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INTRODUCCION

Esencialmente, la organizacién es la expresién mdaxima de la integraciéon de
esfuerzos plenamente coordinados con la finalidad de aprovechar las potencialidades
humanas y naturales a efecto de hacer eficiente los recursos utilizados en las diferentes
actividades, nace de la necesidad humana de cooperar; Los hombres se han visto
obligados a auxiliarse para obtener sus fines personales, por razén de sus limitaciones
fisicas, bioldgicas, psicoldgicas y sociales. En la mayor parte de los casos, esta colaboracidn
puede ser mds productiva o menos costosa si se dispone de una estructura de
organizacion.

Se comprende que con el personal idéneo cualquier empresa o entidad funciona
como se debe para el cumplimiento de sus fines. Se ha senalado, incluso, que es
conveniente mantener cierto grado de imprecisién en la organizacién, pues de esta
manera las personas se ven obligadas a colaborar para poder realizar sus tareas. Con todo,
es obvio que aun personas capaces que deseen cooperar entre si, trabajardn mucho mas
efectivamente si todos conocen el papel que deben cumplir y la forma en que sus
funciones se relacionan unas con otras.

Este es un principio general, valido tanto en la administracién de empresas como
en cualquier institucion.

Asi, una estructura de organizacién debe estar disefiada de manera que sea
perfectamente clara para todos; de esta forma se eliminan las dificultades que ocasiona la
imprecisidn en la asignacion de responsabilidades y se logra un sistema de comunicacion y
de toma de decisiones que refleja y promueve el logro de los objetivos de la empresa.

Después de sefialar la problematica que afronta cada uno de los departamentos y
en si el personal que labora en La Despensa San Miguel Sociedad Anénima,al momento de
realizar sus funciones o tareas, se genera la propuesta elaborada en la que se incluye la
sistematizacidn de puestos,la cual consiste en una descripcién de funciones para cada uno
de los trabajadores, desarrollando las atribuciones que a cada uno le es asignado, se hace
preciso graficar un organigrama funcional de la institucidon, que sirva de base en el trabajo,
lo cual permitird la participacién efectiva del recurso humano como parte esencial del
funcionamiento de la empresa.

Para una mejor compresién del presente trabajo de graduaciéon se ha dividido el
mismo en seis capitulos, presentando el primero y segundo de ellos elementos relevantes
propios del marco histérico y marco contextual.

El capitulo I, contienen lo relacionado al Marco Histérico relacionado con la resefia
histérica de Despensa San Miguel, S. A, y el Capitulo Il contiene la Monografia de
Quetzaltenango.


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/el-poder/el-poder.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administracion-empresas/administracion-empresas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml

Los capitulos Il y IV, abarcan las concepciones tedricas acerca de la organizacién y
manuales administrativos que permiten comprender especificamente el tema.

El capitulo V, contiene el andlisis e interpretacion de los resultados de la
investigacion de campo, en la cual se analizaron e interpretaron las boletas de entrevistas
tanto del Gerente administrativo y Personal de la Despensa San Miguel, S. A.

Finalmente se incluyen las Conclusiones y Recomendaciones y en el capitulo VI, se
presenta la propuesta, donde se establece la sistematizacién de puestos que ayude a
regular las actividades de los empleados con el fin de contrarrestar los factores que
causan las dificultades en el proceso de la organizacion.

Anhelando que la presente contribuya al progreso de la organizacién y establezca
objetivamente bases sdlidas para mejorar las condiciones organizativas y laborales que
permitan brindar asi un servicio de calidad a los clientes.



DISENO DE INVESTIGACION
TEMA DE INVESTIGACION:

ELEMENTOS PRINCIPALES QUE IMPIDEN LA CORRECTA APLICACION DE LA
ORGANIZACION EN LA DESPENSA SAN MIGUEL S.A. DE LA CIUDAD DE
QUETZALTENANGO.

JUSTIFICACION:

Para que una empresa se mantenga prosperando en el mercado, sin duda debe de
tener una buena administracién. Con la apertura de mercados en el mundo, se ha
experimentado en Guatemala la presencia de empresas transnacionales que se dedican a
diferentes actividades econdmicas, estando dentro de estas la venta de productos de
primera necesidad, situacion que es visible en la Ciudad de Quetzaltenango con la
apertura de supermercados como Walmart y la ubicacién estratégica de despensas
familiares y Maxi Despensas. Con el fendmeno antes relacionado las empresas pequefias y
gue basan su administracidon en procesos tradicionales, han sentido el fenédmeno con un
crecimiento casi nulo en sus operaciones, ubicandose casi en un estancamiento real. Para
gue estas empresas se mantengan en el mercado deben revisar sus procedimientos vy
tecnificarse.

Una de las empresas tradicionales lo constituye la Despensa San Miguel, cuya
actividad es la venta de productos de primera necesidad, su ubicacion o plaza es
privilegiada toda vez que a ella concurre gran cantidad de demandantes de los productos
qgue vende, sin embargo su crecimiento es casi nulo, observandose un significativo
desorden en la atencidn que presta a sus clientes, mientras que en las despensas y
supermercados brindan una atencién que se distingue por ser lo contrario. En razén del
fenédmeno observado se hizo necesaria la presente investigacidn con especial énfasis en la
organizacién, toda vez que la correcta aplicacién de la misma conlleva a una mejor
estructura, evitando de esta manera duplicidad del trabajo y desorganizacién de la
empresa como tal.

La presente investigacidén se hizo necesaria, con enfoque en la identificacién y el
analisis de los factores internos que impiden a la Despensa San Miguel S.A., Tener un
conjunto de medidas para poder llevar a cabo una correcta aplicacion de la organizacion.

La presente investigacidn se hizo factible por contarse con la formacién académica,
informacién necesaria, recursos econdmicos y humanos.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

La organizacién como parte del proceso administrativo ayuda a distribuir o sefialar
las necesarias actividades de trabajo entre los miembros del grupo e indicar la
participacion de cada miembro del mismo. Esta distribucion del trabajo esta guiada por la
consideracion de cosas tales como la naturaleza de las actividades componentes, las
personas del grupo y las instalaciones fisicas disponibles.

La estructura de la organizacién implica el establecimiento del marco fundamental
en el que habrd de operar el grupo social, ya que establece la disposicion y la correlacion
de funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

En el caso de la Despensa San Miguel S.A. en donde la organizacion se ve afectada
por los aspectos fundamentales como la divisidon del trabajo, canales de comunicacién y
autoridad, se generan consecuencias que deben corregirse, previo descubrimiento de su
de sus causas.

Es muy importante estudiar la importancia de la estructura interna de la
organizacién en la despensa San Miguel S.A. y su relacién con el cumplimiento de las
metas de la empresa y por ende de sus objetivos.

La organizacién, como estructura, origina la necesidad de establecer niveles de
responsabilidad dentro de la empresa que permita establecer los métodos mas sencillos
para realizar el trabajo de la mejor manera posible.

La organizacion debe estar disefiada de manera que sea perfectamente clara para
guienes realizan determinadas tareas y son responsables de los resultados; en esta forma
se eliminan las dificultades que ocasiona la imprecision en la asignacién de
responsabilidades y se logra un sistema de comunicacion y de toma de decisiones que
refleja y promueve los objetivos de la empresa.

Por tales razones se hizo necesariorealizar el presente estudio, habiendo
analizadoel siguiente planteamiento.

e ¢Qué factores son los que condicionan la aplicacidon de una organizaciéon adecuada
en la Despensa San Miguel S.A.?
DEFINICION DEL PROBLEMA
En el presente estudio se determinaronlos elementos principales que condicionan

la correcta aplicaciéon de la organizacion como parte del proceso administrativo en la
Despensa “San Miguel S.A”.


http://www.monografias.com/trabajos11/travent/travent.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/naturaleza/naturaleza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml

DELIMITACION DEL PROBLEMA:

TEORICA:El presente estudio se enmarcd en conocimientos y conceptos de cardcter
Administrativo, matematico-estadistico y disciplinas relacionadas con el problema en
estudioy de ser necesario en otras ciencias auxiliares.

ESPACIAL: La investigacion se realizd en la empresa denominada “Despensa San Miguel S.A.”
ubicada en el drea del mercado de la Democracia zona tres de la ciudad de Quetzaltenango.
TEMPORAL: La presente investigacion tiene de caracter sincrdonico, debido a que se analizé la
situacién actual, basandose como periodos referencia de Enero a Junio del afio 2014.

UNIDADES DE ANALISIS:

Para obtener la informacién necesaria de la investigacion, ser realizaron entrevistas, a los
siguientes:
+ Gerente de la Despensa San Miguel S.A.
# Personal Administrativo de la Despensa San Miguel S.A.
4 Personal en general (bodeguerosy dependientes de mostrador) de la Despensa San
Miguel S.A.

OBJETIVO GENERAL:

Identificar los principales factores que condicionan la correcta aplicacién de la
organizacién en la Despensa San Miguel S.A., de la ciudad de Quetzaltenango a efecto de
proponer acciones de solucién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v" Analizar la estructura de organizacion y su funcionalidad de la Despensa San
Miguel S. A.

v Definir las posibles deficiencias en la aplicacion de la organizacién en la
Despensa San Miguel S.A.

v Evaluar la efectividad de los lineamientos dados a conocer al personal de la
empresa.

v" Conocer los factores que impiden la aplicacion eficaz y eficiente de la
organizacién en dicha empresa.

v' Determinar el grado de conocimiento del personal y sus funciones en la
Despensa San Miguel S. A.

v' Presentar una propuesta idénea para la solucidn la problemética detectada.



METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION:

Los procedimientos utilizados para recabar la informacién fueron los siguientes:

+ Se empled el método de observacién, para analizar los elementos principales que
impiden la correcta aplicacion de la empresa denominada Despensa San Miguel, S. A.
4+ Se entrevistd al gerente de la Despensa San Miguel, S. A., para conocer como
desempeiia sus funciones y tener una idea general del estado actual de la empresa,
también se entrevistd al Personal administrativo y al Personal en general, entre ellos,
Bodegueros, dependientes de mostrador.
4+ De igual forma, se hace importante indicar que la presente investigacion se realiz6
bajo el marco del criterio subjetivo del personal, sobre los factores que impiden llevar
cabo una organizacion adecuada en la Despensa San Miguel S.A.

HIPOTESIS:

Los factores que condicionan la correcta aplicaciéon de la organizacion en la Despensa San
Miguel son: a) la poca importancia que se le asigna al tema por el directorio de la empresa, b) El
pensamiento inadecuado de los propietarios de la empresa, c) El tamafo de la empresa, e) el tipo
de empresa, f) La unidad de decision.

