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RESUMEN

La organizacién denominada Exportadora e Importadora Mercantil, Sociedad Anonima (EXIMESA) es
una empresa que se dedica a la exportacion de maderas finas y muebles en general; fue fundada en el afio
1984. La planta esta ubicada en el barrio San José, zona 3, municipio de Teculutan, departamento de
Zacapa Yy sus oficinas centrales se encuentran ubicadas en Avenida Instituto 1-26 zona 2, del mismo

municipio y departamento.

Se elaboré un marco tedrico relacionado con el tema del Disefio organizacional, con el objetivo de
tenerlo de referencia para las valoraciones que se deben hacer para dar cumplimiento al objetivo principal
del trabajo. Posteriormente se realizaron encuestas a un total de 32 empleados de la empresa. Finalmente
se sometieron a un andlisis los resultados de las encuestas y con ello se determind la situacion
organizacional actual de la empresa, llegando a conclusiones y recomendaciones que indicaron los

problemas que existen y de como se podrian resolver.

La investigacion estuvo dirigida a realizar un diagnostico del disefio organizacional de la empresa
Exportadora e Importadora Mercantil, Sociedad Anonima EXIMESA, vy el objetivo general fue analizar

su disefio organizacional.

Los objetivos especificos son: Determinar cdmo se realiza la division del trabajo en la empresa;
determinar como esté definida la departamentalizacion de la empresa;  establecer como esta definida la
cadena de mando en la organizacién; identificar la relacion laboral existente entre el gerente y los
empleados de la empresa; determinar el grado de centralizacién o descentralizacion existente en la
empresa y determinar el grado de estandarizacion de los trabajos y el grado en que las normas y

procedimientos guian el comportamiento de los empleados.

La investigacion se realiz6 con base en el método inductivo y deductivo, con un enfoque ex — post —
facto, a un nivel documental y en forma descriptiva, conociendo la situacién actual con respecto al

disefio organizacional.
Los principales hallazgos que se encontraron fueron los siguientes:
La divisién del trabajo se da segun las actividades que conllevan a la elaboracion de muebles de madera,

mismas que se encuentran disefiadas armonicamente, tal que el inicio de una tarea depende de la

finalizacion de la tarea anterior



La departamentalizacion dentro de la entidad se encuentra definida empiricamente de acuerdo con los
procesos de manufactura que conlleva la elaboracion de muebles de madera y el refinamiento de las

maderas para exportacion.

De acuerdo a lo investigado se propone lo siguiente:

Con el propdsito de crear una especializacion del trabajo de manera técnica se debe elaborar el Manual
de funciones de la empresa para que queden establecidas las actividades que deben realizar cada uno de
los empleados, teniendo de esta manera un estandar que permita medir el rendimiento del personal de

acuerdo con el trabajo desempefiado. (Ver propuesta de Manual de funciones en Apéndice 1V).

Con la finalidad de definir las funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad
y los canales formales de comunicacion dentro de la empresa se debe constituir la carta de organizacion;
para lo cual se debe contar con la participacién del personal que de una u otra manera tiene por lo menos
una minima ingerencia en la toma de decisiones. Al momento de definir el organigrama de la empresa se
deben crear los departamentos necesarios, agrupando al personal de acuerdo con el flujo de los productos,

actividades de ventas o actividades administrativas.



INTRODUCCION

Segun Stephen P. Robbins y Mary Coulter, el proceso administrativo coordina e integra actividades de

trabajo que se llevan a cabo eficiente y eficazmente con otras personas y por medio de ellas.

La presente investigacion se enfoca en la organizacion como parte del proceso administrativo, que
consiste en determinar la organizacién idénea de una entidad estableciendo los papeles que los

individuos deberan desempefiar y las lineas de autoridad que deben seguir y respetar.

El presente informe es un diagnostico del disefio organizacional de la empresa denominada
Exportadora e Importadora Mercantil, Sociedad Andnima, (EXIMESA), ubicada en el municipio de

Teculutéan, departamento de Zacapa.

En el desarrollo de la investigacién se tomaron en cuenta las siguientes variables: especializacion del
trabajo, departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacion y

descentralizacién, y formalizacion..

El informe final se estructura de la manera siguiente:

El capitulo I, Aspectos metodoldgicos, esta integrado por: planteamiento del problema, formulacién
del problema, sistematizacion del problema, delimitacion del problema, objetivo general, objetivos
especificos, justificacion, tipo de investigacion, método de investigacién, operacién de variables,
técnicas e instrumentos y fuentes de recoleccion de datos, trabajo de campo, determinacién de la

muestra.

El capitulo 1l Marco referencial contiene los antecedentes de la empresa, naturaleza, cobertura,

personal que labora en la empresa y objetivos de la misma.

El capitulo 111 Marco teérico: Contiene la informacion tedrica que sirvié de base para realizacién la
investigacién. Se encuentra integrado por fundamentos conceptuales que forman el cuerpo tedrico de
los distintos elementos.

El capitulo 1V: Presenta el analisis e interpretacion de cada una de las variables que establecen los
resultados obtenidos en la investigacion.



En la parte final del trabajo se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la
investigacion, presentando algunas alternativas que al implementarse estaria contribuyendo a

disminuir las deficiencias que existen actualmente en la empresa.



11

CAPITULO |
MARCO METODOLOGICO

Planteamiento del problema:

La organizacion denominada Exportadora e Importadora Mercantil, Sociedad Anénima —-EXIMESA-, es
una empresa privada, de caracter lucrativo, constituida como sociedad anénima; fue fundada en el afio
1984 y su actividad principal es la comercializacion de maderas finas y fabricacion de muebles de
madera. Las oficinas centrales se encuentran ubicadas en la avenida Instituto, identificada con el nimero
1-26, de la zona 2 del municipio de Teculutan del departamento de Zacapa y la planta de produccion se
localiza en el Barrio San José, zona 3, del mismo municipio y departamento. A lo largo de su historia en
el mercado de madera su objetivo ha sido elevar el nivel de ventas en los diferentes mercados tanto

nacionales como internacionales.

La Empresa cuenta con un encargado de exportaciones quien hace contacto con los clientes en el
extranjero, tomar las érdenes de pedidos y fijar las fechas de entrega de los mismos para que no existan
atrasos en el envio de la madera y/o los muebles; cuando suceden estos atrasos se debe de contactar
nuevamente a los clientes para verificar si desean el pedido y asi fijar una fecha probable del envio de los

mismos.

Asi mismo, existe duplicidad de funciones debido a que algunos empleados realizan labores que le
corresponde a otro, como es el caso del encargado de exportaciones que realiza las funciones del

departamento de contabilidad, elaborando planillas y encargandose de los pagos de cada empleado.

1.1.1  Formulacién del problema:

¢Cudl es el disefio organizacional de la empresa Exportadora e Importadora Mercantil, Sociedad
Anonima, EXIMESA

1.1.2  Sistematizaciéon del problema:

¢Cémo se realiza de division de trabajo en la empresa?

¢COmo esta definida la departamentalizacion de la empresa?

¢Que esta definida la cadena de mando en la organizacion?

¢Qué relacion laboral existe entre el gerente y los empleados de la empresa?
¢Cudl es el grado de centralizacion o descentralizacion existen en la empresa?



¢Cual es el grado de estandarizacion de los trabajos y el grado en que las normas y procedimientos guian

el comportamiento de los empleados?

1.1.3  Delimitacion del problema:

1.1.3.1 Delimitacion institucional ;

El presente estudio se realizo en el area administrativa y operativa de la empresa.

1.1.3.2 Delimitacion temporal:

Se llevé a cabo al mes de abril del afio 2005.

