficaz y eficiente los objetivos de la Empresa.

423 Recomendaciones

Entre estas recomendaciones fueron planteadas las siguientes:

> Realizar una evaluacion al personal de la Empresa para conocer si los mis-
mos tenian la preparacion necesaria y si estaban calificados para ocupar sus

cargos.

» Efectuar la contratacion de personal que realice labores de apoyo, especial-

mente en el Departamento Financiero/Contable como ser:

e Un Contadory

e Un Auxiliar de Oficina.

> Diseflar medios de comunicacion interna.

» Disefiar procesos agiles y oportunos.

4.3 DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

Posterior al diagnéstico Organizacional, se elaboré un listado de las actividades que
debian realizarse dentro de los nuevos procesos, tomando en cuenta principalmente

la misién u objetivo de la Empresa y todos los problemas detectados en la misma.

Entre estas actividades se decidio:
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%+ Completar el Manual de Procedimientos.
% Realizar un Manual de Organizacion y Funciones y un Manual de Puestos
% Disenar el Organigrama de la Empresa

4.4 Manual de Procedimientos

La investigacion se orient6 al desarrollo de un manual de procedimientos, se observd
que era de primordial importancia, contar con un documento que brinde al personal
las instrucciones necesarias para el desarrollo de sus funciones, el conocimiento exac-
to de los pasos que deben seguir para ejecutar de forma adecuada y oportuna las activi-
dades encomendadas, garantizar una mejor inversion de tiempo Yy de esta manera co-

rregir los problemas con los que contaba la empresa.

El manual incluye la descripcion de la organizacién general y uso de las carpetas, do-
cumentos y formatos, actividades utilizadas por la asistencia administrativa.  El tra-
bajo asignado se basa en la realizacion de mejoras para la ejecucion de procesos admi-
nistrativos, principalmente concernientes al manejo de formatos e informacion digitali-

zada, asi como la elaboracién de una guia que especifica los pasos y acciones a seguir.

Después de haber recolectado la informacidn necesaria para la realizacion del manual,
se procedié al disefio del mismo, tomando en cuenta una serie de aspectos imprescindi-

bles para el logro de los objetivos y adecuandolo a las necesidades de la empresa.

Se elaboraron diagramas de flujo de procesos para esquematizar la utilizacion, rela-

cion y dependencia de formatos y asi incorporarlos al manual.

A continuacion se transcribe como ejemplo una parte del Manual de Procedimientos

preparado para la Empresa Constructora Epica S.A.:
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aprobado por la Gerencia General 19/01/2015

26



Version 1

Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 19/01/2015

Constructora Epica
S.A.

INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo, que faciliten
las tareas especificas y que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucién en el
desarrollo de las actividades del personal que interviene en cada una de las partes del pro-
ceso administrativo, logrando asi el eficiente uso de los recursos humanos, financieros,

materiales y técnicos de la Empresa Constructora Epica S.A.

En la elaboracion de este manual, se identificaron las principales actividades administra-
tivas para actuar con mayor certeza en la ejecucion y supervision de los trabajos de natura-

leza administrativa.

Este manual es de utilizacion y aplicacion obligatoria en todas las actividades administra-

tivas que se realicen en la Empresa Constructora Epica. S.A.

OBJETIVOS

Los objetivos especificos de este Manual, son las de dotar a la Empresa Constructora Epica
S.A. de un instrumento técnico — administrativo que contemple de manera estandarizada

los pasos involucrados en los procesos generales.

Proveer informacién sistematica y real que contribuya a facilitar los procesos de la Em-
presa. Proporcionar un instrumento idoneo que sea utilizado por todas la personas involu-

cradas en la misma.

En tal virtud, el presente documento tiene como proposito fundamental, constituirse en un
instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los objeti-
vos y metas de la Empresa Epica S.A.

27



Empresa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constructora Epica
S.A.

Version 1

19/01/2015

Por lo anterior, se recomienda su actualizacion permanente y oportuna en caso de presen-

tarse modificaciones en su estructura organica, atribuciones, marco legal o distribucion de

funciones.

AUTORIZACION Y VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos, fue autorizado por la Gerencia General de la Em-

presa Constructora Epica y entra en vigencia a partir de fecha 19 de Enero de 2015.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
Empresa Constructora DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 19/01/2015
Eplea 5.4. FLUJOGRAMA CONTRATACION DE PERSONAL
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Identificacion del Puesto Vacante Gerente de RRHH
2 Oferta del Puesto Gerente de RRHH
3 Preseleccion del Perfil Gerente de RRHH
4 Recepcion de Curriculums Gerente de RRHH
5 Entrevistas personal Gerente de RRHH
5 Pruebas de seleccién Gerente de RRHH
7 Seleccién de Personal Gerente de RRHH
8 Contratacion Gerente de RRHH

Elaborado Por:

Aprobado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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FLUJO CONTRATACION DE PERSONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
Empresa Constructora DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 19/01/2015
Epica S.A PROCES0S DE REGISTROS DE CONTABILIDAD
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Recepcionay Revisa facturas de compray ventas Contador

2 Clasificacion de documentacion Contador

3 Revision y Verificacion de documentos, facturas, respaldos, ordenes de compra Contador

4 Analisis de documentos Contador

5 Aprobacién Geren'Fe de Adm.y
Finanzas

5 Pagos de cuentas por pagar, cobro de cuentas por pagar Contador

7 Preparacion de Planillas de Sueldos y Salarios Contador

8 Registro de la contabilidad Comprobantes de Diario, Egresos, Ingresos y Ajustes Contador

9 Registro de Libro de Compras / Registro de Libros Auxiliares Contador

10 Preparacion de Libros Contables Contador

11 Preparacion de Estados Financieros Contador

12 Analisis e Interpretacion de Estados Financieros Contador

13 Presentacion de Estados Financieros a Gerencia Financiera Contable Contador

14 Aprobacion Contador

15 Archivo de Documentacion Contador

Elaborado Por:

Aprobado por:

31



Q@

Empresa
Constructora Epica
S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FLUJOGRAMA REGISTRO DE CONTABILIDAD

Version 1

19/01/2015

INFORMACION

FLUJOGRAMA DE CONTABILIDAD

REGISTROS Y

CLASIFICACION PAGOS Y RESPONSABILIDADES AJUSTES

GENERACION DE INFORMES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
Empresa DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 19/01/2015
Constructora Epica
S.A. PAGO A PROVEEDORES
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcionay Revisa facturas con documentacion de pago a proveedores. Contador
2 Verifica documentos, autorizacion y presupuesto. Contador
Registra al momento de recepcion de los documentos en la contabilidad asi como en el Libro de
3 Contador
Compras.
4 Emite el Comprobante de Egresoy el cheque u orden de pago. Contador
5 Presenta a Gerente de Administracion y Finanzas. Contador
5 Revisa Documentacion y firmar cheques de pago a proveedores Gerent‘e de Adm.y
Finanzas
6 Recepciona cheques y ordenes de pago firmados y autorizados Contador
7 Envia pagos a proveedores. Contador
8 Recepciona recibos de pagos. Contador
9 Archivo de documentacion Contador

Elaborado Por: Aprobado por:
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4.5 Manual de Organizacion y Funciones

Dentro el Disefio Organizacional, se preparo el Manual de Funciones para la Empre-
sa Epica S.A., como un documento normativo en el que se describe las funciones
especificas por areas de trabajo, el mismo que se desarrollo a partir de la estructura
orgénica y de las funciones generales establecidas, asi como en base a los requeri-
mientos de cargos de la empresa.

