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CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1. Antecedentes

Vanesa Elizabeth Santibafiez Ruarte, (2011), en su tesis “Analisis y disefio del manual de
funciones para una entidad publica”, presenta una resefia del proceso y las tareas
vinculadas al desarrollo del manual de funciones y el modelo final del manual presentado.
El manual describe las funciones asignadas a cada area de la institucion, estructurandose
conforme a la definicion jerarquica representada en el organigrama. Cada descripcion
establece las funciones basicas, asi como aquellas comunes a las distintas unidades
organizativas; su area de autoridad y las principales relaciones de autoridad e informacion

gue deben ser observadas.

El estudio establece los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para
desempeiiar las funciones asociadas al puesto para el funcionamiento de la organizacion y
el mejoramiento de la productividad. Para los empleados facilita el desarrollo de su trabajo,
ya que permite que cada uno esté informado sobre cuales son sus funciones y
responsabilidades. Los puestos que componen el manual han sido disefiados procurando
contener todos los aspectos relevantes dado la actividad desempefiada por la organizacion

y Su caracter de organismo publico.

Karin Mendoza Gonzalez y Diego Munoz Payares, (2021) en su tesis “Disefio del manual
de funciones para la empresa Compresaires S.A. de la ciudad de Monteria”, sefala que el
manual de funciones es un documento que contiene las actividades que deben desempefiar
a diario los colaboradores de una empresa y define las responsabilidades u obligaciones
gue tiene cada puesto de trabajo y de esta manera reducir los indices de insatisfaccion

laboral. Dentro del manual incluye las descripciones y requisitos para el puesto, para que

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

5



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

esto sea posible se debe dar a conocer el organigrama de la empresa y asi evitar
confusiones en las actividades designadas.

El estudio busca el mejoramiento de las funciones administrativas a través del disefio de
un manual donde se establezcan los procedimientos de cada persona que trabaja en la
empresa con el objetivo de mejorar la eficiencia y eficacia en cada proceso y que cada
colaborador tenga el dominio y conocimiento de lo que hace.

Choez Melisa y Torres Jasmin (2019), con su investigacion “disefio de manual de funciones
para la empresa importcruz S, A” realizé un estudio que surge de las evidentes fallas dentro
de las actividades de la empresa ImportCruz S.A ubicada en Ecuador; esta es una empresa
familiar dedicada a la comercializacion y distribucién de repuestos industriales y bombas
neumaticas. Esta empresa lleva una trayectoria de muchos afios y aun asi presentaba
problemas evidentes en el desarrollo de las actividades productivas y de los servicios
brindados por la carencia de un manual de funciones, puesto que el personal no conocia
su responsabilidad provocando que las tareas que se desarrollaban se duplicaban y

algunos colaboradores eludian sus deberes.

Como objetivo de estudio se planteo la elaboracion de un manual de funciones para cada
departamento de la empresa con el fin de resolver el problema anteriormente planteado,
este manual posee todas las responsabilidades definidas para cada puesto de trabajo, asi
como un organigrama de la empresa y un flujograma para las actividades a desarrollar de

los colaboradores.

Gracias al estudio se evidencid que, para los trabajadores, habia desconocimiento de las
actividades que se debian realizar, asi como desconocimiento de sus responsabilidades en
los puestos que laburaban, esto debido a una mala comunicacion y pésimo clima laboral
dentro de la empresa, por lo que la implementacion del manual de funciones venia a
corregir uno de los problemas que poseia la empresa, el bajo desempefio y la incertidumbre

de los empleados.
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Carolina Estafania Villafuerte Burgos. (2018) con su trabajo “Elaboracion de un manual de
funciones para el departamento administrativo de una empresa publica de servicios.” realizo
un estudio en la direccién administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado de Bafios
de Agua Santa (GADBAS), cuya finalidad fue elaborar un manual de funciones que facilite
la ejecucion de las tareas del personal de servicios y describa las competencias que se
necesitan poseer, asi como las funciones que cada colaborador realiza en su puesto de

trabajo.

El GADBAS es una persona juridica de derecho publico que tiene como funcién el prestar
atencion a las necesidades urbanas y rurales del sector en que esta ubicado. A como lo
describe el autor, el area poseia un manual de funciones que no estaba actualizado lo que
ocasiond un deterioro en el talento humano del departamento, por lo que la implementacion
de un nuevo manual pretendia fortalecer la evaluacién del personal, reclutamiento y
seleccion del personal, donde se encuentren identificados los niveles jerarquicos de la

institucion, asi como los indicadores o requisitos para desempefar cada cargo.

Delvicier Mejia Glenda Veronica y Escalante Orrala Emma Jazmin. (2019) con el proyecto
“‘Disefio de un Manual de Funciones y Procedimientos para El Taller de Torno de UTIA”
trabajaron en esta pequefia empresa que se dedica al tratamiento, revestimiento y
fabricacion de partes y piezas de maquinaria agricola, industrial, construccion y soldaduras
de todo tipo. El taller de torno UTIA (unidad técnica industrial artesanal) es una empresa
gue ha estado activa por mas de 20 afios, pero presenta problemas tales como sobrecarga
de trabajo, retrasos en entrega de trabajos, falta de control en la asistencia del personal y

servicios limitados.

Debido a lo anteriormente planteado, la investigacidbn nace dar una solucion a estos

problemas por medio de la implementacién de un manual de funciones como una
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herramienta de control para el cumplimiento de las politicas del taller, y para que cada
miembro del taller conozca sus funciones y las emplee de forma organizada.

Dentro de los resultados de la investigacion se expuso que al menos el setenta por ciento
de los empleados desconocian varios procesos por falta de un manual de operaciones y
no se registraban los ingresos ni lo que se producia de la actividad diaria. Por lo que la
implementacion de un manual de funciones era fundamental para reducir cuellos de botella

y mejorar el rendimiento de manera general.

Vargas Jossua, Ortiz Gabriel, y Putoy Hanssel (2017) en su tesis “Manual de
procedimientos para la atencion al cliente en el taller de servicios Magma 4x4” plantean
gue, en cada empresa los procesos y actividades siempre presentaran variables y
dificultades en los procesos del dia a dia que generaran retrasos y afectaran directamente
en la productividad de la organizacion y en la satisfaccion del cliente final que recibe el

producto o servicio que se produce.

Los autores afirman que, debido a las variables y dificultades que estaran presentes, una
guia o punto de referencia es de suma importancia para alcanzar los objetivos planteados,
mejorar la eficiencia y a facilitar la toma de decisiones en las actividades del dia a dia; de
esta necesidad surge la implementacion de un manual de funciones y procedimientos que
vendra no solo a resolver los problemas de la empresa sino a mejorar los servicios que se

brinden y la satisfaccion del cliente.

Los resultados de la tesis describen que un manual de funciones si bien ayuda a encontrar
y arreglar un problema, no es el fin de todo, puesto que ademas de su aplicacion es
necesario analizar y estudiar constantemente los procesos y actividades que se realizan
para elaborar propuestas de cambio en los procedimientos con el fin de realizar una mejora
continua de manera positiva, adaptarse al entorno y satisfacer las necesidades que surjan,

ya sea de la propia empresa o de los clientes que buscan los servicios de esta.
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1.2. Contexto del problema

Ubicada en Managua, Nicaragua, ALUMICENTRO se enfrenta a una cantidad de desafios
por los que la gran mayoria de empresas estan enfrentando hoy, que es la recesion
econdémica provocada como secuela del estallido sociopolitico del 2019, la Pandemia del
covid19, y los distintos conflictos politicos y econémicos que suceden a nivel internacional
tal a como es la actual guerra entre Rusia y Ucrania, la inflacién y el alza desmedida de los

precios del petréleo, flete y materia prima.

Nicaragua al igual que otras naciones, se enfrenta a un alza exponencial en los precios de
materia prima y canasta basica lo que ha provocado que muchas empresas opten por la
reduccion de gastos y recorte de personal para mantenerse a flote y tener un “salvavidas”
en caso de que ocurra otra crisis en el futuro cercano; otras empresas simplemente cierran
porque no puede seguir abasteciéndose ni supliendo necesidades. Es debido a esta
necesidad de ahorrar, de recuperarse de las crisis econémicas y sociales, y reducir las
pérdidas de capital, que las empresas estan “jugando seguro” y buscan personal que se
adhiera a los procesos de manera certera, siendo esta una manera de reducir el riesgo a

incurrir a pérdidas.
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1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general

Elaborar un Manual de funciones y procedimientos de la empresa ALUMICENTRO para el
afo 2023.

1.3.2. Objetivos especificos

Describir las actividades y funciones mas importante de los puestos de la empresa
ALUMICENTRO

e Definir los principales procesos y procedimientos llevados a cabo dentro de la empresa
ALUMICENTRO.

e Evaluar el perfil que debe presentar cada empleado para las funciones que se deben
ejercer dentro de la empresa ALUMICENTRO.

e Disefar una propuesta del manual de funciones y procedimientos para ALUMICENTRO.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!
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1.4. Descripcioén del problemay preguntas de investigacion

Descripcion del problema

La empresa ALUMICENTRO presenta una carencia de una guia organizacional que vaya
de acuerdo a la misién, visibn y objetivos organizacionales establecidos para el

funcionamiento de la empresa.

La carencia de este manual de funciones se va visto como una gran necesidad a raiz del
gran crecimiento de las operaciones que ha tenido la empresa en el ultimo afio, lo cual le
ha provocado a la empresa ALUMICENTRO verse en la necesidad de disefiar un manual
de funciones y procedimientos para el personal, donde se expresen de manera explicitas
sus funciones. Asi como, lo que se espera de ellos y su aportacion al cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

En dias normales los trabajadores realizan las actividades que surjan del momento sin
ninguna indicacion especifica del procedimiento que deben realizar para cumplir dicha
tarea, lo que provoca duplicidad en las actividades, lentitud en el proceso de atenciéon y de
cumplimiento. Esto refleja que los empleados activos de la empresa desconocen
formalmente las funciones del puesto para el cual fueron contratados. Estos problemas se
aluden principalmente a la poca claridad en las funciones de cada uno de los empleados
por la ausencia de un documento formal de conocimiento publico que indique lo que se

espera de ellos.

Como resultado de la ausencia de un manual, la productividad de la empresa se ha visto
afectada por la duplicidad de tareas y la sobrecarga de trabajo en otros puestos. Se ha
identificado que es necesario elaborar un manual que defina detalladamente las tareas que
se realizan el dia a dia, quienes deben realizarlas y que se necesita para llevarlas a cabo,
esto con el fin de erradicar o mitigar el impacto de la incertidumbre del personal en la
productividad de ALUMICENTRO.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!
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1.5. Preguntas de Investigacion

¢, Cual es la razén por la cual la empresa ALUMICENTRO no cuenta con un Manual de

funciones y procedimientos actualmente?

¢,Cuales son las consecuencias que genera la inexistencia de un manual de procedimientos
y funciones en la productividad y calidad de servicio que presenta la empresa
ALUMICENTRO?

¢, Qué elementos debe comprender el manual de funciones a disefar para poder dar
solucion a los problemas que presenta la empresa ALUMICENTRO y mejorar la efectividad

de los procesos internos?

1.6. Justificacion

La razon de ser de esta investigacion surge de la necesidad que tiene la empresa de
organizar, planificar y controlar los distintos procedimientos operativos que se desarrollan
dia con dia, y que a través del disefio de un manual de procedimientos la empresa
ALUMICENTRO podria establecer mejores controles en la organizacion y toma de
decisiones; ya que uno de las dificultades que la empresa tiene actualmente es cuando hay
gue determinar la labor a ejecutarse, designar a las personas adecuadas para
desarrollarlas, e incluyendo la disponibilidad de los recursos con que se cuenta para realizar
los procesos que se originan del plan establecido inicialmente. Por lo tanto, es importante
el disefio de un manual de procedimientos para poder trazar un plan determinado con el fin

de obtener los resultados previstos a corto, mediano y largo plazo.

Un manual de funciones ademas de ser una herramienta de control, les permite a las
empresas identificar exactamente qué es lo que se busca a la hora de contratar una
persona, definir los procesos de los que seran parte y evitar la incertidumbre acerca de lo

cada persona debe hacer en su lugar de trabajo. Esta herramienta les sera de gran utilidad
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para mejorar la productividad, la eficiencia y reducir las posibilidades de incurrir a pérdidas
de capital en un pais donde es necesario contar con una base soélida para enfrentar mejor

el futuro inmediato.

El Manual de procedimientos permitiria establecer los lineamientos para el adecuado
desempeiio de los trabajadores que desean aplicar a las plazas disponibles pese a que
poseen mucha o bien poca experiencia laboral, la cual es un problema en nuestro pais
actualmente ya que hay una gran cantidad de jévenes recién egresados de las diferentes
universidades del pais pero que aun no cuenta con la suficiente experiencia para algunos
puestos de trabajo y es por ello que es imprescindible contar con un manual que sea
utilizado como herramienta que permita transmitir practicas y conocimientos, ademas,
mejorar sus funciones. Mediante el manual se contribuirhA a mejorar la eficiencia y
organizacion del manejo de los recursos humanos mediante la motivacion de todos los

empleados.

Los resultados de esta investigacion no solo pretenden ayudar a ALUMICENTRO en sus
funciones, sino que también se propone servir como herramienta o guia para futuras
investigaciones 0 para personas que estén interesadas en alcanzar una mayor
organizacion y planificacion de una empresa a través de la implementacién de un manual
de procedimientos, puesto que se detallaran los pasos necesarios a seguir y los puntos

clave a tomar en cuenta al momento de disefiarlo.

1.7. Limitaciones

En el transcurso de esta investigacion nuestra mayor limitacion fue la obtencion de
informacion ya que los gerentes de ventas, recursos humanos y de bodega y almacén de
la empresa Alumicentro no tuvieron la disponibilidad de tiempo para poder responder las
preguntas de la entrevista planteada para rebabar mayor informacion para la investigacion

y la creacién de la propuesta del manual de funciones.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

13



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

1.8. Hipotesis

La carencia de un manual de procedimientos y funciones genera ineficiencias en las en el
proceso productivo de la empresa ALUMICENTRO a consecuencia del desconocimiento

del personal sobre sus funciones y los objetivos y metas planteados en la empresa.

1.9. Categorias, temas y patrones emergentes de la investigacion

Categorias

> Proposito: ¢Cuél es el proposito del manual de funciones? ¢Es para brindar
orientacibn a los empleados, para documentar los procedimientos de la
organizacion, o para ambos?

> Alcance: ¢Qué funciones y procedimientos cubre el manual? ¢Es integral o solo
cubre un subconjunto de las actividades de la organizacion?

> ldioma: ¢ El lenguaje del manual es claro y conciso? ¢ Es facil de entender para los
empleados que no estan familiarizados con las funciones y procedimientos de la
organizacion?

> Organizacion: ¢ Esta bien organizado el manual? ¢ Es facil encontrar la informacién

gue necesita?
Temas

> Exhaustividad: ¢ EI manual es exhaustivo? ¢Cubre todas las funciones vy
procedimientos de la organizacién?

> Precision: ¢ Es precisa la informacion del manual? ¢ Esta actualizado?

> Utilidad: ¢ El manual es util para los empleados? ¢ Lo encuentran util en su trabajo?
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Patrones

> Areas de mejora: ¢Hay areas en las que se podria mejorar el manual? Por
ejemplo, ¢ podria ser mas completo, preciso o Util?
> Consenso: ¢ Existe consenso entre los empleados sobre la utilidad del

manual? ¢ Todos lo encuentran util en su trabajo?

Al identificar las categorias, los temas y los patrones que surgen de la presente
investigacion sobre el manual de funciones, la organizacion puede obtener una mejor
comprension de como se utiliza actualmente el manual y donde podria mejorarse. Esta
informacion se puede usar para tomar decisiones sobre si revisar el manual, brindar

capacitacion sobre como usarlo o tomar otras medidas para mejorar su eficacia.
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Describen que un manual de funciones ayuda a encontrar y arreglar
un problema, no es la solucién a todo, pero su aplicacién permite
analizar y estudiar los procesos y actividades que se realizan a
diario, ademas de permitir la mejora continua de manera positiva,

adaptacion al entorno, y la satisfaccion de la propia empresa.

Burgos, c. E. (junio de 2018).
Repositorio pucesa. Obtenido
de elaboracion de un manual
de

departamento

funciones para el

El autor de esta investigacion determina concluye que toda
empresa en general debe contar con herramientas que ayuden a
alcanzar sus objetivos, estas deben contar con estrategias
eficientes y con un buen manejo de los capitales: humano y material
gue posee la institucién, pero una organizacion no solo esta
formada por estos dos capitales, sino también por otras estructuras
y procesos que permiten que las actividades se cumplan de

acuerdo a las politicas establecidas.

Una de las herramientas que se manejan en toda institucion o
empresa es el manual de funciones del personal que labora, éste
es de suma importancia en toda organizacién publica o privada, ya
gue el mismo ayuda a mantener un equilibrio en las tareas que los
trabajadores deben realizar; la falta de este manual provoca que las
actividades a realizar no estén claras, que las funciones no sean
ejecutadas equitativamente sino que algunos tengan mas actuacion
gue otros, lo que desencadena duplicidad en las funciones,
desmotivacion, al momento de amonestar por el incumplimiento de
las tareas, no existe un documento que respalde o confirme que el

empleado no cumple las tareas encomendadas, y no hay un control
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gue permita evaluar el desempefio del trabajador de acuerdo a las

tareas que realiza.

Carolina Estafania
Villafuerte Burgos. (2018) con
su trabajo “Elaboracién de un
manual de funciones para el
departamento  administrativo
de una empresa publica de

servicios.”

Implementar un manual de funciones y procedimientos fortalece la
evaluaciéon de los requisitos del personal, mejora el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal, establece los niveles
jerarquicos de la institucion, y delimita los indicadores y requisitos

para desempefar cada cargo dentro de esta.

Ramos Huancani, W. (2018).
La importancia del manual de
funciones y procedimientos en
la estructura de las empresas

(Tesis de doctorado).

El Manual de Funciones y Procedimientos es un instrumento
administrativo que requiere toda organizacion, el cual permita el
mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades,
mediante la emisién de lineamientos y politicas de las empresas
con relacion al giro propio de sus actividades, ya sea a la produccion
de bienes o de servicios; este documento enfoca principalmente a
la administracién de los recursos humanos, principal componente
de la estructura organizacional, ya que a través del desempefio y
aporte cotidiano en el trabajo, permitira el cumplimiento de objetivos
y metas, asi también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de
la empresa. El Manual de Funciones, es un instrumento de trabajo
gue emite un conjunto de normas y tareas que deben realizar todos
guienes conforman la empresa y que desarrollan actividades
especificas. La elaboracion, aplicacion e implementacién del
Manual de Funciones y Procedimientos, es fundamental en la
estructura organizacional, ya que, con esta herramienta se
identifican los propésitos y necesidades de la empresa, ademas,
permita precisar las tareas, lineas de autoridad, determinar las
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones, con el fin de

lograr los objetivos trazados por la organizacion de manera eficaz y
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eficiente. En conclusién, un Manual de Funciones y Procedimientos,
para su respectiva implementacion debe estar debidamente
elaborado, pues este documento permite al empleado de la
institucion o empresa, conocer de manera clara con respecto al
cumplimiento de sus funciones, qué debe hacer, cobmo, cuando y
donde debe hacerlo, conociendo también los recursos y requisitos

necesarios para cumplir una determinada tarea.

