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RESUMEN.

La empresa Calcetines y Textiles S.A. de C.V., conocida como “Calcytex S.A. de C.V.”; a lo largo del tiempo

ha crecido y ganado prestigio tanto a nivel local como regional en el ramo de la fabricacién de calcetines.

Desde el comienzo Calcytex S.A. de C.V., ha sido una empresa que trabaja en base a la calidad de sus
productos; sin embargo por no contar con las herramientas administrativas necesarias y actualizadas que
le permitan al personal realizar el trabajo de forma eficiente, su crecimiento no ha sido el que su propietario

habia esperado.

La presente investigacién se ha realizado con el propésito de conocer la situacion actual de Calcytex S.A.
de C.V., respecto a su funcionamiento y organizacién a fin de tener los elementos necesarios que permitan

hacer una propuesta de modelo de gestion para mejorar el desarrollo actual de sus actividades.

Para la realizacidn de la investigacion, se utilizé el método deductivo porque parte de lo general a lo
especifico, permitiendo formular una conclusiéon sobre la problematica en particular a partir de

planteamientos generales.

La recoleccion de informacién se efectud a través de la técnica de la encuesta y la entrevista, y el

instrumento de recoleccion de informacion fue el cuestionario.

Actualmente Calcytex S.A. de C.V., cuenta con pocas herramientas administrativas entre las cuales
podemos mencionar; mision, vision, valores institucionales; de los cuales los primeros dos planes fueron

reestructurados porque no eran entendibles.



Calcytex S.A. de C.V.,, carece de un departamento de Recursos Humanos y por consiguiente no existe un
adecuado proceso de induccion, pues no cuenta con un Manual de Induccién que ayude e informe al

personal sobre la entidad.

Calcytex S.A. de C.V., no posee un organigrama que muestre claramente los respectivos niveles jerarquicos
que existen en la empresa; también carece de un Manual de Organizacién, los niveles de autoridad y
responsabilidad no estan bien delimitados, lo que ocasiona que se genere dualidad de mando, al recibir

érdenes de mas de un jefe.

Actualmente, Calcytex S.A. de C.V., no cuenta con un Manual de Descripcion de Puestos que les ayude a
identificar las tareas y funciones a realizar por cada empleado, carecen de perfiles de contratacién, lo que

puede ocasionar la inadecuada seleccion y contratacién de personal.

Con base al diagnéstico realizado se concluye y recomienda lo siguiente:

Calcytex S.A. de C.V., no posee las siguientes herramientas administrativas: Manual de Organizacion,
Manual de Descripcién de Puestos y de Induccién, para que los empleados puedan desempefiar su trabajo

de manera ordenada y eficiente.

Se sugiere a Calcytex S.A. de C.V., la inmediata evaluacién, aprobacion e implementacion de los diferentes
planes administrativos. De esta manera se conseguira una pronta obtencidn de los resultados esperados;

mejorando el desarrollo de las diferentes funciones administrativas que ejecuta la empresa.



INTRODUCCION.

El presente trabajo, tiene como finalidad el disefio de un modelo de gestion que contribuya a fortalecer las
funciones administrativas de Calcytex S.A de C.V; a través de diferentes herramientas administrativas que

sean Utiles para la planeacion, organizacion, direccion y control de la empresa.

A continuacién se detalla el contenido que comprende cada uno de los tres capitulos que componen el

documento en cuestion:

CAPITULO I: Se presenta informacion general de la mediana empresa como los antecedentes, definiciones,
criterios de clasificacion y caracteristicas que la identifican, las generalidades de la Mediana Empresa
fabricante de calcetines y breves antecedentes de la industria textil. Luego, se detallan generalidades de la
Mediana Empresa en estudio Calcytex S.A. de C.V. Después, se encuentran aspectos teéricos acerca de

los modelos de gestion administrativa y generalidades de la administracion.

CAPITULO II: Se plantea el objetivo general y los objetivos especificos que guiaron la investigacion, la
descripcion de la investigacion de campo y la interpretacion de los datos obtenidos a través de la encuesta

realizada a los empleados de Calcytex S.A de C.V.

CAPITULO IIl: Esta conformado por la propuesta del modelo de gestion para Calcytex S.A. de C.V., el cual
servira para mejorar sus procesos de planeacion, organizacion, direccion y control; asi mismo para obtener

una eficiente toma de decisiones y el logro de los objetivos establecidos por la empresa.



CAPITULOI.
“GENERALIDADES DE LA MEDIANA EMPRESA CALCYTEX S.A DE C.V DEDICADA A
LA FABRICACION DE CALCETINES UBICADA EN EL MUNICIPIO DE SAN
SALVADOR; MARCO TEORICO SOBRE MODELO DE GESTION Y ASPECTOS

TEORICOS DE LA ADMINISTRACION.”

A. GENERALIDADES DE LA MEDIANA EMPRESA.

1. ANTECEDENTES.

La década de 1990 presentd un nuevo clima para las medianas empresas, en donde se mostraron
estrategias para el desarrollo de las exportaciones, se crearon empleos productivos y generadores netos de
divisas, se estimuld la inversion local y extranjera para aprovechar la incorporacion y adaptacion de
tecnologia nueva. Las medianas empresas durante esta época desempefiaron un papel determinante

contribuyendo asi en la generacidn de empleo, el producto interno bruto y la democracia economica.

Para los meses de enero y febrero del afio 2001, la economia salvadorefia se vio afectada debido a que la
mayor parte de los recursos fue destinada para reconstruccién de viviendas, alimentacion y salud de muchos
damnificados por los terremotos ocurridos en esas fechas. Es aqui, donde sobresale la mediana empresa
ya que una de sus principales caracteristicas es su flexibilidad de adaptacién a los cambios en épocas
recesivas o de estancamiento econémico, en donde su liviana estructura organizacional y sus costos fijos
de poca magnitud relativa, se vuelven ventajas competitivas que les permite mantenerse en situaciones
dificiles hasta llegar en ciertas circunstancias, a ser las Unicas fuentes generadoras de empleo, mientras

que la gran empresa se ve obligada a costosas reestructuraciones.



2. DEFINICIONES.

La Mediana Empresa ocupa un término medio entre los estratos empresariales, considerandola en algunos
casos, como el resultado de una pequefia empresa que amplia sus operaciones y tamafio, o puede provenir

de una empresa grande que experiment6 una reduccién en sus caracteristicas economicas.

Segun la Fundacién Salvadorefia para el Desarrollo Econdmico y Social (FUSADES); la Mediana Empresa
es aquella que ocupa entre 20 y 99 empleados y posee un capital de trabajo desde $85,715.00 hasta

$228,571.43.

El Ministerio de Economia (MINEC), define a la Mediana Empresa como: La unidad econémica que cuenta
con un minimo de 50 trabajadores y con un méximo de 100, ademas sus ventas anuales oscilan entre

$685,714.00 hasta $4,571,428.00 ddlares y el valor de sus activos esta entre $11,542.85 y $228,571,00.

El Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP), la define de la siguiente manera: Es la
empresa que posee entre 50 y 99 empleados. Es una organizacion en la que el propietario normalmente ya
no puede controlar y/o decidir sobre las labores que se desarrollan en la empresa, por ello busca personas

profesionales o técnicas que le ayuden a controlar y a tomar decisiones sobre la empresa.

3. CRITERIOS DE CLASIFICACION.

Las instituciones participantes en la clasificacién de la mediana empresa en El Salvador son: La Fundacién
Salvadorefia para el Desarrollo Econémico y Social (FUSADES), El Banco Central de Reserva (BCR), El
Ministerio de Economia (MINEC) y El Ministerio de Hacienda; quienes utilizan criterios como: su tamafio,

capital de trabajo, nimero de empleados, volumen de ventas, total de activo y el pago de impuestos.



La Fundacion Salvadorefia para el Desarrollo Econdémico y Social (FUSADES) utiliza los siguientes criterios
de clasificacion:
a) Por su tamaiio.

CUADRO N°1.

Iniciativa modesta en magnitud y capacidad

MICRO principiante de tipo familiar y escasos recursos
€conoémicos.
PEQUENA Al igual que la anterior, pero con participacion de

personal que no pertenece al ndcleo familiar.

Se clasifica en este rubro ya que se encuentra en
proceso de crecimiento, habiendo superado las
etapas de talleres artesanales o familiares. En esta

MEDIANA etapa ya se cuenta con instalaciones adecuadas a
su demanda, usando la tecnologia moderna y
personal de todo el nivel académico.

GRANDE Cuenta con los mejores recursos econémicos,
materiales, organizacionales, tecnologia
avanzada.

Fuente: Fundacion Salvadorefia para el Desarrollo Econdmico y Social (FUSADES).

b) Por su capital de trabajo.

CUADRO N°2.
MICRO Hasta $11,428.57
PEQUENA Desde $11,429.00 Hasta $85,714.29
MEDIANA Desde $85,715.00 Hasta $228,571.43
GRANDE Mayores de $228,572.00

Fuente: Fundacion Salvadorefia para el Desarrollo Econdmico y Social (FUSADES).



c¢) Por el numero de trabajadores.

CUADRO N°3.

MICRO ' 1-10
PEQUENA 11-19
MEDIANA 20-99
GRANDE 100 a mas empleados

Fuente: Fundacion Salvadorefia para el Desarrollo Econdmico y Social (FUSADES).

4. CARACTERISTICAS.

a. Flexibilidad y capacidad de adaptacién a nuevos productos.

b. Orientacién hacia la distribucion de bienes demandados por las mayorias y su capacidad de buscar
nuevos mercados.

c. Activa participacion del propietario o gerente en el manejo cotidiano de la empresa.

d. Centralizacién de toma de decisiones en el propietario o gerente sin la participacion de otras personas.



B. GENERALIDADES DE LA MEDIANA EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION
DE CALCETINES.

1. ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA TEXTIL.

La industria manufacturera se desarrollé a partir de la Revolucion Industrial (segunda mitad del Siglo XVIII
y principios del XIX), y su crecimiento implico una evolucion histérica en una forma de produccion cuyos
origenes corresponden a la forma artesanal, en donde el elemento predominante era la utilizacién y

aplicacion de mano de obra.

A lo largo de las distintas épocas, el hombre ha empleado fibras vegetales, animales e incluso minerales
para fabricar muchos articulos utiles. La vestimenta ha sido confeccionada a partir de fibras blandas y

flexibles de algoddn vegetal o lino, o de fibras animales como la lana y la seda.

En las épocas actuales, no obstante, si bien las fibras naturales tanto vegetales como animales aun siguen
en plena vigencia, los cientificos y fabricantes han logrado elaborar muchas fibras a partir de compuestos
quimicos, en su busqueda de mejores y mas resistentes materiales que se muestren de acuerdo con la

preservacion de la naturaleza.

thitp:/wwwisis.ufg.edu.sv/iwwwisis/documentos/TE/677-G984d/677-G984d-Capitulo%201.pdf



2. CONCEPTOS.

2.1. INDUSTRIA.

Conjunto de actividades economicas que tienen como finalidad la transformacién y la adaptacion de
recursos naturales y materias primas semielaboradas en productos acabados de consumo final o intermedio,

que son los bienes materiales o mercancias.?

2.2. INDUSTRIA TEXTIL.

Es la actividad que realizan las compafiias que se dedican a la fabricacién de fibras naturales consistentes
en hilos, tejidos y telas, cuya principal materia prima es el algodén; asi mismo la industria textil se da cuando
se combina las fibras naturales con fibras sintéticas para obtener tejidos y telas mixtas tales como: la lana,
seda, lino.

Industria Textil es el nombre general que se da al sector de la economia dedicado a la produccién de ropa,
tela, hilo, fibra y productos relacionados.

Se puede comprender la industria textil, como la dedicada a la produccion de tela, hilado, fibras y accesorios
de material textil, que se utilizan principalmente para la fabricacién de prendas de vestir.

* Tejeduria, es el proceso de convertir hilos en telas.

* Fibras, son las materias primas basicas de toda produccion textil. Dependiendo de su origen, las fibras son
generadas por la agricultura, la ganaderia, la quimica o la petroquimica.

* Hilanderia, es el proceso de convertir las fibras en hilos.

* Accesorios de material textil, son aquellos insumos de la confeccidn como encajes y elasticos.

2Zorrilla Arena, Santiago; Méndez, José Silvestre. “Diccionario de Economia”. Editorial Limusa, S.A. de C.V. México.
2003. Pag.111



2.3. INDUSTRIA DE LA CONFECCION.

Esta constituida por empresas que toman como base los productos textiles intermedios, ya sea de punto
o planos, disefian, cortan la tela, ensamblan las prendas y las empacan en la presentacion que finalmente
vera el consumidor.

Es la industria en la cual entra en su etapa final el procesamiento del algodén y otras fibras sintéticas, hilos
y telas. Estos son utilizados como materia prima principal en la industria de la confeccion, que al ser
procesados mediante maquinas, equipos y herramientas combinadas convenientemente dan como

resultado diversos productos tales como: vestidos, pantalones, shorts, calcetines, camisas, pijamas, etc.

C. GENERALIDADES DE LA MEDIANA EMPRESA CALCYTEX S.ADEC.V.

1. ANTECEDENTES.3

Calcytex S.A de C.V dedicada a la fabricacién de calcetines, inicia sus operaciones en marzo de 2004,

siendo reconocida como mediana empresa de caracter familiar.

El fundador- propietario de Calcytex S.A de C.V, aprovechd hace una década las dificultades como un
impulso para crecer y aprender. Actualmente, es un empresario con una vision amplia, creativa, combinada

con bondad y responsabilidad empresarial; todo esto se refleja en el éxito de su fabrica de calcetines.

Este emprendedor originario de San Miguel, se mantuvo en el negocio textil varios afios, donde se le
presentd la oportunidad de conocer los procesos de la fabricacion de calcetines. Gracias a su vinculo con
varios empresarios del sector, en una ocasion le ofrecieron venderle al crédito una maquinaria para hacer

calcetines.

3http://elmundo.com.sv/calcytex-un-exito-en-la-confeccion-de-calcetines



En principio, Calcytex S.A de C.V contaba con poca maquinaria disponible para la produccién; la empresa
para poder llevar a cabo sus operaciones se dirigia a pequefios negocios en el centro de San Salvador y

vendedores ambulantes, lo cual contindia haciendo en la actualidad.

Sin embargo, la mediana empresa ha sido capaz de mantenerse en el mercado nacional, logrando
incrementar sus clientes en paises de Centroamérica (Honduras, Guatemala, Nicaragua); esto gracias a los
estandares de calidad que aplican a sus operaciones y a los precios bajos que son vendidos sus productos.
Luego de diez arios, la mediana empresa Calcytex S.A de C.V cuenta con 50 empleados en areas de
produccién, distribucion y administracién. La empresa exporta sus calcetines a todos los paises de

Centroamérica; su meta actual es llegar a corto plazo a Republica Dominicana y Puerto Rico.

2. MISION.

Exceder las expectativas de nuestros clientes en cuanto a la confiabilidad de nuestros productos, trabajamos
activamente en la busqueda de nuevos mercados nacionales e internacionales que nos permite
mantenernos en crecimiento sostenido y rentable, aumentando el valor de nuestras marcas, como sinénimo
de solidez, calidad y confiabilidad. Para ello; contamos con un equipo de profesionales y personal calificado,

motivado y comprometido con la constante mejora de nuestra empresa.

3. VISION.

Ser una empresa que se encuentre dentro de los lideres, como fabricante de calcetines en Centroamérica
durante los préximos 5 afios. Convirtiéndonos en sinénimo de calidad al ofrecer productos y servicios con
estandares internacionales, asegurando una entrega oportuna con precios competitivos. Ademas contar con
un grupo de profesionales que se caractericen por trabajar en equipo, poniendo en practica nuestros valores
éticos y humanos, orientados a que lo primordial es satisfacer las necesidades de nuestros clientes para

convertirnos en sus mejores aliados.



4. VALORES.

EXCELENCIA
v’ Calidad
v" Profesionalismo
v" Mejora Continta

RESPONSABILIDAD

v Cumplimiento
v" Puntualidad
v Garantia
ETICA

v Integridad
v Confianza

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La mediana empresa Calcytex S.A de C.V dedicada a la fabricacién de calcetines, no cuenta con un

organigrama que represente la estructura organizacional de la misma.

6. PRODUCTOS QUE OFRECE.

Entre los productos que fabrica la mediana empresa Calcytex S.A de C.V se encuentran: (Ver Anexo N°1)
v' Calcetines.

v Punteras.

v Medias deportivas.

v" Tubo nylon para botas.

v’ Calcetin para bebé.

v Calcetin escolar.
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7. ENTORNO COMPETITIVO.

Entre los principales competidores de la mediana empresa Calcytex S.A de C.V se encuentran:

Kasatex S AdeC.V

e Industrias Ferreti S.Ade C.V
e Industrias Alpina S.Ade C.V

e MM Calcetines S AdeC.V

D. MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
1. CONCEPTOS GENERALES.

a. MODELO.

Segun Contreras Tejada (2002), establece el modelo como un esquema que muestra la forma ideal de la
gestién, por medio de la aplicacién de cada fase del proceso administrativo, con el proposito de facilitar la
toma de decisiones.

Para James A.F. Stoner (1996), un modelo es la representacion simplificada de las propiedades claves de

un objeto, es decir las circunstancias o relaciones, que pudieran ser orales, materiales 0 matematicas.*

b. GESTION.

v Segun Gerardo Dominguez Giraldo, en su libro “Indicadores de Gestidn”, considera como la obtencion
de productos mediante la transformacién de recursos. Esos productos y recursos tienen que alcanzar
algunas caracteristicas y condiciones para que se pueda considerar una buena gestion.

v Proceso de planificacién, organizacién, liderazgo, control y asignacion de personal para llevar a cabo

la solucién de tareas eficazmente.

4 Stoner, James A. F. y Freeman, R. Edward. “Administracion”. Editorial Prentice Hill Hispanoamericana, S.A, 6° Edicion
1996, Pag.39



11

v John M. Ivancevich, define gestién como el proceso emprendido por uno o mas individuos que tiene
como fin coordinar las actividades laborales de otras personas dentro de la organizacién como resultado

de lograr la alta calidad, que trabajando solo, no podria alcanzar las metas establecidas.

c. MODELO DE GESTION.

1. DEFINICION.

Un Modelo de Gestion (o de administracion) es un conjunto de doctrinas y técnicas del proceso

administrativo.

¢ Una doctrina (o precepto) es un principio de conducta que contiene valores implicitos o explicitos. Las
doctrinas recomiendan como actuar, al orientar el juicio y las decisiones de los administradores.

e Las técnicas son soluciones a los problemas. Los organigramas, las metodologias de planeacion, los

estudios de tiempos y movimientos y los sistemas de control son ejemplos de técnicas.®

Un Modelo de Gestion tendra como objetivo integrar de la mejor manera las funciones administrativas de tal
forma que puedan satisfacer las necesidades, deseos y demandas de los consumidores, optimizando los

recursos financieros, de tiempo, tecnolégicos y humanos de la empresa.t

Otra definicion, tomada del libro “Control de la Gestion Empresarial”, de Juan F. Pérez; un Modelo de Gestion
€S Una guia o patron para direccionar a un grupo de personas mediante métodos organizacionales, con el
objetivo de alcanzar resultados positivos a través de la optimizacién de los recursos disponibles,

implementando las etapas de proceso administrativo.

SAmaru Maximiano, Antonio César. “Fundamentos de Administracion. Teoria General y Proceso Administrativo”.
Editorial Pearson. 2009. Pag. 7

6Dominguez Giraldo, Gerardo. “Indicadores de Gestidn”. Biblioteca Juridica: Editorial Dike, 22 Edicién, 1999.
Pags.19-21
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2. IMPORTANCIA.

El uso de un Modelo de Gestion en las empresas es importante, debido a que sirve de guia para la toma
de decisiones, permitiendo el desarrollo eficiente de la gestion en busca del alcance de los objetivos.

Al elaborar un Modelo de Gestidon adecuado se puede obtener lineamientos generales acerca de las
actividades que se realizan en cada fase del proceso administrativo, permitiendo de esta manera solventar

las necesidades que puedan existir en la empresa.’

3. OBJETIVOS.®

La aplicacion de un Modelo de Gestidn persigue los objetivos siguientes:

»  Optimizar los procesos de gestion, logrando un trabajo mas eficaz y facil de realizar.

»  Mejorar los productos o servicios que se ofrecen a los clientes.

» Establecer procedimientos de seguimiento y control de los procesos internos y de los productos o
servicios, de tal forma que se facilite la toma de decisiones a partir del conocimiento de la situacion
existente y de su evoluci6n histérica.

» Incorporar nuevas tecnologias para mejorar € incrementar la oferta de productos o servicios.

La incorporacion de un nuevo Modelo de Gestidn, propone una evaluacién preliminar y exhaustiva de la
situacion actual, de tal forma que se conozcan todos y cada uno de los procesos desarrollados dentro de la

empresa y los elementos que interviene en ellos, tanto personal como material.

"Modelo de gestion administrativa para optimizar recursos en la Clinica Dental de la Facultad de Odontologia de la
Universidad de El Salvador. (2012). Pag. 26

8 http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/352.0072-C277d/352.0072-C277d-Capitulo%20I.pdf.

(Fecha de consulta: 06/09/2013)
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4. VENTAJAS Y DESVENTAJAS.®

VENTAJAS.

v’ Esuna herramienta para la formulacién de planes. Facilita la tarea de agrupar las actividades de manera
dptima segun la disposicidn de los recursos.

v Es flexible en su contenido, ya que permite ajustar las necesidades de la empresa.

v Facilita la toma de decisiones.

v Contribuye al adecuado uso de herramientas y técnicas de control.

v" Obliga a los administradores a ser explicitos en relacion con sus objetivos.

v" Ayudan a identificar y registrar los tipos de decisiones que influyen sobre los objetivos.

DESVENTAJAS.

v’ La aplicacién de un modelo de gestion implica cambios en la organizacion actual, por lo que requiere
de tiempo para que las personas se adapten al cambio.
v’ La aplicacion de un modelo de gestion implica una serie de gastos o el recurso financiero necesario

para su aplicacion.

¥ Modelo de gestién administrativa para optimizar recursos en la Clinica Dental de la Facultad de Odontologia de la
Universidad de El Salvador. (2012). Pag. 27
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5. PROCESO DE GESTION. "0

5.1 PROCESO BASICO.

Desde la composicién del proceso de gestion cabe hablar de un proceso basico de gestion que se da en
todo caso y que puede, a su vez, descomponerse de tres procesos de gestion: el proceso de planificacién,
el proceso de interlocucion y el proceso de evaluacién. A continuacion una breve descripcidn de estos

procesos basicos:

a) Planificacion.
Se toman decisiones que establecen objetivos, estos son los que pretenden alcanzar y en los que se sefialan

las actividades y los recursos necesarios para el funcionamiento de la organizacion.

b) Interlocucion.
Son el conjunto de momentos y actividades que las personas que representan la organizacion se comunican

entre si, 0 con personas externas, el cual cuyo proposito es velar por la actuacién de la empresa.

c) Evaluacion
Con el fin de producir descripciones, andlisis y valoraciones con respecto a la empresa y sus miembros. Es
aqui, donde se construye un sistema dinamico, participativo e integrado de evaluacion en el que todos los

miembros de la empresa estén involucrados.

10Cerén Montoya, Rubén Dario y otros. (2013). “Modelo de Gestion Administrativa para el desarrollo, funcionalidad y
competitividad de la Asociacién de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna de El Salvador, ubicada en el municipio de
San Salvador”. Pag. 33
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5.2 PROCESO ESPECIALIZADO.

Dentro o a partir de la existencia de un proceso basico de gestion, pueden ir desgajandose y configurandose
procesos de gestion especializados en los diferentes tipos de recursos involucrados en el macro proceso
organizacional, entre estos: el Proceso de Gestion de Recursos Humanos, el Proceso de Gestion
Econdmico-Financiero, el Proceso de Gestion de la Informacion y el Proceso de Gestién de los Recursos

Materiales. A continuacion una breve descripcion de estos procesos especializados.

a) Gestion de Recursos Humanos.

Es donde se pretende contar con todas las personas necesarias y adecuadas a cumplir con las funciones
en los diferentes procesos de la empresa, esta permite influir en las personas, de manera eficiente. Tomando
en cuenta la incorporacion de las personas de las diferentes aéreas operativas con las que cuenta la
organizacion.

b) Gestion Econémico Financiero.

En fin, que sus diferentes procesos cuentan en todo momento con los recursos financieros necesarios, aqui
se emite toda politica que permite alcanzar objetivos de liquidez, solvencia y rentabilidad. De manera que
es de vital utilidad contar con la departamentalizacién necesaria para llevar a cabo tal anélisis, y a su vez
con el personal necesario.

c) Gestion de la Informacion.

En esta se construye un proceso via actividades y politicas propias del proceso, que regulen otras
actividades tales como, cantidad, regularidad, variedad o calidad y velocidad de difusién, ademas tomar en
cuenta la cobertura o accesibilidad para mantener contacto e informado a todos los involucrados dentro y

fuera de la empresa.
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d) Gestion de Recursos Materiales
Es la construccion de procesos orientados a velar por la adecuacion de dichos recursos y de su tratamiento
en la empresa, donde tienen lugar su consecucion, utilizacion, mantenimiento, etc., presentando mayor

atencion a la imagen positiva de la empresa y sus clientes.

E. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION.

1. CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION. !

La Administracion, es el proceso de tomar decisiones sobre los objetivos y la utilizacién de los recursos,
abarca cinco tipos principales de decisiones, llamadas también procesos o funciones: planeacion,

organizacion, liderazgo, direccion y control.