1.2 Objetivos:

En el desarrollo de la investigacion se persiguieron los objetivos siguientes:

1.2.1  Objetivo general:

Analizar el disefio organizacional de la Empresa Exportadora e Importadora Mercantil, Sociedad
Anonima EXIMESA

1.2.2  Objetivos especificos:

Determinar como se realiza la division del trabajo en la empresa.

Determinar como esta definida la departamentalizacion de la empresa.

Establecer cdmo esta definida la cadena de mando en la organizacion.

Identificar la relacion laboral existente entre el gerente y los empleados de la empresa.
Determinar el grado de centralizacién o descentralizacion existente en la empresa.

I A

Determinar el grado de estandarizacién de los trabajos y el grado en que las normas vy
procedimientos guian el comportamiento de los empleados.



1.3 Justificacion:

1.3.1 Justificacién tedrica:

En el estudio del disefio organizacional se propuso buscar la aplicacién teérica y formulacion de conceptos
claves que intervienen en la toma de decisiones y en el desarrollo de las actividades de la empresa
Exportadora e Importadora Mercantil, Sociedad Andnima (EXIMESA), mediante la aplicacién de la teoria y
los conceptos basicos de la organizacion, para poder encontrar explicaciones a situaciones de caracter interno
como los incluidos en los factores de la especializacion del trabajo, departamentalizacién, cadena de mando,

amplitud de control, centralizacién y descentralizacion, y formalizacion.

1.3.2  Justificacion practica:

El diagnostico del disefio organizacional realizado en la empresa proporcioné resultados que ayudaron a dar

soluciones concretas y a mejorar los sistemas y procedimientos de la empresa, y asi mismo a darle solucion a

los problemas organizacionales, mejorando la situacion actual de la misma.

1.4 Tipo de investigacion:

La investigacién es de tipo descriptivo y se realizé con un enfoque ex — post — facto, que permitié conocer

el disefio organizacional de la empresa.

1.5 Meétodo de investigacion:

La investigacion se realizé con base en el método inductivo y deductivo, con un enfoque ex — post —
facto, a un nivel documental y en forma descriptiva. Asi mismo se realizaron observaciones y se recopilé
informacion a través de encuestas y guias de entrevistas para obtener un diagndstico del disefio

organizacional de la empresa.






OBJ

1.6 Operacionalizacion de variables
Cuadro 1 cuadro de variables

LADORES

Determinar cémo se realiza la

division del trabajo en la empresa.

Especializacion del trabajo

Grado en el que las tareas de una
organizacion se dividen en tareas

separadas.

Division de trabajo

Determinar como esta definida la Fundamento mediante el cual se 1. Funcional
departamentalizacién de la agrupan las tareas. 2. Por producto
empresa. Departamentalizacion 3. Geogréfica

4. Por procesos

5. Por clientes

Linea continlia de autoridad que se 1. Autoridad

Establecer como esta definida la extiende de los niveles organizacionales 2. Responsabilidad.
cadena de mando en la Cadena de mando maés altos a los méas bajos y define quien 3. Unidad de mando

organizacion.

informa a quién.




Identificar la relaciéon laboral NUmero de empleados que un gerente 1. Capacitacion de los

existente entre el gerente y los Amplitud de control puede dirigir de manera eficiente y subordinados.
empleados de la empresa. eficaz. 2. Claridad de la delegacion de
autoridad.

3. Claridad de los planes

Determinar el grado de | Centralizacién y descentralizacion | Grado en que se concreta la toma de 1. Crecimiento vertical
Centralizacion o descentralizacion decisiones en un solo punto de la 2. Crecimiento horizontal
existente en la empresa. organizacion.

Grado en que los empleados de nivel
inferior proporcionan informacion o

toman decisiones.

Determinar el grado de Formalizacién Grado en el que los trabajos de una 1. Manual de funciones
estandarizacion de los trabajos y el organizacidn son estandarizados, y en

grado en que las normas vy que las normas y procedimientos guian

procedimientos guian el el comportamiento de los empleados

comportamiento de los empleados.

Fuente: Elaboracién propia




1.7 Trabajo de campo:

Para recopilar la informacion se utilizaron los siguientes pasos:

e Serealizo una visita a la empresa, con el propdsito de conocerla y solicitar al gerente la autorizacion para
realizar el diagnéstico.

o Se realizaron visitas para conocer el personal que labora en dicha empresa asi como el desempefio de
algunas de las funciones que realizan.

o Se realiz6 el trabajo de campo, efectuando las entrevistas y encuestas respectivas para la elaboracién del

diagndstico y observaciones sobre el desarrollo de actividades, obteniendo asi la informacién necesaria.

1.8 Determinacion de la poblacion:

A criterio del investigador la muestra se establecié sobre el area administrativa y de produccion,

compuesta por once personas; entre funcionarios y empleados con los cargos siguientes:

o Gerente general

e Encargado de exportacion

e Contador general

e Encargado de cdmputo

o Recepcionista

o Administrador del aserradero
e Encargada de ventas

o Pilotos

e Guardias

Adicionalmente se consideraron los 21 operarios de bancos que laboran en la planta de produccion.



2.1

2.2

2.3

CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

Antecedentes:

211 La Empresa

EXIMESA, es una empresa que se dedica a la exportacién de maderas y muebles en general. Fue fundada
en 1984 como una sociedad anonima; las oficinas centrales se encuentran ubicadas en la avenida Instituto
1-26 zona 2, municipio de Teculutan, departamento de Zacapa y el aserradero en el barrio San José, zona

3, del mismo municipio y departamento.

En las oficinas centrales laboran siete personas, entre ellas, el gerente-propietario, quien desarrolla
actividades de ventas, relaciones publicas, supervision general. Encargado de exportaciones, quien
contacta a los clientes del extranjero por medio de internet y via telefénica. Recepcionista, que es la
encargada de archivar correspondencia, atender el teléfono, reservar citas y ordenamiento de documentos.
Contador, quien elabora y revisa los documentos contables. Encargado de cémputo, quien realiza las
planillas. Guardian, quien es el encargado de la seguridad de la empresa y un piloto, quien se encarga de

la movilizacién de todo el personal administrativo.

En el aserradero laboran, la encargada de ventas, quién realiza las ventas en el interior del pais. El
administrador del aserradero, quien se encarga de todos los movimientos que se llevan a cabo dentro del
mismo. Un piloto. Un guardian y veintiln operarios de bancos que laboran en el procesamiento de la

madera fina y fabricacion de muebles que se destinan tanto al mercado nacional como extranjero.

Naturaleza:

EXIMESA, es una empresa dedicada a la exportacion e importacion de maderas finas, elaboracion de

muebles y piezas prefabricadas para la elaboracion de instrumentos musicales como la marimba.
Cobertura:
Para su exportacion e importacion de maderas de calidad se rige de acuerdo con las normas

internacionales de calidad en el tratamiento de la madera; y el destino de sus productos es el mercado

nacional y el de los paises de Japdn, Alemania, México, Estados Unidos y Cuba.



Entre las clases de madera que se trabajan se pueden mencionar:

e Rosull: exportado especialmente para la fabricacion de instrumentos prefabricados en teclas.
e Madera de Cedro

e Madera de Caoba

e Madera Santa Maria

e Madera San Juan

e Madera Sangre

e Madera de Chichipate

e Madera Teca

2.4 Personal que labora en la empresa:

Cuadro 2 Puestos actuales de EXIMESA

PUESTO CANTIDAD
o Gerente general 1
e Encargado de exportacion 1
e Encargado de contabilidad 1
e Encargado de cémputo 1
e Recepcionista 1
o Gerente administrativo 1
o Jefe de produccién 1
e Encargada de ventas 1
o Aserrador 3
o Afilador 2
e Operarios de bancos 15
e Guardian 2
e Piloto 2

Fuente: Informacion proporcionada por la gerencia de EXIMESA




CAPITULO IlI
MARCO TEORICO

3.1 Disefio organizacional:

“Proceso que involucra decisiones sobre seis elementos clave: especializacién de trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacién y descentralizacion, y

formalizacion.”*

3.1.1  Especializacion de trabajo:

“A principios del siglo XX, Henry Ford aplicé este concepto en una linea de ensamblaje en la que cada

trabajador de Ford se le asignaba una tarea especifica y repetitiva.