Céspedes Saballo Maria de
Fatima y Martinez Bravo Juan
Carlos (2019), en su trabajo,
“Propuesta de un manual de
funciones y procedimientos
de

Operaciones y Logistica en la

para el departamento

compainiia Dianca S, A.”

Justifican que un manual de funciones y procedimientos es un
instrumento que genera un impacto en el crecimiento de una
empresa pues este pretende mejorar los controles de la
organizacion, la toma de decisiones y estandariza cada uno de los
procesos de esta. La investigacion concluye que, sin importar
cuantos afos de trayectoria pueda tener una empresa, siempre es
necesario tener un sistema administrativo de control y logistica para
una gestion eficaz en las actividades cotidianas, esto se traduce en
la implementacion en un manual de procedimientos que permite ser
mas competitivos, mejorar la rentabilidad y la planificacién

estratégica.

Glenda

Verbnica y Escalante Orrala

Delvicier  Mejia
Emma Jazmin. (2019) con el
proyecto “Disefio de un Manual
de
Procedimientos para El Taller
de Torno de UTIA”

Funciones y

Cuando se presentan sobrecarga de trabajo sobre el personal,
retrasos de entrega, falta de control en la asistencia del personal, la
implementacion de un manual de funciones y procedimientos
permite a la empresa garantizar el cumplimiento de sus politicas,
permitir a los colaboradores conocer sus funciones, reducir los

cuellos de botellas y mejorar el rendimiento de manera general.

Choez Melisa y Torres
Jasmin  (2019), <con su
investigacion  “disefio  de

manual de funciones para la

La carencia de un manual de funciones y procedimientos puede
llevar a problemas en el desarrollo de las actividades productivas
por el desconocimiento de las responsabilidades del personal. Un

manual de funciones reduce la incertidumbre de los empleados y
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empresa importcruz S, A”

mejora el desempefio de la empresa.

Arias Mares Mateo (2021),

en su trabajo “Disefio de
manual de funciones para el
split Activos fijos del area de
compras de la

Onelink BPO”

empresa

El autor indica que cuando no se posee una herramienta de control
gue mantenga documentada las funciones de los colaboradores
genera una cadena de problemas que desembocan en la
sobrecarga de trabajo. Con el disefio de un manual de funciones se
pretende tener una representacion visual de cada activo de la
empresa con el fin de reducir el tiempo en procesos, mejorar la
comunicacion, mejorar las relaciones interpersonales y reducir la

carga de trabajo sobre los analistas a quienes va dirigido el manual.

Rocha Nova Kevin, Calix
Beltran Francis (2021) en su
monografia “propuesta de un
manual de control interno para
la recaudacion de impuesto del
area de mercados de la
alcaldia municipal de Leon-

Nicaragua”

Afirman que la implementacion de un manual de funciones y
procedimientos promueve la correcta evaluacion y aplicacion del
sistema de control interno, y delimita las responsabilidades de los
puestos de trabajo. Los autores incluyen que un sistema de control
interno es implementado por la maxima autoridad con el objetivo de
brindar seguridad al desarrollo de las actividades de la empresa y
asegurarse que las normas y politicas sean cumplidas por el

personal.

Criollo Criollo, R. A. (2022).
Manual administrativo y
financiero para “Dialvhimac”
ubicada en la parroguia San
Francisco de lbarra provincia
de

thesis).

Imbabura  (Bachelor's

El autor menciona que un manual administrativo y financiero forma
parte del proceso administrativo el cual esta formado por las fases
de planificacion, organizacion, direccion y control, lo cual es
indispensable para el uso adecuado y optimizacion de los recursos.
Esta toma en consideracion a Blandez (2014), Sanchez (2015),
Yépez (2020) y Lavalle (2017) quienes sefialan la importancia de
esta guia. En el diagnostico situacional realizado se evidencio
falencias en la filosofia empresarial, estructura organizacional,
organigramas, duplicidad de funciones, manual de procedimientos,
control de inventarios, politicas contables, estados y analisis
financieros. de un manual

En conclusion, la aplicacion

administrativo y financiero ayuda a mejorar la organizacién y
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crecimiento empresarial para alcanzar los objetivos planteados y

asi brindar un servicio eficiente y eficaz.

2.2. Teorias y conceptos asumidos

En este capitulo se exponen los antecedentes y elementos tedricos necesarios para
respaldar esta investigacion. Se presenta un mapa conceptual que contiene los elementos
tedricos que se utilizaron a lo largo de este estudio, el cual es una guia gréfica para la

facilitar la comprension de la investigacion:

Control interno

Para garantizar su
cumplimiento utiliza

Analisis
organizacional

Estudia los
|

Procedimientos

NHEUES Personas Procesos

Se contienen

en un

Esta conformado

por 3 partes

Descripcion Diagrama de

Identificacion narrativa flujo
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se puede comprender mejor los elementos que se explican més adelante y que conforman

la base tedrica para la estructuraciéon de la presente investigacion.

2.2.1. Analisis organizacional

El andlisis organizacional consiste en un area de la administracion en la que se estudia todo
lo relacionado a los fendmenos que ocurren en una organizacion. Su principal fin es
asegurar la eficiencia y eficacia en la ejecucién de las tareas; y esto lo logra analizando las
tareas: ¢qué se hace?, ¢como se hace?, ¢quiénes lo hacen? y ¢como lo hacen?, y
proponiendo las soluciones pertinentes. Las acciones que forman parte del analisis
organizacional estan estrechamente relacionadas con las funciones administrativas que se
presentan en el ciclo o proceso administrativo, esto se debe a que el analisis organizacional

se deriva de la administracion, a como se presente en la figura siguiente:

Planear

Coordinar

Elaborado con base en Introduccion a los negocios en un mundo cambiante de O.
C. Ferrell, Geoffrey A. Hirt y Linda Ferrell (2010, pag. xxxix).
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2.2.2. Ciclo administrativo

Como muestra la figura anterior las funciones son: planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar. En la planeacion se determinan los objetivos y estrategias que seguira la
empresa; es decir, los fines que quiere alcanzar mediante la realizacion de sus labores. Al
organizar se busca establecer y distribuir los recursos y las actividades para alcanzar los
objetivos. Al dirigir se le brinda apoyo al recurso humano para que hagan sus tareas de
forma efectiva y asi alcanzar los objetivos (que fueron planteados en la etapa de
planeacién); en esta etapa es donde se introducen los conceptos de eficiencia y eficacia a

los colaboradores para la ejecucion de las labores.

Por ultimo, en la etapa de control es donde se comprometen los colaboradores a que sus
tareas no pierdan el curso ya establecido con los objetivos, estrategia y demas metodologia.
Esto se logra mediante el mejoramiento constante, la coordinacion de todas las unidades
de la empresa y al revisar y actualizar de manera constante cada parte que estudia el

analisis organizacional (los sistemas, personas, procesos y procedimientos).

Todas estas acciones necesitan de la coordinacion para poder subsistir; ya se sin
coordinacion todas las acciones que se intenten realizar llevarian al caos dentro de la
organizacion. Asimismo, se debe destacar que se le llama ciclo administrativo porque estas

acciones son un proceso continuo, nunca se acaba y siempre se puede mejorar.

En grandes rasgos, se puede decir que el fin principal del analisis organizacional es
organizar, lo cual se refiere a “Establecer o reformar algo (sistemas, personas, procesos o
procedimientos) para lograr un fin (objetivos y metas), coordinando las personas y medios
adecuados (recursos disponibles, de forma eficiente y eficaz)” (Real Academia Espafiola,
2014).
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Una vez establecido en qué consiste el andlisis organizacional, se procede a indagar ¢ por
qué es necesario dentro de una organizacion? Y ¢ .cudl es su importancia? Segun Benjamin
y Fincowsky (2014, pag. 11), los objetivos del analisis administrativo son los siguientes:
e Analizar el entorno interno y externo de la organizacion para saber cudles estrategias
necesita implementar.
e Guiar la forma en que aplicaran nuevas estrategias.
e Comparar los resultados obtenidos con los esperados, medir el desempefio de la
organizacion.
e Capitalizar las ventajas competitivas de las organizaciones.
e Ayudar a la organizacion a descubrir que necesita para tener éxito.

e Lograr manejar eficazmente la organizacion.

2.2.3. Manual Administrativo

Un manual administrativo contiene informacion de relativa importancia para la empresa,
normalmente muestran cdmo se deben hacer ciertas tareas mediante una serie de pasos
e instrucciones, y los requisitos para ejecutar las actividades. Este documento establece de
forma sistematica la historia, objetivos, normas, politicas, estructura organica,
procedimientos y demas de la organizacion con el fin de guiar la actuacion de cada unidad

para dirigirlas al logro de los objetivos (Rodriguez Valencia, 2012).

Asi pues, la importancia de los manuales administrativos radica en que actian como un
medio de asistencia y comunicacion entre los colaboradores y la empresa. Esto al poseer
una representacion completa; ya que incluye explicaciones narrativas y gréficas, que facilita
la instruccién del colaborador de una manera eficaz, rapida y sencilla. Asimismo, cabe
resaltar que los manuales administrativos son una de las bases que le proveen direccién a

la empresa.
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Segun Rodriguez Valencia (2012, pag. 65), los manuales administrativos se utilizan dentro

de las organizaciones teniendo en cuenta los siguientes objetivos:

e Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se esta haciendo en cada
departamento.

e |Instruir al personal acerca de aspectos basicos como: objetivos, funciones,
relaciones de trabajo, procedimientos, politicas, etc., para lograr una
estandarizacion.

e Precisar la estructura organica de toda la empresa. De un area funcional para
deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar al personal de la empresa para la ejecucion correcta de las tareas
asignadas y propiciar uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracion a la empresa para el personal de nuevo ingreso.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de un programa

de reorganizacion.

Otro punto es la clasificacion de estos manuales administrativos; debido a la variedad de
elementos y temas con que estan conformados, éstos se pueden clasificar en tres
divisiones: por su naturaleza, por su contenido, por funcion especifica o por su ambito de

aplicacion.

2.2.4. Manual de Procedimientos

Por otro lado, un manual de funciones consiste en un documento formal en el que se
dispone informacién pertinente a las actividades que debe realizar la empresa en su diario
guehacer. Estas actividades se describen de forma sistematica y detallada para no
confundir al usuario. Asimismo, “El manual de procedimientos sera la herramienta diaria del
personal de la organizacion. Por ello, debera ser 1) conciso, 2) de facil lectura 'y 3) de libre

acceso” (Huaman Pulgar-Vidal & Rios Ramos, 2011, pag. 319).
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En el manual se incluye ademas de la descripcién de las actividades, los puestos y
unidades que participan, los documentos que se utilizan o se generan de la actividad, las
politicas a seguir, el objetivo de realizar estas tareas, etc.; es decir, indica quién, cémo,
cuando, donde y para qué debe realizarse determinado procedimiento. Cabe remarcar que
los pasos de los procedimientos contenidos en el manual deben tener una secuencia l6gica

y cronoldgica, de otra forma este no tendria sentido.

Ya con la definicion de un manual de procedimientos, se procede a definir la parte mas
importante del manual, los procedimientos. “Los procedimientos son planes que establecen
un meétodo de actuacidn necesario para soportar actividades futuras; son secuencias
cronoldgicas de acciones requeridas, lineamientos para actuar — mas que para pensar —
que detallan la manera precisa en que deben realizarse ciertas actividades” (Weihrich,
Cannice, & Koontz, 2017, pag. 123).

“Es importante destacar que no se debe confundir los términos procedimiento y proceso.
“Un proceso es un conjunto de tareas interrelacionadas que se realizan o suceden con el
objetivo de conseguir un fin determinado” (Cruelles Ruiz, 2012, pag. 7). En términos mas
coloquiales, un proceso es un conjunto de procedimientos, mientras que un procedimiento
en este sentido, consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de
manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de facil identificacion, aunque es posible que
existan diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y

etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia”.

Como se mencioné anteriormente, un manual de procedimientos contiene ciertos
elementos especificos y estos se dividen en cinco grandes secciones, de las cuales la
mas importante es el cuerpo; ya que consiste en las secciones que componen el
procedimiento (Identificacion, Descripcion narrativa y Diagrama de flujo). Estos se detallan

a continuacion.
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indice

Se establece el orden de la informacién en dos indices, un indice general y un indice de
procedimientos, clasificados por area ocupacional.

Introduccidén

Se introduce el manual de procedimientos al usuario mediante un prélogo que explica qué
es el manual, cual es su utilidad, se da la definicion de sus componentes, se describe el
formato que se utilizO para su elaboracion, se brindan recomendaciones para su
implementacion y actualizacion, se aclara en qué consiste un diagrama de flujo, su

importancia y la simbologia utilizada en éste.

Encabezado

Es un elemento que debe presentarse al comienzo de cada pagina de todas las secciones
correspondientes al cuerpo del procedimiento. Estad constituido por los siguientes
elementos: logotipo de la empresa, nombre de la empresa, unidad administrativa
responsable del procedimiento, nombre del procedimiento, fecha de elaboracién, codigo
del procedimiento, la version del procedimiento y el nimero de paginas expresado en
forma de un consecutivo. El cédigo que se menciona consiste en las siglas de la
organizacion, junto con las siglas de la unidad o departamento encargado del

procedimiento, seguido por el nUmero consecutivo de la forma y, por ultimo, el afo.
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Encabezado del procedimiento

Logotipo de la empresa Nombre de la empresa Fecha:
Unidad administrativa | Codigo:
encargada del Consecutivo.___de___

Nombre de la empresa . »
procedimiento Version:

Nombre del procedimiento

De esta forma, en la Tabla anteriormente presentada, al sustituir la sugerencia de datos
por la informacion real se obtendria el encabezado del procedimiento que se va a

documentar.

Cuerpo del procedimiento

Esta compuesto por tres secciones, las cuales son: la identificacion del procedimiento, la
descripcion narrativa del procedimiento y el diagrama de flujo. Seguidamente, se explican

estas secciones.

Identificacion

En lo que consta a la parte de la identificacion del procedimiento, éste se encuentra
constituido por los siguientes puntos: nombre del procedimiento, objetivo, alcance,
responsables, documentos o formularios asociados al procedimiento, politicas para la
ejecucion del procedimiento, frecuencia con que ocurre, paguetes computacionales,
vocabulario técnico, abreviaturas y definiciones. Mas adelante se exponen los conceptos
de politica y formulario, con el fin de aclarar algunos de los términos mas utilizados en la
elaboracién del manual de procedimientos y en los capitulos de Descripcién y analisis de

la situacién actual y Propuesta de la presente investigacion.
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Descripcion narrativa

Consiste en un listado de los pasos a seguir para efectuar determinado procedimiento;
comprende una explicacion detallada de los pasos, incluyendo los documentos que se

utilicen durante éste y los puestos de los encargados de realizar cierta accion.

Diagrama de flujo

Para Cruelles Ruiz (2012), el término diagrama de flujo se refiere a: Una representacion
grafica que muestra de forma esquematica todos los pasos a seguir para desarrollar un
trabajo 0 una actividad segun un proceso o procedimiento. El objetivo a conseguir con la
realizacion de un diagrama de proceso de una determinada operacion es obtener una
imagen clara de toda la secuencia de tareas o acontecimientos que la componen (pags. 7-
8).

Esta representacion grafica de la secuencia de pasos de una tarea debe realizarse
utilizando una determinada simbologia. Para realizar un diagrama de flujo existen varios
tipos de simbologia como la de la American Society of Mechanical Engineers (ASME), la
del American National Standard Institute (ANSI), la del International Organization for
Standardization (ISO) y la del Instituto Aleman de Estandarizacion o Deutsches Institut fur
Nurmung e. V. (DIN). Sin embargo, para el desarrollo del presente estudio se utilizara la

simbologia del ANSI, debido a que es la mas simple y mas utilizada actualmente.
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Simbologia del flujograma

Simbolo Representa

)

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
accion o lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad

administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempeian las personas

involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice,

se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se

debe tomar una decisidén entre dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal o

permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra

hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

—
©
v
g
O

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte de este.

Nota. Obtenido de Organizacion de empresas de Benjamin y Fincowsky (2014, pag.

237).
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Pie de pagina

Es un elemento que se coloca al final de la pagina donde finalizan las secciones de
identificacion, descripcion narrativa y el diagrama de flujo, de cada procedimiento.
En este se incluye el nombre y firma de los encargados de elaborar, revisar y

autorizar el procedimiento.

El emplear un manual de procedimientos para la ejecucion de las labores del dia
a dia es muy beneficioso, ya que disminuye los errores en las tareas al ser faciles
de entender en el formato y diagramacion que presenta el manual, y al tener una
explicacion detallada con toda la informacion necesaria de los procedimientos

explicada de una forma clara, ordenada y concisa.

Adicionalmente, brinda un conocimiento generalizado a todos los colaboradores de
un determinado procedimiento; de esta forma, si surgen dudas con respecto al
desempefio de algun trabajador, el jefe de linea o gestor del talento humano puede
realizar un chequeo para cerciorarse de que las tareas se cumplen correcta y

efectivamente.

Finalmente, el jefe de linea o gestor del talento humano puede identificar las
ineficiencias en el procedimiento que realizar cierto colaborador y someterlo a
prueba para determinar si el colaborador posee deficiencias de conocimientos
técnicos y necesita ser capacitado o si el procedimiento es obsoleto y debe ser

modificado.

Formulario

La definicion de un formulario es la siguiente: “Un formulario es un documento
impreso que contiene informacién estructurada “fija” sobre un determinado aspecto,
para ser complementada con informacion “variable” segun cada aplicacion y para
satisfacer un objetivo especifico” (Hernandez Orozco, 2017, pag. 131). Los

formularios pueden obtenerse de un determinado procedimiento, arrastrarse de otro
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procedimiento al actual o concebirse del procedimiento actual. La importancia de
estos formularios obtenidos de los procedimientos radica en que: ahorra tiempo en
las labores rutinarias, disminuye el error, estandariza el trabajo, facilita la tarea,
favorece el control, aumenta la confianza del colaborador y del usuario en la
operacion, elige el tipo de informacidn necesaria y se estructura su presentacién en
la formula, evitando omisiones de ésta y el reunir informacién necesaria (Hernandez
Orozco, 2017, pag. 132).