La Administracion es importante en cualquier escala de utilizacién de recursos para realizar objetivos de

indole individual, familiar, grupal, organizacional o social.

La Administracion consiste en coordinar las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera
eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas.'?
Agustin Reyes Ponce, considera la Administracién como: “La funcién de lograr que las cosas se realicen

por medio de otros y obtener resultados a través de otros”.

11 Amauru Maximiano, Antonio César. “Fundamentos de Administracion. Teoria General y Proceso Administrativo”
Editorial Pearson 2009. Pag. 6.
12Robbins, Stephen P. “Administracion”. México, Prentice Hall.
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Koontz y O’'Donnell, considera la Administracion como: “La direccion de un organismo social y su efectividad
en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes.”
Implica planear, organizar, dirigir y controlar a las personas que trabajan en una organizacion a fin de que

cumplan las metas de ésta.

La Administracion es la herramienta que utilizan los gerentes para definir objetivos y metas, contribuye a la

toma de decisiones en los diferentes niveles organizacionales.

La Administracion busca el logro de objetivos a través de las personas, mediante técnicas dentro de una
organizacion. Ella es el subsistema clave dentro de un sistema organizacional. Comprende a toda

organizacion y es fuerza vital que enlaza todos los demas subsistemas.

Dentro de la Administracién se puede encontrar:

1. Coordinacién de recursos humanos, materiales y financieros para el logro efectivo y eficiente de los
objetivos organizacionales.

2. Relacion de la organizacion con su ambiente externo y respuestas a las necesidades de la sociedad.

3. Desempefio de ciertas funciones especificas como determinar objetivos, planear, asignar recursos,
instrumentar, etc.

4. Desempefio de varios roles interpersonales, de informacion y decision.
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2. IMPORTANCIA SOCIAL DE LA ADMINISTRACION."

Aunque el proceso administrativo sea importante en cualquier contexto de utilizacién de recursos, la razén
principal para estudiarlo es su impacto sobre el desempefio de las organizaciones. Son pocos los aspectos
de la vida que no reciben la influencia de alguna especie de organizacién. La sociedad moderna es una

sociedad organizacional.

3. TEORIAS DE LA ADMINISTRACION.

Las teorias de la Administracién son conocimientos organizados, producto de la experiencia de las

organizaciones. La teoria general de la Administracion es el conjunto de esas teorias, las cuales se designhan

por medio de diferentes términos que se detallan a continuacion:

o Las teorias son explicaciones, interpretaciones o proposiciones sobre la administracion y las
organizaciones. Por ejemplo: las teorias de la burocracia y de la motivacion.
La propia definicién de Administracion como el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar es una
teoria.

¢ Un enfoque, también llamado pensamiento, punto de vista o perspectiva, es un aspecto particular de
las organizaciones o una forma de estudiarlas. Por ejemplo: el enfoque sistémico y el conductual.

o Una escuela es una linea de pensamiento o un conjunto de autores que utilizaron el mismo enfoque,
eligieron el mismo aspecto especifico para analizar o adoptaron el mismo raciocinio: la escuela de

relaciones humanas, la escuela japonesa.

13 Amauru Maximiano, Antonio Cesar. “Fundamentos de Administracion. Teoria General y Proceso Administrativo”.
Editorial Pearson 2009. Pag. 7-8.
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Un modelo de gestién (o de administracion), es un conjunto de doctrinas y técnicas del proceso
administrativo. Muchas veces el modelo se asocia a una base cultural: el modelo japonés de
administracion.

Un modelo de organizacién, es un conjunto de caracteristicas que definen las organizaciones y las
formas en que estas se administran. Por ejemplo: el modelo burocratico (0 mecanicista) de
organizacion.

Una doctrina (o precepto), es un principio de conducta que contiene valores implicitos o explicitos. Las
doctrinas recomiendan como actuar, al orientar el juicio y las decisiones de los administradores. Por
ejemplo, el movimiento de administracion cientifica tiene una doctrina de la eficiencia.

Las técnicas son soluciones a problemas. Los organigramas, las metodologias de planeacién, los

estudios de tiempos y movimientos y los sistemas de control son ejemplos de técnicas.

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION. ™

Universalidad. EI fendomeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo social, es el
proceso global de toma de decisiones orientado a conseguir los objetivos organizacionales de forma
eficaz y eficiente, mediante la planificacion, organizacion, integracion de personal, direccién (liderazgo)
y control. Es una ciencia que se basa en técnicas viendo a futuro, coordinando cosas, personas y
sistemas para lograr, por medio de la comparacion y jerarquia un objetivo con eficacia y eficiencia. Se
puede decir que la administracién es universal porque esta se puede aplicar en todo tipo de organismo

social y en todos los sistemas politicos existentes.

14Koontz, Harol y Heinz Weihrick. “Administracién: Una Perspectiva Global”. McGraw-Hill, México.


http://es.wikipedia.org/wiki/Liderazgo
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Especificidad. Aunque la Administracién va siempre acompafiada de otros fendémenos de indole
distinta, el fendmeno administrativo es especifico y distinto a los que acompafia. Que la Administracién
se auxilie de otras ciencias y técnicas, tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracter

especifico, es decir, no puede confundirse con otras disciplinas.

Unidad jerarquica. Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social, participan en
distintos grados y modalidades, de la misma administracion. Asi, en una empresa forman un solo cuerpo

administrativo, desde el gerente general, hasta el tltimo empleado.

Valor instrumental. La Administracion es un medio para alcanzar un fin, es decir, se utiliza en los

organismos sociales para lograr en forma eficiente los objetivos establecidos.

Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles de un organismo formal, por ejemplo, presidentes,

gerentes, supervisores, etc.

Interdisciplinariedad. La Administracion hace uso de los principios, procesos, procedimientos y
métodos de otras ciencias que estan relacionadas con la eficiencia en el trabajo. Esta relacionada con
Matematicas, Estadistica, Derecho, Economia, Contabilidad, Sociologia, Psicologia, Filosofia,

Antropologia, Ciencia Politica.

Flexibilidad. Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las diferentes necesidades

de la empresa o grupo social.
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5. PROCESO ADMINISTRATIVO.

= Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectua la administracion, mismas
que se interrelacionan y forman un proceso integral.

= Elproceso administrativo, es la integracion de cada una de las etapas de la administracién y comprende
las actividades que el administrador debe llevar a cabo para aprovechar los recursos humanos,
técnicos, materiales, etc., con los que cuenta la empresa.

EL PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN FAYOL.'

Segun su obra “Administracion General e Industria”: La Administracion es una funcion distinta de las demas

tareas de la empresa, como las finanzas, la produccion y la distribucién.

La Administraciéon comprende cinco funciones: Planeacion, Organizacion, Direccion, Coordinacion y Control.

De acuerdo con Fayol, la Administracion es una actividad comdn a todo lo que emprende el ser humano

(familia, negocios, gobierno) y siempre existe algin grado de planeacién, organizacién, direccién,

coordinacion y control. Por lo tanto todos deberian estudiarla, lo que exigiria una teoria general de la

Administracion. Para responder a esa necesidad Fayol creo su propia teoria que comienza por dividir a la

empresa en seis actividades o funciones distintas:

1. Técnica (produccion, manufactura)

2. Comercial (compra, venta, intercambio)

3. Financiera (obtencidn y utilizacion de capital)

4, Seguridad (proteccion de la propiedad y las personas)

5. Contabilidad (registro de existencias, balances, costos, estadisticas)

6. Administracion (planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y control)

15Amauru Maximiano, Antonio César. “Fundamentos de Administracion. Teoria General y Proceso Administrativo”
Editorial Pearson 2009. Pag. 46-47.
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Existen diferentes puntos de vista en cuanto a las etapas que comprende el proceso administrativo. Sin
embargo se hara referencia a las siguientes: Planeacion, Organizacion, Direccion y Control; las cuales se

detallan a continuacion:

a. PLANEACION ADMINISTRATIVA.

Concepto.

La Planeaci6n es un proceso que comienza por los objetivos, define estrategias, politicas y planes detallados
para alcanzarlos, establece una organizacién para la instrumentacion de las decisiones e incluye una

revision del desempefio y mecanismos de retroalimentacién para el inicio de un nuevo ciclo de planeacién.

Importancia.

La importancia de la planeacién estriba en que es uno de los requisitos fundamentales de una buena
direccion y sin duda es una vision futurista y organizada.

La importancia de la planeacion deriva:

1. Dirigir la atencion a los objetivos.

Por lo general toda la tension esta dirigida hacia el logro de los objetivos empresariales, por lo cual la
planeacién atrae la atencion sobre estos objetivos, los cuales sirven para unificar las actividades

interdepartamentales y lograr que todos los esfuerzos se dirijan a las metas comunes.

2. Reducir la incertidumbre y el cambio.
Dado el aspecto dindmico y cambiante de la realidad surge la necesidad de planear; aun cuando el futuro

sea bastante cierto, se debe planear para seleccionar la mejor forma de cumplir con una tarea.
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3. Eliminar en lo posible las decisiones arbitrarias.
Se busca evitar en lo posible las decisiones arbitrarias en la improvisacién; las actividades se basan en las

situaciones que dictan los hechos.

4. Propiciar una operacion econémica.
La planeacioén, minimiza los costos debido al énfasis que pone sobre la eficiencia, se obtienen costos

relativamente bajos como resultado de una buena coordinacién interdepartamental.

5. Facilita el control.
Los administradores no pueden verificar los logros de sus subordinados sino tienen metas planeadas
respecto a los cuales medirlos. La planeacién, establece los puntos de partida o de determinacion de las

actividades, impulsa a uniformar la accién y promueve el establecimiento de normas de rendimiento.

Principios de la Planeacidn.'t

1. Contribucion a los objetivos.
El fin de cada plan y de todos los planes derivados es la consecucion de los propositos y objetivos de la
empresa. Este principio se deriva de la naturaleza de la empresa organizada, que existe para la consecucion

de propdsitos de grupo, a través de la cooperacion.

18 e6n Aguilar, Ana Maria y otros. “Propuesta de un Modelo Administrativo para la Organizacion y...” T-UES, 1994.
Pag. 11-13
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2. Primacia de la Planeacion.

La planeacion precede a todas las demas funciones administrativas, puesto que las operaciones
administrativas de organizacion, direccion y control estan disefiadas para sustentar el cumplimiento de los
objetivos de la empresa, la planeacion légicamente precede a la ejecucion de todas las otras funciones

administrativas.

3. Extension de la Planeacion.

Planear es funcion de todo administrador aunque el caracter y la amplitud de la planeacién variaran segun
su autoridad y naturaleza de las politicas y planes delineados por su superior.

Un administrador por su delegacién de autoridad o posicidn en la organizacién, puede tener una planeacion

mas importante que otro.

4. Eficiencia de los planes.
La eficiencia de un plan se mide por el monto de su contribucién a los objetivos, como compensacion de los

costos y otras consecuencias inesperadas requeridas para formularlos y hacerlos funcionar.

Niveles de la Planeacion.

v" Planeacion Estratégica.
Cubre por lo general de cinco, diez y hasta veinticinco afios, y ademas, exige la participacion de los
administradores de alto nivel, y en el marco de referencia para planear las areas funcionales que constituyen

la organizacion.'

17Stanton William J. y otros. “Fundamentos de Marketing”. 11° Edicién. Editorial Mc Graw Hill, México 2000. Pag. 59
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La planeacion estratégica comprende los siguientes elementos:
Mision: La razon de ser o el deber ser de la empresa. Indica el rumbo de la empresa. La misién debe ser

difundida y compartida por toda la organizacién y debe ser la brdjula que oriente las acciones a desarrollar.

Vision: La filosofia y vision de una organizacion se expresan en declaracion de mision, la cual consiste en
una amplia formulacion de los siguientes elementos de una organizacién: Valores esenciales, ambito
geografico, direccidn, relaciones con quienes participan en ella y vision del futuro. Es lo que desean los

duefios o accionistas en que se convierta la empresa en un futuro cercano.

Valores: Conjunto de normas o principios morales e ideoldgicos que dirigen el comportamiento de una
persona o sociedad. Proporcionan una pauta para formular metas y propdsitos, personales o colectivos.

Reflejan nuestros intereses, sentimientos y convicciones mas importantes.

Objetivos: La fijacion de objetivos en la planeacion representa los resultados o fines a alcanzar por medio

de las demas fases del proceso. La formulacién sirve para orientar y coordinar las diferentes actividades de

todas las areas basicas que comprende una empresa.

Entre los principios basicos que hay que considerar para la elaboracion de los objetivos se encuentran:

- Deben ser definidos con claridad: La redaccion de los objetivos debe hacerse de tal manera que no
exista confusion en cuanto a qué pretende lograr la empresa, de preferencia deben cuantificarse.

- Deben ser realistas: Que se puedan lograr, aun cierto grado de dificultad.

- Deben ser entendidos: Todos los miembros involucrados en el logro de estos, deben conocer y
comprender claramente cuales son los objetivos de la empresa para la cual deben informérseles de

forma precisa.
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Metas: Son los diferentes propdsitos que se deben cumplir para lograr el gran objetivo. Son fines mas

especificos que componen el objetivo principal de la empresa.

Estrategias: Es la determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa, y la adopcién de

los cursos de accidn y la asignacidn de los recursos necesarios para su cumplimiento.

Politicas: Son guias para orientar las acciones que sean necesarias para el logro de los objetivos. Las
politicas son normas generales que sirven de guia al pensamiento y la accién de los integrantes de la

empresa, por ello es necesario que tengan cierto margen de flexibilidad.

Procedimientos: Son planes por medio de los cuales es detallado un método para el manejo de actividades
futuras. Consiste en secuencias cronolégicas de las acciones requeridas. Son guias de accion, en las que
se describe la manera exacta como deben realizarse ciertas actividades. Surgen de acuerdo a las
necesidades que se presentan dentro de una empresa, enlazando los diferentes departamentos o areas

que existen para realizar las diferentes actividades y asi alcanzar los objetivos esperados.

Reglas: Exponen acciones u omisiones especificas, no sujetas a la discrecionalidad de cada persona. Son
por lo general el tipo de planes mas simple. La esencia de una regla es reflejar una decision administrativa

en cuanto a la obligada realizacion u omision de una accion.

Programas: Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a

seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un curso de accién dado.
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Generalmente los programas se apoyan en los presupuestos, dado que al establecerlos se toma en cuenta
lo presupuestado para cierto periodo, de ahi se deriva el tiempo necesario para realizar un programa.
Ademas este se considera como una herramienta de control que se utiliza para comparar lo realizado con

lo programado.

Presupuestos: Es una formulacién de resultados esperados expresados en términos numéricos. Son el
reflejo de lo que se espera lograr a través de la representacién numérica de las actividades que realizan en
cualquier empresa.

Esta proyeccion puede ser financiera, cuando representan unidades monetarias y son no financieras cuando

representan unidades producidas o fisicas.

v Planeacion Operativa.

Suele abarcar un afio 0 menos y es competencia de los ejecutivos de nivel medio o intermedio. La
planeacion operativa siempre ocupa basicamente ;Qué hacer? y ;Cémo hacer? Comienza por el
establecimiento de objetivos, desarrollar planes y procedimientos detallados que enmarcan las diversas

areas y funciones de la empresa.'®

18Chiavenato, Idalberto. “Administracién, Proceso Administrativo” 3° Edicion. Editorial Mc Graw Hill. Bogota 2001.
Pag. 186
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b. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

Para hacer posible que el personal colabore eficazmente en el logro de los objetivos, se debe definir y

mantener una estructura de funciones, este es el propésito de la funcién administrativa de la organizacion.

La organizacion, consiste en la identificacién y clasificacion de las actividades requeridas, la agrupacién de
las labores necesarias para el cumplimiento de los objetivos, la asignacion de cada una a un administrador
dotado de autoridad necesaria para supervisarlo, y la estipulacion de coordinacién horizontal y vertical en la

estructura organizacional.

En esta fase son distribuidas las actividades que deben realizarse en las diferentes unidades administrativas
de la empresa. Asi mismo, organizar consiste en fijar funciones, atribuciones, delegar responsabilidades y

autoridad, ademas el establecimiento de las relaciones entre el personal de la empresa.

Estructura Organizativa.

Es el marco dentro del cual se realizan las distintas actividades de la empresa y puede ser representada
gréficamente por un organigrama o carta organizativa, la cual tiene como propdsito facilitar la comprensién
del personal sobre la naturaleza de sus funciones; pues la falta de claridad de las responsabilidades puede

impedir el funcionamiento de la organizacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organizacional de una empresa o de una de sus
areas o unidades administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos
que la componen.

A través de los organigramas también se define lo que son los niveles jerarquicos, funciones, areas  de
puestos de trabajo; como también se determina la guia de direccion que debe seguir la comunicacién en los

distintos niveles jerarquicos.
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Tipo de Autoridad.

Son las diversas combinaciones estables de la divisidn de funciones y de la autoridad, a través de los cuales

se realiza la organizacion; se expresan en los organigramas no graficos de organizacion.

Existen tres tipos de autoridad fundamental:

1.

Autoridad Lineal: Es aquella en que la autoridad y responsabilidad correlativa, se transmiten
integramente por una sola linea para cada persona o grupo. En este tipo, cada individuo no tiene sino
un solo jefe para todos los aspectos.

Autoridad de Staff: Es una relacion en una posicion organizacional donde el trabajo del empleado
consiste en dar consejo 0 asesoria a otra persona. El staff denota una funcion de consulta, consejo y
esta orientada a prestar ayuda a los encargados directos de la ejecucion de las operaciones, estas
relaciones de autoridad se han utilizado en apoyo a las relaciones de autoridad de la linea para lograr
los principales objetivos de la empresa.

Autoridad Funcional: Es el derecho que puede ser delegado a un individuo o un departamento
respecto a procesos, practicas o politicas especificas, en otras materias relacionadas con las
actividades llevadas a cabo por el personal de departamentos distintos al propio. Este tipo de autoridad
se hace cuando un ejecutivo es responsable de la totalidad de una funcién especializada que debe

realizar en otro departamento diferente al que pertenece.

Departamentalizacion.

La facilidad de agrupar actividades homogéneas y la especializacién de las personas, permite hacer posible

la expansién de las organizaciones en forma creciente, ya que facilita a la direccién el dirigir las actividades

que se realizan asi como quienes las realizan.
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Los principales criterios de departamentalizacién son:

1. Por Funciones: El agrupamiento de actividades comunes homogéneas se hace de acuerdo a las
funciones de la empresa, que abarca lo que generalmente hace, tomando en cuenta que su creacion
de bienes y servicios y sus principales unidades organizacionales resultan de la produccion, finanzas
y administracion.

2. Por Producto: La departamentalizacion se realiza de acuerdo al producto o linea de productos, es
bastante comin, porque es facil de entenderse y ademas hace hincapié en que se aproveche el
empleo de los conocimientos especiales sobre la clasificacion de productos o lineas de producto.

3. Por Clientes: La division de los clientes resulta de mucha importancia cuando las actividades para la
empresa reflejan gran interés en servir a los compradores y en la manera de atenderlos.

La ventaja de este tipo de departamentalizacion es que satisface las distintas clases de clientes y

muestra los beneficios propios de toda especialidad.

Manuales Administrativos.

Se les puede considerar como herramientas que ayudan a que las empresas logren desarrollarse, contienen
normas o indicaciones basicas sobre la forma en que los empleados deben conducirse y realizar las
actividades.

A continuacion se mencionan algunos de los manuales més utilizados en muchas empresas, como son:

Manual de Organizacion: Expresa con detalle la estructura de la empresa y sefiala los puestos y la relacion
que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad; las funciones y actividades de los 6rganos de la empresa. Generalmente contiene graficas

de organizacién, descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, etc.
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Manual de Descripcion de Puestos: Es un documento en el cual se describen las actividades que deben
realizarse en los puestos de trabajo de una empresa, las responsabilidades y el equipo necesario para el

desarrollo de las mismas, asi como los requisitos que los aspirantes deben poseer para ocupar el puesto.

Manual de Procedimientos: Es un documento en el cual se presentan todas las funciones de una empresa
o0 un departamento que para su cumplimiento necesita de varias acciones que deben desarrollarse en forma
secuencial y cronolégica, dando a conocer los lugares y puestos especificos donde deben realizarse dichas

acciones; y ademas en algunos casos, el tiempo promedio utilizado.

c. DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Se define como el proceso de influir sobre las personas para lograr que contribuyan a las metas de la
organizacion y del grupo. La direccidn concierne a todos los ejecutivos. Su propdsito es claro: lograr que los
subordinados integren sus esfuerzos en pro de los objetivos de la empresa, y para lograrlo deben poseer la

orientacién, comunicacion, informacion y motivacion necesaria para realizar un trabajo eficiente.
Los principales componentes de esta fase son:

Liderazgo: Es la capacidad para conseguir que hombres y mujeres hagan lo que no les gusta y que les
guste. El liderazgo es influencia, esto es, el arte o proceso de influir en las personas que se esfuerzan
voluntaria y entusiastamente en el cumplimiento de metas grupales.®

Es un aspecto muy importante de la Administracion puesto que, cuando un dirigente es considerado un lider
por los demas integrantes del grupo, a este se le facilita coordinar los esfuerzos para el logro de los objetivos

planeados.

¥Koontz, Harold y Weihrich, Heinz. “Administracion, Una perspectiva Global”. México: Editorial Mc Graw Hill, 112
Edicion, p.532
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Comunicacién: Se da cuando surge la necesidad de transmitir una idea o informacion entre dos o0 més
personas; la cual es un proceso, pues ademas de hacer que una persona conozca y conviva con las demas,
transmite conocimientos e ideas. La comunicacion influye en las relaciones interpersonales de los individuos
que forman una organizacién, sin una comunicacion eficaz es muy poco lo que los administradores pueden

lograr.

Motivacion: Influir en la conducta de las personas, basado en el conocimiento de que hace que la gente
funcione?””; Dentro de la empresa, el administrador debe crear y mantener un ambiente en el que las
personas trabajan en grupo, con una actitud positiva para facilitar el logro de los objetivos comunes, ya que
el éxito de muchas empresas se debe a que la persona encargada de dirigirlas, contribuye al logro de los
objetivos con esfuerzos iguales por lo tanto es importante que los dirigentes mantengan motivados a los
subalternos. Entre los incentivos motivadores se pueden mencionar: los incentivos econdmicos (dinero), la
seguridad de permanencia en el trabajo, las capacitaciones, el reconocimiento al trabajo desempefiado, la
participacion del trabajador en reuniones, consultas, tomas de decisiones y las prestaciones sociales como

los seguros de vida, financiamientos, etc.

Supervision: La funcion supervisora supone ver que las cosas se hagan como fueron ordenadas. Aunque
tiene que darse en todo jefe, predomina en los de nivel inferior, llamado por ellos supervisores inmediatos,

siendo el supervisor como cualquier otro administrador el que tiene que aplicar direccion o mando.

Coordinacion: Es la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos de un grupo social, con el fin de lograr

oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en desarrollo de los objetivos?'.

20Stoner, Freeman y Gilber J.R (1996) Administracion. México Prentice Hall. 62 Edicion. Pag.484
ZStoner Freeman, Op.Cit



33

d. CONTROL ADMINISTRATIVO.

Es la fase del proceso administrativo que consiste en determinar lo que se esta llevando a cabo, a fin de
establecer las medidas correctivas necesarias y asi evitar desviaciones en la ejecucion de los planes.

Puesto que el control implica la existencia de metas y planes, ningun administrador puede controlar sin ellos.
El no puede medir si sus subordinados estan operando en la forma deseada a menos que tenga un plan, ya

sea, a corto, a mediano o a largo plazo.

Generalmente, mientras mas claros, completos y coordinados sean los planes y mas largo el periodo que
ellos comprenden, mas completo podra ser el control.

Un administrador puede estudiar los planes pasados para ver dénde y como erraron, para descubrir que
ocurrio y porque, y tomar las medidas necesarias para evitar que vuelvan a ocurrir los errores. Sin embargo,
el mejor control previene que sucedan las desviaciones, anticipados a ellas. Las empresas utilizan diferentes

tipos de control, entre los cuales estan:

Control Presupuestario: El control presupuestario esta formado por un conjunto de acciones que permiten
medir y corregir la ejecucion, con el objetivo de que se mantenga dentro de los limites del presupuesto
aprobado. Ademas miden los resultados obtenidos segun los objetivos y metas definidas en los diversos

planes institucionales?.

22Stoner Freeman, Op.Cit
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Por lo tanto, los presupuestos son usados como herramientas de planificacién como de control en todos los
niveles de la organizacidn, es asi que existen varias razones que explican la utilizacién. En primer término
los presupuestos son expresados en unidades monetarias las cuales se pueden usar facilmente como
comun denominador para una amplia gama de actividades que se realizan dentro de la empresa; y el
segundo aspecto enfoca los recursos ya sea humanos, materiales y financieros que deben asignarse a cada
una de estas operaciones a realizar segun las proyecciones.

El control presupuestal implica planeacién y control, constituyendo el principal instrumento de trabajo

gerencial y todo pasa a expresarse en términos de valores monetarios.

Control No Presupuestario: Es necesario para vigilar que se lleven a cabo las actividades planificadas
dentro de la empresa de una forma adecuada y a diferencia del control presupuestario; es conformado por

otro tipo de informacién diferente a la financiera. Entre los que podemos mencionar:

1. Informes, Registros y Analisis Especiales: En ciertas ocasiones los informes contables y estadisticos
no especifican problemas en diferentes aéreas dentro de la empresa, por tanto no proporcionan
informacion necesaria debido a que esto requiere una informacion mas especializada, o concreta la

cual es brindada por los informes, registros y analisis especiales.

