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RESUMEN

La propuesta de una estructura organizacional para la empresa Electrodomésticos
Revelo contribuye al mejoramiento de esta, ya que hoy en dia el disefio
organizacional es un elemento clave para conseguir la eficiencia y eficacia, lo cual
le permite a la empresa ser competitiva.

En el desarrollo de la propuesta de una estructura, se logré aplicar algunas de las
herramientas que contienen el disefio organizacional, tales como la
implementacion de la Mision, Vision, Objetivos, la creacion de un manual de
funciones basado en el andlisis y descripcion del puesto, el establecimiento de un
nuevo organigrama, la propuesta de un manual de procesos y procedimientos, y la
implementacion de estrategias lo cual permitird que la empresa logre el éxito
deseado.



ABSTRACT

The proposed organizational structure for the ELECTRODOMESTICOS REVELO
contributes to the improvement of this, as nowadays the organizational design is a
key element to achieve efficiency and effectiveness, which allows the company to
be competitive.

In the development of the proposed structure is able to apply some of the tools
containing organizational design, such as the implementation of the Mission,
Vision, Goals, creating a manual of functions based on the analysis and job
description, the establishment of a new organization, the proposed manual
processes and procedures, and the implementation of strategies which will enable
the company to achieve the desired success
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INTRODUCCION

El mundo empresarial esta cambiando rdpidamente, y las organizaciones se ven
enfrentadas a diversas exigencias. Por tanto los oferentes de bienes y servicios
estan obligados a mantener puesta su mirada en dichos cambios para conseguir
Su supervivencia y lograr estar en un mercado competitivo.

En el departamento de Narifio, aln existen organizaciones que emergen al manejo
empirico, por ejemplo Electro Hogar, que esta ubicada en el centro comercial san
Andresito, mundo digital ubicada en el centro comercial victoria plaza,
COMPUDIGITAL ubicada en la carrera 7, estas no se basan en un disefio
estructurado y previamente definido, y se ven enfrentadas a limitaciones en las
diversas tareas, presentando dificultades en su desarrollo y entorpeciendo el logro
de los objetivos propuestos.

Por lo anteriormente dicho, es necesario que aquellos gerentes que aun laboran
empiricamente, conozcan acerca del disefio organizacional, el cual ayude a que
sus empleados realicen su trabajo de manera eficiente y eficaz para la
organizacion.

El disefio organizacional es el grado de eliminacion de procedimientos vy
practicas burocréticas, la satisfaccion total del cliente y la capacidad de
respuesta al cambio. Por eso es necesario disefiar organizaciones de alto
rendimiento es decir que tanto las estructuras, procesos como también los
sistemas se adapten a las necesidades y requerimientos especificos de la
empresa y que su fin sea obtener resultados altamente redituables; ya que las
organizaciones tradicionales y burocraticas tenderan a desaparecer porque el
secreto 1de la competitividad es precisamente la capacidad de adaptarse al
cambio.

Por lo anterior, se puede decir que una empresa depende de su adaptabilidad y
respuesta al mundo cambiante en el que vivimos y de la generacion de un valor
afiadido como es el conocimiento, con estas nuevas implementaciones se
extinguira la idea de que el mercado no cambia y la estrategia sera la adaptacién
continua al mundo en el que se encuentra.

El presente estudio es la construccion de una propuesta a la empresa
“ELECTRODOMESTICOS REVELO” de una estructura organizacional la cual
mejorara la gestiébn y el buen desempefio de los colaboradores dentro de la
empresa.

' WARREN, Robert, Money Talks: reflexiones que orientan el mundo de los negocios. Bogota:
Legis, 1988, p. 290.
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Esta empresa es tomada como objeto de estudio porque a pesar de que lleva 15
afnos en el mercado, sin tener claro una estructura definida, que logre organizar su
trabajo y la coordinacion efectiva de la misma; por esta razon la empresa hoy en
dia ve la necesidad de aplicar algunas de las herramientas del disefio
organizacional que con lleven a alcanzar una ventaja competitiva en el mercado
basada en su eficiencia y eficacia.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL PROYECTO

1.1 TITULO

1.1.1 Definicibn del tema. Estructura organizacional para la Empresa
Electrodomésticos Revelo en la ciudad de Ipiales.

1.1.2 Definicion del titulo. Propuesta de una estructura organizacional para la
empresa Electrodomésticos Revelo en la ciudad de Ipiales.

1.2 PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.2.1 Descripcion del problema. Las actividades organizadas en nuestros dias
oscilan desde los grupos informales a los grupos formales, altamente
estructurados. Entre las primeras actividades estructuradas se encuentran las
militares y religiosas que se conforman por grupos formales, fueron las pioneras
en el desarrollo de sistemas muy elaborados que han permanecido hasta la
actualidad modificandose en muy pequefias cosas. Al igual que estas se
encuentran el gobierno, la educacion y el comercio.

Muchas empresa han definido su estructura como tal, por ejemplo: Alkosto,
IBG las cuales han aplicado los principios administrativos permitiéndoles
crecer y llegar a hacer reconocidas, al tener una estructura solida las
empresas cuenta con una ventaja competitiva, que de igual manera hacen que
se mantengan en el tiempo, se puede decir, que en la ciudad de Ipiales hay
muchas empresa que han crecido por la experiencia, que han aprovechado
conocimientos empiricos y no principios administrativos, por lo cual estas no
tiene definido claramente funciones, autoridad, direccion y control aunque esto
se hace informalmente.?

Electrodomésticos Revelo se encuentra en el mercado hace catorce afos, la
propietaria Consuelo Rosero es quien asumido la responsabilidad de su
direccién. Cuenta con una plataforma de personal que comprende catorce (14)
colaboradores quienes tienen su contrato a término indefinido.

Por la trayectoria que ha tenido la empresa y haciendo referencia a las tareas que
desarrolla la empresa no cuenta con una estructura flexible, carece de manual de
funciones y procedimientos, por tal razon los colaboradores no tienen claridad en

> TERRY, George. principios de la administracion. México: El Ateneo, 1961. p.150
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las funciones ya que no han sido disefiadas con antelacion, esto ocasiona
desconcierto de las labores que se realicen, presentando multiples problemas en
la coordinacidn de procesos y tareas, también se observa falencias en cuanto a la
distribucion de trabajo, direccion y control administrativo; no cuenta con un manual
de funciones establecido; ademas se observa que los canales de comunicacion
se ven perturbados y el clima organizacional no es el mas adecuado.

Aungue la empresa lleva una larga trayectoria y esta legalmente constituida, esta
no enmarca una estructura sélida, la cual no cuenta con un organigrama que
represente su forma organica donde se reflejen las relaciones del personal,
posiciones jerarquicas, niveles y lineas de autoridad; por lo cual se afirma que la
empresa no conoce conceptos administrativos, si no que trabaja empiricamente.

Pese a lo expuesto anteriormente, la empresa ha logrado mantenerse en el
mercado, sin embargo este tipo de situaciones puede llevar a la empresa a
desaparecer, por tal razon es indispensable que cuente con un elemento
importante de la administracion que es la organizacion, para que asi esta pueda
enfrentarse a los nuevos mercados competitivos y logre alcanzar el éxito deseado.

1.2.2 Formulacion del problema. ¢La propuesta de wuna estructura
organizacional permitira que la empresa Electrodomésticos Revelo, se consolide
como una empresa eficiente en el sector de electrodomésticos?

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general. Proponer una estructura organizacional para la empresa
electrodomésticos Revelo que la consolide como una empresa eficiente en el
sector de electrodomesticos.

1.3.2 Objetivos especificos:

v’ Realizar un diagnéstico organizacional a la empresa Electrodomésticos Revelo.

v’ Elaborar la Mision, la Visién, los objetivos y valores corporativos de la empresa.
v' Disefiar el organigrama de la empresa.

v’ Elaborar un manual de procesos y procedimientos.

v Realizar el manual de funciones basado en el analisis y descripcién de puestos
para el personal de la empresa.
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v Desarrollar estrategias que permitan la implementacion de un disefio de
estructura organizacional en la empresa Electrodomésticos Revelo.

1.4 JUSTIFICACION

Electrodomésticos Revelo es una empresa dedicada a la compra y venta de toda
clase de electrodomésticos, aunque esta organizacion tiene una larga trayectoria y
ha conseguido mantenerse en el mercado, siguiendo unos parametros de
estructura empirica que conllevan a la consecuencia de unos objetivos; es aqui
donde radica la importancia de hablar sobre la estructura organizacional, la cual
comprende un conjunto de valores creencias y principios fundamentales que
orientan su direccionamiento; son los cimientos del sistema general y se
constituyen en pilares determinantes en el éxito para la productividad y
competitividad de la empresa.

Mediante la investigacibn se propone la estructura organizacional como un
proceso donde los colaboradores de la empresa ELECTRODOMESTICOS
REVELO tomen decisiones que les permitan poner en practica las estrategias
propuestas; para poder alcanzar los objetivos y metas con eficiencia y eficacia.
Mediante la propuesta de estructura organizacional se facilitara que los agentes
directamente involucrados, dirijan la vista en dos sentidos hacia el interior y
exterior de la organizacion. Los elementos enunciados anteriormente deben estar
conceptualizados por los colaboradores de la empresa en virtud de su importancia
y su incidencia para lograr el éxito de la organizacion, por tal razén el implementar
un disefio estructural le ayudara a la empresa la construccién de una estructura
mas sélida, la creacibn de mecanismos que le ayuden a la ejecucion de
estrategias, para poder alcanzar la mision y visiébn con el fin de lograr mayor
productividad y competitividad y ante todo satisfacer las necesidades del cliente.
La propuesta planteada le servird a Electrodomésticos Revelo a conocer nuevos
conceptos los cuales den respuesta a las necesidades de la organizacion,
enfocada al conocimiento. Las empresas modernas conocen que para alcanzar un
mejor desempefio, competitividad y éxito debe contar con una excelente estructura
organizacional, en donde todos los que componen la organizacion deben estar
comprometidos para conseguirlo.

A esta investigacion se aplicd una técnica participativa donde todos los miembros
de la organizacién se convierten en sujetos protagonistas de la investigacion. A
través de la participacion del gerente se buscoO identificar las necesidades
organizacionales y disefar criterios y técnicas de organizacion, posteriormente se
dio a conocer la propuesta a todos los miembros de la empresa.

Es importante este estudio por que permitira darle una nueva direccién de afrontar
y solucionar problemas, ya que “el gran reto del disefio organizacional es la
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construccion de una estructura y puesta de trabajo, flexible, sencillos alineados
con estrategias, los proceso, la cultura y el nivel de evolucion de la organizacion
con el fin de lograr los resultados y la productividad mediante la organizacion del

trabajo vy la distribucién adecuada de las cargas laborales”.?

En sintesis la empresa contara con procesos administrativos eficientes, los cuales
le ayudaran al aumento en el rendimiento y la productividad de los colaboradores;
brindando al cliente un servicio de mejor calidad y logrando conseguir el éxito
deseado. Con esto brindara mayores conocimientos practicos y de aplicacion,
ademas de ofrecer informacion vital para que se inicien nuevos estudios que
permitan ampliar o complementar el presente.

1.5 MARCO REFERENCIAL

1.5.1 Marco teodrico:

1.5.1.1 Concepto del disefio organizacional. “El disefio organizacional es el
proceso de elegir e implementar estructuras que combinen mejor los recursos
para servir a la misibn y objetivos de la organizacion, debido a que cada
organizacién enfrenta su propio y Unico conjunto de problemas y oportunidades, el
mejor disefio en cualquier momento es aquel que obtiene una buena combinacion
entre estructura y situacion.””

“El disefio organizacional, que estudia la superestructura organizacional de la
empresa y los procesos utilizados para que funcione, refleje la configuracién
estructural de la empresa y su funcionamiento. Por un lado la configuracion de la
estructura organizacional representa los 6rganos que componen la empresa y sus
relaciones de interdependencia, y por el otro, su funcionamiento incluye las
funciones y actividades necesarias para conseguir los objetivos de la empresa.”

“El disefio organizacional es proceso, donde los gerentes toman decisiones donde
los miembros de la organizacion ponen en practica dichas estrategias. El disefio
organizacional hace que los gerentes dirijan la vista en dos sentidos, hacia el
interior de la organizacion y hacia el exterior de su organizacion. El disefio
organizacional representan los resultados de un proceso de toma de decisiones

3 Conceptos importantes del disefio organizacional [en linea] www.google.com.co [consulta: 24 de
Enero de 2013]

* SALAZAR PALACIOS, Manual, RAMOS GARZA, Leticia. Administracién. Limusa S.A. 2010.

P. 248

® CHAVENATO, Idalberto. Administracién, procesos administrativos. México: s.n. 2012. p. 205.
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que incluyen fuerzas ambientales, factores tecnoldgicos y los comportamientos
politicos y el disefio de trabajo™

1.5.1.2 Importancia de disefio organizacional. El disefio organizacional es de
vital importancia ya que es la base para construir el tipo de empresa que se quiere
dar a conocer al mundo aqui es donde se basan los objetivos, metas la vision a la
que se pretende llegar como empresa; lo que manejamos, como se estructura la
empresa y cada una de las partes que la integran”’

Consecuentemente el disefio organizacional,” define los medios o conductas a
través de los cuales se ejerza autoridad sobre cada una de las unidades de la
organizacién. Estos medios son canales definidos de supervision y pueden
considerarse como las lineas formales de autoridad, las cuales llegan a todos los
niveles de la organizacion.”®

1.5.1.3 Caracteristicas principales del disefio organizacional. El disefio debe
reunir cuatro caracteristicas principales que son:

v’ Diferenciacion: “se refiere a la divisibn de trabajo en departamentos o
subsistemas y en capas de niveles jerarquicos. La diferenciacion puede ser:

e Horizontal: en departamento o divisiones, mediante la departamentalizacion.
e Vertical: en niveles jerarquicos, mediante la creacion de escalones de
autoridad.

Cuanto mayor sea la complejidad de las actividades requeridas por el ambiente
externo y cuanto mayor sea la diversidad de las tareas ejecutadas, mayor debera
ser la diferenciacion interna de la organizacién. Esto significa que cuanto mayor
sea la variedad de clientes y consumidores y cuanto mayor sea la variedad del
producto y servicio, mayor sera la diferenciacion existente en la organizacion.

v Formalizacion: se refiere a la existencia de reglas y reglamentos que
prescriben cémo, cuando y por qué se ejecutan las tareas. La formalizacién es el
grado en que las reglas y reglamentos se definen explicitamente para gobernar el
comportamiento de los miembros de la empresa.

® Que es el disefio organizacional, [en linea], www.googl.com.co[consulta: 29.agosto

20012.8:57pm]

Importancia de Disefio Organizacional, [en linea]. [Consulta: 29 agosto 2012.]
® GOMES CEJA, Guillermo, PLANEACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS. 8va Edicién
México: McGraw Hill 1994 p.213
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Cuanto mayor sea la formalizacion, mas burocratica, mecanicista, cerrada,
rutinaria, definida y programada se torna la empresa.

v Centralizacion: se refiere a la localizacién y distribucién de la autoridad. Para
tomar decisiones. La centralizacién implica concentracion de las decisiones en la
cima de la organizacion, es decir el nivel institucional con poca o ninguna
delegacion en el nivel intermedio.

Cuanto mayor sea la centralizacion mas autoridad se concentra en el nivel mas
elevado de la jerarquia. La dependencia y el sometimiento son totales y los
medios intermedios y operacionales se vuelven meros repetidores de las
decisiones tomadas en la cupula.

v Integracion: se refiere a los medios de coordinacion y en lace de las partes de
la organizacion. Cuando mayor sea la diferenciacion, mas heterogénea es la
estructura de la empresa y mayor la necesidad de coordinar las diferentes partes
de la organizacion, con el fin de obtener un funcionamiento coherente, arménico y
sinérgico.

La integracion es el proceso que facilita el enlace y se lleva a cabo a través de
medios de coordinacion intraorganizacional los esquemas de integracion mas
utilizados son:

v' Jerarquia administrativa

v Departamentalizacion

v’ Asesoria(staff)

v' Comisiones y fuerzas de tareas
v Reglas y procedimientos

v Objetivos y planes

v’ Distribucion fisica o arquitectura™

1.5.1.4 Enfoques del disefio organizacional. El disefio organizacional ha tenido
su nacimiento desde que las primeras personas necesitaron hacer lo mejor posible
para que estas tengan una mayor productividad, es decir el disefio organizacional
parte de la busqueda de una organizacion mas eficiente. Existieron enfoques que
a medida que pasaba el tiempo reflejaban las nuevas necesidades y el cambio en
el que se encontraba el mundo.

® CHAVENATO, Op. Cit., p. 209.
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v Enfoques clasicos.

Entre los clasicos se encuentran Frederick Taylor, Henry Fayol y Max Weber, el
foco de Taylor era la productividad de las industrias, es por esto que el trata de
enfrentar “directamente el problema de la organizacion del trabajo que es de vital
importancia dentro del capitalismo™®”.

A diferencia del Taylorismo, el objeto de analisis de Fayol no es la produccién
como tal, sino la organizacion como un todo, es decir el aporte mas importante
que hace es la creacion de las areas de trabajo en el que se desenvuelven las
personas, al hacerlo crea también el area administrativa la cual tiene la funcién de
organizacion de la empresa, es decir lo que en la actualidad se llama estructura
organizacional**. Esto fue el primer paso para empezar a hablar del disefio
organizacional.

Max Weber, explica que la organizacion es burocratica es decir se basa en la
jerarquizacién del poder, la racionalidad y como objeto de estudio esta la empresa
y la mayor eficiencia de las técnicas a aplicar. Es decir entre mas rutinarias las
tareas se hacian mas facil la especializacion en ellas.

Al iniciar el periodo industrial el mundo comenzé a enfatizarse en la tecnologia por
lo que aunque estos autores fueron los pioneros dieron paso al nuevo enfoque que
se encontraba en auge.

v Enfoque tecnoldgico de las tareas

Este enfoque nace en los sesenta después de que se suscitara la revolucion
industrial donde las maquinarias especializaban el trabajo de las personas, este
enfoque se basa en la implementacién de la tecnologia en las tareas y como
afectaban estas al disefio organizacional.