Hoy usamos el término especializacion del trabajo para describir el grado en el que las actividades de una
organizacion se dividen en tareas separadas. La esencia de la especializacion del trabajo es que un individuo
no realiza todo el trabajo, sino que éste se divide en etapas y cada etapa la concluye una persona diferente.

Los empleados individuales se especializan en llevar a cabo parte de una actividad mas que toda la actividad.

Durante la primera mitad del siglo XX, los gerentes consideraban la especializacién del trabajo como una
fuente inagotable de productividad aumentada, y por un tiempo lo fue. Como no se utilizaba ampliamente,
cuando se implementaba la especializacidn del trabajo, la productividad de los empleados aumentaba. Sin
embargo, para la década de 1960 se habia vuelto evidente que algo bueno habia llegado demasiado lejos, a un
limite en algunos empleos donde el desgaste humano debido a la especializacion del trabajo (aburrimiento,
fatiga, tension, calidad deficiente, aumento del ausentismo y rotacion maés frecuente) superé con mucho las

ventajas econdémicas.

La mayoria de los gerentes de hoy ven la especializacion del trabajo un mecanismo de organizacién
importante, pero no como una fuente de productividad sin fin. Reconocen las economias que proporciona en
ciertos tipos de trabajo, pero también los problemas que crea cuando se lleva a los extremos. Por ejemplo ,
McDonald’s usa un nivel alto de especializacién del trabajo para producir y vender con eficiencia sus

productos; ademas, la mayoria de los empleados de organizaciones de atencién médica son especialistas. Sin

! Sthepen P. Robbins y Coulter Mary. Administracion, Octava Edicién.Pag. 234, 2002




embargo otras organizaciones, como Saturn Corporation, Hallmark y Ford Australia han ampliado con éxito
el ambito de los empleos y han reducido la especializacion del trabajo.”
3.1.2  Departamentalizacion:

“¢Tiene su universidad una oficina de asuntos escolares?;un departamento de apoyo financiero u hospedaje
para estudiantes? Una vez que los trabajos se dividen por medio de la especializacion del trabajo deben
agruparse de nuevo para que las tareas comunes de puedan coordinar. EI fundamento mediante el cual se
agrupan las tareas se denomina departamentalizacion. Toda organizacion tiene su forma especifica e
clasificar y agrupar las actividades laborales.

3.1.2.1 La departamentalizacion funcional:

Agrupa los trabajos segln las funciones desempefiadas. Este enfoque se puede usar en todos los tipos de
organizaciones, aunque las funciones cambian para reflejar el propdsito y el trabajo de la organizacion.

3.1.2.2 La departamentalizacion de productos:

Agrupa los trabajos por linea de productos. En este enfoque, cada area importante de productos se coloca

bajo la autoridad de un gerente que es responsable de todo lo que tiene que ver con esa linea de productos.

3.1.2.3 La departamentalizacion geografica:

Agrupa los trabajos con base en el territorio o la geografia, como las regiones del sur, medio oeste o0 noroeste,

0 quizé las regiones estadounidense, europea, latinoamericana y de Asia y el Pacifico.

3.1.24 La departamentalizacion de procesos :

Agrupa los trabajos con base en el flujo de productos o clientes. Este enfoque , las actividades de trabajo
siguen un flujo de procesamiento natural de productos o incluso de clientes.

3.1.2.5 La departamentalizacion de clientes:

Agrupa los trabajos con base en los clientes que tienen necesidades y problemas comunes, los cuales se
pueden atender mejor al tener especialistas para cada uno de ellos.

2 |bid Pag. 234-235



Las grandes organizaciones combinan a menudo la mayor parte de todas estas formas de
departamentalizacion. Por ejemplo, una importante empresa japonesa de equipo electronico organiza cada una
de sus divisiones a lo largo de lineas funcionales : sus unidades de manufactura alrededor de procesos, sus
unidades de ventas en torno a siete regiones geograficas y las regiones de ventas en cuatro grupos de clientes.

Dos tendencias populares en la departamentalizacién son el uso creciente de la departamentalizacién de
clientes y el uso de equipos interfuncionales. La departamentalizacion de clientes se usa para estar al tanto de
las necesidades de los clientes y responder a los cambios de esas necesidades. Por ejemplo, L.L. Bean se
organiza alrededor de media docena de grupo de clientes. Esta estructura permite a la empresa entender mejor
a sus clientes y responder con mayor rapidez a sus necesidades. En segundo lugar, los gerentes usan equipos
interfuncionales, es decir, grupos de individuos que son expertos en varias especialidades y que trabajan
juntos. Por ejemplo, Joe Hinrich, director ejecutivo de la division de planeacion y logistica de materiales de
Ford y representantes de los proveedores externos de logistica de la empresa; el cual ha aportado varias ideas

para el mejoramiento del trabajo.”®

3.1.3 Cadena de mando

“Durante muchos afios, el concepto de cadena de mando fue una piedra angular del disefio organizacional.
Como vera este concepto tiene mucho menos importancia en la actualidad, pero los gerentes contemporaneos
todavia necesitan tomar en cuenta sus implicaciones al decidir la mejor manera de estructurar sus

organizaciones

La cadena de mando, es la linea continua de autoridad que se extiende de los niveles organizacionales mas
altos a los mas bajos y define quién informa a quién. Ayuda a los empleados a responder preguntas como: ¢a
quien recurro si tengo un problema? o ¢jante quién soy responsable?

No es posible analizar la cadena de mando sin examinar otros tres conceptos: autoridad, responsabilidad y
unidad de mando.

3.1.3.1 Autoridad:
Se refiere a los derechos inherentes de un opuesto gerencial para decir al personal qué hacer y esperar que lo

haga. Para facilitar la toma de decisiones y la coordinacidn, los gerentes de una organizacion forman parte de

la cadena e mando y se les otorga cierto grado de autoridad para cumplir sus responsabilidades.

% Ibid Pag. 235-237



3.1.3.2 Responsabilidad:

Conforme los gerentes coordinan e integran el trabajo de los empleados, éstos asumen la obligacion de llevar
a cabo cualquier tarea asignada. Esta obligacion o expectativa de desempefio se conoce como
responsabilidad.

3.1.3.3 Unidad de mando:

Por Gltimo, el principio de unidad de mando, ayuda a mantener el concepto de una linea continua de
autoridad. Este principio afirma que una persona debe informar s6lo a un gerente. Sin unidad de mando, las

exigencias y las prioridades en conflicto de multiples jefes pueden crear problemas.

Los principios tedricos de la administracion estaban fascinados con los conceptos de cadena de mando,
autoridad, responsabilidad y unidad de mando. Sin embargo, los tiempos cambian y lo mismo ha ocurrido con
los principios basicos del disefio organizacional. Estos conceptos son mucho menos importantes hoy en dia
debido a recursos como la tecnologia de la informacion. Los empleados de toda organizacion pueden tener
acceso en cuestién de segundos a la informacién que antes estaba disponible solo cuando para los gerentes de
alto nivel. Ademas, con las computadoras, los empleados se comunican con cualquier otro empleado de la
organizacion sin pasar por canales formales, es decir, la cadena de mando. Mas alun, conforme mas
organizaciones usan equipos autodirigidos e interfuncionales y se implantan nuevos disefios organizacionales
con multiples jefes, los conceptos tradicionales de autoridad, responsabilidad y cadena de mando han perdido

importancia.”