FICHA METODICA.

DATOS DE
IDENTIFICACION

ACCIONES

CLASE DE ESTUDIO

NO EXPERIMENTAL

TIPO DE ESTUDIO

Transversal

SUB-TIPO

Descriptivo-Cualitativo

METODO GENERAL

Metafisico funcional estructuralista

METODO PARTICULAR

Método Cientifico Ex-post Facto o descriptivo.

TECNICAS

e Guia de Entrevista.
e Observacion.

PROCEDIMIENTOS

e Se realizara una encuesta utilizando para ello
un cuestionario dirigido a los empleados que
ocupan los puestos de trabajo de Asociacion
Gente Joven Guatemala.

e Se entrevistara a las personas que forman
parte de la Junta Directiva y Comision de
Honor de Asociacién Gente Joven Guatemala.

e Se realizara la técnica de la Observacion
dentro del ambiente de trabajo de Asociacién
Gente Joven Guatemala.

FORMAS

e Boleta de Observacién (Check List)
e Guia de Entrevistas.




CRONOGRAMA:

ACTIVIDADES

MESES

Elaboracion del Disefio de
Investigacion.

Elaboracion de Marco Tedrico.

Elaboracion de Instrumentos de
Investigacion.

FEBRERO

Trabajo de Campo.

Analisis e interpretacion de
Datos.

Elaboracion de Conclusiones,
recomendaciones y propuesta.

Revisibn 'y seguimiento del
documento final.

Culminacién e impresién de
trabajo de graduacion.

PRESUPUESTO:

RECURSOS MONTO (Proyecto en Q.) FUENTE
RECURSOS HUMANOS
* Salario de Investigador Q 3,520.00 INGRESOS PERSONALES
* Gastos Hospedaje y Alimentacion Q 960.00 INGRESOS PERSONALES
RECURSOS MATERIALES
* Materiales de Oficina Q 1,250.00 INGRESOS PERSONALES
* Pago de Medio de Transporte Q 168.00 INGRESOS PERSONALES
* Elaboracion e Impresion de Informes Q 680.00 INGRESOS PERSONALES
RECURSOS INSTITUCIONALES
* Pago de Energia Eléctrica Q 110.00 INGRESOS PERSONALES
* Pago de Servicio de Internet Q 120.00 INGRESOS PERSONALES
* Gastos Varios Q 2,000.00 INGRESOS PERSONALES
TOTAL DE COSTOS DE INVESTIGACION Q 8,808.00




CAPITULO |

“DESPENSA SAN MIGUEL”

RESENA HISTORICA:

Se inicia en la ciudad de Quetzaltenango el 07 de octubre del afio 2009 en la 16
avenida y 2da. Calle de la zona 3, en el interior del mercado Richter, locales 23 y 24, con
el propoésito de brindarle, a la poblacion Quezalteca,productos de consumo diario, tales
como azlcar, granos basicos, pastas y otros para la satisfaccion de las necesidades
primarias para sus clientes, fundamentando su filosofia en los siguientes aspectos.

OBJETIVOS:
» Brindar un buen servicio que contribuya al desarrollo de nuestro departamento.

» Ser una micro empresa generadora de oportunidades a través de la creacién de
fuentes de trabajo.

MISION

“Ser la micro empresa lider en la compra venta de productos de consumo diario
en ventas tanto al detalle como al por mayor los cuales satisfagan las necesidades de
nuestros clientes que a diario nos visitan.”

VISION

"Brindarle a cada uno de nuestro apreciables clientes el mejor servicio,asi mismo
los mejores productos a los mejores precios del mercado y con ello contribuir al desarrollo
de nuestro sistema econémico de nuestro departamento.”

No existen antecedentes de estudios similares en la empresa objeto del presente
estudio, situacion que hace mas interesante el presente. Como resultado de la presente
investigacion se demostrara que la empresa estudiada no ha logrado cumplir con los
propésitos iniciales derivado de las causas que se indicaran en el capitulo
correspondiente.
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CAPITULO 1l

CONTEXTO TERRITORIAL, HISTORICO, CULTURAL Y DE MERCADO

“DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO”

Quetzaltenango, es cabecera del departamento del mismo nombre, conocida
también como Xelaju, de la republica de Guatemala, catalogada como segunda ciudad en
importancia en el pais, se enmarca dentro de este como el departamento de crecimiento
industrial y econémico, pero que no ha perdido sus caracteristicas esenciales, por el amor
gue se le tiene a la tierra, sus tradiciones y costumbres, sin soslayar todas las riquezas
monumentales neocldsicas que posee.

Este departamento se localiza en el suroeste del pais. Es famoso porque posee las
construcciones coloniales mds antiguas ya que fue donde primero se instalaron los
conquistadores espafoles. También destaca por su importe variedad geogréfica que
cuenta con numerosos volcanes, nacimientos de aguas termales, valles, montafias y rios,
los que permite la produccién variada de cultivos tales como: café, trigo, frutas y verduras,
asi como la crianza de ganado vacuno, equino y lanar. El departamento tiene una
extension territorial de 1,951 kildmetros cuadrados, su clima es frio en el altiplano y
caluroso y himedo en la costa y boca costa. Se hablan los idiomas Quiché, Espafiol y Mam;
en la época prehispanica Quetzaltenango era un poblacién de origen quiché llamado
Xelaju que significa "Bajo las diez colinas", Quetzaltenango es una palabra de origen
Nahuatl que significa lugar de Quetzales. Las crénicas de la época de la conquista narran
que el conquistador de Guatemala informéde la existencia de varias especies de esta ave
de plumas de color verde esmeralda y por eso se le dio el nombre de Quetzaltenango al a
nueva ciudad Espafiola.
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Estad poblacién jugd un papel muy importante en el movimiento independentistas.
En 1,822 los lideres politicos juraron lealtad al emperador mexicano de Iturbide. A finales
del siglo XVIII las plantaciones de café adquirieron relevancia y el departamento prospero
significativamente, en 1,902 la erupcién del volcan Santa Maria y los temblores
destruyeron parcialmente la ciudad de Quetzaltenango y las plantaciones de café, mas sin
embargo a la fecha se conservan varias edificaciones de estilo neoclasico.

HISTORIA

En la época prehispanica, el departamento de Quetzaltenango, fue uno de los
territorios ocupados por los sefiorios quiches, en las cuales la poblacidn se encontraba
alrededor de las ciudades fortaleza.

A la venida de los espafioles la region se encontraba densamente poblada, miles
de indigenas participaron en las luchas contra los espafioles, demostrando su fuerte
resistencia.

Las encomiendas se originan en los pueblos de indios con su patrén inicial pero
hasta después de 1,560 se iniciaron las reducciones, formandose las nuevas poblaciones
con trazo espafiol y por eso muchas de las comunidades de Quetzaltenango, estan
ubicadas sobre asentamientos prehispanicos.

En estas tierras se libraron cruentas batallas, entre las mas celebres esta la de los
Llanos de Urbina, donde un hombre, a quién la tradicién dio el nombre de Teclin Uman,
murié un 12 de febrero de 1,524, iniciandose asi la derrota de los habitantes del lugar.

Quetzaltenango, fue capital del llamado Sexto Estado dentro de la Federacién de
las Provincias Unidas de Centro América, conformado en 1,838 por los departamentos de
Quetzaltenango, San Marcos, Solol3, Totonicapan, Quiché, Retalhuleu y Suchitepéquez.

Varios intentos se hicieron para lograr el reconocimiento de este Sexto Estado,
entre los cuales puede mencionarse el acta suscrita el 19 de enero de 1,822
desconociendo al gobierno de entonces.

El Primer presidente de la Asamblea Constituyente del Estado de Los Altos fue el
Licenciado Miguel Larreynaga, instaldandose en la ciudad de Totonicapan desde el 27 de
diciembre de 1,838 hasta el 19 de enero de 1,839 cuando se trasladd a la ciudad de
Quetzaltenango. Después de varios sucesos, incluyendo el envio de tropas de Los Altos
para combatir a Francisco Morazan y la entrada de Rafael Carrera con sus tropas en la
ciudad el 29 de enero de 1,849 cuando se firmd un convenio en Antigua Guatemala entre
el Presidente de la Republica de Guatemala, General don Mariano Paredes, y el general
Agustin Guzman, como representante del Poder Ejecutivo del Estado de Los Altos, donde
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se da por terminada la separacion y los departamentos se reincorporaron a la Republica
de Guatemala con iguales derechos y cargos de los demas departamentos.

GEOGRAFIA

A continuacidn se presentan los municipios del departamento de Quetzaltenango.

ZONA FRIA ZONA CALIDA
Quetzaltenango El Palmar
Olintepeque Colomba Costa Cuca
Sibilia Flores Costa Cuca
Cajola Génova Costa Cuca

San Juan Ostuncalco

Coatepeque

Concepcién Chiquirichapa

Almolonga

Huitan

San Miguel Sigtila

Cabrican

La Esperanza

Salcaja

San Carlos Sija

San Mateo

San Martin Sacatepéquez

Cantel

Zunil

San Francisco La Unidn

Palestina de los Altos

FESTIVIDADES

Las festividades de los municipios que forman parte del departamento de Quetzaltenango
constituyen importancia relativa para la relacién comercial de la cabecera departamental,
toda vez que es a ésta a donde concurren los comerciantes a proveerse de su mercaderia
para sus negocios de feria, razén por la que se hace importante presentar la siguiente

informacion:

Quetzaltenango

Del 9 al 17 de septiembrey 7
de octubre.

La Independencia y Virgen del
Rosario.