Uno de los mayores autores de este enfoque fue Joan Wood Ward y sus colegas,
quienes al hacer este estudio alrededor de 100 empresas fabriles, diagnostico que
la tecnologia afectaba la estructura interna y externa de empresa y por supuesto el
éxito que esta tuviese en el entorno en el que se encontraba. Con estos estudios
clasifica a las empresas en tres grandes grupos de acuerdo a la cantidad de
tecnologia utilizada, estos son:

v Produccion unitaria: esta nos habla de la fabricacibn de articulos
pequefios en minimas cantidades, es decir objetos que se hacian de
acuerdo al pedido del cliente.

12 DAVILA, Carlos. Teorias organizacionales y administracion. Bogota: Mc Graw Hill, 1985, p. 90.
Ibid., p. 44 .
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v Produccion de partidas pequefas: esta enfocada a la produccién en
pequefias cantidades de piezas fabricadas independientemente pero que al
ensamblarse eran parte de un todo.

v Produccién de partidas grandes y en masa: se refiere a las grandes
fabricas donde las piezas y partes del producto final se hacian en linea, es
decir la produccion era constante y por lo tanto estandar.

Al hacer la divisién de las empresas en estos grupos se llega tres conclusiones la
primera: que entre mas grande la tecnologia de las empresas mayores niveles
jerérquicos tendra el disefio organizacional, la segunda conclusion a la que se
llega parte de la primera es decir los gerentes tienen mayor responsabilidad y por
lo tanto tienen que delegar la funciéon de controlar a mas supervisores entre mas
grande sea la produccion de la empresa, en caso contrario seria cuando la
empresa es pequefia, y por ultimo se concluye que entre mas grande la empresa
se necesita mas personal burocratico que se encargue del papeleo ya que el
gerente deberd estar mas preocupado por la produccién y la especializacién de los
trabajadores que de este tema burocratico.

Después de haber hecho este analisis a la tecnologia y su influencia directa a las
empresas, nace un nuevo pensamiento enfocado al ambiente, es decir a la
influencia de lo externo en la empresa.

v Enfoque ambiental:

Mientras Wood Ward realizaba los estudios enfocandose en la tecnologia, surgia
un nuevo pensamiento basandose en la incorporacion del ambiente externo en la
empresas y en el manejo del disefio organizacional, al implementar esto se
establece que hay dos sistemas para manejar el disefio organizacional de las
empresas, el primero es el sistema mecanicista el cual refleja la puntualidad de las
funciones de las personas que laboran, es decir, la organizacion se enfoca en la
especializacion de las tareas, y el sistema organico el cual se enfoca en la
agrupacion del personal para la realizacion de estas tareas, es decir cuando las
empresas se encuentran en un ambiente sin cambios, es probable que se utilice el
primer sistema, mientras que el segundo sistema estd mas enfocado en mejorar la
comunicacién entre la jerarquia y niveles de autoridad lo que se manejaria mucho
mejor en ambientes en constante cambio.

1.5.1.5 Principios del disefio organizacional:
v Division del trabajo: “el objetivo de cualquier organizaciéon es la produccion,
para ser eficiente la produccion debe basarse en la divisién del trabajo. Que es la

manera como un proceso complejo puede ser descompuesto en una serie de
pequefias tareas.
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v' Especializacion: “la especializacion del trabajo constituyo un manera de elevar
la eficiencia y de reducir los costos de produccion. Si se reducen las tareas,
asignando a cada puesto de trabajo tareas simples y repetitivas que requieran
poca experiencia de ejecutor y escasos conocimientos previos, se reducen los
conocimientos de aprendizaje y se facilitan las sustituciones de los individuos por
otros, lo cual permite mejorar los métodos de aplicacion de incentivos en el trabajo
y aumentar el rendimiento de la produccion”

v  Jerarquia: de las funciones especializadas se desprenden inevitablemente la
funcion de mando, cuya tarea es dirigir y controlar todas las actividades para que
cumplan sus respectivas misiones. La organizacion necesita ademas de una
estructura de funciones una estructura jerarquica que se encargue de dirigir las
operaciones de los niveles que le esta subordinados. De ahi nace el principio
escalar, es decir el principio de la jerarquia; a medida que se asciende en el
escala jerarquica, aumenta el volumen de autoridad de quien desempefa el
cargo.”

v’ Distribucién de la autoridad y responsabilidad: “la jerarquia de la
organizaciéon formal representa la distribucion de la autoridad y la responsabilidad
entre los diversos niveles de la estructura. En las organizaciones hay personas
gue cumplen 6rdenes de otras situadas en niveles mas elevados. De este modo,
como condicién basica para la tarea administrativa, la autoridad inviste al
administrador con el derecho de dirigir subordinados, para que desempefien
actividades orientadas a la consecuencia de los objetivos de la empresa. La
autoridad emana del superior hacia el subordinado, cuando se trata de una
asignacion de deberes, mientras que la responsabilidad es la obligacién del
subordinado de realizar tales deberes™?

1.5.1.6 Disefio de la estructura organizacional. “En toda organizacion debe
haber una estructura organizacional, es decir un soporte que le dé forma de
acuerdo a sus necesidades para que afiance sus fortalezas y pueda analizar sus
debilidades. Un disefio estructural por medio del cual se puedan ordenar
actividades, procesos, procedimientos y funciones que cada uno de los
colaboradores desempefie en la empresa y asi poder aplicar mejoras a las
necesidades cambiantes del mundo en el que se encuentra™?.

Es necesario también determinar la clase de empresa que es pues la estructura
organizacional no pretende acoplar a la empresa a ella, sino que debe ser la
empresa quien debera acoplarse a esta y a su planeacion pues con esto se
lograra mejorar la productividad y el logro de sus objetivos.

12 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccién a la teoria general de la administracion. Bogota: Mc Graw-
Hill, 1995. p. 230.
®* TERRY, George. Principio de administracién. México: CECSA, 1961. p 198.
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Cuando se habla de disefiar la estructura de las organizaciones debemos analizar
tres aspectos que son de vital importancia para poderla definir. EI primero de ellos
es el cual disefia y toma en cuenta las relaciones formales de subordinacion como
también el nimero de niveles en la jerarquia y el tramo de control de los directivos
y supervisores.

“El otro componente muestra el agrupamiento de las personas que laboran en los
departamentos y como estos departamentos funcionan en la totalidad de la
empresa. Por dltimo la estructura organizacional incluye el disefio de sistemas
para asegurar la comunicacion efectiva, la coordinacion y la integracion de
esfuerzos en los departamentos”*

El autor Richard Daft, clasifica estos tres elementos en dos conjuntos importantes
para la definicion de una estructura, es decir, los primeros dos elementos
constituyen el marco estructural denominando la jerarquia vertical y el ultimo
elemento hace alusion al patrén de interacciones entre los empleados
organizacionales lo que proporciona informacién y coordinacion horizontal cuando
es necesaria.

v Vinculos verticales de informacion: el disefio organizacional debe facilitar
la comunicacion necesaria para lograr éxito entre los empleados y departamentos.
Estos vinculos se utilizan para coordinar las actividades entre la parte superior e
inferior de la organizacion. Son parte fundamental para lograr el control de metas
fijadas, actividades y logros menores.

v Vinculos horizontales de informacion: la comunicacion horizontal ofrece
oportunidades para la coordinacion entre los empleados a fin de alcanzar una
unidad de esfuerzo y lograr los objetivos organizacionales, muchas veces estos
vinculos no son parte del organigrama pero si parte importante de la estructura
organizacional pues permite lograr un flujo de comunicacion.™

Las estructuras organizacionales también tiene un periodo de vida util, el cual es
determinado por todos los factores internos que influencian el mismo, como son el
crecimiento de la estructura fisica como también de la departamentalizacion, el
logro de la ampliacion de mercados nuevos obijetivos, la falta de control, las
relaciones entre el personal, los avances cientificos, entre otros que conllevan a la
renovacion de la estructura.

La estructura organizacional debe cumplir con tres principios fundamentales que le
permitan no fallar en la empresa:

1‘5‘ DAFT, Richard. Teoria y disefio organizacional. México: CENGAGE LEARNING, 2007. p. 88.
Ibid., p. 96
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v Complejidad: cantidad e divisiones verticales, horizontales y espaciales
que tiene la organizacion. También tiene que ver con la cantidad de &reas
0 departamentos que la organizacion tenga.

v Formalidad: el componente basico de casa estructura organizacional es el
conjunto de normas, procesos y procedimientos que regula la organizacion.

v Amplitud: es la capacidad de generar una division de trabajo tanto vertical
como horizontal, que a su vez se manifiesta entramos de administracion
que pueden ser cortos y largos con el compromiso de hacer més eficiente a
la organizacion.

La estructura organizacional se ve reflejada directamente en el organigrama pues
es este quien refleja aquellas ocupaciones, tareas, control y metas que se
evidencian en la configuracion basica de todas estas actividades, este instrumento
es de gran utilidad para ver como los anteriores elementos y comprender como
una organizacion trabaja.

1.5.1.7 Importancia de la estructura organizacional. Las empresas conscientes
de que el trabajo humano organizado y tecnificado es la base de la eficiencia en
sus actividades han puesto especial interés a la estructura de las organizaciones
como parte fundamental del proceso administrativo haciendo que estas se
preocupen cada vez mas por hacer mas eficaces los procedimientos
administrativos y los proceso productivos. La estructura de la organizacion puede
considerarse como el marco de trabajo que tiene unidas las diversas funciones de
acuerdo con un esquema, que sugiere orden y relaciones armoniosas, en otras
palabras, una parte de importancia de la tarea de organizar es armonizar a un
grupo de personalidades distintas, es la forma en que se organizan las actividades
de una empresa, especifica la division de trabajo, agrupacion y coordinacion y la
relacion entre el gerente y sus empleados.

Segun MINTZEBERG H (1985), las partes fundamentales de una organizacion
son:

v' Nucleo de operaciones: conformado por los empleados que realizan
funciones béasicas de compra, produccion, de ventas, entre otras por ejemplo
los vendedores de un almaceén.

v' El apice estratégico: son los altos directivos, ocupan los cargos de mayor
jerarquia y supervisan todo el sistema, son los responsables de hacer
realidad la misién, vision y disefio del plan estratégico, ejemplo: el gerente.

v Linea media: profesionales responsables de las é&reas funcionales
departamentos, divisiones, y procesos. Ejemplo: los jefes de departamento.

v' Tecno-estructura: son analistas responsables del estudio, planeaciéon y
control en la organizacion, normalizan las actividades de la empresa: ejemplo
jefes de control de calidad.
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v' Staff de apoyo: son unidades especializadas que se encarga de asesorar en
temas especificos, asesor fiscal, de finanzas o cualquier profesional que
asesora al gerente en procesos y toma de decisiones.

En si la estructura organizacional de una empresa es la organizacion de cargos y
responsabilidades que deben cumplir los miembros de una organizacion; es un
sistema de roles que han de desarrollar los miembro de una entidad para trabajar
en equipo, de forma éptima y alcanzar los objetivos y metas propuestas en la
empresa.

1.5.1.8 Tipos béasicos de estructuras formales. La separacion de los cometidos
de la empresa en partes, se puede realizar siguiendo diferentes criterios, dando
origen a los distintos tipos de estructura existentes. El disefio de la estructura, a
partir de una estrategia, no es una labor sencilla, ya que, es necesario analizar las
ventajas e inconvenientes de cada una de las alternativas posibles, asi como la
disponibilidad de las personas adecuadas. Al disefiar la estructura de la empresa
no solamente se distribuyen funciones y responsabilidades ente unidades vy
personas sino que también se establece el grado y tipo de relacion formal que
deberan mantener. En la medida en que la distribucion de funciones y
responsabilidades sea mas independiente serd necesario un menor nivel de
coordinacion, asi como una menor necesidad de existencia de Organos
integradores.

 Estructuras funcionales:'®

Este es uno de los tipos de estructura mas comunes entre las empresas. El criterio
fundamental que se tiene en cuenta para dividir las responsabilidades es la
especializacion de los conocimientos. Las tareas y responsabilidades se agrupan
de modo que puedan ser realizadas por personas con unos conocimientos
especializados en las diferentes areas de produccién, comercial y finanzas. Este
tipo de estructura fomenta la creacion de especialistas en estas diferentes
funciones con un alto grado de conocimientos y experiencia en las mismas. La
estructura funcional aparece frecuentemente en las empresas pequeiias, en las
que, un directivo asume la responsabilidad de la produccion, otro la
responsabilidad de su venta y comercializacion y finalmente un tercero se ocupa
de las finanzas, contabilidad y control de gestion.

e Estructuras territoriales:

Cuando una empresa tiene un gran numero de puntos de venta y atiende a
mercados geograficos con caracteristicas muy diferentes y con una importante

' ELORDUY MOTA, Juan Ignacio. Estrategia y recursos humanos una visidon dinamica de la
empresa. México: Mc Graw Hill, 1993. p. 110.
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dispersion, puede ser razonable el estructurarla por diferentes zonas territoriales
con un directivo a su frente. El criterio basico empleado en este caso seria la
ubicacion geografica. Este tipo de estructura fomenta la aparicion de directivos
conocedores en profundidad de un mercado geografico y sus caracteristicas
peculiares. Su vision del negocio suele ser global ya que asumen todas las
competencias sobre su zona geografica concreta. Para las grandes
multinacionales una estructura territorial por paises puede resultar muy
conveniente.

e Estructuras divisionales:

Este tipo de estructuras el criterio basico que utiliza para distribuir tareas y
responsabilidades es el tipo de negocio. Un concepto fundamental, desarrollado
en la literatura de empresas, es el de Unidad Estrategia de Negocio, definida como
la unidad operativa que tiene bajo su responsabilidad la totalidad de un producto o
mercado. Cuando una empresa dispone de una gama de productos muy variada
que incluye sectores diferentes y en cada uno de ellos compite con otras
empresas especializadas, podria ser recomendable el que la empresa reprodujera
internamente esa realidad para adaptarse mejor a cada uno de los mercados y
poder competir eficazmente.

e Estructuras matriciales:

La estructura matricial resulta de la combinacion de los criterios mencionados
anteriormente. Una combinacion que aparece con frecuencia es la suma de zonas
geograficas junto con unidades de negocio. En este caso, el responsable de una
unidad Estratégica de Negocio situado en una zona geogréafica mantiene una
doble dependencia: jerarquicamente del director regional y funcionalmente del
director de la unidad estratégica.

e Estructuras hibridas:

En la practica, las estructuras hibridas no aparecen de un modo puro. La realidad
suele presentar situaciones mas complejas, en las que se mezclan caracteristicas
de estructuras funcionales con territoriales, divisionales o matriciales. Este tipo de
estructuras reciben el calificativo de hibridas.

La estructura organizacional también hace referencia a la forma en que se dividen,
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.
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Entre esta estructura se encuentra el organigrama.

1.5.1.9 Organigrama. Es un instrumento de gran utilidad para entender la forma
en que una compaiiia se desenvuelve, puesto que muestra las diferentes partes
de la organizacion como estan interrelacionadas y como cada posicion y
departamento encajan en un todo, es decir muestra la funcionalidad de cada una
de las personas que laboran en conjunto. Ya que este nos muestra como se van a
manejar las jerarquias y sus lineas de mando, las cuales contribuyen a una mejor
administracion y control dentro de las mismas.

Henry Fayol, por ejemplo define al organigrama de la siguiente manera: “una carta
de organizacion es un cuadro sintético que indica los aspectos importantes de una
estructura de organizacion, incluyendo las principales funciones y sus relaciones,
los canales de supervisién y la autoridad relativa de cada empleado encargado de
su funcién respectiva’.

1.5.1.9.1 Funciones del organigrama. El organigrama tiene alcances mayores y
otros propasitos, por ejemplo:

v representa las diferentes unidades que constituyen la compafiia con sus
respectivos niveles jerarquicos.

v’ refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se realizan en la
empresa debidamente asignados por el area de responsabilidad o funcion.

¥’ muestra una representacion de la division de trabajo en la cual se reflejan los
cargos existentes en la compafiia, como se agrupan en unidades
administrativas y la autoridad que se le asigna a los mismos.

v sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades administrativas de la
empresa al reflejar la estructura organizacional, sus caracteristicas gréficas y
actualizaciones.

v' sirve como fuente permanente de revisién y actualizacion en las empresas
pequefias y medianas.

v' descubre y elimina defectos o fallas de la organizacion y los cambios que se
deben hacer.

1.5.1.9.2 Clases de organigramas:
A. segun laforma como muestra la estructura son:

v Analiticos: suministran informacion detallada. Se destinan al uso de los
directores, experto y personal del estado mayor.
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v' Generales: este tipo de organigramas se limita a las unidades de mayor
importancia. Se les denomina generales por ser las mas comunes.

v' Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la estructura en
forma analitica 0 mas detalla. Son complementos de los analiticos.

B. Segun la forma y disposicion geométrica de los organigrama, estos
pueden ser:

v" Verticales: representa con toda facilidad una piramide jerarquica, ya que
las unidades se desplazan, segun su jerarquia, de arriba abajo en una
graduacion jerarquica descendente.

v' Horizontales: son una modalidad del organigrama vertical, porque
representan las estructuras con una distribucion de izquierda a derecha. En
este tipo de organigrama los nombres de las figuras se colocan en el dibujo
sin recuadros, o también se pueden colocar figuras geométricas.

v' Organigrama escalar: este tipo de organigramas no utiliza recuadros para
los nombres de las unidades de la estructura sino lineas encima de los
cuales se colocan los nombres. Cuando una linea sale en sentido vertical
de una linea horizontal, muestra la autoridad de esta tltima.

v' Organigrama vertical o concéntrico: los niveles jerarquicos se muestran
mediante circulos concéntricos en una distribucién de adentro hacia afuera.
Este tipo de organigrama es recomendado por la practica de las relaciones
humanas, para disipar la imagen de subordinacion que traducen los
organigramas verticales.

v Organigrama mixto: se pueden mezclar los anteriores tipos de
organigramas en uno solo, las empresas que utilizan este tipo de
organigramas es debido a su alto volumen y complejidad de puestos que
tiene bajo a su administracion y con ello buscan la optimizacién del espacio
en el que se encuentran trabajando.