Se debe tener presente la diferencia entre un formulario y un documento; aunque
ambos son tipos de formas, el formulario presenta informacion variable (la cual debe
de proveerla el usuario que se encuentra llenando el formulario) y el documento
tiene informacion fija (es decir, solo presenta informacion para que el usuario la

estudie, no debe llenarse o escribirse algun tipo de dato en éste).

Los formularios se pueden clasificar en cuatro tipos, los cuales de acuerdo con

Benjamin y Fincowsky (2014) son:

e De linea: su contenido se basa en datos fijos (letras) que van seguidos de una
linea sobre la cual se anotaran los datos variables. [...] Sélo se emplea cuando

la informacién es minima y se anota preferentemente a mano.

e De columnas: contiene columnas y renglones para llenarlas y se utiliza
cuando los datos que se anotan (variables), son afectados por varios datos
fijos que regularmente se ponen en la parte superior de la forma (encabezado)
0, en casos especiales, al pie. [...] Se utiliza bastante cuando los datos

variables son cifras numéricas.

e De casillas: se utiliza para formas cuya informacion es muy abundante.
Consiste en encerrar un dato fijo dentro de un cuadro o rectangulo llamado
casilla, preferentemente en el angulo superior izquierdo y con letra pequefia

pero legible, lo que permite que el dato variable se distinga facilmente del fijo.
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e Combinado: incluye en su composicion mas de una alternativa de

presentacion.

Todos estos formularios se dividen en tres partes (Identificacion, Cuerpo y Pie), y

estas partes deben contener al menos los elementos que se listan a continuacion:

e Identificacion (esta parte para cuestiones de formato se subdivide en tres
partes).

e Logotipo de la empresa

e Cédulajuridica

e Direccion fisica de la organizacion

e Teléfonos de la empresa

e Correos electronicos

e Nombre de la unidad emisora del formulario

e Nombre completo del formulario

e Fecha en que se emitid el formulario

e Consecutivo de paginas que conforman el formulario

e Cadigo del formulario

2.3. Marco contextual, institucional y legal

2.3.1. Marco contextual

La empresa cuenta con una localizacion que permite a los diversos consumidores
un facil acceso al local, ALUMICENTRO se encuentra ubicada en el sector del

Semaforo de donde fue el Dancing 5C. Sur, Antiguas Bodegas Enabas.

Sus productos estan enfocados a satisfacer las necesidades de distintos sectores
como, la construccidn, la industria metal-mecanica, el transporte, el campo eléctrico,

el campo agricola, la industria de la refrigeracion, entre otros.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

33



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

Jueiiae  §

Colegio Replblica Q
Coap de Argentina
1_-|'i‘,,||:u S-'..' . L
ragte Pargue Oswalc
Manzanarez
=]
“-?’I
' o‘?‘
&
b
{;b
e ']
e

Miguel Guiir:'rrr:'ﬁe
G'D glhﬁ Datos del mapa ©2022  Condiciones del Servicio

o

J

2.3.2. Marco institucional

ALDECA, Es una empresa lider dedicada a la extrusién de perfiles de aluminio.
Fundada en 1963 en la actualidad son la extrusora de aluminio mas grande en la
region centroamericana. Sus sistemas de fabricacion cumplen con todas las normas

internacionales de calidad, incluyendo las de ASTM y de la Aluminum Association.

Asi mismo, su compromiso con la calidad incluye el respeto y la proteccién para con
el medio ambiente. Su liderazgo no esta basado Unicamente en la calidad de sus
productos y servicios, sino también en la calidad del recurso humano calificado

siempre con un enfoque en la mejora continua.

Las materias primas que ellos utilizan comunmente son las aleaciones 6061 y 6063,
las cuales cumplen con las mas estrictas normas de calidad internacionales dadas

por la Aluminum Association.

Con el paso del tiempo ALDECA quiso ampliar sus fronteras a por Centro América
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y es asi que nace Alumicentro Nicaragua, la cual es categorizada como el
distribuidor de perfileria y sistemas de aluminio més grande de Centroameérica con
mas de 30 afios de experiencia en la industria de la construccion. ALUMICENTRO
es el distribuidor de perfileria y sistemas de aluminio mas grande de Centroamérica

con mas de 30 afios de experiencia en la industria de la construccion.

Mision: Ser lideres del mercado arquitectonico e industrial de perfileria de aluminio
por medio de los productos y servicios que prestamos a nuestros clientes.

Vision: Ser una compafiia que proporciona las mejores soluciones en productos y
sistemas de perfileria de aluminio tanto para la industria arquitectonica como para
la industria en general. Hacemos esto por medio de la innovacion y calidad de

nuestros productos y sistemas.

Respetar y ser responsables con nuestros empleados, sociedad, leyes y nuestro

medio ambiente. Velamos por la rentabilidad de nuestros accionistas.

Somos proveedores de productos y sistemas en aluminio, brindando soluciones y
servicios con los estandares mas altos de calidad a todo el territorio

centroamericano. Liderando con una amplia trayectoria en los mercados de:

e Construccion
e Transporte

e Agricultura

e Arquitectura
e Refrigeracion

e FEléctrico
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2.3.3. Marco legal

Registro mercantil

La empresa ALUMICENTRO esté4 regida como sociedad andénima. La sociedad
anonima puede constituirse por acto inmediato o por acto sucesivo (Vivante, T. I, p.
213) que nuestra ley llama constitucidn por escritura publica o por suscripcion publica.
En esta ultima forma el contrato se perfecciona con la aceptaciéon de los socios de
los aportes en dinero o en especie por documento publico. Todos los que firman la
escritura constitutiva son socios fundadores, por lo que cada uno de ellos es
responsable, civil y criminalmente. (p.259). Lo primero que debe hacerse es la
Escritura de Constitucion de la Sociedad y los estados de esta. Seguido de esto,
tramitar el Registro Mercantil con las respectivas inscripciones, luego acudir a la
oficina de la DGI (Direccion General de Ingresos). Es alli donde se formaliza el
registro de la Sociedad frente a la Autoridad Fiscal como contribuyente. Por lo tanto,
se recibe el RUC (Registro Unico de Contribuyente). Continuando con el tramite, se
procede a efectuar la inscripcion en la Alcaldia Municipal pertinente, de la localidad

donde se encuentra la oficina fisica.

La sociedad anénima no podra gozar de personalidad juridica, mientras la escritura
social y los Estatutos no estén inscritos en el Registro Mercantil correspondiente. Uno
y otro documento se publicaran en “La Gaceta”, Diario Oficial; pero la omisién de la
publicacién afectar4 Unicamente a las sociedades constituidas por suscripcion
publica, en los efectos previstos en el inciso 5° del Art. 216. Es obligatoria la

inscripcion de los comerciantes en el registro.

Los que no lo verificaren, quedaran sujetos a las penas siguientes:

1.- No podran pedir la inscripcibn de ningun documento en el Registro, ni

aprovecharse de sus efectos legales.
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2.- Las compafiias comerciales o industriales no inscritas, no tendran personalidad
juridica.

3.- El Juez no dard curso a demanda de personas notoriamente conocidas como
comerciantes, sin que se le presente certificacién de estar inscritas como tales en el
Registro; y ademas, a los que sin tal requisito se presentasen, impondra una multa
de ochenta centavos a dos cordobas, de que sera solidariamente responsable el
abogado que represente al infractor.

Leyes querigen a la empresa

La sociedad se denominard "ALUMICENTRO DE NICARAGUA SOCIEDAD
ANONIMA" la cual podra abreviarse como "ALUMICENTRO DE NICARAGUA S.A."
ALUMICENTRO DE NICARAGUA pudiendo también usar su denominacion asi
ALUMICENTRO DE NICARAGUA LOS PROFESIONALES DEL ALUMINIO o
simplemente ALUMICENTRO ademas se te podra poner a sus oficinas, agencias o
sucursales, cualquier otro nombre comercial. La Sociedad tendra su domicilio social
en la ciudad de Managua, Republica de Nicaragua, pero podra establecer sucursales,
agencias u oficinas en cualquier otra parte de la Republica o fuera de ella, segun lo

disponga su Junta Directiva.

La duracion de este Sociedad sera de noventa y nueve afos a contar de la fecha de
inscripcion del presente Instrumento Publico en el Registro competente, pero podra
prorrogarse a otro periodo igual, segun lo disponga la Asamblea General de

Accionistas.

La Sociedad tendra por objeto y finalidad y destinard su capital a toda clase de
actividades licitas especialmente 1) COMERCIALES. La compraventa, distribucion,
exportacién-o-importacion de mercaderias, articulos y bienes, especialmente de
aluminio y productos manufacturados de aluminio pudiendo dedicarse a cualquier
otra actividad comercial, asi como situar como agente intermediario, distribuidor,
concesionario o comisionista; 2) INDUSTRIALES: El ejercicio de la industria en

general, mediante la instalacion de fabricas de diversas clases, explotaciones
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industriales y actividades similares. 3) FINANCIERAS: a) La compra y venta de
bienes inmuebles sean estos rusticos o urbanos, la urbanizacion, parcelacion,
lotificacion y saneamiento de cualquier clase de bienes. b) La realizacion de
actividades agricolas, explotando bienes inmuebles rasticos de su propiedad o
ajenos, explotacién directa de animales de crianza, especialmente ganado mayor o
menor, siendo su Unica restriccion las leyes de la Republica de Nicaragua. c)
Inversiones y aportes de capital a personas naturales o personas juridicas, sean
nacionales o extranjeras para operaciones realizadas o a realizarse; créditos a interés
y financiamientos en general, garantizadas con cualquiera de los medios previstos
por la legislacion o sin garantia intervenir en la compra y venta de bienes muebles e
inmuebles, sean nacionales o extranjeros, y en la constitucion, transferencia, cesion
parcial o total de hipotecas, prendas y cualquier otro derecho real y de garantia
formar, administrar, regentar carteras de créditos, derechos, acciones, bonos, titulos,
valores en general, administrar fondos de inversion colocando en este caso en
depdsito sus valores en bancas nacionales o extranjeros sean estos estatales a
privados siempre que sean instituciones de reconocida solvencia en plaza, conforme

lo dispongan las leyes sobre la materia en vigor.

MEDIOS PARA CONSEGUIR EL OBJETO, Para la realizacion del objeto social.
podra esta realizar toda clase de actos juridicos, operaciones y contratos previstos
por la ley o no contrarios a ellas, sin restriccion de ninguna clase alguna, con toda
capacidad juridica para realizarlos, ya sean de naturaleza civil, comercial, penal
administrativa, fiscal, judicial, o de cualquier otra que relacione con el objeto
perseguido y en general, realizar por medio de sus representantes legales o
convencionales cuantos mas actos y gestiones que sean atinentes a su fin en
general, todo neto de comercio, siempre y cuando no sea violatorio de las leyes
vigentes. El Capital Social de la Sociedad serd de CINCUENTA MIL CORDOBAS
NETOS (C$50,000.00) dividido en CIEN ACCIONES (100) acciones nominativas de
QUINIENTOS CORDOBAS CADA UNA (C$500.00), Las acciones seran pagadas en
dinero efectivo en el momento de su comprar. El Capital podra ser aumentado en la

cual que consideren conveniente con solo el voto favorable de la mitad mas uno de
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los accionistas y con la asistencia personal o por medio de apoderado de no menos

del cincuenta por ciento (50%) de los socios accionistas.

Las acciones — serdn nominativas e inconvertibles al portador y conferiran iguales
derechos y obligaciones a los duefios de las mismas, Que los titulos definitivos de
las acciones deberan ser firmados o autorizados por el presidente y el secretario
Tesorero de la Junta Directiva. Podran emitirse titulos representativos de acciones
provisionales o definitivos, que amparen una 0 mas acciones y también podran
sustituirse en todo caso, a eleccion de los accionistas, titulos ya emitidos por un valor,
por otro u otros de distinto valor y que amparen distintas cantidades de acciones,
pero que representen exactamente en todo caso, el valor de los titulos primitivos. Las
acciones seran transferibles por medio de endoso. Los accionistas tendran derecho
de preferencia, aun en el caso de subasta voluntaria o forzada, para adquirir las
acciones al valor en libros o al mayor precio ofrecido si éste fuere menor que el precio
de otros. En caso de que hubiera varios socios interesados en adquirir un paquete
de acciones puesto a la venta, la adquisicion se hara proporcionalmente al monto de
las acciones que cada uno posea; en caso de que no fuere factible la division, la
Junta Directiva, por medio de sorteo entre los interesados, se resolvera
definitivamente quiénes podran adquirir las acciones que estén fuera de proporcion,
pues queda prohibido el fraccionamiento de acciones. Toda persona, por el hecho de
adquirir acciones, acepta y se sujeta a los términos de esta Escritura de Constitucion

Social, Estatutos, Reglamentas, Resoluciones de la Junta General de Accionistas.

Certificaciones

En ALUMICENTRO se garantiza la calidad de la fabricacion de sus productos con el
cumplimiento de los siguientes estandares internacionales de la industria: ASTM
B221, ASTM E34, ASTM E55, ASTM E716, ASTM B557, ASTM E10.

ALUMICENTRO ofrece perfileria en aleaciones de aluminio 6061 y 6005 Temple T6

en disefios para escaleras y carrocerias de aluminio y 6063 Temple 5y 6 en perfiles
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de uso general, de acuerdo a cada requerimiento especificado en sus pedidos segun
ASTM E10.

Asimismo, el Acabado Anodizado Clase Il es un proceso que satisface estandares
de la Aluminum Anodizers Council y es inspeccionado de modo de satisfacer los
requerimientos de: ASTM B136-84, ASTM B137, ASTM B487-02, ASTM B117.

Estas son las normas ASTM que se cumplen en toda planta con linea de anodizado
de aluminio. Cualquier otra prueba de abrasién, ya sea con metales, lapices o
cualquier otro instrumento no representa un resultado objetivo en la medicion de la

resistencia de la capa anddica del aluminio.

CAPITULO IIl: DISENO METODOLOGICO

3.1. Tipo de Investigacion

Descriptivo

Por el modelo de la investigacion se utiliza el método descriptivo que es uno de los
meétodos cualitativos que se usan en investigaciones que tienen como objetivo la
evaluacion de algunas caracteristicas de una poblacién o situacion en particular. En
la investigacion descriptiva, el objetivo es describir el comportamiento o estado de un

ndmero de variables.

Esta investigacion se examinan los procedimientos que se realizan a diario en la
empresa ALUMICENTRO durante el primer cuatrimestre del afio 2023, los
encargados de ejecutar las actividades y cualquier otro detalle que intervenga en
los procedimientos, por lo tanto, la investigacion posee un enfoque cualitativo,
debido a que en esta “el investigador se introduce en las experiencias de los
participantes y construye el conocimiento” (Hernandez Sampieri, Fernandez
Collado, & Baptista Lucio, 2014, pag. 9). Es decir, se estudia un suceso determinado
mediante la observacion de los participantes en su entorno natural y como estos se

relacionan con el contexto en el que estan inmersos.
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Se debe recordar que, al tratarse de una investigacion cualitativa, la recoleccion de
datos no tiene una estructura predeterminada, ya que estdn sujetos a los
acontecimientos que ocurran al momento en que se estudian los procedimientos.
Asi, para la recoleccion de los datos se utilizaran métodos como la observacion, la

entrevista abierta y se revisaron las formas, registros y materiales.

Cabe remarcar que los datos que se recolectan de los individuos que participan de
esta investigacién no son numéricos por lo que no seria consecuente escoger un
enfoque cuantitativo sino un enfoque cualitativo. Asi, se procede a dar algunos
detalles mas especificos relacionados con la investigacion cualitativa como lo es el

disefio de investigacion que se continlda a utilizar para el desarrollo del estudio.

3.2. Unidades de Andlisis

3.2.1. Area de Estudio

El area de estudio que se utilizara para poder disefar el manual de funciones son
los trabajadores activos de la empresa ALUMICENTRO de enero a abril del afio
2023, siendo nuestra poblacion de estudios 13 trabajadores, sin embargo nuestra
principal fuente de informacion sera la entrevista a realizarle al gerente pais quien

nos proporcionara informacion de todos los puestos de la empresa.

3.2.2. Métodos e instrumentos de recoleccion de datos

Las técnicas de recoleccion de datos segun Arias (2006 p. 146) Son las distintas
formas o maneras de obtener la informacion, el mismo autor sefiala que
los instrumentos son medios materiales que se emplean para recoger Yy

almacenar datos.

Las técnicas de recoleccién de datos a usar seran a través de la realizacion de

entrevistas a la muestra antes seleccionada que consiste en una serie de preguntas
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gue aluden a sus puestos de trabajo y actuales funciones con el fin de conocer el

actual entorno de trabajo.

Entrevista

Las entrevistas son una herramienta principalmente para la recoleccion de datos
cualitativos y son populares como instrumentos para recopilar informacion debido a
su flexibilidad.

Las interacciones que se generan en una entrevista pueden presentarse de forma
estructurada o semiestructurada para generar ideas y conceptos.

Al planificar y considerar una entrevista, se tienen en cuenta los siguientes factores:

¢ Exhaustividad

e Tacto
e Precision
e Exactitud

e Confidencialidad

Las entrevistas requieren habilidades especializadas por parte del entrevistador, que
tendra que tener una buena relacion con el entrevistado para garantizar que
realmente se recolectan y transcriban eficazmente un conjunto de datos cualitativos
muy detallados y validos.

Para la aplicacion de esta herramienta en este proceso de investigacion se
emplearan la entrevista individual la cual es un tipo de entrevista que consiste en la
recopilacion de informacion que tiene lugar cara a cara entre el evaluador y la persona
entrevistada, es una herramienta sencilla y rapida de utilizar y los recursos necesarios
para su realizacién son moderados.

Dicha entrevista se aplicard para cada uno de los trabajadores de la empresa
ALUMICENTRO, iniciando principalmente por el Director General quien se encarga
de la funciones enfocadas en los recursos humanos con el fin de conocer de una
amplia manera todo el proceso que se lleva en la empresa desde la contratacion de

personal hasta la ejecucion de sus actividades en el puesto de cada trabajador con

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

42



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

el fin de recabar la mayor informacion posible para poder disefiar un manual de

funciones preciso y funcional, y asi sucesivamente con cada uno de los empleados.

3.3. Confiabilidad y validez de los instrumentos

La investigacion al ser un de tipo cualitativa donde la informacion se reunié por medio
de una entrevista, no se pueden realizar calculos estadisticos por la falta de criterios
de validez y fiabilidad. Es debido a esto que la confiabilidad de la entrevista proviene
de la fuente de donde fue provista la informacion que es el gerente general de
ALUMICENTRO sede Managua, que, en sus palabras, ademas de monitorear todas
las areas de la sede esta en estrecha relacion con cada una de estas durante sus
operaciones.