Se detectd que algunas de las actividades eran realizadas por personal No califi-
cado y las mismas necesitaban ser realizadas por personal con caracteristicas, aptitu-
des y algun tipo de especializacion que se adecUe a ellas para lograr ser més efecti-

VOS.

Para tal fin se prepar6 un Manual de Organizacion y Funciones, documento con el

que no contaba la empresa.
Para la elaboracion de este Manual se siguieron los siguientes pasos:

= Se elabord un perfil de cada Departamento para determinar las funciones, ap-
titudes, cualidades y capacidades que son fundamentales para una adecuada
ocupacion, las mismas que debian responder a los objetivos de la Empresa,
tomando en cuenta elementos como la experiencia laboral, el nivel de forma-

cion adquirida y las condiciones de trabajo.

= Serealiz6 un analisis del Area, reuniendo la informacion requerida, se reviso
la estructura orgénica para determinar la dependencia jerarquica del mismo y

con qué unidades organicas mantendria una relacion directa de coordinacion.
= A partir de la informacion recogida se reviso si el analisis realizado correspon-

dia realmente al perfil que la Empresa deseaba Yy necesitaba para mejorar sus

servicios.
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= Serevisé las condiciones de trabajo y los requerimientos humanos evaluando si

el perfil de los trabajadores del &rea era el adecuado para la empresa.

= Con la informacién y el analisis realizado se elabord una descripcion y especifi-
cacion de las areas donde se incluyo las actividades y responsabilidades inheren-
tes al mismo asi como sus caracteristicas importantes y las condiciones de traba-

jo.

A continuacién se transcribe como ejemplo una parte del Manual de Organizacion

y Funciones:
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EMPRESA CONSTRUCTORA

EPICA S.A.

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

El presente Manual fue elaborado por la Gerencia Financiera y Version 1
aprobado por la Gerencia General 19/02/2015
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coasiraciom Eplea SA. Veniéa 1

INTRODUCCION

El presente manual de funciones tiene por finalidad regular y organizar la estructura interna
de la Empresa Constructora Epica S.A. asi como las funciones generales y especificas asig-

nada a cada uno de los departamentos asi como la necesaria interrelacion entre ellas.

OBJETIVOS

Este documento permitird conocer con claridad las responsabilidades y atribuciones asigna-

das a cada area.

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa Constructora Epica S.A.,

es un documento normativo que tiene por finalidad:

1. Dar a conocer la estructura de los diferentes departamentos que componen la em-
presa, determinando las funciones generales y especificas de su estructura interna,

los niveles de responsabilidad y autoridad delegados a cada una de las areas.
2. Definir claramente su organizacion y funciones.

3. Brindar informacion acerca de las funciones y responsabilidades a todo el personal
de los diferentes Departamentos de la empresa, para ello se distribuiran copias del
presente Manual a todo el personal de la Empresa Constructora Epica S.A.

Todo el personal esta en la obligacion de cumplir con lo establecido en el presente Manual

de Organizacién y Funciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coasiraciom Eplea SA. Veniéa 1

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, cubre la organizacion estructural funcio-
nal de la Empresa Constructora Epica S.A. siendo su ambito de aplicacion los diferentes
Departamentos de la empresa, desde la Gerencia General, Gerentes de las Areas Adminis-
trativas, Operativas, Jefes de la distintas areas y personal que trabaja en los distintos nive-

les.

Se encuentra dentro del marco de las actividades y relaciones internas de los diferentes de-
partamentos de la empresa, proporciona informacion al personal de la empresa sobre las
funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la empresa, sobre las atribuciones
que le corresponde desempefiar al personal al ocupar cargos y facilitar el proceso de induc-
cion del personal nuevo, el de adiestramiento y orientacion del personal de servicio, permi-
tiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido
asignados, siendo de aplicacion obligatoria para todos los departamentos de la Empresa

Constructora Epica S.A.

Todas las acciones de personal y de capacitacion que deban realizarse en las distintas areas
de la Empresa Constructora Epica, estaran sujetas a disposiciones establecidas en el pre-

sente manual.

En tal virtud, el presente documento tiene como propdsito fundamental, constituirse en un
instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los objeti-
vos y metas de la Empresa Epica S.A. Por lo anterior, se recomienda su actualizacion
permanente y oportuna en caso de presentarse modificaciones en su estructura organica,

atribuciones, marco legal o distribucion de funciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coastraciom Eplea SA.

AUTORIZACION Y VIGENCIA

El presente Manual de Funciones fue aprobado por la Gerencia General de la Empresa

Constructora Epica en fecha 19 de Febrero de 2015.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Expmea Constmaion Eplea SA Vomita 1
NUEVA ESTRUCTURA ORGANICA
JUNTA DE ACCIONISTAS
GERENTE GENERAL
GERENTE GERENTE GERENTE GERENTE DE
TECNICO DE RRHH FINANCIERO COMERCIALIZACION
1 CONTABLE
| | | |
SUB GERENCIA DIRECTOR DE N VOBILIARIA
TECNICA OBRAS JEFE DE h ARL
| | CONTABILIDAD
PROYECTOS CAPATAZ I
ALMACENERO CONTADOR
ESTUDIO DE
INGENIERIA
MENSAJERO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA

ORGANOS DE DIRECCION

> Gerencia General

> Secretaria de Gerencia

ORGANOS DE LINEA
> Gerencia Técnica

Sub Gerencia Técnica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coastractom Eplea 8A. Veniéa 1

o Departamento de Proyectos
e Estudio de Ingenieria

e Director de Obras

e Capataz

e Almacenero

» Gerencia de Recursos Humanos
» Gerencia Financiera Contable

= Jefe de Contabilidad

= Contador

= Mensajero

» Gerencia de Comercializacion

e [nmobiliaria

ORGANOS DE DIRECCION

GERENCIA GENERAL

Es el maximo o6rgano de direccion encargado de la gestion administrativa e institu-

cional de la Empresa esta a cargo del Gerente General.

PRINCIPALES FUNCIONES

a) Establecer politicas de acuerdo a los lineamientos de los accionistas.
b) Establecer objetivos estratégicos en areas como satisfaccion de intereses, pro-
duccidn, rentabilidad, eficiencia, inversiones, desempefio de la empresa, respon-

sabilidad publica entre otros.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coasiraciom Eplea SA. Veniéa 1

d)

f)

9)

h)

i)
)

Ejecutar las disposiciones del directorio, asi como ejercer la rentabilidad juri-
dica, comercial y administrativa de la Sociedad, en concordancia con las atribu-
ciones que le confieren los estatutos y el manual de organizacién y funciones.
Traducir los objetivos estratégicos en metas operacionales especificas.

Realizar actos y contratos correspondientes a la captacion de nuevos clientes.
Fijar objetivos, desarrollar planes estratégicos y operativos, disefiar la estructura
y establecer procesos de control

Traducir los objetivos estratégicos en metas operacionales especificas en cada
area de la empresa y verificar su cumplimiento.

Responsabilidad ante los accionistas y trabajadores.

Responsabilidad ante los Clientes, Proveedores e Instituciones Financieras.

Elaborar e Implementar propuestas de Responsabilidad Social de la Empresa.