1.5.1.10 Andlisis y descripcion de cargos. Este es un mecanismo que permite
“‘obtener toda la informacion pertinente a establecer por qué y que hace el
empleado, y cuales son los requerimientos minimos necesario para ajustar sus
funciones con la mayor eficiencia.”’

Esta técnica permite:

v’ cuantificar y valorar los puestos de trabajo y disefiar la escala salarial

v' determinar los requerimientos minimos para una adecuada seleccién del
talento humano

v desarrollar programas de formacién y desarrollo del talento humano

' GALEANO PEDRAZA, Luis Jairo. La administracién del talento humano. Bogota: Universidad
Santo Tomas, 2008. p. 141.
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v’ evaluar el desempefio del talento humano en la empresa

v' aplicar procedimientos de orientacion al nuevo empleado

v’ servir como guia para la elaboracion de manuales de funciones, y el manual
de proceso y procedimientos

b. Manual de procesos: es la descripcion de todos y cada uno de los procesos
gue integran las secuencias de produccion o servicio que otorga la empresa, con
las actividades que le corresponden a cada puesto. En esta descripcion debe ser
precisada como debe desarrollarse cada una de las actividades.

Los manuales de procedimientos permiten la creacion de un sistema de gestion
por procesos que influencia a la empresa a entrar en ciclos de mejora continua de
una manera estructurada y ordenada lo que ayuda a la organizacion a mirar las
falencias para poderlas corregir. Este manual se orienta a especificar ciertos
detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en una empresa, con el
fin de unificar criterios al interior de la misma, asegurando la calidad en el
desarrollo de las actividades y en el proceso de comunicacion de las mismas.

Este manual se complementa con técnicas de simplificacion del trabajo que
determinan que hay que hacer, cOmo y en qué tiempo, esto puede manejarse
mediante formato y ficha técnica y también se acomparfa de esquemas graficos
tipo flujo grama.*®

Un manual de procedimientos como tal tiene las siguientes utilidades:

v permiten explorar la operatividad de una o varias unidades de negocios ya
gue contienen una descripcion estructurada y ordenada de las tareas, requisitos y
responsables de cada tarea del proceso.

v permite realizar el entrenamiento del personal.

v es la base para los andlisis integrales de los procesos que se llevan a cabo
en la empresa.

c. Manual de funciones: también llamado manual de organizacion comprende las
responsabilidades que tiene cada area de la empresa, por ejemplo la gerencia,
produccion ventas, mercadeo, entre otros. Consiste en la descripcion de como
interviene el funcionamiento de la empresa. En el manual de funciones esta
incluido parte de la estructura de una organizacion, como son: la misién, vision,
objetivos, metas y descripciones de cada area, asi como sus responsabilidades.

El manual de funciones sirve como herramienta para referencia y de informacién
de caracter vital para el desarrollo y cumplimiento normal de las funciones
establecidas para cada cargo. Es un documento que debe ir por escrito y debe

'®* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [en linea] es. wikipedia.org/wiki/Manual De procedimientos
[consulta: 31 de enero 2013 9: 25 a.m.]
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socializarse con los empleados cada vez que estos asi los requieran o cuando
haya cambios en el mismo.

Los manuales de funciones son considerados como instrumento esencial en la
administracion del personal a través de la basqueda de competencias laborales
para desempefiarse en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados, estan determinados por conocimientos destrezas
habilidades valores actitudes y aptitudes que deben poseer y demostrar en el
trascurso de su trabajo.

Ademas de los elementos anteriormente mencionados también deben contener
requisitos de estudio y experiencia del empleo, las competencias funcionales del
empleo y las competencias comporta mentales debido a que toda empresa posee
una gran variedad de cargos y cada uno de ellos ofrece un grado de dificultad
diferente es por tanto que el manual de funciones ayuda a fusionar de manera
eficiente cada uno de ellos haciéndolos un todo. Los aspectos que se deben tener
en cuenta para la existencia y desarrollo de un manual de funciones son:

v definir la estructura organizacional de la empresa.

v definir la denominacion y nimero de cargos que conformaran la estructura.

v asignar a cada cargo las funciones que le corresponden.

v establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para
desempeiniar las funciones asociadas.

v establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.

v aprobar y divulgar el manual de la empresa. *°

d. Mision: es un propésito duradero que distingue a una organizacion de otra, es
la identificacion del alcance de la gestidén en cuanto al producto y al mercado, es la
identificacion de las necesidades de los clientes que la organizacion desea
satisfacer, es decir, la declaracion de los valores y prioridades que regiran a las
organizaciones. La misién empresarial debe detallar la actividad fundamental de la
empresa, el concepto del servicio que ofrece y el concepto de los clientes a los
gue pretende atender.

e. Vision: se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y
sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento.
Junto a las de competitividad. En sintesis vision es una exposicion clara que indica
hacia donde se dirige la empresa a largo plazo y en que se debera convertir
tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades y
expectativas cambiantes de los clientes, de las aspiraciones de nuevas
condiciones de mercado. La visiébn se toma como una fuente de inspiraciéon para la
organizacion ya que representa la iniciativa, la fortaleza la motivacion que

19 MANUAL DE FUNCIONES [en lineal: espariol. inseris.
yahoo.com/index?qid=2009060514575AAEGd61 [consulta: 31 de enero 2013 10:30 a.m]
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mantienen unidos hacia una misma direccion a todos los que laboran en la
organizacion.

f. Valores: los valores son aquellos juicios éticos a los cuales nos sentimos mas
inclinados por su grado de utilidad personal y social. pues ellos también son los
pilares mas importantes de cualquier organizacion pues reflejan como la
organizacion se define asi misma ya que los valores deben ser reflejados par cada
uno de los colaboradores que pertenecen a ella, es decir son quienes identifican el
comportamiento de una organizacion asi como acontecimientos y trayectoria de la
misma.

1.5.2 Marco contextual:

1.5.2.1 Generalidades de la empresa:

a. Antecedentes: La empresa electrodomésticos Revelo fue fundada el 27 de
noviembre de 1996, el propietario el sefior Jaime Revelo; arrendo un local en el
centro comercial san Andresito, se dedicaba a la compra y venta de articulos de
electrodomésticos, empezd a generar créditos con un plazo de 6 meses.

En el afio de 1999 el sefior Jaime fallece y esta pasa a manos de su esposa la
sefiora Consuelo Buesaco ella empieza a contratar personal para que se
encarguen de la venta de los articulos en los pueblos cercanos al municipio de
Ipiales, esto hizo que la empresa creciera satisfactoriamente, por lo cual
contrataron un contador.

En el afio 2003 la sefiorita Paola Revelo hija del sefior Jaime Revelo, llega a
administrar la empresa reflejando asi un mayor control, ya que obtiene el titulo de
contadora publica, ella brinda a la empresa sus conocimientos contables lo cual es
de gran ayuda, haciendo que la empresa cuente con un nuevo espiritu
emprendedor.

Los créditos se extendieron a 1 afio, esto hizo que se acogieran mas los clientes y
poder estar a la par con la competencia.
Actualmente los pueblos que visitan son Carlo sama, Aldana, Guachucal, Cumbal,
Las Lajas, Potosi, Tuquerres. La visita a estos pueblos ha hecho que la empresa
sea reconocida y que tenga mayor éxito.

La empresa se desenvuelve en el sector comercial, ya que en lIpiales por su
localizacion, el muncipio muestra gran dinamismo en este sector, por ser zona de
frontera hace que se intercambien mercancias con el pais del Ecuador, sin
embargo, se encuentra con algunas desventajas que afectan a la industria de la
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localidad, por ejemplo el precio bajos del dolar hace que los compradores se
desplazen al pais vecino.?°Por tanto, el comercio es un sector “vigente” dentro de
la economia Ipialefia y es altamente generador de empleo. Los precios son
beneficiosos tanto para sus habitantes como para las personas provenientes de
otras regiones ya que se encuentra en zona de frontera con alto nivel de
intercambio comercial. Las utilidades generadas han crecido y los bienes que se
comercializan se han diversificado.

Ipiales envuelve su comercio mas representativo entre dos vias principales en el
centro de la ciudad. Los principales problemas se recrean a partir de la
competencia y la modernizacion del sector; se incluye la competencia generada
entre los productos nacionales e importados del Ecuador. Los factores precio y
calidad son los que determinan la decisién de compra.

b. Razdén social: Electrodomésticos Revelo

c. Objetivo social: compra y venta de articulos de electrodomésticos

1.5.2.2 Macro localizacién. A nivel nacional Colombia posee multiples empresas
dedicadas a la compra y venta de electrodomésticos, por ejemplo a nivel nacional
se encuentra la empresa HACEB del sefior José M. Acebedo,
ELECTROCREDITOS DEL CAUCA fundada hace 22 afios en Cali,
ELECTROCREDITOS RAMIREZ que se ubica en Cundinamarca, Bogota.

1.5.2.3 Micro localizacion. En el municipio de Ipiales existe la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO, que se encuentra legal mente constituida;
pero ademas existen empresas que se dedican al comercio de linea blanca
provenientes de municipios aledafos, pero estas empresas son pequefias y no
superar la cantidad de uno o dos empleados a manejar.

El municipio de Ipiales se reconoce por el emprendimiento de su gente para
explicarlo mejor se realiza una pequefa resefia del municipio.

a. Historia del municipio

En épocas prehispanicas la comarca estaba habitada por el pueblo de los Pastos
gue resistieron la invasion de los Incas cuando invadieron la regién bajo el mando
de HuaynaCéapac hacia 1480. La nacion de los Pastos era un conglomerado
indigena existente de tiempo inmemorial, que ya tenian fundados sus pueblos y
estaban organizados en cacicazgos, con bohios circulares en nimero de sus

%% plan de desarrollo de Ipiales 2008 — 2011. Ipiales Somos Todos.
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dioses: el Sol, la Luna, el mono, los rios, lagunas, montafias; y su santuario en el
hoy pictografo de los Monos en Potosi y su centro astrondmico en el petroglifo de
Machines en Cumbal, eran amantes de la Pacha Mama (madre tierra). Trabajaron
con maestria la ceramica, la orfebreria, los tejidos; poseian conocimientos de
astrofisica, medicina tradicional, desarrollo endégeno, educaciéon y derecho propio,
y demuestra el adelanto cultural de los antepasados.

b. Fundacién

Varios historiadores afirman que Pedro de Puelles, fundé la Villaviciosa de la
Concepcidn de los Pastos, en el Alto de las Cruces, en la primera década de junio
de 1537, y que fuese destruida por los nativos, en los afos siguientes. En 1540,
Ipiales, fue capital de la provincia de los Pastos. Hacia 1580 “no habia huella de
fundacién Espanola”.

En 1615, Don Juan Caro, informa al cabildo de Pasto, que deja “levantadas doce
casas que forman el pueblo de Ipiales y veintitrés moradores”. En 1713, Fray
Juan Verdugo, “reorganiza la poblacion, fomenta la educacion y la agricultura”.

La tradicion sefiala que Ipiales la fundé Diego de Tapia en 1535. También se
considera que la fundacion ocurri6 en 1585, cuando por los clérigos Andrés
Moreno de Zuiiga y Diego de Bermudez, trasladaron el pueblo de la loma de
Puenes al lugar que hoy ocupa la ciudad. Esto es objeto de discrepancias y
considerado un error por parte de algunos historiadores. EI nombre de San Pedro
Martir de Ipiales fue dado a la parroquia, y no al poblado.

c. Limites

Por el norte: con Pupiales, Gualmatan, Contadero y Potosi; por el sur: con la
republica del Ecuador; por el oriente: con Potosi, Cérdoba, Puerres, y el
departamento del Putumayo; por el occidente: con Aldana, Cuaspud (Carlosama)
y la republica del Ecuador.

d. Clima

Ipiales esta ubicada a una altura de 2897 m.s.n.m., posee una temperatura
promedio de 12° C, una extension de 1.646 km. La zona urbana y suburbana,
abarca en su gran mayoria el clima frio, estas condiciones climaticas son
favorables para procesos industriales de clima frio.

e. Poblacion

La poblacion total del municipio de Ipiales es de 123.341 habitantes

aproximadamente, ocupando el tercer lugar a nivel Departamental, de la cual
85.791 corresponden a la cabecera municipal y 35.791 lo conforma el resto. El
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67% de la poblacién esta ubicada en el area urbana y el 33% restante en el area
rural. La densidad de la poblacién es de 52,1 habitantes por kilbmetro cuadrado, la
poblacién femenina representa el 51.7% y la masculina el 48.3%. En cuanto a las
viviendas que existen en el caso urbano segun censo 2005 es de 16.003 y en el
sector rural de 7.436. Ipiales tiene 5 resguardos indigenas.

El municipio se constituye como la capital comercial de un mercado regional de 13
municipios que sectores rurales y su gente se dedica a las actividades
agropecuarias.

El 57.4% de los establecimientos estan dedicados al comercio y el 37,2% prestan
servicios, mientras que la actividad industrial tan solo llega al 5,1%.

1.5.3 Marco conceptual:

v Administracion: es una herramienta que ayuda a las empresas a tomarse
como un todo, es decir es la que integra todos los procesos procedimientos y
personas que se encuentran en ella, la administracion contiene dentro de sus
funciones basicas 5 fundamentales : planear, organizar, dirigir, coordinar, y
controlar; pero ademas debe integrar las seis funciones principales que tiene la
empresa que son: funciones técnicas, funciones comerciales, funciones
financieras, de seguridad, contables y en las que se desenvuelve las funciones
administrativas. Al interactuar todos estos elementos la administracion también se
constituye en el proceso administrativo.

v Organizacion: esta se refiere directamente a la estructura y forma de las
empresas por tanto esta es limitada y puede ser estética, también definida como la
estructura fisica o como una entidad social ya que la organizacion comienza con
las iniciaticas e las personas que participan en ella pero son parte del proceso
administrativo. %*

v Area organizacional: es la base o fundamento para una empresa que debe
cumplir con tres principios fundamentales, que le permiten no fallar en la empresa:
complejidad (se basa en la cantidad de areas o departamentos que la
organizacion tenga), formalidad (conjunto de normas y procedimientos que regulan
la organizacion) y amplitud ( capacidad de generar una division de trabajo)

v Diagnostico empresarial: “Diagnéstico” es un concepto de origen griego que
significa "el acto o arte de conocer”, y se utilizaba generalmente en el campo de la
medicina. En la actualidad, la palabra diagndstico se emplea en numerosos
ambitos, uno de los cuales es el empresarial. El diagnéstico es, desde el punto de

211bid., p.109.
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vista empresarial, una herramienta de la direccion, de la cual obtiene ayuda para
comprender (tanto el pasado como el presente) y actuar (en el presente y futuro).
Debemos tener en cuenta que el concepto de diagndstico no se encuentra aislado,
sino que se inscribe dentro de un proceso de gestion preventivo y estratégico.

v’ Estrategia: son los caminos por los cuales la organizacién lograra sus objetivos
y las actividades y métodos a aplicar y las medidas de control que se tengan que
hacer.

v Estructura organizacional: es el marco de trabajo que contiene las diversas
funciones de acuerdo con un esquema que sugiere orden y relaciones
armoniosas, en otras palabras es un conjunto que contiene el trabajo humano,
procedimientos administrativos, procesos productivos y jerarquia bien definida
dentro de la organizacion.

1.5.4 Marco legal
CODIGO DE COMERCIO?

"Son comerciantes las personas que profesionalmente se ocupa en alguna de las
actividades que la ley considera mercantiles. La calidad de comerciante se
adquiere aunque la actividad mercantil se ejerza por medio de apoderado,
intermediario o interpuesta persona." (Art. 10 Codigo de Comercio.)

Deberes del comerciante: “es obligatorio de todo comerciante matricular en el
registro Mercantil todos los actos, libros y documentos respecto a los cuales la ley
exige esa formalidad; llevar la contabilidad de sus negocios conforme a las
preinscripciones legales; conservar, con arreglo a la ley, la correspondencia y
demas documentos relacionados con sus negocios o actividades; denunciar ante
el juez competente la sensacidbn en el pago corriente de sus obligaciones
mercantiles, y abstenerse de ejecutar actos de competencia desleal” (Art. 19 de
codigo de comercio)

Ley 1429 de 2010 LEY DE FORMALIZACION Y GENERACION DE EMPLEO

“la ley 1429 del 29 de diciembre de 2010 es el resultado de varios estudios que
desde hace ya algun tiempo muestra la alta tasa de creacidon de pequefias
empresas que no llegan a ser legalizadas. Se encontré la gran resistencia a
constituirlas y legalizarlas, por el temor de” delos pequefos empresarios a los
sobrecostos debido a las altas cargas en lo tributario, laboral, financiero y demas.
Esta Ley favorable para la formalizacion se encargd de otorgar beneficios que

22 CODIGO DE COMERCIO, Editores LEGIS SA, Afio 2002
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logran disminuir los costos y obliga a las entidades respectivas a dar un apoyo
efectivo e integral en el desarrollo de las pequefias empresas. Esto debido a la
alta tasa de empresas que se cierran en los primeros afios después de
constituidas”.

Después de la expedicién de esta ley se legalizaron diferentes empresas en el
Municipio de Ipiales, pero aun algunos comerciantes por el desconocimiento y
desconfianza siguen hasta el momento en la informalidad. Esta ley tiene muchos
vacios legales los cuales estan siendo aprovechados por empresas que ya
existian para acceder a los beneficios como si fueran nuevas y poder hacer una
elusion de los impuestos.

ESTATUTO TRIBUTARIO MUNICIPAL

Acuerdo No. 055 de noviembre 30 de 2011. Por medio del cual se fijan las
tarifas del impuesto de industria y comercio-Avisos y tableros en el Municipio de
Ipiales. Este acuerdo rige a partir del 1 de enero de 2012.