Debido a que la fuente es el gerente de la empresa, podemos confiar en la
informacion que nos brinda, ademas de esto, durante las preguntas e interrogantes
gue le hemos presentado, el gerente se ha mostrado interesado en la implementacion
de un manual en la sede con el fin de mejorar la productividad de esta. Si algun
investigador decide estudiar a la empresa con la misma finalidad se encontrara con
los mismos resultados por lo que la fuente es congruente, estable y segura.

Las respuestas obtenidas del gerente de la sede reflejan una imagen clara de la
situacion de la empresa, donde el unico documento donde se reflejen las funciones
de cada puesto es el contrato laboral y que ALUMICENTRO se ha mantenido gracias
a las habilidades y conocimientos empiricos de los trabajadores, y la comunicacion
constante de entre todas las areas activas de la empresa.

Al ser una empresa que posee procesos estandares de distribucién, almacenamiento
y venta de aluminio, muchos de los procedimientos que se siguen son generales o
bases de cualquier empresa que se encuentre en el mismo rubro o se dedique a las
mismas practicas, por lo que las informacion y funciones provistas no son nada nuevo
y pueden ser verificadas por medio de otras fuentes que puedan explicar la naturaleza

del negocio o perfiles de los puestos.
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3.4. Operacionalizacion de las variables

_ . : L Dimension Instrumen
Objetivo Variable Tipo Definicion Operacional o
Las funciones
van de
acuerdo con el | e Director general
tipo de e Jefe de finanzas
empresa, es e Jefe comercial y de
Describir las una actividad publicidad
actividades y Funciones particular que | o Jeffa de inventario y
funciones de de Ia s&la realiza para Iggls{tlcc:ja "
cada uno de . e ° ontador auxiliar .
105 pUestos empresa Independiente funcionamient | e Cajero Entrevista
de la o de esta. e Tecnico de
empresa (VentaS, Marketing
distribucion, e Supervisor
almacenamien | ¢ Despachadores
to, marketing, | e Auxiliar de
servicio al materiales
cliente,
producir)
e Atencion al cliente.
e Recepcion de
Descripcion materias primas.
Definir los detallada de e Almacenamiento
procesos y cada proceso de inventario.
procedimient I que van en e Procesos
Procedimiento . : .
os llevados a Independiente secuencia contables. Entrevista
S o .
cabo dentro ordenada para | e Administraciéon de
de la cumplir con un lo que se recibe en
empresa. fin caja.
determinado e Funciones
gerenciales.
Evaluar el Detalles e
perfil que mformgmon e Actitudes de Ia
debe profesional de
presentar , la persona persona
Perfil del . : e Estudios. .
cada . Dependiente involucrada en N Entrevista
trabajador - e Experiencia laboral
empleado las actividades Habilidades
para las de la empresa. ¢ blgnldas
funciones Se evalla por
que se medio de las
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habilidades
ejercer relacionadas
dentro de la con el éxito del
empresa negocio.
Documento e Areasdela
formal que empresa
Disefiar un dis ong e Procedimientos de
manual de Manual de infc?rmacic’)n cada puesto
funciones y procedimien | Dependiente sobre los e Perfil de trabajador | Entrevista
procedimient tos . e Organigrama
procedimiento .
0s e Valores, Mision y
s de | Visién de la
empresa
empresa

CAPITULO IV: Andlisis de Resultados
4.1. Analisis de resultados

Tras el analisis realizado del estado actual de la empresa ALUMICENTRO, tomando
como punto principal los datos recabados de la entrevista realizada al gerente pais
de dicha empresa, podemos concluir que, ALUMICENTRO no cuenta actualmente
con un manual de funciones que les permita a todos y cada uno de los empleados
conocer de manera especifica todas las actividades que deben realizar y el
procedimiento a seguir para poder cumplir con estas, lo que dio lugar a que en
multiples ocasiones se diera un desbalance en las actividades que cada uno de los
empleados realizaba.

Basandonos en lo indicado por el entrevistado, primeramente se logré determinar que
se ha cumplido con la hipétesis planteada en el capitulo uno de esta investigacion
donde indicamos que la carencia de un manual de funcionas en una de las principales
causas que genera ineficiencia en el proceso productivo de la empresa, tomando
como elemento probatorio de esto, es la respuesta niumero dos del entrevistado
donde sefiala que algunas ocasiones sus trabajadores se encuentran algo
desorientados y que las cargas laborales no son equilibradas, lo cual comprueba

nuestra hipotesis planteada.
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Es necesario destacar que el entrevistado esta de acuerdo con que la
implementacion de un manual de funciones daria lugar a un mejoramiento en la
eficiencia y productividad de todas las areas de la empresa a como lo menciona en
la respuesta de la pregunta numero cuatro y asi mismo aseguro que si bien el nivel
de productividad actual se encuentra en un estado optimo segun lo reportado por el
gerente de recursos humanos, un manual de funciones seria un herramienta de gran
utilidad que permitiria una mejora sustancia de este expreso el entrevistado en la
respuesta numero cinco.

A manera de conclusién por las respuestas proporcionadas por el gerente pais de
Alumicentro, podemos asegurar que el manual de funciones es una importante
porque aporta a los usuarios la informacion que necesitan para poder realizar sus
funciones de manera mas efectiva y esto es comprobado con la respuesta de la
pregunta seis donde el gerente pais menciona “La implementacion de este manual
sera de gran ayuda a la empresa ya que es una herramienta de gran utilidad porque
permite que todos mis empleados cumplan con sus funciones de manera correcta,

facilita el conocimiento del procedimiento de cada una lo que sera de gran utilidad”
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Organigrama de la empresa
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/ Fortalezas

-A través del tiempo Alumicentro realiza
innovaciones de sus productos y se
establece en el mercado meta con la
elaboracion de productos novedosos.

-Alumicentro distribuye productos de
calidad, alto disefio y tecnologia
vanguardista basadas en las principales
necesidades de los consumidores.

-Posee un alto indice de fidelidad y
reconocimiento por parte de los usuarios
que han hecho uso de nuestros productos
con anterioridad.

Oportunidades

-Tiene la oportunindad de incursionar en
mercados en los que no se han establecido
a través de los distintos proveedores,
sectores como por ejemplo Bluefields y
Chinandega.

-Registro de una demanda creciente por
parte de nuestra linea de tuberias conduit
y EMT.

-

FODA

Debilidades

-Los empleados no cumplen al cien por
ciento con las funciones estipuladas debido
al exceso de carga, dificultando Ila
ejecucion de sus objetivos.

-La estructura organizacional es decayente,
lo que provoca una mala relacion
empleado-empleador y una alta rotacion de
personal.

Amenazas

-Crecimiento de la oferta de pequefios
negocios dedicados a la venta de diversos
productos de menor precio.

-Creacion de productos similares de buena
calidad a bajo precio y colocacién de una de
masiva distribucion de los mismos en
distintos de puntos de venta.

/
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
Introduccidén

El presente manual de organizacion, es un instrumento de trabajo necesario
para normar y precisar las funciones del personal que conforman su estructura
organizacional, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre
puestos y estructura.

Su objetivo es servir como un material de apoyo que defina y establezca la
estructura organica, funcional, formal y real, asi como los tramos de control,
responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan una
funcionalidad administrativa de ALUMICENTRO.

Este manual de funciones permite que cada uno de los trabajadores
interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa lo
gue ayuda al proceso de la comunicacion, integracion y desarrollo, elimina
desequilibrios en cargas de trabajo.

Su contenido esta integrado por los siguientes elementos:

v’ Identificacién y ubicacion del empleo.

v" Contenido funcional: que comprende el propésito principal y la descripcion
de funciones esenciales del empleo.

v" Conocimientos béasicos o esenciales.

v' Competencias comportamentales.

v" Requisitos de formacion académica y experiencia.
Objetivos

v Definir la estructura organica de la empresa, asi como las funciones y
responsabilidades de los cargos que se van a desempefiar en cada una
de las areas organizacionales.

v' Establecer las lineas de autoridad, dependencia y canales de

coordinacion y comunicacion entre las areas organizacionales.
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v' Establecer las lineas de autoridad, dependencia y canales de
coordinacion y comunicacion entre las &reas organizacionales.

v Establecer el perfil de cargo requerido para cada una de las areas y su
desempefio, asi como la ubicacion del cargo dentro de la estructura
orgéanica.

v' Posibilitar la racionalizacion y optimizacion de los sistemas vy
procedimientos de trabajo.

Generalidades del Manual

A. Finalidad del Manual

El presente manual tiene como principal finalidad proporcionar informacion a
los funcionarios y servidores de ALUMICENTRO sobre sus funciones
especificas, su dependencia y coordinacion para el cumplimiento de sus
funciones; asi como también facilitar el proceso de induccion del personal y
permitir la orientacion de las funciones y responsabilidades del cargo al que
han sido asignados, asi mismo aplicar programas de capacitacion y determinar
las funciones especificas, responsabilidades y autoridades de los cargos

dentro de la estructura organica de cada dependencia.

B. Importancia

Para ALUMICENTRO, la implementacion de este manual es clave para su
productividad porque incluyen los estandares legales, regulatorios y
administrativos establecidos en el tiempo, asi como su relacion con las
funciones, los procedimientos y la organizacion de la empresa. Representan
una guia practica, utilizada como herramienta de apoyo a la organizacion y la
comunicacion, puesto que contiene la informacion ordenada y sistematica, que
establece claramente los objetivos, estandares, politicas y procedimientos de
la empresa, lo que lo hace de gran utilidad para lograr una gestion eficiente y
eficaz.

Y de igual manera se establece como una base fundamental para detectar las

fallas, omisiones y desempefios de los empleados de la organizacion en un
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término procedimiento  este facilita la orientacidn, facilita la ubicacién,

delimitacion de responsabilidades, define cargos, delimita funcion.

C. Ambito de accion del Manual

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende a todas las unidades
orgénicas y sus respectivas areas que conforman la estructura organizacional
de la empresa ALUMICENTRO.

D. Actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento de caracter
obligatorio y dinamico, es decir, que podra ser modificado cuando Gerente
pais y el Gerente de Recursos Humanos crean conveniente realizar una
restructuracion en las unidades organicas y sus areas, teniendo en cuenta que
estas ocasionen cambios en las funciones de los cargos que se desempeiian

dentro de la organizacion.

E. Como usar el manual

El presente material es un documento normativo y obligatorio, por lo que debe
ser usado con el fin para el que ha sido desarrollado, es decir sobre las
funciones y diferentes areas que integran la organizacion.

Este manual sera entregado de forma digital a todos los empleados con el
objetivo que este se encuentre disponible para el eficiente cumplimiento de las

funciones de cada uno de los colaboradores de ALUMICENTRO.

F. Sanciones

En caso de que ALUMICENTRO tenga la presuncion o evidencia de que se
estd incumpliendo con la presente politica y/o cualquiera otra disposicion legal
y dadas las repercusiones reales y potenciales a que puede dar lugar tal
comportamiento, el gerente pais apoyarda al gerente de recursos humanos en

tanto éste Ultimo coopere con el primero para el esclarecimiento de la
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situacion. Sin perjuicio de lo anterior, Las autoridades superiores de
ALUMICENTRO podré tomar las acciones que se estimen necesarias, que
podran ir desde la advertencia y amonestacion hasta la terminacion de la
relacién laboral de los responsables, asi como iniciar las acciones legales que

considere necesarias, conforme a la legislacion vigente.
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Fichas ocupacionales o ficha de cargo

Ficha Ocupacional: Gerente General Pais

Nombre del Cargo: Gerente de pais

Dependencia No depende de ninguna organizacion.

Organizativa:

Area ala que pertenece: Gerencia General.

Cargo del superior] Gerente Regional.

Inmediato:
Cargos Subordinados: Gerente del departamento de ventas.
Gerente de Recursos Humanos.
Gerente de Bodega y Almacen.
Propésito del Cargo: Planifica, organiza, dirige, desarrolla, controla,

supervisa las actividades diarias de los
departamentos subordinados para asegurar el buen
desempefio y crecimiento de las marcas y las ventas

con el fin de efectuar decisiones acertadas para el

buen funcionamiento de la empresa.
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Funciones

v
v

D N N NN

<

NN N N SR NN

Llevar el proceso contable de la empresa Alumicentro.

Elaborar el plan general de trabajo y el presupuesto anual de ingresos y egresos
de Alumicentro.

En conjunto con el Gerente de Ventas disefiar las estrategias de crecimiento para
afiadir nuevos y mejores productos.

Determinar listas de precios y cambios en los mismos (cantidades, plazo y
precios).

Coordinar, supervisar y dirigir las actividades de la empresa, a través de
reuniones periédicas con las diferentes areas.

Presentar el informe de la situacion actual mensual a la gerencia regional
Autorizar facturas de créditos a clientes especiales.

Firmar la documentacion o formularios para el INSS, INATEC, DGI y Alcaldia.
Realizar mensualmente una revision de la productividad y cumplimiento de
planes.

Dar a conocer y coordinar las metas y objetivos que debe cumplir los
trabajadores.

Aprobar las normas y regulaciones de la estructura organizativa.

Ejecutar todos los actos y celebrar contratos de la empresa, los cuales estuvieran
comprendidos dentro del objetivo y funciones de la empresa.

Asegurar el cumplimiento de metas de ventas y despachos,

Establecer las relaciones comerciales con los clientes.

Aprobar fondos de Caja Chica.

Aceptar nuevos clientes.

Administrar el cumplimiento de las obligaciones laborales.

Verificar y autorizar planes de presupuestos de ventas.

Autorizar la administracion de la propiedad y del equipo.

Gerente del departamento de ventas, Gerente de Recursos Humanos, Gerente de

Relaciones principales con otros cargos

Bodega y Almacén, Gerente de Produccién.
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Requisitos profesionales
Lic. en Mercadeo, Administracion de empresas o carreras afines.
MBA. En Administracion y Finanzas y Contabilidad.

Experiencia Laboral:

Minimo 5 afios de experiencia en puestos similares como Gerente Pais.

Conocimiento y Habilidades requeridas:
Dominio del idioma inglés (hablado y escrito).
Manejo de recursos humanos.
Conocimientos en administracién, economia, finanzas y mercadeo.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de analisis.
Habilidad de negociacion.

Capacidad para la toma de decisiones acertadas.

AN NNV N N N N

Capacidad de gestion institucional.

Relaciones principales con otras Instituciones
Alcaldia, INSS, DGI, DGA, Instituciones bancarias.
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Procedimientos del Gerente Pais

A. Procedimiento de Presentacion de Proceso contable de
ALUMICENTRO

El procedimiento para llevar a cabo la elaboracion de la presentacion del
proceso Contable de ALUMICENTRO, es llevado a cabo por el Gerente Pais,
y para inicial su elaboracion debe seleccionarse la documentacién fuente de
registro de todas las partidas contables llevadas a cabo en un periodo
establecido (Semestral); una vez recopilada toda la documentacion fuente se
procede a llevar a cabo la elaboracion del balance inicial y para ello es

necesario llevar a cabo los siguientes pasos:

Compilar y registrar los activos corrientes
Compilar y registrar los activos fijos
Registra los otros activos

Sumar los tres tipos de activos

Registrar los pasivos corrientes

Registrar los pasivos fijos

Registrar los otros pasivos

Sumar los tres tipos de pasivos

Registrar el patrimonio

A N N N Y N N N NN

Calcula los recursos de los que la empresa puede disponer para soportar
los activos.

v' Aplica la Ecuacién de Balance.

Una vez concluido la elaboracion del balance inicial o apertura, se debe
comenzar a registrar todas y cada una de las transacciones en los libros diario
y posteriormente en los libros mayor, el siguiente proceso de este
procedimiento es la elaboracion de comprobacion de sumas y saldos en los
libros diario y mayor; el cual es elaborado por medio del calculo de los “totales”
el cual se basa que una vez registradas las operaciones de un periodo al
Mayor, por ejemplo, de un mes, se procede el total de cargos y el total de

abonos de cada una de las cuentas que conforman el Mayor general, y luego
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se formulard el balance de comprobacién a esa fecha, colocando los nombres

de las cuentas y los totales de sus cargos y los de sus abonos.

Completada la relacién sumatoria de todos los cargos y abonos, estos deberan

ser iguales. Estos mismo deben contener:

AN N N N SN

El nombre del negocio (la razén social);

La especificacion del balance de comprobacion;
Periodo o fecha;

El folio (c6digo) de cada cuenta;

El nombre de cada cuenta;

El total y saldo deudor y acreedor de las cuentas.

Luego de esto siluego de la comprobacion de los saldos, se llegaron a detectar

errores y deben sugerirse cambios de gran necesidad debe procederse a

llevar a cabo una realizacion de los debidos y necesarios ajustes en la

comprobacién de los saldos; si esto no es necesario se procede directamente

a elaborar la hoja de trabajo final la cual junto con los debidos anexos son los

elementos necesarios para dar la debida presentacion final de los estados

financieros de un periodo determinado en ALUMICENTRO.
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Diagrama de Flujo administrativo: Proceso contable de Alumicentro.
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Proceso de elaboracion del plan general de presupuesto anual de
ingresos y egresos de Alumicentro

El proceso de elaboracién de un presupuesto de ingresos y gastos para la
empresa Alumicentro implica la creacion de un plan financiero detallado que

estime los ingresos y los gastos proyectados durante un periodo de un afio:

Recopilacion de informacion: Reune todos los datos financieros relevantes
de la empresa, como estados financieros anteriores, registros de ventas,
informes de gastos, contratos y proyecciones de ventas. Esto te ayudara a

tener una base soélida para construir tu presupuesto.

Establecimiento de metas: Define los objetivos financieros y estratégicos de
la empresa para el periodo presupuestario. Estos incluiyen metas de
crecimiento de ventas, rentabilidad, reduccion de costos, lanzamiento de
nuevos productos, expansion geografica, entre otros. El gerente pais debe
establecer metas claras y realistas que estén alineadas con la vision y la

estrategia de la empresa.

Proyeccion de ingresos: Basado en el historial de ventas y en las
proyecciones de mercado, el gerente pais debe estimar los ingresos
esperados para el periodo presupuestario. Examina las diferentes fuentes de
ingresos de la empresa, como ventas de productos o servicios, contratos,

ingresos por publicidad u otras fuentes de ingresos adicionales.

Desglose de gastos fijos: Este debe Identificar y registra todos los gastos
fijos de la empresa, como alquiler, salarios y beneficios de los empleados,
servicios publicos, seguros, impuestos y arrendamientos. Estos gastos son
esenciales para el funcionamiento diario de la empresa y tienden a ser

consistentes en el tiempo.
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Andlisis de gastos variables: El gerente pais debe examinar los gastos
variables de la empresa, como materiales, suministros, marketing y publicidad,
viajes, capacitacion y otros gastos operativos. Utiliza datos histéricos y
proyecciones para estimar estos gastos de manera realista. Se asegura de
considerar cualquier cambio previsto en las estrategias de marketing o las

necesidades operativas de la empresa.