2. Observacion Personal: La observacion personal proporciona informacion necesaria para un mejor
control administrativo dentro de la empresa; debido a que por medio de esta observacidn se detectan
problemas que interfieren en las actividades que realizan los empleados, y al conocerse de manera
oportuna permite una solucién de manera rapida y evitar que evolucionen y se vuelvan problemas

dificiles de resolver.
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Grafica de Gantt: Consiste en representar cada actividad por una barra horizontal, la que, por el cruce
con niveles o lineas verticales indica el tiempo en meses, semanas, dias, etc.; el momento de su
inclinacion y terminacion, y la simultaneidad con otras actividades relacionadas con ella. Suele indicar

también a veces la persona, seccién, etc., encargada de dichas actividades?,

Evaluacion del Desempeiio: Es una apreciacién sistematica del desempefio de cada persona en
cargo o del potencial del desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el
valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona?’. Es un concepto dinamico, ya que las
organizaciones siempre evallan a los empleados con cierta continuidad, sea el nivel formal o informal.
Ademas, la evaluacién del desempefio constituye una técnica de direccion imprescindible en la

actividad administrativa.

Auditoria Administrativa: Es la revision sistematica con fines evaluatorios de una dependencia,
entidad o parte de ella; que se lleva a cabo con la finalidad de determinar si la organizacion esta
operando eficientemente para cumplir con los objetivos que tiene encomendados. Constituye una
busqueda para localizar los problemas relativos a la eficiencia dentro de la organizacion. Abarca una
revision de los objetivos, planes y programas de la dependencia o entidad; su estructura organica, nivel
jerarquico y calidad de los recursos humanos y materiales; programas de capacitacion y adiestramiento;
division de actividades y supervision; existencia y aplicacion de manuales de organizacion;
desconcentracion y simplificacion administrativa; mecanismos de autoevaluacién; funciones, sistemas,

procedimientos y controles; las instalaciones y el medio en que se desarrolla.

ZAgustin Reyes Ponce (1973). “Administracion de Empresas Teoria y Practica”. Limusa 22 Parte.Pag.370
24dalberto Chiavenato (2001). “Administracion de Recursos Humanos”, McGraw Hill Interamericana, S.A 52 Edicion,
Pag.357
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El resultado de la auditoria administrativa es una opinion sobre la eficiencia administrativa de toda la

dependencia o entidad o parte de ella.

6. Grafica de Distribucion de Actividades: Esta grafica no es mas que una tabulacion del trabajo
efectuado por cada empleado dentro de un grupo de oficina determinada. Constituye el paso inicial para
la integracion de un programa de simplificacién del trabajo administrativo.

Es el medio que sefiala los fallos en la distribucion de tareas, y sirve para analizar aspectos de cémo
esta dividido el trabajo, determinar si hay homogeneidad en la carga de trabajo, si hay coordinacién
entre las habilidades del personal y las tareas que desempefian en cada actividad y también determinar
si las tareas realmente corresponden a la actividad a la cual se han adscrito y aun si la actividad debe
desempenarse en esa unidad administrativa y finalmente, explicar las relaciones que existen dentro del

grupo de trabajo.

ZRodriguez Valencia, Joaquin (2002). “Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos”. Cengage Learning
Editores 32 Edicion pp.134-139
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CAPITULOII
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA
MEDIANA EMPRESA CALCYTEX S.A DE C.V DEDICADA A LA FABRICACION DE

CALCETINES, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR.

INTRODUCCION.

En el presente capitulo se describe detalladamente la situacion actual del proceso administrativo de la
mediana empresa Calcytex S.A de C.V, ademés se muestra la metodologia utilizada para la recopilacion
de datos, definicidon del universo. Se describen los instrumentos y técnicas utilizados en la investigacién,
entre los cuales se mencionan:

¢ Investigacion Bibliografica.

Investigacion de Campo.

La Entrevista.

La Encuesta.

Observacion directa.

Posteriormente, se realiza la tabulacion de datos de las encuestas realizadas para determinar por medio de
un analisis la situacion actual de la mediana empresa Calcytex S.A de C.V; finalizando con las conclusiones

y recomendaciones.
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OBJETIVOS DEL CAPITULO.

GENERAL.

@ Realizar un diagnostico de la situacién actual de la mediana empresa Calcytex, S.A de C.V, que permita

conocer los problemas actuales que impiden el buen funcionamiento y desarrollo de la misma.

ESPECIFICOS.

@ |dentificar los factores externos e internos sobre el funcionamiento de Calcytex S.A de C.V, para

implementar medidas correctivas que le permitan a la empresa crecer a futuro.

@ Conocer la administracion, organizacion y funcionamiento que posee actualmente la mediana empresa

Calcytex, S.Ade C.V.

@ Analizar integralmente la informacién obtenida con el propésito de elaborar las recomendaciones y

conclusiones de la investigacion realizada.
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A. IMPORTANCIA.

En los ultimos afios, muchas empresas han incorporado sistemas de gestion que permiten la automatizacion
en la ejecucidn de los procesos con el fin de aumentar la cantidad y eficacia en la gestion de los servicios
que realiza.

La incorporacién de un modelo de gestién al procedimiento administrativo, permite una reduccion en el
tiempo empleado en los tramites y consultas, asi como, una mayor calidad en el servicio prestado, que es

recibido por el usuario.

Por lo anterior, la importancia de un modelo de gestién para la mediana empresa Calcytex S.A de C.V;
representa una herramienta o una especie de manual que se debe implementar para su correcto
funcionamiento, optimizar sus recursos, lograr la eficiencia y la eficacia. La empresa tiene la posibilidad
de aplicar el modelo de gestion que mejor se adapte a sus necesidades y de esta manera facilitar el logro

de los objetivos trazados por la misma.
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B. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

GENERAL.

+ Elaborar un modelo de gestion para la mediana empresa Calcytex S.A de C.V dedicada a la fabricacién
de calcetines, que le permita agilizar sus actividades administrativas y eliminar las deficiencias que se

presentan en la actualidad.

ESPECIFICOS.

+ Identificar los principales instrumentos teoricos y actualizados para el disefio de un modelo de gestion
que sustente la propuesta a realizar para la mediana empresa Calcytex S.A de C.V dedicada a la

fabricacion de calcetines.

+ Diagnosticar la situacién interna actual referente al proceso administrativo de la mediana empresa
Calcytex S.A. de C.V. dedicada a la fabricacion de calcetines; con el prop6sito de minimizar retrasos

en las actividades administrativas futuras.

+ Proponer un modelo de gestién que ayude a garantizar eficiencia en el proceso administrativo de la

mediana empresa Calcytex S.A de C.V.
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C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

1. METODO DE INVESTIGACION.

El método es una serie de pasos sucesivos que conducen a una meta, es decir, el método se convierte en
una ruta o camino a través del cual se llega a un fin propuesto y se alcanza el resultado fijado.
Para la realizacién de la investigacién, se utilizo el método deductivo; ya que este permite formular una

conclusion sobre la problematica en particular a partir de planteamientos generales.

2. TIPO DE INVESTIGACION.

El tipo de investigacién a utilizar es la investigacion correlacional, que tiene como finalidad conocer la
relacion o grado de asociacion que exista entre dos 0 mas conceptos, categorias o variables en un contexto
en particular.®

A través de este tipo de investigacion, se pretende demostrar que el disefio de un modelo de gestidn puede
mejorar y hacer eficiente las actividades administrativas que desarrolla en la actualidad la mediana empresa

Calcytex S.A. de C.V.

3. FUENTES DE INFORMACION.

Para la elaboracién del estudio, se utilizd como fuente de recoleccion de datos las fuentes primarias y

secundarias; las cuales se complementaron para llevar a cabo un adecuado desarrollo del estudio.

26Hernandez Sampieri, Roberto y otros. “Metodologia de la Investigacion”.5° Edicion. México McGraw-Hill, 2010.
Pag. 81
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a) Fuentes Primarias.

Las fuentes primarias consideradas para el desarrollo de esta investigacién son la observacién directa, la
cual permitié conocer al personal que labora en la empresa y hacer un reconocimiento de las instalaciones
de la misma.

Asi mismo, una encuesta dirigida al personal administrativo y operativo, por medio de la cual se recopilaron
datos utiles; que serviran de base para la propuesta de un modelo de gestién que contribuya a mejorar el
desempefio administrativo de la mediana empresa Calcytex S.A de C.V

Para complementar la investigacion, se realiz6 una entrevista al propietario de la mediana empresa Calcytex

SAdeC.V.

b) Fuentes Secundarias.

Con el proposito de sustentar los conocimientos teéricos relacionados con el tema de investigacion, se
apoyd en libros, tesis, sitios de internet, documentos proporcionados por la empresa; los cuales se utilizaron

como instrumento de consulta para enriquecer y fortalecer tedricamente la investigacion.

4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

Para llevar a cabo la investigacion sobre “Un modelo de gestion para fortalecer las funciones administrativas
de la mediana empresa Calcytex S.A. de C.V. dedicada a la fabricaciéon de calcetines, ubicada en el
municipio de San Salvador”, se utilizo:

4.1 La Observacion Directa.

La observacion directa, se considerd como uno de los instrumentos a utilizar para efectuar la investigacion

y asi realizar un diagnostico de la situacion actual de la mediana empresa Calcytex S.A de C.V.
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Consistio basicamente en observar las instalaciones fisicas, asignacion de espacios, equipos/ herramientas
de trabajo, y las condiciones ambientales en que se desarrollan las actividades en el interior de la empresa.
Mediante su aplicacién se amplian los resultados obtenidos sobre informacion que no se logra adquirir en

las encuestas.

4.2 Encuesta.

Esta técnica esta destinada a la obtencion de datos de manera directa de una poblacién determinada para
conocer la situacién actual, a través del disefio de un cuestionario; el cual estara dirigido a los empleados
de la mediana empresa Calcytex S.A. de C.V. El instrumento presenta una serie de preguntas en su mayoria
cerradas, cada una de estas orientadas a obtener informacién sobre las variables relacionadas con el

estudio. (Ver Anexo N°2).

4.3 Entrevista

Esta técnica se realiza de forma directa con el objeto de recopilar toda la informacién necesaria respecto al
tema en estudio, la cual puede ser proporcionada por los propietarios o gerentes de la empresa. Se realizé
por medio de la elaboracion de una guia estructurada de preguntas dirigidas al propietario de la mediana
empresa Calcytex S.A de C.V, con el prop6sito de obtener la informacion necesaria para elaborar el

diagnostico actual del proceso administrativo de la empresa. (Ver Anexo N°3).
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5. DETERMINACION DEL UNIVERSO.

El universo es la totalidad de elementos o fendomenos que conforman el ambito de un estudio o

investigacion?.

La respectiva investigacidn tom6 como poblaciéon de estudio a todos los empleados que laboran
actualmente en Calcytex S.A de C.V, tanto a nivel operativo como administrativo.

Para recopilar la informacion necesaria y poder efectuar el diagnéstico actual de Calcytex S.A de C.V, se
realizd un censo, con el cual se determind que el total de los miembros de la empresa asciende a 50

empleados; los cuales se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Area de trabajo N° de empleados.
Administrativa 5
Operativa 34
Otra 11
Total 50

Cabe recalcar que siendo el universo pequefio no es representativo tomar una muestra para analisis, sino
que es necesario tomar el universo completo para llevar a cabo el estudio, obteniendo asi resultados mas

fidedignos.

27Zacarias Ortez, Eladio. “Asi se investiga. Pasos para hacer una investigacion”. 1° Edicion. Editorial Clasicos Roxsil.
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El censo en estadistica descriptiva, hace referencia al recuento de individuos que conforman una poblacién
estadistica, definida como un conjunto de elementos de referencia sobre el que se realizan las

observaciones.2

Sus principales caracteristicas son:
El censo es una de las operaciones estadisticas que no trabaja sobre una muestra, sino sobre la poblacion

total; mientras que el periodo de realizacion depende de los objetivos para los que se necesiten los datos.

6. TABULACION E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

Para el procesamiento de los datos recolectados a través de la encuesta, se han utilizado tablas con
distribucién de frecuencias y porcentajes que ayudaron a interpretar mejor la informacién en cada una de
las respuestas, ademas se detallé en cada pregunta realizada el objetivo que se pretendia alcanzar.

(Ver Anexo N° 4).

7. LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION.

En el desarrollo de la investigacion, existieron varios factores que interfirieron para la elaboracién del trabajo,

entre los se pueden mencionar:

& Demora en la entrega de las encuestas por parte de algunos empleados, dado que sus actividades
laborales impidieron que se hiciese personalizada, originando asi mayor inversion de tiempo en la
recoleccion de la informacion.

¢ Falta de antecedentes de estudios de investigacion en la mediana empresa fabricante de calcetines,

puesto que anteriormente no habian permitido realizar ningun trabajo de investigacion de esta indole.

28http:/fes.wikipedia.org/wiki/Censo_%28estad%C3%ADstica%29 (Fecha de consulta: 27/11/2013)


http://es.wikipedia.org/wiki/Estad%C3%ADstica_descriptiva
http://es.wikipedia.org/wiki/Poblaci%C3%B3n_estad%C3%ADstica
http://es.wikipedia.org/wiki/Poblaci%C3%B3n_estad%C3%ADstica
http://es.wikipedia.org/wiki/Muestra_estad%C3%ADstica
http://es.wikipedia.org/wiki/Censo_%28estad%C3%ADstica%29
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D. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA MEDIANA EMPRESA CALCYTEX

S.A.DEC.V.

A continuacion, se detalla un diagnostico sobre la situacidn actual del proceso administrativo que lleva a
cabo hasta la fecha la mediana empresa Calcytex S.A. de C.V.

Dicho diagnéstico se elaboré a partir de la interpretacion de la informacién recolectada por medio de la
entrevista al propietario y las encuestas dirigidas a los empleados operativos y administrativos de Calcytex

SAdeC.V.

1. PLANEACION.

Segun la informacién recolectada en la empresa, la fase de planeacién es poco utilizada por Calcytex S.A.
de C.V., a pesar que cuenta con misidn y visidén establecidas; no son del conocimiento de todos los
empleados, por lo que no se sienten identificados con la razén de ser de la empresa y la posicién que la
empresa pretende alcanzar en el futuro. Ademas estos planes no estan a la vista para que empleados y

clientes los conozcan. (Ver Pregunta 5y 6. Anexo N° 4)

De igual manera ocurre con los objetivos, procedimientos, politicas, estrategias que orientan el camino a
seguir para el desarrollo de las diferentes actividades. Segun lo comentado por el propietario en la entrevista,
Calcytex S.A de C.V, no cuenta con los planes administrativos antes mencionados. Lo cual demuestra una
deficiente planeacioén de lo que se pretende lograr. Esta etapa es desarrollada en forma mas empirica,
porque aunque cuentan con algunos planes administrativos, estos no estan definidos por escrito,
ocasionando dificultades para que los empleados puedan identificar hacia donde deben ser enfocados los

esfuerzos de cada uno de ellos para el desarrollo de la empresa.
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Por lo antes mencionado, resulta de mucha importancia que Calcytex S.A de C.V cuente con los diferentes
planes administrativos que le permitan tener una adecuada optimizacién de recursos humanos, financieros

y materiales.

2. ORGANIZACION.

Mediante el anélisis efectuado a Calcytex S.A de C.V, se determin6 que cuentan con un nivel deficiente en
las actividades de organizacion que desarrollan. De tal manera, que todo lo que conlleva la organizacion en
su mayoria no se encuentra detallado por escrito, no poseen un organigrama que detalle los niveles

jerarquicos de la empresa mostrando las diferentes areas que componen a la misma.

Asi mismo carecen de manuales de organizacidn, descripcion de puestos, procedimientos y de bienvenida,
los cuales permiten detallar las funciones a desempefiar para cada empleado (Ver Pregunta 9, 10, 11y 12.

Anexo N° 4)

Ademas, se identificd que las funciones y responsabilidades de cada puesto no son dadas a conocer de
manera escrita, de igual manera se da el caso que los trabajadores de Calcytex S.A de C.V segun lo
manifestado por su propietario son multifuncionales, factor que ocasiona en algunos empleados confusion
al momento de estar en un puesto y pasar a otro, para desarrollar las respectivas funciones o

responsabilidades.

En lo referente a los distintos manuales organizacionales, el propietario de Calcytex S.A de C.V expreso
que de manera formal no poseen ninguno de ellos, generando atrasos en el desarrollo de las diferentes

actividades que son necesarias efectuar.



48

3. DIRECCION.

La etapa de direccion la componen la comunicacion, liderazgo y motivacién.

a. Comunicacion.

Los medios mas utilizados para dar las instrucciones o indicaciones de trabajo en Calcytex S.A de C.V, son
el memorandum y la cartelera (Ver Pregunta 20, Anexo N° 4). Estos medios se ajustan a las necesidades
de la empresa debido al tamario de la infraestructura y al numero de empleados.

En algunos casos segun el propietario, se hace uso de la comunicacién verbal, en la cual se dan las
instrucciones directamente al personal. Por el tamafio de la infragstructura, los medios electronicos no son

utilizados para dar indicaciones de trabajo a los empleados, salvo en el caso de las areas administrativas.

b. Motivacion.

El personal operativo y administrativo de Calcytex S.A de C.V, tiene un alto nivel de motivacidn, esto segun
los resultados obtenidos en la informacién recopilada (Ver Pregunta 13, Anexo N° 4), lo cual se debe a
los beneficios que otorga la empresa como lo son: permisos por enfermedades, planes de ahorro,
incrementos salariales y estabilidad laboral. Otra actividad que desarrollan aunque no de manera continua
son excursiones en las cuales los empleados pueden llevar a su familia. Estos beneficios, ayudan para que

los empleados se esfuercen en mejorar su desempefio en las actividades que estos tienen a cargo.
4. CONTROL.

Se ha identificado que las unicas herramientas de control financiera que aplica Calcytex S.A de C.V son:
v Auditorias: Las cuales son externas en el area financiera y se realizan de manera trimestral.

v" Estados Financieros: Se elabora Balance General y Estados de Resultados de manera mensual.
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E. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA MEDIANA EMPRESA

CALCYTEXS.A.DEC.V.

El siguiente analisis FODA de la mediana empresa Calcytex S.A de C.V; es una herramienta que permite

conformar un cuadro de la situacion actual de la empresa, obteniendo de esta manera un diagnéstico preciso

de la misma, en el cual encontramos sus principales Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

AMENAZAS
* Competencia desleal en la industria textil.

* Empresas del sector textil que cuentan con una
planeacién bien establecida.

* Sus principales proveedores de materia prima,
son las mismas empresas con las que compite en
el sector textil.

*Empresas competidoras tienen mayor posibilidad
de acceder a financiamientos.
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F. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

CONCLUSIONES.

Luego de la investigacion de campo desarrollada en Calcytex S.A de C.V, y las respectivas interpretaciones
de las tabulaciones de la encuesta y de las repuestas a la entrevista efectuada al propietario, se

determinaron las siguientes conclusiones:

» En laetapa de la planeacion Unicamente el 44% de los empleados tienen conocimiento de la mision y
vision de Calcytex S.A de C.V, pero no conocen los demas planes administrativos ya que ninguno de

ellos han sido establecidos de manera formal.

» Se determind que Calcytex S.A de C.V no cuenta con herramientas organizacionales como
organigramas y manuales administrativos, lo cual genera que las funciones y actividades a desempefiar

por el personal no se realicen de manera eficiente.

» En Calcytex S.A de C.V, no existe un modelo de gestion que sirva de guia para la aplicacion correcta

del proceso administrativo.
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RECOMENDACIONES.

En la busqueda de mejorar el actual proceso administrativo, se recomienda a Calcytex S.A de C.V:

» Disefiar diferentes planes administrativos y hacerlos del conocimiento del personal de manera escrita,
con la finalidad que estos los conozcan y se comprometan para que sean cumplidos, logrando los

objetivos propuestos.

» Elaborar herramientas organizacionales como un organigrama, que muestre los diferentes niveles de
autoridad y responsabilidad que existen en la empresa; asi mismo contar con los diferentes manuales
administrativos con la finalidad de mejorar el desempefio de las diferentes actividades desarrolladas

por el personal de la empresa.

» Contar con un modelo de gestion que sirva de guia para aplicar correctamente cada una de las etapas
del proceso administrativo, para que de esta manera se fortalezca la gestion administrativa de la

empresa.
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CAPITULO I
PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION PARA FORTALECER LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS DE LA MEDIANA EMPRESA CALCYTEX S.A DE C.V DEDICADA A
LA FABRICACION DE CALCETINES, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE SAN

SALVADOR.

A. ASPECTOS GENERALES.

OBJETIVOS DEL CAPITULO.

GENERAL.

@ Proponer un modelo de gestidén que contribuya a fortalecer las funciones administrativas de la mediana
empresa Calcytex, S.A de C.V; con la finalidad de implementar la eficiencia en el proceso administrativo

de dicha empresa.

ESPECIFICOS.

@ Elaborar planes administrativos que determinen el rumbo que la mediana empresa Calcytex, S.A de
C.V debe sequir para obtener los resultados que pretende lograr.

@ Crear herramientas administrativas que garanticen la simplificacién del trabajo, la coordinacion y
optimizacion de las funciones y los recursos.

@ Proporcionar al Gerente General una herramienta técnica que le sirva como base para la toma de
decisiones.

@ Proponer herramientas de control que permitan evaluar el desempefio de las actividades planificadas,

que contribuyan a la toma de medidas correctivas de la misma.
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B. IMPORTANCIA.

A fin de que una empresa opere con eficiencia, esta debe estar pendiente de los cambios que se presentan
en el mercado y auxiliarse de las herramientas administrativas necesarias que le permitan la competitividad
en el sector.

La importancia del Modelo de Gestidn, radica en fortalecer el desarrollo de las diferentes actividades
administrativas de la mediana empresa, con la finalidad de alcanzar los objetivos y metas por medio de la
eficiencia de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, que ayuden a la empresa a

obtener un desarrollo competitivo tanto a nivel local como regional.

C. ALCANCE

El Modelo de Gestion que se presenta ha sido disefiado exclusivamente para la mediana empresa fabricante

de calcetines Calcytex, S.A. de C.V.

La propuesta es innovadora, econémica y facil de implementar para la empresa en estudio.

Con la implementacion del Modelo de Gestion propuesto, se pretende:

1. Facilitar y apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la mediana empresa Calcytex, S.A
de C.V.

2. Lograr la eficiencia de los recursos humanos, materiales y financieros que la mediana empresa posee.

D. DESCRIPCION DEL MODELO DE GESTION PARA LA MEDIANA EMPRESA

CALCYTEXS.ADEC.V.

A continuacion, se detallan las fases del Modelo de Gestion que se propone a la mediana empresa Calcytex

S.A de C.V; asi como los elementos que lo componen.
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1. PLANEACION.

Es la primera fase del proceso administrativo y es fundamental para el buen desempefio de todas las
actividades a realizar dentro de la empresa. Consiste en tener una vision del futuro, en determinar objetivos,
establecer politicas, metas y estrategias que permitan crear un plan de accién a futuro, y que contribuyan a

la toma de decisiones.

1.1 Mision.
“Somos una empresa dedicada a la fabricacién y comercializacidén de calcetines de calidad que busca

satisfacer a sus clientes ofreciéndoles los productos a un precio justo”.

1.2 Vision.
“Ser la empresa lider a nivel nacional y regional en la fabricacion y comercializacidn de calcetines ofreciendo

los mejores precios del mercado.”

1.3 Logo.


http://www.monografias.com/trabajos12/decis/decis.shtml

55

1.4 Objetivos.

>

Aumentar las ventas anuales en un 15% con respecto al afio 2013.

Manteniendo alianzas con pequefios comerciantes que contribuyan a incrementar las ventas.

» Seruna de las empresas lideres en la fabricacion y comercializacion de calcetines a nivel nacional y
regional.

Dando a conocer la variedad de productos que ofrece a los clientes por medio de redes sociales como
Facebook.

» Ser una marca que las personas reconozcan por la variedad y calidad de los productos.

Logrando posicionar la marca de la empresa en la mente de los consumidores para que se convierta
en la preferida por ellos.

» Cubrir la demanda de los clientes, ofreciéndoles un producto que cumpla con sus expectativas.
Ofreciendo siempre productos de calidad, entregando los pedidos en el tiempo que el cliente lo solicite,
manteniendo siempre la calidad en el producto y el servicio para lograr la satisfaccién de ellos.

»  Adquirir un local propio, para que la empresa lleve a cabo sus operaciones.

Si en un futuro la empresa desea expandirse se le recomienda poseer un local propio para realizar sus
operaciones.

1.5 Politicas.

Se propone como politicas las siguientes:

Politicas Administrativas.

1.

2.

Mantener informado al personal sobre la misién, vision, objetivos y estrategias que tenga la empresa.
Cada encargado de departamento debera establecer una comunicacién respetuosa y fluida con sus

subalternos con el fin de lograr satisfacciéon y motivacion en cada uno de los empleados.
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Realizar evaluaciones periédicas a todos los procesos que se realizan en la empresa, con el fin de
conocer la eficiencia de estos.

Mantener una sesion mensual documentada de trabajo de cada area, a fin de coordinar y evaluar
actividades, definir prioridades y plantear soluciones a los problemas encontrados.

Cada uno de los empleados del area administrativa (Asistente Administrativa, Encargada de Recursos
Humanos, Contador y Auxiliar Contable), deberan tener una cuenta de correo electronico empresarial.
La empresa contara con una cooperativa legalmente establecida, la cual permitira al empleado ahorrar
y hacer préstamos para solventar necesidades economicas.