El decreto ley 410 de 1971 establece claramente: “los comerciantes y los asuntos
mercantiles se regiran por las disposiciones de la ley comercial y los casos no
regulados expresamente en ellos seran decididos por analogia de sus normas, en
las cuestiones comerciales que no pudieron regularse conforme a lo anterior se
aplicaran las disposiciones de la legislacion civil.,”

Ley 590 de 2000 Para nuestras mi pymes las leyes que la regulan comienzan con
la que dicta una serie de medidas orientadas a la disminucién de tramites y a
facilitar la operacién de micro, pequefias y medianas empresas. ES una iniciativa
de integracion de servicios de las camaras de comercio de Colombia para regular
el comercio en el pais. Posteriormente, la circular externa numero 05 del 2002 de
la superintendencia de industria y comercio, entidad que vigila la operaciéon de las
camaras fijo los requerimientos funcionales que el RUE deberia cumplir para cubrir
los requerimientos de la ley 590. La ley establece la inclusion de las politicas y
programas de promocion de mi pymes en el plan nacional de desarrollo de cada
gobierno.

La ley 905 de 2004 por la cual se modifica al anterior y se dictan otras
disposiciones, que estan encaminadas a estimular la promocién y formacion de
mercados altamente competitivos mediante el fomento a la permanente creacion y
funcionamiento de las micro, pequefas y medianas empresas.

Ley 1014 de 2006 “la cual establece que se debe promover el espiritu
emprendedor en todos los estamentos educativos del pais. Con ello se creara un
marco interinstitucional que permita fomentar y desarrollar la cultura del
emprendimiento y la creacion de empresas con lo que se establecera mecanismos
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para el desarrollo productivo nacional mediante la formacién en competencias
bésicas, competencias laborales, competencias ciudadanas y competencias
empresariales. Con esto se busca fortalecer los procesos empresariales que
contribuyan al desarrollo local, regional, y territorial %

CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO

Articulo primero del codigo sustantivo del trabajo: la legislacion laboral incide
en la gestidn de la empresa para esto la base juridica utilizadas es el cédigo
sustantivo del trabajo que contiene normas “que tiene la finalidad de lograr
justicia en las relaciones que surgen entre patrono y trabajadores dentro de
un espiritu de coordinacion econdmicay equilibro social”.

LEY 50 DE 1990: por la cual se reforma articulos del CODIGO SUSTTANTIVO
DEL TRABAJO, en especial los siguientes:

Articulo 23: Elementos esenciales: Para que haya contrato de trabajo se requiere
gue concurran estos tres elementos esenciales:

a) La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;

b) La continuada subordinacibn o dependencia del trabajador respecto del
empleador, que faculta a éste para exigirle el cumplimiento de Ordenes, en
cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle
reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de duracién del contrato.
Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del
trabajador en concordancia con los tratados o convenios internacionales que sobre
derechos humanos relativos a la materia obliguen al pais; y

¢) Un salario como retribucion del servicio.

2. Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo, se entiende que
existe contrato de trabajo y no deja de serlo por razon del nombre que se le dé ni
de otras condiciones o modalidades que se le agreguen.

Articulo 24.Presuncién. Se presume que toda relacion de trabajo personal esta
regida por un contrato de trabajo. No obstante, quien habitualmente preste sus
servicios personales remunerados en ejercicio de una profesion liberal o en
desarrollo de un contrato civil o0 comercial, pretenda alegar el caracter laboral de
su relacion, debera probar que la subordinacion juridica fue la prevista en el literal
a) articulo lo. de esta ley y no la propia para el cumplimiento de la labor o
actividad contratada.

* CAMARA DE COMERCIO. [EN LINEA], leyes que regulan la actividad econémica en Colombia.
www.camaradecomercio.gov.co
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Articulo 127. Elementos integrantes. Constituye salario no sélo la remuneracion
ordinaria, fija o variable, sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o en
especie como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o
denominacion que se adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones
habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.

LEY 789 DE 2002:

Articulo 1°. Sistema de Proteccion Social. El sistema de proteccion social se
constituye como el conjunto de politicas publicas orientadas a disminuir la
vulnerabilidad y a mejorar la calidad de vida de los colombianos, especialmente de
los mas desprotegidos. Para obtener como minimo el derecho a: la salud, la
pension y al trabajo.

Zona de frontera

ART. 337 CP: “la ley podré establecer para las zonas de frontera terrestre y
maritimas, normas especiales en materias econémicas y sociales tendientes a
promover su desarrollo”*

Mediante la ley No. 677 del 2 de agosto de 2001, “el Gobierno Nacional definio
al municipio de Ipiales como una de las cuatro Zonas Economicas Especiales de
Exportacion del pais. El establecimiento de normas econdmicas y sociales
especiales para promover el desarrollo de las zonas fronterizas es un deber del
Gobierno nacional, consagrado en el articulo 377 de la constituciéon nacional, y es,
por consiguiente, es un derecho de estas regiones, que la sociedad colombiana
debe establecer y apoyar solidariamente”.

“La zona econdmica especial de exportacion sera un territorio sometido a un
proceso de desarrollo diferenciado con respecto al resto del pais, que se
estructurara mediante inversiones, proyectos y actividades publicas y privadas, y
dotado de incentivos legales inexistentes en otras regiones, de tal manera que la
estructura y los incentivos promoveran la localizacion de nuevas empresas
orientadas a la produccién de bienes para exportacion. En el pais se definieron
cuatro zonas econémicas que inicialmente se las provee de los mismos incentivos:
Valledupar, Cucuta, Buenaventura e Ipiales”

Las normas especiales para la zona de frontera de Ipiales son incentivos y
oportunidades para los inversionistas, las cuales son suficientes para motivar su
inversion en Ipiales. En esta ciudad hay desventajas locales que solamente una
intervencion del Estado, mediante inversion publica y normas adecuadas, podra

?* Constitucién politica de Colombia (pag. 121)
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ponerla en funcionamiento, para dar éptimos resultados. EI nombramiento de
Ipiales como zona econdémica especial de exportacion es una oportunidad para
regularizar y obtener normas especiales, diferenciadas y adecuadas a su realidad
econOmica y social, cuyo principal objetivo es el desarrollo de la region fronteriza.
El conocimiento de estas normas de frontera nos ayuda a mirar que hace falta
para una adecuada intervencion del Estado, ya que existen normas y leyes que
solo se quedan en papeles y no han sido aplicadas adecuadamente.

MANEJO DIAN

Codigo 05 segun el RUT. Impuesto sobre la Renta (Art. 5 ET): Grava las
utilidades obtenidas por los contribuyentes durante el periodo fiscal. La tarifa es el
porcentaje o valor que se aplica sobre la base gravable o renta liquida gravable
(Art. 178 ET) para determinar el impuesto a cargo.

Tarifa del impuesto de renta en sociedades comerciales Art. 240 ET.

Las sociedades comerciales como andnimas, limitadas, o asimiladas a estas, y las
sociedades extranjeras, tienen una tarifa del 33%. Esta tarifa se aplica a los
contribuyentes que se les conoce como del régimen ordinario del impuesto de
renta y la tarifa se le conoce como tarifa general.

Caodigo 11. Impuesto sobre las ventas (IVA). Es un impuesto de caracter nacional,
de naturaleza indirecta, instantdneo, que se aplica en las diferentes etapas del
ciclo econdémico de produccién, importacion y distribucion. Es instantaneo porque
se genera en la venta o0 importacion de bienes y en la venta de servicios
prestados en el pais, y es indirecto porque el responsable ante la DIAN no es el
consumidor final, quien es el que paga el tributo.

El Art. 420 del E.T. habla sobre el hecho generador para las empresas del sector
comercial:

a) Las ventas de bienes corporales muebles que no hayan sido excluidas
expresamente.

b) La prestacion de servicios en el territorio nacional.

c) La importacion de bienes corporales muebles que no hayan sido excluidos
expresamente.

Tarifa: por regla general, a todas las operaciones gravadas con el IVA se le debe
aplicar la tarifa del 16%. Sin embargo, la ley ha previsto ocasiones en que se debe
aplicar una tarifa diferente, de tal manera que también encontramos tarifas
especiales al 1.6%, 3%, 5%, 10%, 20%, 25% y 35%.
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Se tiene en cuenta los anteriores articulos del Estatuto Tributario ya que se
nombra los principales impuestos nacionales como son Renta e IVA que deben
pagar las empresas comerciales de la ciudad de Ipiales, ademas sirven de base
para mirar las consecuencias de no cumplir adecuadamente la presentacion de las
obligaciones tributarias.

PLAN DE CUENTAS INTERNACIONALES:

Decreto 2649 de 1993 que incluye los PCGA (Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados); el Decreto 2650 de 1993, Plan Unico de Cuentas para
los Comerciantes y la Ley 1314 de Julio de 2009, que establece un procedimiento
por medio del cual en el 2013 y 2014 respectivamente, la contabilidad de las
empresas en Colombia debe converger con normas internacionales, I0SCO
recomienda a los paises miembros utilizar las NIIF (Normas Internacionales de
Informacién Financiera), posteriormente en el 2002 la Union Europea, decide
utilizarlas a partir del 1 de Enero de 2005 de manera obligatoria para las
companiias que coticen en los mercados regulados.

Dentro de la planeacion del proyecto es importante considerar que el efecto de
esto puede implicar la necesidad de modificaciones a contratos y acuerdos que
consideraban informacion financiera (limitantes a la estructura financiera en
contratos de préstamo, bases de remuneracion y compensacion, entre otros).

1.6 METODOLOGIA

1.6.1 Tipo de estudio. Descriptivo: Puesto que permite delimitar las
caracteristicas del problema a partir de la toma de informacion amplia sobre la
investigacion como lo es mostrar, narrar o identificar hechos o situaciones de un
objeto de estudio o también realizando modelos, productos o prototipos que
conduzcan a proponer soluciones a la actual deficiencia organizacional de
ELECTRODOMESTICOS REVELO.

1.6.2 Método de estudio. El método de estudio a utilizar es aquel que se da por
medio de una investigacion deductivo- inductivo, debido a que las conclusiones
reflejadas en este trabajo surgen de la necesidad de una empresa y el analisis del
trabajo que vienen desarrollando para crear el disefio de su estructura
organizacional.
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1.6.3 Fuentes y técnicas de recoleccion de informacion:

1.6.3.1 Fuentes primarias. Es la fuente documental que se considera material de
primera mano, relativo a un fenbmeno que se desee investigar. En este caso se
refiere a las 14 personas que conforman el personal de la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO a las que se encuesto directamente.

1.6.3.2 Fuentes secundarias. Para la realizacion del estudio se consultaron libros
especializados en estructura y disefio organizacional, articulos, trabajos de grado,
los cuales sustentan el tipo de estudio y el disefio seleccionado.

1.6.3.3 Técnicas de recoleccion de la informacion. La informacion que es
necesaria para el estudio, disefio y la generaciéon de la propuesta del disefio
organizacional para la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO se recolectara
por medio de una encuesta dirigida al personal y gerente de la empresa.

1.6.3.4 Tratamiento de la informacién. Una vez obtenida la informacién se
procede a sistematizarla, tabularla y procesarla mediante hojas de célculo en la
aplicacion Microsoft Excel.
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2. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

2.1 APLICACION DE LA ENCUESTA

Segun los datos recolectados la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO para
el desarrollo de su objeto social, contrata a catorce personas. De las cuales 13 de
ellos contestaron a esta encuesta dirigida a las personas de los cargos operativos
de la empresa.

2.2 INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

Para el desarrollo del diagnéstico, se toman las respuestas a las preguntas
planteadas, las cuales brindan informacion de importancia para el analisis de la
situacion interna actual de la empresa.

La explicacion de las respuestas recolectadas de las diferentes preguntas que se
realizaron permiten detectar hasta qué grado el personal conoce la estructura
organizacional, que hoy asume la organizacion.

Tabla 1. Nombre del cargo

No PERSONAS

NOMBRE DEL CARGO POR CARGO

Gerente
Contador general
Auxiliar contable
Secretaria
Abogada
Vendedores
Cobradores
Conductor
TOTAL
Fuente: esta investigacion
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Esta empresa muestra que maneja ocho cargos, los cuales son gerente, contador
general, auxiliar contable, secretaria, abogada y conductor. Los cuales estan
encargados a una persona, pero el nimero de vendedores es 7, y 2 personas
laboran como cobradores.
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Figura 1. Nombre del cargo
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Fuente: esta investigacion

La explicacion para que los vendedores ocupen el 42,86% del porcentaje total de
personas empleadas es porque ellos son la mano de obra quese requieren de
acuerdo a la produccion de la empresa. Existe un 14,29% correspondiente a los
cobradores y los demas cargos ocupan el 42,86% los cuales son el gerente,
contador general, auxiliar contable, secretaria, abogada y el conductor cada uno
con una participacion del 7,14%.

Tabla 2. Genero

FEMENINO

30,8%

MASCULINO

69,2%

Fuente: esta investigacion
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Figura 2. Genero
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Fuente: esta investigacion

En la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, se observo que el 69.2%
corresponde al género masculino, es decir nueve colaboradores son hombres vy el
30.8% corresponde al género femenino, perteneciente a cuatro mujeres.

Tabla 3. Nivel de estudio

NIVEL DE ESTUDIO
PRIMARIA 53,8% | 7
BACHILLERATO 15,4%| 2
TECNICO 7,7%| 1
PROFESIONAL 15,4%| 2
OTROS 7,7%| 1

Fuente: esta investigacion

La empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, da a conocer como esta tiene en
su némina a personas que en su mayoria solo han realizado estudios de basica
primaria, con un 53,8%. Esto nos indica que estas personas han aprendido su
oficio por método empirico, ademas existe un 15,4% que han cruzado bachillerato
y en igual proporcion han hecho una carrera profesional. Ademas el 7.7%
representa a una trabajadora que tiene nivel de estudios especializados y en igual
razén hay un colaborador con estudios de nivel técnico.
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Figura 3. Nivel estudio

M PRIMARIA

H BACHILLERATO
i TECNICO

M PROFESIONAL

M OTROS

Fuente: esta investigacion

Pregunta 1: ¢En la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO se han dado a
conocer temas organizacionales como?

Tabla 4. Pregunta 1

MISION

VISION

OBJETIVOS

VALORES CORPORATIVOS
ORGANIGRAMA

NINGUNO 100% 1
Fuente de investigacion

oO|0|0|0|O
wooolo|o

Con los datos obtenidos por medio de la encuesta se puede apreciar con claridad
gue no hay un conocimiento acerca de los temas organizacionales tales como la
mision, vision, objetivos, valores corporativos ni organigrama, en un 100% las
personas de la empresa desconocen estos temas, dando paso al objetivo de esta
investigacion.
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Figura 4. Pregunta 1
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Fuente: esta investigacion

Pregunta 2: En el ingreso de nuevo personal a una empresa se realiza un proceso
de acoplamiento, llamado induccién, en el cual se explica al nuevo miembro las
funciones a desempenfar, es decir, las actividades que hara durante su jornada
laboral. ¢ Le realizaron un proceso de induccién cuando se vinculo a la empresa?

Tabla 5. Pregunta 2

NO 76,9% 10

Sl 23,1% 3

Fuente: esta investigacion

En la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO se observa claramente que no
se realizan procesos de induccion, arrojando un porcentaje del 76,9% el cual
corresponde a diez trabajadores que al momento de ser vinculados no se les
realizo el debido acoplamiento para la realizacion de sus funciones. Y tan solo el
23,1% que equivale a tres personas aseguran que recibieron instrucciones acerca
de sus actividades.
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Figura 5. Pregunta 2
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Fuente: esta investigacion

Pregunta 3: El manual de Funciones es una herramienta que comprende las
responsabilidades que tiene cada area de la empresa, y las actividades que
poseen cada uno de los colaboradores que estan en ellas. ¢ Usted cuenta con un
Manual de Funciones?

Tabla 6. Pregunta 3

Sl 0 0

NO 100% 13

Fuente: esta investigacion

Los empleados de la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO expresan
desconocer el manual de funciones en su significado y utilidad, el 100% de los
colaboradores no tienen claridad sobre el término, esto evidencia un grave
problema generado por las directivas que han trabajado una administracion
empirica, trayendo como consecuencia una confusion en sus actividades a
desarrollar diariamente.
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Figura 6. Pregunta 3
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Fuente: esta investigacion

Pregunta 4: De acuerdo a las labores que usted realiza diariamente, considera
gue su carga laboral es:

Tabla 7. Pregunta 4

ALTA 0
ADECUADA 100%
BAJA 0

Fuente: esta investigacion

Con base en los resultados obtenidos, el 100% el cual equivale a las trece
personas, manifiestan que su carga laboral es adecuada, lo cual ayuda a la
empresa a reconocer en los empleados una satisfaccion laboral que se refleja en
el cumplimiento a cabalidad de sus obligaciones.
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Figura 7. Pregunta 4
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Fuente: esta investigacion

Pregunta 5: El andlisis de cargos es una funcién que permite identificar los
requisitos que el cargo exige a su ocupante y las diferentes funciones inherentes a
todos y cada uno de los cargos. ¢Cual de los siguientes items le parece
importante al momento de un analisis de cargos?

Tabla 8. Pregunta 5

EXPERIENCIA LABORAL Y
CONOCIMIENTO PREVIO 54%

ESTUDIO REALIZADO 15%

APTITUD PERSONAL Y HABILIDAD DE
LA PERSONA 31%
Fuente: esta investigacion
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Figura 8. Pregunta 5
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Fuente: esta investigacion

A esta pregunta los colaboradores coinciden en un 54% que para ello lo mas
importante para la identificacion de los requisitos que su cargo exige estan entre
lazados con la experiencia laboral y el conocimiento previo que tengan, en un 31%
se cree gque esto se debe reflejar de acuerdo a las aptitudes personales y la
habilidad de la persona, y con un menor porcentaje del 15% se aplica este
desarrollo de cargos a las personas con valoracion a los estudios realizados.

Pregunta 6: ¢La empresa cuenta con procesos Yy procedimientos que le permiten
claridad sobre lo que se espera de usted?

Tabla 9. Pregunta 6

Sl 0

NO 100%
Fuente: esta investigacion.
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Figura 9. Pregunta 6
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Fuente: esta investigacion

En esta pregunta se obtiene una respuesta negativa del 100% manifestando que
Nno se conocen procesos ni procedimientos que les permitan a los trabajadores
saber lo que se espera de ellos con claridad.

Pregunta 7: Usted considera que la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO
cuenta con las condiciones necesarias para el buen desempefio de su labor.
Marqgue con una X las que usted crea que posee.