Asignacion de recursos: Distribuye los recursos de manera adecuada para
cumplir con los objetivos y las metas establecidas. Prioriza los gastos segun
su importancia y evalla la rentabilidad de cada inversion planificada. Debe
asignar fondos suficientes para cubrir los gastos esenciales y reservar capital

para posibles contingencias o necesidades imprevistas.

Revision y ajuste: Revisa el presupuesto completo y realiza los ajustes segun
sea necesario. Este debe asegurar que el presupuesto sea realista y
alcanzable. Considera los diferentes escenarios y realiza simulaciones para
evaluar el impacto de cambios en los ingresos o los gastos. Realiza revisiones
periddicas para adaptar el presupuesto a medida que evolucionan las

circunstancias internas o externas de la empresa.

Monitoreo y control: Una vez que se realice el presupuesto, este debe llevar
un seguimiento regular de los ingresos y los gastos reales de la empresa.
Comparar los resultados reales con las estimaciones presupuestadas y
analizar las desviaciones. Identificar las areas en las que se estan excediendo
0 no se estan alcanzando los objetivos y toma medidas correctivas segun sea

necesario.

Recordando siempre que el presupuesto de ingresos y gastos es una
herramienta crucial para la gestion financiera de la empresa. El gerente pais
debe ser revisado y actualizado periodicamente para adaptarse a los cambios
en el entorno empresarial y para ayudar a la empresa Alumicentro a

mantenerse en el buen camino para alcanzar sus objetivos financieros.
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Diagrama de flujo del Proceso de elaboracion del plan general de
presupuesto anual de ingresos y egresos de Alumicentro
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Proceso de disefio de estrategias de crecimiento para afiadir nuevos y

mejores productos.

El proceso de elaboraciéon de un plan de ventas para un nuevo producto de
una empresa es una de las funciones del gerente pais y esta implica una serie

de pasos estratégicos para identificar y alcanzar los objetivos de ventas:

Investigacion de mercado: El gerente pais en conjunto con el Gerente de
ventas realizan un analisis exhaustivo del mercado en el que se lanzaré el
nuevo producto estos deben Identificar el tamafo del mercado, las tendencias,
los segmentos de clientes objetivo y la competencia. Obtener informacion
sobre las necesidades y preferencias de los clientes para comprender como

el nuevo producto puede satisfacer esas demandas.

Definicion del mercado objetivo: Basandose en los datos de investigacion
de mercado, ambos deben definir el segmento de clientes al que se dirige el
nuevo producto. Identificar las caracteristicas demogréaficas, comportamientos
de compra y necesidades especificas de ese mercado objetivo. Esto les

permitira disefiar una estrategia de ventas mas efectiva y personalizada.

Establecimiento de objetivos de ventas: El gerente pais y el Gerente de
ventas deben definir los objetivos de ventas que la empresa desea alcanzar
con el nuevo producto. Estos objetivos deben ser especificos, medibles,
alcanzables, relevantes y limitados en el tiempo (SMART). Estos deben
considerar factores como el volumen de ventas, la cuota de mercado, los
ingresos esperados y la rentabilidad. Establecen objetivos realistas y

desafiantes para motivar al equipo de ventas.

Desarrollo de estrategia de marketing: Basandose en la investigacion de
mercado y los objetivos de ventas, debe crear una estrategia de marketing
integral para el nuevo producto. Definir el posicionamiento del producto, los

mensajes clave, los canales de distribucion, las tacticas de promocion y las
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estrategias de fijacion de precios. Asegurandose de adaptar la estrategia a las
necesidades y caracteristicas del mercado objetivo.

Planificacion del presupuesto de ventas: El gerente Pais debe Determinar
el presupuesto necesario para respaldar las actividades de ventas y marketing.
Establecer asignaciones presupuestarias para publicidad, promocion,
capacitacion de ventas, eventos y cualquier otro gasto relacionado con la
comercializacién del nuevo producto. Asegurarse de asignar recursos

suficientes para respaldar tus objetivos de ventas.

Implementacion de acciones de ventas: Pasar a la accion y ejecutar la
estrategia de ventas. Capacitar a todo el equipo de ventas sobre las
caracteristicas y beneficios del nuevo producto. Proporcionar herramientas de
ventas, como presentaciones, materiales promocionales y argumentarios de
venta, para respaldar sus esfuerzos. Ademas, establecer indicadores clave de
rendimiento (KPI) para medir el progreso y el desempefio de las actividades

de ventas.

Dar seguimiento y analizar los resultados: El gerente Pais y el gerente de
ventas deben monitorear constantemente las métricas de ventas y marketing
para evaluar el desempefio del nuevo producto. Analizar los resultados en
comparacion con los objetivos establecidos. Identificar las fortalezas y
debilidades de la estrategia y realizar ajustes segun sea necesario. Utilizar los
datos recopilados para obtener informacion sobre el rendimiento del producto

y el comportamiento del mercado.

Retroalimentacidén y mejora continua: Recopilar comentarios de los clientes
sobre el nuevo producto. Analizar sus opiniones y utilizar esta informacion para
realizar mejoras y refinamientos en el producto y en las estrategias de ventas

y marketing.
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Diagrama de flujo del proceso de disefio de estrategias de crecimiento

para afiadir nuevos y mejores productos.
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Proceso de cambio en la determinacion y cambios de precios de los

productos de la empresa.

El proceso cambio en las listas de precios de los productos que la empresa
Alumicentro oferta en el mercado implica un cuidado y muy importante proceso
ya que es uno de los factores determinantes en el desarrollo de dicho proceso

en el mercado:

Determinar la razén del cambio de precio. Hay muchas razones por las que
una empresa podria necesitar cambiar sus precios y lo primero que se debe
hacer es analizar el factor por el cual se dara el cambio en el precio actual, los

cuales pueden ser:

v Inflacion

v" Aumento de los costos de produccion.
v/ Cambios en el panorama competitivo
v Introducciones de nuevos productos

v/ Cambios en las regulaciones gubernamentales

Investigacion de mercado: Una vez que se determine por qué es necesario
cambiar los precios, debe investigar el mercado para ver qué estan cobrando
otras compafias por productos similares. Esto posibilita determinar un precio

justo y adecuada para los productos del portafolio.

Comunicacion con los clientes: Una vez que se haya determinado un nuevo
precio, con conjunto con el gerente comercial deben iniciar una campafa de
comunicacion de los cambios realizados a los clientes. Es importante
considerar ser transparente sobre el motivo del cambio de precio y explicar

cdmo beneficiara e impactara el cambio realizado a los clientes.
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Implementar el cambio de precio: Una vez que se haya realizado el punto
namero, debe implementar el cambio de precio, esto implica la actualizacion

en el sitio web, en el sistema de venta y en las estrategias de marketing.

Supervision de los resultados: Una vez que haya implementado el cambio
de precio, se procede a realizar el monitoreo los resultados. Esto permite
determinar si el cambio de precio fue exitoso, si el cambio de precio no tiene

éxito, es posible que deba realizar ajustes.

Diagrama de flujo del proceso de determinacion y cambio de precio en
los productos de la empresa.
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Proceso de presentacion del informe mensual a la gerencia regional

El proceso para presentar el informe mensual de la situacion actual de la
empresa a la gerencia regional es una de las funciones mas importantes del
gerente pais, esto se hace todos los quince de cada mes y puede ser una
reunién virtual, o bien ya sea el gerente pais deba viajar a las oficinas del
gerente regional y este sea quien viaje a Nicaragua, implica el siguiente el

proceso:

Reune la informacién necesaria: El informe mensual debe incluir
informacion sobre el desempefio financiero, las operaciones y las iniciativas
estratégicas de la empresa. Esta informacion se debe recopilar de una
variedad de fuentes, como estados financieros, informes internos y datos de

mercado externos.

Preparar el informe: El informe debe estar escrito en un formato claro y
conciso que sea facil de comprension para el gerente regional, este debe
incluir un resumen ejecutivo, un andlisis detallado del desempefio de la
empresa y recomendaciones para el futuro. Presentar el informe ante el
gerente regional, el informe se debe presentar en papel o en formato

electrénico.
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Diagrama de flujo del proceso de presentaciéon del informe mensual al
gerente regional
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Ficha Ocupacional: Gerente de Recursos humanos

Nombre del Cargo: Gerente de recursos humanos

Dependencia Gerente de Pais.

Organizativa:

Area ala que pertenece: Area funcional.

Cargo superior Inmediato:| Gerente de Pais.

Cargos Subordinados: Ninguno.

Propésito del Cargo: Mantener relaciones laborales cordiales entre el
personal de Alumicentro, ademas velar por los
empleados a que cumplan lo establecido en el Codigo
Laboral y las politicas pertinentes dentro de la

empresa.

Funciones

v' Analizar y administrar la remuneracion del personal que labora en Alumicentro,
asi como supervisar el otorgamiento de las prestaciones a las que tienen derecho.

v' Revisar documentacion para INSS e INATEC.

v Efectuar planillas de los trabajadores.

v Participar en reuniones mensuales con la gerencia para evaluar el trabajo en
desarrollo.

v' Controlar y evaluar el cumplimiento de las politicas y reglamentos relacionados
con el area de Recursos Humanos de Alumicentro.

v' Elaborar normas, reglamentos, guias y demas instrumentos para el bienestar del
empleado y la empresa.

v" Proporcionar las entrevistas brindadas por el Gerente Regional de los aspirantes

a un puesto.
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Preparar los contratos de personal.

Atender y proporcionar apoyo a los trabajadores de Alumicentro.

Proponer las nuevas vacantes y elaborar reclutamiento tanto interno como
externo.

Autorizar los convenios colectivos.

Analizar la evaluacion al desempefio del personal y detecta las deficiencias que
sepresenten.

Efectuar presupuestos para la capacitacién, entrenamiento y evaluacion de los
empleados de la compaiiia.

Generar indicadores de necesidades de capacitacion y adiestramiento.

INSS, Instituciones bancarias.

Relacién principal con otras instituciones

Lic. En Administracion de Empresas, Lic, en Psicologia y/o Ing. Industrial.

Postgrado en Gerencia de Recursos y Talento Humanos.

Requisitos Profesionales

5 afos en puestos similares como Gerente de Recursos humanos.

Experiencia Laboral

AN N NN Y N N N NN

Conocimientos y Habilidades Requeridas:
Conocimiento del Codigo Laboral.
Conocimiento de prestaciones laborales.
Manejo de personal.
Capacidad de liderazgo.
Trabajo bajo presion.
Capacidad de analisis.
Manejo de Célculo de Nomina.
Manejo del sistema del INSS.
Evaluacion de desempefio.

Seleccionar de personal.
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Procedimientos del Gerente de Recursos humanos

Procedimiento de Selecciéon de personal en Alumicentro

El proceso de seleccion de personal en Alumicentro se lleva a cabo cuando es
necesario cubrir un puesto en la empresa, ya sea por nuevas necesidades o

un puesto que deba ser reemplazado de ocupante:

Este proceso da inicio primeramente definiendo el perfil de puesto que sera
llenado, dicho perfil de puesto se basa en describir de manera concreta las
caracteristicas, tareas y responsabilidades que tiene dicho puesto en la
organizacion, asi como las competencias y conocimientos que debe tener la

persona que lo ocupe y se lleva a cabo mediante 5 pasos:

Descripcion general del puesto.
Perfil candidato.
Competencias personales y profesionales.

Indicadores de desempeiio del puesto.

AN N N N

Compensaciones y beneficios (opcional).

Posteriormente debe realizarse un proceso de evaluacion interna para llevar a
cabo el reclutamiento de manera interna, es decir buscar dentro de la
organizacion si un trabajador activo de Alumicentro cumple con el perfil
profesional previamente elaborado, en caso de que después de este proceso
se obtenga como resultado que ningun trabajador interno cumple con el perfil

se prosigue a llevar a cabo el proceso de reclutamiento de manera externa.

Luego de extender la notificacion de convocatoria de reclutamiento de
aplicacién a un puesto en nuestra empresa, el gerente de recursos humanos
debe dar inicio a un proceso de filtro de todos los candidatos que completaron
la documentacion requerida en el proceso de reseccion (Curriculo, récord

policial, cartas de recomendacion, ETC) y elegir al candidato que cumpla con
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el perfil de puesto definido y luego se llevara a cabo el proceso de la entrevista
el cual se lleva a cabo por medio de tres fases:

Fase inicial: Hablamos del saludo y la presentacion. Se explican los motivos
y objetivos de la entrevista.

Cuerpo central de la entrevista: En esta parte se profundiza en la formacion,
historial profesional, competencias, motivaciones y lo que el/la entrevistador/a
crea necesario para conocer mejor al candidato al puesto.

Fase de cierre: Se realiza una descripcion mas detallada de las condiciones

gue se ofrecen y despedida.

Luego de lleva a cabo las 3 fases anteriormente mencionadas, el gerente de
recursos humanos procede a realizar el analisis y decesion final del candidato
entrevistado y se toma la decision de que en caso de ser el indicado se
procede a llevar a cabo el proceso de la celebracion de la contratacion y en
caso de no ser el indicado, el perfil del entrevistado junto con su
documentacion es llevada al archivo de candidatos de puesto de trabajo de la

empresa.
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Diagramade flujo de proceso administrativo: Reclutamiento de Personal.
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Procedimiento de andlisis de laremuneracion del personal que labora en

Alumicentro.

El proceso de andlisis de la remuneracion es una de las funciones clave del
gerente de Recursos humanos ya que esto es importante puesto que es de
gran relevancia que el proceso de analisis de los salarios se realice de manera
justa y objetiva para garantizar la equidad salarial dentro de la empresa y para

mantener a los empleados motivados y comprometidos.

Reunir datos: El primer paso es recopilar datos sobre los salarios de todos
los empleados. Estos datos se deben recopilar de una variedad de fuentes,
como registros de nomina, descripciones de puestos y revisiones de

desempefio.

Una vez que se tiene la informacion necesaria, se realiza un analisis
comparativo de los salarios en la industria y dentro de la propia empresa para
determinar si los empleados estan recibiendo una compensacion justa en
relacion con otros trabajos similares. Ademas, se deben considerar factores
como el costo de vida y el rendimiento de los empleados para determinar si se

justifica un aumento salarial.

Identificar los factores que afectan el salario: Una vez que se han
recopilado los datos, es importante identificar los factores que afectan el
salario. Estos factores pueden incluir el cargo, la experiencia, la educacion, la

ubicacion y el desemperio.

Analizar los datos: Una vez que se han identificado los factores que afectan
el salario, los datos se pueden analizar para identificar cualquier tendencia o
patron, este andlisis ayuda a identificar a los empleados que estan mal

pagados o pagados en exceso.
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Hacer las recomendaciones pertinentes: Una vez analizados los datos, es

importante hacer recomendaciones a la gerencia pais sobre como mejorar la
estructura salarial de la empresa, en estas recomendaciones es necesario
incluir el ajuste de salarios, la creacidén de nuevos puestos de trabajo o la oferta

de pago basado en el desempefio.
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Diagrama de flujo de analisis de laremuneracion del personal que labora

en Alumicentro.
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Proceso de Control y evaluacion del cumplimiento de las politicas y
reglamentos relacionados con el area de Recursos Humanos de

Alumicentro

El proceso de evaluacion de cumplimiento de politicas y reglamentos de una

empresa consta de los siguientes pasos:

1. Identificacién de normas aplicables: Se deben identificar y tener plena
claridad de las leyes, normativas y politicas internas que aplican a la empresa

y a sus operaciones.

2. Determinacion de los requisitos: Una vez que se han identificado las
leyes, normativas y politicas internas, se deben determinar los requisitos

especificos que se aplican a la empresa.

3. Recopilacion de informacion: Se debe recopilar la informacién necesaria
para evaluar el cumplimiento de los requisitos identificados, que podria incluir

politicas, registros, documentos, registros contables, entre otros.

4. Evaluacién: Una vez que se ha recopilado toda la informacion relevante,
se debe comparar con los requisitos identificados. Si se encuentra que la
empresa no cumple con alguno de los requisitos, se debe tomar nota y evaluar

la importancia y el impacto del incumplimiento.

5. Conclusion y reporte: Tras la evaluacion, se debe sacar una conclusion
sobre el nivel de cumplimiento de la empresa con las politicas y reglamentos
aplicables. Si se han identificado incumplimientos significativos, se debe

redactar un informe detallado y presentarlo a la gerencia pais.

6. Acciones correctivas: Finalmente, se deben proponer acciones

correctivas para remediar los incumplimientos identificados, implementar los

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

78



g UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
cambios necesarios y realizar un seguimiento para asegurar que se estén

cumpliendo las normas y leyes aplicables en la empresa.

Diagrama de flujo de Control y evaluacion del cumplimiento de las
politicas y reglamentos de Alumicentro
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Ficha ocupacional: Gerente de Mercadeo

Nombre del Cargo:

Gerente de venta

Dependencia
Organizativa:

Gerente de Pais.

Area ala que pertenece:

Area Funcional.

Cargo Superior inmediato

Gerente de Pais.

Cargos Subordinados:

Técnico de marketing.
Especialista de ventas

Cajero

Propésito del Cargo:

Administra las marcas de una forma mas eficiente y
eficaz, planeando y desarrollando actividades
dirigidas a la venta de nuestros productos,
identificando las caracteristicas de los consumidores y
los mercados. Creando valor a la marca y un excelente

servicio al cliente.
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Funciones

v

D N NI NN

Servir de enlace como empresa y las agencias de publicidad o de promociones
con las cuales se contratan diversas funciones de publicidad o promocion.
Seleccionar medios de comunicaciones con bases objetivas tales como radio,
television, periodicos, revistas, y publicidad externa.

Dar seguimiento y coordinacién a los esfuerzos publicitarios y tiempos de
exposicion enmedios masivos (radio, TV prensa, medios exteriores).

Apoyar el desplazamiento de los productos en los pisos de ventas a través de:
Desarrollo de un plan de trabajo de promotoria.

Colocacion de material POP.

Crear promociones de ventas estableciendo un acercamiento con los clientes,
combinando publicidad con incentivo de compra para incrementar las ventas,
apoyo en publicidad compartida de marcas, patrocinios promociones al
consumidor final, promociones al vendedor de piso, desarrollo de actividades
BTL, participacion en exhibiciones especiales y ferias.

Efectuar investigaciones de mercado, recolectando informacién, segmentacion de
mercados, pronosticos, desarrollo de modelos, valoracion de andlisis,
necesidades de los consumidores, floor share, presencia de marca, reporte de
precios, actividades de la competencia.

Desarrollar alianzas con otras empresas Yy relaciones de trabajo con proveedores
externos (agencia de publicidad, de relaciones publicas, distribuidores).