3.1.4  Amplitud de control:

“¢A cuantos empleados puede dirigir un gerente de manera eficiente y eficaz? Esta pregunta sobre la
amplitud de control es importante porque, en gran medida, determina el nimero de niveles y gerentes que
tiene una organizaciéon. Siempre que todo permanezca sin cambios, cuanto mayor sea la amplitud, mas
eficiente sera la organizacion.

El punto de vista contemporaneo de la amplitud de control reconoce que diversos factores influyen en el
numero adecuado de empleados que un gerente puede dirigir de manera eficiente y eficaz. Entre estos
factores estan las destrezas y capacidades del gerente los empleados, y las caracteristicas del trabajo que se
realiza. Por ejemplo, cuanto mayor capacitacion y experiencia tengan los empleados, menor sera la
supervision directa que necesitaran. Por lo tanto, los gerentes que tienen empleados bien capacitados y
experimentados pueden funcionar bastante bien con una amplitud mayor.

* 1bid Pag. 237-238



Otras variables de contingencia que determinan la amplitud adecuada son la similitud de las tareas de los
empleados, la complejidad de dichas tareas, la cercania fisica de los subordinados, el grado en el que se usan
procedimientos estandarizados, la complejidad del sistema de informacion de la organizacidn, la fuerza de la

cultura de la organizacién y el estilo preferido del gerente.

La tendencia en afios recientes ha sido hacia amplitudes de control mayores, que concuerdan con los
esfuerzos de los gerentes para reducir los costos, acelerar la toma de decisiones, aumentar la flexibilidad, estar
mas cerca de los clientes y conferir poder a los empleados. Sin embargo, para garantizar que el rendimiento
no sufra debido a estas amplitudes de control mayores, las organizaciones estan invirtiendo
considerablemente en la capacitacion de los empleados. Los gerentes reconocen que pueden manejar una
mayor amplitud cuando los empleados conocen bien sus trabajos o pueden dirigirse a sus colegas si tienen

dudas.”

3.1.4.1 Capacitacion de los subordinados:

“Cuanto mejor sea la capacitacion, preparacion y experiencia que tengan los subordinados, menor sera el

numero de relaciones necesarias con su superior.

3.1.4.2 Claridad de la delegacién de autoridad:

Si un gerente delega con total claridad una tarea bien definida, un subordinado bien capacitado podra llevarla
a cabo sin ningun problema, requiriendo el minimo tiempo y atencién del primero. Si esto no sucede o el
subordinado no tiene autoridad para realizar la tarea, el gerente debera dedicar mucho tiempo a supervisar y

guiar los esfuerzos de éste, lo que reduce la amplitud de control.

3.1.4.3 Claridad de los planes:

Si los planes estan bien definidos, quienes deben ejecutarlos cuentan con la autoridad suficiente y los

empleados entienden lo que se espera de ellos, resultaran operativos y la demanda por parte de los directivos
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sera baja. Pero, si los planes no estan bien definidos y los subordinados no calificados deben ponerlos en

practica por si solos, implica mayor tiempo de los supervisores, lo que reduce la amplitud de control.”®

3.1.5 Centralizacion y Descentralizacion

“En algunas organizaciones, los gerentes de alto nivel toman todas las decisiones y los gerentes de niveles
inferiores y empleados simplemente ejecutan las ordenes. En el otro extremo estan las organizaciones en las
que la toma de decisiones se desplaza a los gerentes que estan mas cerca de la accion. Las primeras

organizaciones son centralizadas y las ultimas descentralizadas.

La Centralizacion describe el grado en el que la toma de decisiones se concentra en un solo punto de la
organizacion. Si los gerentes de alto nivel toman las decisiones clave de la organizacion con una participacion
escasa 0 nula en los niveles inferiores, entonces la organizacion esta centralizada. En contraste, cuanto mas
informacion proporcionen a las decisiones sean tomadas de los empleados de los niveles inferiores, habra mas
descentralizacion. Recuerde que el concepto de centralizacién- descentralizacion es relativo no absoluto, es
decir una organizacion nunca es completamente centralizada o descentralizada. Pocas organizaciones podrian
funcionar en forma eficaz si solo un grupo selectos de gerentes de alto nivel tomaran todas las decisiones; ni
podrian funcionar si todas las decisiones se delegaran de los empleados de nivel inferior.

Conforme las organizaciones de vuelven mas flexibles y sensibles, ha habido una clara tendencia hacia la
descentralizacion de la toma de decisiones. Sobre todo en grandes empresas, los gerentes de niveles inferiores
estan “mas cerca de la accion” y tienen comunmente un conocimiento mas detallado de los problemas y de la

mejor manera de resolverlos que los gerentes de alto nivel.

Otro término que se usa para la descentralizacién aumentada es el empowerment de los empleados, que es el
aumento de poder que se da a los empleados en la toma de decisiones. Abordaremos empowerment con mas

detalle en nuestro analisis sobre el liderazgo.””

& www.monografias.com; “Centralizacién y descentralizacién”2005
7 Sthepen P. Robbins y Coulter Mary. Administracién, Octava Edicidn.Péag. 239
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3.1.5.1 Crecimiento vertical y horizontal:

“Cuando al aumentar, las funciones, un jefe nombre nuevos auxiliares suyos, pero que siguen dependiendo
directamente de él, existe el crecimiento vertical. Cuando, por el contrario, por considerar que ya son muy
numerosos los que tiene que supervisar, hacen que dependan directamente de él sdlo dos 0 mas, y coloca bajo
la supervision inmediata de éstos a todos los demas, existe el crecimiento vertical. Se puede decir que por
consiguiente, que el crecimiento horizontal implica el aumento de funciones o jefes, sin que aumenten los

niveles; el crecimiento vertical supone simultaneamente crecimiento de jefes y en niveles jerarquicos.”

3.1.5.1.1 Limitaciones de ambos crecimientos

“El crecimiento horizontal, tiene el inconveniente de que aumenta lo que se llama “la amplitud de control” o
“tramo de control”, lo que origina recargo de trabajo en el jefe que tiene que supervisar, ineficiencia en la

supervision, retardo en la resolucién de problemas, etc.

Evidentemente, no puede darse una regla fija para aconsejar en abstracto el usar de uno u otro de estos tipos
de crecimiento en organizacion. Algunos autores consideran como mas delicado y grave el problema de falta
de comunicacion y, por lo mismo, aconsejan el crecimiento horizontal hasta el momento en que el recargo de
trabajo de jefe, la dificultad de atender a sus subordinados, o la acumulacion de problemas, empiezan hacer
necesario un nuevo nivel. Tocaremos por lo mismo, ante todo, el problema de como determinar la amplitud o
tramo de control, uno de los mas discutidos entre los técnicos en organizacién. Depende légicamente de

varios factores. Entre ellos podemos mencionar:

a) La capacidad concreta de los elementos humanos con los que se cuenta
indiscutiblemente la preparacion técnica de los jefes inferiores, su experienciay  conocimiento de los
problemas de la empresa, su capacidad de trabajo, etc., favorece el control mas amplio en tanto que la

carencia de estas cualidades exige mas rapidamente un crecimiento vertical.

b) La naturaleza y semejanza de las operaciones supervisadas asi, operaciones poco complejas y muy

semejantes, 0 mejor aun, idénticas, permiten un mayor tramo de control.

c) El control de varias personas es mas facil en los altos niveles, que en los inferiores. Esto se debe a que el
nimero de relaciones y problemas aumenta conforme se asciende en el nivel jerdrquico, no en

proporcion aritmética.

d) Otro factor que se debe de tomarse en cuenta es si el jefe cuenta o no con un staff, pues en este caso, la
ayuda que estos organismos o técnicos le presentan, permiten aumentar grandemente el tramo de control

el jefe puede pasar a los respectivos técnicos en personal, organizacién, disefio, planeacion, etc., el



estudio de sus problemas, y resolver éstos con base en dichos estudios, con mucha mayor rapidez y

eficiencia.