Olintepeque

del 21 al 24 de junio

San Juan Bautista

San Carlos Sija

del 14 al 17 de octubre

La Virgen de Concepcién

Sibilia

del 9 al 15 de enero

El Cristo Negro

Cabrican

4 viernes de Cuaresma

El Sefior de Acapetagua
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Cajold

del 1 al 3 de mayo

La Santa Cruz

San Miguel Sigtila

29 de septiembre

San Miguel Arcangel

San Juan Ostuncalco

de enero 29 a febrero 2

La Virgen de Candelaria

San Mateo

Septiembre 18 al 22

San Mateo Apéstol

C. Chiquirichapa

del 5 al 9 de diciembre

La Virgen de Concepcién

Sn. Martin Sacatepéquez

del 7 al 12 de noviembre

San Martin Obispo

Almolonga del 28 al 30 de junio San Pedro y San Pablo
Cantel del 12 al 18 de agosto La Virgen de la Asuncion
Huitan del 20 al 25de diciembre La Navidad

Zunil del 22 al 27de noviembre Santa Catarina

Colomba del 12 al 16 de enero El Cristo Negro

Sn. Fco. La Unidn

del 1 al 4 de octubre

San Francisco de Asis

El Palmar del 24 al 26 de julio Santiago Apdstol
Coatepeque el 25 de julio Santiago Apostol
Genova del 4 al 8 de diciembre La Virgen de Concepcién

Flores Costa Cuca

de enero 29 a febrero 2

La Virgen de Candelaria

La Esperanza

de abril 30 amayo 5

El Niflo de la Cruz

Palestina de los Altos

fecha variable

El Sefior de las 3 caidas

CLIMA

Segln la estacidn meteoroldgica del INSIVUMEH, ubicada en la “Labor Ovalle” del
municipio Olintepeque del departamento de Quetzaltenango, Xelaju se ubica en una
latitud de 142 52°12”, longitud 912 30°50”, a 2,333 metros sobre el nivel del mar, de clima
frio, propio de la zona de vida Bosque muy humedo Montano bajo subtropical, segin la
clasificacién de las zonas de vida del doctor L.R. Holdridge, experimentandose la variacién
correspondiente y un alza gradual en el clima en la medida que se desciende a la parte de
la costa, aunque su territorio no cuenta con playas.

Su clima es contrastado, mas fresco en las zonas elevadas y suave en el fondo de
los valles. La temperatura varia entre los -2 grados centigrados y los 22 grados
centigrados en la Ciudad, en el departamento varia, en una temperatura de 14 grados
centigrados al ambiente.

La importancia del clima en el comercio consiste en ser un atractivo para grupos

significativos de pobladores que emigran de otros departamentos por razones
comerciales, de estudio, salud u otros.
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UBICACION

La ciudad estd asentada sobre desfiladeros insondables, donde se yerguen los
pinos y los abetos de Guatemala, Unicos en su especie conocidos técnicamente como
Abiesguatemalensis, cominmente pinabetes. Quetzaltenango, Ciudad localizada en el
Altiplano de la Republica de Guatemala, sobre las tierras altas volcanicas de la Sierra
Madre Occidental, se le conoce como Altiplano, porque en esas partes se encuentran los
cerros y montafias mas altas de Guatemala, la Altura Promedio de la Ciudad es de
2,333.03 metros sobre el nivel del mar, es la segunda ciudad en importancia del pais.

Como llegar a Quetzaltenango: Conduciéndose por la Carretera Panamericana, por los
Altos, o por la Carretera Internacional del Pacifico paralela a la Costa Sur. A través de
ambas vias se puede ingresar desde el territorio mexicano, ya sea por la frontera conocida
como “La Mesilla” en Huehuetenango o bien por las fronteras de Ciudad Tecin Uman o la
de “El Carmen” Malacatan, ambas del departamento de San Marcos.

Distancias: De Quetzaltenango a la Ciudad de Guatemala por la Carretera Panamericana
206 Kildbmetros y por la carretera al pacifico 225 kildémetros, (4 horas de camino en
autobus por carretera pavimentada en buen estado y cuatro horas con treinta minutos
por carrete en reparacion, respectivamente).

TRADICIONES

Quetzaltenango, es una ciudad muy rica en cultura y tradiciones, por ejemplo: La
Semana Santa, fiesta religiosa que se vive en todo su esplendor, Feria de Independencia,
con calidad de centroamericana, en donde entre juegos, comida y diversién conviven los
quezaltecos y la feria patronal en honor a la Virgen del Rosario, el 7 de octubre y el dia de
los santos difuntos. Entre las distintas costumbres estan los bailes o danzas tradicionales
comunes en las ferias patronales y las Leyendas, Historias y Cuentos comunes en tradicién
oral guatemalteca.

ECONOMIA

La ciudad de Quetzaltenango ha sido considerada la segunda ciudad en
importancia por su tamafio, actividad industrial, cultural, comercial y turistica. Dentro del
departamento de Quetzaltenango, especialmente en la Ciudad existen fabricas, tiendas,
almacenes de toda clase, grandes centros turisticos, restaurantes, hoteles, universidades y
demas centros de estudio de nivel medio, escuelas de espafiol, Cafés tipicos, gasolineras,
mercados municipales, funerarias, entre otros; es importante mencionar que se encuentra
la Comisaria de la Policia Nacional Civil No. 41, ademas la quintaestacién de Bomberos
Voluntarios y una filial de la Cdmara de Comercio.
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Su economia estd basada en la Agricultura y el comercio, es una excelente zona
agricola y uno de los centros principales de distribucién de productos agricolas. Entre sus
principales cultivos estdn las hortalizas, el maiz, frijol, haba; otros productos agricolas son:
ajonjoli y frutas.Entre la produccion pecuaria esta la crianza de ganado vacuno, ovino,
porcino, caballar y de aves de corral.

En el Sector Industrial cuenta con Molinos de trigos y las principales manufacturas
son los articulos textiles de lana y de algoddn, cerveza, licores y alimentos procesados,
fabricas de carrocerias, entre otros, y sus habitantes se dedican a la fabricacion artesanal
de plateria, cereria, cobre, herreria, tejidos, cuero, carpinteria, trajes tipicos, calzado vy
otros.
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CAPITULO 1l

ORGANIZACION

DEFINICION:

Organizacion es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacidon racional de los recursos, mediante la determinacién de jerarquias,
disposicidn, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y
simplificar las funciones del grupo social.

ELEMENTOS DEL CONCEPTO

Estructura. La organizacién implica el establecimiento del marco fundamental en el
que habrd el grupo social, ya que establece la disposicion y la correlacion de las funciones,
jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

Sistematizacion. Las actividades y recursos de la empresa, deben de coordinarse
racionalmente para facilitar el trabajo y la eficiencia. Agrupacién y asignacién de
actividades y responsabilidades. En la organizacion surge la necesidad de agrupar, dividir y
asignar funciones a fin de promover la especializacion.

Jerdrquica. La organizacién, como estructura, origina la necesidad de establecer
niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa. Simplificaciéon de funciones.
Uno de los objetivos basicos de la organizacién es establecer los métodos mas sencillos
para realizar el trabajo de la mejor manera posible.

CONCEPTO DE ORGANIZACION

Proceso de arreglar la estructura de una organizacién y de coordinar sus métodos
gerenciales y empleo de los recursos para alcanzar sus metas. Es un grupo relativamente
estable de personas en un sistema estructurado y en evolucién cuyos esfuerzos
coordinados tienen por objeto alcanzar metas en ambiente dindmico.

Segun esta definicidn, las empresas productoras y de servicios son organizaciones,
como también lo son las escuelas, los hospitales, las iglesias, las unidades militares, las
tiendas minoristas, los departamentos de policia y los organismos de los gobiernos locales,
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regionales y estatales. Las personas que supervisan las actividades de otras, que son
responsables de que las organizaciones alcancen estas metas, son sus administradores,
aungue en ocasiones se les llaman gerentes.

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

1. La organizaciéon, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge,
complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la previsién y la
planeacion han sefialado respecto a cdmo debe ser una empresa.

2. Es de cardcter continuo; jamas se pude decir que ha terminado, dado que la
empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,
contraccion, nuevos productos, entre otros.

3. Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos
del grupo social.

4. Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente con un minimo de esfuerzo.

5. Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e
incrementando la productividad.

7. Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar las funciones y
responsabilidad.

ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION:

Division del trabajo. Para dividir el trabajo es necesario seguir una secuencia que
abarca las siguientes etapas: La primera; (jerarquizacion) que dispone de las funciones del
grupo social por orden de rango, grado o importancia. La segunda; (departamentalizacién)
gue divide y agrupa todas las funciones y actividades, en unidades especificas, con base en
su similitud.

Coordinacién. Es la sincronizacién de los recursos y los esfuerzos de un grupo
social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en desarrollo de los

objetivos.

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

Los principios modernos usados para la organizacidn, son los siguientes:
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Del objetivo. Toda y cada una de las actividades establecidas en la organizacién
deben relacionarse con los objetivos y propdsitos de la empresa, la existencia de un
puesto soélo es justificable si sirve para alcanzar realmente los objetivos.

Especializacidn. El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea posible,
a la ejecucién de una sola actividad; mientras mas especifico y menor campo de accién
tenga un individuo, mayor sera su eficiencia y destreza.

Jerarquia. Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la
comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y la
responsabilidad fluyan desde el mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo.

Paridad de autoridad y responsabilidad. A cada grado de responsabilidad
conferido, debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha
responsabilidad.

Unidad de mando. Al determinar un centro de autoridad y decisién para cada
funcién, debe asignarse un sdlo jefe, y que los subordinados no deberdn reportarse mas
que a un solo jefe.

Difusion. La obligacion de cada puesto que cubre autoridad y responsabilidad
debe publicarse y ponerse por escrito a disposicion de todos aquellos miembros de la
empresa que tengan relacién con el mismo.

Amplitud o tramo de control. Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados
gue deben reportarse a un ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar todas sus
funciones eficientemente.

Coordinacion. Las unidades de una organizacion siempre deberdn mantenerse en
equilibrio (mercadotecnia, finanzas, produccién, recursos humanos).

Continuidad. Una vez que se ha establecido la estructura organizacional, requiere
mantenerse, mejorarse, y ajustarse a las condiciones del medio ambiente.

Del equilibrio. En toda estructura existe la necesidad del equilibrio aplicacion de

los principios o técnicas debe estar equilibrada para asegurar eficacia global de la
estructura para cumplir los objetivos de la empresa.
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De flexibilidad. Mientras mas increibles se tomen para otorgar mayor flexibilidad a
la estructura de una organizacién, mejor podrd ésta cumplir con su propdsito. En cada
estructura se deben incorporar procedimientos y técnicas para anticipar y reaccionar ante
el cambio.

TIPO DE ORGANIZACIONES

INFORMAL:

Es la organizacion que emerge espontanea y naturalmente entre las personas que
ocupan posiciones en la organizacion formal y a partir de las relaciones que establecen
entre si como ocupantes de cargos.

Se forma a partir de las relaciones de amistad o de antagonismo o del surgimiento
de grupos informales que no aparecen en el organigrama, o en cualquier otro documento
formal.

La organizacidn informal se constituye de interacciones y relaciones sociales entre
las personas situadas en ciertas posiciones de la organizacién formal.

Surge a partir de las relaciones e interacciones impuestas por la organizacion
formal para el desempefio de los cargos.

La organizacion informal comprende todos aquellos aspectos del sistema que no
han sido planeados, pero que surgen espontdneamente en las actividades de los
participantes, por tanto, para funciones innovadoras no previstas por la organizacién
formal.