REQUISITOS PARA EL CARGO

>
>
>

Titulo Profesional en Provision Nacional en Administracion o ramas afines.
Tener una experiencia minima de 3 afios en cargos similares al area

Poseer las siguientes habilidades:

e Creatividad

e Planificacion

e Iniciativa

e Responsabilidad

e (Capacidad para comunicarse

e Capacidad para la toma de decisiones

e Capacidad para dirigir y motivar al personal

e Trabajo en Equipo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Constreston Fplea SA. Veniéa 1

SECRETARIA DE GERENCIA

La unidad de Secretaria de Gerencia esta a cargo de una Secretaria Ejecutiva, quien
administra la agenda del Gerente General y toda la documentacion que ingresa a la
Gerencia para conocimiento, opinion, consulta, revision, firma o aprobacion del Ge-

rente General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar y clasificar la documentacion de Gerencia.

b) Redactar la correspondencia, de acuerdo a las especificaciones generales.

¢) Mantener actualizado el Archivo del Area de Gerencia.

d) Llevar el registro de ingresos y salidas de oficios, memorandos, circulares, car-
tas y resoluciones que necesiten la firma del Gerente de la Empresa.

e) Recepcionar la correspondencia y distribucion de la misma a las areas corres-

pondientes.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
» Certificacién como Secretaria Ejecutiva.

» Conocimiento del idioma inglés.
» Experiencia minima de 3 afios en labores administrativas.
» Conocimientos de Computacion.
» Poseer las siguientes habilidades:
e Responsabilidad.
e Planificacion.
e Capacidad para comunicarse.
e Iniciativa.

e Puntualidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Constreston Fplea SA. Veniéa 1

ORGANOS DE LINEA

GERENCIA TECNICA

La Gerencia Técnica es el Departamento gque tiene como finalidad coordinar la ejecu-

cién de programas y desarrollo de proyectos de la Empresa,

PRINCIPALES FUNCIONES

a)

b)

d)

9)

h)

)

Proponer a la Gerencia General la implantacion de nuevos proyectos y condi-
ciones generales de crédito.

Dirigir la evaluacion permanente de los proyectos de la Empresa.

Promover y asesorar a los contratistas para el financiamiento de los proyectos.
Evaluar y proponer metas y presupuestos requeridos para el desarrollo de nue-
VOS programas 'y proyectos.

Controlar y verificar la ejecucion de obras.

Coordinar con el Departamento de Finanzas y Contabilidad presupuestos, liqui-
daciones financieras y la conciliacion contable de los proyectos a su cargo.
Realizar el seguimiento a los contratistas para que cumplan con entregar los do-
cumentos de término de obras.

Revisar las liquidaciones de los proyectos y emitir los informes para su aproba-
cion de la Gerencia General.

Elaborar los términos de referencia, documentacién y el expediente técnico de
los proyectos para los procesos de licitacion o concursos publicos.

Coordinar con las areas correspondientes la elaboracion y suscripcion de contra-

tos de ejecucion de proyectos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coasiraciom Eplea SA. Veniéa 1

k) La Gerencia Técnica ejerce autoridad sobre:

= La Subgerencia Técnica

= El Departamento de Proyectos
= Estudio de Ingenieria

= Director de Obras

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES GENERALES

Esta Gerencia administra todo lo relacionado con los Recursos Humanos de la em-

presa, planillas, solicitudes de empleo, inducciones, contratos etc.

Esté a cargo del Gerente de Recursos Humanos.

PRINCIPALES FUNCIONES

a)

b)

9)

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos necesarios para el correcto de-
senvolvimiento de las funciones en la empresa.

Administra los procesos de seleccidn, contratacion, evaluacién, promocion,
asignacion o desplazamiento del personal de la empresa, de acuerdo a las nece-
sidades de los departamentos.

Ejecuta programas de induccidn y orientacién del personal nuevo.

Conduce el proceso de control de asistencia, puntualidad, permanencia, permi-
sos o licencias del personal.

Disefia y ejecuta plan de capacitacion del personal.

Prepara el presupuesto, elaboracion de planillas de remuneraciones asi como la
liquidacidon de beneficios sociales del personal.

Cautela el cumplimiento del Reglamento Interno de Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coasiraciom Eplea SA. Veniéa 1

h) Define los perfiles de puestos de trabajo de la empresa en coordinacion con los

responsables de los diferentes Departamentos de la Empresa.

GERENCIA FINANCIERA CONTABLE

FUNCIONES GENERALES

Esta Gerencia administra todo lo relacionado con la Administracion, Finanzas y

Contabilidad de la Empresa, esta representada por el Gerente Financiero Contable

el cual debe cumplir con las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

9)

Administrar los recursos econémicos de la empresa.

Realizar el control operativo, administrativo y financiero de la Empresa.

Velar por los intereses de la Empresa, identificando oportunamente las necesida-
des de liquidez.

Conducir la parte econdmica de los procesos de licitacion.

Evaluacién y gestion de proyectos.

Verificar cotizaciones segun las exigencias de los clientes.

Captacidn de recursos econémicos — financieros.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Y V VYV V

Tener Titulo de Administrador de Empresas, Contador Publico o ramas afines
Amplios conocimientos en finanzas, contabilidad, tributacion, economia etc.
Experiencia minima de 3 afios en el Puesto de Gerente Financiero Contable
Poseer las siguientes habilidades:

a) Planificacion

b) Liderazgo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coasiraciom Eplea SA. Veniéa 1

c) Responsabilidad

d) Vision de Conjunto

e) Capacidad para comunicarse

f) Capacidad para la toma de decisiones
g) Capacidad para trabajar en Equipo

JEFATURA DE CONTABILIDAD

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, programar y controlar las actividades del area de
contabilidad.

b) Elaboracion y Presentacion de los Estados Financieros de la Empresa Preparar.

c) Verificar informacién contable de la empresa para fines tributarios.

d) Declaracion y liquidacion de impuestos mensuales.

e) Analisis de cuentas contables.

f) Verificacion de pagos a proveedores.

g) Elaboracion de Reportes Gerenciales que facilitan la interpretacion correcta de

la informacién contable financiera.
REQUISITOS PARA EL PUESTO

» Titulo en Provision Nacional en Contaduria Publica
> Registro actualizado en el Colegio de Contadores
» Experiencia minima de 3 afios en puestos similares
» Poseer las siguientes caracteristicas:

e Planificacion

e Responsabilidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Empresa Coasiraciom Eplea SA. Veniéa 1

e Iniciativa
e Trabajo en Equipo
e Capacidad para toma de decisiones

e Capacidad para comunicarse

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Esta Gerencia tiene como objetivo principal lograr la administracion eficiente y efi-
caz de las actividades de comercializacién, facturacion y cobranza por concepto de
servicios prestados. Lograr que el sistema comercial brinde una atencion oportuna a

los clientes de la Empresa Epica S.A.

FUNCIONES GENERALES

a) Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y Funciones asi como el
Manual de Normas y Procedimientos de esta Gerencia.

b) Mantener y mejorar la imagen de la empresa a través de una adecuada atencion
a los clientes.

c) Mantener actualizada la informacién de los clientes.

d) Solucionar en forma oportuna y eficaz, los reclamos de los clientes de la Empre-
sa.

e) Ejerce Autoridad sobre el departamento de venta de Inmuebles.
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EMPRESA CONSTRUCTORA

EPICA S.A.

IMIANUAL DE PUESTOS

El presente Manual fue elaborado por la Gerencia Financiera 'y Version 1
aprobado por la Gerencia General 19/03/2015
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MANUAL DE PUESTOS

Emprosa Consiructora Eplea SA. Vemita 1
CARGO GERENTE GENERAL
Nivel Gerencia Cadigo MF-GTEG-001
Dependencia Directorio
Supervision Gerente Técnico, Gerente de Recursos Humanos, Gerente Administrativo y Fi-
nanciero, Gerente de Comercializacion, Secretaria de Gerencia.
Area Administrativa
Descripcién
Formacién Licenciatura en Administracion de Empresas, u otras relacionadas con areas

Econdmicas y Financieras.