La empresa otorgara permisos de estudio a los empleados que deseen continuar o terminar su

preparacion académica.

Politicas Financieras.

N

La empresa debe mantener un control constante de todos sus inventarios y de sus cuentas por cobrar.
Se debe mantener un equilibrio entre capital y deuda adquirida con el fin de tener una adecuada liquidez
dentro de la empresa.

Minimizar los costos y los gastos con el uso dptimo de la materia prima.

La elaboracién del presupuesto para el siguiente afio debera de iniciarse en el mes de agosto; cada
area elaborara sus presupuestos individuales y estos se consolidaran en un presupuesto global.

Los ingresos se presupuestaran de manera conservadora y los incrementos estardn debidamente
justificados.

Los gastos se presupuestaran aplicando la mayor austeridad posible sin afectar la operatividad de la
empresa.

El departamento de Contabilidad debera presentar mensualmente los estados financieros al Gerente

General para su revision y aprobacion.
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Politicas de Produccion.

1.

Disponer de materias primas y demas elementos de fabricacion, en el momento oportuno y lugar
requerido.

Reducir en lo posible, los desperdicios, los dafios y los periodos ociosos de la maquinaria.

Asegurar la calidad del producto utilizando materia prima sin fallas ni defectos y manteniendo
capacitados en su uso a los empleados operativos.

Seleccionar proveedores que tengan disponibilidad permanente de la materia prima y calidad de la
misma.

Satisfacer los requisitos (de calidad, servicio y precio) de los clientes.

Politicas de Comercializacion.

Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus solicitudes y reclamos considerando que
el fin de la empresa es el brindar una atencién y producto de calidad.

Para la fabricacién y venta, todos los pedidos seran atendidos de acuerdo al orden en que sean
recibidos.

La empresa otorgara a los clientes crédito durante un tiempo no maximo de 30 dias posteriores al dia
de la compra.

Una vez entregada la mercaderia, no se aceptaran devoluciones, a menos que sean por causa justa,
en un plazo maximo de 30 dias y previa autorizacion del Gerente General.

La empresa puede suspender el crédito y consecuentemente la entrega de la mercaderia pedida,
cuando lo juzgue conveniente por incumplimiento del cliente en el pago de sus obligaciones, o cuando

la situacion financiera del cliente asi lo justifique.
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6. Elcrédito para los clientes seré controlado y evaluado en base a la historia comercial que tengan con
la empresa.

7. Porcompras mayores a $100 se le brindara al cliente un descuento del 5% sobre el valor de la compra.

8. Laempresa contara con una pagina en Facebook, en la cual dara a conocer los diferentes productos
que comercializa. Asi mismo, sera un medio que servira para tener una mayor comunicacion con los

clientes.

ml E3 Calcytex SA De CV

€ il A htp

v facebook.com/pa

facebook

Crear pagina

Calcytex SA De CV | v Tegusta ~ | | v Sigues a esta persona Mensaje # ~ |

A 14 personas les gusta esta pagina

Industrial
Fabricante de calcetines de calidad a precios accesibles

w14

Informacién — Sugerir una edidén

Me gusta




59

Creee —

€ il ) A https//ww

=) |calcytexSADeCV Fotos ¥ | Agregar video

9. Elempleado no se quedara con ningun dato personal de los clientes, estos son Unicamente para uso

exclusivo de la empresa.

Politicas de Recursos Humanos.

1. Ante cualquier vacante que surja, en primer lugar se buscaran candidatos internos; siempre y cuando
reunan las caracteristicas solicitadas para el puesto.

2. Las fuentes de reclutamiento externas que se utilizaran son el Ministerio de Trabajo, Centros de
Ensefanzas (Institutos técnicos y universidades) y Tecoloco.com.

3. El encargado de cada departamento, debera solicitar a través de un formulario a Recursos Humanos
el requerimiento de personal para llenar un puesto nuevo o vacante, especificando los requisitos del

mismo.
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CALCYTEXS.ADEC.V
i RECURSOS HUMANOS

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

1. Atentamente solicito (N° de personas solicitadas

2. Para el departamento de:

3. Para cubrir el puesto de:

4. Justificacion

* Descripcion del puesto (Breve):

*Requisitos:
Solicitante Fecha de recibido por RR.HH:
Nombre: Nombre de quien recibe:
Firma: Firma:

Departamento

4, Los aspirantes que deseen ingresar a la empresa, deberan cumplir con el analisis previo de Recursos

Humanos; para lo cual deberan llenar una solicitud de empleo.
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CALCYTEXS.ADEC.V
;-D RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE EMPLEO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre completo Edad
Fecha de nacimiento Teléfonos
Direccion

Profesién u oficio

1I. ESTUDIOS REALIZADOS

Nivel Institucié Afio Grado al

9° Grado

Bachillerato

Técnico

Universitario

1Il. EXPERIENCIA LABORAL
Nombre de la empresa Cargo Sueldo Aiios laborad: Jefe | di Motivo de retiro

IV. ESTRUCTURA FAMILIAR
Nombre Parentesco Edad

V.REFERENCIAS LABORALES
Nombre Cargo Empresa Teléfono

VI. REFERENCIAS PERSONALES
Nombre Parentesco Teléfono

Firma del Solicitante Anexar a la solicitud de
empleo Curriculum Vitae

Fecha

5. La seleccion de personal para la empresa, se realizara sin considerar aspectos de: religion, sexo,

politica y otros que no tengan que ver con el desempefio efectivo de la persona en su puesto de trabajo.
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1.

12.

13.
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La seleccion de personal tanto para las areas administrativas como operativas, se efectuara tomando
como base el conocimiento técnico, experiencia laboral y nivel académico requerido para el puesto.
La contratacion de personal se realizara a través de un contrato de trabajo por escrito, el cual sefialara
los derechos y obligaciones de ambas partes.

Las evaluaciones del desempefio se realizaran dos veces al afio; una en junio y otra en diciembre.
Se realizara una revision conjunta y periédica entre jefe y evaluado, sobre los resultados de su
desempenio.

El resultado individual de la evaluacién del desempefio de cada empleado, sera incorporado al
respectivo expediente de personal.

La remuneracion a los empleados, sera catorcenalmente para el personal operativo y quincenalmente
para el personal administrativo; tomando como base la legislacién laboral vigente para los célculos
respectivos.

El dia de pago se le entregara a cada empleado una boleta de pago, donde se detallen los ingresos y

descuentos correspondientes.

CALCYTEXS.ADEC.V
BOLETA DE PAGO

Departamento

Coédigo de empleado

Nombre

Pago correspondiente al periodo

Ingresos

Salario

Horas Extras

Horas Extras Nocturnas

w v n
'

Descuentos

ISss

AFP

Prestamo bancario

w (v (v nn

Total

Capacitar y desarrollar a todos los empleados, independientemente del tipo de puesto ejercido.
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El departamento de Recursos Humanos, sera el responsable de gestionar capacitaciones que cuenten
con el apoyo de instituciones como INSAFORP o la Asociacion Salvadorefia de Industriales (ASI).

El departamento de Recursos Humanos elaborara anualmente un plan de capacitacién que este
orientado a favorecer sustancialmente, tanto a los empleados como a la empresa. (Ver Anexo N° 6)
Todas las personas que ingresan a laborar a la empresa recibiran una induccion que consiste en:
Explicacion del manual de bienvenida, presentacién con encargado o jefe inmediato, presentacién a
compafieros de area, recorrido por las instalaciones fisicas de la empresa, explicacion de las funciones

a desempefiar de acuerdo al puesto de trabajo.

1.6 Valores de la empresa.

v

Excelencia: Superar expectativas y crear conciencia en los empleados para que realicen su trabajo de
la mejor manera posible a través de la mejora continua en todas las areas de la empresa.

Calidad: Satisfaccion de las expectativas de los clientes.

Responsabilidad: Cada uno de los empleados de la empresa debe asumir las consecuencias de sus
actos ante cualquier situacion que se les presente.

Etica: Todos los miembros de la organizacion deben actuar en base a principios y valores que sean las
directrices de su conducta.

Integridad: Los empleados deben hacer siempre lo correcto, es decir hacer todo aquello que consideren
bien para ellos y que no afecte los intereses de los demas.

Confianza: Todos los empleados deben sentirse seguros ejerciendo su trabajo independientemente del

area en que se encuentren.
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1.7 Metas.

= Incursionar en el mercado de Republica Dominicana para el afio 2014, con la finalidad de ampliar
el nicho de mercado actual.

= Satisfacer las necesidades y deseos inmediatos de los clientes, ofreciendo una amplia gama de
productos en diferentes disefios.

= Despachar los pedidos de los clientes con rapidez y precision. Debe de existir una coordinacidn
entre todos los departamentos involucrados en el proceso de fabricacion del producto, el cual inicia
desde la realizacion de un pedido hasta su despacho para lograr la satisfaccién en el cliente.

= Mantener la rentabilidad de la empresa, a través del aumento de las ventas y la reduccién de los
costos.

= Brindar productos de calidad y a bajo costo. Reduciendo costos fijos de operacidn en lo necesario

y seleccionar proveedores que tengan disponibilidad de materia prima de calidad.
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1.8 Proceso de elaboracion de estrategias a través de la Matriz FODA.

= ANALISIS FODA.

Se elabor6 la Matriz FODA con el objetivo de analizar los aspectos internos y externos de la empresa

Calcytex, S.A de C.V, el cual permitio la formulacion de estrategias que buscan mejorar el desempefio y

funcionalidad de la empresa.

A continuacidén se presentan las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas obtenidas en el

diagnostico y la investigacidn de campo.

FORTALEZAS

F1. Producto de calidad

F2. Precios accesibles
para los clientes

F3.Personal multifuncional

F4. Existencia de materia
prima de calidad para
elaborar los productos

F5. Ubicacion geografica
optima para comercializar
el producto.

OPORTUNIDADES

O1. Apoyo de
INSAFORP en
capacitar al personal
de la empresa

02. Implementacién
de sitio web y uso de
redes sociales para
dar a conocer la

empresa y los
productos que ofrece
03. Alianzas con
pequerios
comerciantes

DEBILIDADES

D1. Falta de publicidad

D2. Falta de una
planeacion que defina
el rumbo que debe

seguir la empresa

D3. Falta de
herramientas de control
que permitan
supervisar las
actividades que se
ejecutan

D4. Falta de
financiamiento  para

realizar inversiones

AMENAZAS

A1 Competencia
desleal en la industria
textil.

A2. Empresas del
sector  textli  que
cuentan con  una
planeacién bien
establecida

A3. Sus principales

proveedores de materia
prima son las mismas
empresas con las que
compiten en el sector
textil

A4. Empresas
competidoras  tienen
mayor posibilidad de
acceder a
financiamientos
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Luego de realizar el andlisis FODA, se procede a elaborar el cruce de variables; tal como se presenta a

continuacion:

0 Estrategias Ofensivas (FO) Estrategias de Reorientacion (DO)
Innovar el disefio de cada uno de los Apoyarse de instituciones que puedan capacitar
productos  aprovechando los nuevos al personal en las diferentes areas que posee la
conocimientos adquiridos por los empleados empresa, con la finalidad de lograr potenciar el
que reciben las capacitaciones (F1, O1) capital humano (D2, 01,02)

Creacion de alianzas con pequefios Incursionar en la web para dar a conocer la
comerciantes del mercado local aprovechando  empresa y los productos que ofrece (D1,02)
la ubicacion geografica de la empresa (F5,03)
Utilizar los precios accesibles que otorga la
empresa para incrementar las alianzas con los
comerciantes locales (F2,03)
A Estrategias Defensivas (FA) Estrategias de Supervivencia (DA)

Incrementar el nicho de mercado actual para
dar a conocer los productos que la empresa
fabrica (F2,A3)

Ampliar la cartera de proveedores de materia
prima actual; para no depender de un solo
proveedor (F4, A3)

Creacion de alianzas estratégicas con empresas
que ayuden al financiamiento e inversién de la
empresa (D4, A2)

Establecer una planeacion dentro de la empresa
que permitan el cambio continuo e innovacion
(D2,A2)

Creacion de herramientas organizacionales que
permitan a la empresa ser mas competitiva en la
industria textil (D3,A1)
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PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS.

ESTRATEGIA N°1: Innovar.el disefo de clzada} uno de los productos, aprovechando los nuevos conocimientos adquiridos por los empleados
que reciben las capacitaciones
) Aprovechar los nuevos conocimientos de produccion que adquieran los empleados de las diferentes capacitaciones
OBJETIVO: o
recibidas.
o RESULTADOS
N ACTIVIDADES RESPONSABLES RECURSOS MONTO ESPERADOS Afio 1 Afio 2 Afio 3

Aplicacion  de  los

nuevos  conocimientos Maquinaria, insumos

Empleados de las

adquiridos para mejorar | . . de produccion, . | Productos con nuevos
1 - diferentes areas de | . . $ 360 " . \
la produccion Y | trabaio instalaciones de disefios y mejor calidad.
presentacion de los I Calcytex.
productos.
MONTO PRESUPUESTADO $ 360

* El monto estimado es anual.
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ESTRATEGIA N°2: Creacion de alianzas estratégicas con pequefios comerciantes del mercado local aprovechando la ubicacion geografica
de la empresa.
OBJETIVO: Incrementar la rentabilidad y estabilidad de la empresa.
o RESULTADOS
N ACTIVIDADES RESPONSABLES | RECURSOS | MONTO ESPERADOS Afio 1 Afio 2 Afio 3
Establecer fecha, horario | Gerente  General, | Teléfono, Contar con la fecha, hora y
1 |y lugar para la|Encargadode Correo $30 lugar  disponibles  para
realizacion de reunion. | Ventas electronico. efectuar la reunion.
Concretar reunién con
. Gerente General, , . L
los comerciantes de los Teléfono, Realizar reunién con los
.| Encargado de|. . " . )
mercados mas invitaciones, comerciantes de negocios
2 |. Ventas, $30 ,
importantes de San|, . correo dedicados a la venta de
Asistente - ,
Salvador para  dar N electronico. productos textiles.
. o - Administrativa
informacién preliminar.
anflrmgmon L de : Teléfono, Conocer la cantidad de
asistencia a reunion por | Asistente .
3 ) N correo $30 personas que asistiran a la
parte de los diferentes | Administrativa - -,
. electrénico. reunion.
comerciantes.
Elaboracion de la
propuesta a presentar a | Gerente General, Computadora, Propuesta a presentar a los
4 |los diferentes | Encargado de | impresora, $ 50 pues P
. . comerciantes.
comerciantes durante el | Ventas papeleria.
desarrollo de la reunion.
Reuni6n con los
. .=~ Gerente General, . g
comerciantes, refrigerio . Firmas de aceptacién para
5 . Encargado de | Papeleria. $100 o .
y  celebracion  de N realizacion de convenio.
) entas
convenio.
MONTO PRESUPUESTADO $ 240

* Montos estimados son anuales.




ESTRATEGIA N°3: IL::(I:I;T:; los precios accesibles que otorga la empresa para incrementar las alianzas con los comerciantes
OBJETIVO: Aumentar el nimero de clientes otorgando precios accesibles.
o RESULTADOS
N ACTIVIDADES RESPONSABLES | RECURSOS | MONTO ESPERADOS Afio 1 Afio 2 Afio 3
Estandarizacion de precios | Gerente General, .
Computadora, Precios
1 |para los productos que se|Encargado de ) $30 )
) papeleria. estandares.
ofrecen a los clientes. Ventas.
Crear promociones | Gerente General, Computadora Incrementar
2 | especiales para los | Encargado de pu ! $50 cartera de
e . papeleria .
principales clientes. Ventas clientes.
Crear paquetes especiales Gerente General, Computadora Incrementar
3 . Encargado de . ’ $90 |cartera de
para centros educativos. papeleria .
Ventas clientes.
Ofrecer paquetes especiales Gerente General, Computadora Incrementar
4 ara rupog em resafiales Encargado de a e[I)eria , $90 cartera de
para grup P Ventas pap clientes.
MONTO PRESUPUESTADO $ 260
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ESTRATEGIA N°4: Apoyarse de |nst.|tucwnes. que puedan capacitar al personal en las diferentes areas que posee la empresa, con la finalidad
de lograr potenciar el capital humano.
OBJETIVO: Potenciar al personal de la empresa para incrementar la productividad y calidad del trabajo.
. RESULTADOS
N ACTIVIDADES RESPONSABLES | RECURSOS MONTO ESPERADOS Aiio1 | Afio2 | Afio 3
Contactar a
empresas que Computadora*, Base de datos interna de empresas que
impartan o )
1 L Recursos Humanos | correo $ 240 puedan capacitar al personal de Calcytex
capacitaciones con "
0 electronico, SAdeCV
100% de apoyo teléfono
INSAFORP '
Gestionar Computadora,
Y correo
capacitaciones con "
) . electronico, . .
diferentes tematicas . x Inscripcion de la mayor cantidad de
2 Recursos Humanos | impresora®, $ 360 . o
y de acuerdo a las aeleria empleados en diferentes capacitaciones.
funciones del puesto pap ’
teléfono,
del empleado.
transporte
Comunicar por
escrito  a cada Computadora, Desarrollo de competencias en cada
3 | empleado su | Recursos Humanos | impresora, $ 48 |empleado que sean de utilidad para realizar
participacion en papeleria sus funciones en su puesto de trabajo
capacitaciones.
MONTO PRESUPUESTADO $ 648
*El departamento de Recursos Humanos ya cuenta con una computadora e impresora, por lo tanto la compra de estas no se considera en el monto
presupuestado.

**El monto presupuestado es anual.
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ESTRATEGIA N°5: | Incursionar en la web para dar a conocer la empresa y los productos que ofrece

OBJETIVO: Incrementar la publicidad y la demanda de los diferentes productos que ofrece de la empresa

o RESULTADOS
N ACTIVIDADES RESPONSABLES | RECURSOS |MONTO ESPERADOS Aiio1 | Afio2 | Afio 3
Difundir a través de la web
1 o perfil creado en Ventas Computadora* | $§ 250 Incrementar el nimero de clientes

Facebook para Calcytex
S.AAdeCV

Actualizacion semanal del

perfil creado en Facebook Computadora, . .
) Mantener informados a los clientes de los
2 |con los productos y Ventas camara $ 99
. - productos que ofrece la empresa.
precios que ofrece la fotogréfica
empresa.

Dar seguimiento a los
comentarios, consultas o

3 |sugerencias hechas por Ventas Computadora | § ----- Satisfaccion del cliente
los clientes en el perfil de
Facebook.
MONTO PRESUPUESTADO $ 349

* Se recomienda adquirir una computadora y una camara fotografica que sea de uso exclusivo del departamento de Ventas.
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ESTRATEGIA N°6: | Incrementar el nicho de mercado actual para dar a conocer los productos que la empresa fabrica
OBJETIVO: Aumentar las ventas a través de la ampliacion del nicho de mercado.
o RESULTADOS
N ACTIVIDADES RESPONSABLES | RECURSOS | MONTO ESPERADOS Afio1 | Afio2 | Afio3
1 Delimitacion del mercado Ventas Papeleria, $ 50 Id.entlflcar los potenciales
meta transporte clientes
Elaboracion de mapa del Qomputadora, Creacion de una nueva
2 ) Ventas impresora, $ 10
nuevo nicho de mercado ] ruta de ventas
papeleria.
, Establecer relaciones
- . . Papeleria, . .
3 | Visitar a potenciales clientes Ventas $ 350 |comerciales con los potenciales
transporte :
clientes
Elaboracion de nueva cartera Computadora,
4 . Ventas impresora, $ 150 |Cartera de clientes
de clientes ]
papeleria.
MONTO PRESUPUESTADO $ 560
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ESTRATEGIA N°7: | Ampliar la cartera de proveedores de materia prima actual; para no depender de un solo proveedor

OBJETIVO: Identificar nuevos proveedores de materia prima de calidad y a un buen precio
N°|  ACTIVIDADES | RESPONSABLES | RECURSOS | MONTO RESULTADOS

ESPERADOS Aifo1 | Ao 2 | Aho 3

\dentificar potenmale_s Gerente  General, Qomputadora, Base de datos interna de

1 |proveedores de materia . internet, $ 30 L
. Produccién. - proveedores de materia prima

prima teléfono.

Visitar a los potenciales

proveedores para conocer | Gerente  General, Establecer relaciones comerciales
2 . . g Transporte $ 50 .

la calidad y precio de la|Produccion. con posibles proveedores

materia prima

Evaluar y seleccionar a los

proveedores que ofrezcan Gerente General, Computadora
3 ; A Produccion, , ’ $10 | Cartera de proveedores

la mejor materia prima y papeleria.

. Contador.

precio

Concretizar la compra de

materia prima con los|Gerente General, Paneleria Comora de materia brima para
4 | proveedores Produccion, p ' $ 200 _p P . P

. . transporte fabricar los productos (calcetines)
seleccionados a través de | Contador.
un contrato.
MONTO PRESUPUESTADO $ 290
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ESTRATEGIA N°8: | Creacion de alianzas estratégicas con empresas que ayuden al financiamiento e inversion de la empresa.
OBJETIVO: Incrementar la rentabilidad y estabilidad de la empresa

o RESULTADOS

N ACTIVIDADES RESPONSABLES RECURSOS MONTO ESPERADOS Afio 1 Afio 2 Afio 3
Seleccionar potenciales , Gestionar reuniones con

Gerente  General, | Teléfono, fax, L
empresas que ayuden propietarios u encargados

1 . L Contador. computadora, correo| $ 15 ,
al financiamiento de electronico de empresas lideres en
Calcytex S Ade C.V ' brindar financiamiento
Concertar reuniéon con , Captar la atencién del

Gerente  General, | Teléfono, fax,
personal  responsable | , personal responsable de
Asistente computadora, correo .

2 |de empresas L " $ 30 |empresas interesadas en
. ) Administrativa, electronico, . D
interesadas en brindar . brindar financiamiento a la
) o Contador. impresora.
financiamiento empresa.

Teléfono, fax,

3 Conf'lrmar asistencia a AS|st'erI1te ' compgta}dora, correo $ 15 |Asistencia Confirmada
reunion Administrativa electronico,

impresora
Elaborar propuesta bara Gerente  General, | Computadora, correo
4 | A prop P Contador. electronico e| $§ 15 |Propuesta preparada
a reunion .
impresora
Reunién con personal Gerente  General, 3
responsable de| . Lugar de reunion . .
. Asistente Entidades interesadas en
5 |empresas interesadas L (Calcytex, S.A de| $ 45 ) -
. Administrativa, . brindar financiamiento
en brindar C.V) y refrigerios
. L Contador.
financiamiento
MONTO PRESUPUESTADO $ 120
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ESTRATEGIA N°9: | Establecer una planeacion dentro de la empresa que permita el cambio e innovacion
OBJETIVO: Dar a conocer al personal de manera escrita los diferentes planes de accion con los que cuenta la empresa
° RESULTADOS
N ACTIVIDADES RESPONSABLES | RECURSOS MONTO ESPERADOS Afio 1 Afio 2 Afio 3
Establecer reunién Memorandums,
: . Gerente General o
informativa  con el carteleras, Captar la atencién de todo el
1 Encargada de
personal de Calcytex, R correo $ 5 personal de la empresa
ecursos Humanos -
SAdeCV electrénico
Elaborar  presentacion
que involucre todos los Computadora,
planes de accién con los | Gerente General | proyector  de g
) Presentacion al personal de
2 |que cuenta la empresa Encargada de cafodn, $ 45 . ' .
R - . |a filosofia empresarial
como: misién, vision, | Recursos Humanos | impresora,
objetivos, metas, papeleria.
politicas y valores
Dar a conocer a todos Computadora,
empleados de las proyector  de
diferentes areas con las cafon, Reunion informativa
Encargada de . .
3 | que cuenta la empresa la R fotocopias, $ 60 |realizada con todo el
N . ecursos Humanos |, .
mision, vision, objetivos, lapices, personal de la empresa
metas,  politicas vy lapiceros y
valores libretas
Verificar que se estén Encargados de cada o
. departamento que | Recurso Cumplimiento de los
4 | implementando los $ - .
conforman la Humano diferentes planes
planes
empresa
MONTO PRESUPUESTADO $ 110
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ESTRATEGIA N°10: Creacion de herramientas organizacionales que permitan a la empresa ser mas competitiva en la industria textil.
OBJETIVO: Mejorar el desempeiio en las diferentes actividades desarrolladas por el personal de la empresa.
o RESULTADOS
N ACTIVIDADES RESPONSABLES RECURSOS MONTO ESPERADOS Afio 1 Afio 2 Afio 3
Creacion de organigrama y | Gerente General, Estab!ecer
A Computadora, organigrama y
1 | manuales administrativos para| Encargada de . $ 40
papeleria manuales
la empresa Recurso Humanos o
administrativos
Dar a conocer a todo el
personal de Calcytex S.A de Computadora, Que todo el
C.V, la representaciéon de la| Gerente General, | proyector de cafion,
. . . personal conozca
2 |estructura grafica de la| Encargadade |impresiones, $ 75 .
. . - las herramientas
empresa Yy los diferentes | Recurso Humanos | fotocopias, lapices,

manuales administrativos con
los que cuenta.

lapiceros y libretas

organizacionales

MONTO PRESUPUESTADO

$115




PRESUPUESTO DE IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS.

N° ESTRATEGIA ANO 1 ANO 2 ANO 3

1 Innovar el disefio de cada uno de los productos aprovechando los nuevos conocimientos $120 $120 $120
adquiridos por los empleados que reciben las capacitaciones.