Tabla 10. Pregunta 7

SALARIALES 12
LABORALES 4
MOTIVACIONALES 1
CRECIEMIENTO

PERSONAL 0

Fuente: esta investigacion
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Figura 10. Pregunta 7
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Fuente: esta investigacion

La empresa para el buen desempefio de sus colaboradores y en fe de esto lo
demuestran las respuestas de esta pregunta, cuenta con un 54% de condiciones
salariales y laborales buenas para sus empleados, aunque no le brinde
satisfaccion de crecimiento laboral, como lo demuestra el 15% de participacion en
las encuestas, mas sin embargo el 31% de los encuestados manifiestan
condiciones motivacionales para desarrollar sus actividades laborales.

Pregunta 8: ¢La comunicacion en la empresa es?:

Tabla 11. Pregunta 8

BUENA 3
MALA 0
REGULAR 10
NULA 0

Fuente. Esta investigacion
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Figura 11. Pregunta 8
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Fuente: esta investigacion

La comunicacién es considerada un factor importante para tenerlo en cuenta en
todas las organizaciones. En la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO se
observa mediante las respuestas obtenidas, en tan solo el 23% de los
colaboradores consideran buena la comunicacion, sin embargo el 77% de los
empleados responden que esta es regular, por lo tanto los canales de
comunicacién no son los mas apropiados, afectando los niveles de desempefio de
los colaboradores.

Pregunta 9: ¢Usted considera que el ambiente laboral que existe en la
organizaciéon es?

Tabla 12. Pregunta 9

MOTIVANTE 100%
TENSO 0
ABRUMADOR 0
CONFLICTIVO 0

Fuente: Esta investigacion

Para los empleados de la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO el
ambiente laboral es un factor importante a tener en cuenta para un Optimo
desempefo de las actividades que genera la empresa. Lo anterior, se puede
concluir con el resultado unanime del 100% de los encuestados.

59



Figura 12. Pregunta 9
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Pregunta 10: ¢ Se permite la realizacién de equipos de trabajo en su empresa?

Tabla 13. Pregunta 10

Sl

100%

NO

Fuente: esta investigacion

Para los empleados de la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO el trabajo
en equipo es uno de los items mas importantes e indispensables para generar un
buen clima organizacional y de éptimo rendimiento. Es por ello que el 100% de los
encuestados esta de acuerdo con el valor que genera este factor.

60



Figura 13. Pregunta 10
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Fuente: esta investigacion

Pregunta 11: En la empresa ¢tienen procesos para conocer las quejas y reclamos
de los grupos?

Tabla 14. Pregunta 11

Sl 0
NO 100%
Fuente: esta investigacion

Con respecto a los procesos para conocer las quejas y reclamos la empresa
acepta en su totalidad del 100% que no cuenta con un mecanismo donde ellos
puedan manifestar sus inquietudes, observaciones, mejoras, inconformidades,
entre otras. Afectando directamente al personal que labora en dicha empresa.
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Figura 14. Pregunta 11
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Pregunta 12: Marque con una X los aspectos que usted considere son
debilidades en su empresa.

100%

Fuente: esta investigacion

Tabla 15. Pregunta 12

IMPLEMENTACION DE NUEVOS
PROCESO Y FALTA DE 31%
CAPACITACION

VALORES CORPORATIVOS 8%
AUSENCIA DE Mision Y VISION Y
FALTA DE UNA ESTRUC. ORG. 54%
DEFINIDA
DUPLICIDAD DE CARGOS 8%

Fuente: esta investigacion

A esta pregunta los colaboradores dieron a conocer que las debilidades que
presenta la empresa, son la falta de una estructura organizacional definida y la
ausencia de mision y vision con un porcentaje del 54%. EI 8% considera que en la
empresa se da una duplicidad de cargos y en igual proporciébn se evidencia la
falta de valores corporativos. Y el 31% dice que no se cuenta con la
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implementacion de nuevos procesos. Estas debilidades perjudican a la empresa
en la ejecucién de los objetivos propuestos.

Figura 15. Pregunta 12
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Fuente: esta investigacion

Pregunta 13: Marque con una X aspectos que usted considere son fortalezas en
Su empresa.

Tabla 16. Pregunta 13

SISTEMA FINANCIERO 15%
BUEN AMBIENTE LABORAL

YEXCELENTE REMUNERACION 62%
PLAN DE METAS Y

BONIFICACIONES 23%

Fuente: esta investigacion

A esta pregunta respondieron que las dos mayores fortalezas que tiene la
empresa son el ambiente laboral y la excelente remuneracion, demostrado con
unas estadistica del 62%, estos son factores importantes ya que asi los
colaboradores se sientan motivados y se fidelicen al cargo ocupado, pero también
se debe tener en cuenta que otras de sus fortalezas son las reflejadas con el 23%
gue corresponde a planes de metas y bonificaciones las cuales hacen que los
empleados se comprometan con los objetivos. En menor proporcion esta el
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sistema financiero con el 15% ya que esto hace que la empresa cuente con una
contabilidad clara y eficaz al momento de los reportes.

Figura 16. Pregunta 13
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Fuente: esta investigacion

Para continuar con el diagnéstico de la empresa, se realizé una entrevista al
gerente (ver anexo) la cual permiti6 conocer el entorno externo en el que se
encuentra la organizacion.

La empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO esta en continua interaccion con
su entorno y de dicha interaccion depende que la empresa crezca y sobreviva. La
empresa para desarrollar su actividad debe conocer su entorno es decir todo
aguello que esta afuera de sus limites y que son relevantes para su actuacion.

Analizando el entorno, una gran ventaja con la que cuenta la empresa ante sus
competidores es la ampliacion constante de mercado puesto que la organizacién
permite que sus vendedores se desplacen a todo el municipio y veredas aledafias
al municipio de Ipiales, dando a sus potenciales clientes accesibilidad de sus
productos. Para mantener estos gastos de desplazamiento la empresa cuenta con
otra gran ventaja que es el no pago de arriendo del local comercial que esta
ubicado en el centro comercial San Andresito, brindandole beneficios de seguridad
para sus productos y clientes.

Pero aunque estos beneficios son gratos, también representan una amenaza
directa por parte de sus competidores, puesto que no es la Unica empresa que
vende electrodomeésticos en el centro comercial, entre sus competidores estan
Electro hogar, Electro Japén y fuera del él se encuentran los mayores
competidores que son Electro Ipiales y Alkosto que representa competencia en
precios y promociones.
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Entre sus proveedores se encuentran Interelex, la Mundial y Corbeta empresas
nacionales, que tienen un buen sistema de crédito y ademas tienen sus bodegas
en la ciudad de Pasto. Es decir le brindan facilidad de pago, accesibilidad de
mercancia y bajos precios en sus productos.

Una de las mayores desventajas que surgen en el dia a dia y son impredecibles
para la empresa son las vias de comunicacion terrestres, ya que al desplazarse a
las veredas estas no se encuentran con vias accesibles por las lluvias y cambios
de clima bruscos, lo que inhabilita al vendedor a conseguir sus metas. Otra de las
desventajas es que la participacion mayoritaria en sus ventas la ocupan las
personas que trabajan en el campo, agricultores y ganaderos, pero cuando la
economia los afecta directamente con paros y bajas en los recursos que produce
esto tiene una influencia directa en las ventas de la empresa.

El factor tecnolégico que maneja la region tiene un buen estatus lo que permite
que se cuente con tecnologias de punta y brinde mejores bienes a la comunidad.
Por lo anteriormente dicho se debe tener en cuenta que desde la parte tecnoldgica
y la buena utilizacibn de la misma se dan aspectos importantes como la
productividad, el ahorro del insumo, la calidad del producto, los costos de
produccion, la administracién, la distribucion y la cobertura de los servicios.

Para la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, es de vital importancia el
estudio de la poblacion, la manera como se da el crecimiento dirigido satisfacer
necesidades y demanda de un mercado donde existen personas dedicadas a
producir y a consumir; hombres, mujeres y nifios con caracteristicas especificas,
las empresa ubica estas personas y sus tendencias a futuro utilizando este
conocimiento para la elaboracién de las estrategias que incrementan la demanda
de los bienes que se producen pero también se encuentra la poblacién que
brindara la fuerza de trabajo que realicen los procesos productivos brindando
mayor competitividad y apoyando la economia regional.
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2.3 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA Y ASPECTOS ORGANIZACIONALES

Cuadro 1. Matriz de problemética frente a areas de la empresa
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UNA ESTRUCTURA MANUALES DE MANUAL DE
PLATAFORMA | o o I ONAL PROCESOS Y FUNCIONE S ESTRATEGIAS
ESTRATEGICA PROCEDIMIENTOS
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AREA MERCADED me}as: asi se establecer completan o _ tener este por glzmpls no cres planes pars
ademas esta lineas de detallan los instrumento de incentivar a los compradores
plataforma | autoridad, es decir,| procedimientos v| agran utilidad la {ﬂmaiﬂ{ la thllcfa--
on DESCUENDs en Teshas
ayudaraa | nosecuentacon | queseufilizan (empresapresental 2o o o iones. snire
que la LN organigrama para una duplicacion | siras.
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comp etitiva a distribuir las exigen alos perdida de horas estrategiss que les permitan
frente a las |responsabilidades diferentes laborales. crear nwevas 1scnicas de
demds. para el logro de | procedimientos cobre 3 las  personas

AREA JURIDICA

AREA
FINANCIERA
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E=sto impide ubicar
a las unidades
administrativas en
relaciom con las
queleson
subordinadas en el
proceso de la
autoridad.
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implementando,
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FUENTE: ESTA INVESTIGACION
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La empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, a pesar de las desventajas que
presenta, cabe mencionar Algunas de las ventajas que tiene las cuales le han
permitido mantenerse en el mercado.

v Buen manejo de liderazgo: la empresa cuenta con un gerente participativo,
democrético motivante, que los hace participes a los empleados que laboran
con ella, logrando buenas relaciones y una buena comunicacion entre
comparferos y con sus respectivos superiores.

v' Buena experiencia laboral: la empresa cuenta con un personal adecuado, el
cual tiene una larga experiencia, esto lleva a que las actividades se realicen
adecuadamente, y se logre llegar al alcance de las metas.

El diagnostico concluye en que el disefio de la estructura organizacional de la
empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO se asemeja a una estructura
simple pues no se la ha tenido en cuenta, por tanto no se poseen programas ni
planes de accién que la ayuden a desarrollarse de manera adecuada, la
direccién de la empresa esta a cargo del gerente el cual aplica un estilo de
liderazgo participativo y democrético, puesto que utiliza la consulta para
practicar el liderazgo y en algunas ocasiones delega el derecho a tomar
decisiones finales y sefiala directrices especificas a sus empleados.
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3. DESARROLLO DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

3.1 OBJETIVO DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Se propone un direccionamiento estratégico que sirva de marco para los planes
de cada area de una empresa ya que este tiene alcances muy amplios por que
abarca las finalidades y los propositos de una empresa, plasmados en un
documento en donde se consignan ademas los objetivos y valores definidos para
un largo plazo, se convierten en la supervivencia crecimiento y perdurabilidad de
la empresa.

3.2 MISION

La mision de la empresa expresa el que hacer institucional en el sentido de los
bienes y servicios que entrega a sus clientes y de la calidad con lo que se
compromete a su ministrarlos®.

La mision que se propone para la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO es:

“Ofrecer a nuestros clientes una amplia variedad de electrodomésticos, para el uso
del hogar, brindando productos de excelente calidad a precios competitivos, para
satisfacer las necesidades de todos nuestros clientes”.

3.3 VISION

Es el futuro que se quiere crear en términos de finalidades, productos y beneficios
perdurables, constituye la identidad estable de una empresa es decir los
compromisos ampliamente cualificados y especificados?®.

La vision que se propone para la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO es:

“Al aflo 2015 consolidarnos como la Empresa lider en el mercado regional,
destacandonos en la comercializacion de electrodomeésticos de la mas alta
calidad y a precios competitivos, contando con excelente talento humano,
generando empleo, crecimiento y desarrollo sostenible, a nivel regional y
nacional”

® direccionamiento estratégico [en linea]: http://haztuplandenegocios.com/blog/sobre-el-

(zjeirecionamiento-estrategico-y-sus-componentes/ [consulta: 15 de abril 2013]
ibid.
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3.4 OBJETIVOS CORPORATIVOS

La empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO tiene una ausencia de objetivos
gue guien su camino hacia el logro de sus metas, en concordancia con el gerente
se han planteado los siguientes objetivos:

e Objetivos administrativos:

v Establecer un sistema de control interno que permita ser uso eficiente de
los recursos financieros, humanos, materiales y tecnologicos para satisfacer
las necesidades de los usuarios y brindar informacion correcta y veras de la
situacién de la empresa.

v Desarrollar y aplicar mejores procesos que integren responsablemente a la
empresa, cumpliendo con las normas que rigen a las empresas
comercializadoras nacionalmente buscando el beneficio de esta y sus
clientes.

v Divulgar la normativa que regulan las actividades de la empresa para que
no se cometan errores por desinformacion.

e Objetivos financieros:

v Establecer las metas que la empresa pretende lograr para satisfacer sus
necesidades economicas e incrementar el valor de la misma.

v' Determinar las futuras necesidades financieras de la empresa, lo que
asegura que la funcion principal de la misma siga siendo rentable.

v' Formular y evaluar los estados de flujo y efectivo, estado financiero y
balance general para verificar y controlar el estado real de la empresa para
asi poder tomar las correcciones oportunas.

e Objetivos de mercadeo

v' Diseflar estrategias que permitan consolidar a la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO como lider en la comercializacién de
electrodomésticos; ofreciendo productos y servicios de calidad, buscando
satisfacer las necesidades de los clientes.

v' Competir en el mercado de la comercializacion de electrodomésticos
distribuyendo el producto en lugares convenientes y trasladandolos a los
pueblos aledafios a la ciudad de Ipiales.

v" Guiar y coordinar las relaciones entre proveedores, competidores, clientes y
la sociedad en general para lograr estrategias que le permitan ser mas
competitivas frente a otras empresas
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e Objetivos tecnoldgicos

v' Promover la mejora de procesos productivos implementando nuevos
meétodos de gestion y sistemas de informacion que determinen la capacidad
competitiva de la empresa.

v" Promover el estudio y compra de nuevas tecnologias, que tengan un alto
potencial para convertirse en piezas claves del mercado en el que se esta
compitiendo.

v Ejecutar proyectos de investigacion, innovacién y desarrollo que mejore las
actividades de cada uno de los colaboradores de la empresa.

e Objetivos operativos

v' Capacitar a los empleados en nuevas tecnologias para poderlas
implementar en la empresa.

v' Contratar y retener a un personal diverso que le permita dar ventaja
competitiva a la empresa.

v" Promover el trabajo en equipo y la coaccion entre comparfieros para que se
cree culturas de respeto entre si y se trabaje de manera eficiente a hacia
las metas comunes

3.5 VALORES CORPORATIVOS

La empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, no cuenta con un
direccionamiento, por lo cual se han definido unos valores corporativos los cuales
se han concertado, con el gerente de la empresa:

» Respeto: En la empresa ELECTRODOMSTICOS REVELO se evidencia
como las personas tienen consideracion por los iguales, dando a conocer el
valor de si mismos y el valor de los demas.

» Responsabilidad: La empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, es
responsable por los colaboradores y estos a su vez cumplen con sus
obligaciones con los clientes de brindar productos de excelente calidad, logrado
satisfacer sus necesidades.

» Honestidad: En la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO los
integrantes poseen calidad humana que consiste en actuar de acuerdo como se
piensa y se siente con un simple respeto a la verdad en relacion a su trabajo y
al entorno que lo rodea.

» Cumplimiento: En la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO los
colaboradores se comprometen a realizar sus deberes y obligaciones con sus
clientes, con la empresa y consigo mismo en un determinado tiempo y espacio,
lo cual hace que la empresa se mantenga en el mercado competitivo.
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4. ORGANIGRAMA

4.1 OBJETIVO DEL ORGNIGRAMA

Se plantea una representacion grafica de la estructura organica de la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO, que refleja en forma esquemaética la posicion
de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos sus lineas de autoridad y de
asesoria, con el propésito de facilitar al publico una imagen formal de la
organizacion.

4.2 CLASIFICACION BASICA DEL ORGANIGRAMA

En referencia al marco teérico hemos escogido la siguiente estructura organica

4.2.1 Por su naturaleza. El organigrama que se propone a la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO, es de naturaleza micro administrativa pues
corresponde a una sola organizacion y se puede referir a ella en forma global o
mencionar algunas de las areas que la conforman.

4.2.2 Por su finalidad. Este organigrama es de finalidad informativa ya que se
disefia con el objetivo de ser puesto a disposicion de todo publico.

4.2.3 Por su ambito. El ambito en el que se desarrollara el organigrama para la
empresa ELECTRODOMESTIOS REVELO es general ya que contiene a todos
los niveles que componen a la empresa de acuerdo a su importancia y tamafio.

4.2.4 Por su contenido. El organigrama plantado es de contenido integral ya que
representa graficamente a todas las unidades de la empresa, asi como también a
las relaciones de dependencia que se encuentran en ella.

4.2.5 Por su presentacion. La figura del organigrama que se escogié para la
empresa ELECRODOMESTICOS REVELO y en si para representar su estructura
organica es de forma vertical, pues presenta las unidades ramificadas de arriba
hacia abajo, comenzando en la parte superior por el gerente y descendiendo por
los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.
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4.3 DISENO DEL ORGANIGRAMA

El organigrama que se propone se fundamenta en cuatro principios fundamentales
del disefio organizacional con el fin de que este sea eficaz y eficiente.

4.3.1 Divisién del trabajo. Las funciones que tienen los colaboradores de la
empresa estan basadas en la especializacion y cooperacion de las fuerzas
laborales en diferentes tareas y roles con el objetivo de mejorar la eficiencia, esto
se vera reflejado en el organigrama a plantear, como uno de los principales
aspectos para mejorar.

4.3.2 Departamentalizacion. Es el agrupamiento de funciones dentro de la
organizacion y las seleccion final depende de la actividad desarrollada para la
empresa y en si, su estructura organica, teniendo en cuenta sus objetivos finales
y las relaciones de cada departamento se llevara a cabo una departamentalizacion
funcional ya que reune actividades comunes, procesos de trabajos similares y
habilidades parecidas que se desarrollaran. Estas se las ha agrupado de la
siguiente manera:

» El contador general y el auxiliar contable tienen como semejanza el
procesamiento de informacién contable, por esto se crea el departamento
financiero ya que agrupa estos dos cargos.