e) Debe de considerarse si el tramo lo es verdaderamente, o si lo que parece autoridad sobre otros, no es
mas que un medio de comunicacién, para informacién, confianza de los subordinados, etc., pero sin
implicar que el superior tenga que tomar por si mismo decisiones o hacer estudios, sobre aquellos que
se le informan. En este ultimo supuesto, la amplitud de control se da solamente respecto de aquellas

personas cuyas acciones tiene que ser estudiadas y decididas.

f)  Podemos decir que, en términos muy generales, en los altos niveles el nimero de personas que reporten
aun alto directivo debe ser entre cuatro y ocho, mientras que en los bajos niveles de supervision, sea
normal supervisar entre diez y veinte. En la practica, encuesta realizadas suele revelar los nimeros

maximos detallados como los més frecuentes.”®

3.1.6 Formalizacion:

“La formalizacion se refiere al grado en el que los trabajos de una organizacion estan estandarizados, y en el
que las normas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados. Si un trabajo esta muy
formalizado, entonces la persona que lo realiza tiene poco poder de decision en cuanto a lo que realizara,
cuando se hard y cuando lo haré. Se espera que los empleados manejen el mismo insumo exactamente en la
misma forma lo que genera una produccion consistente y uniforme. En organizaciones con un alto grado de
formalizacion existen descripciones de trabajo explicitas, numerosas normas organizacionales y
procedimientos claramente definidos que abarcan los procesos de trabajo. Por otro lado, cuando la
formalizacion es baja los comportamientos de trabajo son relativamente poco estructurados y los empleados

tienen mucha libertad para realizar su trabajo.

El grado de formalizacion varia ampliamente entre organizaciones, incluso dentro de ellas. Por otro lado los
compositores y los tipografos que disefian las paginas del periédico no tienen esa clase de libertad. Tienen

limitaciones tanto de tiempo como de espacio, que estandarizan la manera en la que llevan a cabo su trabajo.””®

8 Agustin, Reyes Ponce. Administracién de Empresas. Teoria y Préctica. Sequnda Parte. México;
Editorial Limusa, 1982. P4g. 233-240
® Sthepen P. Robbins y Coulter Mary. Administracién, Octava Edicién.Pag. 240, 2002




3.1.6.1 Manual de funciones:

“Los manuales de organizacion, permiten conocer informacion detallada de la organizacion, contienen los
antecedentes de la empresa, su legislacién, las funciones, su estructura y atribuciones, asimismo contemplan
lo relativo a los niveles jerarquicos, los canales de comunicacion y coordinacion y la descripcion de la

estructura de la empresa en el o los organigramas que la representan.

El manual de la organizacién es un conjunto de referencias de la organizacion usados frecuentemente por los
directores y empleados,

son utilizados como instrumentos administrativos para ayudar a realizar el trabajo con mayor eficacia, de
manera que los empleados conozcan a cabalidad la forma en que deberan realizar sus tareas.”

Hoy en dia es muy importante para las organizaciones el uso de los manuales de funciones, orientan a los
empleados, las instrucciones que se brindan son claras y definidas, fijan responsabilidades y son practicos
para que el empleado conozca el trabajo a realizar, asi evitar la pérdida de tiempo en estarse repitiendo

instrucciones.”°

10 www.monografias.com, Manual de funciones,2005
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CAPITULO IV
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

4.1 Especializacion del trabajo:

Tomando en cuenta que la especializacion del trabajo se refiere al grado en el que las tareas de una
organizacion se dividen en tareas separadas, se pudo observar que en el area operativa de la empresa
(aserradero), la divisién del trabajo se da segun las actividades que conllevan a la elaboracion de muebles de
madera, mismas que se encuentran disefiadas armoénicamente, tal que el inicio de una tarea depende de la
finalizacion de la tarea anterior, siendo éstas: la preparacion de la madera, corte, ensamblado, pulido,
inspeccion final y embalaje. Por otra parte se identificaron actividades para la madera de exportacion como

seleccidn, corte, preparacion, clasificacion y estiba.

Esta forma de trabajo ha permitido que la empresa cumpla con los pedidos de sus clientes, tanto nacionales
como extranjeros, ya que cada empleado o grupo de empleados es responsable de la culminacion de cada una

de las tareas asignadas.

Segun lo indicado por el gerente-propietario el aserradero cuenta con el personal adecuado, en capacidad y
numero, para el alcance de las metas de la empresa y que los resultados obtenidos le permiten operar con un

margen de utilidad aceptable.

4.2 Departamentalizacion:

Entendiéndose que la departamentalizacién es el fundamento mediante el cual se agrupan las tareas y que en
la Empresa se pueden identificar varios puestos de trabajo tales como:  preparacion, ensamblaje, pulido,
embalaje, clasificacion, se puede inferir que en la institucion existe una departamentalizacién por procesos,
en términos simples, misma que no se encuentra oficialmente determinada, pero que ha brindado los
mejores resultados para la Institucion, por el grado de especializacién adquirido por el personal, quienes

cuentan con una rango de experiencia entre los 5 y 8 afios.

Asimismo se pudieron identificar en el area administrativa los siguientes departamentos: encargado de
contabilidad, encargado de computo, encargada de ventas locales, encargado de exportacion, recepcionista,
entre otros, cuya clasificacion ha sido exitosa hasta el momento y que conviene agruparlos en un solo

departamento.



4.3 Cadena de mando:

Dado que la empresa cuenta con una estructura simple, en la que la toma de decisiones esta centralizada en
una sola persona; la autoridad se da en forma descendente y por el contrario la responsabilidad en forma
ascendente, se puede indicar que el sistema de organizacién existente en la misma es la del tipo lineal o
militar, debido a que cada individuo no tiene sino un solo jefe para todos los  aspectos, ni recibe oOrdenes,

consiguientemente, mas que de él, y a él solo se reporta.

Este sistema facilita el flujo de informacion y elimina el riesgo de evasion de responsabilidades; empero
carece de flexibilidad ya que las drdenes son dadas por una sola persona y ésta no se encuentra capacitada en

todos los aspectos que se deben  coordinar.

Por lo indicado, queda claramente definido que el concepto de Cadena de mando en la empresa esta definida
por la unidad de mando, ya que el gerente-propietario es quien tiene toda la autoridad y responsabilidad de la

empresa.

4.4  Amplitud de control:

Segun lo investigado se pudo determinar que no existen capacitaciones para los empleados, mismos que
realizan sus tareas de acuerdo con los conocimientos adquirido segun la practica. Asimismo el personal del
aserradero manifestd tener necesidades de capacitacion, especialmente en las tareas de corte, ensamblado y

pulido.

Por su parte el gerente-propietario manifestd no considerar necesaria la capitacion del personal del aserradero
debido a que cada uno de los empleados era contratado segln referencias de los subordinados, y que no

se incorporaba a la fuerza laboral a personas sin experiencia en el trabajo de la madera.

En cuando a la claridad de la delegacion de autoridad, se determiné que tal delegacién no es posible debido a
que el gerente-propietario es quien centraliza la toma de decisiones y en torno a sus disposiciones se realizan

todas las actividades de la empresa.

Por su parte el encargado del aserradero indicd que uno de los principales problemas que enfrentaba, era la
ausencia constante del “jefe”, y que en algunas ocasiones existian demoras en las actividades ya que se

necesita contar con su aprobacion para la toma de decisiones.



4.5 Centralizacion y descentralizacion:

Se pudo observar que la empresa estudiada es una organizacion plana que tiene Unicamente tres niveles
verticales, una distribucion informal de empleados y un solo individuo en quien esta centralizada la autoridad

para la toma de decisiones.