2.- ORGANIZACION FORMAL:
Es la organizacién basada en una division del trabajo racional, en Ia

diferenciacién e integracién de los participantes de acuerdo con algun criterio establecido
por aquellos que manejan el proceso decisorio.
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Es generalmente aprobada por la direccién y comunicada a todos a través de
manuales de organizacidon, de descripcién de cargos, de organigramas, de reglas vy
procedimientos, etc.

Consta de escalas jerarquicas o niveles funcionales, establecidas en el organigrama.

Es racional

Segun Taylor (defensor de este tipo de organizacion) la organizacién debe basarse
en la divisién del trabajo y por consiguiente en la especializacion del obrero, pretendiendo
una organizacién funcional super especializada.

Distribucidn de la autoridad y de la responsabilidad

3. ORGANIZACION LINEAL

Es la estructura mds simple y mas antigua, esta basada en la organizacién de los
antiguos ejércitos y en la organizacidn eclesiastica medieval.

Caracteristicas De La Organizacidn Lineal

Posee el principio de autoridad lineal o principio esencial (tiene una jerarquizacion
de la autoridad en la cual los superiores son obedecidos por sus respectivos subalternos),
muy defendida por Fayol en su teoria clasica de la administracién.

Tiene Lineas formales de comunicacién, unicamente se comunican los érganos o
cargos entre si a través de las lineas presentes del organigrama excepto los situados en la

cima del mismo.

Centralizar las decisiones, une al 6rgano o cargo subordinado con su superior, y asi
sucesivamente hasta la cipula de la organizacién

Posee configuracién piramidal a medida que se eleva la jerarquica disminuye el
numero de cargos u érganos.

Ventajas De La Organizacion Lineal
» Estructura sencilla y de facil comprension.

» Delimitacidn nitida y clara de las responsabilidades de los 6rganos o cargos
involucrados.
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>
>
>

Facilidad de implantacion.
Estabilidad considerable.
Es el tipo de organizacién mds indicado para pequeinas empresas.

Desventajas De La Organizacion Lineal

>

La estabilidad y la constancia de las relaciones formales pueden conducir a
la rigidez y a la inflexibilidad de la organizacion lineal.

No se responde de manera adecuada a los cambios rdpidos y constantes de
la sociedad moderna.

Estd basada en la direccion Unica y directa, puede volverse autoritaria.
Enfatiza en la funcidn de jefatura y de mando y la exagera, pues supone la
existencia de jefes capaces de hacerlo y saberlo todo.

La unidad de mando hace del jefe un generalista que no puede
especializarse en nada (la organizacién lineal impide la especializacion).

A medida que la empresa crece, la organizacién lineal conduce
inevitablemente a la congestién, en especial en los niveles altos de la
organizacion.

Campo De Aplicacion De La Organizacidn Lineal

Cuando la organizacidén es pequefa y no requiere ejecutivos especialistas en tareas
altamente técnicas.

Cuando la organizacion esta comenzando su desarrollo.

Cuando las tareas llevadas a cabo por la organizacidn estan estandarizadas, son
rutinarias y tienen pocas modificaciones

Cuando la organizacidén tiene vida corta y la rapidez en la ejecucidn del trabajo se
hace mas importante que la calidad del mismo.

Cuando la organizacién juzga mas interesante invertir en consultoria externa u
obtener servicios externos, que establecer érganos internos de asesoria.

4. ORGANIZACION FUNCIONAL

Es el tipo de estructura organizacional, que aplica el principio funcional o principio
de la especializacion de las funciones para cada tarea.
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Caracteristicas De La Organizacidn Funcional

Autoridad funcional o dividida: es una autoridad sustentada en el conocimiento.
Ningun superior tiene autoridad total sobre los subordinados, sino autoridad parcial y
relativa.

Linea directa de comunicacidn: directa y sin intermediarios, busca la mayor rapidez
posible en las comunicaciones entre los diferentes niveles.

Descentralizaciéon de las decisiones: las decisiones se delegan a los érganos o
cargos especializados.

Enfasis en la especializacién: especializaciéon de todos los 6rganos a cargo.

Ventajas De La Organizacion Funcional

Madxima especializacion.

Mejor suspension técnica.

Comunicacion directa mas rapida

Cada drgano realiza Unicamente su actividad especifica.

YV VY

Desventajas De La Organizacion Funcional

Pérdida de la autoridad de mando: la exigencia de obediencia y la imposicién de
disciplina, aspectos tipicos de la organizacion lineal, no son lo fundamental en Ia
organizacién funcional.

Subordinacion multiple: si la organizacidn funcional tiene problemas en la
delegacion de la autoridad, también los presenta en la delimitacion de las
responsabilidades.

Tendencia a la competencia entre los especialistas: puesto que los diversos
drganos o cargos son especializados en determinas actividades, tienden a imponer a la
organizacidn su punto de vista y su enfoque.

Tendencia a la tension y a los conflictos en la organizacién: la rivalidad vy la
competencia, unidas a la pérdida de visién de conjunto de la organizacidén pueden
conducir a divergencias y a la multiplicidad de objetivos que pueden ser antagénicos
creando conflictos entre los especialistas.

Confusion en cuanto a los objetivos: puesto que la organizacion funcional exige la
subordinacion multiple, no siempre el subordinado sabe exactamente a quien informar de
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un problema. Esa duda genera contactos improductivos, dificultades de orientacion y
confusién en cuanto a los objetivos que deben alcanzar.

Campo De Aplicacion De La Organizacion Funcional

Cuando la organizacién por ser pequefia, tiene un equipo de especialistas bien
compenetrado, que reporta ante un dirigente eficaz y estd orientado hacia objetivos
comunes muy bien establecidos y definidos.

Cuando en determinadas circunstancias, y solo entonces, la organizacion delega
durante un periodo determinado autoridad funcional a algun érgano especializado.

5. ORGANIZACION DE TIPO LINEA-STAFF

Es el resultado de la combinacién de la organizacion lineal y la funcional para tratar
de aumentar las ventajas de esos dos tipos de organizacién y reducir sus desventajas
formando la llamada organizacién jerarquica-consultiva.

Criterios Para Diferenciar Linea Y Staff

Relacién con los objetivos de la organizacidn: las actividades estan directas e
intimamente ligadas a los objetivos de la organizacidn o el érgano del cual forman parte,
mientras que las actividades del staff estan asociadas indiferentes.

Tipos de autoridad: el drea de linea tiene autoridad para ejecutar y decidir los
asuntos principales de la organizacion. El area de staff no necesita esa autoridad, ya que
ésta es ejercida sobre ideas o planes. Su actividad consiste en pensar, planear, sugerir,
recomendar, asesorar y prestar servicios especializados.

El hombre de la linea necesita el staff para desarrollar sus actividades, mientras
gue el hombre del staff necesita la linea para aplicar sus ideas y planes.

Las principales funciones del staff son:
» Servicios
Consultoria
Monitoreo

Planeacién y control

Las funciones del staff pueden existir en cualquier nivel de una organizacién desde el
mas bajo al mas alto.
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Caracteristicas De La Organizacidn Linea-Staff

Funcién de la estructura lineal con la estructura funcional, cada érgano responde
ante un solo y Unico érgano superior; es el principio de la autoridad Unica.

El departamento presta servicios y recomienda los candidatos aprobados, y las
secciones toman la decision final con base en aquella recomendaciones. Aquel no puede
obligar a los demds drganos a que acepten sus servicios y recomendaciones, por cuanto
no tiene autoridad de linea, sino de staff, es decir, de asesoria y prestacién de servicios
especializados.

Coexistencia de las lineas formales de comunicacién con las lineas directas de
comunicacion, se produce una conciliacidon de las lineas formales de comunicacién entre
superiores y subordinados.

Separacion entre odrganos operacionales (ejecutivos), y d6rganos de apoyo
(asesoria), la organizacién linea-staff representan un modelo de organizacién en el cual los
organos especializados y grupos de especialistas aconsejan a los jefes de linea respecto de
algunos aspectos de sus actividades.

Jerarquia versus especializacién, la jerarquia (linea) asegura el mando vy la
disciplina, mientras la especializacion (staff) provee los servicios de consultoria y de
asesoria.

Desarrollo De La Organizacion Linea-Staff

La organizacion linea-staff es la evolucidon de la jerarquia funcional frente a la
divisién del trabajo en la organizacidn. Depende del desarrollo y el desglose de algunas
fases consecutivas:

1°Fase: no existe especializacion de servicios.
2°Fase: especializacidn de servicios en la seccidn.
3° Fase: comienza la especializacidn de servicios en el departamento.

4° Fase: las actividades de servicios, centralizados en el departamento, se descentralizan
en la seccion.

Ventajas De La Organizacion Linea-Staff

» Asegura asesoria especializada e innovadora, y mantiene el principio de la
autoridad unica.
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» Actividad conjunta y coordinada de los 6rganos de linea y los érganos de staff.
Desventajas de la organizacion linea- staff.

La organizacion linea-staff presenta algunas desventajas y limitaciones que no
afectan las ventajas que ofrece.

» El personal de linea puede sentir que los asesores quieren quitarle cada vez
mayores porciones de autoridad para aumentar su prestigio y posicién.

» Al planear y recomendar, el asesor no asume responsabilidad inmediata por los
resultados de los planes que presenta.

Dado que la asesoria representa costos elevados para la empresa, el personal de
linea siempre se preocupa por los resultados financieros de la contribucién del staff a las
operaciones de la empresa, lo cual conduce a que los asesores presentan muchos planes e
ideas para justificar su costo. Ese conflicto puede ser dafiino cuando provoca acciones
negativas o de sabotaje, pero también puede ser muy util.

Dificultad en la obtencién y el mantenimiento del equilibrio dindmico entre la linea
y staff.

Campo De Aplicacion De La Organizacion Linea-Staff

La organizacion linea-staff ha sido la forma de organizacion mas ampliamente
aplicada y utilizada en todo el mundo hasta los momentos.

Hay una tendencia a considerar la organizaciéon y la departamentalizacién como
fines en si mismos y a medir la eficacia de las estructuras organizacionales en términos de
claridad de departamento.

En primer lugar, los niveles son costosos. A medida que aumentan, se destinan
cada vez mas esfuerzo y dinero a la administracion debido a los gerentes adicionales, el
staff que los asesora y la necesidad de coordinar las actividades departamentales, mas los
costos de las instalaciones para ese personal. En segundo lugar, los niveles
departamentales complican la comunicacidon. Una empresa con muchos niveles tiene
mayores dificultades para comunicar.  Objetivos, planes y politicas en sentido
descendente por la estructura organizacional que aquella en que el gerente general se
comunica directamente con sus empleados.