» El abogado maneja todos los asuntos legales correspondientes a la empresa,
por eso el maneja su departamento independiente ya que sus funciones no son
delegables.

» EIl gerente general administra todas las operaciones que se realizan en la
organizacion y paralelamente asume la parte comercial, por tanto esto hace
parte de una gerencia administrativa y comercial, la cual incluye al conductor y
los vendedores pues estos desarrollan actividades implicitas en el proceso de
comercializacion.

» Para mayor eficiencia de sus procesos el gerente cuenta con un apoyo a sus
funciones representada por la secretaria.

4.3.3 Jerarquia. Es logico que la gerencia administrativa y comercial se dirige
directamente por el propietario y/o gerente de la organizacién; ademas el maneja
los tres departamentos creados anteriormente, Y a su vez el departamento
financiero es dirigido por el contador general quien tiene mayor nivel jerarquico
que el auxiliar contable, el departamento juridico esta a cargo del abogado.
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4.3.4 Coordinacion. para coordinar tareas es necesario basarse en los contactos
internos que tienen los colaboradores en la organizacion, en la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO se encontr6 que el conductor, el auxiliar
contable y vendedores intercambian informacion frecuentemente para la
realizacion de sus actividades y con sus superiores, por lo cual se ubican en el
cuerpo operativo.

Por otro lado el abogado y el contador general tienen comunicacion directa y
permanente con el gerente, por lo tanto estos cargos se situaran en la linea media.
Ademas el gerente mantiene constantemente contacto con todos los
colaboradores que hacen parte de la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO,
es por esto que se encuentra en la sima de la estructura orgénica de la empresa.
Finalmente todos los conceptos expuestos anteriormente se plasman en la grafica
del organigrama siguiente:

Cuadro 2. Organigrama electrodomésticos revelo

Fuente: esta investigacion
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4.4. ESTRUCTURA ORGANICA

Luego de que se presentara la grafica del organigrama propuesto se pasara a la
codificacion de las funciones, niveles de organizacibn y relaciones de
independencia. Estas se codifican a continuacion:

Tabla 17. Estructura organica

1. Gerente
1.0.1 Secretaria

1.1 Area de mercadeo
1.1.1 Conductor
1.1.2 Vendedores

1.2 Area financiera: contador general
1.2.1 Auxiliar contable

1.3 Area juridico: Abogado
1.3.1 Cobradores

Fuente: Esta investigacion.

DEFINICION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA:

Para detallar en mayor medida la estructura organica que se ha propuesto se
plantea la siguiente distribucion de las areas:

& Area Administrativa: esta area comprende al gerente, que en sus
funciones generales tiene 4 basicas que son planear, organizar, dirigir y
controlar todos aquellos bienes y servicios que ofrece la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO. A su cargo se encuentra la secretaria
quien le colabora en sus actividades diarias.

& Area de mercadeo: corresponde a la funcién principal que realiza
ELECTRODOMESTICOS REVELO en esta area se encuentran el jefe de
marketing y a su cargo el conductor y los vendedores quienes realizan el
servicio al cliente.
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& Area financiera: corresponde al contador general de la empresa quien
lleva la contabilidad de la empresa, y tiene a su cargo un auxiliar contable.

+ Departamento juridico: en esta &rea se encuentra el abogado, quien esti
a cargo de las contrataciones y la parte juridica de la empresa. A su cargo
se encuentran los cobradores.
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5. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

5.1 DESCRIPCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA
ELECTRODOMESTICOS REVELO

Este documento contiene la descripcidon de actividades y/o tareas que deben
seguirse a lo largo de un proceso. El manual propuesto por esta investigacion a la
empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO incluye los puestos y unidades de
negocios que intervienen en determinado procedimiento:

Tabla 18. Proceso Administrativo

PROCEDIMIENTO
NOMBRE CODIGO
Seleccion de personal

Contratacion de personal

Pago de remuneraciones
Elaboracion de informes y estados
financieros
Adquisicion de productos eléctricos y de
hogar

Venta y comercializacion de los productos

Elaboracion de facturacion de ventas

Distribucién de los productos

Verificacion y control de ventas

Archivacién de papeleo

Fuente: esta investigacion
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5.2 DESCRIPCION PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE LA
EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO.

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Gestion del Talento Humano
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Seleccion del personal
RESPONSABLE Gerente
ANO DE ELABORACION 2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este proceso esta disefiado con el fin de cumplir con la necesidad de suplir las
vacantes existentes en la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO con personas
gue cumplan con el perfil del puesto deseado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es aplicable al gerente de la empresa, quien es el encargado de
gue el objetivo sea cumplido a cabalidad

INSUMOS

Hoja de vida, anexos y soportes necesarios.

RESPONSABLE

El responsable directo de este proceso es el Gerente de la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO, quien escogerd el personal adecuado para
cumplir con las operaciones de la empresa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE

Se presenta una vacante en la empresa Gerencia General Gerente

Se propgde a reclutar por Gerencia General Gerente
recomendacioén de los colaboradores

Se realiza una entrevista Gerencia General Gerente

Seleccién del candidato Gerencia General Gerente

Contrqtamon del candidato Gerencia General Gerente

seleccionado
Induccion acerca del trabajo a realizar Gerencia General Gerente
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Cuadro 3. Flujograma de procedimiento: seleccion de personal.

INICIO

VACANTE

£ HAY
ASCENSOS?

NO

RECLUTAMIENTO
EXTERNO

Sl

RECLUTAMIENTO

INTERNO

ENTREVISTA DIRECTA

L

SELECCION

NO

CONTRATACION

y

INDUCCION

!

Fuente: Esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Contratacion de personal
RESPONSABLE Gerente

ANO DE ELABORACION 2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apropiar al personal en forma legal a la empresa ELECTRODOMESTICOS

REVELO

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene un alcance que va desde el abogado hasta el gerente de

la empresa

INSUMOS

Contrato, computador, hoja de vida.

RESPONSABLE

El responsable directo de hacer la contratacion es el gerente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
Recepcion de hoja de vida del .
: Gerencia general Gerente
seleccionado
Verificacién de tiempo y perfil del Gerencia general Gerente
seleccionado
Firma del contrato por parte del Gerencia general Gerente
seleccionado
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Cuadro 4. Flujo grama de procedimientos: contratacion de personal

[ INICIO

k'

RECEPCION DE HOJA DE VIDA
DEL CONTRATADO

!

¢ TIENE EL
PERFIL?

NO

FIRMA DE CONTRATOPOR
PARTE DEL SELECCIONADO

Fuente: esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

Gestion del Talento Humano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pago de remuneraciones

RESPONSABLE

Gerente

ANO DE ELABORACION

2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo de este proceso es la remuneracion o pago de salarios a los
colaboradores en el tiempo estipulado

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es aplicable al Gerente y al Auxiliar contable quienes son
los encargados de que esto se cumpla.

INSUMOS

Calculadora, recibos de pago, utiles de oficina, cuaderno, cheque

RESPONSABLE

El responsable del pago de las remuneraciones es el Auxiliar contable
directamente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
Calcular los valores de salarios de la Departamento de -
: Auxiliar contable
planta de personal de la empresa. finanzas
Retirar del banco el dinero necesario Departamento de o
. ) Auxiliar contable
para el pago de salarios finanzas
Pago del salario quincenal Dep?_rtamento e Auxiliar contable
inanzas
Hacer firmar el pago recibido por Depa_rtamento de Auxiliar contable
parte de los colaboradores finanzas
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Cuadro 5. Flujograma de procedimientos Pago de remuneraciones.

(e )

CALCULO DEL VALOR DE
LOS SALARIOS

APROBADO NO

SI

RETIRO DEL
EFECTIVO

J

PAGO DE SALARIOS

|

FIRMA DEL RECIBO
DE PAGO

Fuente: esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaborar informes y estados financieros

RESPONSABLE Gerente

ANO DE ELABORACION 2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ayuda a la empresa con el cumplimiento legal de sus funciones ante los entes
gubernamentales y no gubernamentales.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es aplicable al contador publico y al gerente, como
responsables directos de que la informacion expuesta en la contabilidad sea veraz
y fidedigna.

INSUMOS

El dnico responsable de que se cumpla este procedimiento con responsabilidad y
honestidad es el contador publico.

RESPONSABLE

Libros de contabilidad, calculadora, papeleria y utiles de oficina, computador,
comprobantes y demas documentos necesarios para llevar los registros de
contabilidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
Analizar y clasificar la informacion Departamento de -
. Auxiliar contable
contable finanzas
Elaborar registros contables Dep?rtamento de Auxiliar contable
inanzas
Elaborar comprobantes contables Depeft_rtamento e Auxiliar contable
inanzas
Liguidar impuestos de rete fuente, Departamento de
) ) Contador general
aportes parafiscales y ARP finanzas
: L : Departamento de
Preparar informacion tributaria finanzas Contador general
Preparar informes y estados Departamento de
. : . Contador general
financieros finanzas
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Cuadro 6. Flujo grama: procedimiento Elaboracion de informes y estados
financieros.

l INICIO ]
ANALIZAR ¥ CLASIFICAR LA I
INFORMACION CONTABLE I

APROBADO NO

Sl

ELABORAR COMPROBAMTES DE
CONTABILIDAD

T—ﬁ

LIQUIDAR IMPUESTO DE RETEFUEMNTE,
ARP Y APORTES PARAFISCALES

L

PREPARAR INFORMACION
TRIBUTARIA

APROBADO NO

Y|

ELABRORAR INFORMIES ¥
ESTADOS FINANCCIEROS

v
e )

Fuente: esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Compras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Adquisicion de productos eléctricos y del

hogar
RESPONSABLE Gerente
ANO DE ELABORACION 2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disponer de inventario suficiente para cumplir con los requerimientos de los
clientes y las exigencias del mercado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento implica totalmente al gerente de la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO

INSUMOS

Calculadora, cotizaciones, facturas, comprobantes de egresos, cheques y/o
efectivo

RESPONSABLE

El responsable de que este proceso se lleve a cabo es el gerente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
CaICl_JIar costo de productos en base Gerencia General Gerente
a cotizaciones
Solicitar los productos a los Gerencia General Gerente
proveedores
Recibir los produc_:tos verificando su Gerencia General Gerente
calidad
Pagar al proveedor Gerencia General Gerente
Puesta en vitrina de los productos Gerencia General Vendedores
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Cuadro 7. Flujograma de procedimientos: adquisicion de productos
eléctricos y del hogar

Fuente: esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Ventas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Venta y comercializacion de los
productos
RESPONSABLE Gerente
ANO DE ELABORACION 2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene como fin dar claridad sobre los pasos a seguir para
lograr la fidelidad de los clientes

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento implica desde los vendedores, el auxiliar contable, el
conductor y el gerente de la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO

INSUMOS

Orden de pedido, comprobante de ingreso, facturas.

RESPONSABLE

Los responsables de este proceso son los vendedores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
Pedido del cliente BEPRIEIGONTG € Vendedores
ventas
Verificacion de existencias en Departamento de
; Vendedores
almacén ventas
Recepcion del anticipo de acuerdo al Departamento de Vendedores
producto ventas
Firmas de contrato de compra Departamento de Vendedores
ventas
Entrega del producto DEPEFEIENID ¢ Vendedores
vetas
Servicio post-venta por parte de la Gerencia General Vendedores
empresa
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Cuadro 8. Flujo grama de procedimientos: venta y comercializacion de

productos.

PEDIDO DEL CLIENTE

|

PEDIDO A
PROVEEDORES

|

NO

¢EFECTIVO?

|
RECEPCION DE

S ANTICIPO

|
FIRMA DE CONTRATO

ENTREGA DEL
PRODUCTO

SERVICIO POST-
VENTA

J

Fuente: Esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaborar facturacion en ventas
RESPONSABLE Gerente
ANO DE ELABORACION 2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ayuda a la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO a mantenerse
informada de los movimientos comerciales que se realizan

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene un alcance desde la persona encargada que son los
vendedores, pasando por la secretaria, el contador y el gerente de la empresa.

INSUMOS

Factura, Utiles de papeleria, computador, calculadora.

RESPONSABLE

Los Unicos responsables de que se cumplan las condiciones legales para
elaborar un procedimiento de estos son los vendedores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE

Pedido del cliente DEFRIETIENIE 32 Vendedores
ventas

Entrega del producto Departamento de Vendedores
ventas

Elaboraciéon de documento factura DEREFEIMEND ¢ Vendedores
ventas

Entrega de la factura de venta 'y Departamento de Vendedores
producto ventas
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Cuadro 9: Flujograma de procedimiento: elaboracion de facturas de venta.

INICIO

PEDIDO DEL CLIENTE

NO

Sl

ELABORAR CONTRATO DE
COMPRA-VENTA

APROBADO

|

ELABORAR RECIBOS
Sl DE PAGO A CREDITO

ELABORACION DOCUMENTO
FACTURA

o

RECEPCION DEL
PAGO

ENTREA DE FACTURA'Y
ORDEN DE SALIDA DEL
PRODUCTO

FIN

Fuente: Esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

Operativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Distribucion de los productos

RESPONSABLE

Gerente

ANO DE ELABORACION

2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este proceso permite que los clientes lleven sus productos directamente a su
casa brindando mayor fidelidad y comodidad en la empresa.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene un alcance desde la persona encargada que es el
conductor y el gerente de la empresa.

INSUMOS

Factura, direccion, automdévil piagio, producto

RESPONSABLE

El responsable directo que permite que este proceso se lleve a cabo con todas
las normas es el conductor.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
Recepcion de orden de salida Departarr_\ento Conductor
operativo
Recepcién del producto Departamento Conductor
operativo
Recepcion de ubicacién de entrega Departamento
: Conductor
del producto operativo
Transporte del producto Departamento Conductor
operativo
Entrega del producto Departamento Conductor
operativo
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Cuadro 10. Flujograma de procedimiento: distribucion del producto

(o )
!

RECEPCION ORDEN
DE SALIDA

UBICACION DEL
PRODUCTO EN
PUERTA

l

NO

dTRANSPORTE?

RECEPCION DE
DIRECCION CLIENTE

TRANSPORTE PRODUCTO

ENTREGA DEL PRODUCTO

FIN

Fuente: Esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Verificacion y control de ventas
RESPONSABLE Gerente
ANO DE ELABORACION 2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este es el procedimiento mas importante pues es el que nos permite saber si la
empresa tiene un buen nivel de rotacion de productos

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene un alcance desde la persona encargada que es el
contador, la secretaria y el gerente de la empresa.

INSUMOS

Factura, comprobantes de caja, despachos de pedidos, inventario inicial y final,
computador, calculadora, utiles de oficina.

RESPONSABLE
El responsable directo que permite que este proceso se lleve a cabalidad es el
gerente
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
Recepcion de facturacién del mes. Gerencia general Gerente
Recepcion de estado de ingresos y Gerencia general Gerente
egresos

Verificacion de inventario Gerencia general Gerente
Analisis de informacioén recolectada Gerencia general Gerente
Reporte de verificacion y control de Gerencia general Gerente

ventas del mes
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Cuadro 11. Flujograma de procedimiento: verificacion y control de ventas

INICIO

RECEPCION
FACTURACION DEL MES

RECEPCION ESTADOS
DE INGRESOS ¥
EGRESOS

VERIFICACION DEL
INVENTARIO

|

LAPROBADO?

NO

ELABORACION DE
INFORME DE VENTAS

FIN

Fuente: Esta investigacion
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Archivacion de papeleo
RESPONSABLE Gerente

ANO DE ELABORACION 2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tener y manejar informacion necesaria en el momento en el que se requiera de
manera facil, rapida y eficaz.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento alcanza a toda la organizacion en especial al gerente, la
secretaria, el abogado y el contador.

INSUMOS

Factura, correspondencia enviada/recibida, cajas de archivar, utiles de oficina,
computador, impresora, azetas

RESPONSABLE

El responsable de que la informacion este en el momento en el que se la
necesita es la secretaria

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
Recepcion de documentos Gerencia general Secretaria
Andlisis de ubicacion de los : .
Gerencia general Secretaria
documentos
Codificacion de documentos Gerencia general Secretaria
Ubicacion de documentos en el . .
Gerencia general Secretaria

archivo
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Cuadro 12. Flujograma de procedimiento: Archivacion de papeleo

(oo )

'

AMALIZAR Y CLASIFICAR
LOS DOCUMENTOS

M

COMPLETOS NO

S

ELABORAR REGISTROS Y
PREPARAR SU CODIFICACION

g
COLOCAR DOCUMENTOS COMPLETOS
EM CARPETAS EN EL ARCHIVO

)

Fuente: Esta investigacion
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6. MANUAL DE FUNCIONES

6.1 ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

La descripcion y analisis de cargos son una fuente de informacion basica para
toda la planeacion de recursos humanos, la descripcion del cargo se refiere a las
tareas, deberes y responsabilidades del cargo, en tanto que el andlisis del cargo
se ocupa de los requisitos que el aspirante necesita cumplir.

En la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, los cargos existentes son los
estrictamente necesarios que cumplen con requisitos minimos.

Por tal razon se considera aplicar el siguiente modelo en la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELDO.
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Cuadro 13. Analsis y descripcion de cargos: gerente

PUESTO GERENTE GENERAL

DEPENDE DE

SUBORDINADOS SECRETARIA-CONTADDR GEMERAL- ABOGADC- CONDUCTOR- VENDEDORES

MANUAL DESCRPCION DE PUESTOS

Supervisar todas las aress para Ener conocimiento de las necesidades de la empresa
FUMCION BASICA v tomar decisiones inteligentes gue mejoren la situacion de esta.

Ejecutsr v celebrar todo acto comprendide dentre del chjets social represensnda
legalments a la empresa.
Deszmaliar @ Implementar poliicss y procedimientos para &l recitamento, s2iecsion v entrenam lenio

del parsanal

Formular, dingiry cortrolar ixdo b ®iEcknado con B Ajeckn de polflss ¢ estEigles genersks de
orden adminEi=ivo, inanclent, comerclal y ope=ivode B empesa.