Ser responsable ante los accionistas por los resultados de las operaciones vy el
desempefio en la empresa, planea, dirige, organiza y controla las actividades ope-
Proposito General rativas y financieras. Demuestra liderazgo. Resuelve los asuntos que requieran su
intervencién de acuerdo con las facultades delegadas por el Directorio. Actla
como soporte de la organizacién a nivel general y de los colaboradores, asesora el
manejo de cada area funcional.

Antigutiedad 5 afios

Funciones

Liderar los procesos de planeacion estratégica de la Empresa determinando los factores criticos de éxito,
estableciendo los objetivos y metas especificas de la empresa.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas

Hacer cumplir los estatutos, las determinaciones de la Asamblea General de Socios y de la Junta Directiva

Enajenar a cualquier titulo los bienes sociales, gravarlos, modificar su forma y ejercer sobre ellos los actos de
administracion.

Presentar a la Junta de Accionistas los informes que se le solicite y mantenerla informada de todos los nego-
cios empresariales.
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Informar al Directorio las acciones tomadas, asi como elevar a su consideracién el plan operativo y presu-
puesto anual de ingresos y egresos, informar de los resultados de las evaluaciones periddicas.

Aprobar némina y pago de comisiones del personal operativo y comercial de la Empresa.

Realizar reuniones de comité de obras en sobre los adelantos y trabajos realizados.

Proponer al Directorio la contratacion de Gerentes, asi como aumentos de sueldos y promociones para geren-
tes y empleados de la Constructora.

Realizar visitas con el proposito de coordinar actividades y procesos necesarios para el alcance del objetivo
de la empresa.

Elevar para aprobacion del Directorio los Estados Financieros y la memoria anual de la Empresa,

Todas aquellas demas funciones que estén relacionados con el cargo.
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MANUAL DE PUESTOS

Empresa Coastreciom Eplea SA. Veniéa 1
CARGO SECRETARIA EJECUTIVA
Nivel Operativo Cadigo MF-SEC-GTE- 001
Dependencia Gerencia General
Supervision Mensajeria
Unidad Funcional Administrativa
Descripcién
Formacién Titulo de Secretaria Ejecutiva, con estudios de Asistente de Gerencia, conoci-
miento de taquigrafia, redaccion, técnicas de archivo, procesador de texto, hojas
de célculo, internet etc.
Propdsito General Rei\cepcionar, digitar, controlar y archivar la documentacion de la Gerencia Gene-
ral.
Antigledad 3 afios
Funciones

Recibir, clasificar, archivar y sistematizar la documentacion simple y clasificada;

Distribuir y mantener ordenado y actualizado el archivo de oficios, cartas, contratos, y otros documentos
de la Gerencia General.

Elaborar y ordenar la documentacion correspondiente a la Gerencia General.

Tomar notas, dictados, redactar de acuerdo a instrucciones y transcribir los oficios, memorandums y
cartas, procesar correspondencia, y deméas documentacién en computadora para su revision y firma.

Recepcionar los documentos preparando su distribucién segun prioridad para remitirse a los departamen-
tos correspondientes.

Administrar y tener al dia la agenda del Gerente General.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones del Gerente General.
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Efectuar el seguimiento de documentos relacionados con las labores de Gerencia.

Atender llamadas, recepcionar documentacion y atencidn al publico.

Brindar informacidn y absolver consultas dentro del &mbito de su competencia

Coordinar reuniones y/o citas con otros funcionarios de la Empresa o de otras entidades externas a la
empresa.

Controlar las actividades de mensajeria.

Apoyar en todas aquellas actividades que se necesiten de su competencia.
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MANUAL DE PUESTOS

Empresa Coastreciom Eplea SA. Vemiéa 1
CARGO GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Jefatura Codigo MF- GTE-RRHH 001
Dependencia Gerencia General
Supervision Auxiliar de Oficina
Unidad Funcional Administracion
Descripcion

Administrador de Empresas.
Formacién

Administrar eficientemente el Recursos Humano de la Empresa, mediante una
Propoésito General efectiva contratacion, capacitacion aempleados y del sistema de planillas.

Experiencia progresiva de carcter operativo, supervision y estratégico en el &rea
Experiencia de la Administracion de Recursos Humanos.
Antiguiedad 5 anos

Funciones

Proveer, administrar y disponer en forma oportuna y eficiente, el recurso humano para el desarrollo de las
actividades de la Empresa.

Preparar programas de capacitacion.

Instruir y capacitar al personal desde su ingreso.

Velar por una oportuna y correcta ejecucion de las tareas de la empresa.

Preparar, archivar y tener un control de los Contratos de trabajo.

Controlar atrasos, inasistencias, permisos, licencias, accidentes de trabajo.

Mantener efectivas las relaciones Obrero-Patronales.

Mantener actualizado el manual de funciones de la empresa.

Garantizar una buena comunicacion entre los niveles de la empresa.

Planificar y supervisar capacitaciones del personal.
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Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad en la empresa

Revisar y supervisar las Planillas mensuales de sueldos y salarios.

Garantizar y supervisar el deposito oportuno de los sueldos y salarios

Mantener al dia planillas de vacaciones y permisos del personal.
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MANUAL DE PUESTOS

Empresa Coasiraciom Eplea SA.

CARGO

GERENTE TECNICO

Nivel

Jefatura Caodigo MF- GTE-TEC- 001

Dependencia

Gerencia General

Supervision

Sub Gerencia Técnica, Director de Obras, Jefe de Proyectos, Supervisor, Estudio

de Ingenieria, Almacenero.

Unidad Funcional

Operaciones

Descripcion

Formacion

Ingeniero Civil, Arquitecto o ramas afines a la Construccion

Propoésito General

Planificar, Coordinar, proponer e implementar la ejecucion de proyectos y obras
de acuerdo a las actividades de la Empresa

Experiencia

Experiencia progresiva de caracter operativo, supervision y estratégico en el area

de la Construccion.

Antiguedad

5 afios

Funciones

Dirigir y evaluar permanentemente las obras y proyectos de Construccion.

Disponer la ejecucién de Proyectos aprobados por Gerencia General.

Velar por el uso y control de los recursos asignados por proyectos, Coordinar la elaboracion de proyectos

y ejecucion de obras con financiamiento y con recursos propios.

Coordinar la adecuacion de disefios, ejecutando cambios que se requieran.

Elaborar el plan de calidad de cada proyecto a desarrollar.

Revisar presupuestos iniciales y proponer modificaciones para ajustar antes de iniciar la ejecucion de

obras.

Planear y supervisar las diferentes etapas de las obras.

Responsable de revisar todos los contratos de obras a su cargo.

Planear y supervisar el trabajo realizado por el personal de las obras.
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Supervisar que el personal a su cargo cumpla con todas las actividades y reglamentos de la Empresa.

Coordinar y asegurar el control de calidad de los trabajos ejecutados en las obras.

Revisar el cronograma establecido para la ejecucion de las obras.

Controlar y autorizar las solicitudes de compra de materiales para ejecucion de obras.

Autorizar y firmar las planillas de jornales del personal de las obras.
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MANUAL DE PUESTOS

Empresa Coastreciom Eplea SA. Vemiéa 1
CARGO GERENTE FINANCIERO / CONTABLE

Operativo Cadigo MF-GTE-ADMFIN-001
Nivel
Dependencia Gerente General
Supervision Jefe de Contabilidad, Contador
Unidad Funcional Administracion

Descripcién

Poseer titulo en Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica, o
Formacién Ingenieria Comercial.