Tomando en cuenta que la organizacion tiene un grado de departamentalizacion bajo, autoridad centralizada
en una sola persona, poca formalizacion y ademas el propietario y el gerente son la misma persona, se
determin0 que la organizacién cuenta con una estructura simple, cuyas principales ventajas son su bajo costo
de operacion y la rendicién de cuentas claras. Sin embargo, dado el crecimiento del que ha sido objeto la
empresa, tomando en cuenta sus actuales volimenes de produccion y ventas, este tipo de estructura se ha
vuelto cada vez menos eficiente, ya que origina recargo de trabajo en el jefe que tiene que supervisar,

ineficiencia en la supervision y retardo en la resolucion de problemas.

Debido a que el grado de autoridad y responsabilidad que se da dentro de cada linea, determina los niveles
jerarquicos y tomando en cuenta el tipo de estructura organizacional y el tamafio de la empresa, se pudo
observar que en la misma existe un estilo de administracion centralizada, dado que no existe delegacion total
de autoridad, ni distribucion absoluta de responsabilidades; ya que, si bien es cierto, existen encargados de

unidades éstos deben consultar al gerente-propietario antes de tomar decisiones.

4.6 Formalizacién

Entendiéndose que la formalizacién se refiere al grado en el que los trabajos de una organizacion son
estandarizados, y en el que las normas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados, se
determiné que las actividades en la empresa se realizan de acuerdo con procedimientos rutinarios, los cuales
no se encuentran establecidos en una manual de funciones. Asi mismo las normas y politicas de la
Organizacién no se encuentran claramente definidas y son dictadas a través del gerente-propietario en el

momento en que éstas se hacen necesarias.



CONCLUSIONES

La division del trabajo se da segun las actividades que conllevan a la elaboracion de muebles de
madera, mismas que se encuentran disefiadas armonicamente, tal que el inicio de una tarea depende

de la finalizacién de la tarea anterior

La departamentalizacion dentro de la entidad se encuentra definida empiricamente de acuerdo con
los procesos de manufactura que conlleva la elaboracion de muebles de madera y el refinamiento de

las maderas para exportacion.

La organizacién lineal o militar con que cuenta la empresa no permite la innovacion de procesos, ni
promueve la iniciativa en los operarios de la misma, debido a que el “jefe” es quien tiene la Gltima

palabra y las 6rdenes deben “tomarse al pie de la letra”.

Los conocimientos adquiridos por los empleados se dan a través de la practica constante en el
desarrollo de las actividades, ya que no existen capacitaciones para el personal. Asimismo se
determind que no existe un manual de funciones que determine las actividades y procedimientos
inherentes a cada puesto de trabajo, asi como la delegacién de autoridad y distribucion de

responsabilidades.

La centralizacion en la toma de decisiones y nula delegacion de autoridad provoca retrasos en el
gjercicio de las funciones de los operarios, quienes deben consultar con el gerente general todas las

acciones a seguir para el desarrollo de sus labores.

La empresa cuenta con una estructura organizacional simple, misma que no se encuentra
formalmente definida a través de la carta de organizacion. La autoridad fluye en forma descendente

y la toma de decisiones esta centralizada en una sola persona.



RECOMENDACIONES

Con el proposito de crear una especializacion del trabajo de manera técnica se debe elaborar el
manual de funciones de la empresa para que queden establecidas las actividades que deben realizar
cada uno de los empleados, teniendo de esta manera un estandar que permita medir el rendimiento
del personal de acuerdo con el trabajo desempefiado. (Ver propuesta de Manual de Funciones en
Apéndice I11).

Con la finalidad de definir las funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad y los canales formales de comunicacion dentro de la empresa se debe constituir la
carta de organizacion; para lo cual se debe contar con la participacion del personal que de una u otra
manera tiene por lo menos una minima ingerencia en la toma de decisiones. Al momento de definir
el organigrama de la empresa se deben crear los departamentos necesarios, agrupando al personal de

acuerdo con el flujo de los productos, actividades de ventas o actividades administrativas.

Una vez definido el organigrama de la empresa y elaborado el manual de funciones, los empleados
tendran pleno conocimiento de sus superiores inmediatos y asi sabran a quién dirigirse en el
momento preciso para la resolucion de problemas. Para lo cual se hace necesario que, una vez
elaborado el organigrama, éste se coloque en lugares visibles y estratégicos dentro de la
organizacion. Asimismo se debe entregar una copia del manual de funciones a cada uno de los

empleados y realizar la misma actividad al momento de las contrataciones.

Para evitar la sobrecarga de informacion en el nivel mas alto de la empresa y para que la
comunicacion y la supervisién sean mas exitosas, se debe crear el puesto de sub-gerente, quién
tendrd las mismas atribuciones que el propietario en cuanto a la toma de decisiones para la
resolucion de conflictos y asumira el absoluto control en ausencia de éste. La seleccion del mismo
puede hacer tomando en cuenta las fuentes internas de la entidad, tomando en cuenta la experiencia

y confianza de algunos de los miembros del personal.

Se debe realizar un estudio para determinar cuales son las mayores deficiencias de los empleados
del aserradero, y de esta cuenta elaborar un programa de capacitaciones el cual tendra por objetivo
fortalecer las areas débiles dentro del proceso de la manufacturacion de los muebles de madera y asi
contar con personal altamente calificado. Asimismo es preciso que la mision y la vision de la
organizacion se coloquen en lugares visibles dentro de la entidad para influir en los empleados para
que se comprometan mas con los planes de la misma. De igual manera las normas y politicas deben
trasladarse por escrito para evitar ambigiiedades en la interpretacion de las mismas y evasion de

responsabilidades por parte de los empleados.



Tomando en cuenta que en la empresa son claramente identificables tres departamentos de trabajo,
como lo son: departamento de ventas, departamento administrativo y departamento de produccion,
se deben implementar un sistema de organizacion funcional o de Taylor, en el cual el gerente—
propietario o el sugerente delegue la autoridad y distribuya las responsabilidades correspondientes
de forma tal que las instrucciones sean trasladadas hacia los puestos bajos a través de los puestos
medios y sean éstos los encargados de la supervision de las operaciones dentro de la Empresa,

evitando con ello la sobrecarga de informacion en el nivel mas alto.
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Apéndice 1
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

BOLETA “A”: Entrevista dirigida al Gerente General de la empresa EXIMESA.

Obijetivo: El presente instrumento tiene como objetivo determinar el disefio organizacional de EXIMESA, el
mismo permitira establecer la situacion jerarquica del proceso organizacional de la empresa y por medio de
este identificar parametros, indicadores que efecttien dicho proceso

Especializacion de trabajo

1.  ¢Cbmo se realizan las tareas dentro de la empresa?

2. :Considera que la forma en que se realizan las tareas es la adecuada o se pudiese mejorar este aspecto?

3. (Considera rentable la manera en que se realiza las tareas o se pudiera mejorar este aspecto?

4. ;Considera que el nimero de personal es adecuado para la demanda de sus productos?

Departamentalizacion

5. ¢Qué tipo de departamentalizacion se utiliza en la empresa?

6. ¢Considera adecuada el tipo de departamentalizacion que utiliza la empresa?

Cadena de mando

7. ¢Existe organigrama en la empresa?

8.  ¢Cuando fue elaborado el organigrama?

9. (Cuando fue la Gltima vez que se revisé el organigrama?



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

¢Considera funcional la manera como se encuentra realizada la empresa?

¢Reconoce los empleados la cadena demando?

Formalizacién

¢Existe manual de funciones en la empresa?

¢Considera funcional el manual de funciones de la empresa?

¢Cuéndo se elaboro el manual de funciones de la empresa?

¢Cémo se trasladan las normas y politicas a los empleados de la empresa?