4 Mankenerbajo su diecckn ¥ veriicackin iodos les documenios de fa empresa.

5 Asigrary velarpar el cumplimiento de 125 fnchnes del peEonzl 3 s cango-
RESPONSABILIDADE S 6 ALDIEAT B SOMPE § 13 verta de bs productos de 13 empresa.

T AdmilstmECry controlar s existen ols de nventari de electrod omasticn s | pImdudos para &l Nogr

8 Estamiecer contecto con ks Clemes atndiendo sus dudas, QUejEsy SUgenencEs

a ManzjEr B Imagen § comunicacion coiporsia.

10 Feavisar las venlas gue ocunen a dano

11 ide nificarios provesdones o2 bs productos y verlicar su calidad

12 Fimarlas declarachon es tlowiadas

Walidar s regelms e vent=s . resmbolsos de =3 mendr, sandshos DENcEN0s en gene El, navisar
ioda b documeniachbn antes de serenviada al contador

14 Autozar eredios 3 clientes.
EDUCACION Tiulo en adminElE clon 02 empresas, 0 en adminkirackn de negookes, 0 en adminkizcon ranckE .
Dos afos de experienclz especica.
EXPERIENCIA Y Comochienios en k2 comerilizachn de electindom &slices
FORMACION R En
_ Hablidade s para comurkearse de maner@ o=l § esefa. ARe capackiad de anallsh § de shiesk. Excelenies
HABILIDADE S relzclones hiepersonales. Capackdad para desamoliar y arlentar eguipos de TRbej. Poseer cualdad de
Iderazgo y mofvackin, cpaz de #um i fesgos, fener nicEiva e hneaEckin

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 14. Analisis y descripcion de cargos: secretaria

SECRETARIA

DEPENDE DE GERENTE GENERAL

SUBORDINADOS

MANUAL DESCRPCION DE PUESTOS
Ajpayar al gerente en todas las actividades administrativas y
B B comerciales que desamolla a diario

Atender y brindar informacion al gerente, los
colaboradoresy el publico.

Recibir, registrar, clasficar, distribuir y archivar la
2 documentacion y correspondencia interna y externa que
ingresa a la empresa.
Hacer |las llamadas telefdnicas solicitadas por el gerente y

3 -
RESPONSABILIDADE S trabajador Es. .
Colaborar con el gerente y trabajadores en |a busgueda
4 de informacidn necesaria para la ejecucion de sus
labores.

Manejo de caja general, recibo de consignacion de fondos
derivado de |as ventas internas de [a empresa.
Fealizar instrucciones que |le sean asignadas par &l
gerente general.

EDUCACION Awxiliar en Secretariado Ejecutivo.

Dos anos de experiencia especifica.
Eigﬁﬂiﬁ%’:“‘r Conocimiento en el area de créditos, cobranzas y atencion al
cliente. Dominio de programas de computo.

Habilidad para comunicarse de manera aral y escrita,

HABILIDADE $ capacidad para trabajar en equipo.

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 15. Analisis y descripcion de cargos: contador

CONTADOR
DEPENDE DE GERENTE GEMERAL
SUBORDINADOS AUXILIAR CONTABLE

MANUAL DESCRPCION DE PUESTOS

Se encarga de la revision de todos los movimientos
FUNCION BASICA contables asi como la presentaciin a la gerencia de los
estados financieros mensuales.

1 Estar al dia en las disposiciones tributarias emanadas

por el gobierno nacional, departamental y municipal.
2 Verificar costos y gastos, informando al gerente el

desenvolimiento de los mismos.

Elaborar y aplicar mecanismos de contral v auditoria

3 sobre todos los asientos contables, comerciales,
inventarios y de cartera.
Revisar el trabajo realizado por el auxiliar contable y

LELRLLEEILIES ) 4 mantener al dia toda la contabilidad.
Efectuar las comecciones necesarias para el uso

- adecuado de 1a informacion financiera v sugerir
procesos tendiertes al mejoramienta del sistema de
contral interno.
6 Digitar facturas de compra y realizar conciliaciones con
proveedaores.

Presentar informes y estados de financieros dentro de
i los 10 primeros dias calendarios siguientes al mes
contabilzado

Ser profesional en el area de contaduria publica con tarjeta
profesional Con experiencia minima de un ano laboral en el
desempenio de funciones equivalentes a las del cargo
EXPERIENCIA Y Conocimientos basicos en tratamiento de la informacian
FORMACION contable a través de software.
Habilidad, iniciativa, creatividad, liderazgo, leattad,
HABILIDADE 5 discrecion, cumplimiento, ética

Fuente: Esta investigacion

100



Cuadro 16. Analisis y descripcion de cargos: auxiliar contable

AUXILIAR CONTABLE
DEPENDE DE CONTADOR

SUBORDINADOS

MANUAL DE SCRPCION DE PUESTOS

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando,
clasificando v registrando documentos a fin de tener
actualzados los movimientas contables que se realizan en la
empresa
Adualizar en el sistemna el kardex liguidando diariamente
facturas de ventas, ingresos de mercancia y devoluciones.
Presentar reportes de ingreso, devoluciones, notas débito y
notas crédito de realizacion mensual

Presentar al contador la informacion contable procesada

Elaborar mensualmente la correspondiente conciliacion de
saldos de cartera y proveedaras.
Preparar oportunamente los pagos de aportes parafiscales y

FUNCION BASICA

—h

L TR S = R

RESPONSABILIDADES

pago a proveedores
5 Elabarar las correspondientes liquidaciones de prestaciones
sociales.
7 Fepartar diariamente al contadar acerca de los stocks de
inventarios.

Ingresar la informacion al paguete contable, principalmente
la realizacion con lasventas dianas, a crédito v de contado
Cuidar y velar por la conservacion de los equipos a su cargo

= v &l correcto archivo de los soportes cantables
EDUCACION Técnico en awxiliar contable.
Dos anos de experiencia.
E%gﬁﬂiﬁ%ﬁ B Conocimiento basico en sistemas v contabilidad, en manejo de
paquetes contables.
HABILIDADE § Habilidad para comunicarse de manera verbal y escrita; ser una

persona honesta y responsable.

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 17. Analisis y descripcion de cargos: abogado

ABOGADO
DEPENDE DE GERENTE
SUBORDINADOS COBRADORES

MANUAL DESCRPCION DE PUESTOS
Yelar por que la empresa se encuentre bajo todos los
FUNCION BASICA parimetros legales

1 Informar de actualzaciones en lasleyes que rigen a la
empresa

Informar acerca de las cuentas vencidas, notificar a
deudores por teléfono, personalmente o por correo,

2 sobre pagosy cuentas vencidas para convenir formas

de pago y continuar el proceso de notificacion sila
respuesta no ha sido obtenida.
Preparar informes vy mantener los registros y archivos
relacionados.
4 Recomendar accion legal o retiro del producto en caso
de que el pago no s& realice
5 Recuperar cartera contactande a los morosos por medio
de telefono o de medios electronicos
Visitar a deudores para recoger la deuda o hacer

3
RESPONSABILIDADES

: arreglos de pago

Fi Asesaorar al gerente acerca de decisiones legales

5 Elaboracidn de formato de contrato bajo los parametros
legales

EDUCACION Ser profesional en derecho

Experiencia minima de 2 afos.
SR L Conocimiento basico en leyes que rijan a empresas

e comerciales.
Habilidades de comunicacion verbal y escrita, honestidad,
HABILIDADE 5 respeto y manejo de personas. Manejo y resolucion de
conflictos

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 18. Analisis y descripcion decargos: cobradores
COBRADORES
DEPENDE DE ABOGADO

SUBORDINADOS

MANUAL DESCRPCION DE PUE3TOS

Recaudar pago de cuotas a clientes que obtwieron sus
FUNCION BASICA productos por medio de créditos, de igual manera cobro de
cuentas vencidas.

1 Vistar a clientes para hacer el recaudo de la deuda

Freparar infarmes y registros de deudores morosos para

P

presentarlos al abogado
3 Desplazamiento a los municipios aledanos donde se
encuentran vendidos los productos.
RESPONSABILIDADE 5 A Depostar el dinero por concepto de ventas-crédito ala
cecretaria.

5 Reportar a su jefe inmediato anomalias presentadas,

6  Mantener bajo su responsabilidad el manejo de cobranza.
7 Verificar conjuntamente con el auxiliar contable cada 8 dias

acerca de los pagos obtenidos

EDUCACION Formacion basica.

EXPERIENCIAY Con experiencia minima de 1 afio.
FORMACION Conocimiento basico en sistemas.

Habilidades de comunicacion verbal, honestidad, respeto,
bl e manejo y resolucion de conflictos.

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 19. Analisis y descripcion de cargo: jefe de mercadeo

JEFE DE MERCADEO

DEPENDE DE GERENTE GENERAL

SUBORLCINADOS VENDEDORES, CONDUCTOR

MANUAL DESCRPCION DE PUESTOS

Coordinar la investigacion de mercados, la estrategia de
marketing, wventas, publicidad, promocidn, politicas de
precios, desamrollo de produdos v las actividades de
relaciones pubicas.
Planear, diigir ¥ controlar toda la actividad de ventas,
1 estudios de mercadeo, analizar resultados v apoyar en
el desarrallo de productos de la empresa.
Asesorar y visitar a los clientes, proyectar, controlar
metas y presupuestos de ventas y cartera.
3 Prepararinformesy reportes para la Gerencia general.
Disefiar v hacer permanente seguimiento  al
4 cumplimiento  del presupuesto de wventas para el

FUNCION BASICA

mercado.
Elabrorar el Flan de Mercadeo ¥y presupuesto de ventas y
RESPONSABILIDADES establecer las politicas de mercadeo, publicidad,

5 eventos, promociones y de todas las acividades que
permitan el posicionamiento de la imagen de la
organizacion en el mercado.

Definir los orecios de los productos de acuerdo con el
mercado v con la rentabilidad de la compaiia.

Yelar por mantener el posicionamiento de la imagen de
7 la empresa ELECTRODOMESTICOS R=VELD en el
mercado y sus respectivos productos.

Establecer una politica de asesoria técnica vy de sernvicio
al cliente y velar por la satisfaccion de este.

Profes onal en administracion de empresas.
ELLESRIL Técnico en marketing.

Dos anos de experiencia especifica
E%E%ﬂig’%ﬁ Y Conocimiento en el area de mercadeo y ventas, atencion al
cliente. Dominio de programas de computo.
Habilidad para comunicarse de manera oral y escrita,

cepacidad para trabajar en equipa.

oo

HABILIDADE S

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 20. Analisis y descripcion de cargos: vendedores

VENDEDORES
DEPENDE DE JEFE DE MERCADEDQ

SUBORDINADOS

MANUAL DESCRPCION DE PUESTOS
Planeary dirigir las actividades de ventas, velando siempre por
Alodiblie b garantizar la comercializacion de los productos.

1 Establecer cadenas de distribucion para los productos

e

Mantener en perfecto estado 1a mercancia dejada a su cargo
Desplazarse a los municipios aledafios para lograr la
comercializacion de los produdos.

Reportar informacion acerca de los movimientos de
comercialzacion.

Solicitar su mercancia requerida para su desplazamiento.
Ofrecer los productos manteniendo la imagen corporativa de

(%]

IRESPONSABILIDADE S

[ [

: la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO.
7 Acordar con los dientes |a forma de pago y fechas de cobro
del producto.
EDUCACION Técnico en mercadeoy ventas.
EXPERIENCIA Y Experiencia minima de un afio.
FORMACION Conocimientos basicos en ventas, mangejo de personas.
HABILIDADES Habilidades de comunicacion verbal honestidad, respeto, manejo

y resolucion de conflictos.

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 21. Analisis y descripcion de cargo: conductor

CONDUCTOR

DEPENDE DE AREA DE MERCADEO

SUBORDINADOS

MANUAL DESCRPCION DE PUESTOS

FUNCION BASICA Transportar mercancia dentro v fuera del municipio de Ipiales

’ Conducir camioneta para recoger v dejar los productos a los
clientes.

Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.

Frestar el servicio a domicilio a los clientes.

Registrar la informacion de recoleccion v repartos,
kKilometraje, costo de combustible y costos presentados.

f Demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

)

ey L2 3 Redlizar mantenimiento y impieza permanente al vehiculo
4
5

EDUCACION Tener licencia de conduccion clase 5y 6.

EXPERIENCIAY Con una experiencia minima de un ano en & sector de transporte

FORMACION de mercancia. Conocimiento en mecanica basica.

Capacidad de empatia y reserva, ser una persona responsable y
BB LIRS proactiva con actitud de servicio.

Fuente: Esta investigacion
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6.2 FORMATO MANUAL DE FUNCIONES

Los manuales de funciones y de competencias son un instrumento de
administracion de personal a través de los cuales se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la
empresa; contiene la vision, mision, los objetivos, metas y la descripcion de cada
area asi como sus responsabilidades.

El manual de funciones para la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, tiene
el objetivo de precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa para
definir responsabilidades, evitar duplicidad en el cargo, establecer claramente el
grado de autoridad de los distintos niveles jerarquicos, Esto promueve el
aprovechamiento racional del recurso humano y permite que la empresa se vuelva
mas competitiva en el mercado.

CLASIFICACION BASICA DEL MANUAL DE FUNCIONES

v' Por su naturaleza: el manual de funciones que se propone para la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO es de naturaleza micro administrativa pues
solo incumbe a una sola empresa.

v' Por su contenido: El manual contiene informacién detallada de las funciones
que desarrollaran los colaboradores, asi mismo se denotara el grado de
autoridad y responsabilidad. Su contenido es de puestos.

v' Por su ambito: es de ambito especifico, por que describe cada uno de los
cargos que contiene la empresa.

A continuacién se procede a la elaboracion del manual de funciones para la
empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO.
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Cuadro 22. Manual de funciones gerente general

EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

LIDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Gerene general

Ubic acion organi zac ional : Cepartamento sdministratwo
Jefe inmediatoc Mo aplica

Mo, de cargos: i

No. de personas a su cargo: 13

1. FROPOSTO PRINCIFAL

El pmpn&m del gerente sdministrative == sdministar odo 2l recurse humano, los sendcios generales v
demas gestones administrativas de ls empresa ELECTRODOMESTIODSE REVELD a fin de logmr manyor
efigencia yeficacia en las taras yopemcionss normales de la Instibecicn.

. CESCRIPCIONES DE FUNCIOMES ECEMNCIALES

plansar, organizar ydingir la onganiz a086n

a=signar y welar por 2l cumplimen i de la= funcdones del personal

welair por 2l desempeto lsboral de los trabajadores

planesr ywoontrolsr s wilzscdn de los recursos

diirigir v oontrolr las operaciones  de comerialzacion de los prodechos
detemuinar nEH:-mcia gue se va a vender yla filason de sus predos
realizar la negociacion con dikranies proveedorRs

stender todo reclamo presentad por 2l cliene wpor sus colsborsdores
=st=r 3 la wangusrdis con 3 compstencs

10. crescion de estategizs para manEness en el mercado

11. implementsr programas de capaciE con para bdo el pesonsl

12. wagilar v ocontrolar |a calidsd de |l os productos.

12. mansjar la imagen y oomunicacion comporaive .

b

1. CONCCIMIENT OS5 BASICOS O ESENCIALES

Cebe tener conocimientos en planificacion, oganizacion, direccion v control de sctividades de su
departamentz v las divisiones del nivel intermedioc, inclus o con procesos en el nivel ocperativo,
orientado hacia un ambiente ederno gue la empresa pretende servic

W RE QUISISTOS DE ESTUDMG YW EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXFERIENCIA
Ttk wnivesiGno en administacion de Dos (2} ancs de expenenda relaconada o laboral
EMpresas.

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 23. Manual de funciones secretaria
EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL CARGOD

Cargo: Secretarla
Ubicacion ormganizacional: Departamenta administrativa
Jefe inmediato: Gerente administrativo
Ho. de camgos: 1
Ho. de personas a su cargo: 0

II. PROPOSITO PRINCIP AL

Colaborar con el Gerente General de la empresa ELECTRODOME STICOS REVELD,
en la organizacion, direccion y control de los recursos administrativos, asi como la
aplicacion de operaciones destinadas a ofrecer de acuerdo a los procedimientos
generales un eficaz y oportunc desamollo de las actividades sustantfivas de los
areas, con el fin de contribuir al logro de sus objetivos ¥y en su caso apoyar a los
demas cuerpos de la organizacion.

. DESCRIPCIONE DE FUNMCIOMNES ESEMCIALES

Atender y brindar informacidn a la directiva, los empleados y e publico
Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion y
correspondencia intema y extema que ingresa a la empresa

Prepa@ar correspondencia, trasladara a Gerencia general para su
aprobacion, distribucidon y envio

Prestar apoyo secretarial y documentario a los diferentes
departamentos que conforman la Estacion de Servicio

Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informados a los
directives de la empresa sobre los compromisos y demas asuntos
Tomar dictados, preparar comespondencia y documentos que se le
encomienden

Llevar control de los fondos fijos de caja menor

Realizar instrucciones que le sean asignadas por el Gerente general yio
el Gerente administrativo

Otras que se determinen y que sean afines con su cargo

® PN S P a2 w N2

. COMOCIMIENT O3 BASICOS O ESENCIALES

Debe saber administrar adecuadamente la agenda diara de la gerencia,
jerarquizar aquellas acciones, compromisos prioritarios de acuerdo a las
exigencias que el carmgo que Se originan en su operatividad, debe saber
jerarquizar las necesidades, darles preferencias a las mas prioritarias, ser
objetiva en su planificacion. Manejo de agenda y correspondencia interna y
exterma, soporte en tareas administrativas. Organizacidom de reuniones,
viajes y archivos.

V. REQUISISTOS DE ESTUDIOY EXPERIEMNCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
AUXILIAR EN Dos anos de experiencia especifica.
SECRETARIADO EJECUTINVOD.