Planear, supervisar y controlar permanentemente la implementacion de politicas

administrativas y financieras que garanticen el 6ptimo funcionamiento de la em-
Propésito General presa.

5 afios
Antigledad

Funciones

Definir y Coordinar la orientacion que debe seguir el Departamento Administrativo Financiero.

Realizar un estricto seguimiento de los ingresos percibidos en la empresa.

Monitorear y tomar las medidas necesarias para conservar los bienes de la Empresa.

Revisar y aprobar con su visto bueno, toda la documentacién que se emitan bajo su mando, antes de remi-
tirse a Gerencia General.

Supervisar al personal a su cargo.

Se encarga de la elaboracion de presupuestos que muestren la situacion financiera de la empresa.

Supervisar las funciones del Jefe de Contabilidad,

Se responsabiliza directamente o a través de su personal la veracidad de las cuentas de la empresa.

Revisién y presentacion de estados financieros a la Gerencia General

Realizar analisis de los Estados Financieros de la Empresa.

Preparar informes financieros para la Gerencia General.

Realizar el analisis de flujo del efectivo, coordinando la toma de decisiones con la Gerencia General.

Realizar propuestas de analisis estratégico a la Gerencia sobre opciones de financiamiento.

Realizar gestiones necesarias con proveedores, relacionadas a créditos y planes de pago.
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MANUAL DE PUESTOS

Empresa Consiracior Eplea SA. Veniéa 1
CARGO CONTADOR
Operativo Cadigo MF-GCONT-AUX-001
Nivel
Jefe de Contabilidad
Dependencia
. Aucxiliar de Oficina
Supervision
Unidad Funcional Administracion
Descripcién
Contaduria Pablica, Administracién de Empresas o Ingenieria Comercial.
Formacién
- Conocimientos del Sistema Tributario.
o - Manejo de Formularios de Impuestos.
Experiencia - Conocimientos de Sistemas Contables.
- Conocimiento Portal Newton.
- Software Da Vinci.
- Otros relacionados al cargo.
3 afios
Antigledad

Funciones

Recabar la informacién pertinente para el pago de impuestos.

Recepcidn, revision y clasificacién de facturas para la elaboracion del libro de compras/Libro de Ventas.

Realizar la conciliacion entre el Libro de Compras/Libro de Ventas y el Sistema Contable.

Clasificacion de las facturas segun el Servicio de Impuestos Nacionales.

Recabar informacion para pago de impuestos (vehiculos, inmuebles, etc.).

Elaborar los formularios impositivos

Enviar formularios, libros de compra y venta mediante el Portal Newton y Software Da Vinci.

Enviar formularios y solicitud correspondiente al Analista de Pagos para la emision de cheques.

Supervisar y descargar los descuentos ante el servicio de Impuestos Internos.

Atender fiscalizaciones impositivas y realizar el seguimiento respectivo.

Registro de la contabilidad de la empresa.

Realizar los tramites de dosificacién de facturas.

Elaborar informacién tributaria complementaria para Auditorias Externas.

Mantener el archivo impositivo cronolégicamente ordenado.
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MANUAL DE PUESTOS

ExprocaGoncimoior Bplca S Vemita 1
CARGO MENSAJERO

Operativo Cadigo MF-GCONT-AUX-002
Nivel

Gerencia General, Gerencia de Finanzas, Jefe de Contabilidad, Contador, Secreta-
Dependencia ria de Gerencia.
Supervision Ninguna
Unidad Funcional Administracion

Descripcién

Bachiller en Humanidades.

Formacién

- Entrega de documentacién.

o - Tramites bancarios

Experiencia - Entramites generales.

- Pagos de Impuestos

- Conocimientos de Computacién y fotocopiadoras
- Pago de aportes

1 afio de experiencia

Antigledad

Funciones

Distribuir correspondencia y encomiendas utilizando los medios adecuados para cumplir con la entrega
inmediata y oportuna de las mismas.

Realizar depositos y cobros de cheques en entidades bancarias.

Llevar documentos a proveedores y clientes.

Realizar pago de aportes y declaraciones impositivas.

Atender cualquier solicitud del area administrativa.

Apoyar en diversas actividades y requerimientos de las Gerencias de la Empresa.

Realizar pagos de servicios basicos.

Entregar documentacion a las diferentes areas de la empresa.

Realizar presentacion de Planillas trimestrales al Ministerio de Trabajo.

Mantener en orden y limpieza la cafeteria de la empresa.
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4,5.1 Resultados

Con la elaboracion de estos Manuales permitio a la Empresa Constructora Epica
S.A.

>

4.6

Superar la duplicidad, las superposiciones e interferencias orientando a la efi-
ciencia y eficacia.

Desarrollar los perfiles de los cargos considerados en Manual de Puestos de la
Empresa, asi el personal conocid su ubicacion, dependencia, jerarquia, responsa-
bilidad y requisitos minimos para el cargo especifico.

Contribuyo a realizar el seguimiento, la evaluacion y el control de las actividades
de cada departamento.

Permitié al personal distinguir con precision y orden los elementos que integran
cada puesto.

Permitié a los empleados de Epica, realizar mejor y con mayor facilidad sus labo-
res, conociendo con detalle cada una de las operaciones Yy los requisitos necesa-
rios para hacerlas bien.

Se convirtié en una fuente de informacion basica para el area de recursos huma-
nos de la Empresa.

El uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades,

divide el trabajo y fomenta el orden, etc.

Organigrama de la Empresa

Una vez definidos los usuarios, los servicios y los procesos de la empresa, se identi-

ficaron las unidades organizacionales, estableciéndose los niveles jerarquicos:

Nivel Directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias
de la empresa.

Nivel Ejecutivo en el cual se aplican las politicas y la toma de decisiones para
el funcionamiento de la empresa, de acuerdo con los lineamientos definidos en
el nivel directivo y

Nivel Operativo donde se ejecutan las operaciones de la empresa.
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De esta manera se elabord el Organigrama de la empresa, ubicando los departamen-
tos de la mejor forma para que puedan llevar a cabo sus actividades, cumpliendo
adecuadamente con los objetivos de los procesos principales de la empresa.

Asimismo se clasificd las unidades organizaciones en:

e Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos de la Empresa.

e Administrativas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento
de los objetivos de la empresa y prestan servicios a las unidades sustantivas pa-
ra su funcionamiento.

e De Asesoramiento, que cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen

autoridad lineal sobre las demés unidades.

Para dividir el trabajo fue necesario seguir una secuencia que abarco las siguientes

etapas:

Jerarquizacion que dispone de las funciones del personal por orden de rango,

grado o importancia.

e La departamentalizacion que divide y agrupa todas las funciones y actividades,
en areas especificas, con base en su similitud.

e Coordinacion. Es la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos con el fin de
lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en desarrollo de los objetivos.

e Direccion Que comprende la influencia del administrador en la realizaciéon de

los planes, obteniendo una respuesta positiva de los empleados mediante la co-

municacion, la supervision y la motivacion. Cuando el administrador se interesa

por si mismo en la funcidén directiva, comienza a darse cuenta que en primer

lugar, esta tratando con gente, pero no en una base completamente objetiva, ya

que también él mismo es una personay, por lo general, es parte del problema.