2  Creacion de alianzas con pequefios comerciantes del mercado local aprovechando la $130 $ 55 $55
ubicacion geografica de la empresa

3 Utilizar los precios accesibles que otorga la empresa para incrementar las alianzas con $150 $ 55 $55
comerciantes locales

4  Apoyarse de instituciones que puedan capacitar al personal en las diferentes areas que posee

la empresa, con la finalidad de lograr potenciar el capital humano. 8 bl b U5

5 Incursionar en la web para dar a conocer la empresa y los productos que ofrece. $ 283 $33 $33

6 Incrementar el nicho de mercado actual para dar a conocer a otros clientes los productos que

la empresa fabrica. $226.67 $166.67 $166.67

7 Ampliar la cartera de proveedores de materia prima actual, para no depender de un solo $156.67 $ 66.67  $66.67

proveedor.
8 Creacion de alianzas estratégicas con empresas que ayuden al financiamiento e inversion de $ 120
la empresa.
9 Establecer una planeacion dentro de la empresa que permita el cambio e innovacion $ 110
10 Creacion de herramientas organizacionales que permitan a la empresa ser mas competitiva $ 65 $ 25 $ 25

en la industria textil.
MONTO PRESUPUESTADO $1,737.34  $657.34  $657.34
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TOTAL
PRESUPUESTO
$ 360

$ 240

$ 260

$ 648

$ 349

$ 560

$ 290

$ 120

$110
$115

$ 3,052.00
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2. ORGANIZACION

Es el proceso de disponer y destinar el trabajo, la autoridad y los recursos entre los miembros de la empresa
en una forma tal que pueda lograr los objetivos de la misma de manera eficiente. En dicha etapa se

elaboraran los siguientes elementos:

2.1 Organigrama.

El organigrama es la representacion grafica de cémo estd conformada la estructura organizacional de
Calcytex, S.A de C.V, mostrandose en la parte superior al Gerente General, con dependencia de una
Auditoria Externa y Asistencia Administrativa; posteriormente se encuentran los mandos medios
representados por los distintos departamentos con los que cuenta la empresa, lo cuales son:

El departamento de Recursos Humanos con dependencia en Ordenanza y Vigilante. También se encuentra
el departamento de Contabilidad del cual depende el Auxiliar Contable; asi mismo esta el departamento de
Ventas con dependencia de Vendedores. Después, se muestra el departamento de Produccion con
dependencia del Supervisor de Produccion, el cual tiene a cargo las areas de Bodega de Materia Prima,

Manufactura, Empaque y Bodega de Producto Terminado.

Finalmente, se encuentra el departamento de Mantenimiento con dependencia de Técnicos de maquinaria.

A continuacion se muestra el organigrama general propuesto a Calcytex S.A de C.V:


http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml

EDICION: 00
ANO:2014
= ORGANIGRAMA GENERAL DE CALCYTEXS.ADEC.V
GERENTE GENERAL
AUDITOREXTERNO  |-—-—-—-—-—- - ASISTENTE
ADMINIST RAT IVA
RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD VENTAS PRODUCCION MANTENIMIENTO
ENCARGADADE SUPERVISOR DE TECNICOS DE
CONTADOR ENCARGADO DE VENTAS
RECURSOS HUMANOS PRODUCCION MAQUINARIA
| AUXILIAR CONTABLE VENDEDORES BODEGADE MATERIA
ORDENANZA VIGILANTE PRIMA
MANUFACTURA
EMPAQUE
BODEGADE PRODUCTO
TERMINADO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
SAUL FUENTES LICDA. MARSEILLES AQUINO EDUARDO ARRIAZA
CLAUDIA ORTIZ DOCENTE DIRECTOR GERENTE GENERAL

ALEXANDRA RIVAS
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2.2 Manuales Administrativos.

Manual de Bienvenida.

El “Manual de Bienvenida” busca contribuir a mejorar la socializacion y adaptacion del nuevo empleado en
el marco del proceso de induccién, con la finalidad de conocer las generalidades y actividades que lleva a
cabo la empresa. El departamento de Recursos Humanos sera el encargado de difundir y velar su

cumplimiento por medio de la Encargada de Recursos Humanos (Ver Anexo N°7).

Objetivo
El objetivo de este manual es instruir a los nuevos empleados, acerca de la historia de la empresa, estructura
organizacional, mision, visién, valores, obligaciones y prohibiciones; entre otros aspectos necesarios para

formar de manera preliminar al nuevo empleado.

Importancia

La importancia del Manual de Bienvenida radica en dotar a los nuevos empleados de informacién basica
sobre la empresa, como: historia, estructura organizacional, generalidades (ubicacidén geografica de la
empresa y de las diferentes unidades o departamentos dentro de sus instalaciones), prestaciones que brinda

la empresa, disposiciones y normativas internas.

Contenido

El Manual de Bienvenida propuesto para la mediana empresa Calcytex S.A de C.V; esta estructurado de la
siguiente manera:

» Bienvenida.

> Introduccion.

> Antecedentes historicos.
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Ubicacién geografica.

Mision y Visién.

Valores.

Estructura organizacional.
Obligaciones de los trabajadores.
Prohibiciones de los trabajadores.

Prestaciones que brinda la empresa.

YV Vv Vv VY V VY V VYV

Contratacion individual del empleado.

Manual de Puestos por Competencias.

El “Manual de Puestos por Competencias”, ayudara a mejorar el desemperio de los empleados y a definir e
identificar de forma precisa las tareas, funciones y responsabilidades de acuerdo al puesto trabajo. El
departamento de Recursos Humanos sera el encargado de difundir, actualizar los descriptores de puestos

y velar por el cumplimiento del manual por medio de la Encargada de Recursos Humanos. (Ver Anexo N°8).

Propésito

El propdsito de elaborar un Manual de Puestos por Competencias para la mediana empresa Calcytex S.A
de C.V; se debe a que este documento sirve de guia y fuente de informacidn para los empleados, con el fin

de proveerles los parametros adecuados en sus labores y actividades dentro del puesto y de la empresa.

A continuacion se presenta el formato utilizado para elaborar el Manual de Puestos por Competencias:



. MANUAL DE FUESTO3 “NOMBRE EMPRESA
AGUIVAEL

LOGO DE LA

[NSTITUCIIN BIJESTO SAAA" PAG /X
D EMPRESA WIVEL JERARQUICO “BRE"
WIVEL CE VALCRACION DE FUESTOD I

ELASCRADO POR “MOMBRE DE LOS QUE ELABORAN EL MANUAL"

{. Datos de |dentificacion

Codiga

Titula del Pussto:

Unidad Organizativa:

Jofa Inmadiata:

Pusstos Subordinados:

2. Objtiva del Pussto

3. Taraza pringipales

No. Description detallada da las tareas




- MANUAL DE PUESTOS “NOMERE DE LA EMPRESA”
AQUIVAEL
LOGO DE LA p
INSTITUCION 1 [ pUESTO *Aa" PAG 11X
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3. DIRECCION.

86

Consiste en impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un organismo social, con

el fin de que el conjunto de todas ellas se realice del modo mas eficaz.

A continuacidn se presenta la propuesta de un modelo de direccién administrativa que comprende los

siguientes elementos:

COMUNICACION.

a) Tipos y medios de comunicacién.

Para que la direccion administrativa de Calcytex S.A. de C.V., pueda transmitir informacién, pueden utilizar

los diferentes medios de comunicacion que se proponen a continuacion. Dependiendo del sentido que esta

lleve, generando mayor fluidez en la informacion y haciendo mas oportuna la toma de decisiones.

# A nivel vertical descendente.

AUDITOR EXTERNO

| GERENTE GENERAL

ASISTENTE
ADMINISTRAT IVA

RECURSOS HUMANOS

||

ENCARGADADE
RECURSOS HUMANOS

|

|

]

CONTABILIDAD VENTAS PRODUCCION MANTENIMIENTO
SUPERVISOR DE TECNICOS DE
CONTADOR ENCARGADO DE VENTAS PRODUCCION MAQUINARIA

||

| |

ORDENANZA

‘ AUXILIAR CONTABLE | ‘ VENDEDORES ‘
VIGILANTE

| | | BODEGADEMATERIA
PRIMA

MANUFACTURA

EMPAQUE

—| BODEGADE PRODUCTO
TERMINADO



http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
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A este nivel corresponde la informacion que va del nivel jerarquico superior (Gerente General, encargados
de departamentos), hacia los niveles jerarquicos inferiores (personal operativo o administrativo), para lo cual
conviene utilizar los siguientes medios:

= Reuniones:

Mensuales: Para discutir planes de trabajo y coordinar actividades entre el Gerente General y los
encargados de las areas funcionales.

Trimestrales: Para analizar resultados del periodo.

Anuales: Para analizar y discutir resultados anteriores y preparar los planes futuros.

= Memorandums: Para impartir ordenes e instrucciones que ameriten dejar constancia por escrito.

= Carteleras: Cuando sea necesario divulgar informacion al personal.

» A nivel vertical ascendente.

GERENTE GENERAL A
3
AUDITOR EXTERNO ASSTENTE
ADMINISTRAT VA
RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD VENTAS PRODUCCION MANTENIMIENTO
4
ENCARGADADE SUPERVISOR DE TECNICOS DE
RECURSOS HUMANOS CONTADOR ENCARGADO DEVENTAS PRODUCCION MAQUINARIA
' 1
| | AUXILIAR CONTABLE VENDEDORES || | BODEGADEMATERA
ORDENANZA VIGILANTE PRIMA
1  MANUFACTURA
— EMPAQUE
— | BODEGADE PRODUCTO
TERMINADO
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La comunicacién es transmitida desde los niveles inferiores (personal operativo o administrativo), hacia el

nivel superior (Gerente General, encargados de departamentos), para lograr una mayor eficiencia y prestar

un adecuado servicio a las personas que lo requieran. Los medios que se pueden utilizar, son los siguientes:

=  Reportes semanales: Del personal operativo o administrativo a los encargados de cada area respectiva
para informar sobre el desarrollo de las actividades de trabajo realizadas.

= Memorandums: De los encargados de areas hacia el Gerente General en casos especiales.

= Reuniones: Las cuales se efectuaran de manera semanal o quincenal seguin sea requerido, en ellas el
personal de cada departamento se reunira con el encargado respectivo, para discutir planes de trabajo,

notificar problemas, hacer sugerencias y encontrar soluciones sobre ello.

» A nivel horizontal de coordinacion.

GERENTE GENERAL

AUDITOREXTERNO SSTENTE
FOMINISTRATIVA
RECURSOSHUMANOS |gem————p| ~ CONTABLDID ey VENTAS  le—3  PRODUCCON g MANTENMIENTO
ENCARGADADE SUPERVSORDE |, TECNICOS DE
RECURSOSHUAOS |€ > CONOOR =) ENCARGADODEVENTAS =2 copucoon (€ MAQUNARIA
| | AUYILIR CONTABLE VENDEDORES | BODEGADENATERA
ORDENANZA VIGILANTE PRIVA
1 MANUFACTURA
1 EMPAQUE

—| BODEGADE PRODUCTO
TERMINADO
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Para lograr que la comunicacion se de en este sentido, sera necesario contar con la participacion de la

Gerencia General y encargados de departamentos que conforman la empresa. Los posibles medios a utilizar

son:

=  Reuniones: Las cuales pueden efectuarse semanal, mensual, trimestral o anual, todo dependera de las
necesidades y de la coordinacién que requiera la empresa.

= Informes: Para comunicar los resultados sobre las actividades desempefiadas en forma escrita.

= Memorandums: Para cambios, instrucciones, indicaciones y otra informacién que se considere

conveniente dejar constancia por escrito.
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MOTIVACION.

A continuacion se presentan una serie de incentivos monetarios y no monetarios orientados a incrementar

la motivacion del personal:

COMPONENTES DE LA MOTIVACION LABORAL

Proporcionar a los nuevos empleados, informacién
_ ., basica de la empresa y los elementos que
Orientacion al nuevo empleado

requieren para desarrollar de forma correcta su

trabajo.

Es un componente que debe desarrollarse al
momento que el empleado ingresa a la empresa,
debe de existir un contrato legal que ampare la
Compromiso relacion laboral, a fin de mostrarle el rol que tomara
en la empresa y que debe aceptar las
responsabilidades segun el puesto en que se

desemperie.

Para que el empleado se sienta identificado con la
empresa debe sentirse parte de ella. Es necesario
hacerle participe de los objetivos de la empresa por
|dentificacion . o ,
medio de la comunicacién directa con la jefatura

haciéndolo sentir que es un elemento clave y muy

importante para el alcance de los mismos.
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Comunicacion

El  Gerente General, encargados de
departamentos y empleados deben preocuparse
por mantener una comunicacién efectiva, ya que es
la base de las relaciones humanas y un valioso

apoyo al proceso de toma de decisiones oportunas.

Clima laboral

La percepcion que los empleados se forman de la
empresa a la que pertenecen incide directamente
en el desempefio de estos, logrando un alto grado
de satisfaccion o provocar desmotivacion en el
trabajo; es importante que desde que el empleado
ingresa a la empresa perciba un clima laboral
adecuado en el cual se sienta motivado de ser

parte de la organizacion.

INCENTIVOS

Monetarios

No Monetarios

Brindar ayuda economica al empleado en caso de
muerte de un familiar, con la finalidad de apoyar en

los momentos dificiles.

Empleado del mes: Nombrar al empleado que ha

sido destacado por su buen desemperio.

Comision por cumplimiento de meta de ventas: Dar
una comision a aquellos vendedores que cumplan

con la meta establecida en cada mes.

Carta de felicitacion: Es un documento firmado por
el Gerente General de la empresa en donde se

felicita al empleado por su buena labor.
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Apoyo econdmico para estudio: Brindar por medio
de una cuota mensual apoyo a aquellos empleados

que deseen seguir estudiando.

Licencias con goce de sueldo: Se deberan
conceder permisos para no asistir a sus labores

siempre y cuando sea por motivos justificados.

Oportunidad de estudiar: Permitirle al personal

superarse  profesionalmente,  dandole la
oportunidad de estudiar, ya sea llegar después de
la hora de entrada establecida o retirarse antes de

la hora de salida.

Celebraciones de cumpleafios cada tres meses:
El ultimo sabado de cada trimestre, efectuar la
celebracion de los empleados que han cumplido

afios en ese periodo.

Fiesta navidefia: Cada fin de afio se puede realizar
un almuerzo o cena para los empleados,

permitiéndoles llevar a un integrante de su familia.
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LIDERAZGO

Calcytex S.A de C.V, como cualquier empresa, tiene la capacidad de contar con personas que sean capaces

de motivar y tomar decisiones correctas, con el propdsito de lograr que el personal contribuya eficientemente

al alcance de los objetivos organizacionales.

PERFIL DEL LIDER.

CARACTERISTICAS.

7
0.0

X3

%

X3

%

Capacidad de comunicarse. La comunicacion es en dos sentidos. Debe expresar claramente sus ideas
y sus instrucciones, con la finalidad de lograr que su gente las escuche y las entienda. También debe
saber "escuchar"; considerando lo que el grupo al que dirige le expresa.

Inteligencia emocional. La habilidad para manejar los sentimientos, emociones propias y de los demas;
utilizando esta informacién para guiar el pensamiento y la accién. Los sentimientos mueven a la gente,
sin inteligencia emocional no se puede ser lider.

Capacidad de establecer metas y objetivos. Para dirigir un grupo, hay que saber a dénde llevarlo. Sin
una meta clara, ningun esfuerzo ser suficiente. Las metas deben ser congruentes con las capacidades
del grupo. De nada sirve establecer objetivos que no se pueden cumplir.

Capacidad de planeacion. Una vez establecida la meta, es necesario hacer un plan para llegar a ella.
En ese plan se deben definir las acciones que se deben cumplir, el momento en que se deben realizar,
las personas encargadas de ellas, los recursos necesarios, etc.

Un lider conoce sus fortalezas y las aprovecha al maximo. Por supuesto también sabe cuéles son sus
debilidades y busca subsanarlas.

Un lider crece y hace crecer a su gente. Para crecer, no se aferra a su puesto y actividades actuales.
Siempre ve hacia arriba. Para crecer, ensefia a su gente, delega funciones y crea oportunidades para

todos.
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¢+ Tiene carisma. Carisma es el don de atraer y caer bien, llamar la atencién y ser agradable a los ojos de
las personas. Para adquirir carisma, basta con interesarse por la gente y demostrar verdadero interés
en ella; en realidad, en el carisma esta la excelencia.
Se alimenta con excelencia, porque es lo mas alejado que hay del egoismo. Cuando un lider pone toda
su atencion en practicar los habitos de la excelencia, el carisma llega y como una avalancha cae un

torrente sobre el lider.

X3

%

Es Innovador. Siempre buscara nuevas y mejores maneras de hacer las cosas. Esta caracteristica es
importante ante un mundo que avanza rapidamente, con tecnologia cambiante, y ampliamente
competido.

¢ Un lider es responsable. Sabe que su liderazgo le da poder, y utiliza ese poder en beneficio de todos.

X3

%

Un lider estéa informado. Se ha hecho evidente que en ninguna compafiia puede sobrevivir sin lideres
que entiendan o sepan como se maneja la informacion. Un lider debe saber como se procesa la

informacién, como se interpretar inteligentemente y como se utiliza en la forma mas moderna y creativa.

HABILIDADES.

- Sabe captar la atencién de su entorno.

- Tiene una fuerte ética de trabajo e integridad. Incluye la motivacion y la entrega por realizar un buen trabajo.
- Tiene una actitud positiva.

- Tiene habilidades de comunicacion.

- Sabe escuchar.

- Sabe administrar su tiempo.

- Tiene habilidades para resolver los problemas y los conflictos.

- Sabe trabajar en equipo.

- Tiene autoconfianza.
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- Sabe controlar sus emociones

- Sabe autoevaluarse.

- Se conoce a si mismo y a los demas.

- Es capaz de equilibrar todos los roles de su vida.

- Tiene habilidades para aceptar y aprender de las criticas.
- Es flexible y adaptable ante los distintos escenarios.

- Sabe motivar a los demas.

- Sirve a los demas.

- Sabe tomar decisiones.

- Siempre busca actualizarse y mejorar sus habilidades.

Todas estas habilidades se pueden clasificar en tres grandes grupos:

- Habilidades técnicas: Relacionadas al conocimiento, la especializacién, técnicas o herramientas
propias del cargo o area que un lider ocupa.

- Habilidades humanas: Son las habilidades desarrolladas para interactuar con la gente.

- Habilidades conceptuales: Se refieren a la formulacién de ideas, comprensién y anélisis de relaciones

abstractas, desarrollo de nuevos conceptos, solucion creativa de problemas, etc.
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4. CONTROL

La propuesta para la parte del control de Calcytex, S.A. de C.V., contiene aspectos concretos con el fin de
lograr fortalecer todas las areas de la mediana empresa dedicada a la fabricacion de calcetines, ubicada en
el municipio de San Salvador.

Un control efectivo es una necesidad en la actualidad. Por tal razén la propuesta de control comprende
herramientas administrativas Utiles, asi como aquellos aspectos en los que se considera que la empresa en

estudio necesita reforzar sus trabajos y superar sus limitantes.

La aplicacion de un sistema de control interno administrativo para la mediana empresa dedicada a la
fabricacion de calcetines (Calcytex S.A de C.V) ubicada en el municipio de San Salvador, es de gran
importancia ya que mediante él se orientara al propietario y personal que laboran en dicha entidad, con la
finalidad de contribuir a mejorar las operaciones y asi lograr un mejor control.

Tanto el propietario y el personal necesitan encontrar soluciones Utiles para el desempefio de sus funciones,

para asi poder lograr los objetivos de la empresa.

CONTROL INTERNO.
En la mediana empresa dedicada a la fabricacién de calcetines existen deficiencias internas por no contar
con un buen control interno; ya que en su mayoria no posee un sistema practico para el control, y por lo

tanto da origen a la mala organizacion dentro de la misma, por lo que se propone lo siguiente:
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+ EVALUACION DEL DESEMPENO DEL EMPLEADO.

Algunos aspectos que se deben cumplir con respecto a la evaluacion del desempefio son:

1.

2.

Se deben entregar los resultados de la evaluacién del desempefio a todos los empleados.

Se debe dar seguimiento al compromiso hecho por el empleado por mejorar los puntos débiles
identificados.

El evaluador debe ser responsable y honesto con los resultados de las evaluaciones, no divulgando los
resultados obtenidos para no dafiar la integridad del evaluado.

La evaluacién facilitara la toma de decisiones en lo referente a promociones, incrementos salariales y
capacitaciones.

Llevar un control de las evaluaciones que se realizan a los empleados los cuales deben ser anexados

a los expedientes de estos, lo cual servira para controlar el desarrollo del rendimiento del empleado.
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CALCYTEX, S.ADE C.V

= EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha de Evaluacion: dim/a

Nombre del Evaluador:

Nombre del Evaluado:

Codigo de Empleado:

Cargo que Desempefia:

Observaciones: Evalte del 1 al 5 las siguientes afirmaciones.

1.Malo 2.Regular 3.Bueno 4.MuyBueno 5.Excelente

Desempeiio Laboral

Puntuacion

1 Responsabilidad

2 Calidad de Trabajo

3 Orden yAseo en el frabajo

4 Planificacion de las actividades a desarrollar

5 Capacidad para delegar actividades

6 Cumplimiento de procedimientos existentes

7 Eficiencia y eficacia laboral

8 Etica

9 Entrega de informacion confiable

TOTAL1

Factor Humano/Actitudinal

Puntuacion

10 Actitud hacia la empresa

11 Actitud hacia jefes

12 Actitud hacia compafieros

13 Actitud de senvicio

14 Capacidad para aceptar criticas

15 Presentacion personal

16 Respeto

17 Trabajo en equipo

18 Capacidad de trabajar por el logro de objetivos

19 Autoconfianza

TOTAL 2

Habilidades

Puntuacion

20 Creatividad

21 Iniciativa

22 Adaptabilidad

23 Liderazgo

24 Capacidad de aprendizaje

25 Habilidad numérica

26 Habilidad de expresion

27 Sociabilidad

28 Uso de maquinaria

TOTAL 3

TOTAL GENERAL = TOTAL 1+TOTAL 2+ TOTAL 3

Comentarios:
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ESCALAS DE EVALUACION
MALO (1) No cumple con el criterio expuesto, su comportamiento es opuesto al esperado.
REGULAR (2) | Desempefio por debajo de lo esperado, demuestra poco interés y compromiso.
Presenta un desempefio estandar, realiza de forma incompleta o parcial las
BUENO (3)
actividades asignadas.
MUY BUENO (4) | Cumple con la accion o actividad evaluada.
Cumple por completo el criterio evaluado, presenta un comportamiento superior a

EXCELENTE (5)
lo esperado.

TABLA DE RESULTADOS PUNTUACION

MALO.
El evaluado no satisface practicamente los requisitos de desempefio; no cumple con
las actividades evaluadas. 1-30

Su actitud hacia la empresa y sus compafieros de trabajo no es la esperada.
No posee las habilidades necesarias para desempefiarse en el puesto de trabajo.
REGULAR.

El evaluado presenta un desempefio por debajo de lo esperado.

Sus actitudes dejan mucho que desear.

31-60
Las habilidades para desempefiarse en el puesto de trabajo son deficientes.
BUENO.
El evaluado presenta un nivel de desempefio estandar, realizando de forma incompleta
o parcial las actividades evaluadas. 61-90

En algunas ocasiones sus actitudes son positivas.

Conoce sus habilidades, pero debe continuar mejorandolas.



MUY BUENO.

El evaluado presenta un buen nivel de desempefio, cumpliendo con los estandares
esperados.

Es una persona que sabe manejar sus actitudes y cada dia da la mejor de si.

Aplica las habilidades para desarrollar de manera eficiente las diferentes actividades
de su puesto de trabajo.

EXCELENTE.

El evaluado presenta un nivel excepcional de desempefio, excediendo lo esperado y
sobresaliendo por sobre los demas.

Es una persona que aplica sus actitudes para ser mejor cada dia.

Desarrolla sus habilidades al méximo para ejecutar las diferentes actividades de su

puesto de trabajo.

91-120

121-150

100
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=‘> CONTROL DE PERMISOS E INCAPACIDADES
Departamento: Fecha:
Nombre Empleado Cédigo:
Cargo Actual:
| SOLICITUD DE PERMISO
MARQUE CON UNA X LA CLASE DE PERMISO
I:IISSS Establecer hora De: Hasta:
I:IPermiso SIN goce de sueldo Establecer hora De: Hasta:
I:IPermiso CON goce de sueldo Establecer hora De: Hasta:
EXPLICACION DEL PERMISO
Jefe Inmediato Encargada de Recursos Humanos

Empleado:

ACUSE DE RECIBIDO POR RECURSOS HUMANOS

Nombre y Firma de quien recibe Fecha de recibido

CONSTANCIA DEL PERMISO

ES UNA NORMA CLARA ANEXAR LA EVIDENCIA DEL PERMISO
El tiempo maximo de presentar la constacia que avale el permiso es de 3 dias habiles

Fecha de Presentacién de Constacia del Permiso:

Presenta Constancia Si No

Explicacién del Jefe Inmediato, en que caso que no presenta constancia

Empleado: Jefe Inmediato Encargada de Recursos Humanos

ACUSE DE RECIBIDO POR RECURSOS HUMANOS

Nombre y Firma de quien recibe Fecha de recibido

INCAPACIDAD

DEBE ANEXAR LA INCAPACIDAD

Tipo de Incapacidad Comun |:| Trabajo |:|

Desde: Hasta: Total de Dias:

Empleado: Jefe Inmediato Encargada de Recursos Humanos

ACUSE DE RECIBIDO POR RECURSOS HUMANOS

Nombre y Firma de quien recibe Fecha de recibido
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+ UTILIZACION DE TARJETA KARDEX.