Por ultimo, la existencia de numerosos departamentos y niveles complica la
planeacion y el control. Un plan que puede estar bien definido y completo en el nivel
superior pierde coordinacion y claridad a medida que es subdividido en los niveles
inferiores. El control se vuelve mas dificil conforme se agregan niveles y gerentes,
mientras que al mismo tiempo las complejidades de la planeacién y las dificultades de Ia
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comunicacion hacen mads importante este control. Asi, el principio del tramo de control
establece que tiene un limite el nimero de subordinados que un gerente puede
supervisar eficazmente, pero el nimero exacto dependera del impacto de los factores
subyacentes que afectan la dificultad y los requerimientos de tiempo de la administracién.

Factores que determinan su amplitud.

Existen varios factores que influyen materialmente en el nUmero de niveles que se
establezcan estos son:

1. Cuanto mejor sea la capacitacién, menor serd el impacto de las relaciones
necesarias entre superior y subordinado.

Los subordinados bien capacitados no solo requieren menos tiempo del
gerente, sino también menos contacto con él.

2. Capacitacion del subordinado.

Aunque la capacitacién permite a los gerentes reducir la frecuencia y la
duracion de contactos que consumen tiempQo, la causa principal de la gran carga
de tiempo en las relaciones entre superior y subordinado ha de buscarse en una
organizacién mal disefiada y confusa.

Si un administrador delega claramente autoridad para emprender una tarea
bien definida un subordinado bien capacitado puede llevarla a cabo con un minimo
de tiempo y atencidn por parte del superior.

3. Claridad de la delegaciéon de autoridad.

Gran parte del caracter del trabajo de un subordinado queda definido por
los planes a llevar a cabo, si estan bien estructurados, si se ha delegado la
autoridad para llevarlos a cabo y el subordinado comprende lo que se espera, se
necesitara menos supervision.

4. Claridad de los planes.

Un gerente debe averiguar, por observacién personal o mediante normas
objetivas si los planes se estan cumpliendo.

5. Uso de estandares objetivos.

Esta es una determinante importante ya que pueden formularse politicas y
mantener la estabilidad de las mismas.

6. Rapidez de cambio
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La eficacia con la cual se usen las técnicas de comunicacidon también influye
en el tramo de control. La habilidad de comunicar planes e instrucciones con
claridad y de modo conciso también tiende a acrecentar el tramo de un gerente.

Uno de los placeres de ser subordinado es tener superiores que puedan
expresarse bien.

7. Técnicas de comunicacién
Un gerente puede descubrir que es valioso y estimulante para los
subordinados reunirse y discutir problemas que muchas veces no pueden
manejarse con informes escritos, menos, declaraciones de politicas, documentos
de planeacidn u otras y necesitan reuniones personales.

8. Contacto personal necesario

En varios proyectos de investigacion se descubrié que el tamafo del tramo
mas eficaz difiere de acuerdo al nivel organizacional.

9. Variacién por nivel organizacional
10. Otros factores.
Existen otros factores que influyen, como: un gerente competente y
capacitado puede supervisar eficazmente a mas personas que uno que carezca de

estos atributos.

Otro factor seria la actitud positiva de los subordinados hacia la aceptacién de
responsabilidad, asi como su buena disposicion a correr riesgos razonables.

6.AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Tom Burns y G.M. Stalker desarrollaron un enfoque para disefar organizaciones
gue incorporaran el ambiente de la organizacién. Ellos sefalaron la diferencia entre dos
sistemas de organizacion:

El mecanista y El Organico.
El mecanista: En este las actividades de la organizacion se descomponen en tareas
especializadas, separadas. Los objetivos para cada persona y unidad son definidas, con

toda precision, por gerentes de niveles mas altos y siguiendo la cadena de mando
burocratica clasica.
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El organico: En éste es probable que las personas trabajen en forma de grupo. Se
concede menos importancia al hecho de aceptar érdenes de gerentes o de girar érdenes
para los empleados, los miembros se comunican con todos los niveles de la organizaciéon
para obtener informacién y asesoria.

Después de estudios Burns y Stalker llegaron a la conclusidon que el sistema
mecanicista era mas conveniente para un ambiente estable, mientras que el orgdnico era
mas conveniente para uno turbulento. Las organizaciones en ambientes cambiantes, con
toda probabilidad, usan alguna combinacién de ambos.

En un ambiente estable la especializacién de habilidades es conveniente, ya que, es
probable que cada miembro repita la misma tarea. En un ambiente turbulento los
trabajadores se deben definir de manera constante para enfrentarse al mundo siempre
cambiante.

Reduccion de tamaiio.

Este tipo de toma de decisiones se conoce con el hombre de reestructuracion y
consiste en una disminucién de la organizacidn para convertirse en estructuras mas
delgadas vy flexibles, que puedan responder con mas agilidad al ritmo de cambios de los
mercados mundiales.

La Estructura y El Proceso De La Organizacion

La estructura organizacional se refiere a la forma en que se divides, agrupan y
coordinan las actividades de la organizacién en cuanto a las relaciones entre los gerentes y
los empleados, entre gerentes y gerentes, y entre empleados y empleados. Los
departamentos de una organizacién se pueden estructurar, formalmente, en tres formas
basicas: por funcién, por producto/mercadeo o en forma de matriz.

Organizacién Funcional

La organizacion por funciones redne, en un departamento, a todos los que se
dedican a una actividad o a varias relacionadas, que se llama funciones.

Es probable que la organizacién funcional sea la forma mas légica y basica de
departamentalizacidn. La usan primordialmente las pequeiias empresas que ofrecen una
linea limitada de productos, porque aprovecha con eficiencia los recursos especializados.
Facilita mucho la supervisidn, pues cada gerente sdlo debe ser experto en una gama
limitada de habilidades. Ademas facilita el movimiento de las habilidades especializadas,
para poder usarlas en los puntos donde mas se necesitan.

29


http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos54/resumen-estadistica/resumen-estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mercado/mercado.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mepla/mepla.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/macroecon/macroecon.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/logica-metodologia/logica-metodologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/kinesiologia-biomecanica/kinesiologia-biomecanica.shtml

7. ORGANIZACION POR PRODUCTO/MERCADEO

La organizaciéon por producto/mercadeo, con frecuencia llamada organizacién por
divisién, reune en una unidad de trabajo a todos los que participan en la produccién y
comercializacién de un producto o un grupo relacionado de productos, a todos los que
tratan con cierto tipo de cliente.

Cuando la departamentalizacion de una empresa se torna demasiado compleja
para coordinar la estructura funcional, la alta direccién, por regla general, creara
divisiones semiauténomas. En cada divisidn, los gerentes y los empleados disefian,
producen y comercializan sus propios productos.

La organizacion por producto/mercadeo puede seguir uno de tres patrones:
divisién por producto, la division geografica es usada por empresas de servicios,
financieras y otras no fabriles, la divisién por cliente, la organizacion se divide de acuerdo
con los diferentes usos que los clientes dan a los productos.

ORGANIZACION MATRICIAL

La estructura matricial, en ocasiones llamada sistema de mando multiple. Una
organizacidén con una estructura matricial cuenta con dos tipos de estructura al mismo
tiempo. Los empleados tienen, de hecho, dos jefes; es decir, trabajan con dos cadenas de
mando. Una cadena de mando es la de funciones o divisiones, el tipo que se diagrama en
forma vertical en las graficas que anteceden. El segundo es una disposicion horizontal que
combina al personal de diversas divisiones o departamentos funcionales para formar un
equipo de proyecto o negocio, encabezado por un gerente de proyecto a un grupo, que es
experto en el campo de especializacion asignado al equipo.

Con frecuencia, la estructura matricial es un medio eficiente para reunir las
diversas habilidades especializadas que se requieren para resolver un problema complejo.
Otra ventaja de la estructura matricial es que concede a la organizacién una gran
flexibilidad para ahorrar costo. Como a cada proyecto sélo se le asigna la cantidad exacta
de personas que se necesitan, se evita la duplicacién innecesaria.

Una desventaja es que no todo el mundo se adapta bien al sistema matricial. Los
miembros del equipo, para ser efectivos, deben contar con buenas habilidades
interpersonales, ser flexibles y cooperativos.

Estructura Formal O Informal De La Organizacién
Los organigramas son utiles porque exhiben la estructura formal de la organizacién
y quién es responsable de ciertas tareas. Sin embargo, en la realidad, el organigrama no

puede captar, ni con mucho, las relaciones interpersonales que constituyen la estructura
informal de la organizacion.
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ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

INTERNOS:
1. Recursos humanos.- Hombre
2. Recursos financieros.- Capital
3. Recursos materiales.- Infraestructura, maquinaria, equipos, etc.

EXTERNOS
INMEDIATOS
1. Proveedores
2. Clientes

3. Acreedores
4. Distribuidores
5. Competidores

Para que una organizacion sea considerada como tal, debe contar con los siguientes
elementos:

» Grupo humano.
» Recursos.
» Finesy objetivos por alcanzar.

Estos elementos, se deben combinar y relacionar dindmicamente con caracteristicas que
los diferencian o identifican como organizaciones, de tal manera que si no coexisten no se

trata de una organizacion, ellos son:

» Ladivision del trabajo.
» El proceso de direccion.
» La posibilidad de remocion y sustitucién del recurso humano.

Los elementos mencionados interactian entre si en una red que constituye un sistema, es
decir: "un conjunto de relaciones, en un marco pertinente, para lograr propdsitos
determinados".

31



El siguiente cuadro resume los elementos que componen una organizacion.

Ej. Obtencion de ganancias,
Generales produccion de bienes, prestacién
de servicios, comercializacion, etc.

Objetivos
ree Ej. Aumento del capital, captacion
Especificos ). A pital, cap
del cliente, etc.
Elementos Son aquellos
que Factores de la factores que | _. . . .
L. . . Ej. La tierra, el trabajo, y el capital
componen a produccion intervienen en la
una produccion.
organizacion | ‘s Es el proceso que se ejerce, para amortizar los
Direccidn . .. s e . e as
objetivos individuales con los de la organizacion.
. Ej. Edificios, rodados, muebles
Materiales . = ' ’ y
utiles, instalaciones, etc.
Recursos Inmateriales El capital, la marca, la imagen, etc.
El grupo humano que sostiene la
Humanos

organizacion.

1. DIVISION DEL TRABAJO:

Es la separacidn y delimitacidn de las actividades, con el fin de realizar una funcién
con la mayor precision, eficiencia y el minimo de esfuerzo, dando lugar a la especializacién
y perfeccionamiento en el trabajo.