Para la Empresa Epica S.A. se vio por conveniente utilizar la Estructura por Depar-

tamentalizacion. Esta estructura consiste, como su hombre lo indica, en crear depar-
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tamentos dentro de la empresa; esta creacion por lo general se basa en las funciones

de trabajo desempefadas, el producto o servicio ofrecido. El método o los métodos

usados reflejan el agrupamiento que mejor contribuiria al logro de los objetivos de la

empresa Yy las metas de cada departamento.

Al estar organizada funcionalmente, separa el trabajo sobre la base de pasos, proce-

sos 0 actividades que se llevan a cabo para obtener un buen resultado final:

El agrupar a las personas y unidades sobre la base del trabajo que realizan,
incrementa las oportunidades para utilizar maquinaria méas especializada y
personal mucho mas calificado.

Claramente identifica y asigna responsabilidades respecto a las funciones in-
dispensables para la supervivencia de la Empresa.

Permite que el personal que realiza trabajos y que afrontan problemas seme-
jantes, brinden mutuamente apoyo social y emocional.

Reduce la duplicacion de equipo y esfuerzo.

Constituye una forma flexible de organizacion; con mayor rapidez para eva-
luar el aumento o reduccion del personal del personal.

Representa una forma organizacional facilmente entendida o comprendida.
Los principales ejecutivos conocen las condiciones locales y pueden atender
rapidamente a los clientes en su zona.

Proporciona un buen entrenamiento para los gerentes en potencia.

Las funciones se dividen entre los empleados conforme a la especializacion que

tenga cada uno de ellos y se agrupan de acuerdo a cada uno de los diferentes campos

de accion; a su vez cada uno de estos campos tiene un gerente que es el responsable

de asignar tareas y vigilar que estas sean realizadas de una forma correcta. Por ul-

timo tenemos a un gerente general que es el que se encarga de coordinar todas las

funciones y responsabilidades para lograr las metas de la Empresa Epica.
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ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA EMPRESA EPICAS.A.

JUNTA DE ACCIONISTAS

GERENTE GENERAL

GERENTE GERENTE GERENTE GERENTE DE
TECNICO DE RRHH FINANCIERO COMERCIALIZACION
1 CONTABLE
| 1 | |
SUB GERENCIA DIRECTOR DE \IOBILIARLA
TECNICA OBRAS JEFE DE h ARL
| | CONTABILIDAD
PROYECTOS CAPATAZ I
ALMACENERO CONTADOR
ESTUDIO DE
INGENIERIA
MENSAJERO

4.7 IMPLANTACION DEL PLAN DE REORGANIZACION.

Como ultimo paso para de Reorganizacion de la Empresa Constructora Epica S.A.,
se realizo el proceso de Implantacion de los Manuales de Organizacién y Funciones
asi como del Manual de Procedimientos, cuyo objetivo principal fue el de poder
encaminar el esfuerzo humano hacia los objetivos de la empresa y asi alcanzar

los resultados deseados.
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4.7.1 Plan de Implantacidn.

Para el proceso de implantacion se considero las siguientes etapas:

1. Difusion de los Manuales de Organizacién y Funciones y de Procedimientos.
2. Orientacion, adiestramiento y capacitacion de los funcionarios involucrados en el
proceso de Reorganizacion Administrativa.

3. Aplicacion del Plan de Implantacién en tiempos de costos.

En este sentido las acciones realizadas fueron:

» La impresion del Manual de Organizacion y Funciones y del Manual de Procedi-
mientos en un numero igual al del personal de la Empresa, asi como para los ar-

chivos correspondientes.

» La estrategia adoptada para la Implantacion de estos manuales fue el Método In-
mediato tomando en cuenta que los departamentos de la empresa no cuentan con
un gran volumen de funciones y que por su sencillez y condiciones eran favorables

para su implantacion.

» Para la presentacion de estos manuales se realizaron reuniones informativas por
Departamentos en las que cada responsable de area comunicaron los objetivos
propuestos y los beneficios de los cambios introducidos en la estructura de la Em-

presa.

» La difusion del Manual de Funciones y del Manual de Procesos, asi como todas
las recomendaciones necesarias fueron puestas en marcha de forma inmediata me-

diante un comunicado interno.

» Se tomO muy en cuenta que se debe pensar en términos de los resultados relacio-

nados con la orientacion, la comunicacion, la motivacion y la direccion.

» Se determind darle autoridad a una sola persona una gama de tareas simplifica-

das, en vez de hacer que las lleve a cabo varias personas, el flujo de material o de
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informacion a través de la empresa se aceleraba en forma considerable, ademas es
sabido que siempre que el trabajo tenga que pasar de un individuo a otro, existe la
posibilidad de que se cometan errores.

» Se realizo la busqueda y contratacion del personal requerido para la implantacion
de la Reorganizacion Administrativa, a quienes se les proporciono de forma inicial

los Manuales disefiados en la Empresa.

» Se recomendd que la direccion conozca como es el comportamiento de la gente
como individuos y cuando estan en grupos y entender la forma en como operan los

diferentes tipos de estructura.

Asimismo, se tomaron las siguientes acciones:

e Se preparé los procedimientos empleados para organizar y archivar la informacion

digitalmente.

e Sedisefid formatos y planillas para la mejora continua de los procesos administra-

tivos, los cuales, son descritos en el manual de procedimientos.

e Se definid las relaciones y dependencias entre los diferentes documentos para to-

mar como referencia entre las especificaciones del manual.

e Se normaliz6 cada una de las actividades que forman parte del proceso administra-

tivo para su regulacion y control.

e Se estructur6 el manual de procedimientos para el manejo de los documentos,

formatos y carpetas pertenecientes al rea administrativa de la Empresa Epica.

e Se analizo6 e interpreto datos mediante entrevistas personales y no estructuradas
con el fin de conocer mas a fondo las funciones cotidianas del personal administra-
tivo. Las entrevistas fueron hechas con la finalidad de obtener respuestas relacio-

nadas con el problema de la Empresa. Las mismas, fueron de tipo no estructura-
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das, hechas con poca planificacion, pero se cumplié con el objetivo de conocer la
opinion de las personas involucradas en el proceso, es decir personal administrati-

vo y directamente al gerente general de la Empresa.

e Sedioinicio a la actividad de clasificar los diferentes tipos de carpetas y documen-
tos utilizados por la administracion de la empresa que facilitan su manejo. Estu-
vo involucrada la utilizacion de fuentes primarias y secundarias; obtenidas a través
de la Gerencia General de la empresa, se emplearon métodos de analisis cuantita-

tivos, cualitativos y estadisticos para la obtencion de los resultados.

e Para facilitar la clasificacion de los documentos de forma clara, 16gica y racional,
asi como para determinar las relaciones y dependencias entre los mismos se utilizo

una codificacion especial para cada area.

e Sediseiido planillas y se modificaron los formatos ya utilizados para los proce-
sos administrativos de la empresa, asi mismo se elaboraron formatos nuevos

acordes y actuales a las demandas de la empresa.

Como parte del proceso administrativo ahora se cuenta con los siguientes elementos:

Toma de decisiones.
Para la toma de decisiones ahora es necesario antes de evaluar las alternativas, de-
finir y analizar el problema, para lo cual ya se cuenta con informacion veraz y opor-

tuna, asi posteriormente aplicar la decision o alternativa que mejor se sugiera.

Integracion.

Al igual que en la toma de decisiones, también existe un proceso para la adecuada in-
tegracién en cuanto al personal se refiere, este proceso ahora se inicia con el reclu-
tamiento u obtencion de los candidatos que aspiraran a un puesto determinado, en
seguida se introducen, o se les ambienta para finalmente capacitarlos en el desarro-

llo de las funciones que habran de realizar en la Empresa.
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Motivacion.