Una de las deficiencias que muestra la empresa es que no realizan un control en sus productos en su
totalidad, el cual da origen a realizar compras a los proveedores de una manera ciega, sin tener un
conocimiento de lo que necesitan, esto se vuelve una desventaja muy peligrosa para la existencia del
negocio, ya que si el dinero que dispone para la compra de mercaderia lo mal utiliza dara como resultado,
mala inversion igual a mal ganancia, para lo cual se estima necesario que el propietario tome en cuenta lo
importante que es llevar control sobre sus productos. El control interno busca eliminar la fuga de productos;
se hace necesario utilizar las herramientas administrativas para la eliminacién de este defecto y asi tener
un buen control en sus productos. A continuacién se muestra el formato de una Tarjeta Kardex, que busca
ayudar el control interno de la empresa.

FORMATO Y UTILIZACION DE UNA TARJETA KARDEX.

Hoja N°

Py
Bodega:

Existencia Maxima:

CONTROL DE EXISTENCIA DE PRODUCTOS Existencia Minima:
ENTRADAS SALIDAS
Fecha Codigo de Producto NG q Saldo de
Producto uTg:: € | Cantidad | Precio | Cantidad | Precio | Producto

Elaborada por:
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La utilizacién de esta tarjeta, es muy provechosa para el control de los productos, porque ofrece un detallado
sistema de control.

Descripcidon de la tarjeta.

* Fecha: Se anota la fecha en que se efectua una operacion.

* Cddigo de Producto: Hoy en dia las fabricas estan colocando un cédigo para cada articulo, esto sirve para
no confundir, precio, talla, etc., por lo que en ese cuadro se debe anotar el cddigo de cada producto que ha
sido previamente asignado. Ejemplo: Calcetin de bebe cuyo cédigo podria ser “CB 001”.

* Producto: En esta casilla, se coloca el nombre del producto.

* Cantidad: Numero de unidades por producto.

* Precio: En esta casilla se especifica el costo del producto individual.

* Numero de Lote: Numero al que pertenece el producto, segun caracteristicas comunes.

* Entradas, salidas y saldo: Se describe los movimientos que surgen en cuanto a los productos, con el fin

de conocer cuantos productos se tiene actualmente (saldo).



CALCYTEX, SADECV
CONTROL DE VENTAS MENSUAL POR CLIENTES.

MES:

Cliente Fecha

Producto

Cantidad

Unidad de Medida

Precio Unitario

Total Bruto

Ppto

Total
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La persona que se encargara de completar el formato es el Encargado de Ventas; en conjunto con el

Gerente General elaboraran los respectivos presupuestos de ventas que pretenden alcanzar por cada uno

de los clientes.

El Encargado de Ventas actualizara semanalmente la informacion con respecto a las ventas, de acuerdo a

los reportes que proporcionen cada uno de los vendedores.

La finalidad de este formato es permitir a Calcytex S.A de C.V conocer los diferentes clientes que posee; a

la vez mostrara la aportacion que cada uno de ellos genera en los ingresos que percibe la empresa.
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CALCYTEX, S.ADEC.V
CONTROL DE VENTAS MENSUAL POR PRODUCTO

MES:

VENTAS % AVANCE

PRODUCTO META $USD |PRESUPUESTO| DE VENTAS
CALCETA CALADA $ $ 100% 0%
CALCETIN DE VESTIR $ $ 100% 0%
CALCETIN TENIS $ § 100% 0%
CALCETIN PUNTERA $ $ 100% 0%
CALCETINES PARA BEBE | § $ 100% 0%
TOTAL $ $ 100% 0%

A partir de este formato Calcytex S.A de C.V, podra identificar la importancia de la generacion de ingresos
que tiene cada producto que fabrica.

Los presupuestos seran elaborados por el Encargado de Ventas en conjunto con el Gerente General,
tomando de base resultados alcanzados en periodos anteriores. Calcytex S.A de C.V debera prestar la
importancia debida a los productos que menos comercialice, buscando implementar nuevas estrategias que

le permitan mantener la competitividad en sus diferentes productos.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE CALCYTEX S.A. DE C.V.

OBJETIVO: Conocer la opinion de los empleados de Calcytex S.A. de C.V., respecto al actual proceso
administrativo que posee la empresa, con la finalidad de proponer un nuevo modelo de gestién que permita

eficientizar el desarrollo de las actividades administrativas de la empresa.
Las respuestas seran tratadas de forma confidencial y andnima, y seran utilizadas Unicamente para fines
académicos. Por lo que, atentamente se solicita su valiosa colaboracion respondiendo objetivamente las

siguientes preguntas.

INDICACIONES: Marque con una “X” la respuesta que considere conveniente segun sea el caso.

l. DATOS PERSONALES

1. Género: Masculino |:| Femenino |:|

2. Profesion u oficio:

3. Nivel de estudio:  Bésica ] Bachillerato [] Universidad []
4. Tiempo de servicio: Menos de 1 afio [_| De 1a5afios [| Méasde5afios [ ]

IL. DATOS DE INVESTIGACION
5. ¢ Cual es el cargo que desempefia actualmente en Calcytex S.A de C.V?
Operario ]
Administrativo []
Otro [ ] Especifique:




6. ¢ Es de su conocimiento la misién de la empresa?

sl [ N []

7. ¢ Conoce la vision de la empresa?

sl [ NO ]

8. ;Son de su conocimiento los objetivos que se deben cumplir en su area de trabajo? Si su respuesta es
NO, pase a la pregunta numero 9.
sl [ No [

9. 4 Considera que se estan alcanzando los objetivos trazados por la empresa?

s [ o []
10. ¢ Cuenta Calcytex S.A de C.V con una estructura que muestre formalmente cémo esta establecida la
organizacion de la empresa?

sl [ NO [

11. ¢ Las funciones que realiza en su area de trabajo, se encuentran definidas por escrito?

S NO []
12. ¢ Las funciones que desarrolla en su area de trabajo coinciden con las estipuladas para el cargo que
desempefia en la empresa?

St [] NO []
13. ¢ Se siente motivado en el desempefio de sus funciones?

S NO []
14. ; Es tomado en cuenta por su jefe para tomar decisiones referentes a cambios que se planeen hacer en
el departamento en el que trabaja?

sl [ NO ]

15. Al momento de ingresar a la empresa, ¢Qué tipo de manuales le fueron presentados?

Manual de bienvenida [ ]
Manual de objetivos |:|
Manual de descripcion de puestos [ ]
Manual de procedimientos [ ]

Otros I:l Especifique:




16. Del siguiente listado, ¢ Qué beneficios laborales obtiene en Calcytex S.A de C.V?

Incrementos Salariales I:l Planes de ahorro I:l
Capacitaciones I:l Estabilidad laboral |:|
Excelentes condiciones de trabajo |:| Permiso por Maternidad |:|
Seguro de Vida ] Permisos por Enfermedades |:|
Otros [ ] Especifique:

17. ; Cémo califica el ambiente laboral dentro de Calcytex S.A de C.V?
Excelente (9-10)  [_] Muy Bueno (7-8) ]
Bueno (5-6) [] Regular (3-4) ]

Malo (1-2) I:l
18. ; Codmo consideraria el trabajo que desarrolla en Calcytex S.A de C.V?

Excelente (9-10) |:| Muy Bueno (7-8) ]
Bueno (5-6) Il Regular (3-4) ]

Malo (1-2) ]

19. ¢ Cual es el grado de satisfaccion que tiene en cuanto a los espacios y el mobiliario que posee en su
area de trabajo?
Muy Satisfecho [] Satisfecho [] Insatisfecho ]

20. ¢ Cuales son los medios de comunicacién que se utilizan para transmitir informacion o instrucciones de
trabajo en la empresa?

Memorandum [ ] Correo Electronico [ ]

Carteleras |:| Reuniones Informativas |:|

Uso de altoparlantes |:| Otros |:| Especifique:
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GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA @

CALCYTEX S.A. DE C.V. DEDICADA A LA FABRICACION DE CALCETINES,
UBICADA EN EL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR.

Gracias por la entrevista, por el espacio de tiempo para conversar sobre las “Perspectivas de desarrollo de

Calcytex S.A. de C.V. dedicada a la fabricacién de calcetines”.

1.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Hablenos sobre la competencia existente en el sector textil, especificamente en el ramo de la
fabricacion de calcetines.

¢, Como considera que sera el crecimiento de Calcytex S.A. de C.V. durante los préximos 3 afios?

¢ Considera que la tecnologia, la competencia desleal y los cambios politicos son los principales
problemas que enfrenta Calcytex S.A. de C.V., en general para tener un éptimo desarrollo?

¢ Cuales son las principales metas que tiene Calcytex S.A. de C.V.?

¢ Actualmente qué estrategias utiliza Calcytex S.A. de C.V. para dar a conocer sus productos en el
mercado nacional?

Tecnoldgicamente, ¢ Considera que la empresa esta actualizada en este ramo?

¢ Ha pensado en efectuar alguna inversién en tecnologia para mantener o mejorar la competitividad en
el mercado?

¢ En qué medida afecta la tecnologia a Calcytex S.A de C.V para ser una empresa mas competitiva en
el mercado?

Segun su criterio ¢ En qué aspectos podria mejorar las funciones administrativas?

¢ Qué medios publicitarios utilizan para la imagen e identidad de la organizacién?

¢ Qué factores considera que toma en cuenta el consumidor al momento de elegir la compra?

¢,Con cuantos empleados cuenta en la actualidad la empresa?

¢, Cuantos son operarios y cuantos administrativos?

¢,Puede mencionar como estan distribuidos los empleados en las diferentes areas que componen la
empresa?

¢ Estan definidas las funciones de trabajo para cada empleado de la empresa?

¢ Utiliza mecanismos para motivar a los trabajadores? __ ; Cuales?

¢ Cuales son las fortalezas que ha observado en los trabajadores?

Muchas gracias por su colaboracién
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I DATOS PERSONALES.
1. {Género?

Objetivo: Conocer la participacion interna de género que tiene la empresa.

TABLA N° 1
GRAFICONe 1
Masculino 22 44.0%
Femenino 28 56.0%

Total 50 100.0%

B Masculino

B Femenino

Interpretacion:
De acuerdo a los datos obtenidos, el género que méas predomina entre los empleados de Calcytex S.A de

C.V es el femenino con el 56% de los empleados.

3. ¢Nivel de estudio?

Objetivo: Conocer la preparacién académica de cada uno de los empleados de Calcytex S.A de C.V.

TABLAN°3

Respuestas Frecuencia\ Porcentaje\ GRAFICON?23

Basica 25 50.0%
Bachillerato 22 44.0%
Universidad 3 6.0% m Bisica
Total 50 100.0% .
m Bachillerato

Universidad

Interpretacion:
Segun los datos obtenidos, el 50% de los empleados de Calcytex S.A de C.V cuenta con un nivel de estudio
promedio de Educacién Bésica; y solamente un 6% se encuentra iniciando estudios en la Universidad, lo

cual indica que en su mayoria los empleados no poseen un grado académico competitivo.



4. ; Tiempo de servicio?

Objetivo: Conocer el rango actual del tiempo laborado por los empleados en Calcytex S.A de C.V.

TABLA N° 4

Respuestas Frecuencia Porcentaje\
Menos de 1

afio 3 6.0%
Més de 1y
Menos de 5

afos 18 36.0%

Méas de 5
afos 29 58.0%
Total 50 100.0%

Interpretacion:

58%

GRAFICO N2 4

H Menos de 1 afio

B Mds de 1y Menos

de 5 afos

Mas de 5 afios

Del 100% de los empleados de Calcytex S.A de C.V ,el mayor porcentaje de los empleados cubre una edad

intermedia de mas de cinco afios de estar laborando en la empresa; indicando que se les esta otorgando

un ambiente seguro, estable y confiable al empleado dentro de la empresa para poder ejercer en ella.

1. DATOS DE INVESTIGACION.

5. ¢ Cual es el cargo que desempena actualmente en Calcytex S.A de C.V?

Objetivo: Conocer cuales son las areas con las que cuenta la empresa.

TABLAN°5
Operario 34 68.0%
Administrativo 5 10.0%
Otro 11 22.0%
Total 50 100.0%

Interpretacion:

>

GRAFICON®2 5

W Operario

B Administrativo

Otro

Del total de empleados con que cuenta Calcytex S.A de C.V, la mayor parte de ellos pertenecen al area

operativa con un 68% y solamente un 10% se encuentra ubicado en el area administrativa.



6. ¢ Es de su conocimiento la mision de la empresa?

Objetivo: Identificar si los empleados tienen conocimiento y claridad de la razon de ser de la empresa.

TABLA N 6 GRAFICO N2 6
Si 22 44.0%
No 28 56.0% Si
Total 50 100.0% " No

Interpretacion:
De acuerdo a los datos obtenidos, el 56% de los empleados de Calcytex S.A de C.V, manifestaron no

conocer la razén de ser de la empresa, lo cual demuestra que existe la carencia de planes administrativos.

7. ¢ Conoce la vision de la empresa?

Objetivo: Saber si los empleados tienen clara la posicién que la empresa pretende alcanzar en un futuro a

largo plazo.
GRAFICO N2 7
TABLAN°7
Si 22 44.0%
No 28 56.0% msi
Total 50 100.0% Ne

56%

Interpretacion:
Del 100% de los empleados de Calcytex S.A de C.V, el 56% manifestd no tener claro hacia donde pretende

llegar la empresa a largo plazo.



8. ;Son de su conocimiento los objetivos que se deben cumplir en su area de trabajo?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen lo que tienen que hacer dentro de su area de trabajo y con

qué finalidad lo realizan.

A o
ABLANS GRAFICON? 8
Respuetas Frecuencia Porcentaje
Si 40 80.0%
No 10 20.0% 5 si
Total 50 100.0%
E No

Interpretacion:
El 80% de los empleados tienen claros los objetivos que deben alcanzar en el area de trabajo en que se
desempefian, sin embargo los objetivos no se encuentran detallados por escrito; mientras que el 20%

desconoce la finalidad con la que realizan su trabajo.

9 ;Considera que se estan alcanzando los objetivos trazados por la organizacion?

Objetivo: Evaluar los alcances organizacionales desde el punto de vista de los empleados.

TABLAN°9 , o
Respuestas  Frecuencia ‘ Porcentaje ‘ GRAFICON®29
Si 27 54.0%
No 13 26.0%
mSi
Total 50 80.0%
® No

Interpretacion:
Un 54% de los empleados consideran que se estan alcanzando los objetivos trazados por la empresa;

mientras que una minoria manifiesta que es necesario mejorarlos porque no se cumplen a totalidad.



El 20% restante de los encuestados es debido a que en la pregunta N° 8 la respuesta fue negativa, por lo

cual los empleados no debian contestar esta pregunta.

10. ¢ Cuenta Calcytex S.A de C.V con una estructura que muestre formalmente como esta establecida
la organizacion de la empresa?
Objetivo: Verificar si Calcytex S.A de C.V cuenta con un organigrama que represente formalmente la

estructura organizacional de la misma.

GRAFICO N2 10

TABLA N° 10
Si 14 28.0%
No 36 72.0% s
Total 50 | 100.0% o

Interpretacion:
De acuerdo a los datos obtenidos, el 72% de los empleados desconocen la estructura organizacional de la
empresa; indicando que Calcytex S.A de C.V no cuenta con un organigrama que represente formalmente

sus distintos niveles jerarquicos.

11. ¢ Las funciones que realiza en su area de trabajo, se encuentran definidas por escrito?
Objetivo: Conocer si los empleados cuentan con un documento escrito en el que estén definidas las

funciones a desempefiar en las diferentes areas de trabajo.

TABLAN® 11
Si 12 24.0%
No 38 76.0%
Total 50 100.0%




Interpretacion:

GRAFICO N2 11

HSi mNo

Del 100% de los empleados de Calcytex S.A de C.V, el 76% respondi6 que las funciones que realizan en

su area de trabajo no se encuentran por escrito; mostrando un bajo nivel en la parte de organizacién que

posee la empresa.

12. ¢ Las funciones que desarrolla en su area de trabajo coinciden con las estipuladas para el cargo

que desempeiia en la empresa?

Objetivo: Conocer si el desempefio de las labores de los empleados estan de acuerdo al érea en la cual

estos se encuentran laborando.

TABLA N° 12
Si 35 70.0%
No 15 30.0%
Total 50 100.0%
Interpretacion:

GRAFICO N2 12

mSi CINo

El 70% de los empleados consideran que las funciones a desarrollar en su area de trabajo estan de acuerdo

al cargo en el cual se desempefian diariamente dentro de la empresa.



13. ¢ Se siente motivado en el desempeiio de sus funciones?
Objetivo: Verificar si existe algun tipo de motivacién en el empleado que contribuya a optimizar su

rendimiento laboral dentro de la empresa.

TABLA N° 13 )
GRAFICON213
Si 36 72.0%
No 14 28.0%
Total 50 | 100.0%

mSi = No

Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos, el 72% de los empleados de Calcytex S.A de C.V opinan sentirse motivados
al momento de desempefiar sus funciones labores; sin embargo el 28% de los empleados no se consideran
motivados; por lo cual la empresa deberia de utilizar estrategias motivacionales para que estos puedan

desempefiar sus actividades con méas dedicacion y empefio.

14. ; Es tomado en cuenta por su jefe para tomar decisiones referentes a cambios que planeen hacer
en el departamento en el que trabaja?
Objetivo: Conocer si se toman en cuenta las ideas y opiniones del personal ante cambios que la empresa

planea para mejorar su operatividad y funcionalidad.

TABLA N° 14
Si 27 54.0%
No 23 46.0%
Total 50 100.0%




Interpretacion:

GRAFICO N 14

El 54% de los empleados consideran que la empresa Unicamente toma en cuenta parte de las opiniones

que recomiendan a sus jefes para obtener mejoras dentro del departamento en el que labora.

15. Al momento de ingresar a la empresa, ;Qué tipo de manuales le fueron presentados?

Objetivo: Determinar qué manuales de organizacion les fueron presentados a los empleados al momento

de ingresar a Calcytex S.Ade C.V.

TABLAN° 15
Manual de
Bienvenida 7 14.0%
Manual de
Objetivos 0 0.0%
Manual
Descriptor de
Puestos 5 10.0%
Manual de
Procedimientos 5 10.0%
Otro 33 66.0%
Total 50 100.0%

GRAFICO N2 15

E Manual de
Bienvenida

= Manual de
Objetivos

= Manual
Descriptor de
Puestos



Interpretacion:
El 66% de los empleados de Calcytex contestaron la opcion Otro, en la cual especificaron que al momento

de ingresar a laborar a la empresa no se les fue presentado ningin manual administrativo.

16. Del siguiente listado, ¢ Qué beneficios laborales obtiene en Calcytex S.A de C.V?

Objetivo: Identificar cual o cuales son los beneficios laborales que les brinda Calcytex S.A de C.V a sus

empleados.
TABLA N° 16

Incrementos salariales 15 12.2%
Capacitaciones 14 11.4%
Excelentes condiciones de trabajo 9 7.3%
Seguro de vida 9 7.3%
Planes de ahorro 27 22.0%
Estabilidad laboral 12 9.8%
Permiso por maternidad 20 16.3%
Permisos por enfermedades 17 13.8%
Otros 0 0.0%

Total 123 100.0%

GRAFICO N2 16

0% .
B Incrementos salariales

14%
‘ M Capacitaciones
16%

r ‘7%  Excelentes condiciones
10%

de trabajo

7% Seguro de vida

Interpretacion:

Los beneficios laborales que mas consideran los empleados que les proporciona la empresa son el de
planes de ahorro con un 22% y el de permiso por maternidad con un 16.3%. Cabe mencionar que el total
de respuestas difiere de los 50 elementos que conforman la poblacién en estudio debido a que los

encuestados tuvieron la opcion de marcar mas de una de las alternativas que se les presentaron.



17. ¢ Cémo califica el ambiente laboral dentro de Calcytex S.A de C.V?

Objetivo: Conocer el ambiente laboral en el cual los trabajadores ejercen sus actividades en la empresa.

TABLA N° 17

Respuesta Frecuencia Porcentaje GRAFlCO N2 17

Excelente 6 12.0%
Muy Bueno 12 24.0%

Bueno 18 36.0%

Regular 12 24.0% m Excelente
Malo 2 4.0% = Muy Bueno
Total 50 100.0%

W Bueno
= Regular
Malo
Interpretacioén:

El 36% de los empleados consideran que el ambiente laboral en el cual desempefian su trabajo es bueno,

indicando que la empresa debe esforzarse por mejorar clima laboral.

18. ; Como consideraria el trabajo que desarrolla en Calcytex S.A de C.V?
Objetivo: Conocer el grado de satisfaccion en el cual los empleados ejercen sus actividades dentro de la

empresa.

TABLA N° 18
Excelente 12 24.0%
Muy Bueno 15 30.0%
Bueno 15 30.0%
Regular 8 16.0%
Malo 0 0.0%
Total 50 100.0%




GRAFICO N2 18

M Excelente

= Muy Bueno

W Bueno
Regular

® Malo

Interpretacion:
El 30% de los encuestados consideran que el trabajo que desarrollan dentro de la empresa se encuentra

dentro de un rango Muy Bueno y Bueno, demostrando que la empresa debe de evaluar su rendimiento

laboral para que estos se sientan motivados al momento de ejecutar su trabajo.

19. ¢ Cual es el grado de satisfaccion que tiene en cuanto a los espacios y el mobiliario que posee
en su area de trabajo?
Objetivo: Determinar el grado de satisfaccion de cada uno de los empleados en relacién a los espacios y

el mobiliario que otorga la empresa para el desarrollo de las actividades.

TABLA N° 19 ,
GRAFICO N219
Muy
Satisfecho 8 16.0%
Satisfecho 30 60.0% = Muy Satisfecho
Insatisfecho 12 24.0%
Total 50 100.0% = Satisfecho

Insatisfecho

Interpretacion:
El 60% de los empleados se sienten satisfechos en relacion a los espacios y mobiliario de trabajo
proporcionados por Calcytex S.A de C.V. Se debe considerar que un 24% indican que sienten insatisfaccion,

ante lo cual es de prestar atencion a esta inconformidad por parte del personal.



20. ;Cuales son los medios de comunicacion que se utilizan para transmitir informacion o
instrucciones de trabajo en la empresa?
Objetivo: Identificar las principales fuentes de comunicacién que utiliza la empresa para mantener

informados a sus empleados.

TABLA N° 20
Respuestas ‘Frecuencia Porcentaje
Memorandum 25 50.0%

Carteleras 20 40.0%
Correo
Electrénico 0 0.0%
Uso de
Altoparlantes 0 0.0%
Reuniones
Informativas 5 10.0%
Otro 0 0.0%
Total 50 100.0%

GRAFICO N2 20

B Memorandum

M Carteleras

H Correo Electrénico

M Uso de Altoparlantes
W Reuniones

Informativas
H Otro

Interpretacion:
Las principales fuentes de comunicacién utilizadas por la empresa son los memorandums y las carteleras;

formando en su conjunto el 90% de los resultados obtenidos.
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SINTESIS DE ENTREVISTA REALIZADA AL GERENTE GENERAL DE CALCYTEX S.A. DE C.V.

Segun lo comentado por el Sr. Eduardo Arriaza, Gerente General de Calcytex S.A. de C.V., la competencia
en el sector de la fabricacién de calcetines resulta ser muy desleal; esto debido a que muchas de las
empresas que existen en el sector no estan constituidas legalmente, a consecuencia de ello no pagan
seguro, vacaciones, aguinaldos y/o indemnizaciones a sus empleados, y en algunas veces no pagan
impuestos. Segun el Gerente de Calcytex S.A de C.V, algunos empresarios de estas empresas fabricantes
de calcetines, tienen relacion directa con autoridades de Alcaldias o del Gobierno lo cual les facilita la

evasion de impuestos.

En lo que respecta al crecimiento que esperan en los préximos tres afos, el Sr. Eduardo Arriaza, considera
que sera muy dificil, debido a la competencia desleal y el contrabando que se da en el sector textil que
fabrica calcetines. Otro problema que mencioné afecta el desarrollo de la empresa es la falta de
financiamiento de las diferentes instituciones financieras; a pesar de todas estas dificultades manifestd que

tienen la seguridad de poder crecer en ventas e infraestructura en un futuro.

La tecnologia es una de las principales ventajas que posee Calcytex S.A de C.V segun lo comento el Sr.
Arriaza, el problema es que carecen de financiamiento para efectuar la compra de materia prima. También
la competencia desleal y los cambios politicos son dos problemas reales a los que la empresa se enfrenta
dia con dia y de los cuales trata de ir superando.

Segun el Gerente General, la Unica inversion en tecnologia que tienen pensado efectuar a mediano plazo
es la instalacién de paneles solares para que la empresa pueda generar su propia energia y asi reducir sus

gastos.



Ante la falta de apoyo de instituciones como el BCR, Ministerio de Hacienda e instituciones financieras, el
Sr. Arriaza coment6 que viven el dia a dia, esperando una oportunidad para aprovecharla al maximo, la
principal meta como empresa es adquirir su propio local; debido a que en la actualidad las instalaciones

donde se encuentran produciendo son alquiladas.