2.- COORDINACION

Es la sincronizacién de los recursos y de los esfuerzos de un grupo social, con el fin
de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en el desarrollo y la consecucién de los
objetivos.

3.- JERARQUIZACION

Es la disposicidon de las funciones de una organizacion por orden de rango, grado o
importancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que
posean, independientemente de la funcidn que realicen.

32



La jerarquizacién implica la definicién de la estructura de la empresa por medio del
establecimiento de centros de autoridad que se relacionen entre si con precision.

4. DEPARTAMENTALIZACION:

Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades
especificas, con base en su similitud.

Al departamentalizar, es conveniente observar la siguiente secuencia:
19 Listar todas las funciones de la empresa.
22 Clasificarlas.
32 Agruparlas segin un orden jerarquico.
49 Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.
52 Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacion entre
lasfunciones y los puestos.
62 Establecer lineas de comunicacidn e interrelacién entre los departamentos.
72 El tamafio, la existencia y el tipo de organizacién de un departamento deberan
relacionarse con el tamano y las necesidades especificas de la empresa y las
funciones involucradas.

De acuerdo con la situaciéon especifica de cada empresa, los tipos de
departamentalizacién mas usuales son:

1. Funcional: Es comun en las empresas industriales; consiste en agruparlas
actividades analogas segun su funcion principal.

2. Por producto: Es caracteristica de las empresas fabricantes de diversas lineas de

productos, la departamentalizacidn se hace en base a un producto o grupo de productos
relacionados entre si.
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CAPITULO IV

MANUALES ADMINISTRATIVOS

CONCEPTO

Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que
se consideran necesarios para la menor ejecucioén del trabajo”.

“Es un registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al empleado
y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.

Lo conceptualizard como: “Una expresion formal de todas las informaciones e
instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite
encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal operativo”.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacidn que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica la informacion y/o instrucciones sobre politicas, organizacion, funciones,
procedimientos, etc. Que se consideran necesarios para la ejecucién de las actividades y
tareas.

¢Que deben contener los manuales?

. A quien va dirigido

. Porque va dirigido en ese sentido

. La politica general de la empresa

. Historia y antecedentes

. Estructura Organica

. Normas para el personal

. Procedimientos generales de trabajo
. Procedimientos de documentacion

. Procedimientos de orientacion y capacitacién del personal
10. Normalizacién y control de tramites
11. Solucién a conflictos jerarquicos

OO NOOTULTL S, WN -

FINALIDAD DE LOS MANUALES
» Depende de lo que se pretenda llevar a cabo
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Delimitar en forma escrita: funciones, responsabilidad y autoridad de cada cargo.
Normalizar y controlar los tramites de los procedimientos

Adoctrinamiento al personal nuevo

Adiestramiento y orientacion al personal de servicio

VV V VY

Identificar los canales de comunicacion y de coordinacién.

OBIJETIVOS DE LOS MANUALES
» Presentar una visidon de conjunto de la organizacion
» Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa
» Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos
Coadyuvar a la correcta atencién de las labores asignadas al personal
Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo
Funcionar como medio de relacion y coordinacién.

YV V VY

Servir como vehiculo de informacidn a los proveedores de bienes, prestadores de
servicios, usuarios y/o clientes.

VENTAIJAS DEL USO DE MANUALES

1. Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacidn, elementos éstos que por otro lado seria dificil reunir.

2. La gestiéon administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento, sino
gue son regidas por normas que mantienen continuidad en el tramite a través del tiempo.

3. clarifican la accidn a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las
gue pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a que nivel alcanza la
decisidn o ejecucidn.

4. Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucién de la gestion administrativa y
evitan La formulacidn de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

5. Sirven para ayudar a que la organizacidn se aproxime al cumplimiento de las
condiciones que configuran un sistema.
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7. Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al existir
8. Un instrumento que define con precision cudles son los actos delegados.

9. Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia en
funciones a las que hasta ese momento no habia accedido

10. Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera deberian
ser analizadas, evaluadas y resueltas.

11. Ubican la participacion de cada componente de la organizacidon en el lugar que le
corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.

12. Constituyen un elemento que posibilita la evaluacién objetiva de la actuacion de cada
empleado a través del cotejo entre su asignacién de responsabilidades seglin el manual, y
la forma en que las mismas se desarrollan.

13. Permiten la determinacién de los estandares mas efectivos, ya que estos se basan en
procedimientos homogéneos y metddicos.

MANUAL DE CARGOS

CONCEPTO

Es el documento que contiene informacidn sobre las obligaciones y atribuciones
especificas de cada uno de los trabajadores, los requisitos para desempefiar el cargo,
cuadro resumen de los cargos de acuerdo a la estructura organica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

CONCEPTO

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento normativo que describe
las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de
la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados
en el Cuadro de Asignacion de Personal.
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Carta de distribucion del trabajo o de actividades
Disefio de puestos

Se ocupa de la estructura de puestos para mejorar la eficiencia de la organizacién y
aumentar satisfaccion en el trabajo de los empleados

Facilita los objetivos de la organizacién y el desempefio del trabajo al mismo
tiempo que reconoce las capacidades y necesidades de quien aquellos que las llevan
acabo

Combinacion de 4 consideraciones basicas

Método que determina las actividades realizadas en si mismo y que deben de ser
satisfactorias para las personas que van a desempefiar cada puesto.

Enfoque del andlisis de puestos
» Reclutamiento

Fuentes de Reclutamiento

Proceso de Reclutamiento

Seleccion del personal

Entrevista de Seleccién

VV VYVYY

Contrato de trabajo
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CAPITULO V

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION

ENTREVISTA A GERENTE DE DESPENSA SAN MIGUEL, S. A.

Al encargado de la empresa objeto de estudio le fue practicada una entrevista estructurada para
conocer la aplicacién de la organizacidn, habiendo obtenido las respuestas a las preguntas que se
presentan a continuacién:

Pregunta No. 1. Cual es la estructura organizacional de su empresa?

RESPUESTA: Soy el propietario de la empresa, tengo un encargado o gerente, tres dependientes
de mostrador y un bodeguero, ellos se encargan de atender mi negocio.

Pregunta No. 2. Cuenta con un organigrama de su empresa?
RESPUESTA: La verdad no, creo que no es necesario, mi empresa es muy pequenia.
Pregunta No. 3. Cree que su empresa esta bien administrada?

RESPUESTA:Considero que no, porque la verdad creo que no estoy teniendo las ganancias
necesarias.

Pregunta No. 4. {Como considera a la empresa seguin su tamaiio?
RESPUESTA:Por el tamafio de la Despensa San Miguel, Pequea.
Pregunta No. 5. ¢ Aplica los principios de organizacion en la empresa que dirige?

RESPUESTA: Considero que tomando en cuenta el tipo o estructura que se maneja actualmente en
la Despensa San Miguel, considero que se aplica Unicamente en forma empirica.

Pregunta No. 6. ¢{Cudles son los factores que a su criterio no permiten aplicar los
principios de administracién?

RESPUESTA: Las constantes ocupaciones no permiten dedicarle tiempo a este asunto, por aparte
como propietario de la empresa, no lo considero importante porque creo que la empresa es
pequefia y el reducido nimero de empleados no lo amerita.

Pregunta No.7. {Cuales son los principales problemas que afronta la empresa en la
actualidad?

RESPUESTA: Las ventas no crecen en forma significativa, la competencia incide en este aspecto,
los clientes no son fieles y los dependientes hacen todo lo posible por hacer bien su trabajo pero
no estdn capacitados.
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Pregunta No. 8. ¢Tiene a la vista el organigrama de la empresa?

RESPUESTA: No, no contamos con organigrama en la empresa, lo consideramos de poca
importancia por el reducido nimero de su personal.

Pregunta No. 9. {De qué manuales dispone la empresa?

RESPUESTA: No contamos con ningun tipo de manuales, el propietario de la empresa considera
qgue no es importante, por el tamafio de la empresa.

Pregunta No. 10. ¢Cudles son las atribuciones de su puesto?

RESPUESTA: Dirigir el personal contratado por la empresa consistente en un auxiliar de mi cargo
tres dependientes de mostrador y un bodeguero; llevar el control de mercaderia en existencia,
llevar el control de caja, realizar informes, atender al publico en general, realizar pedidos de
mercaderia a proveedores, realizar las compras, expedir facturas, ordenar mercaderia, y otras
propias del giro de la empresa.
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ENCUESTA A PERSONAL DE LA DESPENSA SAN MIGUEL, S. A.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos por la encuesta que se le realizo al personal
de la Despensa San Miguel, S. A., habiendo obtenido los datos siguientes:

Pregunta No. 1. {Genero?

GRAFICA No. 1

GENERO

m MASCULINO
H FEMENINO

Fuente: Investigacion de campo, Junio de 2,014.

En la presente grafica, se observa que son 02 de Género Masculino y 02 de Género
Femenino, lo cual suma la cantidad de 4 empleados, que la laboran en la Despensa San
Miguel, S. A., El género se refiere a los conceptos sociales de las funciones,
comportamientos, actividades y atributos que cada sociedad considera apropiados para
los hombres y las mujeres. Las diferentes funciones y comportamientos pueden generar
desigualdades de género, es decir, diferencias entre los hombres y las mujeres que
favorecen sistematicamente a uno de los dos grupos.
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Pregunta No. 2. {Qué puesto desempeiia en la Despensa San Miguel?

PUESTO QUE DESEMPENA EN DESPENSA SAN
MIGUEL, S. A.

Bodeguero -
B Dependientes de Mostrador

Festrader . NN
Mostrador W Bodeguero

0 1 2 3 4

Titulo del eje

Titulo del eje

Fuente: Investigacion de campo, Junio de 2,014.

En la grafica anterior, se describen que puestos son los que desempefian los
trabajadores en la Despensa San Miguel, siendo estos; Dependientes de
mostrador, los cuales son 3 Personas, y Un Bodeguero, sumando la cantidad de 4
trabajadores o empleados, por lo que, entendemos por puesto de trabajo a aquello
que es tanto metaférica como concretamente el espacio que uno ocupa en una
empresa, institucién o entidad desarrollando algun tipo de actividad o empleo con
la cual puede ganarse la vida ya que recibe por ella un salario o sueldo especifico.
El puesto de trabajo es también lo que se ofrece y por lo que uno busca en los
clasificados.

Pregunta No. 3. {Cuadles son sus funciones dentro de la Despensa San Miguel?