Ahora la motivacion es la labor mas importante de la direccion, a la vez que la mas
compleja, pues a través de ella se logro la ejecucion eficiente del trabajo, de acuerdo
a normas o patrones de conducta esperados.

Comunicacion.

La comunicacion en la Empresa Epica, es de vital importancia ya que involucra a los
individuos no solo en su papel de comunicadores, sino en el buen uso que a la infor-

macion se le da.

Supervision.
Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se

realicen adecuadamente.

Seguimiento.
Este es el proceso de mayor importancia ya que con €l, se determina lo que se esta
llevando a cabo, a fin de establecer las medidas correctivas necesarias y asi evitar

desviaciones en la ejecucion de los planes.

Control

Con la Reorganizacion Administrativa el funcionario responsable del &rea ahora tiene
los instrumentos necesarios para realizar un control periddico de las funciones y ac-
tividades del personal bajo su mando, si se estan cumpliendo las Normas, Procedi-

mientos y los resultados que ello implica.
En caso de encontrar falencias, se podra estudiar los planes pasados para ver donde

y cémo erraron, para descubrir qué ocurrid y porqué, y tomar las medidas necesarias

para evitar que vuelvan a ocurrir esos errores.
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4.7.2 Resultados de la Implantacion.

El resultado de la implantacion de los procesos anteriormente mencionados fue:

v" Aumento la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cdmo
deben hacerlo.

v Ayudo en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal

ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

v" Ayudo6 a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades, construyendo
una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedi-

mientos y métodos.

v Facilité las labores del control interno de la Empresa.

v" Permitieron conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion

de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

v Permitieron que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como

analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.
La implantacion de estas estructuras organizacionales tienen un periodo de vida util,

el cual sera determinado por factores internos que provoquen su obsolescencia, 0

por el crecimiento de la Empresa Epica S.A.
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MARCO TEORICO/ NORMATIVO

5.1 Marco Tedrico

Para la Reorganizacion Administrativa de la Empresa Constructora Epica S.A. se
conceptualiz6 el método de investigacion y todos aquellos documentos inherentes a

los objetivos principales de empresa, tomando como base:
5.1.1 Manual de Funciones.

Toda empresa debe contar con un manual de funciones, ya que asi se lleva un con-
trol sobre las funciones que tiene el personal que conforma la empresa. Es un instru-
mento eficaz de ayuda para el desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que de-
termina y delimita los campos de actuacién de cada area de trabajo, asi como de cada

puesto de trabajo.

Este manual consiste en la definicion de la estructura organizativa de una empresa.
Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo
normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que especifica requisitos para el

cargo, interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones.

La elaboracion de un manual de funciones consta de siete pasos:

X/

% Entrevista con los responsables para la obtencion de informacion sobre: la orga-
nizacion de la empresa, el objetivo que tiene y las caracteristicas de las diferen-
tes areas y puestos de trabajo.

%+ Andlisis del estado de la organizacion de la empresa.

%+ Documentacion y racionalizacion del estado actual de la Empresa.

% Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

¢+ Contrastar el contenido del anteproyecto con el personal de la empresa.

%+ Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera.

% Presentacion del manual de funciones de la empresa.
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5.1.2  Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones

% Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite
que las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la
empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacién, integracion y desarrollo.

% Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones,
cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc.

% Es un instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

% Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de
funciones.

%+ Toda empresa posee gran variedad de cargos y cada uno de ellos ofrece un grado
de dificultad o complejidad diferente, por consiguiente, es necesario elaborar un
manual de funciones que permita a la empresa o institucion funcionar de forma

de engranaje.

Los manuales de funciones son importantes, ya que permiten definir la estructura de
la empresa, cargos que la conforman, asi como funciones, responsabilidades, requi-

sitos y relaciones jerarquicas.

Una vez realizados los analisis ocupacionales de cada uno de los cargos nos result6

facil elaborar el manual de funciones para la empresa.

Este instrumento facilita la ubicacidn y orientacion del personal ademas de que
permite establecer claras delimitaciones en las funciones y responsabilidades de ca-

da cargo.

La existencia y desarrollo de un manual de funciones no depende del tipo de socie-
dad. La finalidad de este manual es la de definir la estructura de la empresa, cargos
que la conforman, asi como funciones jerarquicas, en consecuencia para la elabora-

cion de un manual de funciones se tomo en cuenta lo siguiente:
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+¢+ Definir estructura organizacional de la empresa.

++ Definir la denominacion y nimero de cargos que conformaran la estructura.

+«+ Asignar a cada cargo las funciones que le corresponden.

« Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para
desempefiar las funciones asociadas.

++ Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.

¢+ Aprobar y divulgar el manual en la empresa.

5.1.3 Bases Teobricas

Los Manuales de Procedimientos son documentos detallados y sistematicos que in-
dican las actividades a ser cumplidas por la empresa y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas, ya sea, de manera conjunta o separada. Segun Alonzo
(1988), "Son libros organizados para promover un mejor entendimiento de politicas,
practicas y procedimientos_administrativos; su propoésito es el de suministrar un
pronunciamiento actualizado, conciso y claro de la funcién exacta de cada fase del

negocio de la empresa”.

El Manual de Procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral
que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politi-
cas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades
que se realizan en una organizacion. Suelen contener informacién y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina
a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las acti-

vidades dentro de la empresa.

La informacion recopilada fue muy importante al momento de interpretarla para
no crear confusiones al comento de realizar el analisis. Una de las formas mas efec-
tivas que se encontro para entender los procesos utilizados fue presentarlos en for-
ma grafica, mediante diagramas, cuadros, flujogramas que facilitaron la compren-

sion e interpretacion de los procesos realizados.
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El uso de los flujogramas permitié explicar claramente la secuencia de las activida-
des que integraron los procesos asi como la relacion y dependencia entre ellas,
ademas nos permitieron visualizar claramente el proceso e identificar los cuellos de

botella que obstaculizaban o complicaban la efectividad del mismo.

Al elaborar los flujogramas se detectaron varias falencias que habia en los procesos

y asi se pudo modificarlos o mejorarlos.

5.1.4 Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacién de funciones.

Entendiendo por estructuras organizacionales a los diferentes patrones de disefio
para organizar una empresa y con el fin de cumplir las metas propuestas y lograr el
objetivo deseado, se pasod a seleccionar una estructura adecuada para la Empresa
Epica, comprendiendo que cada empresa es diferente, y puede adoptar la estructura
organizacional que mas se acomode a sus prioridades y necesidades (es decir, la es-
tructura debera acoplarse y responder a la planeacion), ademas “Debe reflejar la si-
tuacion de la organizacion — por ejemplo, su edad, tamafio, tipo de sistema de pro-
duccion el grado en que su entorno es complejo y dindmico, etc.” La competencia
existente, para la produccién de mas y mejores bienes y servicios, ha provocado que
las organizaciones se preocupen cada vez mas, por hacer mas eficientes los proce-
dimientos administrativos, los procesos productivos y en general las estructuras or-

ganizacionales.

5.2 Marco Normativo

La Reorganizacion Administrativa de Epica S.A., se basé en normas, docu-
mentos legales, normas vigentes en el pais, de esta forma se sustento tedricamente

la reorganizacion administrativa de la Empresa Epica S.A.