Actualmente, Calcytex S.A de C.V no cuenta con estrategias de marketing para dar a conocer sus productos
al mercado nacional; o unico que aseguré el Gerente General es que los dos vendedores con los que cuenta
la empresa se han encargado hasta el momento de dar a conocer las marcas a comerciantes en diferentes
puntos estratégicos a nivel nacional. En cierto tiempo la empresa cont6 con una pagina web, la cual era
administrada en conjunto con las paginas amarillas de El Salvador.

Asi mismo, tienen contacto con personas en Miami que se dedican a la elaboracidn de paginas web con el
objetivo de volver a utilizar este medio y dar a conocer sus productos a mas personas en el exterior.

Otro medio que utilizan para dar a conocer sus productos es la propaganda boca a boca, la cual los clientes
que ya tienen establecidos se encargan de realizarla.

En el pasado nos comentd el Sr. Arriaza que tuvieron propaganda en Diario EI Mundo y El Diario de Hoy,

pero por razones que no fueron justificadas esta alianza con estos medios de publicidad finalizé.

En lo administrativo, el Sr. Arriaza, manifest6 que segun su criterio no hay ninglin aspecto que sea necesario

mejorar, considera que estan dentro de los pardmetros administrativos adecuados.

Segun el Gerente General, entre los principales factores que los consumidores consideran al momento de
efectuar la compra es la calidad del producto, y segun su criterio otorga una escala de calificacion entre 7y

8 a los productos que fabrican la empresa. En segundo lugar los consumidores consideran el factor precio.



Segun lo relatado por el Gerente General, Calcytex S.A de C.V es una empresa que compite méas en el

mercado por la calidad de su producto y no por los precios.

Calcytex S.A. de C.V,, cuenta en la actualidad con 50 empleados, los cuales estan divididos en el area
administrativa y el area operativa y/o de produccion.
La distribucidn de los empleados que laboran en Calcytex S.A de C.V es la siguiente:

€& 9 personas pertenecen al area administrativa:

Contadora (1)

- Encargada de Personal (1)

- Recepcionista (1)

- Auxiliar contable (1)

- Propietario y Gerente General (1)
- Vendedores (2)

- Vigilantes (2)

& 41 personas pertenecen al area operativa y/o de produccion:
- Técnicos de maquinaria (4)

- Bodegueros (2)

- Tintoreros (2)

- Maquinistas (10)

- Envifietadores (4)

- Empacadores (3)

- Manualidades (12)

- Oficios varios (2)

- Planchadores (2)



Las areas que componen Calcytex S.A de C.V son: Recepcion, Contabilidad, Bodega de Producto
Terminado, Recursos Humanos, y el area donde se realiza propiamente la fabricacion de los calcetines,

dentro de la cual se puede mencionar la seccién de pareado, planchado y empaquetado.

Segun lo manifestado, administrativamente las funciones de trabajo estan definidas pero de manera verbal,
no existe un documento por escrito en el cual se detallen las funciones que realiza cada empleado segun el

cargo que desempefia.

El Sr. Eduardo Arriaza, Gerente General de Calcytex S.A de C.V manifesto, que el principal mecanismo que
existe para motivar a los empleados es interactuando con ellos, haciéndolos parte de la empresa y
comprometiéndolos con los objetivos de la misma.

Asi mismo, compartié que en ocasiones realizan excursiones en las cuales los empleados pueden llevar a

sus familiares para hacerles ver que también ellos son parte de la empresa.

Las principales fortalezas que poseen los empleados de Calcytex S.A de C.V segun lo manifiesta su
propietario:

e Son empleados capaces de realizar sus funciones.

o Tienen la capacidad de adaptarse a cambios.

e Cada uno de los empleados, conoce un poco de cada puesto de trabajo; lo que los hacen ser

multifuncionales dentro de la empresa.
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PLAN DE CAPACITACION




PRESENTACION
El Plan de Capacitacion de la empresa Calcytex, S.A de C.V, ha sido elaborado con la finalidad de atender
el desarrollo de las competencias o capacidades necesarias que necesita el recurso humano para
cumplir los objetivos fijados de la organizacién, para alcanzar el desempefio esperado de cada trabajador

miembro de la organizacién.

El presente Plan de Capacitacion incluira a todos los trabajadores de Calcytex S.A de C.V de los diferentes
niveles jerarquicos que integran la empresa, agrupados de acuerdo a las necesidades de las diferentes
areas de desempefio laboral con temas puntuales, algunos de ellos recopilados de la sugerencia de los
propios trabajadores, identificados en las evaluaciones del desempefio laboral con el propésito de tener un

mejor control de los mismos.

PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO.

I. ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

Calcytex, S.A de C.V, es una empresa dedicada a la fabricacion de calcetines.

Il. ALCANCE

El presente Plan de Capacitacion es de aplicacién para todo el personal que labora en la empresa Calcytex,
S.A.deC.V.

IIl. FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su propdsito general impulsar la eficacia organizacional, el Plan de Capacitacion se llevara a cabo

para contribuir a:

v' Elevar el nivel de rendimiento de los empleados, permitiendo incrementar la productividad y rentabilidad

de la empresa.



v Mejorar la interaccion entre los empleados y, con ello, elevar el interés por el aseguramiento de la
calidad de los productos.

v Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la productividad y la calidad en cada uno
de los empleados.

v" Mantenerla salud fisica y mental de cada uno de los empleados, con la finalidad de prevenir accidentes

de trabajo, para obtener un ambiente seguro con actitudes y comportamientos estables.

IV. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION.

+ Objetivo General.
Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de las capacidades y competencias individuales y

colectivas de los empleados que laboran en Calcytex S.A de C.V.

+ Objetivos Especificos.

e Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de requerimientos para
el desempefio de puestos especificos.

o Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de trabajo.

o Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.

e Ayudar en la preparacién de personal calificado, acorde con los planes, objetivos y
requerimientos de la empresa.

e Apoyar la continuidad y desarrollo organizacional.

V. META.

Capacitar al 100% tanto al Gerente General, encargados de departamento, personal administrativo y

personal operativo de la empresa Calcytex S.Ade C.V.



VI. TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION.

+ Tipos de Capacitacion.

A. Capacitacion Inductiva: Es aquella que se orienta a facilitar la integracién del nuevo empleado a su
ambiente de trabajo. Normalmente, se desarrolla como parte del proceso de seleccion de personal,
pero puede también realizarse previo a esta. En tal caso, se organizaran programas de capacitacion
para postulantes y se selecciona a los que muestran mejor aprovechamiento y mejores
condiciones técnicas y de adaptacion.

B. Capacitacion Preventiva: Es aquella orientada a proveer los cambios que se producen en el personal,
toda vez que su desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse y la
tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos Esta tiene por objeto la preparacion del personal para
enfrentar con éxito la adopcién de nuevas metodologia de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacion de
nuevos equipos.

C. Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar “problemas de
desempefio”. En tal sentido, su fuente original de informacion es la Evaluacion del Desempefio, pero
también los estudios de diagndstico de necesidades dirigidos a identificarlos y determinar cuales son
factibles de solucién a través de acciones de capacitacion.

D. Capacitacion para el Desarrollo de Carrera: Estas actividades se asemejan a la capacitacién
preventiva, con la diferencia de que se orientan a facilitar que los empleados puedan ocupar una serie
de nuevas o diferentes posiciones en la empresa, que impliquen mayores exigencias y
responsabilidades. Esta capacitacion tiene por objeto mantener o elevar la productividad presente de
los empleados, preparandolos para un futuro diferente a la situacion actual en el que la empresa puede
diversificar sus actividades, cambiar el tipo de puestos y con ello la habilidad necesaria para

desempefiarlos.



4+ Modalidades de Capacitacion.

Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse a través de las siguientes modalidades:

A. Formacion: Su proposito sera impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar una visién
general y amplia con relacion al contexto de desenvolvimiento laboral.

B. Actualizacion: Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de recientes avances
técnicos y préacticos en una determinada actividad.

C. Especializacion: Se orienta a la profundizacion y dominio de conocimientos y experiencias o al
desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de trabajo.

D. Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos y
experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones técnicas, profesionales, directivas o de
gestion.

E. Complementacion: Su propdsito es reforzar la formacidn de un trabajador que maneja solo parte de
los conocimientos o habilidades demandados por su puesto de trabajo requiriendo alcanzar el nivel

que este exige.

+ Niveles de Capacitacion.

Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede darse en los siguientes niveles:

A. Nivel Basico: Se orienta a personal que se inicia en el desempefio de una ocupacion o area especifica
dentro de la empresa. Tiene por objeto proporcionar informacion, conocimientos y habilidades
esenciales requeridos para el desempefio en la ocupacion.

B. Nivel Intermedio: Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y experiencias en una
ocupacién determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar

habilidades con relacidn a las exigencias de especializacién y mejor desempefio en la ocupacién.



C. Nivel Avanzado: Se orienta al personal que requiere obtener una vision integral y profunda sobre un
area de actividad o un campo relacionado con esta. Su objeto es preparar cuadros ocupacionales para

el desempefio de tareas de mayor exigencia y responsabilidad dentro de la empresa.

Vil. ACCIONES A DESARROLLAR

Las acciones para el desarrollo del Plan de Capacitacion estan respaldadas por los temarios que permitiran
a los asistentes capitalizar los temas, y el esfuerzo realizado que permitirdn mejorar la calidad del recurso

humano, para ello es importante considerar lo siguiente:

+ TEMAS DE CAPACITACION

= SISTEMA ORGANIZACIONAL,
Planeamiento Estratégico
Administracion y Organizacion
Cultura Organizacional

Gestion del Cambio

= IMAGEN INSTITUCIONAL
Relaciones Humanas
Relaciones Publicas
Administracion por Valores

Mejoramiento del Clima Laboral

= CONTABILIDAD:
Auditoria y Normas de Control.

Control Patrimonial.



Vill. RECURSOS.

+ HUMANOS: Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en la materia,

como: Licenciados en Administracion de Empresas, Contadores, Psicélogos, efc.

4+ MATERIALES: Comprendera los siguiente elementos:

e Infraestructura: Las actividades de capacitacion se desarrollaran en ambientes adecuados
proporcionados por la empresa o la institucién que imparta las capacitaciones.

o Mobiliario, equipo y otros: Esta conformado por mesas de trabajo, pizarra, plumones, folios, equipo
computacional, proyector de cafion, TV-DVD y ventilacién adecuada.

e Documentos técnicos y educativos: Entre ellos tenemos: diplomas de participacion, encuestas de

evaluacion, material de estudio, folletos, etc.

IX. FINANCIAMIENTO

El monto de inversién del Plan de Capacitacion, sera financiado con ingresos propios presupuestados por
la empresa; asi mismo se recurrird a buscar el apoyo de empresas capacitadoras que puedan brindar los

temas planteados en el presente plan.



X. PRESUPUESTO TENTATIVO.

DESCRIPCION CANTIDAD | COSTO UNITARIO | COSTO TOTAL
Alquiler de proyector de cafién 1 $ - $ -
Plumones de colores 8 $ - $ -
Folders 50 $ - $ v
Separatas 50 $ - $ -
Diplomas 50 $-— $ -
Lapiceros 55 $ - $ -
Refrigerios 60 he— $ -
Libretas 55 $ — $ -
Imprevistos $ - $ -
TOTAL PRESUPUESTO B $




XI. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

10

1

12

Seminario: Planteamiento

Estratégico

Conferencia: Cultura Organizacional

Taller: Relaciones Humanas

Curso: Administracion y

Organizacion

Seminario: Control Patrimonial

Conferencia: Relaciones Publicas

Seminario: Mejoramiento del Clima

Laboral

Curso: Gestion del Cambio

Seminario: Auditoria y Normas de

Control

Conferencia: Administracion por

Valores
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BIENVENIDA.

Desde la Gerencia General de Calcytex S.A de C.V, queremos darte la Bienvenida a nuestro equipo y

desearte mucha suerte en esta nueva etapa laboral que esperamos sea lo mas fructifera posible.

A través de este pequefioc manual conoceras informacion basica sobre quiénes somos y qué hacemos,
ademas de contar con informacion relevante que te sera de ayuda en tus primeros dias de trabajo con

nosotros.

A partir de hoy, formas parte de la gran familia de Calcytex S.A de C.V; adquieres el compromiso de cumplir
con tus obligaciones laborales y de dar tu maximo esfuerzo para que contribuyas al éptimo desarrollo de las

actividades, asi mismo que puedas desarrollarte laboralmente en tu nuevo puesto de trabajo.

Esperamos que este manual te ayude en tu proceso de adaptacion a la empresa y te sirva cdmo induccion

para conocerla; y al mismo tiempo te sientas y consideres parte de esta gran familia.

Una vez méas te damos una cordial bienvenida a nuestro equipo, deseamos disfrute trabajar con nosotros.

Atentamente

ofdaatdo dreriaza
ge'cen.te genetal

Caleytex §. R de EV



INTRODUCCION.

El presente Manual de Bienvenida ha sido elaborado para que el personal de nuevo ingreso se adapte de

manera rapida al equipo de trabajo de Calcytex S.A. de C.V.

La finalidad de este documento es que el nuevo personal conozcas la empresa en la que laborara, ya que

pretende que se sienta identificado y comprometido con la misma.
El presente Manual de Bienvenida contiene:

1. ¢Quiénes Somos?

2. Historia

3. Ubicacioén geografica.

4. Misién y Vision.

5. Valores.

6. Estructura Organizacional.

7. Obligaciones de los trabajadores.

8. Prohibiciones de los trabajadores.

9. Prestaciones que brinda la empresa.

10. Contratacion individual del empleado.



¢QUIENES SOMOS?

Calcytex S.A. de C.V., es una empresa dedicada a la fabricacién y comercializacion de calcetines; la cual
busca constantemente la calidad en sus productos para obtener satisfaccion de sus clientes. La empresa

tiene presencia nacional como en Centroamérica.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

Calcytex S.A de C.V dedicada a la fabricacién de calcetines, inicia sus operaciones en marzo de 2004,

siendo reconocida como mediana empresa de caracter familiar.

El fundador- propietario de Calcytex S.A de C.V, aproveché hace una década las dificultades como un
impulso para crecer y aprender. Actualmente, es un empresario con una vision amplia, creativa, combinada

con bondad y responsabilidad empresarial; todo esto se refleja en el éxito de su fabrica de calcetines.

Este emprendedor originario de San Miguel, se mantuvo en el negocio textil varios afios, donde se le
presento la oportunidad de conocer los procesos de la fabricacién de calcetines. Gracias a su vinculo con
varios empresarios del sector, en una ocasion le ofrecieron venderle al crédito una maquinaria para hacer

calcetines.

En principio, Calcytex S.A de C.V contaba con poca maquinaria disponible para la produccion; la empresa
para poder llevar a cabo sus operaciones se dirigia a pequefios negocios en el centro de San Salvador y

vendedores ambulantes, o cual contindia haciendo en la actualidad.



Sin embargo, la mediana empresa ha sido capaz de mantenerse en el mercado nacional, logrando
incrementar sus clientes en paises de Centroamérica (Honduras, Guatemala, Nicaragua); esto gracias a los
estandares de calidad que aplican a sus operaciones y a los precios bajos que son vendidos sus productos.

Luego de diez afios, la mediana empresa Calcytex S.A de C.V., cuenta con 50 empleados en areas de

produccion, distribucién y administracion.

Calcytex S.A de C.V, exporta sus calcetines a varios paises de Centroamérica; su meta actual es llegar a
corto plazo a Republica Dominicana y Puerto Rico.

UBICACION GEOGRAFICA.

Calcytex S.A. de C.V., se encuentra ubicada en la 25 Calle Poniente #216, Barrio San Miguelito, San

Salvador.
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MISION Y VISION.

MISION.

“Somos una empresa dedicada a la fabricacion y comercializacién de calcetines de calidad que busca

satisfacer a sus clientes ofreciéndoles los productos a un precio justo”.

VISION.

“Ser la empresa lider a nivel nacional y regional en la fabricacion y comercializacién de calcetines ofreciendo

los mejores precios del mercado.”

VALORES.

v" Excelencia

v Calidad

v Responsabilidad
v Etica

v Integridad

v' Confianza



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

Asistir puntualmente a desempenar sus labores, cumpliendo los respectivos horarios de trabajo.
Efectuar las actividades de manera eficiente, poniendo un alto grado de esfuerzo en la busqueda
de los objetivos propuestos.

Respetar a los superiores y acatar las indicaciones que sean dadas por ellos.

Mantener buenas relaciones laborales con los deméas compafieros de trabajo.

Cuidar maquinaria y equipo de trabajo con la finalidad de preservarlos en buen estado.

Al personal que se relaciona directamente con los clientes, la atencién debe ser eficiente ademés

de brindarles un trato cordial, asegurando la buena imagen de la empresa.

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

Ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones o presentarse a sus labores en estado de
embriaguez o bajo la influencia de drogas.

Provocar, causar o participar en rifias o peleas.

Utilizar palabras soeces o dirigirse a compafieros en forma irrespetuosa e insultante.

Portar armas de cualquier clase mientras permanezca en la empresa, salvo que sea necesaria

para el puesto de trabajo desempefiado.



PRESTACIONES QUE BRINDA LA EMPRESA.

¢+ El empleado esta asegurado para el cuidado de la salud por medio del Instituto Salvadorefio
del Seguro Social (ISSS), cubriendo ademas al conyuge e hijos hasta la edad de 12 afios, para
lo cual el empleado aporta 3% del salario y la empresa el 7.5%.

% Los trabajadores estan afiliados al sistema privado de Ahorro de Fondo de Pensiones (AFP),
siendo la participacion de 6.25% y la de la empresa de 6.75%.

¢ Los empleados que tengan a diciembre un afio 0 mas de laborar en la empresa, recibiran en
concepto de aguinaldo lo establecido en el Cédigo de Trabajo y los que tengan menos tiempo,
lo recibiran de forma proporcional.

+»+ Todo empleado gozara de quince dias en concepto de vacaciones, al cumplir un afio laboral,

los cuales le seran pagados de acuerdo al salario equivalente a ese periodo.

CONTRATACION INDIVIDUAL DEL EMPLEADO.

La incorporacion de un nuevo empleado se hara por medio de un contrato individual de trabajo, el cual sera

renovado cada afio.
Algunas especificaciones del Contrato de Trabajo son:
HORARIO DE TRABAJO.

Para el personal administrativo el horario es de Lunes a Viernes de 8:00 a.m., a 5:00 p.m., y Sabado de

8:00 a.m., a 12:00 p.m. Contando con una hora disponible para el almuerzo.



El horario para el personal operativo dependera de la cantidad de pedidos que tengan que entregar, esto
debido a que el trabajo que realizan es por obra y dependera de cada uno de ellos, es decir entre méas obra

logren sacar, mayores ingresos percibiran.

FORMA'Y LUGAR DE PAGO.

El sueldo de cada empleado sera entregado mediante depésito bancario en cuenta de ahorros. Para el
personal operativo los pagos se realizan 14 y 28 de cada mes. Para el personal administrativo los pagos
son cada 15y 30 de cada mes. En ambos casos se aplican los respectivos descuentos de ley, lo cual el
empleado puede constatar en la respectiva boleta de pago que detalla el sueldo devengado y los respectivos
descuentos.

AGUINALDO

Se entrega en la primera quincena del mes de Diciembre, el cual se calcula segin lo establecido en el
Codigo de Trabajo.

VACACIONES ANUALES.

Al cumplir un afio consecutivo de labores, el trabajador gozara de quince dias de vacaciones remuneradas.

DIAS DE ASUETO.

v 1°de Enero

v Jueves, Viernes y Sabado de Semana Santa
v'1° de Mayo

v' 3,5y 6de Agosto

v 15 de Septiembre

v" 2 de Noviembre

v' 25 de Diciembre
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PUESTO: GERENTE GENERAL PAG 1/39
NIVEL JERARQUICO: GERENCIAL

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0010

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Cadigo

Titulo del Puesto: Gerente General 0010
Unidad Organizativa: Gerencia General 0010
Jefe Inmediato; =-=--- | e
Puestos Subordinados: Asistente Administrativa 0020
Encargada de Recursos Humanos 0030
Contador 0040
Encargado de Ventas 0050
Supervisor de Produccién 0060

Técnicos de Maquinaria
0070

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir las actividades que ayudan a cumplir las metas y objetivos planteados como empresa.

3. TAREAS PRINCIPALES.

No. Descripcion detallada de las tareas

1 | Controlar las labores de los empleados, orientandolos personalmente a fin de que todos ayuden a
cumplir con las metas de la organizacion.

2 | Controlar las cuentas por pagar revisando los libros diarios, con el fin de mantenerse al tanto de la
liquidez y utilidades de las que dispone la empresa.

3 | Revisar el informe sobre ventas analizando margenes a fin de discutir las acciones futuras a tomar.

4 | Controlar las actividades hechas por los empleados, observando que estos cumplan con sus funciones
con el fin que contribuyan a los objetivos de la empresa.

5 | Controlar la calidad del producto observando la aceptacion por parte de los clientes a fin de mantener
y atraer nuevos clientes.
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PUESTO: GERENTE GENERAL PAG 2/39
NIVEL JERARQUICO: GERENCIAL

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0010

ELABORADO POR: Satul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA.

Prioridad
No | Denominacion Ed. Mediay Técni T Post
: écnico Universitario L
Bachiller Universitario | Escen- | Comple
Prim | 3er. | Bachille | Tec. | Tec. Est | E Grad | Maes | Doctorad : :
B e Thee | o e [ Vo oo | il | mentari
0 0 r S
1 |Lic. En X X
Administracion
de Empresas
4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA.
REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
No. Denominacién Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Capacitacion en RR.HH X X
2 | Capacitacion en Finanzas| X X
3 | Técnicas de Negociacion X X
4 | Gestién Organizacional X X
5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No. Denominacion Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 Gerente General X X
Administrador Financiero X X

EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 3 afios 0 méas
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4 PUESTO: GERENTE GENERAL PAG 3/39
NIVEL JERARQUICO: GERENCIAL
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0010
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas
6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS.
REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimientos de Administracion de X X
Personal
2 | Conocimiento de leyes laborales X X
tributarias, fiscales.
3 | Conocimientos informaticos X X
4 | Conocimiento de planes estratégicos X X
7. HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacion Esencial | Complementarios
1 | Proactivo X
2 | Responsable X
3 | Buenas relaciones interpersonales X
4 |Etico X
5 | Negociador X
6 | Visionario X
7 |Liderazgo X
8. CONDICIONES PERSONALES
PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Mayor de 30 afios X
2 | Género: Masculino o Femenino X
3 | Ser salvadorefio/a de nacimiento X
9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
PRIORIDAD

No.

REQUISITOS

Esencial | Complementario

Tener experiencia en puestos similares X
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PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA PAG 4/39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0020

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION.

Cédigo
Titulo del Puesto: Asistente Administrativa 0020
Unidad Organizativa: Gerencia General 0010
Jefe Inmediato: Gerente General 0010
Puestos Subordinados: Ninguno | e

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos aplicando normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de los

procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

3. TAREAS PRINCIPALES.

No. Descripcion detallada de las tareas

1 | Recibir facturas, ordenando por nimero correlativo para tener un control de las ventas y compras de
productos que se realizan en la empresa a diario.
2 | Brindar el apoyo necesario al Gerente General en las actividades en las cuales él requiera de su ayuda
3 | Archivar ordenando permanente todos los documentos recibidos para trasladarlos al area de
correspondiente.
4 | Mantener una comunicacion continua con los demas departamentos que conforman la empresa.

4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad
No. Denominacion Ed. Mediay Técnico Universitario Post
Bachiller Universitario | Escen- | Comple
Pri | 3er. | Bachiller | Tec. | Tec. Est [ Egres. | Grad. | Maes- | Doctorado | ~ Cial mentaria
m. | Ciclo Medio | Superior | Afios tria
1 | Bachiller Comercial X X
Opcién: Secretariado
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PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA PAG 5/39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0020
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA.

REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD

No. Denominacion Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario

1 | Curso de Computacion X X
2 | Administracion del tiempo X X
3 |Técnicas de  redaccidn vy X X
presentacion de informes
5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No. Denominacion Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 | Asistente Administrativa X X
2 | Secretaria de Gerencia X X
EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 2 afios

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS GRADO MiNIMO PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimiento en redaccion X X
Conocimientos informaticos X X
7. HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacion Esencial | Complementarios
1 | Responsable X
2 | Ordenada X
3 | Honesta X
4 | Habilidad numérica X
5 | Habilidad para resolver problemas X
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PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0020

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 6/39

8. CONDICIONES PERSONALES

No.

PRIORIDAD

REQUISITOS

Esencial | Complementario

Edad: 25 afios a mas X

Género: Femenino X

Ser salvadorefia de nacimiento X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

No.

REQUISITOS

PRIORIDAD

Esencial | Complementario

1 | Tener experiencia en puestos similares X
2 | Poseer caracteristicas personales: Puntual y amable X
3 | Manejo de equipo de oficina X




'S

MANUAL DE PUESTOS ][ CALCYTEX S.A.DEC.V.

; PUESTO: ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS PAG7/39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0030
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION.

Cadigo
Titulo del Puesto: Encargado de Recursos Humanos 0030
Unidad Organizativa: Recursos Humanos 0030
Jefe Inmediato: Gerente General 0010
Puestos Subordinados: Ordenanza 0031
Vigilante 0032

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar por el logro de metas propuestas por la empresa y el desempefio del personal.

3. TAREAS PRINCIPALES

No.

Descripcion detallada de las tareas

Lograr la motivacion de los empleados de la empresa.