Segun lo descrito por cada uno de los empleados o trabajadores, son las siguientes:
3.1. DEPENDIENTE DE MOSTRADOR:

Las funciones que ellos describen, siendo las siguientes:
a) Atender alos clientes que llegan a comprar a la Despensa San Miguel
b) Realizar el pedido, recuento y valor total de la compra
c) Ayudar a embolsar los articulos o productos adquiridos por el cliente
d) Encaminar los articulos o productos adquiridos por el cliente a su vehiculo o simplemente
dejarlos en el mostrador.

3.2. BODEGUERO:

Las funciones que ellos describen, siendo las siguientes:
a) Abriry Cerrar la bodega de la Despensa San Miguel.
b) Despachar en base al pedido los articulos adquiridos por el cliente
c) Llevar un control a través de un Kardex de los productos de la Bodega

41



d) Entregar un informe o recuento de los productos que se encuentran en la bodega a fin de

mes.
e) Apoyar arealizar pedido al propietario de la Despensa San Miguel.
f) Apoyar a los dependientes de mostrador, cuando existen muchos clientes.

Pregunta No. 4. ¢{Dentro de su puesto de trabajo, le proporcionaron sus funciones y
atribuciones en la Despensa San Miguel?

r

LE PROPORCIONARON INFORMACION SOBRE
SUS FUNCIONES O ATRIBUCIONES

uSsl
mNO

Fuente: Investigacion de campo, Junio de 2,014.

En la grafica anterior, segln la interrogante que si les proporcionan dentro de su puesto
de trabajo, sus funciones y atribuciones, describiéndose como una atribucién como la
interpretacion o explicacién que se hace acerca de las causas, motivos y razones de algun suceso
(incluyendo creencias, actitudes y comportamientos) ya sea en otros o en el individuo que la hace,
y en relacidn a una atribucidn puede ser, obviamente, correcta o no, por lo que funcién es lo que
relaciona determinado componente al objetivo de un sistema administrativo. Ejemplo: funcion

marketing.
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Pregunta No. 5. ¢Conoce cudl es la estructura organizacional de la Despensa San Miguel?

CONOCE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE
LA DESPENSA SAN MIGUEL

m S|
mNO

Fuente: Investigacion de campo, Junio de 2,014.

En la presente gréfica, en relacion a que si conocen, cual es la estructura organizacional
de la Despensa San Miguel, los trabajadores describen que no la conocen, siendo esta
estructura determinada por la division formal de una organizacibn en unidades de
negocios, la localizacion de la toma de decisiones y la coordinacién de las actividades de
las unidades de negocios.

Pregunta No. 6. ¢ Cuenta la Despensa San Miguel con un Organigrama?

CUENTA LA DESPENSA SAN MIGUEL
CON UN ORGANIGRAMA

M Seriesl

Sl
M Seriesl 0 4

o B N W b~ U

Fuente: Investigacion de campo, Junio de 2,014.

En relacion a la interrogante, que si cuenta la Despensa San Miguel con un Organigrama,
los trabajadores describen que No, cuentan con un organigrama, siendo este una
representacion gréfica de la estructura de una empresa o una institucioén, en la cual se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi
como de las personas que trabajan en las mismas.
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CONCLUSIONES

Como resultado del analisis e interpretacion de los resultados de la investigacion de
campo, se plantean las siguientes conclusiones, siendo estas:

1.

Este estudio ha demostrado que se acepta la Hipoétesis, “Los factores que
condicionan la correcta aplicacion de la organizacién en la Despensa San Miguel
son: a) la poca importancia que se le asigna al tema por el directorio de la
empresa, b) El pensamiento inadecuado de los propietarios de la empresa, c) El
tamafio de la empresa, €) el tipo de empresa, f) La unidad de decision; siendo
estos los factores que condicionan la correcta aplicacion de la organizacién en la
Despensa San Miguel, S. A.

La organizacién puede darse donde exista un organismo social, y de acuerdo con
su complejidad, ésta sera mas necesaria, basandose en que la Despensa no
cuenta con un organigrama.

Un organismo social depende, para su éxito de una buena administracion, debido
gue solo a través de ella, es como se hace buen uso de los recursos materiales,
humanos, entre otros, con que ese organismo cuenta.

La estructura organizacional, determinada por la division formal de una
organizacién en unidades de negocios, la localizacién de la toma de decisiones y
la coordinacion de las actividades de las unidades de negocios, serd su forma
técnica de conformarse.

En las grandes empresas es donde se manifiesta mayormente la funcion
organizativa, debido a su magnitud y complejidad, es esencial, sin ella no podrian
actuar.

Para las pequefias y medianas empresas, la organizacion es determinante, porque
al mejorarla obtienen un mayor nivel de competitividad, ya que se coordinan mejor
sus elementos, como la maquinaria, mano de obra, mercado, entre otros.

La elevacion de la productividad, en el campo econdmico social, es siempre fuente
de preocupacién, sin embargo, con una adecuada organizacién el panorama
cambia, repercutiendo no solo en la empresa, sino en toda la sociedad.

Para los diversos paises asi como el nuestro, mejorar la calidad de la organizacién

es requisito indispensable, porque se necesita coordinar todos los elementos que
intervienen en ésta.
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RECOMENDACIONES

Aplicarlos instrumentos administrativos desarrollados durante la etapa de Ia
organizacién dentro del proceso administrativo de la misma, ya que es base
fundamental para la toma de decisiones y asi incrementar el desarrollo empresarial de
la organizacion.

Darle continuidad y seguimiento al uso de los instrumentos administrativos para
facilitar en primer lugar la ubicacién dentro de cada uno de los niveles jerarquicos de
la organizacion. Al empleado para obedecer y cumplir con las érdenes designadas de
su jefe superior inmediato y dar drdenes y supervisar, si llena un puesto de los mandos
medios.

Implementar una estructura organizacional que regule las actividades de los
empleados.

Sistematizacion de puestos dentro de la despensa y evitar de esta forma la dualidad de

funciones, lo que lleva a una efectiva prestacién de servicios, que no solo beneficia a
los empleados sino también a los clientes de la misma.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES PARA EL PERSONAL
DE LA DESPENSA SAN MIGUEL, S. A.

Justificacion:

La estructura organizacional de cualquier institucion tiene como finalidad Ia
sistematizacion de puestos y evitar de esta forma la dualidad de funciones, lo que lleva a
una efectiva prestacion de servicios, que no solo beneficia a los empleados sino también al
cliente activo y potencial de la misma.

Basados en el trabajo de campo desarrollado en la Despensa San Miguel, de la ciudad de
Quetzaltenango, la cual presenta indices de dualidad de funciones y poca especificacién
de atribuciones entre los trabajadores, se hace necesario desarrollar la presente
propuesta de sistematizacién de puestos y funciones.

Dicha propuesta tiene como propdsito optimizar los recursos tanto humanos, materiales y
en relacion de tiempo, mejorando la prestacion de servicio hacia los consumidores,
posiciondndose como una institucién de excelencia y generando de esta forma el extra
gue posee la empresa sobre las demas de su tipo.

Objetivos:

- Optimizar el trabajo y los recursos de la despensa San Miguel.
- Evitar la dualidad de funciones.

- Desarrollar una tabla de atribuciones.

- Mejorar las condiciones laborales.

Descripcion:

La presente consiste en una descripcion de funciones para cada uno de los trabajadores,
evitando la dualidad de funciones, y desarrollando las atribuciones que a cada uno se le es
asignado dependiendo del puesto al que pertenezca.

Se hace preciso graficar cada uno de los puestos de trabajo dentro de la institucion, por lo
gue se presenta el organigrama funcional de la institucion, que sirve de base en el trabajo
y como guia para aquellos que desconocen los puestos de los demas.
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Elementos:
1.- Organigrama Funcional:

2.- Descripcion de Puestos y Funciones

Junta Directiva

Constituido por los accionistas de la institucion, que se encargan de la logistica
administrativa y financiera, con la responsabilidad de inversidn, crean las politicas bajo las
cuales la compafia se dirigird, asi mismo constituyen la representacién legal de la
empresa asumiendo las garantias para los empleados.

Funciones:
- Determinar la vision y misién de la empresa
- Delimitar las politicas
- Generar las estrategias
- Planificar
- Fiscalizar el trabajo
- Fiscalizar el movimiento financiero contable
- Creacidn de los estatutos generales

Gerente general y financiero

Es el departamento compuesto por un intermediario entre la Junta Directiva y el personal
de la institucién, que tiene a su cargo el cumplimiento estricto de la planificacion y
ejecucion de las politicas y estrategias de la empresa, con el Unico propdsito de mejorar la
calidad del servicio o producto que se brinde a los consumidores, es también un puesto de
mando superior que tiene a su cargo un grupo determinado de personas a quienes
administra y dirige, pues es el responsable directo del buen o mal funcionamiento de la
institucion.
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Funciones:

Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente desarrollo de las
actividades de la Entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas por la Junta
Directiva.

Presentar a la Junta Directiva los planes que se requieran para desarrollar los
programas de la Entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas.

Someter a la aprobacién de la Junta Directiva, el proyecto de presupuesto de
ingresos y gastos de cada vigencia fiscal, asi como los estados financieros
periodicos de la Entidad, en las fechas sefialadas en los reglamentos.

Presentar a la Junta Directiva para aprobacion, los planes de desarrollo a corto,
mediano y largo plazo.

Someter a la aprobacién de la Junta Directiva los proyectos del presupuesto de
inversiéon y las operaciones comprendidas dentro de su objeto social, que asi lo
requieran.

Celebrar todas las operaciones comprendidas en el objeto de la Entidad.

Nombrar, dar posesién y remover a los empleados publicos, de la Empresa.
Celebrar los contratos con los trabajadores oficiales.

Representar a la Empresa como persona juridica y autorizar con su firma los actos
y contratos en que ella tenga que intervenir.

Velar por la correcta recaudacién e inversion de los recursos de la Entidad y de los
Afiliados.

Representar las acciones o derechos que la Entidad posea en otros organismos.
Adoptar los reglamentos, manuales de funciones y dictar normas y procedimientos
necesarios para el cumplimiento de las actividades de la Entidad.

Ordenar los gastos, reconocer y disponer los pagos a cargo de la Empresa.

Aprobar de conformidad con el reglamento establecido el ingreso a la Entidad de
los afiliados voluntarios.

Delegar las funciones que considere necesarias de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

Distribuir la planta global de personal y crear los grupos internos de trabajo que
considere necesarios para el cumplimiento de las funciones propias de la Entidad.
Exigir las garantias y contratar las pdlizas de seguros necesarias para la proteccién
de los bienes e intereses patrimoniales de la empresa y otros riesgos cuyo amparo
se estime social y econdmicamente provechosos para los afiliados y la Caja.
Presentar a la Junta Directiva informes de gestién anual.