Para corregir los problemas observados en el area de contabilidad fue necesario ba-
sarnos en el codigo de Comercio donde se dedica todo el Capitulo IV a la CONTA-

BILIDAD y en su Art. 36 Establece la obligacion de todo comerciante de llevar una
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contabilidad adecuada a la naturaleza, importancia y organizacion de la empresa. A
partir del Art. 36 hasta el Art. 65 se encuentran las clases de libros ( Obligatorios y
auxiliares) las personas autorizadas para llevar la contabilidad la forma de presenta-
cion de los libros (encuadernacion, notariado, foliado, etc.) el idioma y moneda, las
prohibiciones, las sanciones, las firmas y responsabilidades, el plazo de elaboracion y
revision de los balances, la conservacion de libros y papeles de comercio , la autori-
dades, el examen de libros, la prueba entre comerciantes, la doble contabilidad y

otros aspectos importantes para todo impuesto. °

Por su parte el Cddigo Tributario en su Art. 70 establece las obligaciones del sujeto
pasivo particularmente el numeral 4, determina respaldar las actividades y operacio-
nes gravadas, mediante libros, registros generales y especiales, facturas notas fiscales,
asi como otros documentos y/o instrumentos publicos , conforme se establezca en las
disposiciones normativas respectivas. Obligaciones que lamentablemente la Empresa

Epica no cumplia.

El numeral 7, contempla como obligacion del sujeto pasivo facilitar el acceso a la in-
formacion de sus estados financieros cursantes en Bancos y otras instituciones finan-

cieras.’

Asimismo se tom6 muy en cuenta la Ley General del Trabajo instituida para la pro-
teccidn del trabajador en los casos de riesgo profesional, el Seguro Social Obligato-
rio, a cargo del patrono. Abarcara también los casos de incapacidad, incluso aquellos
que no deriven del trabajo, en cuyo caso las cargas recaeran sobre el Estado, los pa-
tronos y los asegurados.’

® Codigo de Comercio Capitulo IV
8 Cédigo Tributario
" Ley General de Trabajo Titulo VIII . Art. 97 y 98
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6 CONCLUSIONES

En conclusion todas las acciones y actividades de la Reorganizacion Administrativa de
la Empresa Epica S.A., estuvieron dirigidas hacia la obtencion de resultados, logrando
de esta forma una secuencia de esfuerzos muy efectiva alcanzando:
o Laeficienciay eficacia en los empleados y los trabajos realizados,
o Lareduccién del trabajo no productivo.
o Los esfuerzos empleados se revisaron cuidadosamente y los gastos totales se fi-
jaron dentro de un orden conocido y aceptado.

o Se coordinaron todas las actividades.

6.1 Proceso Administrativo

Este trabajo fue desarrollado bajo las condiciones de investigacion de disefio no ex-
perimental de tipo descriptivo, sirviendo como una herramienta Gtil para que el per-
sonal administrativo ordene de manera precisa y controlada todas las actividades que
realizan hasta obtener las metas de la empresa, garantizando por su parte, un incre-

mento en la operatividad y eficiencia de la misma.
6.2 Resultados de la Reorganizacion
En la presente Memoria Laboral se narré solo el trabajo realizado en la Reorganiza-

cion en la parte Administrativa de la Empresa Epica S.A., la misma que permitio

obtener en un determinado periodo de tiempo, los siguientes resultados:

Pasivos de la empresa:

v Se controla y comprueba que los pasivos se encuentran adecuadamente clasifi-
cados, descritos y revelados en los estados financieros.

v Se cancela y archiva adecuadamente los documentos pagados.
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v’ Para los préstamos bancarios de la Empresa, es la Gerencia General quien auto-

riza la contratacion de los mismos.

v" El Jefe de Contabilidad es quien lleva el control de estos préstamos, registrando
fechas de pagos, intereses y gastos por seguros que solicitan las instituciones

bancarias, tanto de los nuevos, como de los ya existentes.

v" Con relacién a las cuentas por pagar a proveedores, ahora se tiene el desglose
por facturas y por pagos bajo un estricto control que evitan sanciones o intereses

penales.

v Se guarda un estricto cumplimiento en las conciliaciones y en el archivo de la

documentacion de respaldo.
.Con relacion a los Estados Financieros.

v Son de absoluta responsabilidad del Jefe de Contabilidad de la Empresa, quien

los realiza de acuerdo a normas y principios basicos de contabilidad.

v' Las auditorias son realizadas por una empresa externa elegida entre varias por

examen de competencia.

v Se mantiene al dia una base de datos de todo el movimiento econémico y finan-

ciero de la empresa.

v" Se cuenta con informacién oportuna y veraz de todos estos movimientos finan-

cieros.
En cuanto a los problemas detectados en el Departamento de Contabilidad, se dieron
las siguientes soluciones:
Todas y cada una de las salidas de dinero o de cheques tienen el siguiente respal-

do:

v Formulario de solicitud de pago, firmado por el responsable de departamento soli-

citante, con todos los respaldos necesarios, como Contratos, Facturas, Recibos, etc.
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En

Ya no se realizan pagos personales del Gerente o de los Accionistas de la Empresa.

Se aperturaron varias cuentas bancarias a nombre de la Empresa y se utilizan por
separado para cada obra o proyecto que ahora tiene la empresa, esto para tener un
mejor control en la entrada y salida de dinero de las mismas.

Se realiza mensualmente las conciliaciones bancarias de todas y cada una de las

cuentas que posee la empresa.

Se tiene un control estricto de las chequeras existentes y se emite un Comproban-
te de Egreso por cheque emitido firmado por la Gerencia del Departamento solici-

tante y el Jefe de Contabilidad.

Existe una persona responsable de Caja Chica.

Se controlan y registran todos los Fondos a Rendir del personal de la Empresa.
Se mantiene al dia los archivos del Servicio de Impuestos Nacionales.

Se realizan las declaraciones mensuales de los Formularios 200, 400 y 608 en la

fecha programada.

Se tiene un archivo especifico para los Libros de Compra y Venta, asi como de to-

das las facturas correspondientes.

Se realiza el inventario de todos los bienes y articulos de la empresa, codificados

por &reas o departamentos, cada tres meses.

Se cuenta con un manual de procedimientos de compras y adquisiciones.

el &rea de Recursos Humanos:

La empresa ahora cuenta con el ROE (Registro Obligatorio de Empresas) en el
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

Se elaboraron los Contratos del personal de la Empresa y se presentaron al Minis-

terio de Trabajo.
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v’ Se cuenta con carpetas independientes del personal de la Empresa, donde se con-

centran los documentos basicos de cada empleado, como ser:

o Contrato de Trabajo

o Hojas de Vida,

o Certificados, Diplomas, etc.

o Experiencia Laboral,

o Fotocopias de Carnet de Identidad,

o Papeletas de pago,

o Control de vacaciones.

o Evaluaciones de desempefio.

o Amonestaciones o0 Sanciones

o Bajas Médicas (En caso de que las tenga)

o Documentos de respaldo de Aportes Laborales

v" Se tiene un archivo Cronoldgico de Planillas y Papeletas de Pago.
v" Se tienen archivos del personal retirado.

v' Se registr6 en los Fondos de Pension y Cajas de Salud a todo el personal de planta
de la Empresa.

v’ Se tiene un archivo de presentacion de Planillas Trimestrales en el Ministerio de
Trabajo.

A la fecha la Empresa cuenta con personal calificado que conoce a cabalidad sus
funciones, existe un control eficiente en todas las areas, la informacion solicitada es
oportuna, veraz y confiable, cuenta con documentaciéon fidedigna, confiable y per-
tinente, de esta manera la Gerencia General y los Accionistas de la Empresa cuentan

con informacion real y oportuna que coadyuvan a la toma oportuna de decisiones.
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