Crear una sana convivencia dentro y fuera de la empresa

Contratar al personal de acuerdo al perfil que requiere el puesto

Mantener informados a los empleados de sus logros obtenidos

GBI WIN -

Tener un archivo actualizado de los empleados con: solicitud de trabajo con fotografia, contrato de
trabajo, historial del trabajador y documentos que lo acrediten

»

Estar al pendiente del desempefio de los trabajadores para reconocimientos o ascensos

Hacerse cargo de las prestaciones de ley de los empleados: ISSS, AFP.

Desarrollar o gestionar capacitaciones para la superacion del personal
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PUESTO: ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0030
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 8/39

4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad

No.

Denominacion

Ed. Mediay
Bachiller

Técnico

Universitario

Post
Universitario

Escen- | Comple

3er.
Ciclo

Prim

Bachiller | Tec.

Medio

Tec. Est

Superior

Afios

Egres.

Grad.

Maes-
tria

Doctorado

cial | mentaria

Bachiller
Opcion: Indiferente

X

X

Universitario

Opcion: Licenciatura en
Administracién de
Empresas o Psicologia

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS

GRADO MINIMO ACEPTABLE

PRIORIDAD

No.

Denominacion

Basico

Intermedio

Avanzado

Esencial

Complementario

1

Curso de Computacién

X

X

Curso de Excel y Word

X

X

5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

REQUISITOS

NIVEL

PRIORIDAD

No.

Denominacion

Director

Jefe

Profesional

Técnico

Esencial

Complementario

Humanos

Encargado de areas
Administrativas o Recursos

X

EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 1 a 3 afios




G

MANUAL DE PUESTOS

|

CALCYTEX S.A.DE C.V.

-

-

PUESTO: ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0030
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 9 /39

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS

GRADO MINIMO

PRIORIDAD

No.

Denominacion Basico

Suficiente | Amplio

Esencial | Complementario

Conocimientos de leyes laborales

X

X

Conocimiento de relaciones
interpersonales

X

X

Administracion de Personal

X

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS

PRIORIDAD

No.

Denominacion Esencial

Complementarios

Comunicativo

Discreto

Habilidad para trabajar en equipo

Saber escuchar a los demas

Lider

Proactivo

NG| |IWIN -

XX XXX XX XX X | >

Responsable

8. CONDICIONES PERSONALES

No.

REQUISITOS

PRIORIDAD

Esencial

Complementario

Edad: Entre 25y 30 afios X

Género: Femenino X

Ser salvadorefia de nacimiento

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

No.

REQUISITOS

PRIORIDAD

Esencial | Complementario

Tener experiencia en puestos similares

X

Excelentes relaciones interpersonales

X

AW -

Trabajar en equipo

X

Sensibilidad Humana
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PUESTO: ORDENANZA PAG 10/39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0031

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

\

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Cadigo
Titulo del Puesto: Ordenanza 0031
Unidad Organizativa: Recursos Humanos 0030
Jefe Inmediato: Encargada de Recursos Humanos 0030
Puestos Subordinados: Ningupo | e

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las tareas relacionadas con el aseo e higiene de las instalaciones, ademas de proporcionar
apoyo en la realizacién de las diferentes actividades que sea requerido.

3. TAREAS PRINCIPALES

No Descripcion detallada de las tareas

1 | Mantener aseadas y en orden cada una de las areas que componen Calcytex S.A. de C.V.

2 | Colaborar con el personal administrativo y operativo en las diferentes tareas relacionadas con el aseo
e higiene de la empresa.
3 |Revisar que en cada departamento de la empresa se encuentre un depésito para la colocacion de
los desperdicios.

4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad
N | Denominacion Comp
. Esce
0 Ed. Mediay A T Post le
. Técnico Universitario . . n-
Bachiller Universitario cial menta
ria
P | 3er. | Bachill | Tec. | Tec. Est | Egre | Gra | Mae | Doctora
ri | Cicl | er Medi | Superi | Afio | s. d. | s- |do
m| o 0 or S tria
1 | Bachiller X X
Opcidn:
Indiferente
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PUESTO: ORDENANZA PAG 11/39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0031
S ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Relaciones humanas y| X X
comunicacion.
2 | Calidad en el servicio X X

5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No. | Denominacién | Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 Ordenanza X X
EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: Mayor de 1 afio

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacién Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimiento de higiene y seguridad X X
industrial

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacién Esencial | Complementarios
Proactividad
Responsabilidad
Honestidad
Aprendizaje continuo
Actitud positiva a los cambios
Trabajo en equipo

o ghlwN =~
XXX XXX >
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PUESTO: ORDENANZA

NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0031

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 12/39

8. CONDICIONES PERSONALES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Mayor de 30 afios X
2 | Género: Indiferente X
3 | Ser salvadorefio/a de nacimiento X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Tener experiencia en puestos similares X
2 | Poseer caracteristicas personales: Puntual y amable X
3 | Discreto X
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; PUESTO: CONTADOR PAG 13 /39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0040
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION.

Cédigo
Titulo del Puesto: Contador 0040
Unidad Organizativa: Contabilidad 0040
Jefe Inmediato: Gerente General 0010
Puestos Subordinados: Auxiliar Contable 0041

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar y controlar cada uno de los movimientos contables que realiza la empresa.

3. TAREAS PRINCIPALES

No. Descripcion detallada de las tareas

Supervisar diariamente todos los movimientos contables vy llevar un control de estos.

Elaborar mensualmente los estados financieros.

Realizar pagos a proveedores.

Consolidar la informacion para el posterior pago de impuestos.

Presentar informes contables al Gerente General.

O A WD -

Realizar los cierres contables




G

MANUAL DE PUESTOS

][ CALCYTEX S.A.DE C.V.

-

\_

PUESTO: CONTADOR

NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0040
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 14 /39

4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad

No.

Denominacion Ed. Mediay
Bachiller

Técnico 1]

Post

niversitario ) o
Universitario | Escen-

Prim | 3er.
Ciclo

Bachiller | Tec. | Tec. Est

Medio | Superior

Afios tria

Egres. | Grad. | Maes- | Doctorado | ~ Cial

Comple
mentaria

Bachiller
Opcion: Indiferente

X

X

Universitario
Opcion: Licenciatura en
Contaduria Publica

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE

PRIORIDAD

No. Denominacion Basico

Intermedio | Avanzado

Esencial | Complementario

1 | Curso de Computacién X X
Curso de Excel X X
5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD

No.| Denominacion |Director

Jefe | Profesional

Técnico

Esencial | Complementario

1

Contador General

X

X

EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 1 a 3 afios

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

interpersonales

REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacién Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimientos de leyes tributarias X X
2 | Conocimiento de relaciones X X

Conocimientos de normas contables

X X
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PUESTO: CONTADOR
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0040
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 15/39

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS PRIORIDAD

No. | Denominacién Esencial | Complementarios
1 | Comunicativo X
2 | Discreto X
3 | Habilidad para trabajar en equipo X
4 | Ordenado X
5 | Habilidad numérica X
6 | Proactivo X
7 | Responsable X

8. CONDICIONES PERSONALES
PRIORIDAD

No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Entre 25y 40 afios X
2 | Género: Indiferente X
3 | Ser salvadorefio/a de nacimiento X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
PRIORIDAD

No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Tener experiencia en puestos similares X
2 | Excelentes relaciones interpersonales X
3 | Trabajar en equipo X
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PUESTO: AUXILIAR CONTABLE PAG 16 /39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0041
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION.

Cadigo
Titulo del Puesto: Auxiliar Contable 0041
Unidad Organizativa: Contabilidad 0040
Jefe Inmediato: Contador 0040
Puestos Subordinados: Ningupo | e

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar un control ordenado de todos los movimientos contables de la empresa.

3. TAREAS PRINCIPALES

Descripcion detallada de las tareas

Registrar diariamente las partidas de ingresos y egresos.

Elaborar libro diario y mayor; y mantenerlos actualizados.

Ayudar en la elaboracion de los estados financieros.

Elaboracion de facturas a los proveedores

GBI -

Asistir en otras tareas al Contador cuando este lo requiera.

4. PERFIL DE CONTRATACION

4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad
No. Denominacion Ed. Mediay Técnico Universitario Post
Bachiller Universitario | Escen- | Comple
Prim | 3er. | Bachiller | Tec. | Tec. Est | Egres. | Grad. | Maes- | Doctorado |  Cial | mentaria
Ciclo Medio | Superior | Afios tria
1 | Bachiller X X
Opcion: Contador
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PUESTO: AUXILIAR CONTABLE PAG 17 /39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0041

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Curso de Computacién X X
Curso de Excel X X

5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No. | Denominacion | Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 | Auxiliar Contable X X
EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 1 a 2 afios

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimientos de leyes tributarias X X
Conocimientos de normas contables X X

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacién Esencial | Complementarios
Comunicativo
Discreto
Habilidad para trabajar en equipo
Ordenado
Habilidad numérica
Proactivo
Responsable

~N oo swNd =
XXX XX | > X | X
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PUESTO: AUXILIAR CONTABLE

NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0041
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 18/39

8. CONDICIONES PERSONALES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Entre 20y 25 afios X
2 | Género: Indiferente X
3 | Ser salvadorefio/a de nacimiento X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Tener experiencia en puestos similares X
2 | Excelentes relaciones interpersonales X
3 | Trabajar en equipo X
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PUESTO: ENCARGADO DE VENTAS PAG 19/39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0050
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas
1. DATOS DE IDENTIFICACION
Cadigo
Titulo del Puesto: Encargado de Ventas 0050
Unidad Organizativa: Ventas 0050
Jefe Inmediato: Gerente General 0010
Puestos Subordinados: Vendedores 0051

2. OBJETIVO DEL PUESTO

alcancen los niveles de venta planteados.

Supervisar a los vendedores, asi como analizar los productos en el mercado de manera que se

3. TAREAS PRINCIPALES

No Descripcion detallada de las tareas

1 Brindar apoyo al personal a su cargo

2 Reallizar pronésticos de ventas

3 Presentar informes de ventas mensuales por producto al Gerente General

4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad
Denominacion . . - s Post
No. Ed. Media y Bachiller Técnico Universitario Universitario Escen- Sg:gﬁ
Prim. 3er. | Bachille | Tec. | Tec. Est | Egres. | Grad. | Maes- | Doctorad | cial a
Ciclo | r Medio | Superior | Afios tria | o
1 | Bachiller Opcion: X X
Indiferente
2 | Técnico/Egresado de X X X
Mercadeo
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PUESTO: ENCARGADO DE VENTAS
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0050
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 20/39

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
No.| Denominacion |Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Curso de Computacion X X
2 | Técnicas de ventas X X
5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No.| Denominacion |Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario

Encargado o
Coordinador de
Ventas

X

EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 1 a 3 afios

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacién Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimiento de X X
Computacion
2 | Conocimientos de mercadeo X X
y ventas
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PUESTO: ENCARGADO DE VENTAS
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0050

PAG 21/39

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS

PRIORIDAD

No.

Denominacion

Esencial | Complementarios

Habilidad numérica

X

Responsable

X

Disponibilidad de trabajar en horarios extraordinarios. X

Manejo de problemas y conflictos

X

(B WN -

Poder de negociacion con clientes

X

8. CONDICIONES PERSONALES

No.

PRIORIDAD

REQUISITOS

Esencial

Complementario

Edad: Mayor de 25 afos

X

Género: Indiferente

X

WIN—

Buenas relaciones interpersonales

X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

No.

REQUISITOS

PRIORIDAD

Esencial

Complementario

Excelente administracion de tiempo

X

Trabajo en base a resultados

X
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PUESTO: VENDEDOR PAG 22/39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0051

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

o
1. DATOS DE IDENTIFICACION
Cadigo
Titulo del Puesto: Vendedor 0051
Unidad Organizativa: Ventas 0050
Jefe Inmediato: Encargado de Ventas 0050
Puestos Subordinados: Ninguno | e
2. OBJETIVO DEL PUESTO
| Ayudar a incrementar las ventas de la empresa y dar a conocer los productos a los clientes
3. TAREAS PRINCIPALES
No. Descripcion detallada de las tareas
1| Ayudar a incrementar las compras de los clientes actuales.
2 | Administrar eficientemente su cartera de clientes
3 | Informar sobre el mercado al Encargado de Ventas.
4 | Establecer su nicho de mercado
5 | Mantenery retener a los clientes
4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA
Prioridad
No. | Denominacion Ed. Mediay Técni Universitari Post
Bachiller ecnico niversitario | ) iversitario | Escen- | Comple
Prim | 3er. | Bachiller | Tec. | Tec. Est [ Egres. | Grad. | Maes- | Doctorado |  Cial | mentaria
Ciclo Medio | Superior | Afios tria
1 | Bachiller X X
Opcion:
Indiferente
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PUESTO: VENDEDOR

NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0051
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 23/39

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Curso de Computacion X X
2 | Técnicas de Ventas X X
5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No.| Denominacion |Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 | Asistente de Ventas X X
2 Vendedor X X

EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 1 a 2 afios

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS GRADO MiNIMO PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimiento del mercado nacional X X
2 | Conocimiento en el area de Ventas X X
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PUESTO: VENDEDOR
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0051

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 24/39

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacién Esencial | Complementarios
1 | Poder de negociacion con clientes X
2 | Habilidad numérica X
3 | Habilidad para elaborar informes X
4 | Manejo de equipo informatico X
5 | Saber escuchar X
6 | Responsable X
7 | Ordenado X
8 | Disponibilidad de trabajar en horarios extraordinarios. X
8. CONDICIONES PERSONALES
PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Mayor de 23 afios X
2 | Género: Indiferente X
3 | Buenas relaciones interpersonales X
9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Excelente administracién de tiempo X
2 | Trabajo en base a resultados X
3 | Disponibilidad de tiempo y de viajar al interior del pais X
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PUESTO: SUPERVISOR DE PRODUCCION PAG 25 /39
NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0060

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Cadigo
Titulo del Puesto: Supervisor de Produccion 0060
Unidad Organizativa: Produccion 0060
Jefe Inmediato: Gerente General 0010
Puestos Subordinados: Bodeguero de Materia Prima 0061
Operarios de Producci6n 0062
Bodeguero de Producto Terminado 0063

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Preparar, orientar y controlar los procedimientos de produccién que son acordes a las metas propuestas
por la empresa.

3. TAREAS PRINCIPALES

No. Descripcion detallada de las tareas

Supervisar y coordinar personal a su cargo

Verificar la produccién diaria de productos

Supervisar todo el proceso de produccion

Vigilar la higiene de todas las areas de produccion

Controlar que el personal de produccién cuente con todas las herramientas necesarias para la
fabricacion optima de los productos.

AP WOIN -
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PUESTO: SUPERVISOR DE PRODUCCION PAG 26 /39
NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0060
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas
4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA
Prioridad
No. Denominacién Ed. Mediay Bachiller Técnico Universitario Univzcr):ittario E
scen- | Comple
Prim. | 3er. | Bachille | Tec. | Tec. Est | Egres. | Grad. | Maes- | Doctorad | cial | mentaria
Ciclo | r Medio | Superior | Afos fria | o
1 | Bachiller X X
2 | Técnico/Ingeniero X X X
industrial
4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Curso de Computacion X X
2 | Manejo de Inventarios X X
5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No. Denominacion Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 | Supervisor de planta de X X

produccidn

EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 1 afios 0 mas




[ MANUAL DE PUESTOS }[ CALCYTEX S.A.DE C.V. }

PUESTO: SUPERVISOR DE PRODUCCION PAG 27/39
NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0060

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacién Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimiento de Computacién X X
Conocimientos del proceso de X X
produccidn

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacién Esencial | Complementarios
Habilidad numérica
Manejo de equipo informético
Ordenado en manejo de documentos
Manejo de maquinaria
Responsable
Disponibilidad de trabajar en horarios extraordinarios. X
Manejo de problemas y conflictos

XXX XX | >

N[O A|IWIN|—-
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8. CONDICIONES PERSONALES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Mayor de 25 afios X
Género: Indiferente X
3 | Buenas relaciones interpersonales X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

PRIORIDAD

No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Excelente administracion de tiempo X
2 | Trabajo en base a resultados X
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PUESTO: BODEGUERO DE MATERIA PRIMA PAG 28/39
NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0061

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Cédigo
Titulo del Puesto: Bodeguero de Materia Prima 0061
Unidad Organizativa: Produccion 0060
Jefe Inmediato: Supervision de Produccion 0060
Puestos Subordinados: Ninguno | e

2. OBJETIVO DEL PUESTO
\ Controlar y verificar existencias de inventarios y de materia prima.

3. TAREAS PRINCIPALES

No. Descripcion detallada de las tareas

1 | Monitorear que los proveedores entreguen producto de calidad, verificando cada una de las érdenes
de compra a fin de conocer con exactitud las fechas y los materiales solicitados.
2 | Controlar la existencia de materiales, ubicandolos dentro de la bodega para tener informacion
adecuada y oportuna de la existencia de ellos
3 | Asegurar que los materiales se encuentren debidamente en buen estado, revisando cada uno de
ellos.
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; PUESTO: BODEGUERO DE MATERIA PRIMA PAG 29 /39
NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0061
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas
4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA
Prioridad
No. Denominacién Ed. Media y Bachiller Técnico Universitario Univz(r):ittario E
scen- | Comple
Prim. | 3er. | Bachiller | Tec. | Tec. Est | Egres. | Grad. | Maes- | Doctorado | cial | mentaria
Ciclo Medio | Superior | Afios tria
1 | Bachiller X X
opcion:
Indiferente
4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Mangjo de Inventarios X X
Optimizacion de bodegas | X X
5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No. | Denominacion | Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 Bodeguero X X
EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: Mayor de 1 afio
6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacién Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimiento de elaboracidn Kardex X X
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PUESTO: BODEGUERO DE MATERIA PRIMA

NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION

NIVEL DE VALORACION DEL PUESTO: 0061
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 30/39

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacién Esencial | Complementarios
1 | Habilidad numérica X
2 | Responsabilidad X
3 | Honestidad X
4 | Aprendizaje continuo X
5 | Excelente administracion del tiempo X
6 | Ordenado X
7 | Proactivo X
8. CONDICIONES PERSONALES
PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Mayor 20 afios X
2 | Género: Indiferente X
3 | Ser Salvadorefio de nacimiento X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

No.

REQUISITOS

PRIORIDAD

Esencial | Complementario

Tener experiencia en puestos similares

X

Poseer caracteristicas de: Puntualidad y responsabilidad X

Manejo de equipo de oficina
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4 PUESTO: BODEGUERO DE PRODUCTO TERMINADO PAG 31/39
NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0063
L ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Cédigo
Titulo del Puesto: Bodeguero de Producto Terminado 0063
Unidad Organizativa: Produccion 0060
Jefe Inmediato: Supervisor de Produccion 0060
Puestos Subordinados: Ninguno | e

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Recibir, almacenar, custodiar, despachar y mantener en éptimas condiciones todos los productos que la
empresa comercializa.

3. TAREAS PRINCIPALES

No. Descripcion detallada de las tareas

Realizar inventario fisico periédico

Controlar la existencia de producto terminado

Etiquetar la mercaderia entrante a bodega

Informar por escrito los articulos que se hayan terminado o estén por agotarse
Informar por escrito al jefe inmediato las novedades que se presenten en la bodega
Preparar el producto para ser despachado

SOl WN -

4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad
No. | Denominacion | Eq, Media y Bachiller Técnico Universitario Post Universitario
Escen- | Comple
Prim. | 3er. | Bachiller | Tec. Tec. Est | Egres. | Grad. | Maes- | Doctorado | gjg| mentaria
Ciclo Medio | Superior | Afios tria

1 | Bachiller X X
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4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD

No. Denominacion Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Optimizacién de bodegas X X

2 | Manejo de Inventarios X X
5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No. | Denominacién | Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 Bodeguero X X

EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: Mayor de 1 afio

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacion Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Conocimientos de elaboracion de X X
Kardex
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PUESTO: BODEGUERO DE PRODUCTO TERMINADO
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO:

PAG 33/39

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacion Esencial | Complementarios
1 Habilidad numérica X
2 Responsabilidad X
3 Honestidad X
4 Aprendizaje continuo X
5 Excelente administracion del tiempo X
6 Ordenado X
7 Proactivo X
8. CONDICIONES PERSONALES
PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario

1 | Edad: Mayor de 20 afios X

2 | Género: Indiferente X

3 | Ser Salvadorefio de nacimiento X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Tener experiencia en puestos similares X
2 | Poseer caracteristicas personales: Puntual y responsabilidad X
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PUESTO: OPERARIO DE PRODUCCION PAG 34/39

NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0062
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Cadigo
Titulo del Puesto: Operario de Produccion 0062
Unidad Organizativa: Produccion 0060
Jefe Inmediato: Supervisién de Produccién 0060
Puestos Subordinados: Ningupo |

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Operar de manera eficiente la maquinaria y/o herramientas de produccion, controlando y vigilando las
normas de calidad en la produccion.

3. TAREAS PRINCIPALES

No. Descripcion detallada de las tareas

Elaborar los productos que se comercializaran.

Brindar apoyo en las labores de mantenimiento preventivo de la maquinaria.

Verificar el estado de la materia prima que se utilizara en la fabricacion del producto

Preparar la materia prima a utilizar en la produccién.

AP WIDN -

Preparar la maquinaria a utilizar en la produccion.

4. PERFIL DE,CONTRATACI()N
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad
No. Denominacion Ed. Mediay Bachiller Técnico Universitario _Pos_t .
Universitario Escen- | Comple
Prim. | 3er. | Bachille | Tec. | Tec. Est | Egres. | Grad. | Maes- | Doctorad cial | mentaria
Ciclo | r Medio | Superior | Afios tia | o

1 | Educacion Basica X
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PUESTO: OPERARIO DE PRODUCCION PAG 35/39
NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0062

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
No. Denominacién Basico | Intermedio | Avanzado | Esencial | Complementario
1 | Manejo de maquinaria industrial X X

5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

REQUISITOS NIVEL PRIORIDAD
No. Denominacion Director | Jefe | Profesional | Técnico | Esencial | Complementario
1 Mecanico/Operario X X
productivo.
EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 1 a 3 afios

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS GRADO MINIMO PRIORIDAD
No. Denominacién Basico | Suficiente | Amplio | Esencial | Complementario
1 | Fabricacion de productos textiles X X
Conocimientos uso de maquinaria X X
industrial

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS PRIORIDAD
No. | Denominacién Esencial | Complementarios
Comunicativo
Discreto
Habilidad para trabajar en equipo
Saber escuchar a los demas
Manejo de maquinaria industrial

g =
X XXX >X| >
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PUESTO: OPERARIO DE PRODUCCION

NIVEL JERARQUICO: PRODUCCION

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0062

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 36/39

8. CONDICIONES PERSONALES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Entre 20 y 30 afios X
2 | Género: Indiferente X
3 | Ser salvadorefio/a de nacimiento X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Tener experiencia en puestos similares X
2 | Excelentes relaciones personales X
3 | Trabajar bajo presién X
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PUESTO: TECNICO DE MAQUINARIA PAG 37/39
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO

NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0070

ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Cadigo
Titulo del Puesto: Técnico de Maquinaria 0070
Unidad Organizativa: Mantenimiento 0070
Jefe Inmediato: Gerente General 0010
Puestos Subordinados: Ningupo | e

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Aplicar medidas preventivas para el buen funcionamiento de la maquinaria y asumir responsabilidades
en el area de produccion de la empresa.

3. TAREAS PRINCIPALES

No. Descripcion detallada de las tareas
1 | Atender indicaciones por parte del Gerente General en lo que respecta a la maquinaria de produccion
2 | Verificar el buen funcionamiento de toda la maquinaria
3 | Vigilar estado e higiene de toda la maquinaria instalada en el area de produccion

4. PERFIL DE CONTRATACION
4.1 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Prioridad
No. Denominacion Ed. Mediay Bachiller Técnico Universitario _Pos.t .
Universitario Escen- | Comple
Prim. | 3er. | Bachiller | Tec. | Tec. Est | Egres. | Grad. | Maes- | Doctorado | cial | mentaria
Ciclo Medio | Superior | Afios tria
1 |Bachiller X X

2 | Técnico Industrial X X
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PUESTO: TECNICO DE MAQUINARIA
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0070
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 38/39

4.2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

REQUISITOS

GRADO MINIMO ACEPTABLE

PRIORIDAD

No. Denominacién

Basico | Intermedio | Avanzado

Esencial

Complementario

1 |Curso de Mantenimiento vy
reparacion de maquinaria

X

X

5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

REQUISITOS

NIVEL

PRIORIDAD

No. Denominacion Director | Jefe | Profesional | Técnico

Esencial

Complementario

1 | Técnico en mantenimiento y
reparacion de maquinaria

X

X

EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS: 1 a 2 afios

6. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS

GRADO MINIMO

PRIORIDAD

No. Denominacion

Basico | Suficiente | Amplio

Esencial

Complementario

1 | Conocimiento de reparacion de
magquinaria

X

X

2 | Conocimiento de maquinaria
industrial

X

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUISITOS

PRIORIDAD

No. | Denominacion

Esencial | Complementarios

Responsable

Manejo de maquinaria industrial

Proactivo

Disponibilidad de trabajar en horarios extraordinarios.

Disponibilidad de tiempo

oA, WN—-

Aprendizaje continuo
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; PUESTO: TECNICO DE MAQUINARIA
NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO
NIVEL DE VALORACION DE PUESTO: 0070
ELABORADO POR: Saul Fuentes, Claudia Ortiz, Alexandra Rivas

PAG 39/39

8. CONDICIONES PERSONALES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Edad: Mayor de 25 afios X
Género: Masculino X
3 | Ser salvadorefio por nacimiento X

9. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

PRIORIDAD
No. REQUISITOS Esencial | Complementario
1 | Excelente administracion de tiempo X
Tener experiencia en puestos similares X