Fuente: Esta investigacion

109



Cuadro 24. Manual de funciones contador

EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO
MAMNUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Contadaor

Ubicacion organizacional: Departamento financiero
Jefe inmediato: Gerente administrativao
Ho. de cargos: 1

No. de personas a su cargo: 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

El propdsito basico de un contador es el disefio, administracidn vy dictamen de
sistemas de informacion financiera, que apoyen el proceso de toma de decisiones
con un enfoque global v estratégico en un ambiente de alta competencia.
. DESCRIPCIOME DE FUMCIOMNES ESEMCIALES
1. asesorar a la empresa sobre lo relacionado a impuestos
2. implementar los procedimientos cortables para el registro v contabilzacidn
de la informacidn financiera v contable.
3. wverificar costos y gastos para dar informacidn al gerente
4, liquidar impuestos de rete fuente renta vy complementarios.
5. conciliar saldos en los libros contables.
G. elaborar y aplicar mecanismos de control v auditoria sobre todos los
asientos contables, comerciales, inventanos y de cartera.
T. revisar el trabajo realizado por el awxiliar contable v mantener al dia la
contabilidad.
a. diligenciar las declaraciones tributarias.
9. realizar inventarios de productos terminados.
10. elaborar notas de contabilidad necesaria para el cierre de cada ejercicio
11. preparar oportunamente los estados financieros mensuales y anuales a la
2mpresa.

N CONCQCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALE S

Conccimientos bdsicos en elaborar los estados financiems de la empresa que
garanticen =su validez v confiabilidad como estados de ganancias v péerdidas, balance
general v flujo de caja.

V. REQUISISTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIDS EXPERIENCIA
PROFESIOMAL EN Dos afios de experiencia especifica.
CONTADURIA PUBLICA

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 25. Manual de funciones auxiliar contable

EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDEMNTIFICACION DEL CARGD

Cargo: Auxiliar contable
Ubicacion ormganizacional: Cepartamento financiera
Jefe inmediato: Contador
Mo, de camos: 1
HNo. de personas a su cargo: 0

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando v registrando
documentas, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se
realizan en la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO.

. DESCRIPCIONE DE FUNCIOMES ESEMCIALES

. conciliacion de caja

realizar asientos contables

elabaorary verificar relacion de ingresos y gastos

elaborar notas financieras v conciliaciones bancarias

presentar al contador la informacién contable procesada

elaborar la correspondiente conciliacion de saldos e cartera y proveedores
Preparar los pagos a proveedores

Informar al contador acerca de los stocks de inventarios

. Presentar reportes de devoluciones de mercancia

10, Tramitar pago de nomina

11. Elabaorar las correspondientes liquidaciones de prestacidn de servicios
12 Cumplir con las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

DONTO AW

. COMNOCIMIENT O3S BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de caracter operativo en el area de registro de asientos contables.
Aritmética  simple, principios de contabilidad, procedimientos de  oficina,
procesamiento electrdnico de datos, sistermas operativos, hojas de calculo vy
transcripcidn de datos

VOREQUISISTOS DE ESTUDIOY EXPERIEMCIA
ESTUDIOS EXPERIEHCIA

Bachiller Mercantil, curso de Dos afios de experiencia especifica.
contabilidad de por 1o menos
dos (2) afios de duracidn

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 26. Manual de funciones abogado

EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDEMTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Abogadao

Ubicacidon organizacional: Departamentao juridico
Jefe inmediato: GEREMTE GEMERAL
Ho. de cargos: 1

Ho. de personas a su cargo: 2

[l PROPOSITO PRINCIFAL

El propdsito basico del abogado es ser un asesory previsor de las cuestiones que
pudieran surgir en los negocios empresariales convirtiendola en una empresa
mas consistente y apegada al régimen legal.

1. Informar todo lo referente a las leyes que rigen a la emprasa

2. Informa al gerente acerca de las cuentas vencidas, notificar a deudores por
teléfono, personalmente o por correo, sobre pagos v cuentas wencidas para
comvenir formas de pago v continuar el proceso de notificacion si la respuesta no
ha sido obtenida.

3. Preparar informes v mantener los registros v archivos relacionadaos.

4. Recomendar accion legal o retiro del producto en caso de gue el pago no se
realice

5. Recuperar cartera contadando a los morosos por medio de teléfono o de
medios electranicos

G. Visitar a deudores para recoger la deuda o hacer arreglos de pago

7. Asesorar al gerente acerca de decisiones |legales

3. Elaboracidn de formato de contrato bajo los parametros legales.

V. COMOCIMIENT OS5 BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de asesoria juridica, constitucion politica v codigo
sustantivo del trabajo.

V. REQUISISTOS DE ESTUDIOY EXPERIEMNCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
PROFESIOHNAL ABOGADOC Dos afos de experiencia especifica.

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 27. Manual de funciones cobradores

EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

[ IDEMTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Cobradar

Ubicacion organizacional: Cepartamento juridica
Jefe inmediato: ABOGADO

Ho. de cargos: 1

Ho. de personas a su cargo: 0

[l. PROPOSITO PRIMNCIPAL

El propasito principal es el recaundo del dinero de las cuotas pactadas con
los clientes y recuperar cartera que se encuentre en periodo de mora,
asistiendo al abogado en cobros que sean con proceso juridico.

. FUNCIOMES DEL CARGO

1. Visitar a clientes para hacer el recaudo de la deuda.

2. Preparar informes y registros de deudores morosos para presentarios al
abogado

3. Desplaramiernto a los municipios aledafios donde se encuentran vendidos los
productos

4. Depositar el dinero por concepto de ventas-crédito a la secretaria

5. Reportar a su jefe inmediato anomalias presentadas

6. Mantener bajo su responsabilidad el manejo de cobramnza

7. Werificar conjuntamente con el auxiliar contable cada 8 dias acerca de los
pagos obtenidos

V. COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Arnitmética simple y manejo de formatos v recibos de pago.

V. REQUISISTOS DE ESTUDIOY EXPERIEMCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Bachiller comercial y manejo  Dos afios de experiencia especifica.
de sistemas

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 28. Manual de funciones jefe de mercadeo

EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENMTIFICACION DEL CARGOD

cCargo: Jefe de Mercadeo
Ubicacién organizacional: Departamento de mercadeo
Jefe inmediato: GEREMTE GEMERAL
No. de camos: 1
No. de personas a su cargo: 2

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desamollar estrategias que deben fund amentar la orientacion que deseamos
darle a un producto o servicio con los objetivos de rentabilidad y de
asignacion eficiente de los recursos.

. FUNCIONES DEL CARGO

1. Definir un plan estratégico de Marketing, acorde con los objetivos
empresariales.

2. Realizar analisis del sector que incluya Clientes, Proveedores, Competencia,
Senvicios Sustitutos v a los posibles ingresantes al Mercado

3. Realizar planes estratégicos de mercadeo, que permitan modificaciones
adaptaciones para operar en diferentes ambientes

4. Analizar v determinar la Rentabilidad de los diferentes Servicios que presta
yio prestara la Empresa.

5. Formular e implementar politicas, que orienten los estudios de Mercado,

Promocidn y  labor Publictaria de los servicios que brinda o brindara la
Empresa.

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estudios de mercado y ventas, manegjo de sistemas y base de datos, analisis del
mercado v mercado objetivo, analisis de riesgos vy costos.

V. REQUISISTOS DE ESTUDIOY EXPERIEMNCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Profesional en administracion Dos afios de experiencia especifica.
de empresas

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 29. Manual de funciones vendedor
EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONMES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Vendedor
Ubicacion organizacional: Area de Mercadeo
Jefe inmed iato: Jefe de mercadeo
Mo, de cargos: 1

Mo, de personas a su cargo: 0

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la comercializacion y venta de los productos que la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO posee.

. FUNCIONES DEL CARGO
1. Establecer cadenas de distribucidn para los productos

2. Mantener en perfecto estado la mercancia dejada a su cargo

3. Desplazarse a los municipios aledafios para lograr la comercializacion de los
productos

4. Reportar informacidn acerca de los movimientos de comercializacion.
5. Solicitar su mercancia requerida para su desplazamiento.

6. Ofrecer los productos manteniendo la imagen corporativa de la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO.

7. Acordar con los clientes la forma de pago v fechas de cobro del producto.

V. CONOCIMIENT O3 BASICOS O ESENCIALES

Debe tener conocimiento de la empresa, de los productos ¥y servicios que
ella ofrece v del mercado al cual oferta estos produ cto s,

V.oREQUISISTOS DE ESTUDIOY EXPERIEMCIA

ESTUDID S EXPERIENCIA
Técnico en mercadeo y Dos anos de experiencia especifica.
ventas

Fuente: Esta investigacion
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Cuadro 30. Manual de funciones conductor

EMPRESA ELECTRODOMESTICOS REVELO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDEMTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Conductor
Ubicacion organizacional: Area de Mercadeo
Jefe inmediato: Jefe de Mercadeo
Ho. de cargos: 1

Ho. de personas a su cargo: 0

[l. PROPOSITO PRIMCIPAL

Llevar de manera eficiente y segura los productos desde la empresa hasta
el lugar requerido por el cliente o por los vendedores de la organizacion en
los distintos puntos de la ciudad de Ipiales.

. FUNCIOMNES DEL CARGO

1. Conducir camioneta para recoger v dejar los productos a los clientes

2. Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.

3. Reqgistrar la informacidn de recoleccidn y repartos, kilometraje, costo de
combustible v costos presentados.

4. Realizar mantenimierto y limpieza permanente al vehiculo

5. Prestar el servicio a domicilio a los clientes.

6. Demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

V. COMOCIMIENT OS BASICOS O ESEMNCIALES

Tener curso de mecanica basica, curso de manejo de automaovil y sefiales
de transito

V. COMOCIMIENT 05 BASICOS O ESEMCIALES

Tener curso de mecanica basica, curso de manejo de automavil y sefiales
de transito

Fuente: Esta investigacion
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7. ELABORACION DE ESTRATEGIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
PROPUESTA

v" Dar a conocer la importancia de implementar una estructura organizacional
a todos los integrantes de la empresa, ya que este es un proceso donde el
gerente toma decisiones en busca de mejorar la empresa tanto
internamente como externamente.

v Explicar al personal de la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO que
la ejecucion de la estructura organizacional permitira aprovechar las
oportunidades que surgen en el entorno.

v' Realizar constantemente capacitaciones con relacibn a estructura
organizacional esto permitira que todos los miembros de la organizacion se
encaminen en direccion de los objetivos propuestos por la empresa para asi
lograr obtener el éxito deseado.

v' Crear mayor interés en las propuestas administrativas que mejoraran el
futuro de las empresas, con lo que se estableceran mayores niveles de
productividad dentro y fuera de la organizacion.

v" Orientar con comunicaciéon directa a las personas implicadas en su buen
desarrollo dentro de la empresa, informarles que este cambio no los
excluye en la participacion, si no que por el contrario los impulsa a seguir
creciendo y hacer crecer a la organizacion, y asi evitar conflictos en el
cambio.
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Cuadro 31. Plan de accién

Fuente: Esta investigacion
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CONCLUSIONES

El disefio organizacional propuesto permitira a los integrantes de la
empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO, sentar las bases en las que
se fundamenta el trabajo, encaminandola hacia la busqueda de la
eficiencia y eficacia.

La elaboracion del organigrama pretende mostrar la estructura de la
organizacion y asi poder exigir la responsabilidad correspondiente en cada
nivel jerarquico.

A ELECTRODOMESTICOS REVELO, se le presento un formato de manual
de funciones, de procesos y procedimientos para la descripcion de los
cargos en donde se especifican las actividades que les corresponde a cada
colaborador en cada uno de los cargos establecidos y representados en el
organigrama de la empresa.

El plan de accién propuesto le sirve a la empresa ya que cuyo objetivo es
desarrollar estrategias para la implementacion de la estructura
organizacional que le ayudara a contrarrestar las amenazas y poder
aprovechar las oportunidades.
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RECOMENDACIONES

Para que la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO sea mas
competitiva es necesario que aplique la  estructura organizacional
planteada, puesto que permitird adoptar correctivos en pro del bienestar de
la organizacion, relacionado principalmente en la aplicacion de la mision y
vision, ya que son el eje fundamental en el cual giran todas las actividades
planteadas

La implementacion de la propuesta de una estructura organizacional, debera
apoyarse en capacitaciones a todo el personal para que le den buen uso a
esta herramienta y por lo cual conlleve al mejoramiento continuo.

La propuesta requiere que se verifique los perfiles del personal que labora
en ella y que se apliquen los nuevos modelos, para que el personal que
pertenezca a la empresa contribuyan al alcance de los objetivos y estos
sean mas competitivos.

Se recomienda a la empresa adoptar el proceso de outsorcing, es decir que
contrate a una agencia especializada en el area juridica para que se
concentre en la actividad basica que es recuperar la cartera morosa; y sobre
todo para que a ELECTRODOMESTICOS REVELO, no le salga costoso al
momento de implementar las areas propuestas en el organigrama ya que
una de las ventajas del outsorcing es ahorrarse costos.
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Anexo A. Entrevista a Gerente

UNIVERSIDAD DE NARINO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

RESPONSABLES: Sandra Buesaco, Julieth Cadena

. DATOS PERSONALES:

NOMBRE:
EDAD:

. NIVEL DE ESTUDIO

Primaria

Secundaria
Bachillerato

Técnico

Profesional:

Otro: CUAL

. PERSONAL A CARGO:

. MISION DEL CARGO

a) En que consiste su trabajo:

b) Desde su puesto de trabajo como contribuye al desarrollo de la
empresa:

. DESCRIBA LAS ACTIVIDADES QUE USTED DEBE REALIZAR:
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6. COMPETENCIAS PARA OCUPAR EL CARGO:

De las caracteristicas enunciadas sefiale con una x la respuesta, que usted
considere dependiendo si es necesario 0 no en su cargo.

. Trabajo en equipo

. Liderazgo
Comunicacion

. Formacion académica
. Orden y organizacion
Manejo de software

. Todas las anteriores

. Marque con una x la respuesta que usted considere de acuerdo a su grado
e satisfaccion:

. Remuneracion

. Relacion laboral

Comunicacion entre comparfieros

. Comunicacion con jefe
. Reconocimiento
Equidad

. Estabilidad laboral

. Todas las anteriores

SQ T0O QOO0 TOH O Q"0 Q0 TR
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. Estructura y organizacién
a. ¢Qué forma utiliza para comunicarse con sus empleados?

b. ¢Qué materiales, equipos o herramientas utiliza para la realizacion de su
Trabajo?

c. ¢Sus subordinados le reportan informacién de su trabajo solo a usted o a
otras personas?

d. ¢Requiere poca o demasiada supervision de las labores que realizan sus
subordinados?

9. ANALISIS EXTERNO DE LA EMPRESA
A. ¢ Quiénes son los competidores de la empresa?
B. ¢ Quiénes son los clientes de la empresa?

C. ¢Quiénes son los proveedores de la empresa?
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D. ¢ Cuales considera que serian las amenazas para empresa?

E. ¢ Cuales considera que son las oportunidades para empresa?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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Anexo B. Encuesta dirigida a colaboradores de la empresa
electrodomeésticos Revelo.

UNIVERSIDAD DE NARINO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

DIRIGIDO A: PERSONAL ELECTRODOMESTICOS REVELO

OBJETIVO: Recolectar informasion con el fin de estructurar un diagnostico
situacional y realizar un analisis correcto que conlleve al cumplimiento de la
propuesta de Disefio de una estructura organizacional en la empresa
ELECTRODOMESTICOS REVELO.

INSTRUCCIONES:
Por favor responda de manera concreta a las siguientes preguntas
INFORMACION GENERAL.:

GENERO: F___ M
CARGO:
NIVEL DE ESTUDIO:

A. Primaria o

B. Bachiller _

C. Técnico _

D. Profesional _

E. Otro ¢ Cuél?

1. En la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO se ha dado a conocer temas
organizacionales como:

a. Mision

b. Vision

c. Objetivos

d. Valores corporativos

e. Organigrama

f. Ninguno

g. Otro

2. En el ingreso de nuevo personal a una empresa se realiza un proceso de
acoplamiento, llamado induccién, en el cual se explica al nuevo
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miembro las funciones a desempeiiar, es decir, las actividades que hara
durante su jornada laboral. ¢le realizaron un proceso de induccion
cuando se vinculé a la empresa?

a. SI__ b. NO

3. El manual de Funciones es una herramienta que comprende las
responsabilidades que tiene cada area de la empresa, y las actividades
que poseen cada uno de los colaboradores que estan en ellas. ¢usted
cuenta con un Manual de Funciones?

a. SI b. NO
¢, Porque?

4. De acuerdo a las labores que usted realiza diariamente, considera que su
carga laboral es:
a. Alta b. Adecuada c. Baja

6. El andlisis de cargos es una funcion que permite identificar los requisitos
gue el cargo exige a su ocupante y las diferentes funciones inherentes a
todos y cada uno de los cargos. ¢Cual de los siguientes items le parece
importante al momento de un analisis de cargos?

a. Experiencia laboral

b. Estudios realizados

c. Conocimientos previos del trabajo a realizar.
d. Aptitudes de la persona

e. Habilidades de la persona

7. ¢Laempresacuentacon procesos y procedimientos que le permiten
claridad sobre lo que se espera de usted?
a. Sl b. NO
¢ Por qué?

8. Usted considera que la empresa ELECTRODOMESTICOS REVELO cuenta
con las condiciones necesarias para el buen desempefio de su labor.
Marque con una X las que usted crea que posee.

a. Salariales

b. Laborales

c. Motivacionales

d. Crecimiento personal

11.La comunicacion en la empresa es:
a. BUENA b. MALA
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c. REGULAR d. NULA
¢Por qué?

12. Usted considera que el ambiente laboral que existe en la organizacion
es:
a. MOTIVANTE b. TENSO
c. ABRUMADOR d. CONFLICTIVO

13.Se permite larealizacién de equipos de trabajo en su empresa.
a. Sl b. NO
¢Por qué?

14.En la empresa ¢tienen procesos para conocer las quejas y reclamos de
los grupos?
a. Sl b. NO

15.Marque con una X los aspectos que usted considere son debilidades en
Su empresa.

Implementacion de nuevos procesos.

Valores corporativos

Falta de capacitacion.

Ausencia de Mision y Vision

Duplicidad de cargos

Falta de una estructura organizacional definida

+~DOoOO T

16. Marque con una X aspectos que usted considere son fortalezas en su
empresa.

Sistema financiero

Buen ambiente laboral

Excelente remuneracion

Plan de metas

Bonificacion

~o oo

iMuchas gracias por su colaboracién!
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