Cuidar la imagen de la marca y manera de exhibicion.

Hacer cumplir debidamente las politicas de control de calidad de los productos
entregados a nuestros clientes mediante la gestion de solicitud de garantias.
Desarrollar de estrategias por marca, producto, precio, canal etc.

Efectuar reporte de gastos que efectta dicha area.

Relacion Principal con otras instituciones

Medios de comunicacién: escritos, televisivos y radiales.

Relaciones principales con otros cargos

Responsables de PDV, distribuidores, Gerente de Recursos Humanos.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

81



CC UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
Requisitos Profesionales
Lic. de Mercadeo y Publicidad.

Posgrado de preferencia en el area de Marketing y ventas
Ingles fluido (Escrito y hablado)

Experiencia Laboral
4 afos de experiencia en puesto similares.

v Desarrollar folletos, catalogos, promocionales y otros materiales fundamentales
para la venta.
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Proceso de creaciones de promociones de ventas para la empresa

Alumicentro

El proceso de creacion de promociones de ventas para la empresa
Alumicentro puede variar dependiendo de varios factores, como el tipo de
producto o servicio, el mercado objetivo y los objetivos especificos de la
promocion.

Dicho lo anterior, el primer paso es determinar dichos factores determinantes
para dar inicio a la promocion, es decir, analizar que producto amerita de esta

estrategia y el impacto que tendria esta para la empresa.

Establecer objetivos: Antes de comenzar a crear una promocion, se deben
establecer los objetivos claros que la empresa desea lograr. Esto podria incluir
aumentar las ventas, atraer nuevos clientes, promover un nuevo producto,

fidelizar a los clientes existentes, entre otros.

Conocer la audiencia objetivo: Es necesario comprender a quién se dirige
la promocion. El gerente de ventas debe Investigar y analizar a su audiencia
objetivo para determinar sus necesidades, preferencias y comportamientos de
compra. Esto le ayudara a disefiar una promocion que sea relevante y atractiva

para ellos.

Seleccién de la promocion adecuada: Hay muchas opciones para las
promociones de ventas, como descuentos, cupones, regalos, sorteos,
muestras gratuitas, entre otras. El gerente de ventas debe saber elegir la que
mejor se ajuste a los objetivos planteado y a la audiencia objetivo. Debe

considerar el costo, la viabilidad y el impacto potencial de cada opcion.

Establecer el presupuesto: Definir el presupuesto que asignard a la
promocion. Esto le ayudara a determinar qué tipo de promocion puede permitir

implementar y definir qué tan amplia o limitada sera.
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Disefar la promocion: Crea un plan detallado para la promocion, incluyendo
los detalles de la oferta, la duracion de la promocion, los canales de marketing
gue estan bloqueados, los mensajes clave y cualquier requisito o restriccion
especifica.

Promocién y comunicacion: Lanzar la promocion a traves de los canales de
marketing seleccionados. El gerente de ventas debe utilizar una combinacion
de publicidad, marketing en redes sociales, correo electrénico, marketing de
contenidos, etc. para comunicar y promover la promocién a la audiencia

objetivo.

Medir y evaluar los resultados: Una vez que la promocion esté en marcha,
el gerente de ventad debe realizar un seguimiento de los resultados y medicion
del su éxito. Asi mismo analizar las métricas relevantes, como el aumento de
las ventas, el trafico del sitio web, la participacion de los clientes, etc. Esto le
permitira evaluar el rendimiento de la promocion y hacer los ajustes si es

necesario.
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Diagrama de flujo de creaciones de promociones de ventas para la
empresa Alumicentro
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Proceso de investigacion de mercado en la empresa Alumicentro

El proceso de investigaciéon de mercado de la empresa implica varios pasos
clave para recopilar y analizar informacion relevante sobre el mercado, los

consumidores y la competencia.

Definir los objetivos de investigacion: Antes de comenzar cualquier
investigacion de mercado, el gerente de ventas debe establecer claramente
los objetivos que desea lograr. Esto podria incluir comprender las necesidades
del mercado, identificar oportunidades de crecimiento, evaluar la demanda de

un producto o servicio, analizar la competencia, entre otros.

Determinar el enfoque de investigacion: El gerente de ventas debe decidir
gué tipo de investigacion de mercado necesita realizar. Puede incluir
investigaciones primarias (recopilacion de datos nuevos especificamente para
tu investigacion) o investigaciones secundarias (analisis de datos existentes
recopilados por otras fuentes). Puede utilizar una combinaciéon de ambos

enfoques para obtener una imagen completa.

Disefiar el plan de investigacion: Este debe crear un plan detallado que
incluya los métodos y técnicas de investigacion que utilizard. Esto puede
implicar encuestas, entrevistas, grupos focales, andlisis de datos
demograficos, revision de estudios de mercado existentes, analisis de
tendencias, etc. Con el objetivo de definir la muestra de poblacion que desea

estudiar y establecer un marco de tiempo para la investigacion.

Recopilar datos: Implementar un plan de investigacién y comenzar a recopilar
datos. Si esta realizando investigaciones primarias, administra las encuestas,
lleva a cabo las entrevistas o los grupos focales, y registra la informacién
relevante. Si esta utilizando investigaciones secundarias, busca y recopila

datos de fuentes confiables y relevantes.
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Analizar los datos: Una vez que haya recopilado los datos, se procede a
analizarlos. Debe utilizar herramientas y técnicas de analisis adecuadas para
obtener informacion significativa y relevante. Esto puede implicar analisis

estadisticos, andlisis de tendencias, comparaciones de datos, entre otros.

Interpretar los resultados: Examinar los descubrimientos de la investigacion
y se debe extraer conclusiones significativas. Se procede a analizar los
patrones, las preferencias, las necesidades y los comportamientos de los
consumidores, asi como las oportunidades y desafios identificados en el

mercado. Esto le permitird tomar decisiones informadas para la empresa.

Tomar acciones basadas en los resultados: El gerente de ventas debe
utilizar los conocimientos obtenidos de la investigacion de mercado para tomar
decisiones estratégicas y tacticas. Esto puede implicar ajustar la estrategia de
marketing, desarrollar nuevos productos o servicios, identificar nuevos

segmentos de mercado, mejorar la experiencia del cliente, entre otros.

Evaluar y revisar: Después de implementar las acciones basadas en la
investigacion de mercado, es importante evaluar su eficacia y realizar los
ajustes si es necesario. Supervisar los resultados y realizar un seguimiento de

las métricas relevantes para medir el impacto de las decisiones tomadas.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

87



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
Diagrama de flujo del proceso de investigacion de mercado en la

empresa Alumicentro
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Ficha ocupacional: Gerente de Bodega y Almacén

Nombre del Cargo:

Gerente de bodegay almacén

Dependenci
a
Organizativ
a

Gerente de Pais.

Area ala que pertenece:

Operativa

Cargo superior Inmediato:

Gerente de Pais.

Cargos Subordinados:

Jefe de inventario, jefe de distribucion.

Propésito del Cargo:

El gerente de bodega y almacén es el responsable
de coordinar y dirigir el abastecimiento de los
materiales y productos de la empresa, asi como
planificar y registrar la salida y entrada de los
productos en el almacén para asegurar la

continuidad de las operaciones de la empresa.
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Funciones

e Desarrollar planes estratégicos para la gestion eficiente de la bodega,
alineado con los objetivos y metas de la organizacion lo que incluye establecer
objetivos, desarrollar politicas de inventario y gestionar presupuestos para
facilitar la toma de decisiones.

e Supervisar y mantener un registro preciso y detallado del inventario de la
bodega, es decir un registro de todo lo que involucra la recepcion,
almacenamiento, distribucion y disponibilidad de productos, adquisicién de
productos y despacho.

e Disefiar y optimizar el disefio del espacio de la bodega para maximizar la
capacidad de almacenamiento.

e Dirigir y gestionar al equipo de empleados de la bodega, incluyendo la
asignacion de tareas, la capacitacion, la evaluacion del desempefio y la
resolucion de conflictos.

e Mantenimiento y seguridad: Desarrollar un plan de prevencién de riesgo de
acuerdo con las tareas y naturaleza de la instalacion

e Supervisar el mantenimiento de las instalaciones y equipos de la bodega para
hacer cumplir las normas de seguridad y salud ocupacional.

e Generar informes sobre el rendimiento de la bodega, como niveles de
inventario, costos operativos, tiempos de entrega y eficiencia del personal,
identificando areas de mejora y tomando medidas correctivas para optimizar
la eficiencia operativa.

e Gestion de proveedores: Establecer y mantener relaciones solidas con
proveedores clave, negociando términos comerciales favorables vy

asegurando la calidad y puntualidad en la entrega de productos.

Relaciones principales con otros cargos:

Gerente del departamento de ventas, Gerente de Recursos Humanos
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Requisitos profesionales

Educacion superior (titulo universitario) con especializacion en logistica.

Experiencia Laboral
Experiencia previa en roles relacionados con gestion, logistica, bodegas y/o

inventario de al menos unos 3 a 5 afos.

Conocimiento y Habilidades requeridas
e Fluidez en idiomas (espafiol e inglés principalmente)
e Habilidades para escuchar y negociar.

e Habilidades informaticas y técnicas en relacion con la utilizacion de sistemas de

gestion de inventario, software y herramientas de procesamiento de datos.

e Conocimientos solidos en técnicas de prondstico, control de existencia, politicas

de la empresa y analisis de la demanda
e Capacidad de analisis.
e Conocimientos de logistica y gestion de inventario.
e Conocimientos basicos de operacion de almacén.
e Habilidades de liderazgo y gestion de personal.

e Conocimientos de las normas y regulaciones de seguridad del almacén y

manipulacion de productos.
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Procedimiento para la gestiéon de proveedores

e |dentificar las necesidades de suministro basado en la demanda interna y los
requisitos operativos.

e Busqueda y seleccion de proveedores considerando aspectos como su
reputacion, experiencia, calidad, capacidad de entre y precios competitivos.
Documentar el proceso de evaluacion.

e Negociacion de contratos y términos comerciales, (precios, plazos de entrega,
volumenes de suministro, politicas de devolucion, garantias). Asegurarse de que
los contratos sean claros y detallados, especificando las responsabilidades de
ambas partes y los compromisos acordados.

e Supervisar y dar seguimiento a las entregas de los proveedores verificando que
se cumplan los términos del contrato.

e Evaluar periédicamente el desempefio de los proveedores para identificar
oportunidades de mejora y tomar decisiones informadas sobre la continuidad de
la relacién con los proveedores

o Establecer relaciones solidas con los proveedores, fomentando la comunicacion
abierta y el intercambio de informacién relevante. Buscar colaboraciones,
intercambio de practicas o busqueda de soluciones innovadoras. Resolucion de

problemas.
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Diagrama de flujo para la gestion de proveedores.
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Procedimiento de desarrollo de plan estratégico

e Evaluar la situaciéon actual. Analisis exhaustivo de la situacion actual de la bodega,
procesos existentes, las capacidades de almacenamiento, la organizacién del
inventario, el flujo de trabajo o cualquier problema que se identifique.

e |dentificar areas de mejora para alcanzar los objetivos establecidos. Estas areas
pueden ser la organizacion del inventario, la gestién de la cadena de suministro,
la implementacién de tecnologia de seguimiento y control, la capacitacion del
personal, entre otras.

e Definir objetivos estratégicos, estos objetivos pueden incluir la mejora de la
eficiencia operativa, la optimizacién del espacio de almacenamiento, la reduccién
de costos, el cumplimiento normativo, entre otros.

e Desarrollar estrategias para abordar cada area de mejora identificada. Estas
estrategias deben ser claras, realistas y alineadas con los objetivos estratégicos.

e Definir las acciones especificas que se deben llevar a cabo para implementar
cada estrategia. Asigna responsabilidades claras a los miembros del equipo,
establecer plazos realistas para la ejecucion de las acciones, asi como
indicadores de desempefios para cada accion.

e Asignar recursos para respaldar la implementacion de las estrategias y acciones
planificadas. Estos recursos pueden incluir personal adicional, tecnologia,
capacitacion o presupuesto.

e Implementar y dar seguimiento a las estrategias y acciones planificadas.
Supervisar de cerca su ejecucion y realizar un seguimiento regular para evaluar
el progreso y realizar ajustes si es necesario.

e Evaluar resultados haciendo uso de los indicadores clave de desempefio.

e Revisar y ajustar: Realiza revisiones periddicas del plan estratégico y haz los
ajustes necesarios en funcion de los resultados y las nuevas circunstancias. La
gestion eficiente de la bodega es un proceso continuo y debe adaptarse a medida

gue cambien las necesidades y los desafios.
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Diagrama de flujo para el desarrollo de plan estratégico
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Procedimiento de mantenimiento y seguridad

Identificar riesgos y evaluar la seguridad, como lo son caidas, incendios,
almacenamiento inadecuado, productos quimicos, entre otros. Realizar
inspecciones de seguridad periddicas.

e Establecer politicas y procedimientos claros para la bodega, documentarlo y
comunicarlos al personal.

e Proporcionar capacitacion en seguridad de manera regular a todo el personal del
area con temas referentes al manejo de equipo, procedimientos de emergencia,
uso de equipo de proteccion personal y buenas practicas de seguridad en general.

e Implementar un programa de mantenimiento para los equipos y sistemas del area.

o Establecer sistemas de control de acceso para restringir el acceso a personal no
autorizado.

e Establecer un sistema de investigacion y reporte para incidentes de seguridad.

e Realizar evaluaciones periddicas de seguridad y revisar los procedimientos
existentes para identificar areas de mejora.

e Mantenerse actualizado sobre las mejores practicas y regulaciones de seguridad

y realizar los ajustes necesarios que se adecuen mejor a la empresa.
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Diagrama de flujo para la gestion de mantenimiento y seguridad
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Procedimiento para la generacién de informes

e Definir los objetivos del informe, lo que pueden incluir el seguimiento de
indicadores clave de desempefo, niveles de inventario, la rotacion de inventario,
la eficiencia del almacenamiento, la precision de los pedidos, el tiempo de
entrega, entre otros.

e |dentificar y recopilar los datos requeridos para evaluar los indicadores de
desempeno identificados.

e Analizar los datos para evaluar el rendimiento de la bodega e identificar patrones,
tendencias y areas de mejora. Comparar los resultados obtenidos con los
objetivos establecidos.

e Disefiar un informe claro y conciso que presente los resultados del analisis,
haciendo uso de graficos, tablas y visualizaciones de datos para comunicar la
informacién de manera efectiva. Incluye una descripcion de los indicadores de
desempenos evaluados, los datos recolectados, los hallazgos clave y las
recomendaciones para mejorar el rendimiento.

e Compartir el informe con las partes interesadas relevantes, como la alta direccion
o al equipo de operaciones.

e Realizar un seguimiento y revisar regularmente los informes de rendimiento de la
bodega para evaluar el progreso a lo largo del tiempo, Identificar las areas que
necesitan mejoras adicionales y realizar ajustes en los informes y en las métricas

evaluadas segun sea necesario.
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Diagrama de flujo para la generaciéon de informes
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Ficha ocupacional: Jefe de inventario

Nombre del Cargo: Jefe de inventario

Dependencia )
o Gerente de bodega y almacén.
Organizativa:

Area a la que pertenece: Operativa
Cargo superior Inmediato: Gerente de bodega y almacén.
Cargos Subordinados: Teécnico de inventario, auxiliar de inventario.

Se encarga de supervisar y gestionar los
o niveles de inventario de la empresa,
Propésito del Cargo: '
garantizando que sean los adecuados para

satisfacer la demanda.

Relaciones principales con otros cargos
Gerente de bodega y almacén, técnico de inventario, Auxiliar de inventario,

Técnico de marketing

Relaciones principales con otras instituciones

Proveedores y distribuidores de materia prima.

Requisitos profesionales:
Educacién superior (titulo universitario) con especializacibn en logistica o

administracién de empresas.

Experiencia Laboral:
Experiencia previa en roles relacionados con gestion, logistica y/o inventario en algin

puesto similar de al menos 3 afos
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Conocimiento y Habilidades requeridas:
e Fluidez en idiomas (espafiol e inglés principalmente)

e Conocimientos sélidos en técnicas de prondstico, control de existencia, politicas de

la empresa y andlisis de la demanda.

e Habilidades informaticas y técnicas en relacién con la utilizacién de sistemas de
gestion de inventario, software y herramientas de procesamiento de datos.

e Capacidad de analisis y elaboracién de informes.
e Conocimientos de logistica y gestion de inventario.
e Habilidades de liderazgo, de gestion de personal, comunicativas e interpersonales.

e Conocimientos de las normas y regulaciones de seguridad del almacén vy,

manipulacion de productos.

Procedimientos de registro de entradas al almacén.

e Reunir los documentos relacionados como los son 6rdenes de compra, facturas,
notas de entrega, solicitudes internas o documentos similares; estos deben incluir
la informacion de lo que se comprd, cantidad, proveedor y fechas.

e Recepcion de productos: Registrar la llegada de los productos al area de
recepcion, verificando que coincidan con las érdenes de compra o las solicitudes
correspondientes. Inspeccionar los productos para asegurarse de que estén en
buen estado. Verificar la cantidad de los productos recibidos.

e Registrar la entrada de inventario en el sistema de la empresa, utilizando el codigo
designado para el tipo de productos, la cantidad recibida y la fecha de entrada.

e Actualizar los registros de inventarios para reflejar los nuevos productos.

e Organizar y etiquetar los productos en el area de almacenamiento designada.
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Diagrama de flujo para el registro de entradas en el inventario
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Procedimientos de registro de salidas del almacén.
e Recibir las solicitudes internas de productos por pare de los departamentos o
usuarios autorizados. Verificar la disponibilidad de productos en el inventario.
e Preparar los productos para la salida, asegurandose que sean los correctos y la

cantidad que se necesita.
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e Registrar la salida del inventario, indicado el codigo del producto, la cantidad
entregada y la fecha de salida.

e Actualizar los registros de inventario para reflejar la reduccion de productos y
ajustar los niveles de disponibilidad.

e Entregar los productos solicitados a los departamentos o usuarios autorizados,
asegurandose de entregar registrar la entrega y obtener la firma de quien los

recibe.
Diagrama de flujo para el registro de salidas del inventario
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Procedimiento para la investigacion y resolucién de discrepancias

e Anadlisis de los registros de inventario

e Documentacion de las discrepancias identificadas.

e Andlisis de los registros para determinar las causas de las discrepancias.
Examinar los registros de entrada y salidas, transacciones, movimientos internos
y cualquier registro relevante.

e Realizar un nuevo conteo para verificar fisicamente las discrepancias.

e Comunicarse con los equipos involucrados para recopilar informacion e identificar
errores.

e Desarrollar un plan de accién para abordar las discrepancias identificadas, ya sea
correccién de errores, implementar medidas de control adicionales, mejorar
procesos de manejo de inventario.

e Implementar acciones correctivas y monitorearlas para evaluar su efectividad.
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Diagrama de flujo para la investigacion y resolucién de discrepancias.
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Procedimiento para la reduccién de uso y rotaciéon de inventario

e Recopilacién de datos sobre el inventario existente, incluyendo informacién sobre
los productos, las cantidades y las ubicaciones fisicas. Obtener informacion sobre
la rotacion de productos, la demanda histdrica, la vida util de los productos y
cualquier otro dato relevante que ayude a comprender el estado del inventario.

e Andlisis del espacio fisico disponible en el almacén y evaluar cémo se esta
utilizando actualmente. ldentificar areas o zonas del almacén que podrian
optimizarse para reducir el espacio ocupado por el inventario.

e Categorizacion del inventario en funcion de su rotacién, valor, tamano, peso o
cualquier otro criterio relevante. ldentificar aquellos productos que tienen una
rotacion baja, se consideran obsoletos 0 no generan suficientes beneficios para
justificar su espacio de almacenamiento.

e Analizar la demanda para comprender qué productos son mas populares y cuales
son menos solicitados.

e Analiza la rotacion de productos y la frecuencia con la que se mueven los
productos en el almacén.

e Evaluar el estado de los productos para descartar los que estan en peor estado
con el fin de reducir el espacio del inventario.

e Planificar una redistribucion considerando los datos recopilados y los analisis
realizados. Identificar las areas o zonas donde se pueden hacer ajustes y
redistribuir los productos de manera mas eficiente.

e Implementar el plan de redistribucidn y realizar un seguimiento de los resultados
obtenidos. Monitorear la utilizaciéon del espacio y realizar ajustes adicionales
segun sea necesario para mejorar continuamente la eficiencia del

almacenamiento.
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Ficha ocupacional: Técnico de inventario.