Amplitud de control

¢Existe un programa de capacitacion dentro de la empresa?

¢Incluye el programa de capacitacion a todos los puestos de trabajo?

¢Se han realizado estudios para determinar las necesidades de capacitacion de los empleados?

¢Se ha evaluado si los planes de trabajo son interpretados con claridad por los empleados?

Centralizacion y descentralizacion

¢Existe una clara delegacion de autoridad en la empresa?

¢Existe una clara distribucién de responsabilidad dentro de la empresa?

¢Considera que los empleados se encuentran facultados para la toma de decisiones?

¢Quién es la méxima autoridad de la empresa?

¢En caso de ausencia de la méxima autoridad en la empresa, quien es la persona encargada de la
misma?



25. Considera necesaria de contratacion de un sub-gerente?

26. Considera que faltan puestos para la realizacion de las tareas dentro de la empresa?



APENDICE 11



Apéndice 2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACIPON DE EMPRESAS

BOLETA B: Dirigida a los empleados de la Empresa EXIMESA-

Objetivo: EIl presente instrumento tiene como objetivo determinar el disefio organizacional de EXIMESA, el
mismo ayudara a conocer el proceso organizacional de la Empresa, y por medio de estd identificar
parametros, indicadores que afecten dicho proceso.

Especializacion del trabajo

1. ¢Cuél es su puesto de trabajo en la empresa?

2. ¢Cual es su funcion en la empresa?

3.  ¢Cuantos afios tiene de laborar en la empresa?

0-1 afio

1-3afios
3-5afios
Mas afios

4. ;Cuéntos afios tiene de laborar en el mismo puesto?

0-2 afio
1-3afios
3-5afios
Mas afios



5. ¢Considera suficiente el niimero de empleados para su area de trabajo?

Si No

Por qué:

6. ¢De qué puesto de trabajo dependen sus actividades?

7. (A qué puesto de trabajo traslada sus productos?

Cadena de mando

8.  (Existe organigrama en la empresa?
Si No

Por qué:

9.  (Cuéndo fue elaborado el organigrama?

10. ¢Usted como empleado reconoce la cadena demando?
Si No

Por qué:




Amplitud de control

11. ¢Existe un programa de capacitacion dentro de la empresa?

Formalizacién

12. (Existe manual de funciones en la empresa?
Si No

Por qué:

13. ¢Considera funcional el manual de funciones de la empresa?
Si No

Por qué:

14. ;Cbdmo empleado de que forma se le trasladan las normas y politicas de la empresa?

Centralizacion y descentralizacion

15. (Existe una clara delegacién de autoridad en la empresa?
Si No

Por qué:

16. ¢Existe una clara distribucion de responsabilidad dentro de la empresa?

Si No



Por qué:

17.  ;Quién es la maxima autoridad de la empresa?

18. ¢En caso de ausencia de la maxima autoridad en la empresa, quien es la persona encargada de la
misma?

19. ;Considera necesaria de contratacién de un sub-gerente?

20. ¢Considera que faltan puestos para la realizacion de las tareas dentro de la empresa?




APENDICE I



MANUAL DE FUNCIONES

Propuesta del manual:

Después de analizar la organizacion de la empresa EXIMESA, en cuanto al proceso de contratacion de
personal se pudo observar que las mismas se hacen sin tener ningin criterio, sin conocer realmente que tareas,
deberes y responsabilidades tendra el empleado dentro de la organizacion. Con el proposito de solventar esta
situacién se propone disefiar un manual de cargos que permita a la empresa reclutar y seleccionar los

candidatos para cumplir eficazmente los objetivos de la organizacion.

Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Gerente -propietario
Jefe inmediato: Ninguno
Sub-alternos: Sub-gerente

Descripcion del puesto:
Es la maxima autoridad de la empresa, se encarga de la administracion de la misma.

Funcidén general:
Es responsable de la toma de decisiones sobre produccion y comercializacion y personal de la empresa.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Evalla el avance de los proyectos

e Autoriza contrataciones o liquidaciones de contratos de trabajo.
e Decide metas presupuestarias.

e Analiza informe de proyectos.

e Revisa programa de proyectos.

e Solicita informes al sub-gerente.

o Toma decisiones.

e Convoca a reuniones con el personal.

Relacion de trabajo:
El gerente-propietario tiene relacion directa con sub-gerente.



Autoridad:
Definir actividades, tareas y funciones al sub-gerente

Responsabilidad:
o Verificar que todas las actividades se realicen de acuerdo a lo planificado.

e Esresponsable del cumplimiento de lo planificado en la seccion de la empresa



Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: Sub-gerente

Jefe inmediato: Gerente

Sub-alternos: empleados del departamento de ventas; empleados del departamento administrativo y

empleados del departamento de produccion

Descripcidn del puesto:
Es la autoridad de la empresa cuando no se encuentre el gerente, se encargara de la administracion de la

misma.

Funcion general:
Dirigir y controlar las actividades de la misma, asi como de la coordinacion y toma de decisiones sobre

produccion y comercializacion y personal de la empresa; cuando no se encuentre el gerente.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Coordina, supervisa y dirige las actividades de la empresa con el gerente

e Analiza informe de proyectos.

e Analiza requerimientos.

e Revisa programa de proyectos.

o Solicita informes al departamento de ventas, departamento administrativo
departamento de produccién.

e Toma decisiones cuando no se encuentra el gerente

e Supervisa el funcionamiento del personal.

e Autoriza contrataciones o liquidaciones de contratos de trabajo.

e Convoca a reuniones con el personal.

Relacion de trabajo:
El Sub-gerente tiene relacion directa con el departamento de ventas, departamento administrativo y

departamento de produccion.

Autoridad:
Definir actividades, tareas y funciones a los empleados de los departamentos de ventas, administrativo y de

produccion.



Responsabilidad:
o Verificar que todas las actividades se realicen de acuerdo a lo planificado.

e Esresponsable del cumplimiento de lo planificado en la seccion de la empresa



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Recepcionista.
Jefe inmediato: gerente-propietario

Sub-alternos: Ninguno

Descripcion del puesto:
Se encarga de realizar la labor de apoyo al gerente general de la empresa. Elabora trabajos a computadora,
realiza cotizaciones, concerta citas y ordenamiento de documentos. Realiza también las llamadas

concernientes a las actividades del gerente general.

Especificacion del Puesto

Atribuciones:

e Atencion al publico, brindando informacion en relacion a los tramites a realizar.

e Atender y efectuar llamadas telefonicas oficiales

e Participacién en reuniones de trabajo, elaborando minutas acerca de lo tratado.

e Llevar y mantener control estricto de la correspondencia, tanto la que ingresa como la que egresa

e Elaboracion de documentos oficiales, en computadora.

e Organizar y mantener actualizado los archivos de la oficina

o Levantado de textos de diferentes materiales

e Sera responsabilidad de la transmisién oportuna de la informacion que sea de carcter urgente,

incluyendo la via fax.

Relacion de trabajo:
La recepcionista tendra relacién directa con el gerente general y administrativo.

Responsabilidad:
e Llevar a cabo todas sus actividades con eficacia.

e Archivar y ordenar toda la papeleria importante de la empresa.



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: encargado de ventas locales
Jefe inmediato: sub-gerente

Sub-alternos: ninguno

Descripcion del puesto:
El encargado de ventas tiene como funcion principal supervisar todo lo relacionado a las ventas locales.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

o Elaborar las érdenes de pedido.

o Informar al gerente de ventas los pedidos a realizar.

e Supervisar que los pedidos sean entregados en la fecha indicada.
e Mantener buena relacion con los clientes.

e Elaborar contratos con los clientes.

Relacion de trabajo:
El encargado de ventas locales tendréa relacion directa con el sub-gerente.

Responsabilidad:

e Esresponsable del buen funcionamiento con lo relacionado a las ventas locales.



Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: Encargado de exportacién

Jefe inmediato: Sub-gerente

Sub-alternos: Ninguno

Descripcion del puesto:

Es el encargado de contactar a los clientes en extranjero.

Especificacion del Puesto

Atribuciones:

Elaborar las érdenes de pedido.

Informar al gerente de ventas los pedidos a realizar en el departamento de exportacion.
Supervisar que los pedidos sean enviados en la fecha indicada.

Mantener buena relacién con los clientes en el extranjero.

Contactar a los clientes por medio de internet y via telefonica.

Relacion de trabajo:

El encargado de exportacidn tendra relacién directa con el sub-gerente.

Responsabilidad:

Es responsable de atender y mantener buena comunicacion con los clientes en el extranjero.



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Encargado de contabilidad
Jefe inmediato: Sub-gerente

Sub-alternos: Ninguno

Descripcion del puesto:
Se encarga de la revisién de todos los movimientos contables asi como la presentacion a la gerencia de los

estados financieros mensuales.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Ordenay clasifica comprobantes contables.

¢ Revisa la elaboracion de planillas de salarios.
e Revisa la preparacion de planilla del IGSS.

e Opera los libros contables.

e Formula las declaraciones fiscales del IVA e ISR.
e Lleva control de cuentas corrientes.

e Lleva control de Conciliaciones Bancarias.

e Lleva control de personal.

e Archiva documentos contables.

e Avyuda a la preparacién de presupuestos.

e Mantiene buenas relaciones con Bancos.

e Contacta nuevos proveedores

e Otras funciones inherentes al puesto.

Relacion de trabajo:
El encargado de contabilidad tendréa relacion directa con el gerente general y Sub-gerente.

Responsabilidad:
e Realizar cada una de sus obligaciones en el tiempo indicado.

e Formular las declaraciones fiscales del IVA e ISR y demds formularios correspondientes.



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Encargado de cémputo
Jefe inmediato: Sub-gerente

Sub-alternos: Ninguno

Descripcion del puesto:
Se encarga de ingresar documentos importantes de la empresa a computadora.

Especificacion del Puesto

Atribuciones:

e Elabora presupuestos.

e Elabora contratos para la venta de muebles o madera.
¢ Ingresa documentos.

e Realiza informes de los movimientos del mes.

o Elaborar contratos de trabajo para el personal.

Relacion de trabajo:
El encargado de coémputo tendra relacién directa con el Sub-gerente

Responsabilidad:
e Esresponsable de archivar en computadora todos los documentos importantes de la empresa.



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Piloto
Jefe inmediato: Sub-gerente

Sub-alternos: Ninguno

Descripcion del puesto:
Su labor es la de movilizar al personal, también moviliza al personal para tramites externos de todo tipo y de

a cuerda su disponibilidad de tiempo. Su funcion prioritaria es la movilizacién para los servicios.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Manejar vehiculos livianos

e Solicitar combustible para el vehiculo.

e Lavar y mantener limpio el vehiculo.

e Responsable de la comision a efectuar.

e Reportar cualquier desperfecto mecanico del vehiculo.

o Revisar niveles de aceite , grasa, presion de llantas, agua bateria y otros diariamente ( al inicio de la
jornada)

e Control del kilometraje del vehiculo para el préximo servicio.

Relacion de trabajo:
El piloto tendré relacion directa con el jefe de produccion.

Responsabilidad:

e Supervisar el buen funcionamiento de los vehiculos a su cargo.



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Guardian
Jefe inmediato: Sub-gerente

Sub-alternos: Ninguno

Descripcion del puesto:
Se encarga de cuidar las instalaciones donde se encuentra la empresa, asi mismo vigila a las personas que

entran a la misma.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Estara a cargo de velar por la seguridad interna en las horas indicadas

e Cuidar de los bienes de la empresa y de evitas que no hayan dafio o perjuicios a la empresa.

e Exigir la identificacién de las personas en el momento de hacer ingreso a la empresa

e Velar para que las personas que hayan ingresado a la empresa no lleven ninguna clase de armas (de

fuego o blanca).

Relacion de trabajo:
El guardian tendra relacién directa con el gerente administrativo.

Responsabilidad:

e Controlar el ingreso de personas ajenas a la empresa.



Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: Administrador del aserradero

Jefe inmediato: Sub-gerente

Sub-alternos: guardian del aserradero, piloto del aserradero, encargado de produccion

Descripcidn del puesto:
Se encarga de administrar el aserradero

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Llevar un control de los pedidos que estan mas proximos por entregar al extranjero o al mercado
nacional.

e Controlar que los sub-alternos trabajen de acuerdo a las reglas que la empresa les da.

e Controlar la calidad de los mubles y evitar que vayan piezas en mal estado.

e Llevar un control de las entradas de madera para no quedarse sin la materia prima y asi evitar atrasos.

Relacion de trabajo:
El administrador del aserradero tendré relacion directa con el Gerente y sub- gerente.

Responsabilidad:
e Controlar las 6rdenes de pedidos y verificar la calidad de mubles y piezas pre-fabricadas



Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: Encargado de produccion

Jefe inmediato: Sub-gerente

Sub-alternos: aserrador, afilador, operarios de bancos

Descripcion del puesto:
Se encarga de verificar que se cumpla con las ordenes de pedido.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Estara a cargo de velar por que las piezas o0 muebles vayan de acuerdo a las medidas de las 6rdenes
del pedido.
o Verificar que la maquinaria se encuentre en las condiciones necesarias para evitar atrasos.

o Controlar la calidad de los mubles y evitar que vayan piezas en mal estado.

Relacion de trabajo:
El encargado de produccion tendré relacion directa con el Administrador del aserradero.

Responsabilidad:
e Controlar las érdenes de pedidos y verificar la produccién de mubles y piezas pre-fabricadas.



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Aserrador
Jefe inmediato: Encargado de produccidn

Sub-alternos: ninguno

Descripcion del puesto:
Se encarga de aserrar la madera por medio de un sistema hidraulico para sacar las medidas indicadas.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

o Estara a cargo de velar por que la madera se encuentre en buenas condiciones para ser trabajada

o Verificar que la maquina afiladora se encuentre en las condiciones necesarias para evitar atrasos.

Relacion de trabajo:
El aserrador tendré relacion directa con el Encargado de produccién.

Responsabilidad:
e Controlar el uso adecuado de la maquina y verificar que la madera este en buenas condiciones para

ser procesada.



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Afilador
Jefe inmediato: Encargado de produccidn

Sub-alternos: ninguno

Descripcion del puesto:
Se encarga de afilar la maquinaria del aserradero.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Estara a cargo de velar por que las maquinas se encuentren afiladas para realizar el proceso de

produccion..
o Verificar que la maquinaria se encuentre en las condiciones necesarias para evitar atrasos.

Relacion de trabajo:
El afilador tendra relacidn directa con el Encargado de produccién.

Responsabilidad:
e Controlar y verificar que las maquinas se encuentren bien afiladas.



Descripcion técnica del puesto
Titulo del puesto: Operarios de bancos
Jefe inmediato: Encargado de produccidn

Sub-alternos: ninguno

Descripcion del puesto:
Se encargan de cortar y tratar la madera de acuerdo a las medidas sugeridas en los pedidos.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Estara a cargo de velar por que las piezas vayan de acuerdo a las medidas de las érdenes del pedido.
e Verificar que la madera no tenga ningln defecto.

o Cortar la madera de acuerdo a las medidas de los pedidos.

Relacion de trabajo:
Los operarios de bancos tendran relacidn directa con el encargado de produccion.

Responsabilidad:
e Verificar que la madera no tenga ningun defecto y que vaya de acuerdo a las medidas, ademas

clasificar la madera de acuerdo al uso que le van a brindar.