Presentar trimestralmente a la Junta directica o cuando esta lo requiera, un
informe sobre el manejo de portafolio de inversiones.

Cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacién vy
funcionamiento que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

Ejercer las demas funciones que le sefiale o delegue la Junta Directiva, las normas
legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan como Funcionario
Directivo.

Cotizaciones

Laborar los Pedidos en funcién del mantenimiento del inventario

48



Asistente de Gerencia

Es el segmento o departamento que se encarga de apoyar el trabajo del gerente general,
asumiendo las atribuciones de este, cuando no se encuentre; su principal funcién es el de
auxiliar durante todo el proceso consecutivo de desarrollo de la empresa, en la ejecucion
de la planificacion y administracién de la misma.

- Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

- Participa en la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto de la unidad.

- Participa en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

- Realiza los descargos o pagos contra cada proyecto de compromiso.

- Llena formatos de érdenes de pago por diferentes conceptos, tales como: pagos a
proveedores, pagos de servicios, subvenciones, aportes, asignaciones, ayudas,
avances a justificar, incremento o creacion de fondos fijos, fondos especiales y de
funcionamiento, alquileres, cuentas de cursos y otras asignaciones especiales.

- Realiza seguimiento a los pagos para su cancelacién oportuna.

- Controla los pagos efectuados al personal administrativo u obrero por diversos
beneficios.

- Lleva registro y control de los recursos financieros asignado a la dependencia,
fondo fijo, avance a justificar, caja chica, etc.

- Realiza registro contable.

- Controla los avances a justificar, otorgados a las dependencias para cubrir gastos
de urgencias.

- Recibe y revisa las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los
avances a justificar.

- Elabora y envia a la unidad de contabilidad memorandum con los factores de
justificacion de los avances a justificar y de los fondos fijos y caja chica.

- Elaboray tramita solicitudes de autorizacién de modificacidn presupuestaria.

- Realiza tramites de solicitud de verificacién presupuestaria, ante la Unidad de
Planificacidén y Programacion Presupuestaria.

- Controla los incrementos y creaciones de los fondos fijos de funcionamiento,
fondos especiales y caja chica.

- Entrega cheques correspondientes a la ndmina y revisa los recibos y envia al
archivo general.

- Tramita los depdsitos bancarios y mantiene registro de los mismos.

- Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia vy
controla la existencia de los mismos.

- Recibe y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y reparaciones de las
edificaciones y/o equipos de la dependencia.

- Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

- Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

- Recopila, clasifica y analiza informacién para los planes y programas.

- Coordina y hace seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la
unidad.
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- Lleva y mantiene actualizado archivo de la unidad.

- Mantiene actualizados registros, libros contables, entre otros.

- Atiende e informa al publico en general.

- Recibe, verifica y registra las requisiciones de compras de unidades solicitantes.

- Elabora solicitud de cotizaciones o licitaciones a los proveedores previamente
seleccionados por el supervisor.

- Llena formatos diversos relacionados con el proceso de compras.

- Verifica la disponibilidad presupuestaria de las unidades solicitantes.

- Recibe licitaciones y/o licitacién de los proveedores.

- Recibe expedientes de las unidades solicitantes y lleva registro de las drdenes de
compras.

- Transcribe y mantiene actualizados en el sistema toda la informacion relacionada
con el proceso de compras.

- Hace seguimiento a las drdenes de compras y la recepcién de mercancias.

- Calcula los datos para las 6rdenes de compras y érdenes de pago.

- Desglosa y distribuye las drdenes de compra a las unidades involucradas.

- Informa a los proveedores sobre la cancelacion de las facturas.

- Lleva registros y el archivo de expedientes de proveedores.

- Mantiene informado al supervisor sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada.

- Conforma y formula las observaciones pertinentes a las autoliquidaciones de
Impuesto Sobre la Renta efectuadas por el personal de la Institucién..

Cajero

Es el encargado de garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando
actividades de recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas
documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos a la institucion y la
cancelaciéon de los pagos que le correspondan a través de caja.

Funciones

- Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios, planillas de
control (planilla de ingreso por caja) y otros documentos de valor.

- Lleva control de cheques a pagar, recibos de pago y otros.

- Registra directamente los movimientos de entrada y salida de dinero.

- Realiza depésitos bancarios.

- Elabora periédicamente relacion de ingresos y egresos por caja.

- Realiza arqueos de caja.

- Suministra a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja.

- Troquela recibos de ingreso por caja, planillas y otros documentos.

- Chequea que los montos de los recibos de ingreso por caja y depdsitos bancarios
coincidan.

- Realiza arqueos diarios de depésitos bancarios y dinero en efectivo.
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- Lleva el registro y control de los movimientos de caja.

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

- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Dos dependientes

Es uno de los puestos determinantes dentro de la institucién, debido al trabajo que
realizan al interactuar con los clientes de la empresa.

Su trabajo consiste en atender a los consumidores y brindar la informaciéon necesaria del
producto que desean adquirir, proporcionandole las opciones y brindado la mas favorable
segln la conveniencia del cliente.

Funciones

- Atencidn directa al consumidor.

- Facilita la informacién de lo que requiera el consumidor.

- Colaborar con el desarrollo de empresa asesorando de manera eficiente y eficaz a
los consumidores de la empresa.

- Identificar la importancia de las relaciones publicas entre la empresa y su relacién
con el consumidor.

- Explicar y dar a conocer el trabajo que realiza en la institucién que se encuentra
laborando

- Poner en practica las estrategias comunicacionales que contribuyen a desarrollar
actividades de relaciones publicas efectivas entre los directivos, publico interno vy
externo.

- ldentificar las politicas y procedimientos utilizados por los individuos, grupos vy
organizaciones que existen en la organizacion.

- Desarrollar técnicas efectivas de asesoramiento en situaciones particulares de una
empresa.

- Aplicar efectivamente los conocimientos y técnicas de relaciones publicas en sus
relaciones personales y profesionales.

- Disefiar programas de accién institucionales de relaciones publicas utilizando los
conceptos, estrategias y practicas aprendidas.

- Debe ser capaz de resolver problemas sin perjudicar los intereses de la empresa y
sus empleados.

- Debe identificarse en la misién y visién de la empresa y de esta forma crear en los
empleados de la organizacién la cultura organizacional, el sentimiento de
identificarse con la misma y asi mismo que ellos proyecten la imagen de la
empresa.
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Un bodeguero

Responder por el adecuado manejo, almacenamiento y conservacién de los elementos
entregados bajo custodia y administracién, asi como el inventario del almacenan seguln
normas actuales, llevando el control del material, equipo y herramienta que se tiene en
bodega.

Funciones

Archivar en orden los pedidos del dia.

Realizacion de las guias de salida de los insumos utilizados por las diferentes areas
de trabajo en las actividades realizadas por ellos en el dia.

Tener conocimiento sobre los tipos de movimiento, para realizar correctamente el
documento.

Velar por el orden en la bodega, acondicionando los insumos o materiales que se
encuentren en orden por género o cédigo.

Velar por la limpieza de la bodega (estanterias, piso, bafios e insumos).

Velar porque no hayan roedores u otra plaga que destruya los insumos o
materiales existentes.

Verificacién de los insumos trasladados de bodega.

Acondicionamiento de los insumos recibidos en base al género o cddigo.

Revisidn y recoleccidn de firmas de la guias de salida de los responsables de cada
area de trabajo.

Envié de las guias de salida en orden correlativamente a administracién central,
con la nota de envié respectiva.

Revisidn o conteo de algunos articulos en base al inventario fisico que tuvieron
movimiento durante la semana.

Pegar inventario en la carpeta de organizacién, para que los diferentes sectores
tengan acceso y conocimiento de lo que se encuentra en bodega.

Cierre mensual y revisién del inventario
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA v _
CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION DE EMPRESAS ' TRICENTENARlA

Universidad de San Carlos de Guatemala

BOLETA DE ENTREVISTA

Dirigida a: Gerente administrativo de la Despensa San Miguel S.A. de la Ciudad de
Quetzaltenango.

La siguiente entrevista es de cardcter confidencial y su propdsito es recabar
informacién necesaria que servira de soporte a la investigacién que se realiza, la cual lleva
por nombre Elementos principales que impiden la correcta aplicacion de la organizacion
en la despensa San Miguel S.A. de la ciudad de Quetzaltenango.

De la colaboracién que usted amablemente proporcione, asi como la veracidad de
la informacion; depende la calidad del estudio que se realiza, por lo que agradezco de
forma anticipada, su importante aporte.

1. Cual es la estructura organizacional de su empresa?

2. Cuenta con un organigrama de su empresa?

3. Cree que su empresa estd bien administrada?

4. ¢{Cémo considera a la empresa segun su tamano?

5. éAplica los principios de organizacidn en la empresa que dirige?

6. ¢Cudles son los factores que a su criterio no permiten aplicar los principios de
administracion?

7. éCudles son los principales problemas que afronta la empresa en la actualidad?
8. ¢Tiene a la vista el organigrama de la empresa?

9. ¢De qué manuales dispone la empresa?

10. ¢ Cuales son las atribuciones de su puesto?

OBSERVACIONES:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE

DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICAS USAC

ADMINISTRACION DE EMPRESAS v P’ TRICENTENARIA
TRABAJO DE GRADUACION A Universidad de San Carlos de Guabemala

BOLETA DE ENTREVISTA

Dirigida a: Personal de laDespensa San Miguel S.A. de la Ciudad de
Quetzaltenango.

La siguiente entrevista es de cardcter confidencial y su propdsito es recabar
informacién necesaria que servira de soporte a la investigacién que se realiza, la cual lleva
por nombre. Elementos principales que impiden la correcta aplicacion de la organizacion
en la Despensa San Miguel S.A. de la ciudad de Quetzaltenango.

De la colaboracién que usted amablemente proporcione, asi como la veracidad de
la informacion; depende la calidad del estudio que se realiza, por lo que agradezco de
forma anticipada, su importante aporte.

1. ¢Genero?
2. ¢Qué puesto desempefiia en la Despensa San Miguel?

3. ¢Cuales son sus funciones dentro de la Despensa San Miguel?

4. ¢{Dentro de su puesto de trabajo, le proporcionaron sus funciones y atribuciones en la
Despensa San Miguel?

5. éConoce cuadl es la estructura organizacional de la Despensa San Miguel?
6. ¢Cuenta la Despensa San Miguel con un Organigrama?

OBSERVACIONES:
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