Nombre del Cargo: Técnico de inventario

Dependencia

Organizativa:

Jefe de inventario. Auxiliar de inventario

Area a la que pertenece: Operativa
Cargo superior Inmediato: Jefe de inventario
Cargos Subordinados: No tiene

Propésito del Cargo:

Ejecutar las estrategias de logistica del area en
que trabaje, coordindndose con el jede de
inventario para llevarlas a cabo, ubicar los

productos y preparar pedidos.

Funciones

Aplicar las estrategias que aseguran los niveles 6éptimos de inventario.
Supervisar y/o llevar a cabo los procesos de compra y gestion de inventario.
Disefar estrategias para organizar los articulos obsoletos

Implementar estrategias de ubicacién de productos de acuerdo con las
indicaciones del jefe de inventario.

Participar en la planificaciéon y ejecucion de inventarios.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

108



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

Relaciones principales con otros cargos

Jefe de inventario, Auxiliar de inventario

Relaciones principales con otras instituciones

Proveedores durante el proceso de compra.

Requisitos profesionales

Educacion superior (titulo universitario) con especializacién en logistica o ciencias

empresariales.

Experiencia Laboral

Experiencia previa en roles relacionados con gestion, logistica y/o inventario en algun

puesto similar.

Conocimiento y Habilidades requeridas

Capacidad de poder trabajar en equipo y bajo presion.
e Fluidez en idiomas (espafiol e inglés principalmente)

e Habilidades informaticas y técnicas en relacion con la utilizacion de sistemas de

gestion de inventario, software y herramientas de procesamiento de datos.
e Capacidad de analisis y elaboracion de informes.
e Conocimientos de logistica y gestion de inventario.
e Buenas habilidades comunicativas e interpersonales.

e Conocimientos de las normas y regulaciones de seguridad del almacén vy,

manipulacion de productos.
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Procedimientos para realizar inventario

e Preparacion del inventario: Conlleva recopilar los recursos necesarios para llevar
a cabo el inventario.

e Organizar el area de inventario: clasificar los articulos segun su ubicacion vy
categoria.

e Realizar el conteo fisico de los productos utilizando hojas de conteo o un sistema
de escaneo.

e Verificacion: Comparar los resultados del inventario con los registros existentes.
Identificar y registrar discrepancias en el inventario y brindar solucion a estas.

e Actualizar los registros y documentacioén para reflejar el inventario fisico.

e Preparar informes de inventario que muestren el estado actual y las variaciones
encontradas.

e Comunicar los resultados del inventario al area de ventas y a supervisores.
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Diagrama de flujo para realizar inventario
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Procedimiento para el proceso de compra

¢ |dentificar las necesidades en base a la cantidad de inventario existente.

e Establecer criterios de calidad, cantidad, marca, embalaje segun los requisitos
determinados por la empresa o por el gerente del almacén y bodega.

e Seleccionar a los proveedores que puedan suministrar los productos que se
necesitan. evaluar y compararlos en términos de calidad, precios, plazos de
entrega y servicio.

e Cotizar y Negociar los términos comerciales. (precios, plazo des de pago,
descuentos y garantias)

e Seleccionar al proveedor mas adecuado en base a la evaluacion hecha.

e Generar ordenes de compras a los proveedores seleccionados detallando
especificaciones y cantidades de precios y fechas de entrega.

e Dar seguimiento al proceso de compra. Resolver cualquier problema o
discrepancia durante el proceso

e Recepcion y verificacion de los productos. Verificar cantidad y calidad en base a
la orden de compra emitida.

e Actualizar los registros de inventario.
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Diagrama de flujo para realizar el proceso de compra
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Organizacion de productos obsoletos

¢ |dentificacion de productos obsoletos: Determinar los criterios para clasificar un
producto como obsoleto (poca demanda, cambios en las preferencias de los
clientes, calidad, caducidad). Revisar regularmente el inventario para identificar
que productos han quedado obsoletos.

e Evaluacion del estado de los productos: Determinar si estos aun pueden ser
utilizables o vendidos a un precio reducido o si deben ser descartados

¢ Analisis de viabilidad de descontinuar los productos: Evaluar el impacto financiero
y operativo de mantener los productos obsoletos en el inventario. Considerar los
costos de almacenamiento y la oportunidad de recuperacién de inversion.

e Clasificacion y etiquetado de los productos obsoletos: Clasificar los productos
obsoletos segun tipo de producto, fecha de caducidad y valor residual.

e Registro y documentacién de los productos: Mantener un registro detallado de los
productos obsoletos y documentar las acciones tomadas con ellos (se mantienen,
ventas, donaciones o si fueron descartados).

e Gestion del retiro y disposicidon de los productos: En caso de descartar un
producto, seguir las normativas y regulaciones locales en cuanto a la disposicion
del producto, ya sea reciclaje o destruccion.

e Anadlisis y mejora continua: Realizar un analisis de los productos para identificar
patrones y tendencias con el fin de tomar medidas correctivas para minimizar la

acumulacién de productos obsoletos en el futuro.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

114



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

Diagrama de flujo para la organizaciéon de productos obsoletos
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Ficha ocupacional: Auxiliar de inventario.

Nombre del Cargo: Auxiliar de inventario

Dependencia _ _ o _ _
o Jefe de inventario. Técnico de inventario
Organizativa:

Area a la que pertenece: Operativa
Cargo superior Inmediato: Jefe de inventario
Cargos Subordinados: No tiene

Dar seguimiento al inventario para mantener un
control adecuado de los productos y asegurar
una gestion eficiente de los recursos de la
Propésito del Cargo: empresa. Apoyar acciones de control y
sistematizacion de inventarios, almacenamiento
y distribucion dando respuesta a los

requerimientos logisticos de la empresa.

Funciones:

e Encargado de la recepcion de materiales y equipos, verificando la cantidad y
calidad de acuerdo con las érdenes de compra, asi como inspeccionarlos para
encontrar posibles defectos.

e Codificar los productos que se encuentran en el almacén. Aplicar etiquetas y
cbdigos de identificacion a los productos para facilitar su seguimiento y
registro.

e Asistir con el registro de salidas y entradas al almacén.

e Asistir en el levantamiento de inventario de la empresa, colaborar con el
equipo para la conciliaciébn de las existencias reales con los registros del

sistema.

e Ayudar con la organizacién fisica del almacén, asegurandose que los
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productos estén colocados en las ubicaciones designadas de manera
ordenada.

e Generar informes sobre el estado del inventario, niveles de existencia y
reportar cualquier dafo o discrepancias en los insumos almacenados o en los

registros, comunicando estos al supervisor o responsable correspondiente.

Relaciones principales con otros cargos

Jefe de inventario, Técnico de inventario

Relaciones principales con otras instituciones

No tiene

Requisitos profesionales

Educacion superior con enfoques en logistica o ciencias empresariales.

Experiencia laboral
Experiencia previa como auxiliar ya sea en departamentos de logistica o en otros

no relacionados con inventario. Aplican pasantias.

Conocimientos y habilidades requeridas
v' Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
v Alto grado de responsabilidad.
v' Buenas habilidades para comunicacion.

v' Capacidad de adaptarse a nuevos procesos.

Procedimientos del auxiliar durante el levantamiento de inventario

e Preparacion: el auxiliar debe prepararse con anticipacion, lo que implica revisar y
comprender las instrucciones proporcionadas por el técnico de inventario o el jefe
de inventario, familiarizarse con las herramientas y asegurarse que los equipos
estén disponibles.

e Colaborar con el técnico de inventario: Trabajar en estrecha colaboracioén con el

técnico, siguiendo las instrucciones proporcionadas y mantener comunicacion
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constante con este, para aclarar dudas, reportar cualquier problema o hallazgo
relevante.

Registrar productos. Lo que incluye cantidad y ubicacion de estos en el almacén,
Verificar que los cédigos y etiquetas sean los correctos comparados con los
registros del inventario.

Realizar conteo fisico de los productos vy llevar registro de esto.

Identificar discrepancias del registro con la disponibilidad fisica.

Apoyar en la resolucion de problemas, ya sean identificando productos faltantes
y correccion de errores en el registro.

Documentar y reportar los resultados del inventario.

Diagrama de flujo para el auxiliar durante el levantamiento de inventario
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Procedimientos del auxiliar para el etiquetado del inventario

Identificar los productos que requieren etiquetas.

Preparar las etiquetas adecuadas con la informacion requerida.
Verificar la precision de la informacion de las etiquetas.
Preparar un espacio de trabajo organizado.

Aplicar las etiquetas de forma precisa y clara.

Verificar que las etiquetas estén colocadas correctamente.

Actualizar los registros en el sistema de inventario

Diagrama de flujo para el auxiliar durante el etiquetado de productos
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Procedimientos del auxiliar de inventarios para asistir con el registro de

entradas y salidas

e Preparar la documentacion necesaria. Lo que incluye formularios de registro u
hojas de calculo.

e \Verificar la informacion relevante. Ya sean los detalles de los productos: nombre,
cantidad, numero de serie o cualquier informacién requerida.

e Colaborar con el jefe de inventario. Siguiendo las indicaciones de este y
registrando la informacion en los documentos correspondientes.

e Registrar las salidas de productos. Incluyendo los datos como cantidad, producto,
fecha de salida y cualquier otra informacién que el jefe indique.

e Registrar las entradas de productos. Incluyendo los datos como cantidad,
producto recibido, fecha en que se recibid y cualquier otra informacion que el jefe
indique.

e Verificar la precisidon de los datos ingresados comparandolos con los documentos
de respaldo para asegurarse que no haya errores o discrepancias.

e Actualizar el sistema de inventario una vez completados los registros.

e Documentar y archivar los registros.
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Diagrama de flujo para el auxiliar durante el registro de entradas y salidas.
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Procedimiento para el reporte de discrepancias

e Documentar la discrepancia registrando cuidadosamente los detalles de la
discrepancia, como la descripcion del problema, la ubicacion del producto, la

cantidad involucrada y cualquier otra informacién relevante. Esto se realiza
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utilizando formularios, sistemas informaticos u otras herramientas de registro
disponibles.

¢ Notificar al supervisor inmediato sobre la discrepancia identificada. Comunica la
situacion de manera clara y precisa, proporcionando la documentacion pertinente.
La notificacidn puede realizarse personalmente, a través de un sistema de
comunicacion interno o por correo electrénico.

e Si el supervisor solicita mas detalles o informacion sobre la discrepancia, el
auxiliar debe estar preparado para proporcionar los datos necesarios. Esto puede
incluir informacion sobre las transacciones recientes, los registros de entrada y
salida, o cualquier observacion relevante sobre el proceso de inventario.

e Estar dispuesto a colaborar en la investigacion de la discrepancia. proporcionar
informacién adicional, participar en recuentos fisicos o ayudar en la revision de
registros. La colaboracion activa y la disposicion para aportar conocimientos
contribuyen a una resolucién mas eficiente del problema.

e Seguir las instrucciones del supervisor, esto puede incluir realizar ajustes en los
registros del inventario, realizar recuentos fisicos adicionales, o colaborar en la
implementacidn de mejoras en los procesos o en las medidas de seguridad.

¢ A medida que se implementan las acciones correctivas, se deben mantener
registros del inventario actualizados y reflejando los ajustes realizados. Esto
garantiza la precision y la integridad de los registros del inventario después de la
resolucion de la discrepancia.

e Comunicar cualquier problema adicional o sospechas de irregularidades durante
el proceso de resolucion de la discrepancia, comunicarlo al supervisor de
inmediato. Esto permite abordar cualquier otra cuestion que pueda afectar el

inventario y garantizar una gestion adecuada.
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Diagrama de flujo para el reporte de discrepancias
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Ficha ocupacional: Jefe de distribucién

Nombre del Cargo: Jefe de distribucién

Dependencia Gerente de bodega y almacén, despachador, jefe de
Organizativa: inventario

Area a la que pertenece: Operativa

Cargo superior Inmediato: Gerente de bodega y almacén.

Cargos Subordinados: Despachador

Garantizar una gestion eficiente y efectiva de la
distribucion de los productos de la empresa. Debe
Propésito del Cargo: asegurar que los productos lleguen a los clientes
de manera oportuna, en las cantidades correctas

y en las condiciones adecuadas.

Funciones

e Planificacion de la distribucion. Planificar y desarrollar estrategias de
distribucion, establecer rutas optimas, métodos de entrega y coordinar los
recursos necesarios para llevar a cabo la distribucién de productos.

e Supervisar el inventario disponible de la mano con el jefe de inventario.

e Coordinar las actividades de logistica necesarias para la distribucién de
productos, lo que incluye trabajar con el jefe de inventario para la gestion de
almacenes, dar seguimiento a pedidos, coordinar transportistas y gestionar
envios.

e Supervisar al equipo de distribucion y a los despachadores, asignarles tareas y
evaluar el desempefio de sus subordinados

e Trabajar juntamente con el gerente de almacén para establecer relaciones de
negocios con los proveedores.

e Trabajar en la mejora continua del proceso de distribucion, lo que involucra
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identificar &areas de oportunidad, implementar medidas correctivas e
implementar herramientas y tecnologias para aumentar la eficiencia y reducir
los costos de distribucion.

e Recopilar y analizar los datos de distribucién, que son los tiempos de entrega,
costo de transporte y niveles de inventario para generar reportes, identificar
tendencias, tomar decisiones informadas y realizar ajustes en las estrategias

de distribucion.

Relaciones principales con otros cargos
Gerente de bodega y almacén, jefe de inventario, despachadores, especialista de

ventas, técnico de marketing.

Relaciones principales con otras instituciones

Distribuidores y proveedores

Requisitos profesionales

Educacioén superior (titulo universitario) con especializacion en logistica, transporte o

ciencias empresariales.

Experiencias laborales

Experiencia previa en roles relacionados con gestion, logistica, bodegas y/o inventario.

Conocimientos y habilidades requeridas
e Fluidez en idiomas (espafiol e inglés principalmente)

e Conocimientos solidos en técnicas de prondstico, control de existencia, politicas

de la empresa y analisis de la demanda.

e Habilidades informéaticas y técnicas en relacién con la utilizacion de sistemas de

gestion de inventario, software y herramientas de procesamiento de datos.
e Capacidad de analisis y elaboracion de informes.
e Conocimientos de logistica y gestion de inventario.

e Habilidades de liderazgo, de gestion de personal, comunicativas e interpersonales.
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e Conocimientos de las normas y regulaciones de seguridad del almacén y

manipulacion de productos.

Procedimiento para la planificaciéon de la distribucién.

e Recopilar informacién relevante, siendo esta la demanda esperada, puntos de
ventas, restricciones de logistica y los recursos disponibles.

¢ Analizar la demanda de los productos. Esto implica evaluar los patrones de venta,
las estacionalidades, las tendencias del mercado y cualquier otro factor que pueda
afectar la demanda de los productos en diferentes ubicaciones o periodos de
tiempo.

e Establecimiento de objetivos. (cobertura, niveles de servicios, eficiencia de
costos, entre otros).

e Disefio de red de distribucidon. Desterminar la ubicacion de los centros de
distribucion, rutas y métodos de transporte.

e Asignacién de recursos, (vehiculos, personal, equipos de almacenamientos) y
planificacion de su capacidad.

e Programar la distribucion. Lo que incluye asignar los productos a los centros de
distribucion, planificar rutas y programar entregas.

e Evaluacion y ajuste. Involucra monitorear indicadores de desempeiio,
cumplimientos con los plazos de entrega, satisfaccion del cliente, costos de

distribucion y realizar modificaciones al plan de ser necesario.
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Diagrama de flujo para la planificacion de la distribucion.
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Procedimiento para el seguimiento de pedidos

e Recepcion del pedido de los clientes, ya sea a través del sistema de ventas, por
correo electrénico, por teléfono u otros medios. El pedido debe incluir detalles
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como la lista de productos solicitados, las cantidades, la direccion de entrega, la
fecha requerida y cualquier instruccion especial.

¢ Verificar la disponibilidad de los productos solicitados en el inventario. Esto implica
revisar los registros del inventario en tiempo real para asegurarse de que haya
suficiente stock para satisfacer el pedido. Si algun producto esta agotado o no
disponible, se toman las medidas necesarias, como comunicarse con el cliente
para ofrecer alternativas o programar la entrega en una fecha posterior.

e Planificacion de la entrega. Esto implica determinar la ruta mas eficiente para
entregar los productos a los clientes, teniendo en cuenta factores como la
ubicacion geografica, el tiempo estimado de entrega y las restricciones de trafico.

e Coordinar con el personal de almacén la preparacion y el despacho de los
productos. Asegurar que los productos sean recolectados, empaquetados y
etiquetados correctamente, y que estén listos para su envio segun la
programacioén establecida.

e Durante el proceso de entrega, el jefe de distribucion debe realizar un seguimiento
del envio para garantizar que los productos lleguen a tiempo y en buen estado.
Esto puede implicar utilizar sistemas de seguimiento y rastreo, comunicarse con
los transportistas o conductores asignados, y mantener una comunicacion
constante con los clientes para informarles sobre el estado de sus pedidos

e Sisurgen problemas durante el proceso de entrega, como retrasos, problemas en
la direccion de entrega o productos dafiados, el jefe de distribucion debe tomar
medidas para resolverlos de manera eficiente. Esto puede implicar comunicarse
con los clientes para informarles sobre cualquier problema y ofrecer soluciones
alternativas, como reprogramar la entrega o reemplazar los productos dafados.

e Una vez que los productos han sido entregados con éxito y el cliente ha
confirmado la recepcion, el jefe de distribucion cierra el pedido en el sistema de
ventas. Esto implica actualizar el estado del pedido, generar las facturas

correspondientes y realizar cualquier registro adicional necesario.
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Diagrama de flujo para el seguimiento de pedidos
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Procedimiento de coordinacién de transportistas.

¢ |dentificacion de necesidades de transporte dependiendo de los pedidos y las
necesidades de transporte de la empresa, esto incluye cantidad de productos
ubicaciones, plazos de entrega, entre otros.

e Seleccidn de transportistas para cumplir con las necesidades de transporte
identificadas.

e Negociacion de acuerdos contractuales o tarifas con los transportistas
seleccionados.

e Programacion de la carga de los productos en los vehiculos de los transportistas.
Esto incluye asegurarse con el equipo de distribucion que la carga esté disponible
y preparada para el momento acordado.

e Comunicarse regularmente con los transportistas para proporcionarles los
detalles de los envios, como la lista de encargos, direcciones de entrega, plazo o
cualquier instruccion especial.

¢ Realizar un seguimiento de las entregas en curso para garantizar que se cumplan
los plazos establecidos. Si surgen problemas durante el proceso de entrega,
tomar medidas para resolverlos de manera eficiente y garantizar que los pedidos

sean entregados.
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Diagrama de coordinacién con transportistas.
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Procedimiento para la asignacién de tareas de los despachadores

e Evaluar la demanda de productos y determina la carga de trabajo requerida para
el dia o periodo especifico. Analizar los pedidos, las rutas de entrega y otros
factores relevantes para tener una idea clara de las tareas que deben realizarse.

e Verificar la disponibilidad y capacidad de los despachadores en ese momento.
Esto implica conocer la cantidad de despachadores disponibles, sus horarios,
habilidades y cualquier otra limitacion que pueda afectar la asignacion de tareas.

e Asignacién de tareas en funcién de la demanda y la disponibilidad de los
despachadores, el jefe de distribucion asigna tareas especificas a cada
despachador. Estas tareas pueden incluir la preparacién de pedidos, la carga de
los vehiculos de entrega, la verificacion de los productos y la planificacion de las
rutas. Proporcionar instrucciones claras y detalladas sobre lo que se espera de
cada despachador, incluyendo plazos, prioridades y cualquier requisito especial

e Coordinar las actividades de los despachadores para garantizar un flujo de trabajo
eficiente. Supervisar el progreso de las tareas asignadas asegurandose de que
se cumplan los plazos y abordar cualquier problema o desviacion que pueda
surgir.

e Brindar asistencia y apoyo continuo a los despachadores durante la realizacion
de sus tareas. Responder a sus preguntas, proporcionar orientacion adicional si
es necesario y resolver cualquier problema o conflicto que pueda surgir en el
proceso.

¢ Realizar seguimiento constante del trabajo de los despachadores para asegurarse
de que se cumplan las tareas asignadas y se alcancen los objetivos establecidos.

e Evaluar el desempefio de los despachadores en funcion de su eficiencia, precision
y cumplimiento de los plazos. Proporcionar retroalimentacion constructiva y
reconocer los logros o areas de mejora. Esta evaluacion contribuye a mejorar la

eficiencia y la calidad del trabajo de los despachadores.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria y Calidad jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

132



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

Diagrama de flujo para la asignacion de tareas
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Ficha ocupacional: Despachador

Nombre del Cargo: Despachador

Dependencia o
o Jefe de distribucion.
Organizativa:

Area a la que pertenece: Operativa
Cargo superior Inmediato: Jefe de distribucion
Cargos Subordinados: No tiene

Asegurar la distribucion de los productos de los
o almacenes hasta los clientes. Ejecutar las
Proposito del Cargo: _ - i
tareas relacionadas con la preparacion y envio

de pedidos

Funciones

e EIl despachador es responsable de recibir las 6rdenes de los clientes y
asegurarse de que los productos solicitados se recojan de manera precisa y
eficiente en el almacén.

e Embalaje y etiqguetado: EI despachador se encarga de embalar
adecuadamente los productos para su transporte, utilizando los materiales y
métodos adecuados segun los requisitos especificos de cada envio. También
se encarga de etiquetar los paquetes de manera clara y precisa, asegurando
gue contengan la informacién correcta, como la direccién de entrega y los
cbdigos de barras.

e Cargay descarga de mercancias.

e Verificar que la documentacion relacionada con los envios esté completa y
precisa. Esto incluye verificar los numeros de pedido, facturas, guias de

remision y otros documentos relevantes antes de enviar los productos.
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e Colaborar con el jefe de distribucién para planificar las rutas de entrega mas
eficientes, También se encarga de coordinar con los transportistas o
mensajeros para asegurar la entrega puntual de los productos.

e Mantener un registro actualizado del inventario, asegurandose de que los
productos salientes sean debidamente registrados y restados del stock.

e Brindar atencién a los clientes o los representantes de los clientes para
proporcionar informacion sobre el estado de los envios, resolver consultas y

garantizar la satisfaccion del cliente.

Relaciones principales con otros cargos
Jefe de distribucion

Relaciones principales con otras instituciones

No tiene

Requisitos profesionales

Educacion secundaria

Experiencia laboral
Experiencia previa como ayudante, despachador o en atencion al cliente, ya sea en
departamentos de logistica 0 en otros no relacionados con el area. Aplican

pasantias.

Conocimientos y habilidades requeridas

v/ Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
Alto grado de responsabilidad.
Habilidad con los procesos numericos.
Buenas habilidades para comunicacion.
Capacidad de adaptarse a nuevos procesos.

Dominio del idioma inglés.

AN N N NN

Capacidad para hacer varias tareas al mismo tiempo
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Proceso de preparacion de pedidos
Recepcion de la orden. Ya sea electronica o impresa, debe contener los productos
solicitados, la cantidad requerida y cualquier instruccién adicional.
Localizar los productos utilizando los sistemas de ubicacién, los codigos y
etiquetas del inventario.
Verificar que el producto localizado sea el correcto en base a las especificaciones
del pedido.
Preparar embalaje en base a la naturaleza del producto y las instrucciones del
cliente
Etiquetar adecuadamente el embalaje con la informacion del cliente (nombre,
direccion de entrega, numero de seguimiento y detalles relevantes que faciliten la
identificacion del pedido)
Organizar el pedido en el area de carga de acuerdo con las rutas planificada,
asegurandose que el producto este seguro.

Registrar los productos enviados como salida del inventario.
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Diagrama de flujo para la preparacion de pedidos
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Proceso de embalaje y etiquetado

v' Seleccién del embalaje adecuado para los productos a enviar, considerando su
naturaleza, tamafio, fragilidad y requisitos de proteccion durante el transporte.

v' Preparar el embalaje de manera segura y eficiente, asegurandose de que estén
protegidos contra golpes, vibraciones o posibles dafos durante el transporte.

v' Sellado del embalaje para garantizar su integridad durante el transporte.

v' Etiquetar el embalaje con la informacién necesaria, incluyendo el nombre y
direccion del destinatario, numero de pedido, detalles de contacto y cualquier
instruccion especial de entrega. Las etiquetas deben ser legibles, claras vy
colocadas en un lugar visible para facilitar la identificacion y el seguimiento del
paquete

v' Aplicaciéon de codigos de barras u otros sistemas de identificacion: Si es

necesario, el despachador puede aplicar cédigos de barras u otros sistemas de
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identificacion en el embalaje para facilitar el escaneo y el seguimiento del paquete
a lo largo de la cadena de suministro.

v' Registro y documentacién del embalaje y etiquetado realizado, asegurandose de
gue se mantenga un registro preciso de los productos enviados. Esto puede incluir
la emision de guias de remision, facturas o cualquier otro documento necesario
para respaldar el envio.

Diagrama de flujo para el embalaje y etiquetado
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Proceso de carga de mercancias
e Planificacién de la carga con el jefe de distribucion para determinar qué
mercancias se cargaran en cada vehiculo.
e Preparar el area de carga para despachar los pedidos, lo que incluye tener el

equipo necesario para llevar a cabo la tarea.
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e Verificar que la mercancia que se cargue al vehiculo sea la correcta, este en
buen estado y correctamente empacada.

e Organizar los productos de manera eficiente en el vehiculo de transporte,
optimizando el espacio disponible.

e Asegurar la carga con amarres o correas para evitar lesiones o dafios durante

el transporte.

e Registrar la salida del inventario.
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Diagrama de flujo para la carga de mercancias.
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Proceso de descarga de mercancias
e Preparacion del area de descarga, asegurandose que el equipo necesario este
a la mano para recibir los insumos.
e Participar en la descarga de las mercancias siguiendo un proceso cuidadoso

para evitar dafnos a las mercancias y garantizar su integridad. Se utilizan
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equipos y técnicas adecuadas segun el tipo de mercancia y las condiciones
de descarga.

e Verificar que las mercancias descargadas coincidan con los registros, pedidos
u ordenes de compra correspondientes.

e Almacenar la carga recibida en el almacén y registrar su entrada en el
inventario.

Diagramad de flujo para la descarga de mercancias.
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CAPITULO V: Conclusiones y futuras lineas de investigacion

En conclusion tomando en consideracién tanto los datos obtenidos para la realizacion
de esta investigacién y la informacién suministrada por el gerente pais de la empresa
ALUMICENTRO, un manual de funciones es un documento formal, informativo y a su
vez obligatorio en toda organizacién, pues es un instrumento en el que se establecen
de manera detallada las funciones, requisitos, relaciones, dependencia vy
coordinacion de cada puesto de trabajo; por ello su implementacién deberia ser
primordial para que asi cada trabajador tenga en claro lo que la empresa espera de
él, y todos contribuyan al logro de la mision, vision, objetivos y metas planteados por

la organizacion.

Este mismo es un documento multiusos de gran utilidad porque describe el propdsito,
el alcance y los procedimientos de una funcion o departamento particular dentro de

una organizacion:

» Capacitacion y Orientacion: Se puede utilizar para capacitar a nuevos

empleados, brindar orientacion a los empleados existentes.

» Eficiencia mejorada: un manual de funciones ayuda a mejorar la eficiencia al
proporcionar a los empleados una comprension clara de sus funciones y
responsabilidades. Esto puede ayudar a reducir la confusion y la duplicacion
de esfuerzos, y también puede ayudar a garantizar que las tareas se

completen de manera oportuna y precisa.

» Mayor productividad: un manual de funciones también permite aumentar la
productividad al proporcionar a los empleados la informacién que necesitan
para completar sus tareas de forma rapida y sencilla. Esto puede liberar a los

empleados para que se centren en tareas mas complejas o creativas, y
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también ayuda a reducir la cantidad de tiempo que se dedica a la solucién de

problemas.

» Comunicacion mejorada: un manual de funciones mejora la comunicacion
dentro de una organizacion al proporcionar un depadsito central de informacién
sobre las diferentes funciones y departamentos. Esto da lugar a romper los
silos y promover la colaboracién, y también a garantizar que todos estén en la

misma pagina.

» Riesgo reducido: un manual de funciones reduce el riesgo al proporcionar a
los empleados orientacion sobre como realizar sus tareas de manera segura
y efectiva. Esto permite que se logre prevenir accidentes, lesiones y otros
problemas, y también puede ayudar a proteger a la organizacion de la

responsabilidad legal.

De igual manera es importante destacar que se procedio a cumplir con los objetivos
planteados de este proyecto de investigacion, que consiste en la presentacion de una
propuesta de manual de funciones para esta empresa; sila empresa ALUMICENTRO
implementara esta propuesta el trabajo de cada puesto se organizara de manera mas
eficiente y eficaz, se le proporcionaria a cada colaborador un mayor conocimiento de
sus actividades y su rol real en la empresa, lo cual da lugar a un mejora en el proceso
de comunicacién y desarrollo de cada uno encaminado al cumplimiento de los
objetivos y metas y consecutivamente facilitaria el flujo de informacion para la toma

de decisiones por parte del gerente pais y los demas gerentes.
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CAPITULO VI: Recomendaciones

1. La empresa ALUMICENTRO debe contemplar la posibilidad de poner en
practica la propuesta de Manual de funciones que hemos planteado, asi como
de realizar las ajustes correspondientes considerando las necesidades de la
empresa, su crecimiento y el entorno cambiante en el que se encuentra el
sector comercial actualmente, esto debido a que dicho manual es un
documento que proporciona informacion sobre las politicas, procedimientos y
operaciones de una empresa y es un recurso valioso para los empleados y
para la empresa ya que permite mejorar la productividad y la eficiencia de las
actividades que se realicen, reducir el indice de errores cometidos en los
procesos y promueve el cumplimiento de dichas funciones al ser presentadas

de una forma clara y muy practica.

2. De igual forma esta, debe usarse este manual como una herramienta de
referencia para los colaboradores que necesitan saber como hacer su trabajo
correctamente, este debe ser facil de encontrar y usar, y debe mantenerse
actualizado con los ultimos cambios en las politicas y procedimientos de la
empresa. Asimismo, debe ser utilizado para capacitar a los nuevos empleados
sobre las politicas, los procedimientos y las expectativas de la empresa, con
el fin de ayudar a los nuevos empleados a comprender sus funciones y

responsabilidades dentro de la organizacion.

3. La gerencia de recursos humanos debe emplear este manual para mejorar la
comunicacion dentro de la organizacion ya que al proporcionar a los
empleados una comprensién comun de las politicas y procedimientos de la
empresa, el manual de funciones puede ayudar a reducir la confusion y la
incertidumbre de no contar con un manual que les oriente y defina formalmente

cada una de sus funciones.
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4. Se debe asegurar que se promueva el cumplimiento de las politicas y
procedimientos de la empresa puesto que al proporcionar a los empleados un
mejor entendimiento de lo que se espera de ellos, el manual de funciones
puede ayudar a garantizar que la empresa opere de manera eficiente y eficaz,
por lo tanto dicho manual debe estar disponible para todos los empleados. El
manual debe estar accesible para todos los empleados, ya sea en forma

impresa o electrénica.
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Anexos

Preguntas de la entrevista

1. ¢Las funciones de los puestos de trabajo estan definidas en algun
documento de la empresa? Indicar

Las funciones generales de los puestos se encuentran descritas de manera
general Unicamente en el contrato laboral que firma el trabajador.

2. ¢Cree usted que los empleados cumplen con las funciones estipuladas
en su cargo? De ser una respuesta positiva ¢ En qué se basan ellos para
llevar a cabo sus actividades diarias?

Si, sin embargo, estos ejercen sus funciones de manera empirica y espontanea,
esto ha causado que muchas veces algunos trabajadores se encuentren algo
desorientados con lo que hay que hacer y otras veces hay trabajadores que
tienen una mayor carga laboral que otros, este es un factor que hemos
identificado y en conjunto con el gerente de recursos humanos debemos crear
una estrategia para dar solucion.

3. ¢Como controla usted el cumplimiento de las funciones de sus
colaboradores?, ¢Qué herramientas o0 estrategias implementa para
poder medirlo?

Estoy claro de que toca a cada quien segun el area o departamento en el que se
desempeiia, monitoreo todas las dependencias y cuando hay una falla o algo
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inconcluso, hablo con las personas que corresponde. También llevo a cabo
reuniones de manera seguida con todo el personal; en la cual con agenda en
mano, toco los temas correspondientes a diferentes situaciones.

4. ¢Ha valorado las ventajas y beneficios que puede traer consigo la
implementacion de un manual para su empresa?

Tenemos un reglamento interno el cual fue aprobado por el Ministerio del Trabajo,
por otro lado hay directrices y normativas establecidas por la casa matriz ubicada
en el extranjero y efectivamente la implementacién de un manual aumentaria el
nivel de la eficiencia y productividad de todas las areas de la empresa, asi como

mejorar el rendimiento y efectividad de las actividades que realiza cada uno de
los empleados.

5. ¢Qué opina sobre el actual nivel de productividad de los colaboradores
de la empresa?

Segun los datos suministrados por el gerente de recursos humanos el nivel de
productividad de todos los empleados se encuentra a un nivel 6ptimo, sin
embargo este es un indicador que siempre puede ser mejorable y que siempre
debe explotarse toda herramienta disponible para mejorar.
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6. ¢Cree que al implementar un manual de operaciones mejorara la
productividad de la empresa?

La implementacion de este manual ser4 de gran ayuda a la empresa ya que es
una herramienta de gran utilidad porque permite que todos mis empleados
cumplan con sus funciones de manera correcta, facilita el conocimiento del
procedimiento de cada una lo que sera de gran utilidad porque es una guia que
sirve tanto para los empleados nuevos como para reforzar el conocimiento de los
trabajadores activos.

7. ¢Podria hablarnos sobre como se relacionan los puestos del
organigrama de la empresa?

Yo, como gerente general estoy en estrecha relacion con todas y cada una de las
areas de ventas, recursos humanos y bodega y almacén, sin embargos estas
mismas areas estan en estrecha relaciéon unas con otras, ya que Alumicentro
funciona como una empresa de flujo de comunicacion real, es decir que cada una
de las areas necesita mantener una fuerte linea de comunicacion entre ellas para
funcionar correcta y eficientemente.

8. ¢Puede darnos una breve descripcion de los cargos que tiene bajo su
mando? ¢Qué actividades tienen? ¢Cuales son sus principales
funciones? (para cada cargo mencionado)

Ventas: Las actividades del area de ventas son muchas pero a manera general
son establecer y llevar a cabo el plan general de ventas anual, de la cual de esta
actividad se deslindan muchas mas actividades.

Bodega: El area de bodega es un area bastante operativa pero a nivel general
podria definir que su principal funcién es coordinar y llevar un control exhaustivo
de las entradas y las salidas de inventario de la empresa.

Recursos Humanos: Se encarga de todas y cada una de las gestiones
realizadas a los empleados desde lo micro hasta lo macro.

9. ¢Podria hablarnos del perfil de los cargos de la empresa? ¢Qué nivel de
educacion se requiere para aplicar? ¢Deben tener alguna
especializacion? ¢Se requiere de experiencia previa? ¢Qué habilidades
deben mostrar?

Para cada uno de los puestos se requiere un nivel educativo que se ajuste al
puesto que va a ejercer, estos requisitos son similares por no decir que iguales a
las generalidades que se solicitan para todos los puestos, como, por ejemplo, los
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requisitos para ser el técnico de marketing deben tener una licenciatura en
mercado, manejo de ingles y al menos 3 afios en puestos similares; y asi mismo
para todos los puestos.
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